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1. SISTEMIN UMUMI TOSVIRI

1.1. Sistemin tayinati

SINAM Miiassisoa Resurslarinin Idaro Edilmasi (SERP) sistemi miiossiso vo toskilatlarda
kadrlarin idars olunmasi vo maliyyoe- miihasibatliq ugotunun toskili vo idars edilmasi iigiin nozordo
tutulmugdur. SERP sistemindon istor kigik, istorso do boyiik sirkotlor, holdinglor, kommersiya vo
blidco toskilatlart miivoffoqiyyatlo istifado edo bilor. Sistem kadr vo miihasibat ugotunu

avtomatlasdirir vo rohbarliyin idaroetmo va gorar verms proseslorine dastok verir.

SERP sistemi ii¢iin progqram tominati iglonib hazirlanan zaman sistemin arxitekturasina, interfeysino

Vo program tominatina qoyulan toloblor tomin olunmusdur.

1. 2. Sistemin iistiinliiklori
Sistem ona oxsar digor idaroetmo sistemlordon forqli olaraq asagidaki miithiim istiinliikloro malikdir:

v SERP sistemi Oracle verilonlor bazasi platformasinda hazirlanmigdir vo Veb-asashdir. Onun
yaradilmasi zamani on son texnoloji yeniliklordon istifado olunmusdur. Program tominati
Morkozi Veb-serverds yerlosdirilir vo uzaqdan Internet vasitosilo Internet brauzerlorindon

istifado etmaklo homin Veb-servers (sistema) daxil olmaq miimkiindiir.

v’ Sistem 3-pilloli miistori-server arxitekturasma malikdir vo 64-bitlik omoliyyat sisteminda

foaliyyot gostorir.

v" Sistemin funksionalliglar1 vahid informasiya sistemi daxilindodir vo onlarin arasinda malumat
miibadilssi vahid moalumat bazasi osasinda icra olunur.

v Sistem “web browser” iizorindon ¢oxdilli (3 dilli) rahat istifadogi interfeysino malikdir.
Interfeys azorbaycan, ingilis vo rus dillorini dostokloyir. Sistem web interfeyso malik oldugu

ticiin mobil cihazda mdvcud olan brauzer vasitasi ilo do sistemo qosulmaq miimkiindiir.

v' Sistem UNICODE sriftlorini destokloyir. UNICODE formatinin dostoklonmosi imkan1 alavo
proqramlasdirma va vizualizasiya problemlari ilo iizlogmodon istonilon dilin sistemo olave

edilmasina imkan verir.

v" Sistemin inzibatlagdirilmasi vo tohliikasizliyinin tomin edilmasi an miiasir texniki vasitolorin
komoyi ilo SSL protokoldan, PKI sistemlori ilo inteqrasiyadan istifado etmoklo toskil
edilmisdir.

v’ Sistemdos geyri-mohdud sayda istifadogilorin vo bdyiik hocmli informasiyanin dostoklonmasi
zamani funksionalliglarm stabilliyi vo etibarliligi tomin edilir. Sistem istifado¢inin yalniz
hiiququ oldugu informasiyaya ¢ixisina icazo veran tohliikosizlik sistemino malikdir.

v’ Proqram taminatma giris istifadogilorin identifikasiyasi (istifadogi ad1) vo sifro asasinda tomin
olunur. Yaradilmis istifadogilors rollarin verilmosi vo rollara istonilon vaxt doyisikliyin

edilmasi sistem inzibatgisi torafindan yerins yetirilir.
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v Sistemin asan uygunlagdirilan olmasi imkan verir ki, o, International Public Sector
Accounting Standards (IPSAS) miihasibat vo International Financial Reporting Standards
(IFRS) maliyys ucotunun apartlmasi tigiin totbiq edilsin.

v Sistemds molumatlarin miixtolif formatlarda fayllarm kdmayi ilo idxal vo ixract miimkiindiir.
Sistemdo movcud olan hesabat vo ¢ap formalarini pdf, word, excel, text, xml vo digor

formatlara ixrac etmok mimkindiir.

v Sistemdo Azorbaycan Respublikasmin qanunvericiliys osaslanan standart hesabat vo
boyannamoalordon olave analitik tohlil icilin istifadogilor torofindon hazirlanan hesabatlardan

ibarat tokmillosdirilmis hesabat sistemi movcuddur.

v" SERP sistemi Oracle BI (Oracle Biznes analiz program tominati) sistemi ilo inteqrasiya
olunmusdur. Bu proqram tominatmin kdmayi ilo istonilon formada (cadval, grafiki veo s.

formalarda) analitik BI hesasabatlarinin alinmasi miimkiindiir.

v Sistem Vergilor Nazirlliyi, Maliyyo Nazirliyi, Dovlot Sosial Miidafio Fondu vo digor
toskilatlarla inteqrasiya imkanina malikdir. Hesabatlarin yaradilmasi vo gondorilmasi
avtomatik sokildo hoyata kegirilir. Bu iso Elektron Hokumst (E-Government) hollinin asas

komponenti hesab olunur.
1.3. Sistemin komponentlori
SERP sistemindo miiassiso vo toskilatlarda kadrlarn idars olunmasi vo maliyys- miihasibatliq
ucotunun togkili vo idars edilmasi ti¢iin yaradilmis proqram tominati ayri-ayrt komponentlordon toskil
olunmusdur. SERP sisteminin proqram tominatina daxil olan komponentlorin siyahist asagidaki

sokildo verilmisdir (Sak. 1):
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Sak. 1. SERP sisteminin komponentlori
Sistems daxil olunan komponentlorin qisa sorhi asagidaki kimidir:
SERP sistemi veb osasli oldugundan verilonlorin miihafizosi vo sistemo girisin nozaratdo
saxlanilmast ¢ox mithim mosalolordir. Bu moasololor sistemin torkib hissolorindon biri olan

Inzibatgiiq (SSM) komponenti vasitosilo yerina yetirilir.

Inzibatcihq komponentinin torkib hissolori bir-biri ilo six olagedar olaraq realizo olunurlar. Bu
komponentin kdmayi ilo miiossiso daxilindo sistemin inzibati masalalorini, masalon, bas menyunun va
sazlanmasi, istifadogilorin yaradilmasi vo onlara hiiquq vo solahiyyatlorin verilmasi vo s. masalalor yerino
yetirilir.

Insan resurslar1 vo O®mok haqqn (SHR) — sistemin proqram tominatinda osas hisso olmaqla kadr ugotu
vo amok haqqmna dair amoliyyatlan yerino yetiron komponentdir. Hal-hazirda sistemin inkisaf etdirilmis
veb iizorinds isloyon son “’Cloud” (“bulud”) versiyasi dovlot qullugeulant da daxil olmagla biitiin is¢i

kateqoriyalari {iciin Insan resurslari sisteminin imkanlarmi ohats edir.

Insan resurslar1 alt sistemino daxil olan biitiin komponentlor iizro omoliyyatlarin yerino yetirilmosi
miiossisonin agacvari ierarxik strukturuna bagh oldugundan sistemds ilk névbado bu ierarxik strukturun
yaradilmasina xidmot edon Miiassisanin strukturu komponentinin realizo olunmasi nazordos tutulur.

Insan resurslar alt sistemino daxil olan komponentlor vasitosilo asagidaki amoliyyatlarin yerino yetirilmosi
tomin edilir:

Stat codvali — miiossisonin stat codvalinin yaradilmasi vo vakansiyalarm idars edilmasi;

Soxsi Kkartlar- iscilorin soxsi molumatlarini oks etdiron soxsi kartlarin yaradilmasi, soxsi kartlar iizro

coxparametrli axtarigin aparilmasi;
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Tabel - tabelo dair molumatlarin daxil edilmosi, miioyyon sobaoblor iiziindon isdo olmamaq hallarinin
geydiyyatt vo real i vaxtmimn hesablanmasi, novbali is rejimi ilo isloyon struktur bolmelorin isgilorinin

tabelinin geydiyyati vo tabel codvalinin yaradilmast;

Ezamiyyat - ezamiyyatlor iizro omoliyyatlarin aparilmasi, homginin ezamiyyato géndorilms barads omr
formasinin, ezamiyyot veosigosinin avtomatik generasiya olunmasi, ezamiyyot xorclorino dair avans

hesabatmin alinmasi;

Iso qabul va iscilorin qiymatlondirilmasi - iso qobul iigiin miiraciot edon soxsloro dair molumat cadvalinin
yaradilmasi, namizadlorin vakansiyaya uygunlugu vo statuslarina goro iizro axtarigin aparilmasi vo

miiossisado ¢alisan is¢ilorin miioyyan olunmus kriterilor izra qiymatlondirilmosi;

Kadr soraqcalan - sistemo daxil olan biitin komponentlordo istifado olunan standart informasiya

toplusunu 6ziinds saxlayan soraqgalar sisteminin yaradilmast,

Kadr hesabatlari- Insan resurslar1 vo omok haqqr program kompleksino daxil olan biitin alt

komponentlords emal olunan molumatlar osasinda kadr hesabatlarinin yaradilmas,

Insan resurslar1 vo @mok haqq1 (SHR) sistemino insan resurslari ilo ilo olagolondirilmis @mak Haqqu
funksionalligi da daxildir. Bu funksionalliq vasitasilo biitiin is¢i heyatin — dovlot qulluqgular, statda olan
vo statdankonar iscilor vo sair kateqoriyalardan olan isgilorin omok haqqmin hesablanmasi vo omok

haqqina dair hesabatlarm almmasi tomin olunur.

Maliyys ugotu (EAS) — program kompleksi milli vo beynslxalq miihasibat ucotu standartlar osasinda
miiossiso va togkilatlarda maliyys- miihasibat ugotunun aparilmasi vo slagadar hesabatlarin tortib olunmasi
ticlin nazordo tutulmusdur. Maliyya ucotu program kompleksino aid olan komponentlorin komoyi ilo

asagidaki maliyyo omoliyyatlarin yerina yetirilmosi tomin olunur:

Bas Kitab — Hesab ndvlori, Hesablar Plani, Sistem Hesablar Plani, Miihasibat modellarino dair malumat
cadvallorinin yaradilmasi, dovriin baglanmasi, molumatlarin idxali vo ixraci, sistemo dair sazlama
omoliyyatlarinin aparilmasi {i¢lin nozards tutulmusdur.

Miiqgavildlor - miiossiso vo toskilatlarm mal, is vo xidmotlor lizro malsatan vo podratgilarla, eloco do
alicilarla apardigi omoliyyatlara dair miiqavilo senadlorinin yaradilmast vo kreditor vo debitorlar iizro

miiqaviloloro dair hesabatlarin alinmas;
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Pul vasaitlori - miiossisonin pul vesaitlorinin yerlosdirilmasi, miigavilolor tizro 6donislorin aparilmasi tigiin

bank, xozina vo avans omoaliyyatlarinin aparilmas,

Mal-material ucotu - miiossisonin maddi doyorlorinin (mal vo materiallarin) oldo edilmosi vo onlarm

realizo olunmasi ilo bagli ugotun aparilmasi;

Osas vosaitlor - osas vosaitlorin ugotunun togkili vo tosniflogdirilmasi, amortizasiyasi, osas vosaitlor
tizorindo cari, ¢gixma vo yerdoyismo omoliyyatlarinin aparilmasi, osas vasaitlor iizro analitik hesabatlarm

yaradilmast ti¢iin nozords tutulmusdur.

Material ehtiyatlar1 — miiossiso daxilindo material ehtiyatlarinin onun balansindan ¢ixmasi (silinmasi),
miiossisonin bolmolori vo ya sobolori, ya da miiossisonin anbart ilo satis montogolori arasinda daxili

yerdayismasi va istismara verilmasi amoliyyatlarinin yerins yetirilmasi;

Maliyyo soraqc¢alari- maliyyo ugotuna dair imumi normativ molumatlarin saxlanilmasi  igiin

soraqgalarn yaradilmas,

Maliyya hesabatlari- miixtolif parametrlor osasinda alina bilon standart hesabatlarin, eloco do tohlil vo

gorar gobuletms tiglin nazords tutulmus genis hesabat sisteminin qurulmast;

Xidmoat sonodlori- miossisonin  gordiiyli vo satin aldigi islor vo xidmotloro dair sonadlogsmo

omoliyyatlarinin yering yetirilmasi;

Biidcanin icrasi va planlasdirilmasi - biidco toskilatinin illik biidcasinin planlagdirilmasi, biidco tizro
maliyys sifariglorinin hazirlanmasi, biidca tosnifatmin xarc maddolori iizro icrasinin avtomatlasdirilmast

izra amoliyyatlarin yerins yetirilmosi;

Mbolumat miibadilosi (SSM) alt sistemi togkilatn digor dovlot qurumlari ilo vo miistorilorlo molumat

miibadilosinin aparilmasi vo miivafiq hesabatlarin alimmasi ti¢iin nozords tutulmusdur.

Xazinadarhgm Idars edilmosi Informasiya Sistemi (XIIS) ilo miibadilo komponentinin kémoyi ilo
mal alist vo xidmotlor lizro xozino omoliyyatlarinin aparilmasi prosesinds xozinodarliq sonodlorinin:
miigavilo, qisamiiddotli vo uzunmiiddstli 6hdoalik, mal alis1 sonadi (MAS) vo kassa xarclorinin sifarisi

sonadlorinin yaradilmasi tomin olunur.

BI (Business Intelligence) hesabatlar1  komponentinin komoyi ilo Oracle Analitik Hesabatlar
sisteminin imkanlar1 daxilindo SERP sisteminds yaradilmis molumatlar bazasma assason maliyys vo insan

resurslart hagqinda miixtalif analitik hesabatlarn alinmasi tomin olunur.
Oziinaxidmot funksionalligi miiossiso vo toskilatlarda ¢alisan vo sistemdo &ziinoxidmot istifadagisi
hiiququ verilmis is¢ilorin kadr vo omok haqqna dair 6z molumatlara baxisi, omok haqqna dair ayliq vo

illik hesabatin va bazi kadr hesabatlariin almmasi ti¢iin nozards tutulmusdur.
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SERP program kompleksi ilo islomok {glin istifadoci Windows XP, Windows 7 kimi omsoliyyat
sistemlorindon biri ilo vo istonilon Internet brauzer programi ilo (mosalon, Internet Explorer, Mozilla

Firefox, Google Chrom va s.) islomak vordisinoe malik olmalidir.

2. MUSSSISONIN STRUKTURU KOMPONENTI

Sonadin bu bolmasinds Sinam Miiassisa Resurslarimin Idara Edilmasi
(SERP) sisteminin proqram kompleksina aid olan olan Miiassisanin
strukturu komponentinin tayinati, onun funksional imkanlarinin tasviri
verilmisdir.

Bolma miiassisa va taskilatlarda sistemo taskilatin ierarxik strukturunun
verlasdirilmasi va strukturla bagl dayisikliklorin edilmasi amaliyyatini
yerina yetiran kadr ig¢ilori ticiin nazarda tutulmugdur.

2.1. Komponentin tayinati

Miiassisonin strukturu alt komponenti “Insan resurslar’” komponentinin torkib hissosi
sayilir.

Miiassisonin Strukturu komponenti miiassisonin vo onun filiallarinin  strukturunu sistema
yerlosdirmayo vo onunla bagh doyisikliklor etmoyo, miiassisonin rekvizitlori ilo alagadar olan
osas informasiyanin sistemin molumat bazasinda saxlanilmasina imkan verir.

Bu komponentin komoyi ilo yaradilan toskilati struktur program kompleksinin biitiin digor
komponentlorinds, alt komponentlorinds vo hesabatlarda istifads edilir.
Miiassisonin Strukturu komponenti vasitosilo asagidaki funksional omoliyyatlarm yerino
yetirilmosi tomin edilir:

= Miiassisonin filiallarinin, s6balorinin v s. alt strukturun yaradilmasi;

= Secilmis struktur elementino diizolis edilmosi;

= Secilmis struktur elementinin silinmosi;

= Struktur elementinin adina gore axtarisin aparilmasi;

= Miisssisonin osas rekvizitlorinin sistema daxil edilmosi.
2.2. Yeni struktur elementinin yaradilmasi
Miisssisonin strukturuna yeni struktur elementi olave edon zaman bu struktur elementi barodo
asagidaki molumatlar sistema daxil etmok lazimdir (Sak. 2):

= Struktur elementinin adi

Sohifs 19- 129-dan SPecialiST RePack Moahdud Masuliyyatli
Camiyyati



Miiossiso Resurslarimin idars Edilmasi Sistemi

= Qisaadi

=  Strukturda sira ndmrasi

® Yaranma tarixi

= [ogv olunma tarixi

=  Miiossisonin kateqoriyasi
= Hesabat novii

= Unvan
= Qeydlor
or.'nm"g;ssisanin strukturu/Digar taskilatiar/ Strukturun daxiletma istifadaci r i
= SERP |
| ]
Adi [REGIONAL MSRK&Z j |
] e

Sira némrasi [4

%) Miiassisenin strukturu

= @ Tnzibatcilig Yaranma tarixi [g1.01.2010

o Insan resurslan va amak Lagv olunma tarixi |

X Lo Miisssisanin kateqoriyasi [ arc MarKazi =
& [= Talabalar )

=] @ Maliyys ugotu Hesabat ndvll | pyitin hesabatiarda v
& B Xiis-le mubadie [GGarayo prospeit 117

Unvan |
@ (sm) Malumat mibadilasi

[ Track Studio
[ BI hesabatlan Qegdier]
[ Istifadacinin sazlamalan

Sak. 2. Yeni struktur elementino dair molumatlar

Miiassisonin strukturu hacmco boylik olarsa vo bir ekranda oks olunmasi miimkiin olmazsa,
bu halda islonilmis axtaris funksiyasi vasitosilo lazim olan struktur elementinin adina goro

axtaris aparmaq miimkiindiir.

2.3. Struktur elementinin silinmasi

Miiassisonin strukturu komponentindo lazim golorse, mévcud struktur elementinin silinmasi
omoliyyati aparila bilor.

Struktur elementini silmokdon avval asagidaki omaliyyatlar: miitloq yerino yetirmok lazimdir:

= Mbolumat bazasinda bu struktur bdlmoays aid olan biitiin statlar silinmolidir;

= Mbolumat bazasinda bu struktur bolmoys aid olan biitiin soxsi kartlar silinmalidir;

= Struktur bolmoys aid olan osas vosaitlor vo mal-material {izro maddi-mosul soxslor

silinmolidir.

Oks halda program tominatinda bels struktur bolmonin silinmasing icazo verilmir.
Komponentds filterloms ii¢iin noazords tutulmus radiobutton (¢evirgoc) saholori vasitosilo
secim etmoklo miiassisonin strukturuna dair asagidaki siyahilara baxmaq olar:

= Cari anda foaliyyatds olan aciq bolmoalorin siyahisi

= Baglanmis bolmalorin siyahisi
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= Miiassisonin biitiin foaliyyoti dovriindo mdévcud olmus biitiin bélmalorinin (hom agiq,

hom do baglanmis) siyahisi
2.4. Miiassisonin rekvizitlori

Miiassisonin Strukturu komponentindo miiossisonin vo ya onun struktur bolmolorinin osas
rekvizitlorinin sistemo daxil edilmasi, daxil edilmis informasiyalara diizolis edilmosi imkani
movcuddur.
Miiassisonin rekvizitlorine dair molumatlar asagidaki bolmalor tizro daxil edilir:

= Hiiquqi soxs haqqinda asas molumatlar

» Unvanlar

= Foaliyyat névlori

= 9DV molumatlar
2.4.1. Hiiquqi saxs hagqinda asas malumatlar

Hiiquqi soxs haqqinda asas malumatlar bolmosine miiossisa vo ya onun bolmoloring dair

asagidaki osas molumatlart aid edilir (Sak. 3):

finsan resurslan va amak haqqy Strukturun daxiletma istifadaci reyi: Admniz: test teqdimat |JI E | |_Y -
s E RP ® Higugi gexs Fiziki gexs
! I Adi Nazirlik
| (G5 Miisssisenin strukturu ||| o saldiimig adi (abreviatura) Nazirlik
a @ ]:nzibatt;lilq Davlst geydiyyat sehadstnamasinin némrasi 44
& @h]:ggp T S AT Xazinardarliq organi | 12 sayll Xazinadarliq idarasi v |
@ [ Talebaler Bas kredit sarancamcisi | intisadiyyat Nazirliyi v
=@ s Qeydiyyata alinma tari 01.01.2015
i Skl Sigortaedanin DSMF-daki geydiyyat némrasi 18820275279
@ (sm) Malumat mubadilasi %VOEN 1300459621
[ BI hesabatlan -
[ Istifadaginin sazlamalan |||VOEN tarixgasi 01.01.2015 1300489621 .° 3
DSMF-nin yerli organinin kodu 188
Miizssisanin tipi | Bidca v |
Miilkiyyat novii |' Déviat milkiyyati v
Smek haqq ddandiyi bank | Azarbaycan Beynalxalg Banki ASC v i 9
DOsas miassiss "
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Sak. 3. Hiiquqi soxs haqqinda molumatlar
o Adi
e Qisaldilmis adi (abreviatura)
e Dovlot geydiyyat sohadotnamasinin ndmrasi
e Xozinadarliq Organi
e Bas Kredit Soroncamgisi
e Qeydiyyata alinma tarixi
e Sigortaedonin DSMF-doki gqeydiyyat ndmrasi
e VOEN
e VOEN tarixcosi
e DSMF-nin yerli orqaninin kodu
e Miiossisonin tipi
e Miilkiyyot novii
e Omok haqq1 6denilon bank

Hiiquqi soxs haqqinda 3sas molumatlar bdlmasinin yaradilmasi zorurati Azorbaycan

Respublikas1 qanunvericiliyina uygun olaraq vergi va sosial miidafio orqanlarina boyannamao

va hesabatlarin toqdim olunmasinda bu molumatlardan istifade edilmaesi ilo baghdir.

2.4.2. Unvanlar

Unvanlar blmosi miiossiso vo ya onun sdbalorinin hiiquqi vo faktiki iinvanlari ilo bagh
molumatlar1 daxil etmok {i¢iin nozerdo tutulmusdur. Unvanlar bolmosino asagidaki
molumatlar aid edilir (Sak. 4):

finsan resurslan va amak hagquiStrukturun daxiletms formas: istifadacirayi; Adinz: fest teqgimat [\ /|[ ? |[ X [l

® Hilqugi sexs Fiziki gaxs |
w B} =1[1 atla

mwan o Faktiki iinvam

Olks Azarbaycan v Ulks Azsrbaycan v
Sshar-rayon Baki sahari v Sshar-rayon Baki g.ahan’ Y,
Qasabs va va kand ' v Qasaba va ya kand v
Hindeks 118 indeks 118

Unvan |Q Qarayev ki 117 Unvan Q. Qarayev kig. 117

Telefon 012 3709843 Telefon 012 3749843

Faks 012 3748000 Faks 012 3743000

Elektron poct dnvani |ys_nazirliyi@mail. i

Sok. 4. Unvanlar barade molumatlar
e Olko
e Sohoar-rayon

e (asoba vo ya kond
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Indeks
Unvan
Telefon
Faks

Elektron poct tinvani

2.4.3. Foaliyyat novlari

Faaliyyat novlori bolmasinds miiassisonin vo ya onun struktur bolmosloarinin faaliyyst névlori

ilo bagh asagidaki molumatlar daxil edilir (Sak. 5):

Faaliyyot novii

Dayandirilma va ya davam etdirilmani tosdiq edon sonadin adi
Seriya

Nomra

Sonadi veran orqanin adi

Verilmo tarixi

Faaliyyotin dayandirilma sabobinin kodu

Foaliyyatin dayandirildig1 vo ya davam etdirildiyi tarix

Faaliyyst nova | Xidmat sektoru v

Dayandinlma va ya davam etdirilmani tasdig edan ssnadin adi |Bildirs

Seriya Az

MNomra le5

Senadi veran organin adi Wergiler Mazirliyi
Verilma tarxi 01.05.2002
Fealiyystin dayandinlma sebabkinin kodu

Faaliyystin dayandinldigr ve yva davam etdinldiyi tarix |01.05.2002
Osas ]

Sok. 5. Faaliyyat novlori barado molumatlar

9DV  molumatlar1 bolmosinde miiossisonin  ©DV  geydiyyati ilo bagh asagidaki

molumatlarin daxil edilmosi nazords tutulmusdur (Sak. 6):
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e Vergi 6dayicisinin qrupu

e ODV bildirisinin verilmo tarixi
e ODV bildirisinin Ne-si

e ODV geydiyyatinin qiivvoys minms tarixi

® Hilquagi sexs Fiziki gaxs
-Vergi tbda;.-'ic-is-.-i;{in-ﬁr-Ll-pu VM cargivasinds faaliyyst gistaran vergi ddsyicisi v
(B0V bildiriginin verilma tarixi 30.04.2002
‘BD\J‘ bildirisinin Ne-si 564

oDV geydiyyatinin glvvays minma tarixi |01.05.2002

Sak. 6. ©DV molumatlari

3. INZIBATCILIQ KOMPONENTI

Sonadin bu bolmasind> Sinam Miiassisa Resurslarinin Idara Edilmasi
(SERP) sisteminin program kompleksino aid olan Inzibatcilhig
komponentinin tayinati, onun funksional imkanlarmin tasviri verilmisdir.
Hazwrkr bolma miiassiso va toskilatlarda sistemin inzibati masalalorini:
bas menyunun sazlanmasi, istifadagilorin yaradilmas: va onlara hiiquq
va salahiyyatlorin verilmoasi, interfeysin torciimasi va s. inzibati
amaliyyatlart  yerina yetiron sistem inzibat¢ilar:t  ii¢iin - nazarda
tutulmusdur.

3.1. Komponentin tayinati

SERP sistemi veb holl oldugundan verilonlorin miihafizesi vo sistemo girisin nozaratdo
saxlanilmas1 ¢ox miihiim mosalolordir. Bu masalslorin hoyata kegirilmasi sistemin program
tominatinin torkib hissolorinden biri olan Inzibat¢iiq komponentinin komoyi ilo tomin
olunur. Inzibatcihq komponentino aid olan alt komponentlr bir-biri ilo six olagadar olaraq
realizo olunurlar. Bu komponentlorin komoyi ilo sistem administratoru istifadocgilori vo
Oziinoxidmat istifadocilorini yaradir, onlarm arasinda hiiquqglar bolisdiiriir vo nozarat edir.
Hor bir sistem istifadacisi ancaq 6z hiiquqlar ¢orcivesinde isloyoe bilor. Isci isdon ¢ixanda
onunla alagalondirilmis sistemin istifadogisi qeyri-aktiv edilir.

Molumatlarin qorunmasini va tohliikasizliyini tomin etmok {i¢lin sistem SSL protokoldan istifado
edir ki, naticodo malumatlar sifrlonmis voziyyatdo Stiiriiliir.

PKI sistemlari ilo inteqrasiya imkani vardir. Bu, istifadogilorin sistemo xiisusi sertifikatlarla

daxil olmasin1 va elektron imza imkanin1 yaradir.
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Sistemin proqram tominatinda inzibatgihga dair asagidaki alt ~ komponentlor islonib

hazirlanmgdir:

Bas menyunun sazlanmasi - yalniz on yuxart solahiyyotli istifadogilor
(administrator) {cilin aktivdir. Sistem administratoru torofindon bas menyunun
sazlanmasi, yoni menyunun dizilisini doyismok, istonilon struktura salmagq,
olavalor etmok vo ya ekranda gOriinmosi lazzim olmayan menyu bondlorinin
gizladilmasi omoaliyyatlar: vasitosile strukturda istonilon qurulus tomin olunur.

Idxal va ixrac - sistemo soraq¢alarmn idxal olunmasi va sitemdon verilonlorin ixrac
olunmasi1 amoliyyatlarini aparmagq ti¢iin nozords tutulur.

Istifadagilor — sistem istifadogilorinin vo dziinexidmot istifadogilorinin yaradilmast,
onlara hiiquq verilmasi, aktiv vo qeyri-aktiv edilmosi, silinmosi, axtaris vo

O0zlinaxidmoat hesabatinin alinmasi tomin olunur.

eponentindd hesablama co- sistemin proqram kompleksindaki interfeyso aid olan

frazalarin torciimosi {iiciin istifado olunur. Interfeys frazalarma dair codvaldo
interfeys farzalarina diizolis edilmosi, silinmasi vo secilmis interfeys frazasina dair
elementlorin  vo onlarin yerlosdiyt iinvam1 oks etdiron  siyahinin alinmasi
funksionallig1 tomin olunmusdur. Dil se¢imindon asili olaraq interfeys frazalarina
dair cadvolin melumatlarinin azerbaycan, rus vo ingilis dillorinde oks etdirmak
miimkiindiir.

Hiiquq vo salahiyyatlor- alt komponenti vasitosilo istifadocilorin hiiquqlarmna dair
cadvalo yeni hiiququn olava edilmasi, hiiquga diizalis edilmasi, secilmis hiiququn
niisxasinin ¢i1xarilmasi, hiiquqa gore axtaris edilmosi amoliyyatlar1 yering yetirilir.
Bildiris - miiossiso daxilindo foaliyyat gdstoran is¢ilorin e-mail iinvanlarina miixtalif
magsadlorlo xabordarliq gondormak tigiin istifade olunur.

Xabar — is¢ilori miiossisonin faaliyyeti iiciin vacib olan yeni molumatlarla vo
xobarlarls tanig etmok {iciin xabaorlora dair cadvals yeni xabar istinadlarinin vo onlara

dair qosma fayllarin slave olunmasi tigiin nazards tutulur.
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3.2. Alt komponentlar

3.2.1. Bas menyunun sazlanmasi

Bas menyunun sazlanmasi komponenti yalniz on yuxart solahiyyetli istifadogilor
(administrator) tU¢iin aktivdir, sistemo giris imkani olan digor istifadogilor {iciin bu alt
komponent deaktivdir. SERP sistemindo administrator bas menyunun sazlanmasi isino
xidmot edir. Belo ki, administrator menyunun diiziiliisinii doyismoak, istonilon struktura
salmaq, olavolor etmok vo ya ekranda goriinmosini istomodiyiniz menyu bandlorinin
gizladilmesi omoliyyatlarini yerina yetirilir. Mohz bas menyunun sazlanmasi vasitosilo
inzibatgi-istifadaci strukturda istodiyi qurulusu yarada bilir.

Bas menyunun sazlanmasi komponenti vasitasilo sistemin bas menyusu iizorinds asagidaki

funksional amoliyyatlarin yeriing yetirilmoasi tomin edilir (Sak. 7):
* Yeni band- bas menyuya yeni bondin alavo edilmasi;
* Yeni alt band - bas menyudaki har hans1 boandas yeni alt bondin slava edilmasi;
= Diizalis - bas menyudaki hor hans1 bonds va ya alt bondos diizolis edilmasi;
Baxis- bas menyudaki har hans1 bando vo ya alt bands baxis;
‘ finzibatciliq/Bas menyunun sazlanmasi istifadaci rovi; Adiniz: avrasivat [\/|[?][X] ‘
. SERP D N G

@./ Miiassisanin strukturu ey = Miassisenin struktury
= @ Inzibatgilig ﬂ Inzibaigilig
8+C3 insan resurslan ve amak hagq!
. _Bas menyunun ) g
i* sazlanmasi =5 Talebalar

(> Idxal va ixrac 35 Maliyya ugotu
5 istifadagior _+J - X15-ls mibadila
_ = Malumat mubadilasi
ﬂ;ﬁl Interfeysin tarctimasi &L Bl hesabatlan
/ Hilqugq va salahiyyatlar

"} Bildiris modulu

w‘i,}cabar

= @ Insan resurslan va amak
hagq!

Sok. 7. Bag menyunun sazlanmasi
= Silmok- bag menyudaki hor hans1 bandin vo ya alt bondin silinmasi;
=  Tazalomok- menyunun tozalonmasi;

= Sohifonin elementlori - bas menyudaki hor hans1 bond vo ya alt bonds uygun olan
sohifonin elementloring baxis vo bu sohifoys yeni elementin alavo edilmasi;

= Sohifonin elementlori (tarciims)- bas menyudaki hor hansi bond vo ya alt bondo
uygun olan sohifoys yeni elementin torciimosine dair molumatlarin alave edilmosi.
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Bas menyunun sazlanmasmda inzibatg1 sorbast olaraq interfeys elementlorini- hor hansi
daxiletmo sahosinin adini (Literal), funksional diiymonin admi (Tooltip), ekrana c¢ixan
mesajlar1 (Message) istifadoys verdiyimiz dillordon birino (Azorbaycan, rus, ingilis dillori)
ozii doyiso bilor. Inzibatgi sistemo daxil olduqdan sonra “Istifadacinin sazlamalarr”
omoliyyat1 zamani interfeys iliclin hansi dili toyin etmisdirss, adlandirma bas verdikden sonra

dayisiklik mohz homin dils aid olacaqdir.

3.2.2. Idxal va ixrac

Inzibatcihq komponentinin torkib hissolorindon biri do Idxal va ixrac alt komponentidir. Bu
alt komponent SERP sistemino soraqgalarin idxal olunmasi vo sitemdon verilonlorin ixrac
olunmas1 amoliyyatlarin1 aparmaq {li¢iin nozordo tutulur. Sistemo soraqgalarin idxal edilmosi
administratorun salahiyyatlorina aiddir v bu proses sistemin ilkin sazlanmas1 zamani aparilir.
Hazirda sistem artiq sazlanmis oldugu iigiin soraqg¢alarn idxali emoeliyyatinin adi istifadogi

torofindon aparilmas1 miimkiin deyil.

3.2.3. Istifadocilor
Istifadocilor alt komponenti SERP sisteminin istifadogilorinin  vo  6ziinoxidmot
istifadocilorinin yaradilmasi vo onlara dair molumatlar {izorindo omoliyyatlarin aparilmasi
ticlin nozordo tutulur. Bu komponentin kdmaoyi ilo sistemin istifadogilori vo Oziinoxidmat
istifadociloring dair asagidaki molumatlar sistema daxil edilir:

» [stifadocinin ad1

= Sifra

= Soyadi, ad1 vo atasmin ad1

» [stifadoginin aid oldugu bdlmo vo ya toskilatin ad1

» [stifadoginin aid oldugu is¢i qrup

» [stifadoginin osas vo ya avozgi olmasi

=  Sistemdo isin baslanma tarixi

» fsin bitmo tarixi

» Interfeys dili

» [stifadoginin sistemo girisinin aktivlik olamati

= Qeydiyyat kitabinin ad1
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» [stifadogi iiciin verilon hiiquq
» [stifadogiya dair olavo qeydlor

Yeni yaradilan istifadociys dair sistemo daxil edilon molumatlar istifadogilor barade cadvalo

olavo olunur (Sak. 8).
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Sok. 8. Istifadagilora dair cadval

Istifadogilor komponentinin kdmoyi ilo istifadogilor barods codvel iizerinde asagidaki
omoliyyatlar1 aparmaq miimkiindiir: yeni istifado¢inin yaradilmasi, istifado¢inin adina goro
axtarig, itifadoginin codvoldon silinmosi, istifadocinin aktiv vo ya geyri-aktiv edilmosi.
Fiterlomo omoliyyatinin komayi ilo aktiv, geyri-aktiv, sistema qosulmus, sistemdon ayrilmus,
asas vo O0zlinoxidmat istifadacilorinin siyahisini almagq olar.

Oziinaxidmot istifadacilori hesabati funksional omoliyyat: vasitesilo miiossisonin
Oziinoxidmaot istifadogisi olan iscilor iiglin asagidaki molumatlar1 oks etdiron cadval alinir:
Soyadi, Ad1, Atasinin adi, FIN kod, Istifadoagi ads

3.2.4. Hiiquq va salahiyyatlor
Hiiquq vo salahiyyatlor alt komponenti sistem istifadogilori {i¢lin hiiquq vo solahiyyatlorin

yaradilmast vo hiiquqglar {iizro omoliyyatlarin aparilmasi iiglin nozorde tutulmusdur.
Miiassisonin istoyindon va istifadocilorin hans1 komponentlorlo isloyacoyindon asili olaraq
miixtolif hiiquqlar yaradila bilor. Masalon: Administrator, Admin-Baxis, HR, ©moak haqq1 veo
S.

Bu komponentin komoyi ilo yeni hiiququn yaradilmasi omsoliyyati zamani1 yeni hiiquqa
verilocok solahiyyatlor ii¢lin secim edilir. Se¢cim zamani bu hiiquga malik olan istifado¢inin

sistemin komponentlorindon neco istifado etmok solahiyyatlori: baxig, molumatlar1 bazaya
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yazmaq, bazadan molumatlar1 silmok vo digor hiiquqglar, moasslon, biidco statusunun

doyisdirilmasi va s. solahiyyatlor nisanlanir (Sak. 9).

- , Vid Vo LU - =% r—
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Sok. 9. Hiiquq vo salahiyyatlorin se¢ilmasi

Yeni yaradilan hiiquqlar sistemin molumatlar bazasinda hiiquq vo solahiyyetlore dair
cadvalds saxlanilir. Bu cadvalds olan hiiquqlar {izerinds asagidaki amoliyyatlarin aparilmasi
tomin olunur: moévcud hiiquqa diizolis edilmasi, silinmasi, niisxasinin ¢ixarilmasi vo hiiququn
adina goro axtaris.

3.2.5. interfeysin torciimosi
Inzibateihq komponentinin torkib hissalorindon biri olan Interfeysin tarciimasi alt komponenti
SERP sisteminin proqram tominatindaki interfeyso aid olan frazalarin torciimesi {igilin istifado

olunur.
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Bu komponentin kdmoyi ilo SERP sistemin biitiin interfeys sohifolorinde istifads olunan
frazalara dair codval yaradilir (Sok. 10). Bu cadvalds istifads olunan har bir frazanin adi oks
olunur. Cadvalds homginin interfeys dilini segmok imkani tomin olunmusdur. Interfeysin

torciimosi liglin azarbaycan, rus va ingilis dillari segils bilor:

3 —
‘ linzibatgiliglinterfeysin tarcimasi ltifadagi royi; Adiniz: avrasival Mm |ﬁ .
i(4~)SERP |
| ||Hesablar plani 2 ! ! B
(4% Milassisanin siruktury || Bir hesab Gzrs davriyys £ ]
@ inzibatgiiq Satin alinan iglar va xidmetlar i ]
°, Bag menyunun Icaraya gotamak £ X]
n ,Saﬂawaﬂ Xezing sanadlar ¥ B
(> Tdxal va ixrac ]
P Hesablanmis amortizasiya cadvali ¥ B
£ Istifadagilar ; ;
A h . JEImi daracalanin klassifikatoru i B
& intesfeysin torciimasi : ]
. s ontragent varagasi ¥ B
Hiiquq va salahiyyatlar :
- Kontragentlar i B
iidiris modulu ]
S Siinma ¥ [}
o Xaber : %
. Tisan b e Bank Gzra hesabat (maddalar Lzra) : B
haqqy Dmlak kart ¥ B
@ B Tolobokr Bank Uzra hesabat il B
B @ Maliyya ugotu Hesabatlar W ]
& b XI5t mibadis Salis Gzra Gmumi hesabat i ]
 (sm) Malumat mubadilesi Xidmatlar ' 8-

Sok. 10. Interfeysin torciimosi cadvali
Interfeysin torciimosi cadvalino yeni frazanin olavo olunmasi, frazalara diizolis edilmosi,
silinmasi, axtaris1 vo se¢ilmis interfeys frazasina dair elementlorin siyahismni vo onlarin

yerlosdiyi tinvani oks etdiron siyahint almaq kimi omoliyytlar yerina yetirilo bilor.

3.2.6. Bildiris

Bildiris alt komponenti miiossiso daxilindo faaliyyot gostoron isgilorin e-mail {invanlarma
miixtolif mogsadlorlo xabardarliq gondermak ticiin istifads olunur.

Bu oamoliyyati yerino yetirmok iiciin avvolco miisssisonin strukturunda miivafiq soba vo bildirig
gondorilocok soxsin adi siyahida secilmolidir. Sonra gondarilocak bildirisin matni daxil edilmali

vo gondarmo funksional amsliyyat yerina yetirilmolidir.

3.2.7. Xabar
Inzibateihq komponentinin torkib hissolerinden biri Xobar alt komponentidir. Bu komponentin
komoyi ilo miiessisonin foaliyyeti {i¢lin vacib olan xabarlora dair codvel yaradilir vo yeni

molumatlarla tanis olmaq imkan1 tomin edilir.

Bu codvalds xaboar istinadlarmin adlar1 vo onlarin sistemo yazilma tarixi oks olunur (Sak. 11).
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Sak. 11. Xobar istinadlar1 cadvali
4. STAT CODVOLI KOMPONENTI

Sonadin bu bolmasind> Sinam Miiassisa Resurslarinin Idara Edilmasi
(SERP) sisteminin progqram kompleksina aid olan Stat cadvali
komponentinin tayinati, onun funksional imkanlarmin tasviri verilmisdir.
Hazirkr bolma miiassisa va tagkilatlarda stat cadvalinin yaradilmasi va
stat cadvali iizarinda bir swa omoaliyyatlart yerina yetiron kadr
miitoxassislori ticiin nazorda tutulmusdur.

4.1. Komponentin tayinati
Stat cadvali komponenti Insan resurslar1 va ®mok haqq: (SHR) program tominatinin torkib
hissasi sayilir.

Stat cadvali komponenti sistemds miiossisonin stat codvelinin yaradilmasi, stat codvaline
baxis vo ona diizalis edilmasi, stat cadvalindon statlarin silinmoasi, stat cadvali lizra axtaris va
statla olagodar hesabatlarin alinmasi tigiin nozords tutulmusdur.

4.2. Stat cadvali

Bu komponentin komayi ilo miiassisanin hor bir bolmesing aid olan stat codvali yaradilir. Stat
cadvalinin siitunlarmda asagidaki molumatlar oks olunur:

e Statin adi
e Statlarin sayi
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e Tutulmus statlar

e Vakant statlar
Stat coadvalinin sonunda se¢ilmis struktur bolmenin biitiin movcud statlarinmn, eloco do
tutulmus vo vakant statlarin yekun say1 gostorilir (Sak. 12).

linsan resurslan va amak haqqu$tat cadvali istitadaci rovi; Adinz:test teadimat | /|| ? [ X|
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. .
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@ Menscment Idarasi Malivys direktoru 1 ) 0
Beynalxalg smakdagly  Sobe midii 9 2 7
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i 19?;;?]2@ Boyik mitsxsssis 20 15 5
i " & i
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Direktor miavini 2 2 0
1-ci daracali programei 6 ] 6
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Sak. 12. Stat codvali
Stat cadvali komponentindo stat codvalinin molumatlar iizorindo asagidaki omoliyyatlarin

yering yetirilmasi tomin olunur:

e Stat codvalino yeni statin olavo edilmasi
e Stat molumatlarmin redaktosi
e Stat molumatlarinin silinmasi
e Stat molumatlar iizro axtaris
e Secilmis stata aid olan amokdaslarin siyahisini ekrana ¢ixartmag.
4.2.1.Yeni statin yaradilmasi
Stat cadvali komponentinin kdmaoyi ilo yeni stat yaradan zaman asagidaki asas rekvizitlorin
molumatlar sistemo daxil edilmalidir (Sok. 13):
= Vozifonin adi
» s molumati
= Vozifonin tosnifati
= Ayhq vozifo maasi
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Sak. 13. Yeni stata dair asas molumatlar

Program komponentindo yeni yaradilan stat barade yuxaridaki melumatlardan slave statla olave

toloblorin do daxil edilmesi nozaorde tutulur. Statla bagh toloblore asagidaki gostoricilor daxildir

(Sok. 14):

= Tohsil

=  Elmi istigamot
= (Cinsi

= Horbi vazifa

= Staj

Dil bilma soviyyasi
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Sok. 14. Stata dair olavo toloblor

4.2.2. Stat codvalina baxis

Stat cadvali komponentindo islonilmis funksional omoliyyat vasitosilo miiossisonin stat
cadvolino dair siyahiya otrafli baxmaq miimkiindiir. Bu siyahida hor bir sotirdo Bolmo,
Vazifonin adi, Statlarin say1 vo Yaranma tarixi molumatlari oks olunmusdur (Sak. 15):
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Sak. 15. Statlara dair siyahi
Komponentds statlara dair siyahida segilon vozifoys toyin olunma, azad olunma barads vo ogor

stat baglanmigsa, onun baglanmasi barado hesabat formasmi almaq imkani tomin edilmisdir.
Homginin siyahida segilon struktur bolmado segilon vozifoyo namizod ola bilocok is¢ilorin

siyahisini da almaq miimkiindjir.

4.2.3. Stat codvali iizro axtaris

Komponentin kémoyi ilo stat codvali  siyahist iizorindo ayriligda Vazifs vo Sobo
rekvizitlorine goéro veo eyni zamanda hor ikisine goro axtaris aparmaq imkani tomin
olunmusdur.

Homginin stat codvali siyahisinda sec¢ilon hor bir stata diizolis omoliyyatinin aparilmasi da
mimkiindiir.
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4.2.4. Statin baglanmasi

Stat codvali komponentindo mdvcud olan bazi statlarin baglanmasi amosliyyatinin yering
yetirilmosi do nozordo tutulur. Statin baglanmasi ilo olagodar sistemo baglanan stat barodo
asagidaki molumatlar daxil edilir:

e  Statlarin say1 — Baglanan stat vahidlorinin say1

e Baglanma tarixi — Statin baglanma tarixi

e  Sonadin novii — Statin baglanmasini tasdiq edon sonadin novii

e  Sonadin ndmrosi — Statin baglanmasini tasdiq edon sonodin ndmrasi

e  Sonadin tarixi — Statin baglanmasini tasdiq edon sonadin tarixi

e  Sonadin bashg1 — Statin baglanmasini tosdiq edon sonadin bashgi (Sok. 16).

Baglanmig statlar
’7 Yeni

T
nomrasi

01.03.2015 enu v| [123 01.03.2015

Talablar

=D ae

Sok. 16. Baglanmis statlar barodo molumatlar
Stat cadvali komponentinin kdmaoyi ilo vakansiyalarmn idare edilmosi tomin olunur. Belo ki,
yeni stat agilan zaman biitiin parametrlori gostormaklo (acilma tarixi, say, keyfiyyot toloblori
vo s.) vakansiyalar1 geydiyyatdan kegirmak vo lazim golorso, baglamaq imkani vardir. Sistem
biitiin agilmis statlar, tutulmus vo vakant statlarla bagh informasiyanit gérmoaya vo ayri-ayri

bolmalar lizra vakant vazifolorin olmasini aragdirmaga imkan verir.
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5. S9XSI KARTLAR KOMPONENTI

Sonadin bu bolmasind> Sinam Miiassisa Resurslarimin Idara Edilmasi
(SERP) sisteminin progqram kompleksina aid olan Saxsi kartlar
komponentinin tayinati, onun funksional imkanlarmin tasviri verilmisdir.
Hazwrkr bolma miiassisa va taskilatlarda kadrlarmn idara edilmasi va kadr
malumatlar: asasinda miivafiq hesabatlarin tortib olunmasi isini yerina
yetiron kadr miitoxassislori iigtin nazaorda tutulmusdur.
5.1. Komponentin tayinatt
Miiassisaya 150 gobul olunan hor bir is¢i tiglin miiossisado soxsi sonadlor qovlugu yaradilir.
Bu qovlugda is¢inin iso gobul zamani toqdim etdiyi sonadlor, sonadlorin surati vo isci ilo
olagodar miiossisodo tortib olunan omrlor vo digor sonadlor 6z oksini tapir (Soxsi anket,
soxsiyyoat vosigosi, amok kitabgasi, diplom vo ya attestat, horbi bilet, tolobo bileti, sosial
sigorta sohadotnamasi, kurs vo ya treninq sohadatnamosi va s.). Iso gobul olunanlarm soxsi
sonadlor qovluguna daxil olan yuxarida adlar1 sadalanan giris sonadlorine dair molumatlarin
sistema daxil edilmosi Saxsi kartlar komponenti vasitasilo yerina yetirilir. Bu sonadlor Saxsi
kartlar komponenti tigiin is¢ilor barads giris sonoadlori hesab olunur.
Soxsi kartlar komponenti is¢ilorin soxsi kartlariinn yaradilmasini, miixtolif parametrlors goro
otrafli axtaris aparmagi vo is¢i haqqinda tolob olunan informasiyani ¢ap etmoyi tomin edir.
Axtarig sisteminin komoyi ilo c¢oxsayli parametrloro goro axtaris aparmaq, axtaris
parametrlorinin siyahisini1 sazlamaq, axtaris parametrlorini miioyyon faylda saxlamaq ve
yiiklomok imkani tomin edilmisdir. Homginin iscilorin mozuniyyati vo omok haqqi ilo
olagonin yaradilmasi, isdon ¢ixanlar barado moelumatlarin soxsi kartlar arxivine qoyulmasi

omoliyyatlart da yerina yetirilir.

Soxsi kartlar komponentinds asagidakilar omoliyyatlar yerina yetirilir:

e Omokdaslarin soxsi kartlarinin yaradilmast;

e Soxsi kartlara baxis, onlarin redakts edilmosi va silinmasi,

e Soxsi kartlar tizro goxparametrli axtarislarm aparilmast;

e Mozuniyyat va amok haqq ilo alagenin yaradilmasi;

e Miiossiso daxilindo miioyyon is¢i qruplart {izro bdlgiiys osason omokdaslarm
molumatlarinm oks etdirilmosi;

e Miiossisodo hal-hazirda isloyon vo ya isdon ¢ixmus iscilor barado molumatlarin oks
etdirilmosi;

e Sistemdo informasiyasi soxsi kartlar arxivino qoyulmus is¢ilor barodo molumatlarin oks
etdirilmosi;

® Aciq, yoni cari anda foaliyyotds olan vo baglanmis bélmolords galismus is¢ilor barado

malumatlarin aks etdirilmasi.
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5.2. Saxsi kartlar cadvali

Saxsi kartlar komponentinin kdmoyi ilo miisssisonin har bir bolmasinds isloyon omokdaslara dair

Soxsi kartlar codvoli yaradilir. Soxsi kartlar tizro molumat codvalindo miiassisods isloyon

omokdaslar barads asagidaki molumatlar oks olunur (Sek. 17):

Rahbariik Abas
8 Tegkiat-nezarat bag ﬂ&ﬂ
idarasi Bakior
B Qanunvericilik bas idarasi ~
@ Qeydiyyat idarasi Feymulayer
8 [cra Bas Idarasi Namazoia
2 Mengcment idarasi Abbasoy
Beynalxalg amakdagly  Mustafayev
idaresi e
Insanniquilanve gy
icimaiyyatls alagalar idarasi
A - Abbasov
Texniki taminat idarasi ;
Kadriar idarasi Sy

Tasarrifat xidmafi esgeros

Katiblik Abbasov
Maliyya va taminat Hosonoia
darasi ——
Anbar Heydarova
8 Mantagaler Kazimov
1 Talahalar Misirov
Faigov
Abbasoy
Askeroy
Shadov
Qambarova
Dostuzads

= Soyadi

= Adi

— oaeaEm-

3 Miassiss

Ogtay

Sahle
Xl

Vaifalarin sayilisgilarin sayt:

= Atasinin adi

| ® Cariisgiler  Isdan geanlar © Saxsi kartiar andvi @ Aciq bélmaler ' Buttn boimalar

‘IZSD v|1:34557&9: )

Masim 12Nazirin mavini
Imanverdi 12Nazirin miavini
Muxtar 12Nazirin mavini
Uszanfar 20Maslhati
Nazim 20Maslahati
Zeynal 20Mitaxassis
Asaf 20Mitaxassis
Maeid 20Mitaxassis
Nazim 20Mitsxassis
Isgandar 20Mitsxessis
Sahbst 20Mitsxassis
Abdulla 20Mitsxassis
Nizami 20Mitaxassis
Said 20Maslahatsi
lgar 20Maslhatei
Azad 20Maslahatsi
Sahin 20Maslzhatei
Fenz 20Maslahatsi
Tadi 20Maslhatei
Adahlseyn 20Maslhatei
Bilal 20Maslhatei
Eldar 20Maslhatei
Gulxan 20Maslhatei

071980 Kii Osas 2 1
0306.1951  Kisi Osas 4 1
01011950 Kisi Osas 3 1
09.03.1984  Kisi G535 5 1
08.03.1980 Qadin Osas 6 1
25061951 Kisi Osas ] 1
07.11.1980  Kisi G535 9 1
01.01.1950  Kisi G535 10 1
27051961 Kisi Osas 1 1
01.01.19%9  Kisi O35 13 1
01.08.1958  Kii O35 1 1
2101990  Kisi O35 16 1
R b 1

! BvaIgi

16041988 Qadin 9535 18 1

15071984 Qadin 9535 19 1
16051960  Kigi 9535 20 1
23061990 Kisi 9535 2 1
25051961 Kisi 9535 23 1
03121990 Kisi B35 L] 1
05.10.1991  Kisi 9535 25 1
2608.1988  Kisi B35 5 1
14021985 Qadin 9535 7 1
03.06.193  Kisi B35 28 1

Sak. 17. Soxsi kartlar cadvali

= Vozifs lizra diiziilisti

= Vozifonin adi

= Toavolludiu

=  (Cinsi

= Osas/ Ovazci
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= Tabel Ne-si

= Tarif

= Son yazilma tarixi
Soxsi kartlar codvalinin axiriner satrindo codveldaki vazifalorin yekun say1 va is¢ilorin yekun
say1 oks olunur.
Soxsi kartlar komponentindo soxsi kartlara dair codvalin molumatlar1 tizorindo asagidaki
funksional omoliyyatlarin yerine yetirilmosi tomin olunur:
Soxsi kartlar codvaling yeni soxsi kartin slavo edilmasi

Soxsi kartin molumatlarma diizalis edilmosi

Saxsi kartin cadvaldan silinmasi

Soxsi kartlar iizro axtaris

Soxsi kartlar cadvalinin ¢ap edilmasi
Soxsi kartlar komponentinds filterloms {i¢iin nozords tutulmus radiobutton (¢evirgac)
sahalori vasitasilo se¢im etmoklos soxsi kartlara dair asagidaki siyahilart almagq olar:

@ Cariigellar _ Miiossisodo hal-hazirda igloyen is¢ilorin siyahist;
lgdan eoanlar - Mijoyyon dovrde miiessisodo islomis, ancaq hal-hazirda isdon ¢ixmus iscilorin
siyahist;

O gansi ot anc _ Sistemdos informasiyasi arxive qoyulmus iscilorin siyahist;

© sgi peimsi=r_ Hal-hazirda foaliyystdo olan bdlmolords isloyonlorin siyahust;

Bitin béimalr - - Hom ac1q, hom do baglanmis bdlmelords isloyanlorin siyahisi.

5.2.1.Yeni saxsi kartin yaradilmasi
Saxsi kartlar komponentinin kdmayi ilo yaradilan goxsi kartda is¢inin asas anket molumatlari
vo homin is¢i ilo bagh bolmelor iizra qruplagdirilmis molumatlar oks olunur. Soxsi kartda
is¢inin anket molumatlarina asagidaki rekvizitlorin molumatlar aid edilir (Sok. 18):

= Soyadi

= Adi

= Atasmin adi

= Tovallidii

= Anadan oldugu 6lko

= Anadan oldugu yer

= Cinsi

= Ailo voziyyeti

* Fin kod — soxsiyyat vasigesinin FIN kodu

=SSN — Sosial sigorta ndmrasi

» Tabel ndmrosi — Iscinin tabel némrasi
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= Kart No—O9mok haqqi kartinin ndmrasi

= Usaqlarm say1

» [ctimai monsayi - monsub oldugu ictimai monso
= Milliyyati

=  Votondashg:

= Homkarlar toskilatinda tizvliik

e Soyadi Abbasova Fin kod 2RBWIYO

Adi Gilnar 85N 1806199101332 ¢

i Snad Tabel nomrasi 1111

Tagoy O] Kt BTS489T4E306TE4

Anadan oldudu 8ks | Azarbaycan v Usaglarmsap 1

Anadan olduju yer  Baki sehari v et = :

Cinsi Qadin v mangayi :

Al vaziyyati Evli v Miliyyati azarhaycani v
Vatandaghgl | Azarbaycan v
Hemkariar
toskilatinda ¥
iizvidk

Sok. 18. Iscinin anket molumatlar:

Soxsi kartda anket molumatlarindan olave asagida qeyd edilon bolmolor tizro qruplasdirilmis
molumatlar da oks olunur:

omok — omok kitab¢asmdaki molumatlar

Tahsil — aldig: tohsil haqqinda molumatlar

Elm — elmi doracasi haqqinda molumatlar

Dil vo Kompiiter —monimsadiyi dil vo kompiiter biliklori haqqinda molumat
Maraglar — omokdasin maraqlar1 hagqmda molumat

Horbi — horbi miikollofiyyato miinasibati hagqmda molumatlar

Xaricds olmasi — hansi xarici 6lkslords vo hans1t magsadlo olmast hagqinda molumatlar
IT biliklori — informasiya texnologiyalari sahasindoki bilikleri hagqinda molumat

Secki — seckilords istiraki hagqinda molumat

Aild iizvlori — ailo lizvlori hagqinda molumat

Miikafatlandirma — verilon miikafatlar hagqmda molumat
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= Tonbeh — verilon tonbeh vo cozalar hagqinda molumat

*  Tolimat — omokdasm miixtolif tolimatlandirmalardan (vezifo ilo bagl, IT iizro vo sair)
ke¢masi haqqinda malumat

= Jxtisas doracasi— ixtisas dorocosi hagqinda melumat

= Attestasiya — omokdasin cari togkilatda islodiyi miiddotdo kegdiyi attestasiya haqqinda
molumat

= Soxsin sanadlori — iscinin biitiin sonadlori haqqinda molumat

=  Mbohkamo masuliyyati — mohkomo mosuliyyatine calb olunmasi hagqmda molumat

= Sosial kateqoriya — monsub oldugu sosial kateqoriya haqqinda molumat

= 9vvalki adlar — is¢i admni hor hansi bir sababdon doyisibso, bu fakt hagqinda melumat

=  Unvan — iinvan haqqmnda molumat

= Partiyalihq — omokdasin partiyalilifi hagqinda molumat

= Staj — staj hagqinda molumat. Bu bolmo omok foaliyysti doldurulan zaman avtomatik
doldurulur.

= Alagalor/arxiv — olage molumatlart va arxive daxil edilme haqqmnda melumat

=  Mbzuniyyat — is¢cinin mazuniyyatlori haqqinda molumat

» Kurslar — omokdasin toskilatda islodiyi dovrdo tohsil aldigir kurslar (ixtisasartirma,
tokmillogmo, yenidon hazirlanma) barado molumatlar

= Siiriiciiliik vasigalari —siiriiciiliik vosigosinin molumatlar

= Giizast — is¢iyo verilon glizost novlori, onlarm toyin olunma vo logv olunma tarixlorini oks
etdiron molumatlardan ibaratdir vo buna osason omok haqqi hesablanan zaman homin
isciyo miivafiq vergi giizosti miioyyon olunur.

= Tadbirlor — is¢inin istirak etdiyi todbirlor (idman yarislarinda isturak, seckilords istirak)
miiddotlori barodo molumatlar oks olunur. Tadbirlor barodo molumatlar hamginin is¢inin
tabelindos oks olunur.

= Sigorta- togkilat iscilorini siortalayarsa, bu halda iscilorin sigortalar1 (mos: Atosgah
sigorta, Azsigorta, Pasa si§orta) barado molumatlar oks olunur.

»  Xiisusi hallar- Is soraitindo zoraro vo vafata goro verilon milavinot barade molumatlar vo is

vaxtina gore giizost barade molumatlar oks olunur.

Soxsi kartlar komponentindo doldurulmasi vacib olan informasiya is¢i haqqnda olan timumi
melumatlar vo amak bdlmesinin molumatlaridir. Bu tolob sistemin tolobidir, yoni proqram ti¢lin
minimal informasiya bundan az olmamalidir. Digor bolmelor {izro saholorin doldurulub-
doldurulmamasi iso miiessisenin informasiya tolobatindan asilidir.

Omok bdlmosi asagidaki alt bolmolordon toskil olunmusdur: Iso gobul, Olave et, Omok
miigavilosi, Omok faaliyyati, Cixma/yerdoyismo, Is soraiti, Staj, Omok haqq (Sak. 19).
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iso gabul Ielava- et | ®@mak mi.i.qa\.r.ﬁa:si. I Bma-kfa-alzyya-tl . (;lxmah-;‘r;eraa-};r:n.gma. I -i§ §a-ra:it.i gtaj It Bmak .i.1aqqf |

Test imtahammin tarixi
Yigilmis ballann say

Test imtaham keciran gurumun ad

Sak. 19. Saxsi kartmn amok bdlmasi

Saxsi kartlar komponentindo amokdasin foto soklinin soxsi karta slave edilmasi imkan1 da tomin

edilmigdir. Komponentin komoyi ilo yaradilmis soxsi karta aid oyani niimuns  Sok. 20-do

gOstorilmisdir.

. s E R finsan resurslan va smak haqquSaxsi kartlar/Gaxsi kartar - Redakts etmak

Soyadi Abbasova
Ad Glnar
Afasinin adi Ohmad
Tavallidi 108.06.1391

Anadan oldudu blks | Azarbaycan
Anadan oldugu yer  Baki ssheri
Cinsi Qadin

Alla vaziyyati Evii

Admiz test teqdimat |v/| |7

Pin kod [2RBWJYO

35N 06198101332 Il
Tabel nomresi | 1111 '
Kart Ne 16754897645326754

Usaglarin sayl |1

Ictimai

Mmangayi i !
Millyyat 'azarbaycanll '
Vatendaghdt Azérbayéaﬂ v
Hamkarlar

taskiatinda ¥

zvlik

m Tahsil| Eim| Dilva kompiter | Maraglar | Harbi| Xaricda oimasi | IT bililari | Secki| Alls izvari| Mikafatandima | Tanbeh | Talimat| Iiisas deratasi | Aftestasiya | Saxsin sanadiar | Mshkema masuliyyati|

Sosial kateqorya | Swelk adr| Unvani Partiyaliq | Staj| SlaqalarAndv | Mezuniyyst Kurslar Gizsst Tedbirlor Sigorta | Xisusi hallar|

Miiassisanin adi Vaifasi Daxil olma tarixi isdan uma tarixi OsasfOvazgi
IMizssisalMarkszi Mitexassis 01.05.2017 sas
Azarbaycan Milli Banki Aparici mitaxassis 02032013 01042017 sas 7]
Baki Dovlat Universitet Taloba 01.09.2008 01092012 Gsas 7]

dlava etmak

Sok. 20. Doldurulmus soxsi kart

Iscilorin soxsi kartlarinda toplanan molumatlardan istifado etmoklo is¢i barodo Arayis

sonadini almaq vo ¢ap etmok miimkiindiir (Sak. 21).
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Arayis

Abasov Oqtay Masim

s veri Nazirliyin Markan AparstyRahbarlik, Nazirin milavini (01.01.2006)
Divlat qullugeularimm ixtisas daracasi | 1-ci darsce ddvat qulluggusu
Doguldugu tarix va yer 01.07.1930, Azarbaycan Neftcala
Milliyyati azarbaycanli
| Tahsil 2 (magist)
Bitirdiyi tahsil miiossisosinin ady, L-‘s;;:g?;fe;ti.;] T)ér]et Igtisad Universiteti, 1971; Azarbaycean Davlat Ighzad
Pessel Btisiss 1_:1?]:1&311;5E ?férmasi*_.‘a si;!_em];ﬁ (tafhig sehalen izra)igtisadey, Informasiya
zistemlan (fathig sshalan zra);
Elmi daracasi elmlar doktoru
Dillar Azarbayean(sarbast), Franmz(zarbest)
Secki organlarnda istiraka Tstirak etmemizdic
Taltiflari Yoxdur
omak faaliyvati
N Isladiyi dévr fsladiyi miiassisonin / tagkilatn ada Vazifasi
1 01.01.2006 Mazirliyin Markezi AparatyR shbarlik Nazirin miavind (daimi i)
k
Sak. 21. Arayisim ¢ap1

5.2.2.Saxsi karlar iizra axtaris
Sistemdo omokdaslarin soxsi kartlart iizro coxparametrli axtarig imkani1 tomin edilmisdir. Bunun
ticlin ovvalco axtarig parametrlorinin sazlamasi omoliyyati yerino yetirilir. Sazlama zamani axtaris

aparilacaq parametrloring aid olan sahalor {izro se¢im edilir (Sok. 22):
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iMaliyys ugotu/Bas Kitab(sazlamalar)/ Sazlamalar/Ssnadin formasi

'Islifﬂdi rayi; Adimz: test teqgdimat

Saha parametriari

I SSN ¥ vazifasi | isa daxil olma san. No-si I Cixma sababi | Daracaya basglama tarixi
I Pin kod I Wazifs tasnifat | isdan ¢ixma san. No-si ) Secki organimin adi I Mikafatin adi

“ Adi [ Bank hesabi ! Isdan cixma san. tarixi [ Anadan olduju dlke ) Daraca geydlari

+| Soyad: 2 isgi qrup ) Ixt. dar. san. tarixi 2 Anadan oldugu yer U Makafat

< Atasinin adi [ Isgilarin tipi | Makafatlandirma sanadinin némrasi || Qohumlann dog. yer | Sosial kateqoriyasi
I Svvalki adlar ) Is malumati ! Makafatlandirma sanadinin tarixi = Dili ) Uzvi oldugu partiya
=) Elmi faaliyyat sahasi 2 Stat vahidi ) Tenbeh sanadin verilma nomrasi ) Oil bilma saviyyasi Ll Is telefon

) Arxiv tarixi ) Slave tehsilin xarakteri Tanbeh verilma tarixi ) Kemputerdaen istifada ) Ev telefon

1 Cinsi ¥ Tahsil aldig musssisasinin adi [ Ixtisas daracesi ) Qohum. isladiyi yer 21 Mobil telefon

* Tavalluda 2 Thsili bitirma tarixi ) Ixtisas dar. ver. tarixi D Slava tahsil sahasi I Elektron dnvan

) @mak hago 7] Sanadin tipi | Attestasiya sen. No-si [ Omumi staj 2 Qeyd

] 8mek hagqina slavaler 7] Senadin nemrasi ) Attestasiyanin sen. tarixi [Tl Daviet qullugunda staj [ Tabel namresi

I Tarifikasiya daracasi L ixtisasi ! Qullugia gebul tarixi I Saha Uzra staj Hyas

) Aile veziyysti L Elmi ad ] Kateqoriya ) Cari musssisa Ozrs sta] | Faktiki Gnvan

I Milliysti ) Elmi darace ) Harbi vaziyysti ") Tasnifat tzrs staj L Qeydiyyat Gnvani

I Tohsili [ ige gslis nova | Harbi ritba [J ige daxil olma sen. tarixi [ Usaglarn say

] Misssisanin adi [ ise daxil olma tarixi ) Qohumlug daracasi | Daracsnin adi U Guzast

Wazifs tzrs dizalisd [ isdan gixma tarixi

Sok. 22. Axtaris parametrlorinin se¢ilmasi

No6vboti morhalods segilon axtaris parametrlorinin gqiymotlori monimsadilir vo Axtaris omoliyyati

yerina yetirilir (Sok. 23):

| Variantlar

1

Variantlar Nizamlama Situnlar a?dea?'
Adi ] @ ] @
Soyadi | @ :,1_ Y
Atasinin ad: [ ] :3_

Cinsi Qadn ]

Tavalliidi .-5

Milliyati azarbaycanh 6 |

Vazifasi Apanc mitsxessis Y 7

Tehsil aldid v | @ 8 .'.i

i in adi —

Atasimin adi
Abakarova Sfsana Hafis
Abakarova Sfsana Hafis
Abakarova Nazires Blasgar
Azadaliyeva  Fatima Elcin
Azadaliyeva  Fatima Elgin
Badalova Madina Samad

i * Cariiscilar Isdan ¢ixms isgilar Saxsi kartlar arxivi Butan isgilar

Satirlarin =ay | 100 v |

Cinsi ii illiyati Vozifosi

Qadin 09.05.1983 azarbaycanllAeanc' :
miitaxassis

Aparici
Qadin 09.05.1988 azarbaycanh S

Qadin 01.01.1965 azarbﬂycanllAeanc' .
miitaxassis

Apanici
Qadin 08.09.1984 azarbaycanh ek

Qadin 08.09.1984 azarbaycanh AE*’”“' ?
miitaxassis

Aparici
Qadin 05.05.1970 azarbaycanh R

i
1§

Azarbaycan Dévlat Dillar Universiteti

Baki Dovlat Universiteti
Baki Dovlat Universiteti
Baki Dovlat Universiteti
Azarbaycan Dévlat Pedaqoji Universiteti

Azarbaycan Texniki Universiteti
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Sak. 23. Soxsi kartlar tizro axtaris

6. TABEL KOMPONENTI

Sonadin bu bolmasinds Sinam Miiassisa Resurslarimin Idara Edilmasi
(SERP) sisteminin program kompleksina aid olan Tabel komponentinin
tayinati, onun funksional imkanlarinin tasviri verilmisdir. Sonadda
hamginin novbali is rejimi ila islayan struktur bolmalarin is¢ilori tigiin is
vaxtindan istifadanin geydiyyati da tasvir olunmusdur.

Hazwrkir bolma miiassiso vo toskilatlarda tabels dair moalumatlarin
sistema daxil edilmasi, isdo olmamaq hallarimin geydiyyati va real ig
vaxtimin hesablanmasit amaliyyatlarmi yerina yetiran kadr is¢ilori ticiin
nazarda tutulmusdur.

6.1. Komponentin tayinati
Tabel komponenti tabelo dair molutmatlarin sistemo daxil edilmasi, miioyyon sabablor {iziindon

Vo ya sababsiz olaraq isdo olmamaq hallarinin geydiyyati vo real i vaxtinin hesablanmasi {igiin
nazards tutulmusdur.

Tabel komponentinin kdmoyi ilo isciye ndvboti mozuniyyatlorin verilmosi zamani sistemdo
mozuniyyat giinlorinin sayini izloyir. Is¢inin gotiirdiiyii vo galan mozuniyyat giinlori yaddasda
saxlanilir. ©gor is¢iys qalan mozuniyyat giinlorinin sayindan artiq mazuniyyat giinii verilmoyo
cohd edilorsa, bu halda sistem buna imkan vermir. Sistemo yalniz is¢inin mozuniyyoto ¢ixma
tarixini vo giinlorin saymni daxil etmok kifayotdir. Modulun kdmoyi ilo geyri-is giinlori nozara

alinmagqla is¢inin mazuniyyatdon qayitma tarixi miioyyon olunur.

Tabelo dair program tominatinda SERP sisteminin asagidaki soraqgalarindan istifado olunur:
= Qeyri-is glinlori
= Qeyri 1§ giinlorinin tiplori
= Qeyri-is saatlar
= Tabel tiplori
=  NOvbo grafiki
=  NG6vba interval
» [s vaxtindan artiq islomoa (vozifd)

» [s vaxtndan artiq islomo (faiz)

6.2. Tabel sanadlarina dair cadval

Tabel komponentinin komayi ilo yaradilan tabel sonadlori cadvelde saxlanilir. Tabel sanadlorine
dair codvoldo omokdaslarin g@storilon zaman intervalinda is vaxtindan istifadosi (miixtolif

kateqoriyali mozuniyyatlori, is yerinde olmamalari, omok qabiliyyatlorini miivaqgeti itirmolori, is
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vaxtindan artiq islomalori va s.) ilo baghh molumatlari oks olunur. Codvalin molumatlart tizerindo
asagidaki funksional omosliyyatlarin aparilmasi tomin olunmusdur:
Yeni - codvalo yeni tabel sonadinin olave edilmaosi
Filter - codvalds filtrlomo omoaliyyatinin aparilmasi
Tazalomok - se¢ilmis tarix interval liglin tabel cadvalinin tozolonmasi
Ixrac - tabel codvalinin ixrac edilmosi.
Tabel sonadlorine dair cadvalds isci ilo bagh asagidaki molumatlar oks olunur (Sok. 24):
= Soyadi
= Adi
= Atasinin adi
= Vozifa iizra diiziiliisii
= Vozifosi
= Voziyyati
= Baglanma tarixi
= Bitmo tarixi
= Geri ¢agirilma tarixi

Sohifs 45- 129-dan SPecialiST RePack Moahdud Masuliyyatli
Camiyyati
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finsan resursian va amak haqquTabel istfadagi rovi; Adniz: st teodimat [\/][? |[X| |8

! J Baglanma tanxi  |01.01.2017 | Bitms tarii E _| m
m Isgi heya!| vI ® Cari vazifalar ) Caniisiler ) Isdan gixanlar © Biitin iscilar @ Agig bélmalsr © Bitin

= Miiassisa bélmalar
& Markazi Aparat
Rahbarik
2 Tagkilai-nazarat bag
"::fﬂm":f
Idara aparat| tarixi
K?.dr‘arf"bes' lijev  Rauf  Imanverd ﬂj;'j:t qabm W atsm 03072017 10.07.2017
EJT;TJE?J ;?:ttl]lg " mu\\}uqq:t: ||tsrma
7 azirin araaici "
8 Qanunverciik bag idarosi D20 Measud  Mutar 12 . mezumw,jﬁ : 05092017 15092017 [ CRE
® Qeydiyyat idarssi Bokrov  Magsud  Muxtar 12 Naziin — Bmek (novbel) ¢ 575017 10072017 BB
@ |cra Bas ida\‘eS\ muavim mazunlyyatr_
3 M : i amazova atanat azim aslahatci : r_ i 1 3
i Meneemeet idarast N M N 0 Meslehaig emz‘;ﬂ;‘yg’;’l‘ﬂ 05072017 24072017 15072017@% B
AT opulaey Necaf Qezonfer 20 Meslehals eﬁ:;g;vzi‘” 10012017 19012017 By B
Insan hquglar va Sadigova  Disad  @yyub 0 Motwesss  1SROR 107007 45072017 g
ictimaiyyatla alagslar idarasi 7 i Q_mazun.\)éyel : ! : By e
i i i i lsman odanigil 3
ng'[tlzzng RS, St S| Tl 20 Mitewessis  sosal 02072017 31122017 Be
mazuniyyat
Tasarrifat xidmati gy .
ey Abbasova  Gilnar  Shmad 0 Mitsxessis * ‘aﬁgg‘ﬁ;‘a”‘q 03072017 04072017 By R
IMaliyya va taminat ovruzova llsan di idir Isa galmamal ; i
W N Gil Adil 90 Madi lsagalmemsk 05012016 12.012017 ¥ 8
idarasi Bmak )
Anbar Aslanov  Siraslan  Teymur 90 Madir qabilr;.ryfa_ti_m 02.07.2017  08.07.2017 ﬂeﬁ @
@ Mantagalar mu«agqatrknma
ma -
A hellintor Bobaveva Kondl  Covdet 200 DK oabiien 0407207 18072017 B
) mivaggati itima -

Sak. 24. Tabel sonadlorine dair codvoal
6.3. Yeni tabel malumatinin alava edilmasi
Cadvalo yeni tabel sonadi alava edon zaman ilk ndvbada sistemo asagidaki rekvizitlore dair

malumatlar daxil edilmalidir:

Miiassiso - bu rekvizit omokdasin islodiyt bolmonin adin1 gdstorir vo miiossisonin ierarxik
strukturundan segilir.

Saxsin ad1 — rekviziti tabel molumatinin aid oldugu soxsi gostorir vo se¢ilon bolmonin iscilorinin
siyahisindan segilir.

Voaziyyati — rekviziti is vaxtindan istifadonin mévcud voziyyatlorini, daha dogrusu, tabel tiplorini

oks etdirir. Program tominatinda Tabel tiplari soraqcasindan istifads olunur (Sok. 25).
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finsan resursiar va amok haqqy Soraqgatar/Tabel tiplari

istifadagi revi; Adwiz: test tegdimat ‘\ |

1-20 of 20

\ Bayram gunlari slava ! olunsun ! olunmasin

Kollektiv mazuniyyat

Svazi gin

Tadbirds istirak

Odanigsiz mazuniyyat

Qisman odenish sosial mezuniyyst

Ovladhiga usaq géturmus gadinlann mazuniyyati

Tzhsils gara mazuniyyst

Yaradicilig mazuniyysti

Bmak (ndvbati) mazuniyyati

Fizioloji keyfiyyatlari ila bagh iscilerin amak mazuniyyatlari

Azarbaycan xalg garsisinda xdsusi xidmetlari olan isgilarin eamak mazuniyyetlar
Tealr-tamasa va buna banzar digar miiassisalanin isgilaninin amak mazuniyyatiari
Is vaxtindan artig islama

Yerinds olmamag

isa gecikma

Isa galmamak

Hamilaliya va dojusa gora mezuniyyat

Bmak gabiliyystini miivagqsti itirma

Kompensasiya

Digar

Bayram giinlari
m“--

KM 1
aG 1 Hs 2
Ti 1 Yox 2

oM 1 Yox

SM 1 Yox ’
uoMm 1 Yox &
™ 1 Yox

Y 1 Yox

oM 1 He ’
FoM 1 Yox 3
XsM 1 Yox
Tem 1 Yox 2
WAI 2 Yox &
YOL 3 Yox ;
GEC 3 Yox

IG 3 Yox

DM 4 Yox ’
8al 4 Yox 4
Km 5 Yox

DR Yox

Satirlarin say : |50

Sak. 25. Tabel tiplori soraqgasi

Bu soraq¢adan molumatlar is vaxtindan istifads 1lo bagh vaziyyetlori oks etdiron siyahtya otiiriiliir
va siyahidan tabel tipi segilir (Sak. 26):

finsan resurslan vo amak hagqy Tabel/ Sonadin formas:

IstifTadaci rayi; Adinz: | - -
M |

“Waziyyati
Miassiss

Saxsin ad

hazuniyyatdsn gerd

test tegdimat

Ise gecikma

|
| Digar
|
| Werinds olmamag

“Waradicihg mazuniyy st
Tahsila gé&ra mazuniyyst
Hamilaliye ve dogusa gors mszuniyyst

Qisman adanisli sosial maszuniyyat
Odeanissiz mazuniyyst

Is waxtindan artig islams

Smeak gabiliyystini miwvagqgst itirmea
Follektiv mazuniyyat

Tadbirda istirak

Kompensasiya

| Swazi gin

Fizioloj keyfivyatian ila bagh iscilarin amak meazuniyyatlarn
Azarbaycan xalgn garsisinda xasusi xidmatlari olan iscilarin amak mazuniyyatlari
Teatr-tamasa va buna banzar diger miassisslerin iscilarinin amak mazuniyyatlari

Orvladhia usaq gdturmus gadinlann mazuniyyati

Ssas |

GEETIED GECTTID

Sok. 26. Tabel tipinin se¢ilmosi

Siyahidan hansi tabel tipinin se¢ilmasindon asili olaraq hor bir tips uygun tabel sonadinin

yaradilmas1 digorlorindon forqlona bilor. Masalon: Omok mozuniyyati, Qismon 6donisli
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mozuniyyat, Kollektiv mozuniyyot, Ovladliga usaq gotiirmiis qadinlarin mozuniyyati,
Odonissiz mozuniyyat {iciin tabel sonadlorinin yaradilmasi analoji qaydada yerina yetirilir.

Omok gabiliyyatini miiveqgeti itirmo, Hamiloliys vo dogusa gdro mozuniyyat, Iso golmomok,
Iso gecikma, Yerindo olmamagq, Is vaxtindan artiq islomo barads yaradilan tabel sonodlori
yuxarida adlar1 sadalanan senoadlorden farqlonir.

6.4. Tabel sanadlari iizra axtaris

Tabel komponentinds tabel sonadloari {izro asagidaki axtaris omoliyyatlarini aparmaq miimkiindiir:
= Konkret zaman intervali daxilinds yaradilmis tabel sonodlorinin axtarisi
= Konkret bir goxso dair tabel molumatlarinin axtarisi

Konkret bir soxsin tabel molumatlarinin axtaris1 filterlomo funksional smaliyyati vasitosilo yerino
yetirilir (Sak. 27):

“Waziyyat | @mak (ndvbati) mezuniyysti T |

Tabel nomrasi

Soyadi [Mamazova
Adi | Matanst |
{

Atasinin ad | Mazim
Sanadin ndmrasi

Sanadin tarxi

Sak. 27. Tabel komponentinin axtarig poncarasi

Tabel komponentindo codvalds se¢ilmis istonilon tabel sonadine diizalis etmok vo sonads dair
molumatlarin molumat bazasina yazilma tarixino baxig imkani tomin edilmisdir. Baxis
zaman1 tabel sonadino aid molumatlarin sistemin malumat bazasina hansi istifadoci toraofindon
vo nd vaxt yazildig1 barads informasiya oks olunur:

ilk yazan istifadagi: TEST_TEQDIMAT
ik yazilma tarixi: 13.07.2017 1:08:54 PM
Son yazan istifadagi:  TEST_TEQDIMAT
Son yazilma tarixi: 13.07.2017 1:08:54 PM

6.5. Tabel cadvallari
Tabel sonadlorinin sistemdo geydiyyatindan sonra sistem torofindon avtomatik olaraq Tabel
Cadvali vo Tabel Cadvali (universal) ¢ixis formalar generasiya olunur (Sok. 28), (Sok. 29).
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Nazarat idarasi
ig vaxtmdan istifadenin ugotu cadvali
2017, ivun
I Avin giinlari —
e Sovads, ady, atasmm ads Vazifasi vtiilalegrl-i‘n ;’;“
V{2 {3|4]5|6]7|8|920]m|iz|3|re|15|16(17|18|10|20(2 2 23|24|25)26 27|28 |29|30| %] ’
Nazarat idarasi
1 | Abbazova Gillnar Shmad Mittexazzig| 8 | 8 EI8 |88 81887 Dp]|¢E Pl B 8 88| 8[i| b b|i[8|8 8
2 | Rzayev Sardar Vagif Mitexassiz| 8 | 8 E{S|S[8(8|ii|8|8|T|b]|¢ P eS| S[E ]S iifp|b]i]8]S §
3 | Badalov Resim Haci A | gl S8 8|88 i|i|8|8|7|pn|t ifese|e|{s|i|iflo|olil8]¢ 18
‘miltaxassis
1 | Dadeshor Farid Hesen AP g g S8 8|88 i|i|8|8|7|pn|t ifese|e|{s|i|iflo|olil8]¢ 18
‘miltaxassis
3 | Ferazi Madst Nizami AP g g S8 8|88 i|i|8|8|7|pn|t ifese|e|{s|i|iflo|olil8]¢ 18
‘miltaxassis
§ | Haciver Hafiz framin AP g g glafelels|i|il{s|8]|7|nls plslefalele]ililelolils]e ity
- miltmassis
5 e Py Apma . 5 ] . ] ]
Quliveva Elnara Elgin mttexassiag 8 B 8|88 8] iil8|¢8 (R Pl R 8 8 i i8]t 18
e - Apma ) B . ) . |
§ | Suleymanov Qorxmez Qabil mttexassiag 8 B 8|88 8] iil8|¢8 (R Pl R 8 8 i i8]t 18 .
1 3
Sak. 28. Tabel codvali
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Nazarat idarasi

ig vaxtindan istifadsnin ucotu cadvali

2017, iyun
Aym giinlari (Cami i;a crxmama
i :
Ne|  Soyady, ady, atasmm ad Vezifest | 1(2 (3[4 (3|67 (8| %|00(10)12(13 (14|15 16|17|18|19(20)20(22|23|24|25|26)27(28( 293031 é_ :i E

-

Nazarat idarasi

1 | Abbzsora Ginar Shmad

Rzzyzr Sardar Vagif 8l BB B8 i |i 88T n|a|i|i|8|8|8[3)8]i b|b B8 Blojofojojofejopo|pn|4s

3| Badalov Razim Hael 8 GBS B[P |i 8|87 b8 i|i|8|F|8[3)8]i b{b B8 Blojofojojofujopopo4

4| Dadazher Ferid Hesen 8l BB B8 i |i 88T n|a|i|i|8|8|8[3)8]i b|b B8 Blojofojojofejopo|pn|4s

3| Faram Madat Nizami 8 SIE S B8 i [E| 8T b0 i|i|[3[8]8)8]8)i b|b §lE Bpojofopojojofopo]o|es

1l

§ | Haciper Hafi framin e sl ssle|efsififs| s ofa] ] i]s]s]s]e 8] ifife|e]ifs|s| |moofefefofofo]u]ofm
7 | Qulivevz Enare Elgin e | ST 38| 3 e ifafs{s|T o ]| i|s{sf{s]e|E 0 i{o]o]i{s{8] [w]o|ofofolofo|a]o|0|L
.
1 b

Sok. 29. Tabel codvali (universal)

Alman Tabel codvsllorindo ayin hor bir giinii ii¢iin is vaxtindan istifadoni qeyd etmok {igiin

proqramda asagidaki xiisusi isarolomalorden istifade olunmusdur:

e Omokdasin iso ¢ixdig1 giinlor ligiin glindalik is saatlarinin say1 tam stat tigiin 8, yarim
stat Ticlin 4, qisa is giini tictin 7

o I istirahot giinlori

e B —bayram giinlori

e 9M - omok (ndvbati) mozuniyyot

e OM - 6donissiz mozuniyyat

e SM - sosial mozuniyyot

e DQI- omok qabiliyyatini miivaqqati itirma va s.
Tabel formalarinda is vaxtindan istifadoni qeyd etmok {i¢iin istifado olunan xiisusi
isarolomolor Tabel tiplori soraqgasinda oks olunan qisa adlarla eynidir.

Program tominati yaradilan tabel codvallorinin Excel formatinda ixrac edilmosino imkan
Vertir.

6.6. Novba cadvali alt komponenti
Novba cadvali alt komponenti ndvbali is rejimi ilo isloyon struktur bélmolorin is¢ilorinin
tabelinin qeydiyyati {igiin nozords tutulmusdur. Belo iscilor iiclin omok haqqi hesablanan

zaman iscinin is giinlori barodo molumatlar bu codvoldon oGtiiriiliir.
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6.6.1. Soraqcalar

Novba cadvali komponentinin islomasi liclin avvealco asagidaki vacib soraqgalart sazlamaq
lazimdir:

v No6vbo qrafiki

v Novbos intervah

v Norma saatlar

v Is vaxtindan artiq isloma (vozifd)

v Is vaxtndan artiq islomo (faiz)
Bu soraqcalar toskilatla bagli olan normativ molumatlari oks etdirir.

6.6.1.1. Novba qrafiki soragcast

Novba grafiki soraqgasinda miisssisodo movcud olan is ndvbalorinin qgrafiklorine dair molumatlar
saxlanihr (Sok. 30):

| finsan resurslan va amak haqquSoragealar/ Tagkilata baglUNGvba qrafiki Istifadagireyi; Admiz: fest teqdimat \\
SERP | azm ez
-E_-_“--

ni 09:00 18:00

3 B Toskatabagh . 402 2 nw 0700 . g
(> Novbe grafiki 03 m 1200 21:00 £ B
[> Névba interval 130f3 Sairlarin sayi : 50
B Viahid Tarif
Cadvali

Sak. 30. Novbo qrafiki soraqgasi

6.6.1.2. Novba intervali soraqgasi
Novbo intervall soraqcasinda giindiiz vo axsam ndvbolorinin vaxtlart vo bu ndvbalords

isloyanlorin amok haqqma slave olunan faizlor barodo molumatlar oks olunur (Sak. 31):

3 . PRI

finsan resursian va amak hagqUSoraqgalan Taskilata bag/Navba interval isfadociroy;, Admz: test teqimat /| 7] X

-1
I I T S I N A
qiini faizi

Masssisa Axgam novbasi 21:00 09:00
(> Novba intervali * {fidassisa Gindiz novbasi  09:00 2100 0 100 100 _' B
Vahid Tarif S S
® Catval 1-20f2 Satirlerin sayi - 50
> Norma saatlar
i Is vaxtindan artig
isiama (vazifa)
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Sok. 31. Novbo intervali soraqgasi

6.6.1.3. Norma saatlar soragg¢ast
Norma saatlar soraqgasinda cari ay orzindo miiossisonin struktur bdlmeleri, is¢i qruplar vo

vazifalor lizro hor giin {iglin norma is saatlari, ayliq norma saatlar vo ayliq norma giinlor barado

molumatlar oks olunur (Sak. 32):

)SERP '

o

finsan resurstan va amak haqquSoraqgalari Tagkilata baiiiNorma saatiar

isfrfadirai; Adiniz: test teqdimat | ‘ ,'

yliq
mal a
saat | q
'@

B Issorai * | Kadar sobes 3‘3””‘3” Agat mifasessi 33533 3 888 3 3 888 3 3 3838 3
. Tedan cuma
p Seng Renbarlk E‘;“gf“'a” NezitNezin niain, Maslahalcw 33533 3 5868 IIEL 586 3 a 588 3 3 GOV |
s, Iscilrin Mudir Boyik maslehatci B
p e g Bas

o bty 2028 mitoresis Apan 6ocsills 6cco |illoccsc illecsss % 2 e
b ianr;gﬁvabaza‘ i mitaxassis Mitaxassis Meslahat

gaiava — - Stelda ol Mdir mdavini Midir Bayik ‘
B ke Yy2 Inzibati idare piar masiahatcl Aparici 58888 56688 58883 86868 168 ‘8

mitaxassis Mtaxassis

I Dlilik ndvlari Nezarat idarasi <1102 0fan Mud\rBDy'ukmLilexasglsApaHu 58888 58358 55888 5358 3 B
> amak haqgi novir isgilar miftaxassis Mitaxassis
v Yekun
5 amak haga! 150f5

odanistari Safrterin say - 50
B amek haggina fardi .-

dlavalar

Sak. 32. Norma saatlar soraqgasi

6.6.1.4. Is vaxtindan artiq islama (vazifs) soraqcast

Is vaxtindan artiq islomo (vozifs) soraggasi novboli rejimdo isloyenlorin is vaxtindan artiq

islodiyi is saatlar tiglin onlara omok haqqmnin 6donilmasing dair tariflori oks etdirir. Bu soraqcada

is vaxtindan artiq saatlarin sayindan asili olaraq soraqgaya bir nego sotir daxil edilmisdir. Mas: 1al

-1saat, 1a2-2 saat, 1a3-3saat, ia4-4 saat artiq is saatina uygundur. Bu sotirlordo kod, s6ba, vozifs,

faiz, bayram faizi vo artiq is saatlarin miqdar1 oks olunur. Lazim golorso, soraqcaya yeni kodlar

olan satirlor slavo oluna bilor (Sok. 33):

(GOsERP

linsan resurslan va amak haqquSoraqgalar/ Taskilata bagluis vaxtindan artiq iglama (vazifa)

. - ]

istifadagi rayi; Adiniz: fest teqdimat |\ /

I ™ ™ S N 77 R N

‘—i ia-4 Misssiss 4

” ['5 vaxtimdan * !m Misssiss 50 200 1 a

| 4 Lt'fl_?im a2 Milassiss 50 200 2 B
B Mlggszs‘\saamn ia-3 Misssisa 50 200 a ¢ [X]
4 2
. kategon.yas.‘ . 140f4 Satirlsrin say : 50
(> Vazifanin tipi

Sak. 33. [s vaxtindan artiq isloma (vozifo) soraqgasi
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6.6.1.5. Is vaxtindan artiq islama (faiz) soraqcast
Is vaxtindan artiq islomo (faiz) soraggasi is vaxtindan artiq islomoys uygun faizlori oks etdirir.
Belo ki, ogor toskilat is vaxtindan artiq saatlar1 is gilinlori ii¢lin yox, ayda bir dofo ayin

axirinda yekun sayda sistemo daxil edirsa, bu halda bu soraqgadan istifado olunur (Sak. 34).

finsan resursian va amok haqquSoragealarlis vaxtindan artiq isiamaifaiz) istifadagi rayi; Admniz: test teqdimat ‘;_Hj [E |

= @ ‘& 0 % [ ]
01 50% 50 E B
JDZ Bayram 200 i B
03

Iqat 300 F s B

1-30f3 Satirlerin say1 ; 50

Sak. 34. Is vaxtindan artiq islomo (faiz) soraqgasi

6.6.2. Novba codvali

Yuxarida tosvir olunan soraqcalardan istifado etmoklo miiassisonin novbali is rejimi ilo
isloyon iscilori olan har hansi struktur bolmasi tigiin Novba cadvali sonadinin yaradilmasi alt
komponenti islonilmisdir. Novbo cadvali alt komponentinde asagidaki funksional

omoliyyatlar yerina yetirilir:

= Cadvals iscilorin aylig ndvba grafiklorinin daxil edilmasi;
= NOvbo cadvalinin malumatlarina diizolis edilmosi;
= NOvba cadvalinin melumatlar tizorinds filterloms yolu ils axtarigmn aparilmasi.

NoOvba ¢odvaling iscilorin ayliq novbe qrafiki Yeni funksional emoaliyyatinin kdmayi ilo daxil
edilir. Ayliq Novba qrafiki biitiin iscilor ligiin eyni olarsa, cadvalo bir omaliyyat vasitasilo,
oks halda ayri-ayr1 daxil edils bilor. Bu zaman ayin har bir giinii ii¢lin ndvba qrafiki acilan
siyahidan secilorok daxil edilir (Sak. 35):
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Ayhg novba cadwvali B
iyul 2017
B.E oA o oA C. = =
1 2
|
s 4 05 8 8
m1 |1 n |
10 11 42 15 16
N1 Jn1 |n1 |
17 18 19 22 23
N3 |In3 |n3 |
24 25 26 29 30
n3 (N3 (N3 |
31
n3

Sonra ndvba qrafikin

e
Sak. 35. Ayhq novbe grafiki

in molumatlart Novbo coadvaling Gtiiriiliir. Novbo cadvaline ayani niimuna

asagida gostorilir (Sak. 36):

finsan resursian va amak haqquTabel/Novba cadvali

2 Miiassisa
3 Markazi Aparat
Rahbarlik
3 Taskilat-nazarat bag
idarasi
Idara aparat
Kadrlar 56basi
Mihasibatliq
Umumi saba
® Qanunvericilik bas idaras
® Qeydiyyat idarasi
 Icra Bas Idarasi
® Menecment idarasi
Beynalxalg amakdasiiq
idarasi
insan hiqular va
ictimaiyyatia slagaler idarasi
Texniki taminat idarasi
Kadrlar idaresi
Tasarriifat xidmati
Katiblik
Maliyya va taminat
idarasi
Anbar
® Mantagaler

S Talnkalne

'Islifﬂdi rayi; Adimz: test teqdimat ‘\_

lyul 2017

[~

| 100 V|53tirgdstar

Igci grup ‘ |
Bt | ] e Z00 8 T e e st
nomras

| Bekiov  Rssad Rasim m:\lz?(gg‘s‘ls I ninininini ninininin n3ndn3nin3 n3ndn3ndn3
|_) Dursunov  Vurgun sat m\ij\izzgg:‘ais I
O Emow  Yost S NS I
[l Eyvazov Zaur Magsud maz?(ggsis I
|| Sfendiyev  Elman Xazay ml’i\lz?(gg‘sis I
|| Bfendiyeva  Ulkar Ismayil méizag?sis I
[ Shbed  Xare  Aogn P I
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Komponentin kdmoayi ilo

Sak. 36. Novba cadvali

novba cadvolinin ¢ap formasmim alinmasi omoliyyati da tomin

olunmusdur (Sak. 37):
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Sok. 37. Novba cadvalinin ¢ap formasi

6.6.3. Is vaxtindan artiq islomo cadvali

Is vaxtindan artiq islomo barado cadvalin yaradilmasi bilavasits ndvboe cadvali ilo slagodardir.
Bu halda névbo cadvali iizorindo aparilacaq amoaliyyatin tipi olaraq Is vaxtindan artiq isloma
omoliyyat1 se¢ilmolidir. Bu se¢cim edilondon sonra Yeni funksional omoliyyati yerna
yetirilmalidir. Bu omoliyyat zamani is¢ilor {i¢ilin is vaxtindan artiq islomo barado molumatlar
sistemo daxil edilir. Iscilorin is vaxtindan artiq islomo barade molumatlar1 hor bir is¢i {iciin
ayriligda va ya qrup soklindo aparila bilor. Asagidaki sokilds is vaxtindan artiq islomo barado

molumatlara syani niimuna gostorilmisdir (Sak. 38):
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Ayhg ndvba cadvali
iyul 2017

B.E oA = LA (o = B
1 z
3 a 5 6 7 - o
7 13 14 156 16
”ia 2 ia 2 | 11 Il
22 23

29 30

= €D

Sok. 38. Is vaxtindan artiq islomoyo dair malumatlar

Molumatlar olave edilon zaman Novba cadvalinds is¢ilorin giindslik is saatlarmin yaninda is
vaxtindan artiq islodiyi saatlarin say1 da oks olunur (Sak. 39).

finsan resursian va amak hagquTabel/Novba cadvali istifadagi rayi; Adiniz: test teqdimat |\_ ; ‘7 &
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Sok. 39. Is vaxtindan artiq islomo cadvali

Novba cadvali komponentinds is vaxtindan artiq islomo barads codvalin ¢ap formasmim alimasi
da miimkiindiir (Sok. 40):
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Sok. 40. Is vaxtindan artiq isloma codvalinin ¢ap formasi

6.6.4. Is vaxtindan artiq islomo (faiz) cadvali

N&vbo codvali komponentinin kdmoyi ilo Is vaxtindan artiq islomo (faiz) barodo codvoli
yaratmaq Ugcilin ilk ndvbode is¢ilorin ay orzinde artiq islomo faizlorino uygun olan is
saatlarinin sayini sistemo daxil etmok lazimdir. Daxiletms hor bir is¢i liclin ayriliqda vo ya
qrup soklindo aparila bilor. Is vaxtindan artiq islomo (faiz) barodo molumatlarin daxil
edilmosi {igiin ekran formasi asagidaki sokilds oks olunmusdur (Sak. 41):

Ayliq ndvbs cadvali Ayhq névbs cadvali

lyul 2017 iyul 2017

50% 3gat Bayram 50% 3 gat Bayram
20 |10 |8

Covn < L Lo L
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Sok. 41. Is vaxtindan artiq islomo (faiz) barods molumatlar

Hor bir is¢i tiglin is vaxtindan artiq islomo faizlorino uygun olan saatlarin say1 sistem

torofindon osas cadvalo otiirtiliir (Sok. 42):

finsan resurstan va amak hagquTabel/Novba cadvali Istifadagi royi; Adiniz: test teadimat &ﬂ |ﬂB
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9 Miassise
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Sak 42. Is vaxtindan artiq islomo (faiz) codvali
Novba coadvali komponentinin kémoyi ilo codvolin ¢ap formasinin alinmasi tomin
olunmusdur (Sok. 43):
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Sok. 43. Is vaxtindan artiq islomo (faiz) cadvalinin ¢ap formasi
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7. EZAMIYYOT KOMPONENTI

Sonadin bu bolmasind> Sinam Miiassisa Resurslarinin Idara Edilmasi
(SERP) sisteminin program kompleksina aid olan Ezamiyyat
komponentinin tayinati, onun funksional imkanlarmin tasviri verilmisdir.
Hazirkr bolma miiassisa va taskilatlarda ezamiyyatlo bagh amaliyyatlart
verina yetiran kadr miitoxassislori iigtin nazorda tutulmusdur.

7.1. Komponentin tayinati
Ezamiyyat komponenti insan Resurslari funksionalligmin torkib hissalorindon biridir. Bu

komponent ezamiyyatlor iizro omoliyyatlarin aparilmasi, homginin ezamiyyato gondorilme

barads omr formasmin vo ezamiyyot vasigasinin avtomatik generasiya olunmasimi tomin edir.

7.2. Ezamiyyat kartlari cadvali
Ezamiyyat komponentinin kdmoyi ilo ezamiyyatlora dair yaradilan ezamiyyat kartlari

osasinda Ezamiyyat kartlari codvali tortib olunur (Sak. 44):

finsan resurslari va amak haqquEzamiyyat Istifadagi ravi; Adiniz: fest teqdimat |_\7j |?J |X

| Ay bajlanir Baglanma tarixi  01.07.2017 | Bitma tarixi ?'Di.l:-?.2-31?
-
IMsssiss 2
JMarkamAparat | 250 vI1 #
s g Sanadin | Ssnadin | Sanadin M -
# Talabalar adl nomram tarii antagalar

04072017 Abbasova Gilnar Shmad Azarbaycan-Zagatala
amr 25 02.07.2017 Aliyev Said Zafar Azarbaycan-Bilasuvar ﬂ
amr 1 0307207 liyev Rauf Imanverdi Azarbaycan-Agsu B
amr 22 01072017  Agayeva Laman Ayatxan Azarbaycan-Astara B
Yekun 4

Sok. 44. Ezamiyyat kartlar1 codvali.
Ezamiyyot Kkartlarma dair codvelin molumatlar: iizerindo asagidaki omoliyyatlarn aparilmasi
tomin edilir:
Yeni - yeni ezamiyyat kartinin yaradilmasi

Filter- ezamiyyot kartinmn filtrlomo yolu ilo coxparametrli axtarisi
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Axtar - miiossisonin ierarxik strukturunda struktur bolmonin axtarigi

Tarixi segmok - konkret tarix intervalinda yaradilan ezamiyyat kartlarinin ekrana ¢ixarilmasi

Ezamiyyat kartlarina dair cadvalde asagidaki melumatlar oks olunur:

e Sonodin adi

e Sonodin ndmrasi
e Sonodin tarixi

o Iscilor

e Moantogolor

7.3. Yeni ezamiyyat kartinin yaradilmasi

Ezamiyyat komponentinds yeni ezamiyyat kartinin yaradilmasi tiglin tolob olunan molumatlar

asagidaki bolmeler tizre qruplasdirilir:

= Ezamiyyat barado osas molumatlar
= Toyinat montagoasing dair molumatlar
= Ezam olunanlarin siyahis1
= Ezamiyyat xorclorine dair molumatlar
7.3.1. Ezamiyyat barads 3sas malumatlar
Ezamiyyot barado asas molumatlara asagidaki rekvizitlora dair molumatlar aid edilir (Sok. 45):
e Sonadin novii — Ezamiyyat sonadinin novii
e Sonadin nomrasi — Ezamiyyat sonadinin ndmrosi
e Sonadin tarixi — Ezamiyyat sonadinin tarixi
e Sonadin bashgi1 — Ezamiyyat sonadinin bashgi

e Ezamiyyat voraqasinin nomrasi — Ezamiyyat voraqesinin nomrasi

Enterprise Resource Planning System Istfadagi royi; Adimiz:test teqdimat @ @ @

Sanadin novo amr v | Sanadin nomresi 154 | Sanadin tarii (0507 2017

Sanadin bagh 3:EMF< Ezamiyyat varagssininn nomrssi -~ |5

Sok. 45. Ezamiyyat barado osas molumatlar
7.3.2. Ezamiyyat olunanlara dair malumatlar

Ezamiyyot kartinin ezam olunanlara dair bélmesindo asagidaki molumatlar yerlosdirilir (Sok. 46):

e Miidssisd - miiossisonin agilan ierarxik strukturunda ezam olunan iscilorin faaliyyst gostordiyi
struktur bolmonin ad1

e Soxsin adi- secilmis struktur bélmods isloyon vo ezam olunan iscilorin soyadi, adi, atasinin
ad1, vozifasi. Ezam olunanlarm say1 bir vo ya daha artiq ola bilor.
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Forma Beomiindl,
Miassisa MMisssisa v |
Saxsin ad Calilzads Narmin Skbar (Aparici mitaxas v | Batdn iscilar

Sak. 46. Ezam olunanlarin siyahisi

7.3.3. Tayinat mantaqasi barads malumatlar

Ezamiyyot kartinin osas hissolorindon biri miiossisonin oamokdasinin ezam olundugu Toyinat
montogosing dair asagidaki molumatlari oks etdirir (Sak. 47):

» Toyinat 6lkasi— Iscinin ezam olundugu 6lkonin adi

» Toayinat rayonu — Iscinin ezam olundugu rayonun adi

= Toayinat mantaqasi — Iscinin ezam olundugu mentaqonin adi

= Baslanma tarixi — Ezamiyyatin baslanma tarixi

= Bitmo tarixi - Ezamiyyotin bitmo tarixi

= Giinlorin say1 - Ezamiyyot giinlorinin say1

= Qeydlor — Toyinat montagasi ilo bagh slavo geydlor

Tayinat mantagalari
Tayinat ma ntaq asi

Toayinat | Toayinat Tayinat FR Giinlar Hor
olkasi rayomu mantagasi i =

Turkiya Istambul 05. E? 201 72007201716

Sok. 47. Toyinat montaqasing dair molumatlar
7.3.4.Xarclor barads malumatlar
Ezamiyyat kartinin osas hissolorindon biri ezamiyyst xorclorino dair molumatlar1 oks etdiron
Xarclor bolmosidir. Xarclor bolmosindo Viza, Sigorta vo Digor xorclorin secilmis valyuta ilo
ifadoasini oks etdiron mabloglor oks olunur.
Ezamiyyot kartinin Bilet bolmosinds ezamiyyast iliclin aliman biletlorin qiymotlorinin secilmis
valyutada ifadoesi oks olunur. Program tominatinda biletlorin qiymstlorinin yekunu kimi Yol pulu
hesablanir.
Ogor yuxarida sadalanan xorclordon olavo Digar xarclor vo Tutulmalar da movcud olarsa, bu
halda ezamiyyoto aid olan biitin mabloglorin yekunu proqram torofindon avtomatik olaraq
hesablanir vo Yekun moblog sahosing otiirtiliir.

Asagidaki sokilds yeni yaradilan ezamiyyat kartinin melumatlar oks olunur (Sok. 48):
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Forma [ SN
ndassisa | MGassisa - |
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ol pulu '32_(_).('.!0
Diigar xarclar 11D0 | -
Tutulmalar 70
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Sok. 48. Yeni ezamiyyot kartinin molumatlari
Yeni ezamiyyot karmin molumatlari bazaya yazilan zaman ezamiyyat kartlarmin siyahisina olave

olunur.

Ezamiyyat komponentinin kdmayi ilo lazim golorsa, codvaldo secilmis ezamiyyot kartlarmin
redakto edilmesi vo silinmosi omoliyyatlar1 da aparila bilor. Homginin fiterlomo omsoliyyati
vasitosilo ezamiyyot kartina dair tolob olunan rekvizitlori segmoklo coxparametrli axtarig
omoliyyatin1 aparmaq olar. Fiterloma {i¢lin istifado olunan axtarig parametrlorinin siyahisi agagida
gOstorilmisdir (Sok. 49):

Sanadin ndwi

Senadin nomrasi

Sanadin tarxi

Sanadin bashig:

Ezamiyyat wvaraqgasinin
nomrasi

Olka -

Ezam oclundudu rayomn

isgilar

Ezamiyyat xarclarn

|
Maqsead |
|
|

Ezamiyyat dowri 01.01.2017 | — |2zF.12.2018 |

Sok. 49. Axtaris parametrlori
7.4. Ezamiyyat vasiqasi

Ezamiyyat komponentindo islonilmis Cap omoliyyati vasitosilo Ezamiyyat vasiqasi cixis
formasinmin alinmasi tomin edilmisdir (Sok. 50):
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Mlsssisenin stampl

j 05 iyul 2017 ci il

EZAMIYYST vasiQosi

Werilir Calilzads Narmin Okbar

soyadl, ad1 va atasimin adi

Aparci miitaxassis

vazifasi
Nazirlik

wasigani veran biriyin, muassisanin,

idaranin, tagkilatin adi

Tuirki
ezam edilmis urkiys

géndarilan birliyin, musssisamin_ idarsnin

taskilatin adi

Ezamiyyat muddati 16 gun

xidmsati igla alagadar

ezamiyystin magsadi

Osas: amr MNe 154 05" iyul 2017 -ci il

Sexsiyyst vasigasinin tagdimati ile quvwadadir

Sak. 50. Ezamiyyat vosiqosi

7.5. Ezamiyyata dair OMR-dan ¢ixaris

Ezamiyyat komponentinin kdmayi ilo Eksport omosliyyatini yerino yetirmoklo ig¢inin ezamiyyato

gondorilmosing dair OMR-dan ¢ixaris formasini ala bilorik (Sok. 51):

Baki ssheri

Calilzads Narmin
Okbar

Nazirlik-nin
direktoru

Sohifa 63- 129-dan

Nazirlik
BMR Ne154 -¢ixarng

07 iyul 2017 il

05 Iyul 2017 il tarixindan
etibaran 16 ginlitk Tirkiya
gaharina ezamiyyata gbndarilsin.

Osas: direktorun sarancami.
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Sak. 51. Ezamiyyat barodo ©OMR-don ¢ixaris

7.6. Avans hesabati

Ezamiyyat komponentindo ezamiyyoto gondorilon omokdaslara verilon avans ezamiyyot
moablogino dair Avans hesabatinin yaradilmasi tomin olunmusdur. Bunun ii¢lin Avans hesabatini
generasiya et funksional omoliyyati yerina yetirilir. Noticods ezamiyyato gondorilonlors verilon
avans moblogi {liglin Avans hesabati yaranir vo bu hesabat SERP sisteminin Pul vasaitlori
komponentino aid olan Avans sanadlori alt komponentindo oks olunan sonadlorin siyahisina

olava olunur.

Ogor avans hesabatiin Excel tipli fayla ixrac olunmasi tolob olunarsa, bu halda Avans hesabati

(Cap) funksional omaliyyatini yerina yetirmok lazimdir (Sok. 52).

Tagkilat
30ba Nazarat idarasi Vaziesi Apanici miitaxassis Kicirma M Tarix
Debet Kradit
Soyadi, ad), atasinin adi Calilzac Narmi 8kbar hesab | kart | hesab | kart| Mablad
AVANS HESABATI 05.07.2017 12:00:00 AN
Avansin tayinat
Mablad Hesabat yoxlanib
Kegmig avansdan galig Tasdiq lglin
Artiq xarclanib B244.77 |icrag) direktor
Avans alinib (kimdan va tarix) 0(imza
1 0,00{Tarix 05.07.2017 12:00:00 AN
2 Bag mihasib
3. imza
Cami alinib 0
Xarclanib 51477
Qalib 0,00| Hesabati tasdiq ediram
A rarclanio 544.77 |imza
| ] Taris 05.07.2017 120000 Al
dlava sanad
Tarix NN ‘ Kima, na igiin va hanst sanadlar izra verilib Mablad
05.07.2017 12:00:00 AW
[ anis |
b M| AdvanceStatment { M | b

Sok. 52. Avans hesabat1
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insan resurslarimn idara edilmosi

8. KADR SORAQCALARI VO KADR HESABATLARI
KOMPONENTLORI

Sonadin bu bolmasinds Sinam Miiassisa Resurslarimin Idara Edilmasi
(SERP) sisteminin program kompleksina aid olan Kadr soraqgalart v

Kadr
imkanlarinin tasviri verilmisdir.

hesabatlart  komponentlorinin  tayinati, onun funksional

Hazwrkir bolmo miiassisa va taskilatlarda kadrlarin idaro edilmasi,
kadrlara dair malumatlarin emali va bu malumatlar asasinda alagadar

hesabatlarin tortib olunmasi
nazarda tutulmusdur.

8.1. Kadr soraqcalari

isini yerina yetiron kadr is¢ilori iigiin

Insan Resurslar1 vo O@mok haqqu iizro program tominati vahid soraqcalar sistemino malikdir.

Soraqcalar program tominatma daxil olan

biitlin komponentlordo istifado olunan standart

informasiya toplusunu 6ziinde saxlamaqla onlarin vahidliyini tomin edir. Hal-hazirda program

tominatina aid olan Kadr soraqc¢alari1 komponentinin kémayi ilo sistema 70- don artiq soraqga

daxil edilmis va soraqcalarin saxlanmasi ve idars edilmasi amoliyyatlar hayata kegirilir.

8.1.1. Umumi kadr soraqcalari
Kadr soraqcalar1 komponentindo biitlin miiossiso vo togkilatlara aid olan asagidaki {imumi

soraqgalardan istifads olunur:

Sohifa 65- 129-dan

Ailo vaziyyatlori

Attestasiya noticolori

Cins

Digor toskilatlar

Dil bilma soviyyalori

Dillor

Diplom tizrs ixtisaslar (elmi doraco)
Dovlet organlarmimn kateqoriyalar
Doévlat qullugunun doracalori
Elmi adlar

Elmi istigamatlor
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Horbi heyatlor

Horbi miikollofiyyatlor
Horbi riitbalor
Maragqlar

Milliyyatlor

Miikafat novlori
Miikafatlar

Miigavilo novlori
Motn yigmaq bacarigi
Partiyalar

Qeyri-is giinlori
Qeyri-ig giinlorinin tiplori
Qeyri-is saatlar
Qohumluq miinasibatlori
Qosun novii

Regionlar

Secki miiassisalori
Seckili vazifalor
Sosial kateqoriyalar
Sonod doyisma saboblori
Sonod ndvlori

Tabel tiplori

Tohsil miiassisalori
Tohsil novlori

Tahsil tiplori

Tolim tiplori

Tosnifat tiplori
Tosnifatlar

Vacib sonadlor
Voazifolor

Yasayis yerlori
Olkalor

Unvan tiplori

IT bilik saviyyolori

IT biliklori

fctimai monsolor
Intizam tonbehlori

Ixtisas istiqamatlori (iimumi)

Ixtisas istiqamotlori
Ixtisaslar

15 vaxti

s soraiti

[sdon ¢1ixma sobablori
Iscilorin kateqoriyasi
Sonba va bazar glinlori
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Olavo mozuniyyat glinlori

Olillik névlori

Omok haqqi novleri

Omok haqq1 6donislori

Omok haqqma fordi olavalor

Qan qrupu

Miississonin kateqoriyasi

Vaozifonin tipi

Ixtisas sinfi

Omok haqqina fordi slavalor (xiisusi)
Xiisusi hallar

Stajin novii

Ezamiyyet xorclori

Faaliyyot novlori

Sigorta sirkotlori

Is vaxtindan artiq islomo

Is vaxtindan artiq islomo (faiz)

e Omok haqqma slavalorin hesablanmasi

8.1.2. Taskilatla bagh kadr soraqcalari

Kadr soraqgalar: komponenti vasitosilo yalniz miiossisa vo toskilatlarin 6ziino aid olan bir
sira fordi soraqgalar da yaradilmisdir. Bu soraqcalara asagidakilar1 aid etmok olar:

Novbo qrafiki

Novba interval

Vahid tarif cadvali

Norma saatlar

e 5 vaxtindan artiq islomo (vozifd)

Kadr soraqg¢alar1 komponenti sistemo yiiklonon zaman sistemin agacvari strukturunda kadr

soraqcalarmm siyahis1 oks olunur (Sak. 53):
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test tegdimat

— S o

Aila veziyyatlar

Attesiasiva noticselsr

Cins

Digar toskilatiar

Dil bilma sewviywyalari

Dillsr

Diplom Gzrs ixtisaslar (elmi dersca)

Enterprise Resource Planning System Istfadact rowvi: Adin: | | 4 | | ><| I8 I

Dowvist organlannmnn kategoriyvalars

Doviet qulludunun deracalari
Elmi adiar
Elmi istigamstlac

Harbi heystiar
Harbi miksilafivyatlar
i Harbi ritbslar

MMaraglar

Pilliywatier

Mikafat nowvlsri
Mikafatiar

Migavile noviari

Mstn vigmag bacangs
Partiyvalar

Qeyri-is glinlarn [l
Qeyri-is glinlennin tiplen
Qeyri-is saatlan
Cohumilug mdnasibstiar
CQlogsun nowvi

Regioniar -

Sok. 53. Kadr soraqgalarmin siyahisi
Sonadin ndvboti bolmelorinds Kadr soraqgalarinin bozilorinin toyinati barade qisa sorh
verilmisdir.
8.1.3. Voazifalor soraqcasi

Voazifolor soraqgasinin bas interfeys poncorosinds vozifolora dair coadval vo cadval {izorinds

omoliyyatlar aparmaq ti¢iin nazords tutulmus bir negs funksional dityms yerlosir (Sak. 54):

finsan resurslan va amak haqquSoraggalar/Vazifalar Istifadegi rayi; Adiniz: test teqdimat ‘;/J': |E‘ |z
; | \n‘f:;zrl])‘\:ﬁyeti M Stat cadvalindsa olan vazifalar m -
:-". Y 1"'\4‘?5: +
| m“m--
1800 Rektor 2 Ssas B
1959 Prezident 2 Ssas B
001 Bas nazir BN 2 Gsas B
004 Administrasiyanin rahbari AR 3 Digsr B
1054 Direktor 3 Ssas B
002 Bias nazinn bininci maavini BNEM 4 Osas B
041 Administrasiya rahbarinin miavini ARM 5 Digar B
003 Bas nazirin miavini BNM & Osas B
1636 Elmi iglar Gzra direktor miavini 10 Osas B
1633 Ipcrt;r::c:(ityg'raﬁa alaqalar va talebalerla is dzra 10 Sezs [}
1764 Elmi iglar Gzra direktor miavini 10 Osas B
2459 gr:)fgra?;is;y;ltjed)i(;ikasw va texnologiyalar 10 Ssas [}
1910 Tadris iglan dzra direktor miavini 10 Osas B
1709 Igtisadi va tesarrifat islen Gzrs prorekor 10 Ssas B
1707 Elm va innovasiyalar izrs prorektor 10 Ssas B
1487 Rektorun misaviri 10 Osas B -
3

Sak. 54. Voazifolor soraqgasi
Vazifolor soraqcasindan Stat cadvali komponentinds yeni stat, Soxsi kartlar komponentindo

yeni saxsi kart yaradan zaman, homg¢inin sistemin diger komponentlorinds istifade olunur.
Vazifolor soraqcasinda vazifonin kodu, adi, miisssisonin adi, vozifonin qisa adi, sira ndmrasi,

vozifonin monsubiyyoti (yoni 9sas vo ya digor sayilmasi) barodo molumatlar oks olunur.
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Soraqcada vozifonin kodu, ad1 vo vozifo monsubiyyotino goro axtaris aparmaq olar. Lazim
golarsa, soraq¢adan yalniz miiossisonin stat codvalindoki vazifalori ekrana ¢ixartmaq olar.
8.1.4. Dillor soraqgasi

Dillar soraqcasindan Soxsi kartlar komponentindo amokdasin monimsadiyi dillori daxil etmok
ticiin istifads olunur (Sak. 55).

Qeyd etmok lazimdir ki, yeni soxsi kart yaradan zaman ovvoalco 9mak bolmosi miitlog
doldurulmalidir, oks halda Dil vo kompiiter bolmasinin doldurulmasina proqramda icazo
verilmir.

Dillor soraggasma yeni dili alave etmok vo redakto etmok imkani yalniz inzibat¢i solahiyyatli
istifadocilora verilir. Digor istifadacilora bu solahiyyat verilmodiyi liglin hazirda bu amoliyyatlar

adi istifadacilor ticlin deaktivdir.

oo | A&« | | |
oo Drigoar 2 [ >< |
o Ararbaycan o< |
o2 Inmgilis 23
O3 Rus =3
o4 La=gi [ >< |
[ Tahs =3
o= Tatar BE3
o7 Ukrayna [>< |
= Garca ==
o2 Ermani [ >< ]
| ﬁ 10 Fars o< ]
L= Drab [>< |
13 T arkc s
14 Fransi= [ > |
15 Aderman =
16 Italyan =3
17 Ispan =3
15 in 3
19 rapon =3
20 unan =3
21 Moldowamn =3
22 ehnadi [ ><]
23 Hirndi == -

Sak. 55. Dillar soraqgasi

8.1.5. Olkalor soraqcasi

Olkalor soraqgasinda 6lkolorin kodu, adi, ezamiyyet xorclori vo valyuta barodo molumatlar oks
olunur (Sok. 56).

Bu soragcadan Soxsi kartlar komponentindo yeni soxsi kartin bir ne¢co bolmosinin (Anadan
oldugu yer, Votondashgi, Xaricdo olmasi, Unvan bélmoleri), Ezamiyyat komponentinda iso
Tayinat 6lkasi bolmosinin rekvizitlorino uygun molumatlarm daxil edilmosi zamani istifado
olunur.
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Olkoalor soraqgasma yeni 6lkonin olava edilmosi ameliyyat yalniz inzibatcilar torafindon yerino
yetirilo bilor. Bu omoliyyatlar adi istifadagilor tiglin deaktivdir.

finsan resursian va amak haqqySoraqgalar/Olkalar istifadagi rayi; Adiniz: arginma \QIIEI |X
I o [ - EEEeRy
“__--
xarclari
840 ABS <]
184 Akuka adasi [><]
008 Albaniya 160 EUR <]
276 Almaniya 225 EUR B
020 Andorra 200 EUR [><]
660 Angilya ]
024 Angola <]
o010 Antarktika [><]
530 Antil adalan [<]
028 Antiqua va Barbuda <]
446 Aomin (Makao) (<]
i 032 Argentina 195 usb B8
533 Aruba B
036 Avstraliya 195 usD [<]
040 Avstriya 185 EUR <]
031 Azarbaycan <]
044 Baham adalar [<]
050 Banglades 155 usD [ <]
052 Barbados <]
112 Belarus 140 usD B
084 Beliz <]

Sak. 56. Olkolor soraqgast
8.1.6. Tahsil miiassisalori soraqcasi

Tahsil miiassisalori soraggasinda movcud olan tohsil miiassisalorinin kodu vo ad1 molumatlar1 oks
olunur (Sok. 57):

linsan resurslan va amak haqquSoraqgalar/Tahsil miiassisalari Istifadagi rayi; Adiniz; arginma |\_/J‘ E‘ ‘X

- ]

0000 Digar B
0001 Azarbaycan Ali Harbi Danizgilik Makisbi 2 B
" |00z Heydar Sliyev adina Azarbaycan Ali Harbi Maktabi £ B
0003 Azarbaycan Ali Harbi Tayyaragiik Mektabi s B
0004 Azarbaycan Daviat Daniz Akademiyasi .4 B
0005 Azarbaycan Dovlst Dillsr Universiteti s B
0006 Azarbaycan Daviat Badan Tarbiyasi va Idman Akademiyasi .4 B
goa7 Azarbaycan Dovlat iqtisad Universitei s B
0008 Azarbaycan Madaniyyat va Incasanat Universitef r [+]
0009 Azarbaycan Davlst Neft Akademiyasi B
0010 Azarbaycan Dovlst Pedaqoji Universiteti z B
001 Azarbaycan Kand Tasamifali Akademiyas) B
0012 Azarbaycan Memarliq va Insaat Universiteti p B
013 Azarbaycan Milli Konservatonyas! B
€014 Azarbaycan Mosllimlar Institutu 3 B
015 Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti yaninda Davlat Idaracilik Akademiyasi 2 B
0016 Azarbaycan Rassamlar Akademiyasi £ B
ooty Azarbaycan Texniki Universitet s B
0018 Azarbaycan Texnclogiya Universiteti ; B
0019 Azarbaycan Tibb Universiteti s B
0020 Baki Al Polis Akademiyasi p B
0021 Baki Dovlat Universiteti 4 B
0022 Baki Musigi Akademiyasi .4 B
0023 Baki Slavyan Universiteti £ B
0024 (Ganca Davlst Universiteti 4 B
0025 Lankaran Déviat Universiteti d B
0026 Milli Aviasiya Akademiyasi £ B
o027 Azarbaycan Respublikasinin Milli Tahlikasiziik Nazirliyinin Heydar Sliyev adina Akadamiyas! ; B
0028 Mingacevir Politexnik instituty B
0029 Naxcivan Davist Universiteti » Rﬂa i

Satirarin say
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Sak. 57. Tohsil miiossisolori soraqgasi
Digor soraqgalarda oldugu kimi Tohsil miiassisalori soraqgasmna da yeni yaz1 olave etmok vo

redakto etmok imkani yalniz administrator solahiyyetli istifadogilora verilir.

Bu soraqg¢a Saxsi kartlar komponentinde yeni soxsi kartin Tahsil bolmosinin doldurulmasmda

istifads olunur.

8.1.7. Vahid Tarif Cadvali soraqcasi

Vahid Tarif Codvoli soraqgast insan resurslari vo ©mok haqqu sisteminin Soraqgalar

komponentino aid olan vo har bir togkilatin 6ziino moxsus olan fordi soraqgadir (Sok. 58):

finsan resurslan va amak hagquSoraqgalariTaskilata baglVahid Tarif Cadvali istifadagi rayi; Adiniz: fest teqdimat \\:/HE ‘X ‘
Miiassisanin | Vazifonin | Bmayin | 1<i | 2ci | 3ci | 4cil 6cii | Tci | 8ci | 9cu | 10cu| 1< | 12ci | 13<ci 17<i 19-cu | Baglanma | Bitma
ath adi | odonilmasi |darace|daracal|daracaldaracaldarace|daracaldaracaldaracaldaraca|daracaldaracaldaracaldarace) daraca daraca daraca aracaldaraca) daraca tarixi | tarixi

Kadrlar gobasi EL glinamuzd 130 170 200 220 210 500 550 01.07.2017
mitaxassis

Kadrlar
Kadrlar sobasi zra ginemuzd 110 128 130 145 150 185 160 170 178 180 185 190 200 220 240 250 350 450 530 1506.2017
mifattis

EKaur'a sbbesi Inspektor ginemuzd 105 121 126 132 138 144 151 158 165 172 179 187 196 210 2286 267 360 486 510 01.06.2017

Mihasbatlq  Mitexsssis gonsmuzd 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 700 0 0 0 0 01.07.2017

Mihasibatlig Ew?sd:hetc\ ginamuzd 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 700 0 0 0 0 01.07.2017

Nazarstidarasi Mitaxsssis ginsmuzd 0 0 1000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1507 2017

Sok. 58. Vahid Tarif Cadvali soraqgasi

Vahid Tarif Cadvali soraqgasinda toskilatin stat codvalindoki vozifalorin biitiin tarif doracolori
izro maaslar1 oks olunur. Soraqganin har bir satrinds asagidaki molumatlar oks olunur:

Miiassisanin adi- miiossisonin ierarxik strukturundan se¢ilmis struktur bolmonin adi
Vozifonin adi — se¢ilmis bolmoays aid sec¢ilmis vazifonin adi
Imayin 6donilmasi - omoyin 6donilms tisulu

Sonra codvalin 1-ci doraca siitunundan baglayaraq 19-cu doracs siitununa gadar secilon vozifonin
biitiin tarif doracaloring uygun maas mobloglori oks olunur.

Baslanma tarixi —tarif maaslarinimn toyin olundugu tarix
Bitmo tarixi - tarif doracolorinin qiivvadon diisdiiyii tarix
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Vahid Tarif Cadvali ilizorindo asagidaki funksional omsliyyatlarin yerino yetirilmoasi tomin
edilmisdir:

= Soraqg¢adan se¢ilmis yazilarin silinmosi

= Secilmis tarixs godar toyin olunmus vozifolors uygun tarif doracalorinin ekrana ¢ixarilmasi

» Jcra omoliyyati. Bu omoliyyat zamam Vahid tarif cadvelindo segilmis vozifays uygun olan
maas mabloglori iscilorin soxsi kartlarma otiiriiliir.

Vahid Tarif Cadvali soraqgasi toskilata bagh olddugu iiciin soraqgaya yeni yazi olave etmok vo

redakto etmok omoliyyatlar biitiin istifadogilor torafindon yerina yetirilo bilor.

8.2. Kadr hesabatlar

Kadr hesabatlar1 komponenti Insan resurslari vo amok haqqi program kompleksino daxil
olan digor komponentlordo emal olunan molumatlar osasinda hesabatlarin formalasdirilmasina
xidmoat edir. Mdveud olan hesabatlara miiraciot hiiququ istifadogilor arasinda boliisdiiriilo bilor.
Zoarurat olarsa, sistemd alavo hesabatlar da daxil edilo bilor. Sistemo daxil olan biitiin hesabatlar
miiossisonin togkilati strukturuna baghdir. Hal-hazirda sistemdo miiossiso vo togkilatlarda insan

resurslari ilo bagh 36 hesabatin alinmasi1 tomin edilmisdir (Sok. 59).
I Y N - |

Arayis

-i=) Milassisanin strukturu
= @ Inzibatcilig
= @ Insan resurslan va amak hagq
o, Stat cadvali
-: Saxsi kartlar
= (== Tabel
i'f: Ezamiyy=t
=] % 2mak hagaqi
] % Soraqcalar
= g Kadr hesabatlari
= Anket
[ Iscilar barads malumat (yeni)
= Arayis
(= Rasmi Statistika Hesabat

9makdaslann ad gunlsrinin
siyahisi
= iIntizam tanbehlari

[ 1Isgilar barada imumi malumat
[ Isciler hagginda malumat
= Dovist gulluggusu staj

G5 SERP ok
[ _. Iscilar bareds malumat (yeni)

Rasmi Statistika Hesabat

Dmakdaslann ad ginlerinin sivahis
Intizam tenbehlari
Isgiler barede imumi melumat

Isgiler hagginda malumat
Dovist gulluggusu stajl
Sosial siforta staji

Isgilarin yas terkibi
Isgilerin yerdsyismasi
Isdon azad olunanlann sivahisi

Ise toyin edilanlarin siyahisi

i Mazuniyystds olan iscilsrinin siyahis:

Mazuniyysat dovri

Muaessisenin strukturu
Mukafatiandirmalar

Stat cadvsli Uzrs torkib gurulusu

Staja gors slavsnin tayin clunmasi
Stat cadvsli
Stat cadvaling slavs 1

Stat cadvsline slavs 2

Stat cadvaline slave 3
Tabel
Tabel (universal

Talim kegan iggilarin sivahiss

Vakansiyalar

Sak. 59. Kadr hesabatlari

Sonadin ndvbati bolmalorinds bazi kadr hesabatlar1 tosvir olunmusdur.

8.2.1.Miiassisonin strukturu

Miisssisonin strukturu hesabatinda cari tarix {iglin miiassisonin strukturuna daxil olan
bolmalarin vo vazifalorin siyahist vo onlara aid olan stat vahidlorinin say1 oks olunur (Sak.
60). Lazim golorso, istonilon tarix tiglin Miiassisonin strukturu hesabatin1 almaq olar.
Homg¢inin hesabati Excel-9 ixrac etmok vo ¢ap etmok olar.
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[ Iiiassisanin strukturu /:
uktur bolmanin ifanin adi
Nazirliyin Aparati 117,00 £
Nazirliyin Aparatil. Rahbarlik 12,00
Mazirliyin Aparati/anbar 0,00
Nazirliyin Aparatifll. Ganclarla is sobasi 18,00 L
Mazirliyin Aparat/ll. Ganclarla ig g6basi/Ganclar tagkilatiar ila is sektoru 5,00
Mazirliyin Aparatill. Ganclarls i sabasi/Saglam hayat tarzinin tabligi va sosial programiar sektoru 400
) Mazirliyin Aparat/ll. Ganclarls ig gobasifYaradic ganclarla is va asuda vaxtin tagkili sektoru 4,00
i Nazirliyin Aparati/ll. Ganclarls ig sobasi/Vatanpsivarlik va vatandagliq tarbiyasi sektoru 3,00
2 Mazirliyin Aparatilll. idman gobasi 21,00
3 Nazirliyin Aparatlll. idman g0basi/Silsilavi va oyun idman noviari sektaru 400
1 Nazirliyin Aparatilll. [dman g8basiTatbigi idman névlari sektoru 6,00
5 Nazirliyin Aparatilll. idman sobasi/Futbol sekioru 3,00
5 Mazirliyin Aparat/lil. i[dman §5basifidman maktablari sektoru 3,00
7 Nazirliyin Aparatilll. [dman sobasi/Kitisvi badsn tarbiyasi vs texniki idman noviari sektoru 3,00
3 Nazirliyin Aparati/lV.Regionlarla ig va kadrlar gdbasi 8,00
3 Nazirliyin Aparat/V.Regionlarla ig va kadrlar sobssiiRegionlarla ig sektoru 4,00
2 Nazirliyin Aparat/IV Regionlarla is va kadrlar sdbasifKadrlann ugotu sektoru 3,00
1 Mazirliyin Aparati’V.Beynalxalg alagalar sabasi 8,00
2 Nazirliyin Aparat/V Beynalxalg alagalar s6basi/Beynalkalg amakdashiq va beynalxalg qurumlarla is sektoru 400
3 Mazirliyin AparatV.Beynalxalg slagalar sobasi/Strateji planlagdirma va beynslixalg standartiann tatbigi sekdoru 3,00
1 Nazirliyin Aparativl EIm va tahsil gdbasi 8,00
3 MNazirliyin AparatiVL.EIm va tahsil sobasiiKadr hazifigi sektoru 4,00
5 Nazirliyin Aparat/Vl. Elm va tahsil $8basiTalaba va talaba tagkilatlan ila is sektoru 3,00
7 Mazirliyin AparatiVl. igtisadiyyat ggbasi 8,00
3 Nazirliyin Aparati/VIll. Maliyya va maddi-texniki tachizat gdbasi 14,00
3 Mazirliyin Aparat/VIll. Maliyys va maddi-texniki tachizat sobasi/Tasarrifat sektoru 9,00 -
{ * ¥| Reports Enterprise_structure.a %3 7 el il | (a0

Sok. 60. Miiassisonin strukturu hesabati
8.2.2. Stat cadvali

Miiassisanin stat cadvali hesabatinda cari tarix ii¢iin miiassisonin struktur bélmalorinds olan

statlar, tutulmus vo vakant statlar barodo molumatlar oks olunur (Sok. 61):
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Stat cadvali
Ma Vazifasi Sovads, ady, atasmm ad oAy
Markazi Aparat Rahbarlik
1 | Wazirin midaving Bakirov Magzud hluxtar
2 |Mazirin maving Abazov Ogtay hlssm
3 |Mazirin mdavini Glivey Fauf Imanverdi
4 | Mlsslshatgl Favmullayey Wacaf Qezanfar
3 | Mlszlshetgi Iamazova hIstanst Wazim
§ | 1-cidaracali programgi Vakanziva ()
T |Mazr Vekanziva (1)
Statlarm sav: 12 Tutulmuoy statlar: & Vakant ytatlar: 7
Markazi Aparat Taskilat-nazarst bay idarasi
B |DIsslshatgl Abdimova Sveta Ogay
o | MIiteoazsis Abbazov [sfendivar [zzendar
10 | MIsslshatgl Iamazov Fovzan Adil
11 | Msslshetg Fzayev Foza Msherem
17 | MIsslshatgl MIirvev Sahin Sl
13 | Mlsslshatgl DIahirov Hafiz Ihrahim
14 | MIsslshstgl Hazanova Levli Ssid
13 | Mlsslshatgl Hevdarova [Thamz [lgar

Sak. 61. Stat codvali (tutulmus vo vakant statlar)

8.2.3. Vakansiyalar

Vakansiyalar hesabat formasinda miisssisonin struktur bdlmelori ilizro vakansiyada olan

vozifalora dair asagidaki molumatlar oks olunur (Sok. 62):
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Qanunvericilik bas idarasi

Vakansiyalar

i M Vakant statm ada Vakant statlar Na vaxtdan vakantdir Qevd

/Azarbaycan RespublikasyBiidea taskilatlaryNazirliklar/Mdassisa/Markazi Aparat/Qanunvericilik bas idarasi

1 | 56bs midir 5 01.03.2017

4

2 | Bag maslahatgi iqtisadgs 3 05.01.2012

Nazarat idarasi

3 | Miutaxassis 1 02.07.2017
4 | Mazlshatct 3 01.03.2017
3| Mitaxassis 7 02.07.2017
6 | Bayik mitexassis 3 21.04.2017
T | Aparict miitaxasss g 01.03.2017

Rabita idarasi

% | Mazlahatgt 3 01.03.2017
& | Mitaxassis 19 01.03.2017
10 | Boyik mitaxassis 2 01.03.2017
11 | Apanci miitaxassis 12 01.03.2017
Sak. 62. Vakansiyalar

8.2.4. Iscilor barads iimumi moalumat
Bu hesabat formasinda miiassisonin struktur bdlmolorindoki omokdaglara dair asagidaki
molumatlar oks olunur (Sak. 63):

e Soyadi, ad1 vo atasmin ad1

e Tutdugu vozifa vo no vaxtdan (giin, ay, il)

e Tovollid tarixi vo yeri (giin, ay, il)

e Tohsili (bitirdiyi ali maktob va ili)

e Ixtisas doracosi vo verilmo tarixi

e Umumi staj (il, ay)

e Dovlot qullugunda qulluq staji (il, ay)

Sohifs 75- 129-dan SPecialiST RePack Moahdud Masuliyyatli
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e Nazirlik sistemindoe qulluq staj1 (il, ay)
e Sokil

finsan resurslan va amak hagqUKadr hesabatlanii rada iimumi malumat Istftadogirayi; Adiniz test teqdimat |\
@ Capetmek | S=damag 14 4 S i1 b Q100% [ Birsshis
2 Milassisa
3 Markazi Aparat Rahharlik
Raﬁbarl\k B_c_:i]ar barads imumi malumat
2 Taghilat-nazarat bag
idarasi e S
3 Qanunvericiik bag idaras i s e, v e T AL
;,,:1_”;:1{ {‘cé‘ :Q‘ o % | ek g Tutdug vazifa va ne | Tavalliid tarixi va yeri| Tahsili (bitdiyi ali | Ixtisas deracasive |Umumistaj (i) qullugunda | sisteminds Sokil
ﬂ;fa’a"a.‘ A i vartdan (zim, ay, )| (zin, a i) mektohva i) | verilms tarivi w) | qulug stajt il | qulhug stajs (i,
3 o) =)
3 Menezment
Beynalxalg amakdasiiq
idarasi
insan hilquglan va Rabtharlik
ivtimaiyysilz 2laqalar idarasi
Texniki taminat idarasi
Kadrlar idarasi
1 | Slivev Rauf Imanverdi Namirm misvin avllgm| 18401l gim | 18 0av Il gin
Maliyya va taminat
idarasi
Arerbayean Davlzt Nefi
4 Talabslar Akademivas-1973 -
1 | Bakirov Maqeud Mapzar Nagiri misvin , Naft-gaz v dad-madan ayllgm| 15d0ev 1l gin | 1510av 1l sin
istehsalatem
proszs
Agarhayean Davist
3| Abezov Oy M Nz i, miﬁ;i'fﬂ"ﬁ?l?m 20a 1 zin| 12008 1 zim | 12008
4 | Nanaszove Matamst Nazim Mahbatgi, | 08031000, Ba sehari Pﬁ;ﬂ;‘ﬁ‘lmﬂ:ﬁm 1080y 1 gin| 1000ey 1l gin | 10402y 11 gin
-

Sok. 63. Iscilor barodo iimumi molumat

8.2.5. Iscilorin yas tarkibi hesabati
Bu hesabatda miiossisonin struktur bolmslorinds olan is¢ilorin yas torkibi barodo molumatlar
oks olunur (Sok. 64):

iscilarin vas tarkibi hagqinda melumat
Stat Ixtisas 59
: i - 343544 | 45.54 . i ‘ 34 | 3544 455
N Struktur bélma codvali [FAEOKY g, ooy |30 ¥asa[30-34 (3544|458 |og oo 163 yasindan  Comi |30 vasa|30-34\35-44) 4558 | 0 ) |eomi gadmlar]
> say1 gador | yas | yas | vas Y vuxan | kigilr | gader | yas | yas | yas | 7%
iizrs olanlar yurar
Azerbayean Respubllan Bides |,
1| iagkilatlan Nazirlikler Misssisa 3 o o o o o o o o o o o o o 0 o
2 Merkazi Aparat Rehberlik 12 5 5 il 1 o | o 0 3 4 0 ] 1 0 0 1
| Merken Aparat Teslatmezarat ||, , : N N \ N
3 e 29 % 0 s 4| 3 2 2 1 20 1 3 1 1 0 6
1| Merkez Aparat Tagklatnazarat | 3 A B B B . B B ! T s s | o o p o
bas idarssi Idars aparan
| Markezi Aparat Teskilatnazarst " - N N N
5 e 15 12 0 2 1 o | 4 1 2 10 0 1 1 0 0 2
Morkezi Aparat Tegkllat nozarat || o, 3 S S S : N B N
s bag idarasiMihasibathg = = ° - - i - ! : i ’ - + = v u
| Merken Aparat Tesklatnozarst || o, - N N 2 . N N
bay idaresi Lmumi 3obe B 48 e 4 4 1 2 2 20 9 H 4 3 2 28
o | Merkezi Aparat Qanumvenicilk B o o 5 o1 o | o o 5 o o P o B o
a5 idaresi
Markazi Aparat Qanunvenicilk N 5 3 N 3 5 B s 2
9 ] b el o1 58 1 1 s | 12| & 5 13 43 2 5 s 7 5 25
Merkezi Aparat Qanunvericilk = - , . . , "
10 Then Apar Qanuene 132 % 0 |1 |1 8 6 4 5 12 1 3
Markazi Aparar Qanunvenicilik , - S S 5 3 3 -
1 B e 101 85 0 o | 1| s 8 5 58 2 s | 2 13 6 2
Tiarkezi Aparat Qevdiyyal
12 idarasi Hiqugi gexclar v3 55 52 0 12 ] 7| s 3 2 39 3 3 5 1 1 13
etendaghe idaresi
~ | Meken Aparat Qeydiyat - . L N N N S N N - N
13 idares: Tominat idarasi § & 0 g 4 8 3 10 47 3 2 3 H 20
14 (Merkez AparatQeydiyvatidarsar| 5 52 i 7 6 3 4 11 14 15 2 o 2 0 3 7
Informasiya taminat
15 | Maricezi Aparatiera Bag ldarssi | 82 02 0 1 1 1 1 5 2 36 4 5 7 1 16 16

Sok. 64. Iscilorin yas torkibi haqinda molumat
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8.2.6. Mazuniyyat dovrii hesabati

Moazuniyyat dovrii hesabatinda miiossisonin se¢ilmis struktur bdélmosindoki is¢ilorin
miloyyon tarix intervalina aid olan mozuniyyot dovrlori vo onlardan istifads barodo
molumatlar oks olunur (Sak. 65):

Mazuniyyst dévrd
01.01.2016 - 01012017 dévr dciin mezuniyyat cadvali
N Soyady, adi, Vazifast Aezuniyyat| Planlasdirma Mozuniyyst gunlan.um-sag.l §
o atasimm adi davri tarixi Dsas Alave | Comi Istrfadla Istlfadal
edilmis |edilmamis
Markazi Aparat/Rahbarlik
<kirow Mags 01,01 2016-
1 | Berorbaasd | oo s |01 OL20E 30 3 38 0 38
2| SEER ) i DO 0L122005 30 o | s 0 30
3| SR s [0S0 ovLos2016 30 6 | 6 0 36
4 | AR | Nazin mvini QSO0 01052015 30 o | a0 0 30
5| AP ORR | s |JTO0E| 0s0p2016 30 0 30 0 30
kirow Mans 01.01 2015-
6 | Botmerhond | i marni (00| 01122015 30 0 30 0 30
7 \mfazmla‘m Maslshstgi ':llll-‘?:ll-:,':l}l;' 01122015 30 0 30 0 30
8 \mfazmla‘m Maslshstgi ':llll-‘?:ll-:,':lllls_' 30 2 3 0 3
9 f*-"gfﬁafi‘“f Meslshstgi ':Llll-‘?:ll-:,':l}l;' 01112015 30 0 30 0 30
10 F*-"gi?aﬁafi‘“f Meslshstgi 'lell-‘?:ll-%'zlllﬁ' 30 2 3 0 3
Markazi Aparat/Tagkilat-nazarat bag idaresi
A o Hafr 01 61 20186-
1| MR e | o 30 0 30 0 30
12 | Miriyev Sahin®li | Maslebatsi |G 000 30 0 30 0 30
g | M gaﬁ"““i Maslahstgi ':Llll-‘?:ll-:.':;lf_' 30 0 30 0 30
1 | PRI e | 30 o | @ 0 30
15 H”'fl_ Lerli | rctahatgi '%Ill-%ll-i'illl‘i' 30 D 30 0 30
Sok. 65. Moazuniyyat dovrii barado hesabat
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8.2.7.Verilon dovr ii¢iin qulluq dinamikasi
Verilon dovr iiciin qulluq dinamikas1 hesabati konkret vaxt intervali iiglin miiossisonin
struktur bolmolorinds dovlat qulluggularmin iso gobulu, isdon azad olunmasi, yerdoyismasi

vo vakansiyasi il bagl molumatlardan toskil olunmus cadvaldir (Sak. 66):

01012000 - 31.12.2000 dévr tieiin gulug dinamikas
Tycilarin fimumi sav Tsa qabul edilanlar Tydan azad edilanlar Yerdsyisma Velansivalar
il Struktur bilms
) . . Vaifde iy 28 |Bugnstukdr)
Inzibati Yardmi Inzibati Yardmer Inzibati Yardm calilms varifava bilmava Inzibati Yardmer
: Legirilma Liigtirilms
1 | Markszi Aparar Fahbarlic 2 0 1 0 1 0 0 0 0 0
N Markani Aparat Takilat- R ) - N . ) o )
- nezarst bag idaresi R 0 : v N ! 0 1 ] i
Markaz
AparatQanumvericilk bag 12 0 122 0 n 0 0 0 3 0
idarasi Mezarat idaresi
Markaz
4 | Aparet Qammvericilik bag 183 0 185 0 36 0 [ 0 53 0
idarzst Rabis idarssd
Mlarkaz
Aparat Qanumvericilik bag 142 0 162 0 16 0 0 0 47 0
idarzs Inzibat id
] 6 0 36 1 0 0
Marksg Aparat - ) " ) ) . )
idaresi Temminat id § ! ¢ ! ! ! !
o | Markez Aparat Qevdivy: - ) - ) ) N )
" |idara:i Informasiva tRmimat) - l - . . '0 .
Merkemi I-‘a]:;ax Tera Bag 5 0 i 0 0 6 0
Merkazi AparatMenecment
Idares) Inzibat nazarst 267 0 267 0 0 0 0 0 o 0
idar;
. |Mzrkeoi Apara Bevnalialy) ) ) ) - )
1 amakdazh idarasi - 0 - 0 0 0
Warkaz AparatInzan
hiquglan va ictimaiyyeils 42 ] 48 0 ] ] [\ 0 i 1]
alagalar id
Nlerkazt Aparsy Temnid
t=ninat idaras 0 L i i 4 i
. VIzrkaz AparatEadrlar o . N
14 {darasi 12 0 121 0 0 1 0
Jlerkeai Aparat Tasamifa ) 12 ) ) )
Tidmad 1 f 11 0 i 0
16 | Merked Aparar Eariblik 134 0 134 0 0 0 0 0 34 0
T[RRI 0 7 0 0 0
18 MMatkerl Aparat’ Anbar 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0

Sak. 66. Verilon dovr ligiin qulluq dinamikasi
Kadr hesabatlar1 komponentundo homg¢inin emal olunan molumatlar osasinda bir sira
statistik hesabatlarin alimmmasi1 nozordo tutulmusdur. Belo ki, iscilor barado emal olunmus
molumatlara osason asagidaki ayliq, riibliikk, yarimillik vo illik statistik hesabatlar tortib
olunur: Bos is yerlori (vakansiya) haqqinda hesabat (1-I Ne-li forma), iso gobul edilon vo
isdon cixarilan is¢ilor haqqinda hesabat (2-1 Ne-li forma), Is yerlorinin vo iscilorin orta illik

siyah1 say1 haqqinda hesabat (3-1 Ne-li forma), Iscilorin say1 vo statlar ixtisar edildikdo isden
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¢ixarilacaq iscilor haqqinda hesabat (4-1 Ne-li forma), Iscilorin horokati hagqinda hesabat (5-1
No-li forma).

9. iSO QOBUL VO ISCILORIN QIYMOTLONDIRILMOSI
KOMPONENTLORI

Sonadin bu bolmasinds Sinam Miiassisa Resurslarimin Idara Edilmasi
(SERP) sisteminin program kompleksina aid olan Isa qabul vo Is¢ilarin
qiymatlondirilmasi  komponentlorinin  toyinati, onun  funksional
imkanlarinin tasviri verilmisdir.
Hazwrkr bolma miiassisa va taskilatlarda kadrlarmn idara edilmasi vo kadr
malumatlar: asasinda miivafiq hesabatlarin tartib olunmasi isini yerina
vetiron kadr is¢ilori ticiin nazarda tutulmugdur.

9.1. Isa qabul komponenti

Iso gabul komponenti “Insan resurslart vo 9mok haqq1” lizro program tominatiin torkib

hissasi sayilir. Bu komponentin kdmoyi ilo asagidaki omoliyyatlar yerino yetirilir:

=  Miiossisodo movcud olan vakansiyalar iiglin miiraciot edon namizadlorin ugotunun
aparilmast;

= Vakansiyaya namizadlors dair codval tizorindo omoliyyatlar;
= Vakansiyaya namizodlor lizro miixtolif statuslara gore axtarigin aparilmasi.

Iso gobul komponentinds istifade olunan vakansiyaya namizadlera dair codvalo molumatlar
avtomatik olaraq Otiiriiliir. Bu molumatlar miiossisonin saytinda yerlosdirilmis xiisusi
instrument vasitasilo vakansiyaya namizadlorin geydiyyati zamani1 sistemo daxil edilir.

Iso gobul komponentinin sazlanmasi iigiin sistemdo vakansiyaya namizadlorin qeydiyyatinin
naticolori mévcud olmalidir.

9.1.1. Vakansiyaya namizadlarin qeydiyyati

Miiassisado movecud olan vakansiyalari tutmaq ii¢lin namizadlor avvalco miiossisonin saytina
daxil olmalidirlar. Miiessisonin saytinda miiossisodo cari tarixa olan vakansiyalar barado
molumatlara baxis imkani tomin edilmisdir. Vakansiyalara baxisdan sonra namizadlor
geydiyyatdan ke¢mok {iclin sistemo giris liclin nozordo tutulmus parametrlori daxil
etmolidirlor. Bu parametrlori vakansiyaya namizod 06zii toyin edir. Bu parametrlor
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asagidakilardir: E-mail, Sifra, Tokrar sifra, Tosdiq kodu. Bu parametrlor namizadin sistema
daxil ola bilmasi {i¢lin vacib olan malumatlardir.

Sistemo miivoffoqiyyatlo daxil olan namizod geydiyyat pancorasinds yerloson asagidaki tab-

voraqlar lizro soxsi molumatlarini daxil etmolidir (Sok. 67):

v

Umumi molumatlar

v' s tocriibasi

N X X X X

Tohsil
Dillor

IT biliklori
Arayis
Sonadlor

Vakansiyalar

»

Resume Manager 2.0 Coxg

[P S

| Umumimelumat s tecrilbasi Tehsi Diller IT bilikkeri Arays Sanadkr Vakansiyalar
=k | Mo file selected | Dogum tarixi | | Lz |
7| Olke \ -] 1

Sahar ‘ IZI
Cinsi Iobil

Adi | | - ‘ EI telefonu | |
Ml ‘ Ev telefonu | |

Soyat | )

A | | Aila vaziyyati | EI Faks | |

adi Harbi
vaziyyati ‘ IZI

Yiiklamak |
Fayli endir o fleseleced | (%]
Yadda saxlam

Sok. 67. Namizodlorin geydiyyati pancarasi

Bu tab-voraqglords yerloson ekran formalarinin rekvizitlorino syani niimuns sonadin asagidaki
bandlorinds tasvir olunmusdur.
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9.1.1.1. Umumi malumatlar

1T e

~

T =EET

 Omumimelumat 5 taoriibasi Tehsil Diler 1T bilikieri Arayig Sanadier Vakansiyalar
o Sskil | No file selected. Dodum tarixi \10.11.1995 | Unvan Baki §5 Mizami r., Q.Qarayev, gv 24,
2 man.
ks Olka | Azarbaycan EI
Sahar ‘ Baki EI
) Cinsi Kisi Maobil
- _ . ‘ El e | +994773133139 |
* Milliyryati ‘ azarbaycanl EI Evtelefony | | :
Adi |Cauad | : . i
Aila vaziyysti ‘ Subay El Faks | |
Soyadi |Heyhaizada | tioehs
A ‘ Harbi vazifali olmayan EI

o iNat\q | vaziyyati

Yiklamak | ‘
Eayli endir No file selected. kd
Yadda saxlamaj

Sok. 68. Vakansiyaya namizadin imumi molumatlari
9.1.1.2. Iy tacriibasi

Umumi melumat Is tocriibasi Tehsl Diler IT bilikeri Arays Sanadir Vakansiyalar E
T T T T T

15.06.2015 Klinika programimin HR 5

Medyaturk MMC Java programe 01.08.2015 paliminin haziianmzs! %]
| i 15.01.2013 Ticarat sayt Gcin malumatlann 4

CCl Tech Web programe 15.07.2014 pi . ]
= 15.08.2015 Java dilinds android dciin s

i b i Rk programlann hazirianmasi @

[
Sak. 69. Is tocriibasi
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9.1.1.3. Tahsil

Resume Manager 2.0 Coas *
“. | PEnG Fr ®
4 AZ ﬂ
5 RU De :
Umumi melurmat I tacriibasi Tohsil Diller IT bilikkri Arayls Senadir Vakansyalar 1
e e
A Sabirabad Rayon Gudachr kend 15.09.2000 30.06.2011 &
orta maktabi
ali (bakalavr) Baki Davist universiteti 15.09.2011 30.05.2015 2 E
)
Sak. 70. Tahsili
9.1.1.4. Dillor

Resume Manager 2.0 Cos *

L2

Umumi melumat Is tacritbasi Tahsl

1T bilikleri Arayis Sanzdler Vakansiyalar

m

Bilma saviyyasi

azarbaycan sarbast

ingilis orta £

Sok. 71. Dil bilma bacarigi
9.1.1.5. IT biliklori

1,

Sanadier Vakansiyalar

Bilma saviyyasi

Umumi melumat Is tacriibasi Tehsil Diller
Java
Microsoft Word
Microsoft Excel
Sql Senver

Mitaxassis saviyyasinda istifada L
Istifadagi saviyyasinda istifads £
[stifadegi seviyyasinda istifads 4
Qanastbaxg saviyyada 4

Sak. 72. IT biliklori
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siness

9.1.1.6. Arayis

Umumi melumat 5 tacriibesi Tehsi Dillr T bilikleri Arayis Sanadir Vakansiyalar

I ™ R

Java programi dizra programlasdirma Fayli endir

Ce A

Urnurmi mehirmat Is tacritbasi Tahsl Diller 1T bilkleri Arays Sanadlar Vakansiyalar

I T A T R
saxsiyyat vasigasi 675432 Nizami RPI 05.06.2012 2 B

m

Sak. 74. Sonadlor barado molumatlar

9.1.1.8. Vakansiyalar

Resume Manager 2.0 Coag ~

LY

Umumi melumat Is tecrithasi i Sanadir Vakansiyalar

m

|
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Sak. 75. Vakansiyalar

9.2.Vakansiyaya namizadlarin ucotu

Vakansiyaya namizodlorin geydiyyatina dair molumatlar Insan resurslar1 vo 9mak haqqu

program tominatinin Isa qobul komponentino avtomatik olaraq &tiiriiliir. Sonra bu

komponentin komayi ils vakansiyaya namizadlorin ugotu aparilir.
9.2.1.Vakansiyaya namizadlor cadvali
Miiossisonin kadr miitoxossisi torofindon Isa qabul komponenti yiiklonon zaman ilk novbado

vakansiyaya namizodlors dair cadval ekranda oks olunur (Sok. 76):

finsan resurstan va smak hagquisa gabul modulu Isfifadacirayi; Adiniz: axundova parvana @EHX “
[ s E R P Vakansiya uygunluguna girs axang v Vakansiyaya uy{un tolablar
| : ‘
Statusa gors axtans M
| — a Segilmis vakansiyaya gors axtang e
@ Milassisanin strukturu
Insan resurslar va amak
hagq!
o, Stat codvali M Statusu dayig
‘: Saxsi kartar -
- nuncu
‘)“Tabe‘ n e “Im-
: E tarixi
%= Ezamiyyat
L 29102013
Iisahibaya I Herbi vazfali Huawei - Marketing va Core network mahsulu 0zrs
%@mr\ar ‘ St ,1\?\,120 46 Ad\gcze\o'Ram\“qu%ms' oimayan (055)7591999 2)3706514 sati sobasi e ELMAR ADIGOZALQV -
& ¥ Soraqgalar
i 03.06.2011 ;
a Daxil Sabina . Harbi vazifali .
2™ ;(ac.l‘rhesabat\au S '2:’\5/'2.28 idayztova lham 0202 Mgaamo\mayan 050-403-03-26  012-376-15-21 YENICV.DOC
# scilarin M !
= @ giymathandirilmasi U3.06.2011 AGSIN iLASLV :
Q?Jmmm 4 - 12 RO/ ULIBIKG G CRIE U gg{gggaiuasumre FRDI UCOTUN TESKIL
©sas Hesabat 14022013
sl qymatndiimasi| 0545 Coautacan Bl iy 904K Gagnggy  HOMSSTATATIS  +SS412530067T CV BAKHRLDOC
Iscilarin iralilama
Wi ] b BI62M Avdisaloy
Kiterlar 2 islarn oo 25228 Wehman  D90B1S70Ksi Herbiveaieh 0706301430
giymatiandirilmasi '13;“1 i Basharat
ise qebul modulu Daxi o Adigozeloy g G
52 qebul modulu T ;fw 0645 g " i 30011990Ksi  Heri veaiol
1? 11.2015 ;
Daxil Adil Memmedov . Harbi Ao
D EM A6 Elsen 05.01.1993Kisi nmka\laﬁwalhoﬁmg77 00 4550503 BANK UCUN CV.DOCX
31.07.2011
il T gm;mm“ DAL Kei Caginsg 004552078747 OV AZERLDOC
AM
Daxil 40015 ~ Afaq Mammadii Harbi vazifali
Slinib 83104 Bcvu‘kaq.é 17.05 19930ad\no‘n;avéﬂ - 0555776558 0125942406 CV_AFAQMAMMADLLD
PM : ;
05.07.2012 i
Daxil i a Harbi 5
o 1&3.21 Alfaba\a_vev\/ag\fm'%W%K‘sl ITTUK6‘|Bny'yBI‘\DUUEBUBUAD CV_AHAD AUEALAYE\'
3

Sok. 76. Vakansiyaya namizadlor codvali
Bu codvelin satirlorindo miisssisonin saytinda geydiyyatdan kegon vakansiyaya namizadlor

barado molumatlar oks olunur. @ (Baxis) funksional omoliyyatindan istifado etmoklo hor bir

namizadin molumatlarma atrafli baxmagq olar (Sok. 77):

Doldurulma tarixi: iS© Q9BUL UGCUN MURACIST BLANKI

15 /07 /2015
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1. IDDIA ETDIYiNiz voziF8: JAVA PROGRAMMER

2. SOXSi MOLUMATLAR:
Adi, Soyadi ve Atasinin Adi: Heybatzada Cavad Natiq oglu

Dogum yeri Dogum tarixi Vatondasligi L Herbi xi/dmetde _(;Ilr?lusam:
Sabirabad rayon 10 /11 /1995 Azarbaycan %_ Herbi xidm?tde olmamigam (sebab):
: Ciyin sixilma sindromu
Unvan:
Digar slage vasitalori (an Ev telefonu is telefonu Mobil telefonu E-mail
az birini gosterin) Mobil : 051 446 3147 / 077 313 3139, E-mail/ heybetzadecavad@gmail.com
Aile vaziyyati 4 Subay O Evli [J Dul [0 Bosanmis
Usaqlarin sayi 0
Siiriiciilik vesigasi O Var % Yoxdur Kate/qg(r)lyaa va verilma tarixi: ......... e /
3. TOHSIL

ORTA TOHSIL:

Orta tahsil miassisasi (maktabi/ litsey...) Rayon Baglama / Bitirma

ili
Sabirabad Rayon Gudaclhir kandi orta Sabirabad Rayon 2000 /2011
maktabi
ALi TOHSIL:
Ali makteba daxil olduqda topladigi bal: _ 621 _bal
Ali tahsil muassisasi ixtisas Deraca vo daxil | Baglama / Bitirma ili
olma bali
Baki Dovlat Universiteti Kompliter Elmlari 621 13.09.2011 /30.05.2015
4. BiLIKLBR
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KOMPUTER BILIKL®RI DiL BILIKL®ORI
Saviyya Dil Saviyya
Eclipse,Netbeans,Intellij Ola tier Oxuma | Yazma | Danigsma
Toad, SQLDeveloper Orta 5
P Azarbaycan v v v

SQL Server Management Yaxsi
MySQL workbench Ola

Rus

. 4 v orta
Ingilis
Diger

5.i$ TOCRUB®SI
is tarciibaniz varmi? v var o Yoxdur
is tacriibeniz varsa, melumatlari sonuncudan baglayaraq siralayin (en vacib 3 is yerini geyd edin).

Miiossiso 1.

Miiessisonin tam ad: CCl Tech Ise gabul tarixi: Isden lgllxma
tarixi:

Vozifo: PHP Programg¢t | ... T [l

Smarty va php lizarindan ticarat sayti i¢clin magazanin hazirlanmasi.
Vazife dhdalikleri:

Muossisa 2.

Miisssisanin tam ad: Medyaturk MMC Ise gabul tarixi: Isden ¢Ixma
tarixi:

Vazifo: Java WEB programist | ... T [

Klinka programinin HR bélimunun hazirlanmasi,

Vezife Ghdsliklari: Web sayt sifariglarin tahvili.

Miiossiso 3.
Milossisanin tam ad: GMIIB Isa gabul tarixi: Isden lgllxma
tarixi:
Program¢i | ... T [l

Vazifa:

I Al [ [ larin h .
Vozifo Shdsliklori- Saytlarin va Android tetbigetmalarin hazirlanmasi

7. SORBOST FORMAT

Programming Languages: Java, PHP
Level: PHP OOP, JavaEE
PHP Technologies — Smarty




SINAM Insan resurslarimn idars edilmasi

IT's our business

Design Patterns: MVC, DAO

Java Technologies - JPA, JDBC, Hibernate 4, Spring Core 3, JSP, Servlets, JavaFX, JavaFXML Web
Development: HTML, CSS, Javascript, JQuery

Query Languages: T-Sql, MySql (for db), Hql, Criteria (for Object), PL/SQL

Query lang level: Programmer level

Sok. 77. Namizadin molumatlarina baxis

9.2.2.Vakansiyaya namizadlar cadvali iizra axtaris
Vakansiyaya namizadlor cadvolindo mdévcud olan vakant statlara namizadlor {izro asagidaki
axtariglart aparmaq olar:

= Vakansiyaya uygunluga goro axtaris

= Statusa goro axtaris

= Secilmis vakansiyaya goro axtaris
9.2.2.1.Vakansiyaya uygunluga gora axtaris
Vakansiyaya uygunluga goro axtarig zamani vakant statlarin siyahisindan secilon vakant stata
uygun olan namizadlorin axtarisi yerino yetirilir. Axtaris zamani molumatlarinda homin stata

uygun program tominatinda qoyulmus toloblor yerina yetirilon namizadlor segilir.

Molum oldugu kimi, Stat cadvali komponentinds yeni stat yaradan zaman homin stata dair
qoyulan tolablor sistema daxil edilir. Vakansiyalarin siyahisinda se¢ilon hor hans1 vakant stata
uygun toloblora baxmaq ticlin Vakansiyaya uygun taloblor funksional omaoliyyatini yerino
yetirmok lazimdir. Noticodo miiessisonin stat cadvelindon secilon vakant stata qoyulan

toloblor ekranda oks olunacaqdir.

9.2.2.2. Statusa gora axtarig

Statusa gora axtaris — Bu axtaris zamani statuslarm siyahisindan secilon statusa malik olan
namizadlor axtarilir. Sistemdo vakansiyaya namizodlor iigiin asagidaki statuslar nozords
tutulur:

- Daxil olunub

- Miisahibaya dovot
- Tasdiqlonib

- Is0 qobul
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- Logv olunub

Namizadlor qeydiyyatdan kecon zaman onlarin molumatlari sistemdo Daxil olunub

statusunda yerlosir. Sonradan hor bir namizodo dair molumat sotri

Miisahibays dovat,

Tasdiglonib, iso gabul vo Logv olunub statuslarindan birini ala bilor.

Asagidaki sokildo oyani nliimuns olaraq

codvoldo Miisahibays doavat statusu olan

namizadlorin axtariginin naticosi géstorilmisdir (Sak. 78):

oy~ Milassisanin strukturu
o @ Insan resurslan va amak
~ WFhagq)

gl Stat cadvali
7 Saxsi artlar
(2 Tabel
Lﬁ Ezamiyyat
I Smrlar

] @ Soraqgalar
® __ Kadr hesabatlan
= ‘ﬁ Iscilarin
= & giymatlandirilmasi
Qiymatlzndirma
gsas Hesabat
Iscilarin giymatlandirilmeasi
Tscilarin irslilama
dinamikas!
Kriterilar tzra isgilarin
_qwmat\andinlmasi

_ise qebul modulu

linsan resursian va amak haqquisa gabul modulu

Vakansiya uydunluguna
gora axtans

¥ Statusa gors axtang

Secilmig vakansiyaya

Istifadagi ray;

Vakansiyaya uygun tatablor

Wsahibays davat

gors axiarg
Statusi M Statusu dayig
Sonuncu : .
R Dogum Harbi - . Sonuncu —_—
nm duz:.alg n tarixi [— Mobil némrasi is yeri Vazifasi
tarixi
- Core
Huawel -
orn . 29.10.2013Elmar R L network  ELMAR
Misahbeyy 2045~ Adigozelov 11.081988Kisi 12 Y928 esizeqrony (012)3706514M €M oneuly  ADIGOZALOV - B
davat o * olmayan ; ; vasatly |
Al Rahil i o lzrs CV.DOCX
s0basi
i menecer
- . 20.07.2011 Ekin Galaxy ;
Misahbeyo 1031 olibayi  16.06.1985Kisi Harbi vezifoli 0557057315 yoadwr  Ecucation "™ £y crincvpoc @
davat : Muallimi
PM Shbiilfsz Centre
= 02.03.2013Nemat
Misahibsje 74626 Eyvazli  20091991Ks o0 Y920 gonszasgs  a4goses
davat : : olmayan
PM azahir
: 15.12.2012 Rauf et
rd‘ﬂ“sah‘bayanzem Huseynzade 16.12.1986 Kisi 120 V328 00 cerra7en CVRAUFDOC
avat i * clmayan R
PM Fuad :
. _06.01.2013 Samir ; GO £ Ministry
Mu?ah‘beya&ﬂ:éiﬁ Osmanov  24.02 1988 Kisi H?"bl _ﬁfﬂoniE?OSD’S Pt of Internal Programmer CV.DOC B
davat : milkslisfiyystli06 91 69 ;
PM Asif Affairs
: 17.11.2017 Xalig :
Misahibays .. Harbi
TZE1E recsbov D1.011990Kis i
davat P Urfan mikallsfiyystli

Adimz:: agxundova parvana

v[2[X]

Sak. 78. Statusa goro axtaris

Secilmis vakansiyaya gora axtaris - Bu axtaris noticosindo miiasssisonin saytinda qeydiyyat

zaman1 bu vakansiyani se¢on namizadlorin axtaris1 aparilir.

Namizadloro dair codvoldo seg¢ilmis namizodlorin statusunun doyisdirilmosi da tomin

edilmisdir vo Statusu dayis funksional omoliyyati vasitosilo vering yetirilir.

9.3. Iscilorin qiymatlondirilmasi komponenti

Iscilorin qiymotlondirilmosi komponentinin bas poncorasinde miiossisonin isgilori barado

molumatlardan ibarat cadvel vo asagidaki funksional ditymolor yerlosir (Sak. 79):

- ig¢ilor barads siyahida istonilon sohifoys kegidin tomin edilmosi
- hesablama oamaliyyatinin aparilmasi
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finsan resurslan va amak haqqisilarin qiymatiandiriimasi istifadagi royi; Adiniz: axundova parvana @@‘X ‘
‘ SERP = SINAM Mabdud Mosuliypati Camipyati + oo a5 T Ta”x Jm
4 Inzibat sba
Kadrlar sobasi ® Cariigciler ' lsden cixanlar ) Saxsi kartlar antivi @ Acwq balmaler ' Bitln bolmaler
7‘ Umumi siba Atasinin adi R EIE Vazifoninadi | Tovalliidii Cinsi s yaz||mn
L i S diiziiliigii tarixi
- s Mbasor Hamid Abes oglu gofoere 0% Ky oOECHT &
i) Milassisanin strukiuru Mihasibat qufamﬂ
@ Inen esusn @ anek | @ rogam e b Atbsor Vsl Zahid oflu mﬁ'j';efn’gn‘z‘c‘fff' 16051962 Kis 0TDECAT
haqg ) ERP sisteminin tatbigi sobasi Bmayin
i), Stat codvali Servis markazi mihafizasi va ,
HSGXS\ Kartar Kommurikesiya sibasi Abdullayev Anar Vaqif odlu SDIexn_tk\ 20081977 Kisi 24-NOVAT
- i tehlikesizlik izra
{2 Tabel Reklam sobasi mihandis
Anbar Layihaler va
5 Ezamiyyat —_— Abdulayey  Xanmurad  Xanbala oflu 3Htotbiq tizra 09031958 Kisi 08-DEC-17
Il Smrlar direktor mijavini .
@QScraqga\a( Abdullayev Elsad 3l odlu J0Maliyys direktors 10.07.19%62  Kisi 21-NOVAT ,_
- — Abdullayeva  Sfsana Tanwverdi gizi B5Maliyye analitki ~ 26.05.1989  Qadin ANOVAT 57
& b
ke "'I. irla:Tla it Abdullayeva  Nargiz Qurban qizi S0menecer 06.08.1963 Qadin 15-AUG1T 5
2 @giymatlandirflmasi Alhverdyey  Sleddn m’;‘:ggm o0 e janetar Ky BDECAT
Qymatindima Amasoy Bsger Semsaddin oglu Binesanaltk  01011%2 K 08DECT &
95as Hesabat Tetbiq izrs
Iscilarin qiymatlandirilmasi Almasova Humay Ssger qzi 130apanci 23021992 Qadin 10-0CT-17
Iscilarin iraliloma mitexassis
dinamikasi Andryusenko  Sergey Sergeyevig 90Bagprogramer  24.091981  Kisi 09-0CT-17
Kriterilar (izra isgilarin Tatbiq lzrs
giymatiandirimasi Andryusenko  Matalya Sergeyevna 130apanici 28111978 Qadin 14-AUGT
- Is3 gabul modulu mitaxassis _
Aslanoy Mustafa Aslan 120programei 607199 Kisi ANOVAT &5
Atakiszads  Resad Vahid 91Programe! 22021991 K 0-JUL-1T s
Axund Hseyn Azad oglu BMaliyye analifii ~ 26.031987  Kisi MIAN-18

Sok. 79. Iscilorin giymotlondirilmasi modulunun bas pancorasi

Cadval iizarindo filterlomos yolu ilo agagidak: axtarig omsliyyatlarini aparmaq miimkiindiir:

* Cariiscller - miiossisada hal-hazirda isloyon iscilorin siyahist;

lsdan crarlar - miioyyen dovrde miisssisods islomis, ancaq hal-hazirda isdon ¢ixmus iscilorin
siyahisi;

Saxsi kartlar anvi - sistemdo informasiyasi arxive qoyulmus is¢ilorin siyahist;
* Acig belmaler - hal-hazirda foaliyyetds olan bélmelords isloyanlorin siyahisi;

Bltinbolraler - hom ag1q, hom do baglanmig bélmolords igloyanlorin siyahisi.
Komponentds qurulmus funksional amsliyyat vasitasilo cadvalds secilon is¢i barado kriterilor

iizra qiymatlondirilme codvaline baxmaq miimkiindiir (Sok. 80):

Sohifs 89- 129-dan SPecialiST RePack Moahdud Masuliyyatli
Camiyyati




Miiossiso Resurslarimin idars Edilmasi Sistemi

User feedback; Last user who made commections:
axundova parvana

Enterprise Resource Planning System

mgﬂn?' mm'mu v

Abbaso\ra Selcan

B S B
21092017 Igin yerine yetirimesi AXUNDOVA PARVANA 210%%1; ol
%21_09_201? inizam 5 AXUNDOVAPARVANA  ZLBZE 1 @
1092017 Pesskariq 5 AXUNDOVA PARVANA Qlfigupu bl
21092017 Bilik saviyyasi 5 AXUNDOVA PARVANA flgifﬂp}; 2@
Total 0

Sak. 80. Iscinin kriterilor {izro qiymotlondirilmosi cadvali

Program tominatinda homginin qiymotlondirmo codvaline yeni kriterilor olave etmok,
codvoldoki kriterilora diizolis etmok vo secilon tarix intervalinda kriterilor {izro
qiymoatlondirmalora baxmaq olar.

Komponentin komoyi ilo isgilorin kriterilor iizro qiymetlondirmoesine osason Kkriterilor {izro
qiymatlondirme hesabatin1 almaq olar. Bunun {iglin avvalco hesabatda oks olunacaq kriterilora

g0ra secim etmok lazimdir (Sak. 81):

Payroll and human resources/Employee assessment/Criteria-based employee User feedback; Last user who made

ssessment corrections: axundova parvana

e sipdatehotng | 22002017 Get report ~

= Mosuliyystli Comiyysti

Date

! Isin yering
yetirimasi

4 Billk saviyyasi
¥ Pegskarlig

! Intizam

! Loyallig

¥ Xarici goriinls
¥ Test

Sak. 81. Qiymoatlondirma kriterilorinin se¢ilmasi

Sonra (Hesabati al) omoliyyat1 vasitosilo giymotlondirmo hesabati alinir
(Sok. 82):
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fPayroll and human resources/Employee assessment/Criteria-based employee User feedback; Last user who made

ssessment

& SINAM Mahdud Masuliyyatli
- Comiyyati

corrections: axundova parvana

Date [01.09.2017 | [22082017

I High
Kvarage

I Low

7 Isin yerina
yetinimasi

¥/ Bilik saviyyasi

¥ Pegakarlig

Y| Intizam

¥ Loyalliq

¥ Xarici gbriins

¥ Test

Test—j

|3
Bilik sewiyyeas —3
Marici giviiniig

Sok. 82. Kriterilor iizro is¢ilorin qiymatlondirilmasi hesabati

10. OZUNOXIiDMOT KOMPONENTI

Sonadin bu bolmasind> Sinam Miiassisa Resurslarinin Idara Edilmasi
(SERP) sisteminin program kompleksina aid olan Oziinaxidmat
komponentlorinin  toyinati, onun funksional imkanlarmin tasviri

verilmisdir.

Hazwrkir bolma miiassiso vo taskilatlarda calisan iscilorin 0z soxsi
kartlarina, tabel va amak haqqi malumatlarina, amak haqqina dair aylq
va illik hesabatlara, homcinin bazi kadr hesabatlarina baxist iictin

nazarda tutulmusdur.

10.1. Komponentin tayinati

Oziinoxidmot komponenti SERP sisteminin torkib hissosi olmagla toskilatda ¢alisan isgilorin

kadr vo omok haqqi iizro soxsi molumatlarina baxis {igiin nozordo tutulmusdur. Bu

komponentlo isin tomin olunmasi {liclin ilkin morhalodo toskilatin kadr lizro miitoxassisi
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torofindon is¢iloro sistemdo yaradilmis 6ziinoxidmot hiiququ (SELFSERVICE) verilir. Bu
omoliyyatdan sonra 6ziinoxidmot hiiququ almis iscilor sistemin istifadogilorinin siyahisina
olava olunur. Sonra 6ziinoxidmot iizro funksional omoliyyatlarin komoyi ilo miiossisonin
Oziinoxidmot hiiququ almis is¢ilorinin soxsi kartlarina, tabel vo amok haqqi molumatlarina,
omok haqqina dair ayliq vo illik hesabatlara, homg¢inin bozi kadr hesabatlarina baxis

omoliyyatlar1 yerina yetirilir.

10.2. Oziinaxidmat iizra funksional amaliyyatlar
Oziinoxodmat komponentina aid olan alt komponentlor vasitasilo hor bir isciys dair osas kadr
vo amok haqqi molumatlarina baxisi, bozi omok haqqr vo kadr hesabatlarinin alinmasi vo bu
molumatlar1 ixrac etmok imkani tomin edilmisdir. Bu alt komponentlor vasitosilo asagidaki
funksional amoliyyatlarin yerino yetirilmoasi tomin olunmusdur:

e Soxsi kartin molumatlarma baxis

e Tabel molumatlarina baxis

e Secilon il vo ay ti¢iin is¢inin amoak haqqi cadveline baxis, amok haqqna dair aylq ve illik

hesabatlarin alinmasi

e lsciys dair kadr hesabatlarmin — anket, arayis vo T4 hesabatmmn ahnmasi.

10.3. Komponentin sazlanmasti

Oziinoxidmoat komponentinin sazlanmas1 SERP sisteminin digor komponentlori kimi istenilon
Internet boladgisinden (brauzerdon) veb-brauzer sotrino sistemin yerlosmo iinvanini (erp.gov.az)
daxil etmaklo yerina yetirilir. Sistemo giris zaman1 6ziinoxidmat hiiququ verilmis vo sistemdo
istifadogi kimi geydiyyatdan kecon is¢inin giris molumatlarindan istifado olunur. Sistemo normal
girisdon sonra agilan interfeysdo Oziinaxidmat komponentino aid olan alt komponentlorin
siyahis1 oks olunur (Sak. 83).

G SERP

. Insan resurslarn va amak
™ hagqi
== soxsi kartlar

e Tabel
= @ omok hagq
= = Iscilar ugun hesabatlar
= Ayhq hesabat

= Illik hesabat
= s Kadr hesabatlan
= Aanket
= Arayis
& Ta

Sak. 83. Oziinoxidmot komponentinin menyusu
10.4. Saxsi kartlara baxis

Saxsi kartlara baxis alt komponenti Oziinoxidmoat komponentinin asas torkib hissalorinden biri
hesab olunur. Bu alt komponentin komayi ilo is¢inin anket molumatlarma vo bdlmalor iizro

qruplasdirilmis digor asas molumatlara baxis vo ¢ap etmok imkan1 tomin edilmisdir. Komponentin
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osas interfeys pancorasindo yerlogon cadvealds iscinin soyadi, adi vo ata adi, tovalliidii, cinsi,

vozitosi, daxil olma tarixi vo s. molumatlar oks olunur (Sok. 84):

Soyad Haciyeva Finkad 13WUB25

Ad Sevine N

Atesininad Valeh Tabelnimesi 54

Tavallid 16.11.1970 Kat ho

Anadan oldugu dlks | Azarbaycan v Usgamsay

Anadan odugu yer | Baki sehan ' i :

Cirsi Gadin v mangayi

Movayeti | Susey ' Wilyol i
Vatandagldi '
Hemkarlar
tagilatinca
vk

mTeth Em! DIl vakempiter| Maraglar| Harbi| Xericda oimast [T bkl Secki| Als iviar | Mikafatandmma, Tanbeh Tafat| Ixisas daracasi| Altestasiya | Sarsi sanadiar| Mahkema meculyyati| Sosial katsqorya | Gwaki adlar
Unven| Partyal | Staj| DlagelarArv | Mezuniyyet| Kurslar| Gzat| Tedorer| Sijoral Xisus halar

Miiassisanin adi Vazifasi Dail olma tarixi Tsdan goxma far dsasfovangi

Avrasiya diAurasiyalAnarat Maliyya Tarcimagi 10 dareca 3092018 535 ]
Avrasiya 4iAurasiyalAnaratiBuxq Baza miciri 10 salam 01032016 Mivaguetiovezel 1
Avrasiya 4iAurasiyalAparatiagosg/test Sobe midin 01022016 W05 Beas ]
Avrasiya diAurasiyalAparat Rahbarlk Soba midin 01012016 (1022016 osas ]
Avrasiya 4iAuasiyelAnaraliBuxg S0be midi 14122015 Gsas ]
Avrasiya diAurasiyelAparatiagosgg/iest Soba miudir 01062015 (1012016 Mivoqgetiavezei
Avrasiya diAurasiyalAnarat Rahbrlk Soba midir 01062015 (1062015 Mivaquetiovezei [
Avrasija 4 AurasiyalAparat Rehbarlk Hakim 16072007 (1032015 fsas [}
-

e e

Sak. 84. Soxsi kartn anket malumatlar

Soxsi kartlara baxis komponentinds is¢inin anket molumatlarindan olave asagidaki bolmoalor
tizra qruplasdirilmis molumatlara baxis imkani da tomin olunmusdur: Omok, Tohsil, EIm, Dil
vo Kompiiter, Maraqlar, Horbi, Xaricdo olmasi, IT biliklori, Secki, Ailo {izvlori,

Miikafatlandirma, Tonbeh, Tolimat, ixtisas dorocosi, Attestasiya, Soxsin sonadlori, Mohkoma
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mosuliyyoti, Sosial kateqoriya, ©vvalki adlar, Unvan, Partiyalihq, Staj, ©laqolor/arxiv,
Mozuniyyat, Kurslar, Giizost, Todbirlor, Sigorta, Xiisusi hallar.

10.5. Tabela baxts

Tabelo baxis komponenti tabelo dair molumatlara, hom¢inin miioyyon sobobloro géros vo ya
sobabsiz olaraq isdo olmamagq hallarinin geydiyyati vo real is vaxtinin hesablanmasina baxis tiglin
nozords tutulmusdur (Sak. 85).

[ s E RP Enterprise Resource Planning System istifadagi rayi; Adiniz: 13wub25 @E\ |X
/ @ Baglanma tarixi  |01.01.2018 | Bitms tarixi 05102018 ' ﬂ

3 Avrasiya 4 w

Isci heyat v| ® Carivazifalar ' Cariiscler * Isdan cxanlar ' Biitiin isciler

farixi

‘iﬂgﬁ. ﬂwbetu 02.07.2018 29.08.2018
mazuniyyati

Yekun 1 H

Sok. 85. Tabelo baxis

ok Insan resurslan va amak
~ " haqga ® Aciq bolmaler ' Bitin bdlmalar
[ ] :
=0 Kl kartlar

(2= Tabel J ; ‘
s Atasinin |
® | Kadr hesabatlan

Hacyeva Sevinc  Valeh 140

10.6. Omoak haqqina baxis

I9mdk haqqina baxis komponenti hor bir is¢iyo onun {i¢lin hesablanmis omok haqqma dair
molumatlara baxis imkani verir. 9mak haqqi komponenti yerins yetirilon zaman ilk ndvbado
baxis tiglin nozords tutulan ay vo ilin sazlanmasi vacibdir. Sazlanma omoliyyatindan sonra
secilon ay va il liciin hesablanmis omok haqqi molumatlarindan togkil olunmus codvelo baxis
tomin olunur. Omok haqqina dair codvaldo 6donis parametrlorinin tipi vo adlar1 oks olunur.

Tipi + olan parametrlor ig¢inin golirlorini, tipi - olan parametrlor iso tutulmalar: oks etdirir.

Omok haqqr cadvelinde is¢inin omok haqqr ilo bagli olan bozi omoliyyatlart: is¢iyo
hesablanilmis mozuniyyat, xastalik varaqesi, kompensasiya vo tohsil mazuniyyatina dair ¢ixis
formalarina baxmaq vo onlar1 ¢ap etmok imkani da tomin olunmusdur. Mazuniyyat varaqasi

cix1s formasina oyani niimuns asagidaki sokildo gostorilmisdir (Sak. 86)
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Azarbaycan Respublikes: Ganclar va ldman
Maziriyi
Mazuniyyat hago-hesam
Tabel ndmrasi: a41
Soyadi, adi, atasimin ade: Safarov Fagan Yasar
Vazifa: Aparici maslahst
Mazuniyyate 07.01.2018 tarixindan gixdi. Ddwr: 20072018 - 18.07.20188mr:  m-1100
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il 2018 3y 04 B05.00 B0S.00 man Orts giniok 2H 23540 man
il 2018 =y 05 112600 1 128,00 mman
f _— y . § 3. Mazuniyyats gixanadak orta ginlik
!I 2018 ay 08 841,00 841,00 man 3iH - min hagg-hesabi
N a7 ¥ ¥
!I 2018 ay o7 241,00 241.00 man Ayliq mass 24100 man
] 2018 =y 03  11268.00 1128,00 man SIS
. Is gindari 21
!I 2018 3y 0% 84100 84100 man 1 giniiik SH 4005 man
] 2018 ay i E41.00 241.00 mman
i 2018 ay 1 241,00 241.00 man
il 2018 ay 12 1E61.00 186100 man
i Cami: 12 814,52 man
4. Hesablanmsder:
1. Mazuniyyaiz gixanadak 01.01.2018 -d=n 08.01.2016  -d=k 2 giin 0,00 men
slediyi gune gbra maag
2. Mazuniyyat hagg 07.01.2018 -dan 31.01.2018  -dsk 25 giin 235.00 man
3. Miisvinat 570.00 man
Cami: 01.01.2018 -dan 31.01.2018 -dsk 1.455.00 man
4. Mazuniyyat hagg 01.02.2018 -d=n 11.02.2018 -d=k 1 gin 355,40 man
5. Maszuniyyat hagg -d=n -dsk a giin 00 man
Yekun hesablanmigdir: 1244.4 man
5. Tutulmusdur:
Tutulmusgdur Ayin | yansi Galir SMF - 33| HH - 2% Silahl Partiya | lgsizlik | YEKUN
ugiun VErgisi quivwalar
il 2012 | ay | 4 [dican 0004 161.63) 57.74 27.08 000 0.00 8.62] 258.08
il 2019 | ay | 2 [dcin .00 000 0.00 0.00 000 0.00 000 0.0
it 2020 ay | 2 [dcin 000 000 0.00 0.00 000 0.00 .00 000
0.00) 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0004 0.00
YEHKUMN: 0.00] 161.63) 57.74 27.09 000 000 582 258.08
&. Odanilmalidir:

Sak. 86. Mszuniyyat Varaqosi
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10.7. Iscilor iizra hesabatlarin alinmasi
Iscilor iizro hesabatlar komponenti is¢inin omok haqqina dair ayliq ve illik hesabatlarin
alinmasini tomin edir. Bu hesabatlarda tarix intervalinin se¢ilmasindon asili olaraq is¢inin ay

va illor lizra amak haqqi melumatlari oks olunur.

10.7.1. Ayhq hesabat

Ayhq hesabat alt komponentinin komayi ilo isc¢inin secilon il vo ay iiglin omok haqqi

molumatlarina dair cadval tortib olunur (Sak. 87):

finsan resursian va amak h v2mak haqqu/isgilar Ucun hesabatlar/Ayls Jati i < E 2] |
hesabat aqq qquise < ey istifadaci rayi; Adiniz: 13wub25 |\ /| [ ? [X| |
isci | Haciyeva Sevinc Valeh (Tarciin » | Batin Ay [ vanvar =) T 018 =
iscilar -
& Capetmek [ Saxlamag  [4 4 Sshifa -1 Bl & 100% [& Birsshiis
54 Haciyeva Sevinc Valeh Torcimagi
Tabel nomrasi SAA Vazitesi Guzast
Maliyya gunamuzd
is yeri Taanif
2018 Yanvar
i Tip | Kod Ad Gin Saat Mablag Dovr ‘

+ 1 omak hagq 40 200 610

+ 8 Aylig amak hagq o a 610

+ 40 Cami hesablanib 0 a 510

- 41 Galir vergisi 0 a 61.18

- 42 Sosial sijorta 3% o a 18.30

- 43 HIK 0 a 12.20

- 5T Issizlik tutulmas: o a 3.06

- 58 Aliment 0 a 0

- 50 Cemi tutulub 0 a 9474

+ 82 Werilmali mablag 0 a 515.26

Sok. 87. Ayliq amak haqqi hesabati
10.7.2. llik hesabat (Saxsi voraqo)

fllik hesabat (Saxsi varaqo) alt komponentinin kdmayi ilo secilon il {i¢iin is¢inin amok haqq:
molumatlarina dair cadvalin alinmasi tomin olunur: (Sok. 88):



GOSINAM

siness

Insan resurslarmin idars edilmasi

oo | - oo | (MR (D

| Haciyeva Sevinc Valeh (Tarclimaci-3.9.20 » |

Soyadi, adi, atasinin adi

Anadan oldugu giin, ay, il

I Batin iscilar

finsan resurslan va amak haqquomak haqquigcilar lciin hesabatiarillik hesabat

SOXSI HESAB N¢

Haciyeva Sevinc Valeh

18.11.1970 Aile vaziyyeti Subay

istifadaci rayi; Adinz: 13wub25 |j |a ‘ X

Usaqlann 0
say1 o

i Soba : 14.12.2017 -
14.12.2015 (1412 Buxq |00 410 30% 02.07.2018 e
01.03.2016 |#ffF Buxq |BaZ8 840 30 %

midiri
03.09.2018 Maliyya | Tarcumaci |900 100 %

2018

610

610

61.18

18.30

3.06 94.74 |515.26

Yanvar|40 610 12.20

2018|Fevral |40 610 610 610 61.18 [18.30 |12.20 3.06 9474 |[515.26
2018(Mart |42 610 610 610 3696 |18.30 (1220 3.06 7052 |539.48
2018|Aprel |40 610 610 610 61.16 [18.30 |12.20 3.06 9474 |515.26
2018|May |46 610 610 610 61.18 [18.30 |12.20 3.06 9474 |515.26
2018|lyun |42 610 610 610 61.18 [18.30 |12.20 3.06 9474 |[515.26
2018 |iyul 1] 1] 0 518.56 |410 928 .56 2416 |27.86 (10.37(397.70(259 43593 |492.63

250.00(3660.00|3660.00 (518.56 (410.00(4538.56 367.02|137.66(83.57|397.70|20.95 980.15 |3608.41

Kadr hesabatlar1 komponenti sistemin

olunmusdur:

Sok. 88. illik hesabat (Soxsi verago)
10.8. Kadr hesabatlarinin alinmasi

insan resurslart vo omok haqqmna dair digor
komponentlordo emal olunan molumatlar asasinda bazi kadr hesabat formalarmin alinmasi
isino xidmot edir. Kadr hesabatlar1 komponentinds asagidaki hesabatlarm alinmasi tomin

* Anket - Bu hesabat formasinda is¢inin osas anket molumatlar1 oks olunur. Is¢i hor
hans1 bir saboabdon adini doyisibsa, bu doyisma vaxti vo sobabi do oks olunur.
= Arayls - bu hesabat formasinda is¢i haqqinda asas molumatlar (is yeri, tohsili, pesosi,

elmi doracasi, omok foaliyyati va s.) oks olunur.
= T4 hesabati - Dovlot qullug¢usunun saxsi varaqasi hesabatinda dovlot qulluggusuna
dair osas molumatlar oks olunur.

10.8.1. Anket formasi
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Anket formasi hesabatinda 1s¢i barado asas anket molumatlari oks olunur (Sok. 89):

Daviar guibngoms yoors dgimin 2 Qaydalan~na 2
mEmral Slave

Fadrlar mgotunumn yexsi varagesi

Sevada Hacorewa
EX ] Sevinc
Atazamn ady Taleh

Scradi, adivs va atanmn sde devizilibss,
vaxhm ve sebebini daxil edis

Anadan ohna tarixi (z@e, ay, i) ve yeri I8.11.1970, Amscbmycan, Ealko gshari

Cims qadimn

Watsndashg (dezizilibss - na waxt)

Tahxsilinir {orca, orta ixtsas)

Taksil dbvra
Diplomun ndmresi, verilms

Tehsil niisssisssinin ad: Diplom ifizrs ixtisas va peys
Dhaxil ohma e 5 =
" trms tariorn
Azschanicas Daalas Igtsad Universitesi 15091074 30T ESSL | mgeggmas

Slava rtshrlimiy iodsasarnrma, himillagdirmas va 5. korslarda iytdarak)

Tahsil disra Driplomun va va digsr
sen=din nEmrssi verilms

e Tahszl programamm ad
Tshsil naiisssisssinin ads ikl e

Dhaxil ohma . o tarmc
pr— | Bitirmsa tarixi
Ehmi dersce va ehmi ad
- 3 T et = = Diplomun nSmresi,
| Elmi daraca (alnsi ad) | Verildizi tarix | Kim tarsfindas verilib S e |

Hans: dillari bilir v= ne darsceds (z=if, yaxsy, serbast)

| Dridlex | Eilma daracasi |

Fompidter texnikasaandan istifads va dizsr pesa (ixxisas) bacrrrglarmiz

Sok. 89. iscinin Anket formasi
10.8.2. Arayis formasi
Arayis formasi hesabatinda isci barodo asagidaki molumatlar oks olunur: Is yeri, Dovlot
qullugeusunun ixtisas doracasi, Doguldugu tarix vo yer, Milliyati, Tohsili, Bitirdiyi tohsil
miiossisosinin ad1 va ili, Pesosi, ixtisasi, Elmi dorocasi, Dillor, Segki organlarinda istiraki,
Taltiflori, Omok foaliyyati (Sak. 90)
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Arayny

Hacrmveva Sevinc Valeh

Iy veri Axrasiva 4/ AnTasiva/ Aparar hIslivys, Tarcimast 10 darscs (03 022018
Drovlat qullogoulannin fctisas daracasi
Dofulduin tarix va ver 1B 111870 12:00:00 AN Azarbayvean, Bala sshan
Adillivvati
Tahxil ali
Eitirdiyi tahsil miassisasinin ady, ili Amarbaycan Dévlat Igtizad Universitati, 1081:
Pesasl, ivtizan hibgugsinas, ;
Elmi daracasi
il Dillar
Secld organlannda istirala Istirak etmarmizdir
Taltiflari TYomdur
Smalk fealivvat
Na Tsladivi dévr Tsladivi mizssisanin / taskilatn ad: Vazifesi
13072007 01052015 Haraziya 4 Anrasiva’ Aparat Fahbaelik Halom {=izj}
2 05,2013 L06.2015 AxTaziva 4 AnTasive Aparat Fahbsrlik Saba modin {s2])
3 01 082015 OE. 012018 Anmasiva 4 AvTtasiva AparetazsEsE test Sdbe mddin (muiddstli pmiganila)
4 14122015 Anrasiva 4 AvTasiva’ Aparat Bamg Soba madin (omiddstli prigavila)
01.01.2016 0L0220148 Agraziva 4 AnTesive Aparat Fshberlik Sdbe middin (muiddseli pmigmddla)
& 01022016 14122015 Axresiva 4 AaTaziva Apemas Sdba midin (mmEddseli rmigamls)
7 01 0320148 Anrasiva 4 AvTasiva’ Aparat Bumg Baza priadin 10 (daimi iz}

Sak. 90. Arayis formasi

10.8.3. T4 hesabat formasi
T4 hesabati - Dovlot qullugcusunun $axsi varaqgasi hesabat formasi dovlot qulluggusu

barodo asagidaki molumatlardan toskil olunmusdur: Umumi molumatlar, Horbi geydiyyat,
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Toyin edilmo va ya yerdoyismo, Ixtisas dorocesinin verilmosi, Ixtisaslagsdirma, Attestasiya,
Mozuniyyat (Sok. 91)
Kadr hesabatlar1 komponentindo bu hesabatlarin ixract {icliin onlar1 mixtolif sonad

formatlarinda (word, excel, pdf vo s.) yaddasda saxlamaq vo cap etmok imkanlari tomin
olunmusdur.

F N
Diviee guilngpusunum goxst iginin aparimest
gaydalarn“ng 4 ndmrsli slovs
Uz taraf
Diivlat qullngrusanon yes varsgssi
I Umnmd malamat
Ne Tarix
Smak
miigavilasi
1. Sovads Haoveva Ada Sewinc Atammn adi  Valshk
I Dwofom tarid 18.11.1970 3. Drofum verd Azsrbayvcan, Bako sshari 4 Afillivvati
5. Xarici dillari bilma
6. Tahsil ali
{ali, orta ixtisas, Gmumi orta)
Tshyil midassisasinin ad Diplom iizrs ixtisas Diplomun serivas v& nimrasi Tahsili bitirms tarixi
Azzroarcar Doviat Igiizad ErETe R e
Tniversileti. . Bligangines 31071931
7. Elmai daracazi
5. Ummesi iy siaj 1] il 1 ar 18 il
Davlar quilufomda iy sraja g il = ay 7 il
Cari mfisazize fars iy siaj 1] il 1 ay 13 il
& Aila vezivrad Bakay
10 Aila carldhi
|QGobmrtng darscasi (yrxm gohamlar) Sevady, ada, arasams ada Dizfom tarixi Qerd
Ogal ads as 2 GEO3.2013
.3

Sak. 91. T4 hesabat formasi
11. 9oMIK HAQQI KOMPONENTI

Sonadin bu bolmasinds Sinam Miiassisa Resurslarimin Idara Edilmasi
(SERP) sisteminin program kompleksina aid olan Omak haqqi
komponentinin tayinati, onun funksional imkanlari, amak haqqinin
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hesablanmasi alqoritminin tasviri, amak haqq ila alagadar hesabatlarin
alinmasi tasvir olunmusdur.

Hazwrkr bélma miiassisa va taskilatlarda Sanad miiassisa va taskilatlarda
amak haqqinin hesablanmasi tizra amaliyyatlart yerina yetiron miihasibat
iscilori ticiin nazordo tutulmusdur.

11.1. Komponenta qoyulan taloblor

omok haqqi komponenti islonib hazirlanan zaman sistemin arxitekturasma vo interfeys

diline goyulan iimumi toloblorden basqa modulda omak haqqinin hesablanmasi alqoritmloring

qoyulan asagidaki funksional talablor nozors alinmisdir:

Omok haqqu iizro 6donis parametrlorinin hesablanma alqoritmlorinin Azarbaycan
Respublikasinin ©mok qanunvericiliyinin miiddealarma tam uygunlugu;

Miiassisada totbiq edilon amok haqqt sisteminin dostoklonmasi;

Miioyyon edilmis tariflor, normalar vo diger soraqga molumatlarinin aparilmasi
imkani;

Modulda istifado olunan biitiin daxiletmo vo emal {i¢clin nozordo tutulmus ekran
formalarinin asanligla basa diisiilon istifadoci interfeysino malik olmasi;

Omok haqqina dair hesabatlarin Microsoft Excel vo Microsoft Word fayllarina ixraci.

11.2. Funksional imkanlar
Iomok haqqi komponenti sistemin diger komponentlorindon iscilor barade 4tiiriilon

molumatlardan vo kadr soraqgalarindan otiiriilon normativ-sorgu molumatlarindan istifade

etmoklo asagidaki funksional omaliyyatlarin yerine yetirilmasini tomin edilir:

Omok haqqmin hesablanmasi zamani istifado olunan 6donis parametrlorinin
sazlanmasi;

Omok haqqmin hesablandig1 cari tarixin vo golir vergisi iizro tarif dorocslorinin
sazlanmasi;

Secilmis struktur bolmo {iciin 6donis parametrlorinin siyahisina golir vo tutulmalara
dair yeni parametrlorin alave edilmasi, bozi parametrlorin siyahidan silinmasi vo ya
bozi parametrlorin dondurulmast;

Secilmis struktur bolmonin omokdaslarin ayliq omok haqqlarmin avtomatik
hesablanmasi;
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Konkret is¢iys aid olan 6donis parametrlorinin siyahiya slave olunmasi vo sazlanmast;
Iscilorin soxsi kartlarinda, tortib olunmus tabeldo vo yol veragelorinda (kommersiya
toskilatlar1 iiglin) daxil edilmis molumatlar asasinda omok haqqmna daxil olan biitiin
golir vo tutulmalarin (golir vergisi, sosial miidafis fonduna, homkarlar ittifaqina 6donis
vo s.) avtomatik hesablanmasi;

Is¢ilorin omok haqqina fordi alavolorin hesablanmast;

Is¢ilorin mozuniyyat haqglarmm vo omok gabiliyyatinin miivaqqati itirilmoasi ilo bagl
miiavinatin hesablanmasi;

Soroncamla tutulan mabloglorin hesablanmasi (aliment, mohkoma qorar1 ilo faizlo
tutulan moblaglor);

Isdon ¢ixma zaman1 kompensasiyanim hesablanmas;

Miiossiso lizro vo ya konkret bir struktur bolmo iizro Hesablama codvsllorinin,
miixtolif 6donis parametrlorino dair codvallorin, bank kdclirmalori barado coadvallorin,
0doanis sonadlorinin va s. tortib olunmasi;

Iscilor iiciin ayliq vo illik hesabatlarin, miiavinotlor iizro DSMF hesabatlarinin vo
mocburi dovlot sosial siortasi tizro B1 vo B3 hesabatlarinin alinmasi.

11.3. Giris malumatlari
I9mok haqqr komponentinds iscilorin amok haqlarmin hesablanmasi iigiin asagidaki giris

malumatlarindan istifada olunur:

SERP sistemino daxil olan Saxsi kartlar komponentindon omok haqqmnn
hesablanmasinda bilavasits istifads olunan malumatlar;

SERP sistemino daxil olan Tabel komponentindon is¢inin ay orzindo faktiki is vaxti,
mozuniyyat, amok qabiliyystinin miivaqqati itirilmesi, isdo olmamaq vo digar tabel
molumatlari

Yol varaqgalori (kommersiya togkilati tigiin).

Omok haqqt ilo olagedar olan kadr soraq¢alarmin meolumatlart. ©mok haqqi
hesablanan zaman asagidaki kadr soraqg¢alarindan istifads olunur:

Omoak haqq1 novlori

Omok haqqi 6danisi névlori

Omok haqqina fordi slavolor

Ezamiyyat xorclori

Stajin névlori

Iscilorin kateqoriyas1

Ixtisas siniflori

Olave mozuniyyat gilinlori

Miiqavils novlori

Qeyri is giinlorinin tiplori

Qeyri is saatlar

AN NI N NN Y N U N N

[llor {izro qeyri is giinlorinin siyahis
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15 vaxti

Is vaxtindan artiq islomo
Is soraiti

Novbo grafiki

Novba interval

Vahid tarif cadvali
Norma saatlar

U N N N N N R

Is vaxtindan artiq islomo

11.4. Odanis parametriari

omdk haqqi komponentindo istifado olunan osas gostorici Odonis parametrloridir.
Komponentds asagidaki iki tip 6donis parametrlorindon istifads olunur:

e Goliro uygun olan O6donis parametri omok haqqma olavo olunur vo &donis
parametrloring uygun codvalds onun tipi “+” kimi oks olunur. Is¢inin vaxtamuzd vo
ya giinomuzd omok haqqi, mozuniyyat haqqi, kompensasiya, ezamiyyot, xostolik
voraqasi, miikafat, is vaxtindan artiq isloma, tohsil mozuniyyati va s. gostaricilor belo
0donis parametri hesab olunur.

e Tutulmaya uygun olan 0Odonis parametri omok haqqindan cixilir vo Odonis
parametrlorino uygun cadvoldo onun tipi “-” kimi oks olunur. Galir vergisi, sosial
sigorta 3%, issizlikdon siorta, homkarlara tizvliikk haqqi, aliment vo s. belo 6donis
parametrloring aid edils bilor.

Golocokdo amok haqqinin hesablanmasindaki spesifik xiisusiyyatlori nozors almaq zorurati
yaranarsa, bu halda ©6denis parametrlorinin codveline yeni golir vo tutulma tipli 6denis
parametri olavo etmok olar.

11.5. Odanis parametrlarinin sazlanmasi

omok haqqr komponentindo bozi Odonis parametrlorinin qiymotlori Saxsi Kkartlar
komponentindon o6tiiriilon ilkin molumatlardan istifado etmoklo hesablanir. Bir sira 6donis
parametrlori 1so 9mok haqqi komponentinin digor 6donis parametrlorinin qiymstlorine
osason miioyyan alqoritmlor vasitosils hesablanir.

I9mok haqqi komponentinds hor bir 6denis parametrinin qiymotinin hesablanmasi ti¢iin ilk
novbado bu parametro aid olan osas gostoricilorin vo onun hesablanma alqoritminin

Sohifs 103- 129-dan SPecialiST RePack Moahdud Masuliyyatli
Camiyyati



Miiossiso Resurslarimin idars Edilmasi Sistemi

sazlanmas1 omoliyyatlar1 aparilmalidir. Odonis parametrinin gdstoricilorinin sazlanmasi
zaman1i bu parametrin tipi, yoni onun golir vo ya tutulmaya aid olmasi, adi, kodu, biidco
tosnifat: {izro maddo, debet vo kredit hesablar1 va s. sistemo daxil edilir. Odonis parametrinin
hesablanmas1 alqoritminin sazlanmasi zamani bu parametrin hesablanmasinda istirak edon
digor parametrlorin siyahisi, siyahidaki parametrlor tizorinds aparilacaq emoliyyatin tipi vo
lazim golorso, hesablama ligiin lazim olan faiz oks olunmalidir.

Qeyd etmok lazimdir ki, 6donis parametrlorinin osas gostoricilorinin vo hesablanma
alqoritminin sazlanmas1 omoliyyatlar1 bazi 6donis parametrlori {iciin aparilmaya bilor. Belo
ki:

- Saxsi kartlar komponentindon 6Gtiiriilon ilkin molumatlardan istifado etmoklo hesablanan
ddonis parametrlori {i¢iin hesablama alqoritminin sazlanmasi aparilmir. Is¢inin giinomuzd vo
ya vaxtamuzd omok haqqi, staja goro olavo, ixtisas doracosino gore olavo, yardim va s.
parametrlor buna misal ola bilor.

- Bozi parametrlor diger 6donis parametrlorinin qiymotlorindan natice olaraq alindigindan bu
parametrlorin yalniz tipi, kodu vo adi gostoricilori daxil edilir, he¢ bir maliyys gostoricilori
daxil edilmir. Cami hesablanmisdir, Comi tutulub, Verilmali mablag adli parametrlor belo
parametrlors aiddir.

- Bozi parametrlori yaradan zaman onun osas gostoricilori, maliyys gostoricilori (biidco
tosnifat kodu, debet vo kredit hesablar1) miitloq sistemo daxil edilmolidir. Mazuniyyat haqqq,
xastolik varagosi bels 6donis parametrlorino misal ola bilor.

Iomok haqqir komponentindo mozuniyyst Odonig parametrinin vo onun hesablanma
alqoritminin sazlanmasi li¢lin sistemo daxil edilon molumatlar asagidaki ekran formalarinda
tosvir olunmusdur (Sak. 92), (Sak. 93):

Kod 13

Ad Mazuniyyat

Cap ad Mazun.

Tasnifat kodu 211100 Statda olan iscilarir '-_

Debit kontragent (122 4 01 Ssas smak haggr =N
Kredit kontragent [307.1 ©msak hagg! édanisi O o,
Statdan kenar iscilar

Tasnifat kodu 211200 Statdan kanar isgils v

Debit kontragent (122 4 01 Ssas samak hago =N
Kredit kontragent [307_.1 ©msak hagg! &danisi O L = |

Sak. 92. Mozuniyyat 6donis parametrinin gostoricilori

burada -
= Kod — 6donis parametrinin kodu
» Ad1— 6denis parametrinin ad1
= (Cap adi- 6donis parametrinin ¢ap sonadlorindoki ad1
= Tosnifat kodu — 6donis parametrine uygun olan biidco xorc maddasi
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= Debet kontragent — 6donis parametrino uygun olan miixabirlosmonin debet hesabi1

= Kredit kontragent- 6donis parametrino uygun olan miixabirlosmonin kredit hesabi1

= Statdankonar iscilor - bu hissodo statdankonar is¢ilora uygun olan tosnifat kodu,
debet vo kredit hesab1 gostarilir.

flinsan resurslar va amak haqqudmak haqquDiistur istifadacirayi; Adiniz: arginma |Qi|ﬂ ‘X 2
o
13 Mazuniyysf
AR - B T
1 Bmak hagq + - | 1 Omak hagg! + i <
J 1.01 Smek haggi(basqa ay) + -] 1.01 Bmsak haqqi(bagqa ay) + <
1.02 Smak haggi(basqa ay) + ‘B8 1.02 omak haqyi(basga ay) + i |
1.03 Smak haggi(basqa ay) + B 1.03 oimak haqqi(basga ay) + '8
1.04 Smek haggi(basqa ay) + ‘B 1.04 Omak haqqi(basga ay) & B <
1.05 Bmak haggi(basqa ay) + B 110 omak haqqi(basqa ay) + '8
110 Smak haggi(basqa ay) + ‘B 193 ds + i < |
11 Smak haggi(basaa ay) + B 2 Staja gora slava + '8
1.93 ds + ‘B8 2 04 Staja gore slave(basqa i ‘B
2 Staja gdra alave iy B Staia g )
o R ; ) taja gire slava(bagqa i '8
201 Staja gére alava(basqa ay) + (] ay) :
202 Staja gora slava(basqa ay) + | 210 Staja géra slava(basga : ‘g
210 Staja girs lavalt ! + ) ) :
i, .re olavabostea) & A Ixfisas dar.alava + '8
3 Ixtisas dar alava + B war
: _ ‘ . 10 Ixtisas dar.alava(basqa i ‘a
301 Ixtisas derslave(basga ay) + B ay) ;
302 Ixtisas der.alava(basqa ay) + - | 10 [xtisas dar alava(basga . ‘g
] it vl . : ay :
310 Itisas da ola:e.(?agqa ay) + 1“ = iees doravolianga . -
4 Tamsilgilik + B i ay) :
450 Elmi daracasina gara + ‘B 4 Tamsilgilik + '8
451 Elmi daraca (bagqa ay) iy B 450 Elmi deracasina géra + '8
452 Elmi daraca (bagqa ay) + '‘B. 4.51 Elmi daraca (basqa ay) + C8.

Sak. 93. Moazuniyyatin hesablanma alqoritminin sazlanmasi

11.6. Odanis parametrlarinin hesablanma algoritmlori
11.6. 1. O9mak haqqu

Iscilorin vozifo maaslarma osason omoyi giinomuzd, vaxtamuzd, isomuzd vo s. iisullarla
Odonilir.

omok haqqr komponentindo omoak haqqmin giinomuzd ve vaxtamuzd 6donilmesi nazards
tutulmusdur vo hesablanma alqoritmi agsagida tosvir olunmusdur.

11.6.1.1. Giinamuzd amak haqqinin hesablanma alqoritmi
Gilinomuzd isloyan iscilor liciin ayliq amak haqqi giin hesabi ilo 6donilir vo asagidaki diisturla
hesablanir:

GOH = (AVM/ AIG) * FIG

Sohifs 105- 129-dan SPecialiST RePack Moahdud Masuliyyatli
Camiyyati



Miiossiso Resurslarimin idars Edilmasi Sistemi

burada GOIH - is¢inin giinomuzd omak haqqu
AVM - aylq vozifo maasinin miqdari
AIG -  cari aydaki imumi i giinlorinin say1
FIG - cari aydak: faktiki is giinlorinin say
Iscinin cari aydaki faktiki is giinlerinin say1 FIG asagidaki qayda ilo hesablanir:
FiG = AIG-1iG,
burada TIG- iscinin ay orzindo islomodiyi giinlorin (mozuniyyat, xostolik giinlori vo digor is
buraxmalar) sayini gostorir.
11.6.1.2. Vaxtamuzd amak haqqinin hesablanma algqoritmi
Vaxtamuzd omok haqqi ilo isloyen iscilor liciin omok haqqi is saatlarinin sayr nozore
alinmaqla asagidaki diisturla hesablanir:
VOH = FIG*GISS* SOM
burada VOH - is¢inin vaxtamuzd amok haqqt
FIG -  cari aydaki faktiki is glinlorinin say1
GISS - 1 giindoki is saatlarmin say1
SOM - 1 saatliq is ii¢iin 6donilocok omok haqqi moblogi
Vaxtamuzd amok haqqi hesablanan is¢ilorin tabel saatlarinin sayini sablon fayh vasitesilo do
sistemo idxal etmok olar.
11.6.2. 9mak haqqina fordi slavalar
Isin somoroliliyi vo ya digor soboblordon is¢iya fardi olave toyin olunur. Fordi olavenin
toyinatt barodo molumatlar is¢inin soxsi kartinda 0z oksini tapir. ©mok haqqinin
hesablanmas1 zamani iso fordi olavolor hagqinda molumat avtomatik olaraq is¢inin $oxsi
kartindan otiiriiliir. ©mok haqqina fordi slavelor asagidaki diisturla hesablanir:
FO= FOM/AIG*FIiG
burada: FO — fordiolave
FOM — fordi olave {i¢iin toyin edilmis moblog
A.iG — qrafik lizro aydaki iimumi is giinlorinin say1
FIG — is¢inin faktiki is giinlori
Iscilorin fordi olavs iiciin toyin edilmis moblog (FOM) barado molumatlar sistemo avtomatik
olaraq Excel tipli sablon fayl vasitasilo idxal oluna bilor.
11.6.3. istirahat va bayram giinlori ii¢iin 6donis
Ogor isci istirahot vo yaxud bayram giinlorindo omrlo iso ¢agirilibsa, onun omayi ikiqat
qiymoatlondirilir. ©moak haqqinin hesablanmasi zamani istirahot vo bayram glinlorindo is
barodo molumatlar avtomatik olaraq Tabel komponentindon odtiiriiliir. Istirahot vo bayram
giinlorinds 1s ticlin 6donis asagidaki qaydada hesablanir:
IBO=SOM * iBS*2
burada: IBO - istirahot vo bayram giinlori iiciin 6denis
SOM - 1 saatliq is iiciin 6denilocok omok haqqi mablogi
IBS — istirahot vo ya bayram saatlarm say1

11.6.4. Geca novbosi liciin 6donis
omdk haqqun  komponentindo  geco  ndvbosi  liglin @ 6donisin  hesablanmasi
avtomatlasdirilmigdir. Geco ndvbasi tiglin 6donisin hesablanmasi1 zamani1 geco saatlar1 (saat
22:00-dan 06:00-a gador) iiclin 6donise 40% olava edilir. Bu halda geco ndvbasi iiclin 6donis
mablogi asagidaki diisturla hesablanir:

GN= GNS * SOM + GNS * SOM *0,04
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burada: GN — geco ndvbasi ligilin 6donis
SOM - 1 saatliq is iiciin 6denilocok omok haqqi mablogi
GNS — geco novbosindas saatlarm say1
0,04— geco novbasi ligiin ddonilon 40%- o uygun amsal
Iscinin geco ndvbosi haqqinda molumatlar avtomatik olaraq Tabel-> Novbo cadvali
komponentindon sistema Gtiirtiliir.

11.6.5. Qeyri -is giinlorindas gecd novbasi iiciin 6danis
Ogor qrafiko gors is¢inin geyri-is giinlidiirso vo o, omr asasinda geco ndovbasing ¢agirilibsa,
geyri-is gilinlindo geco ndvbasi liclin omoyin 6donisi zamani asagidaki iki hal nozors
alinmaldir:

1. Qeyri-is glinii {igiin 6donisin hesablanmasi

2. Gecoa novbasi {i¢lin 6danisin hesablanmasi
Qeyri-is glinlorinds geco ndvbasi liclin omok haqqi asagidaki diisturla hesablanir:

QIGGN=SOM*GNS*2+ SOM *GNS*0.04
burada: QIGGN — geyri-is giiniinds geco novbasi tiglin 6donis

SOM — 1 saatliq is iigiin 6donilocok omok haqqr moblogi

GNS — geco novbosindas saatlarmm say1

2 — istirahot vo ya bayram zamani isloyon is¢ilorin omoyinin ikiqat

qiymotlondirilmasi

0,04— geco novbasi ligiin ddanilon 40%- o uygun amsal
11.6.6. Qeyri -is giinlarindas gecd novbasi va zararlilik iiciin 6donis
Is¢i ii¢lin bu parametrin qiymotinin hesablanmasi lazim golarso, bu halda qeyri-is giiniindo
geco novbasi hagqmda malumat sistemo Novba cadvali komponentindon otiiriiliir. Zorarlilik
ticlin omok haqqina slava is¢inin soxsi kartina daxil edilmis zororlilik faizi osasinda avtomatik
olaraq hesablanir. Qeyri-is giinlorindo geco ndvbasi va zararlilik ii¢iin omak hagqina slavenin
hesablanmas1 zaman1 yerinag yetirilon ii¢ voziyyatin birlogdirilmasi tolob olunur:

QiIGGNZ=SOM *GNS*2+ SOM *GNS*0.04+ SOM *GNS*%,Z/100

burada: QIGGNZ —qeyri-is giiniindo geco ndvbasi vo zorarlilik iigiin donis
%Z — zororlilik tigiin alavonin hesablanmasi tigiin faiz

11.6.7. is vaxtindan artiq isloma iiciin 6donis

Miiossisodo istehsalat zorurati ilo olagodar olaraq is vaxtindan artiq is saatina colb olunan is¢i
iiclin 1s vaxtindan artiq is saatlar1 ardicil iki giin orzinds 4 saatdan, agir vo zororli i soraiti
olan yerlordo iso 2 saatdan artiq olmamas1 sorti miiossiso torofindon gozlenilir. Is vaxtindan
artiq isloma tigiin 6donis asagidaki qaydada hesablanir:
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IVA =SOM * IVAS *2
Burada iYA — 1§ vaxtindan artiq is saatlar1 ticlin 6donis

SOM - 1 saatliq is liclin 6denilocok amok haqqr moblogi

IVAS - is vaxtindan artiq is saatlarinin say1

2 —1is vaxtindan artiq is saatlarmnin ikiqat qiymatlondirilmasi
11.6.8. Briqadirlik iiciin slava
Brigadirlik ii¢iin olave is¢inin faktiki is giinlori {i¢iin hesablanmis moblogin 10 faizino barabor
gotiirilir.
Brigadirlik ti¢lin olave barado molumat is¢inin soxsi kartinda 9mak bélmosinds oks olunur.

Bu 6donis mablogi is¢inin giinomuzd oamok haqqinin (GOH) 10 faizino borabar gotiiriilmoklo
asagidaki diisturla hesablanir:

BO = GOH *0,1= (AVM/ AIG) * FiG*0,1

burada: BO — briqadirlik ti¢iin alavo
AVM - ayliq vozifo maasinin miqdari
AIG -  cari aydaki imumi i§ gilinlorinin say1
FIG - cari aydaki faktiki is giinlorinin say
0,1- briqadirlik ti¢iin alava 10%-o uygun omsal

11.6.9. Sinfs gors slava

Sinfo goro olavo siiriigiilor tiglin nozords tutulmus olavo O0donisdir. Siiriigiilor iiclin toyin
olunan 3 sinifdon hansina monsub olmasindan asili olaraq sinfo gors slave asagidaki sokildo
miioyyon olunmusdur:

= [-ci sinif siirtictilor ti¢lin omok haqqinin 25 faizi qador

= 2-ci sinif siirtictilor ti¢lin omak haqqinin 10 faizi qador

= 3-cii sinif siiriictilor ligiin sinfo gors slave verilmir.

Sinfo gora olave faizlori siiriiciilorin soxsi kartlarinda 9mok bolmasinds saxlanilir.

11.6.10. Yardim

Ogor iscilors yardim toyin olunarsa, bu barado malumatlar Saxsi kartlar modulunda 9mak
haqq1 bolmosindo gostorilir. Iscilorin omok haqqi hesablanan zaman onun soxsi kartindan
yardim barads malumatlar 6tiiriiliir vo avtomatik olaraq golir vergisi tutulur.

11.6.11. 9vazcilik

Ogor miioyyan sobablora gors is¢i yerinds yoxdursa vo onun isi dayandirila bilmozss, eyni
omok imkanlarma malik is¢i onu ovoz edir. ©Ovozcilik haqqnda molumat is¢inin soxsi
kartinda Voazifs sahosindo Miivaqqgati avaz¢i kimi geyd olunur vo omok haqqmnin
hesablanmasi1 zaman1 avtomatik olaraq otiiriiliir.

11.6.12. Miikafat

Miiossiso vo toskilatlarda isciloro miioyyon sobabloro goro bayramlarda verilon miikafat
is¢ilorin omok haqlarma olavo xarakteri dasiyir. Hazirki sistemds hom miiossisonin biitiin
is¢ilori, hom do ayri-ayr1 sobolor {igiin miikafat toyin etmok imkani movcuddur. Miikafat
barads molumatlar iscilorin soxsi kartlarindan 9mok haqqi bélmoasinds oks olunur. Sistemds
omok hagqma biitlin slavalorin, eloco do miikafatin kifayat qodor ¢oxlu sayda isci tigiin
kiitlovi sokilds toyin edilmosi vo sonradan lazim golorso, logv edilmasi Kiitlovi amaliyyatlar
funksionallig1r vasitosilo realizo olunur. Bu funksionalligin komoyi ilo aparilan biitiin
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omoliyyatlarin naticolori is¢ilorin soxsi kartlarinin 9mok haqqir bolmosine avtomatik olaraq
otlirtlir.

11.6.13. Omoak gabiliyyatinin miivaqqati itirilmasind gors miiavinat

Is¢inin omok qabiliyyatini miivoqqoti itirmosi fakti xostolik verogesi ilo tosdiq olunur.
Sistemda bu barado molumatlar Tabel komponentinds yaradilan tabel sonadinds qeyd olunur.
Xostolik miiddoati aydan aya kegorsa, bu halda xastalik voragasinde gostorilon miiddet sistem
torofindon aylara boliiniir vo har bir aya diison xastolik giinlorinin say1 toyin olunur.

Xostolik miiddoati 14 giindon ¢ox davam edorso, onun 14 giindon artiq olan hissasi DSMF
torofindon 6donilir. Bu nazare alinaraq 14 giindon artiq davam edon xastolik varaqgasi ligiin
verilocok miiavinot miossisonin vo DSMF-nin hesabina 6donilon hissalora bdliinerak
gostarilir.

Iscilorin omok qabiliyyatinin miivaqqeti itirilmasi iigiin miiavinat Nazirlor Kabinetinin 189
nomrali gorarma miivafiq olaraq asagidaki alqoritm iizra hesablanir:

1. Xostolik miiddotinin baslanma tarixindon ovvelki 12 aydaki is gilinlorinin comi say1
hesablanir.

2. 9vvalki 12 aydaki xastalik giinlorinin comi say1 hesablanir.
3. 9vvalki 12 ay ii¢lin faktiki is giinlorinin say1 tapilir.

4. Ovvalki 12 aydaki amoak haqq1 vo mozuniyyat mablaglorinin comi hesablanir.

5. Xostolik miiddotinin baslanma tarixindoki ildon ovvalki ilin 12 ayinda is¢iys verilmis
miikafat vo digor fordi alavalorin comi hesablanir.

6. Hesablanmis miikafat vo digor fordi alavelorin comini 12-ys bolmakls bir aya diigson hissasi
tapilir.

7. Xostolik varagesinin agildigi tarixden ovvalki 12 ay orzinds xostolik giinlorinin say1 sifir
olan aylar segilir.

8. Miikafat vo digor fordi alavelorin bir aya diison hissosi xastalik giinlorinin say1 sifir olan
aylarin sayma vurulur.

9. Xostolik giinlori olmayan aylar {i¢iin 8-ci bondds hesablanmis mabloglo 4-cli bondds

hesablanmis amok haqq1 vo mozuniyyat ddoniglorinin comi toplanir.

10. 9-cu boandde hesablanmis mablog 3-cii banddo hesablanmis saya boliinlir vo 1 giinliik
xostolik miiavinati tapilir.

11. Bir giinliik xastolik miiavinoti xastolik giinlorinin saymna vurulur vo bununla da biitiin

xostolik miiavinatinin mablogi tapilir.
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12. ©gor 1s¢inin amak qabiliyyatini miivaqgati itirdiyi aydan ovvalki 12 tam toqvim ayinda
he¢ bir omok qabiliyyati olmamisdirsa, bu halda 6lks iizro minimum omok haqqinin amok
qabiliyyatinin miivoqqoti itirildiyi aydaki is giinlorinin sayina bolmoklo 1 giinliilk xostolik
miiavinati hesablanir.
13. 6 ay sosial sigorta staji olmayan is¢iys xostolik miiavinati verilmir.
14. Xastolik miiavinatli hesablanan zaman is¢inin staji nozora alinir, bels ki, is¢inin staji

= 6 aydan 8 ilo godor oldugda moblogin 60 faizi

= 8 ildon 12 ilo godor oldugda moblogin 80 faizi

= 12 ilden ¢ox oldugda mablagin 100 faizi miqdarinda 6danilir.

11.6.14. Omok mazuniyyati

Miiassisada iscilorin omok mozuniyyati vo mozuniyyat miiddatlori ©mok Macallosi vo digor
miivafiq qanunvericilik aktlar1 osasinda tonzimlonir. Is¢inin osas mozuniyyat giinlorinin say1
tutdugu vozifoyo uygun olaraq onun soxsi kartinda Mazuniyyat bolmosindo oks olunur.
Isciyo ddonisli osas mozuniyyot ©mok Mocollosinin 114-cii maddesine uygun olaraq 21
togvim giliniindon az olmayaraq verilir. “Fohlo™ kateqoriyali is¢ilor ti¢lin 21 toqvim giinii,
“Miihondis-texniki 15¢1”, “Rohbar is¢i” vo “Miitoxassis” kateqoriyalt is¢ilor iigiin iso 30 giin
nozards tutulur.

Homg¢inin omok stajindan asili olaraq is¢ilors asagidaki oalavo mozuniyyat giinlori verilir:

5 ilden 10 ilo gadar staj liiin - 2 giin

10 ildon 15 ilo godor staj {iciin - 4 giin

15 ildon artiq staj li¢lin - 6 giin

14 yasmadok 2 usaga goros - 2 giin

14 yasmadok 2 vo daha ¢ox usaga goro - 5 giin

16 yasmadok olil usaga goro - 5 giin

Azarbaycan xalg1 qarsisinda xiisusi xidmatlora gora - 10 giin

Omok saraitine vo amok funksiyasmin xiisusiyyatlorine gore 6-24 giin

AN NI NI NI NN SN

Omok mozuniyyatinin hesablanmasi Nazirlor Kabinetinin 137 nomrali qoerarna miivafiq
qaydada asagidaki alqoritm iizrs yerina yetirilir:

1. Tabel sonadindo qgeyd edilmis mozuniyyotin baslanma tarixindon ovvalki dévrdo
is¢inin isladiyi ardicil 12 togvim aymmin comi hesablanmis omok haqqr moblaglori
(comi hesablanmig qazanc) toplanir.

2. Isci miiossisado 12 aydan az miiddotdo isloyirse, mozuniyyotin baslanma tarixino qodor
olan islodiyi aylar {li¢iin hesablanmis comi amok haqq1 mabloglori toplanir.

3. 12 ay {li¢iin hesablanmis amok haqqi mabloglorinin comi 12-yo boliinerak 1 ay {i¢iin
orta moblog (qazanc) hesablanir.

4. Iscinin miiossisado is staji 12 aydan az oldugu halda, hesablanmms omok haqq:
mabloglorinin comi mozuniyyotin baglanma tarixine qodor iscinin islodiyi aylarin
sayina boliinorak 1 ay iicilin orta moblog (qazanc) hesablanir.

5. Bir ay ii¢lin hesablanmis orta mablog (qazanc) 30.4-o (orta hesabla bir ayda olan
giinlorin sayina) boliiniir vo is¢inin 1 giinliik orta amok haqq1 hesablanir.

6. Iscinin 1 giinlik orta omok haqqi mozuniyyst giinlorinin sayma vurulur vo
mozuniyyato géro milavinat moblogi hesablanir.
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Is¢inin amok mozuniyyoti dovrii bir neco ay davam etdiyi halda har bir aya diison mozuniyyot
giinlorinin say1 1 giinlilk orta amok haqqi vurulur vo hor bir ay iiclin mozniyyat haqq1
hesablanir. Nohayat, mozniyyat aylar1 {izro hesablanmis mobloglor toplanaraq is¢inin amok

mozuniyyating gors miiavinat hesablanir.

11.6.15. Hamiloliys vo doguma gors miiavinat

Omok Macallasi vo Nazirlor kabinetinin 189 sayli qorarina asason isloyon qadinlara hamilalik
dovrii vo dogusdan sonraki dovr ligiin 126 togqvim giinii (dogusdan avval 70 toqvim giinii vo
dogusdan sonra 56 toqvim giinii) miiddotinds 6donisli mozuniyyat verilir. Hamilsliys vo
doguma goro mozuniyyatin geydiyyati Tabel komponentindo yaradilan tabel sonadindo
aparilir.

Hamiloliyo vo doguma goro miiavinat is¢iya DSMF torofindon 6donilir. Hamiloliys vo
doguma goro miiavinat asagidaki alqoritmo asason hesablanir:

1. Is¢inin analiq mozuniyyating ¢ixdig1 aydan avvalki 12 tam toqvim ayindaki comi gazancin
mablogi hesablanir.

2. Iscinin avvalki 12 aydaki is giinlorinin say1 hesablanur.

4. Ovvalki 12 tam toqvim ay1 arzinds alds edilon qazanc1 homin dovrdoki is giinlorinin sayina
bolmakls bir is giiniine diigon orta giindslik qazanc hesablanir.

5. Giindalik gazanc moblogini hamilsliys vo doguma gdro mozuniyyat dovriindoki imumi is
giinlorinin sayma vurmaqla miiavinatin mablogi hesablanir.

11.6.16. Ezamiyyat vo tahsil mazuniyyati

Rohborliyin amri ilo is¢i miisyyon miiddat orzindo vozifo 6hdsliklorini is yerinden konarda
yerino yetirmak vo ya tohsil almaq, ixtisas artirmaq li¢iin ezamiyyoto gondorilir. Miiossiso
torofindon is¢i liclin asagidaki xorclor hesablanir vo is¢iys ddonilir:

v Ezamiyyat, eloco do yol miiddati liglin orta omok haqqr — ©Omok Moacallosinin 181-ci
maddasine asason ezamiyyato gondorilon iscilorin is yeri vo orta emak haqqi saxlanilir.
Omok Macollasinin 177-ci maddasi osasinda ezamiyyato gondorilon isgilora orta omok
haqqi hesablanir.

v’ Toyinat yerino getmok vo geri qayitmagq iigiin yol xarclori

v' Yasayis yeri liglin nazardos tutulan xarclor

Bu xorclor Nazirlor Kabinetinin 14 nomroli qorarnda qeyd edilon normalar osasinda

hesablanir. Azaorbaycan Respublikasi arazisinde ezamiyya xarclorinin 1 giinliik normas1 Baki

soharindo 90 manat, Ganco, Sumqayit, Nax¢ivan sohorlorindo 70 manat, respublika tabeli
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digor sohorlordo, rayon moarkozlorinds, sohor tipli gosobslorde vo kondlorde 65 manat
miioyyon edilmisdir.
Tohsil mozuniyyati — ali moktobdo oxuyan isciloro verilon Odonisli mozuniyyatdir.

Mozuniyyat ilds iki dofs, 30 giin olmaqla verilir vo mozuniyyat haqqi kimi is¢inin orta ayliq
omak haqqis1 hesablanir.

11.6.17. Kompensasiya

Isci isdon azad edilon zaman (isogdtiiron tarafindon omok miiqavilosine xitam verilmosi)
is¢iyo istifado etmodiyi omok mozuniyyati giinlorine goro kompensasiya 6donilir.
Kompensasiya ©mok Macollosi va digor ganunvericilik aktlar1 asasinda omok moazuniyyatinin
hesablanma gaydasina analoji olaraq hesablanir vo 6donilir. Kompensasiya hesablanan zaman
olava edilon mozuniyyst gilinlori nozors alinmir. Kompensasiyanmn hesablanmast vo
Odonilmasi asagidaki gaydada yerina yetirilir:
1. Kompensasiyanin hesablanmasinda ilk merholo kompensasiya hesablanacaq giinlorin
saymnin miioyyan edilmosidir. Bunun ti¢iin asagidaki yoxlama aparilir:

- 9vvalca isciya isladiyi har bir tam 1l {igiin verilmali olan mozuniyyat giinlorindon istifads
edib etmodiyini yoxlayiriq. Burada iki hal miimkiindiir:

- Yoxlanilan il ii¢lin ig¢i biitin mozuniyyat giinlorindon istifado etmisdir. Bu halda
bels il kompensasiya giinlorinin hesablanmas1 omaliyyatinda istirak etmir.

- Yoxlanilan il ii¢lin ig¢i ya mozuniyyoatdon istifado etmomisdir vo ya onun bir
hissosindon istifado etmisdir. Bu halda is¢inin homin il {igiin istifado etmodiyi mozuniyyot
giinlorinin saymni tapmaq ii¢lin onun osas mozuniyyat giinlorinin sayimndan (mozuniyyato
olavalor nozora alinmadan) istifads etdiyi mozuniyyat giinlorinin sayim ¢ixiriq. Bu qayda ilo
ilo hor bir tam il ti¢iin istifads olunmayan moazuniyyat giinlarinin sayini tapiriq.

- Biitlin tam 1illor ti¢iin istifads olunmayan mozuniyyat giinlorinin sayin1 toplamagqla tam illor
iclin comi istifade olumayan moazuniyyast giinlorinin sayini - TMG tapiriq.
2. Tam olmayan il {iclin is¢inin istifado etmoadiyi mozuniyyot giinlorinin saymi asagidaki
diistur vasitasilo hesablayiriq:
TOMG = (OMG/12)* IA

burada- O9MG- iscinin 9sas mozuniyyat glinlorinin say1

IA- isginin mozuniyyot dovriiniin baslanma tarixinden 1sdon azad olunma tarixino
qadoer isladiyi aylarin sayini gostarir.
3. Sonra asagidaki diisturla kompensasiya hesablanacaq giinlorin comi sayi tapilir:

KG =TMG + TOMG
4. Kompensasiyanin hesablanmasi ii¢lin ndvboti morhalo bir giino diison kompensasiya
moabloginin — BKM hesablanmalidir. Bu omoliyyat bir giinlik mozuniyyst haqqmnin
hesablanmas1 qaydasi ilo eynidir.
5. Nohayat, iscinin isdon azad olunmasi zamani ona verilon kompensasiya mablogi — KM
asagidaki diisturla hesablanir:
KM= KG* BKM



SIiNAM insan resurslarimin idars edilmosi

11.6.18. Galir vergisi
Azarbaycan Respublikasi1 Vergi Macallosinin 101-ci maddasine asason 2019-cu il yanvarin 1-

don ehtibaran is¢ilorin amok haqqindan tutulan golir vergisi asagidaki qaydada hesablanir:

=  Dovlot miiassisalori vo neft sektoru ligiin golir vergisi hesablanan zaman ayliq goliri
(hesablanmis amok haqqi) 2500 manatadok olan isgilorin golir vergisino colb olunan

goliri 200 manat mabloginds golir vergisindon azad edilir.
Is¢inin aylq golirini AG, golir vergisini iso GV kimi isara elosok, dovlot miiossisolori vo neft
sektorunda golir vergisinin hesablanmasi ii¢lin asagidaki alqoritmdon istifads edilir (Sak. 94):

AG <200 olduqda golir vergisi tutulmur, yoni GV=0
200.01 < AG < 2500 oldugda GV=0.14*%(AG-200)
2500. 01 < AG olduqda GV=350+0.25%(AG-2500)

____\

01.01.2018 3122018120000 A
01.01.2018 122018120000 AM 1?3.01 2500 U 173
01.01.2018 3122018120000 AM 20001 99999999 30 2400

Sak. 94. Dovlot miiossisalori vo neft sektoru ticiin golir vergisinin hesablanmasi

»  Ozol miiossisalar iigiin golir vergisi asagidaki gaydada hesablanir (Sok. 95):

AG< 8000 olduqgda golir vergisi tutulmur, yoni GV= 0
8000.01 < AG 2500 oldugda GV=0.14*(AG-8000)

e s

01.01.2019 01.01.2100 120000 AM 8000
01.01.2019 01.01.2100 12:00:00 AM 8000.01 99999999 0 5000

Sok. 95. Ozol miisssisalor iigiin golir vergisinin hesablanmasi

11.6.19. Macburi dovlat sosial sigorta (MDSS) haqq1

Sosial Sigorta haqqinda Azaorbaycan Respublikasinin ganununa asaso is¢inin MDSS-5 calb
olunan goalirlorindon miiayyan olunmus faiz miqdarinda MDSS haqqi tutulur. MDSS haqqinin
faizi foaliyyat noviiniin kodundan asili olaraq toyin olunur vo DSMF torofindon tonzimlonon
soragqca osasinda miioyyon olunur. Bu soraqcada biidco toskilatlart {iciin asagidaki MDSS

faizlori miioyyon olunmusdur:
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* Biidco toskilatlar1 {i¢iin hom biidco vesaitlori lizro (MDSS haqq1 {izro soraq¢ada 0102
foaliyyot noviiniin kodu), hom do xiisusi vasaitlori tizro (0103 faaliyyot ndviiniin kodu)
25% toskil edir. 22% sigortaedonin vesaiti hesabina, 3% iso is¢inin amok haqqindan
tutulmagqla 6danilir.

=  Mbolliflik qonorart 6dayanlor iigiin MDSS haqq1 0200 foaliyyst ndviiniin kodu tizra 15%
toskil edir. Bu moblog toskilatin gorarindan asili olaraq toskilat vo ya igsi torafindon
Odonilo bilor.

» Ozl toskilatlar (Isogotiironlor-muzdla isloyanlori amok miigavilosi ilo ise gétiiren hiiquqi
soxslor, kommersiya toskilatlar1) {iclin soraqcada 0111 faaliyyot ndviiniin kodu iizro
MDSS haqqi asagidaki qayda ilo hesablanir:

Program tominatinda biidco togkilatlar iiglin DSMF-ya is¢i torofindon 6denilon MDSS haqq1

0donis parametrinin sazlanmasi omoliyyati yerina yetirilir. Amma miiossiso torafindon
Odonilon MDSS haqqma uygun 6donis parametri {iclin sazlanma tolob olunmur vo togkilatin
har ay hesabladig1 imumi amok haqqi fondu moblogins asason hesablanir.

Ozal toskilatlar ii¢iin hom DSMF-yo is¢i torofindon &donilon, hom do miiossiso torofinden
Odonilon MDSS haqqmna uygun 6donis parametrlorinin sazlanmasi omoliyyati aparilir vo

asagidaki alqoritmlo hesablanir (Sok. 96):
DSMF-ys isci toarafindon 6donilon mablag

e e ]

01.2019 01.01.2100 12.00:00 AW
ET.ET.ZUH 01.01.2100 12.00:00 AV 2DE£1 j9999j9 6 ZDD 10

DSMF-yd miiassisd torafindon 6danilon mablag

T T S I S E—

01.01.2019 (1.01.2100 12:00:00 AM
01.01.2013 (1.01.2100 12:00:00 AM 28[ 0 9%‘!‘!90 4- 20'3 15

Sok. 96. Ozal miiossisalor {igiin MDSS haqqmin hesablanmas1

11.6.20. Homkarlar ittifaqi konfederasiyasi (HIK) iizra 6donis
SERP sistemindo HIK 1% vo HIF 2% parametrlorinin vo onlarin hesablama alqoritminin
sazlanmas1 tomin edilmisdir. Belo ki, HIK faizindon asih olaraq is¢inin hesablanmis omok

haqqindan 1% va ya 2% tutulur.

omok haqqi komponentindo iscilorin omok haqqi hesablanan zaman omok haqqi tizro
miixabirlogmolorin avtomatik olaraq alinmas ii¢lin miihasibat modelinin yaradilmasi tomin
edilmisdir. Miihasibat modelinin yaradilmasi administrator soviyysli istifadogilor torafindon
Miihasibat modellari komponentinin komoayi ilo yerino yetirilir. Miihasibat modelinin
komoyi ilo amok haqqi 6hdsliyine uygun olan vo yeni Hesablar Planinin hesablari iizro

miixabirlogmolor avtomatik olaraq yaranir.
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11.7. Omoak haqqu iizra funksional amaliyyatlar
Iomok haqqi komponentinds togkilatin seg¢ilon struktur bolmasi ti¢iin vacib olan biitiin 6donis

parametrlori sazlandigdan vo maas hesablanacaq tarix secildikdon sonra is¢ilorin omok

haqlarinin avtomatik olaraq hesablanmasi omoliyyati aparilir.

11.7.1.Secilmis is¢i ticiin amak haqq1
Bozon struktur bélmodo bir vo ya bir ne¢o is¢inin omok hagqqini hesablamaq iiclin digor

is¢ilora aid olmayan yeni 6donis parametrini alava etmok vo amok haqqmi ayrica hesablamaq
lazim golir. Bu moagsadlo O9mok haqqi komponentinds siyahidan secilmis hor bir is¢inin
omok haqqinin hesablanmasi ii¢lin ekran formasi islonmisdir. Bu ekran formasinda se¢ilmis
is¢iyo dair Soxsi kartlar vo Tabel komponentlorindon oOtiirlilmiis molumatlar vo 9mak

haqq1 komponentinds sazlanmis 6donis parametrlorinin qiymatlori oks olunur (Sok. 97):

linsan resursiar va amak haqquamak hagq/@mak hagqimin hesablanma pancarasi Istifadagi rayi; Adiniz: isnnsi |\ /|| 7

i Bank malumatlan:

MENZIL-KOMMUNAL

[peasiss Bélma: SivASaTI $0BSI
Qasimov Nizami Yunis Vazifanin mansubiyysti: Yardimei Bank hesabi: |33861D19449"- 35945207 |
g DAk o Kart nomrasi: | |
: bk Maasin tayin clunma tarixi: 01.03.2018 : e -
Vergi gizesti: o | Kartin bitma tarixi:| vl |

Bak| v
A T L S e T ) i ml
- il omras

+ 1 Bmak hagg) |[178 980,00 \ | I
+ 2 Staja gore slave |U Ilo |\ 204.00| | | | Lv
+ 3 Ixtisas dar.alave o |lo Il 115.00 | | | | B
{ + 5 Hakimiyyst selahiyyatlari |0 o i 147.00|| \ @ | | %]
+ 13 Mazuniyyst |24 I[o || 1533.64|[01.08.2018 | @ | | %]
- 14 Maavinat o Ilo || 9a0.00| | @ | | %]
+ 40 Cami hesablanib o I[o || a0546d)| \ | | ]
41,01 Galir ver.(basqa ay) [0 Ilo | 1at19|[o1oe201 | | Il | %]
41 Galir vergisi [o Ilo I | | i %]
42 Sosial sigorta 3% o [0 | 12184 | | | | %]
43 HIK o |lo i 81.09]| | | | %]
55 Od. mijavinat o Ilo i 0.00|| | c] | | | %]
57 Isizlik tutumasi 05% [0 |lo i 20.27)| | | | ]
&0 Od. mazuniyyat o Ilo i 0.00|| | t | Il | %]
66 Silahli qiivvalers yardim fondu [0 Ilo Il g.80|| | | [ 5]
a0 Cami tutulub [ o || 6as03|| | | | | %]
+ ) Verilmali mebleg o |lo | 3#561), | | | B
Sok. 97. Secilmis is¢i ticlin omak haqq1 ekran formasi
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11.7.2. Mazuniyyat haqq-hesab varaqi
Omok haqqr hesablanan ayda is¢i moziniyyoto gedorso, bu halda 9mok haqqi

komponentinds ig¢inin mazuniyyat haqqinmn hesablanmas1 marhalslorini vo alinmis naticolori
oks etdiron mozuniyyst voragesinin alinmasi tomin edilmisdir. Qeyd etmok lazimdir ki,
mozuniyyat haqqunin hesablanmasi T{g¢iin giris molumatlar1t Saxsi kartlar vo Tabel
komponentlorindon otiiriiliir. Asagidaki sokilds siyahida secilmis is¢inin Mazuniyyat haqq-
hesabi ¢ixis formasi gostorilmisdir (Sak. 98):

igtisadiyyat Mazirliyi
Mazuniyyat hagg-hesala
Tabel ndmrasi:
Soyad, adi, atasimn ade: Qasimnow Mizami Yunis
Vazifa: Soba midiri
Mazuniyysts tarixindamn gixdi. Ddwr: - amr:
1. Mazuniyyate guxdig vaxtadak S/H: 2. Mazuniyyat lgin orta ganlak S/H -
Bans Stavs Eoari min hagg-hesabi:
il 2017 =y 02 231580 231580 man S/H 12 ay Ggin 22 57485 man
il 2017 ay og 1 534.55 153455 man Orta ayhg &'H 1 81457 man
il 2017 ay 10 153455 152455 man is ginlari 0.4
il 2017 =y 11 1 5324.55 1 524,55 man Oria ginlok =vH 82,82 man
il 2017 ay 12 2 55820 2 858,20 man
: o - - 3. Mazuniyyata gixanadak orta glnlik
!I 2018 =y a1 1 534 55 1 534,55 man SIH - min hagg-hesabi
201s oz 534,55 34.55 r o
?I a12 ay a2 1524 15324 rmian sylig mass 183800 man
] 2018 =y 03 251800 2518.000 man FroEe -
; Is ganlari 21
g ' 538 M A O
!I 2018 sy 04 1 538.00 1 538.00 man 1 giinidk S0H FEAL
1l 2018 ay 05 2 028,00 2028,00 man
il 2018 ay o8 2 518,00 2 518,00 man
il 2018 ay o7 1. 5230.00 1 528,00 man
4 Cami: 22 874,55 man
4. Hesablanmisdir:
1. Mazuniyyals cixanadak -dan -dak 22 gln 000 man
sladiyi guna gora maas
2. Mazuniyyat hagq -d=n -d=k o gdn .00 mman
3. Misvinat SE0.00 man
Cami: -d=n -dak SE0.00 mman
4. Mazuniyyat hagq -d=n -dak a gln 000 mman
5. Mazuniyyat hagq -d=n -dak a giim 000 mman
Yebun hesablanmegalr BED mman
8. Tutulmusdur:
Tutwlmusdur Ay | yarisi SGalir SMF - 3% HH - 2% Silahil Partiya Issizlik | YEKUMN
ligimn vergisi guwwvalar
il |2018 | ay | 2 |iicin OO0 215.04 12164 51.08 0.00 000 20,27 432.04
it |2018 | ay | 9 |iicin s, 0.00 .00 000 0.00 OO0 0.00 000
i 2018 | ay |10 |dcun OO0 .00 (LR, 000 . O OO0 .00y D00y
000 0.00 (R, 0.00 0.00 .00 0.00 .00
YEHKUM: .00 215.04| 121.54 51.09 0.00 .00 2027 432.04
&. Gdanilmalidir:
'C'Jc:a"uig: a mnEn o gq3o O manat OO0 gapik

Sok. 98. Mozuniyyat haqq-hesab1
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11.7.3. Xastalik varaqasi

Omok haqqi hesablanan ayda is¢i miioyyon miiddatds omok gabiliyystini itirmis olarsa, bu
halda 9mak haqqi komponentindo xastolik miiavinatinin hesablanmas1 vo hesablamanin
naticolorini  oks etdiron xostolik voragesinin  alinmasi tomin olunmusdur. Xostolik
miiavinatinin hesablanmas1 ii¢lin giris molumatlar1 iscinin soxsi kartindan vo tabeldon

otiirtliir. Xostolik voraqgosi ¢ixis formasi asagidaki sokilde oks olunmusdur (Sak. 99).
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Omak gabiliyyatinin mivaggati itirilmasins girs miavinatin hesablanmasna dair alavs MALUMAT
Miavinat alamn savsi malumatlan
a | Miavingt alanm ady, atzsmun adiva sovadt Hegimalt Asiman Ragid
b. Sosial siferta sshadsinamesinm nomres! 3010198502311
L Sosial sigorta sap Hizligm
& Dk qabilyvetmm mitvaggeh tinlmesms zhre miavinetin qazanca msbatan hesablama daracan (%) 100
Kestalil varsgasing dair malumatlar seriyas) ndmrasi tarixi ardieilign (fasilalidir va ya fasilasizdir)
Hasfalik varaqesimn mn ]
ek qabiliyvatinm finldivi middstin baslanie tarixd 0LD6.201E
Dk qabiliyvatmm sinldm middetn baga gatma taroa 30.06. 2018
ek qabiliyystid mivequed tndiyd amek gbilivyatin mitvaget | pdan atiharan svvalki son 12 tam faguim n ‘;"_' E
aviam e ey i T Iic_-‘.'im arzinds mazars alman qazancn mehlegl N 2 ;\ | z
" o ciimladan & B : g
b 4 | 8| E gz A
symdmemlmis | £ £ 5 mitkafatlann ve amek hagqua slavelem qazancda | 2 T o g
: o ginlarinn 3 g = nzzar alman mablagi i A i3
ez | 2 z g g5 iz e z 3
i % z g vl vazifa 2 =} 2
5 A o TE Mz TR YA g 5 £%
E o | RE | i dares T |3 23
4 ¢l & [&°| 5 | bmand 8 | F 23
B | T dr .; alds oluman B o < §,
= = g o qazan 5 E g
= o 8 F
‘ 1 i)
1] 1 3 14 3 3 § 3 10 1l 12 13 IHIRE B ] 0| B[ B
074 | B [0 100 18 1050 N S666 | 5030 000
07 | 2 } 100 1 2] 195406 39400 | 5030 000
MWH | B [0 100 3 ) 1,200.11 79903 | %050 [ 310.00
08 | 19 (0 100 It 40 142 63936 | 2030 | 000
10| 2|3 100 17 M 680.06 43000 | %050 | 2550
0074 | 2 i 100 16 2] 63363 45257 | 9167 | 20
(T B 100 0 ) 000 g200 | 000
W81 [ 20 [0 100 N M0 9506 9400 | 1600 [270.00
082 | 20 (0 100 i M s 9052 | AR 0o 2106
03 | 16 [0 100 16 5495 1,130.00 140000 | TLO8 | 000 20106
W | 20| W0 100 10 393 106 000 00| 0 1106
083 | 2 0 100 1 595 L6 MO0 | D00 || 20006
Comi | 242 41| 1200 01 B427.32 f43536 | BTG | 2034 | ILTI 4308 | 4208 [ 2008-7 | 12500 | 6423 | 4208 | 1700 | 1536
Jevd: * Azarbavean Respublikas Naziler Kabimatinm 19932011 115 sentyzbr tarucl 189 némrali Qaran ils tesdiq edilmis ")achurt dévlat sosial siortast fizve Sdamalenn va amek qabiliyveting mibvagqett s spilers
sifortzadenm vesait hesdbma Sdentlan mizvinain hessblawnas ve Sdamlmes hagqnds Geasnams'nm -cu bandine minafig olarag hessblanmalid
Sazortaedanin ads, D3NE-da ucot nowmrasi v VOEN-ni:
Sigortaedanin rabbari:

11.7.4.9mak haqq iizrs digar cadvallar
9mok haqqi komponentinds is¢inin cari aydan avvalki istenilon dovr {i¢iin amok haqq: ilo
bagl biitiin golir vo tutulmalar1 oks etdiron hesabat codvellorinin alinmasi tomin olunmusdur

(Sok. 100).

Sok. 99. Xostolik varaqgasi ¢ixis formasi
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Heasimli Asiman Rosgid i

2018 Yanwvar

+ 1 =2msk hagq 20 160 540

+ 2 Siaja goras slava o 4] 27

= = Ixtisas dar.alava 1] [i] 65

+ 1 HXast. varagasi 10 100 150 0112 2017 12:00:00 AM

+ 12 Xas. var. (DSMRE) 11 100 u] 01.12.2017 12:00:00 AM [
+ 40 Cami hesablamb 2] 5] 732

- |21 |Gelir vergisi ] ] 50.26 f
- 4101 |Galir ver.{basga ay) (8] [i] 21 01122017 12:00:00 AM

- 42 Sosial sigorta 3% ) a 18.96

- 43 HiK 1) 4] 12.64 |
- 57 ii,isizlil-: tutulmasi 0.5% ] a 3.16 [
- 51 Qd. xastalik o 4] o]

- 54 Od. xest. DSMF 0 ] o]

- 20 Cami tutulub o 4] 106.02

+ a2 “arilmali mablad 1] 1] 575.98

2018 Fevral

= |1 Smak hagagl 0 1] 1]

+ [1.01 [2mek hagqiibasqa ay) 0 4] 537.20

= |2 Staja gora alava 0 1] 1]

+ |3 Ixtisas dar alave o] 4] [a]

+ 40 Cami hesablamb 5] 0 537.20 |
= 41 Galir vergisi (a] 0] 36.99

- 42 Sosial sigorta 3% 8] 0] 16.12

- 43 Hik 8] 0 10.74

= 57 Issizlik tutulmas: 0.5% 1) a 269

- a0 Cami tulub 8] 4] 85.54

+ 82 “arilmali mablad 8] a0 470.65

2018 Mart

+ 1 =2mak hagq 145 128 720

+ 2 Siaja goras slava o 4] 8]

+ |3 Ixtisas dar.alava 0 [i] 4]

+ 16 Mukafat [8] 4] 540

= 40 Cami hesablamb 1] 1] 1260

- 41 Galir vergisi (8] ] 62 .53

- 41_30|Galir ver. (mukafat) 0 8] T5.60

- 42 Sosial sigorta 3% (8] ] 21.60

- 42.10|DSMFE(Makafat) 8] 8] 16.20

- 43 HiK 8] 4] 14.40

= 43 10[HIK (Mikafat) 8] 8] 10.80

- 56.21 | Cami tiutulma (makafat) 1) 4] 105.30

- 57 ?gsizlil-: utulmasi 0.5% 1) a 3.60 -

Sak. 100. ©Omok haqqma dair digar cadvallor

11.7.5. Hesablama cadvallori

Iomok haqqi komponentinds hesablanmis omok haqqma dair biitiin golir vo tutulma tipli
parametrlori oks etdiron osas c¢ixis formalart Hesablama cadvallori adlanir. Hesablama
cadvallori omok haqqmin hesablanmasi ilo alagadar aparilan biitiin omoliyyatlarin naticolorini
oks etdirir.

Imok haqqi komponentinds hesablama cadvallorinin bir ne¢o formasi islonilmisdir.
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11.7.5.1. Hesablama cadvali
Hesablama cadvalinds secilon struktur bolmadaki is¢ilorin amok haqqmnin hesablanmasinda
istirak edon biitiin parametrlor ayrica siitunlarda oks olunur (Sok. 101):

finsan resurslar va amak haqqu3mak hagguHesablama cadvali{Universal)

Tqtisadiyyat Nazirliyi

’ cadvali Tyul 2018l iciin

Nazirliklar/Azarhaycan Respublikas iqtisadiyyat Nazirlyillgtisadiyyat Nazirlyiliqtisadiyyat Nazirliyinin Markazi AparatuMaNZIL KOMMUNAL SIYAS3Ti S0BaSI
1 |Qasimoy Nizami Yuns ~ [980 2 115 147 153964080 |405464  |406.23 |12164/81.00 (2027 28 £39.03 341561
2 [Camalov Ein Veys 845 8450 100 1675 16625 |13766 (3469|2313 (578 845 20971 |945.54
3 [Salmanl Aydan Namig ~ [240 i 19005 (240 63005 [1457 [2070 [1380 345 5250 63153
Nazirliklar/Azarhaycan Respublikas iqtisadiyyat Nazirlyiliqtisadiyyat Nazirlyiliqtisadiyyat Nazirliyinin Markazi AparatuMaNZIL KOMMUNAL SIYASATi SOBASiManzil siyasati sektoru
4 |Bhmadova Farida Agahiseyn|340 10 50 @ 5888 [1476 (964 246 340 9 3926
5 [Sofiyey Yusi Sayyar N a7 G677 9% o 1M 0% 1302 [5376
6 |Xellov Rauf Tofig 1909|1595 345 o9 Jsier it 14 186 224 925
Nazirliklar/Azarbaycan Respublikast iqtisadiyyat Nazirlyillgtisadiyyat Nazirliyiigtisadiyyat Nazirliyinin Markazi AparatiMaNZIL-KOMMUNAL SIYAS®TI SOBASilKommunal siyasati sektoru
7 [lbisov Migvig Telman 595 5950 100 550 Jsi4t [2264 1509 377 595 128,85 [625 64
B |Cavadov Fuad Bider “ds Mo 5023 73% g s [16.04 [1069 267 9035 51828
Nazirliklar/Azarhaycan Respublikas iqtisadiyyat Nazirlyiligtisadiyyat Nazirlyiliqtisadiyyat Nazirliyinin Markazi AparatuMaNZIL KOMMUNAL SIYAS8Ti SOBaSiNormativ-metodiki taminat va icmal sektoru
9 |NszsrovAvMammad |68 13 100 916 10402 [27.48 [18.32 [458 680 16120 75480
10 [ahmedov Tural Ohmad ~ [570 2850 65 B6350  [6BET [19.91 1327 3 105.17 [558.33
506363 [769.90 £42.95 20375 T3.95/1728.69/1220.00977287  |100365(290.97|193.98 48.48 440 157148 8201.39
1 }

Sak. 101. Hesablama cadvali
11.7.5.2. Hesablama cadvali (xiisusi)
Hesablama cadvali (Xiisusi) ¢ixis formasinda omok haqqinin hesablanmasinda istirak edon
parametrlorin aylar lizro bolgiisii ayrica stitunlarda oks olunur (Sok. 102):

Jinsanresurnlnnvaamakhaqqlfﬂmakhaqqu'Hesahﬁmacadvali[UniversaI] Isffadsciray; Admezisnnsi /] 7 -
Itisadiyyat Nazirli
Birhaga gap cadvali Tyul 2018-ciil ugiin

5/N  Soyad, Ak, Atosinm ad - Sk hagy Stzja gora alave Eetisas doralava Toms, Hak 5ol Mazun. Mezmiyyot{basqazy) Miv. Camihessh, Vergi Galirver(besqaay) DSMF HIK Miav jssiiktubilmas0.5% Mz Silahh qivwakaro yardm fondu Tutulub Ver,

NacikarAiatagean Respublasgisdiat Rk yffsaiyat Nadiyisadyat adynin Motk AqaaRabri
1 |Mustsiayev SannAduls 192500 [77.80 43128 0875 3606 ER)EE] f005 54087 4
D |Abdullyey Sizad Sy (128000 25800 mn B0 |10 5558 (1712 1280 208.42 1588
1 |Hosanova SevineTemen 31455 |44 1018 77841 181780 WE45 |27 (202 1m8gTa 12 1027.08[2.15 28531011103
4 [emmadowRiktToly 125000 k] 160000 (1408 480 1200 1280 U178 1352
5 [MemmadovSenbai |00 A0 10 [GTEA 0 |1e0e2 |17 EX 1280 5000 |72
B [GahovNpszdbdsle  |mRA0E (MET uy w0 8L [2ER2 5043 |18 o3 74 165
7 [Bijey Ayaz Eiman IR 10045 185 14405 [188.18 032 |18 512 HE 08 |17
8 MNovuzovOmenMazim  [7045 |40 45 45 5 (0328 0704 MENHER (1242 877 10543/7032 175 470 E1.10 |20
(Mo lisgondrovs Jala Hesan  [E4308  [B40 £ 12 3 (41040 (74576 10195 (14011 [Btg 5750 (13 L6 540 1137|1538
10 [smaplov FerdNszim (30500 300 100 1075 182 |13088 EXCN P 553 Hi 18858 B8
11 |Mazidov ikin Sabir GOS0 [161.00 1500 12078 20075 (1440 205 (2404 £0i 205 PERTR N
2 [Wemmadow Mesim Smed  [90500 (24150 10000 12075 (b ] 00 (155 B3 205 17426 [1022
13 |Valiyev Etbsr Rasid BIE0D (2410 10000 12075 0% |15 W (15 (&0 Hi 1008 |10
1 armishesmed (B3 |76 055 R TER 281|187 047 RIE]
15 |Baigijevs Nedice Biheygar [218.13 1576 14072 wiE i 141 [ra7 18 08 e
16 |Hiseprove SameMzami (15272 1527 120 12850 24000 56350 [10gE 1851 |07 [1eanf2r7 1M AT 1743
17 |Mirzayevs Naryat Ramecidin {241 00 000 w1 80 [0 Kl M4 |
1326295 (778430 67172 1892.1676456 |4193.82(3320.02 1275.00[2626053 (2477054457 8265 23] 226 0[5 58 7028.52 157,45 £915.48 214
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Sok. 102. Hesablama codvali (x{isusi)
11.7.5.3. Hesablama cadvali (universal)

omok haqqi komponentinds istifadocinin arzusundan asili olaraq, Hesablama cadvali
(Universal) cixis formasmda digor parametrlors uygun yeni siitunlar vo yekun satirlori alavo
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etmok imkani nozords tutulmusdur. Codvals yeni parametrlorin olavo edilmasi tigiin avvalca
homin parametrlors uygun sahoslorin se¢cimi aparilmalidir. (Sok. 103):

Goranmasini istadiyiniz sahalar

! Wazifs Mormna glintar " fggilar dzra yekun
=l is gOnbari Wazife maags &} gbbalar Ozra yekun
iz saatlan Sizast ©F fggi heyst Ozrs yekun
! Stat wvahidi Isci hey=st
! Swazgilik ™ Bank hasab nomras
! Eimi dar=scs= Tarfikasiya deracas

Bolmalar dzrs c=m

Hesablanmis mablajlar O olan isgilar
Wazife dzra ceamlamea
Sub-kodiar gostarilsin |

Sok. 103. Yeni parametrlorin se¢imi

Hesablama codvsling yeni siitunlar vo yekun satirlori slava olundugdan sonra Hesablama
cadvali (universal) ¢ixis formasini ala bilorik (Sak. 104):

intisadiyyat Nazirli
cadvali [','uTVZUIH-ci i Hgﬁn

Retbrik
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VormstorRiiTg | |00 |GessiidnaETsnd] s 0 i T i o |l

 WemeSind 2 |VAN [SSEMET]EN D 0| [ W3] m  [aeAs [ [eRl T B0 [7nd
e e e | | jenr|  Jweie [oem A e i w4 i
N N e i I 35 A W AR B8 | po 15 0 |14
L e e e [ [mnfsnEes [ wepa | i i 2110 [iked
pwadsten |00 [SEOGMZENDGR  [ME B8 AN E 4l AEIEE

A e e i I ) il T 00 10058 1o 0

e e e i il i [l [ ] Jeot 00 01e 18 e
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e e e o (R 10 |26 JBAL00 [GERER AR [1BA1 1A07 ALY 018 TAEE

7 WizepeeNeratRemeddn(2 |00 |Saab DI ECcaLa oL na IS e
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Sok. 104. Hesablama cadvali (universal)
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11.7.6. Bank ko¢iirmalari cadvali

I9mok haqqr komponentinds hesablanmis amok haqqmnin iscilorin bankdaki hesablarina
kogiirmok {igiin Bank kogiirmolorine dair sonod — Odanis tapsirign yaradilir. Bu sonaddo
miiassisonin amok haqqini kociirdiiyii bankin rekvizitlori, 6doyon miiossisonin hesablagsma
hesab1 vo is¢iloro dair codval oks olunur. Bu cadvalds iscilorin Soyadi, adi, atasinin adi,
hesab ndmrasi vo amok haqqmnin AZN-lo mablagi oks olunur (Sak. 105):

]
5

BEYMNSDLXALCG BANKI

ODBNIS TAPSIRIGI Ne
iyul 2018
) . DEBET M2EL2G
Odayan Igtisadiyyat Nazirliyi
Hesab
VOEN 1700012751 AZOINABZO1350100000000002944 21,345.05

CGidayanin banki

Azarbaycan Beynalxalg Banki ASC

9900001581

805250 AFOIMABZD1350100000000002944 |IBAZAZZY,
)

SN Soyad, adi, atazinin ach Hesab némrasi Mablaf AZN
1 Mustafayev Sahin Abdulla 33881019449707360207 243335
2 Abdullayev Sirzad Syyub 33881019443100107216 1,559.58
3 Hazanova Sevine Telman 33881019449135861207 1,103.44
4 Mammadov Riifst Tofig 33881019442408575209

5 Mammadaov Sahib Sli 33881019449504085207

G Safarov Miyazi Abdullz 23881019449135 o7

7 Sliyev Ayaz Elman 3385810194491 35500207

g Nowruzov Oncan Mazim 32881019442221 J

] Macidoy llkin Sahir 338810294491 36202207

10 Mammadov Masim Smad 33881029442200371207

1 ‘/aliyev Etibar Ragid 33881019442200307207

12 isgandarova Jale Hasan 23E21019442225300207

13 Ismayilov Farid Mazim 338581019449135838207

14 Karimli Sfruz Shmad 33551029443117635207

15 Baxgiyeva Xadica Sliheydar 33881019442261733207

16 Hilzzynova Sama Mizami 33881019442222000207

Sak. 105. Bank kogiirmoalori cadvali

11.7.7. Is¢ilar iiciin ayliq vo illik hesabatlar

Iomok haqqu1 komponentinds is¢iloro hesablanmis omok haqlari barado bazada saxlanilan
molumatlar asasinda asagidaki hesabat formalarinin yaradilmasi tomin olunmusgdur:

e Ayliq hesabat
e {llik hesabat
e Miavinatlor tizro DSMF hesabatlari
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e Omok gabiliyystinin miivaqqgati itirilmasi ilo bagl haqq-hesab codvali
e Xostolik varagasinin protokolu
11.7.7.1. Aylq hesabat

Ayhq hesabat formasinda se¢ilon is¢inin hor hansi ayda omok hagqinin hesablanmasi ekran
formasmin biitlin molumatlar1 cadval soklinds oks olunur (Sak. 106):

214 Hasgimli Asiman Rasgid Bag maslahatgi 100
Tabel ndmrasi SAA Vazifasi Giizasgt
IBeynalxan layihalarin giinamuzd 595
idarsolunmasi sektoru
I5 yeri Taarif
2018 iyun
Tip | Kod Ad Gilin Saat Mablag Dévr
. . Smak hagal 0 0 340 01 E-:'.Qtll i112:t||:- 00
+ 2 Siaja gdrs slavs 0 0 17
+ 3 ixtisas dar.slava 0 0 37
+ 16 Mukafat 0 0 585
+ 40 Cami hesablanib 0 0 H2g
41 Galir vergisi 0 0 1]
41.30 Galir ver. {mikafat) 0 0 83.30
42 Sosial sijorta 3% 0 0 .82
4210 DSMF{MUkafat) 0 0 7.85
43 HIK 0 0 7.38
4310 HIK (Miikafat) 0 0 11.90
56.21 | Cemitutulma (mukafat) 0 0 116.03
57 issizlik tutuimasi 0.5% 0 D 197
e 4p | 188iZlik tutulmasi 0.5% o
57.10 (milkafat) 0 0 298
80 Cami tutulub 0 0 B616.67
+ 82 Weriimali mablag 0 0 37233
+ a3 Cami mablag 0 0 473.97
+ 86 Werilmali Milkafat 0 0 47807
+ 906 faiz mikafat 0 0 0o
Sak. 106. Isci ligiin ayliq hesabat
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11.7.7.2. 1llik hesabat-Saxsi voraga
Bu hesabat formasi segilon is¢inin secilon il vo ya ilin miisyyon dovrii tigiin biitiin 6donis

parametrlori tizro mobloglori oks etdiron codvoldon ibaratdir (Sak. 107):

| BEYNBLXALOTOSKILATLARLAGME v]  [10120ig | - [12m2m8 | Birbaga gap

[ Hasimii Asiman Fogi (Bas masohatg 74 ¥ | Cari v isan goean gier
i SﬂXSi HESAB N?
Soyad, adi, atasinin adi Hasimli Asiman Ragid
Anadan oldugu giin, ay, i 3000989  Alaveziyeti i Usaglarmsayl 0

mayamer (0 0 T |0 | [m M |80 12ed| ]3%  |woo2 e |

2016)Fewral 0 S0 |0 0 S0 3699 11612 1074 269 B6.54 47066

Mt 16 |70 0 0 540 1260 138.18)37.80 2520 105.30/6.30 (3948 62052 43410 ]
2018Aprel |20 |630 0 0 b5 |73 102.80{2205 11470 368 14333 [501.67

08May 0 |0 0 0 G676 | 20750)97350 (9807 893 595 15802 1149 35392 61958 35906 (23048 i
P R T 17 Kl 505 |989 58330 [2967 [19.78 |16.03)435 G1667 | 37233 (47891 47897 10
Wah 2 BB 0 0 68375 |5835 2068 1380 345 %.29 50346

2018 Avqust (21 1283 2075 fi5 0 |20750/164525 1921214036 3291 15802 423 52210 112315 284 50

2018 Sentyabr|20  |585 2975 fi5 60375 |5835 2068 1180 34 %.29 50346

2018 Oktyabr 13 (33830 1682 EL m 668.08  |5542 1170 780 195 1687 |591.99

132001569126 120.32 268.74 105.00/1785 |BO70.31  |804.04)236.97 157.32 337,37 39.36 2711.51)6262.80 |1338.03  |1302.63 200 s

{ b

Sok. 107. illik hesabat -Soxsi veraqo
11.7.7.3. Miiavinatlor iizro DSMF hesabatlar:

Imok haqqi komponentinds emal olunmus molumatlardan istifado etmoklo alinan vo
elektron miibadils vasitasilo DSMF yerli orqanina gondoarilon hesabatlara asagidakilar aiddir:

v Dofn li¢iin miiavinot

v Hamiloliys vo doguma gors miiavinat

v Usagin anadan olmasima gors miiavinat
v Usagin 3 yasi tamam olanadok miiavinat

11.7.7.4. Omak qabiliyyatinin miivaqqati itirilmasi ilo bagh haqq-hesab cadvali
omok qabiliyyatinin miivoqqgati itirilmosine gora miiavinatle bagh  haqq-hesab
cadvalinda segilon ilin har hanst ayinda konkret bir bolmonin amak gabiliyyatini itiron is¢ilor

barodo molumatlar oks olunur (Sak. 108):
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g -- 7 - “Mackurt divlst sosial mizortas iz ddemelenin ve smak qablyvetin mitvaggett itimus 13gilare
Divlat Sosial Miidafia }'olndunun r a‘ ou(;iahar) §0 hasina sifortaedsnin vesat hesabina odanilen miavingtin hesablanmas: v ddantlmas hagomda
Hagg-hesab aparilan ay Ivul 2018 il Bramama'ys nimrali slavs

omsk qabiliyyatinin miivaqqati itirilmasina gira miavinatla bagh haqq-hesab

cadvali
Miiavinat alanlar haggnda melumat Xastelik veragas s it S Tayin olmmug miavinst
2 vk itirildiivi middat . 5
e tEqé-_J..m EITIS 14 taqvim giinfndan somrl dévra diigan
£ N Milavinat
Qostal st k rekvezitlan va v I ! o ciimledan glanlarm
Sovad, adi, ,:'"151 sigorta, Ba.‘a.\:g_k'\_e‘nlan\”a_}a Serivasival ~_ . . | BaslenZic |Basa catma ok L
= sehadatnamasinin)  pogt fmvam(faktikl - F| Tanixi v iy ) ) iziki Imzas]
atazmin adi : nimrasi tarixi tarixi G | Hossblamms | i | Hesabluwms fae —
EilEle

nomrazi vagaylg imvant) Pl 0 e F
A zimlar: mablag manztla)| zinlanmablamanatls)

ritavinat{manatlz)

Baz Sghhi“s"f]““ 0302195001093 [33881019443101622207 01.06.2018|30.062018| 10 | 28300 | 7 0,00 0.00 0,00
1| o %éiﬁﬂm 3010108902311 [33881010442235248207) 200 01.062018|30.062018| 10 | 000 7 0,00 0.00 0,00
Tebun| 0,00 0,00 0,00

Sok. 108. ©Omok gabiliyyatinin miivoqqgati itirilmasi ilo bagli haqq-hesab cadvali

11.7.7.5. Xastalik varaqasinin protokolu
Xastalik voragasinin protokolu hesabatinda konkret bir bdlmanin secilon ilin har hans1 ay1

orzindo qeydiyyatdan kegirdiyi xostolik varagelorinin protokolunu almaq f{gclin nozords
tutulmusdur (Sok. 109):
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31 Iyul 2018 Igtisadivyat Nazirlivi

_MNe -1i PROTOKOL

O ciimladan
Xastalik ) Ttirilmis is . Sosial Drta, Ise gotiironin | DSMF hesabindan
SN Soyad, ady, atasimn adi varagasinin Bagialn_lgu: Basa gatma giinlarinin |Faiz (%) Diagmn oz siZorta g“zn?alllr hesabmdan ddanilacok mablag
R tarixi tarixi savi (sifr) staje miiavinatin = i = e
: migdarn | gin | mebleg | gin | meblag
Samadov Anar Naig 32332 20.06.2018 | 21.06.2018 2 100 il :;—:’ M 5106 2 108.12 0 0
2 | Hoseynova Firuzs Ragid 95950 | 20.06.2018 | 23.06.2018 3 100 il :u“: ¥ 0 o 0 0
Stiyeva Lals Feyzulla 925985 | 06.07.2018 | 08.07.2018 80 i :ual 13| 332880 1 26.63 0 0
4 | Salahov Elsenisa 55555 01.06.2018 | 30.06.2018 17 100 J"":ﬁsf" = 830 10 283 0
o
5 | Abbasova Nurana Qulam ssss 20.06.2018 | 23.06.2018 60 il 232 434830 3 7827 0 o
il3av 27
6 | Tageyev RaufFazil 900000 | 20.06.2018 | 23.06.2018 60 e 0 o o 0
7 | Blssgarova Gulgin Eldar 047194 | 02.07.2018 | 06.07.2018 5 100 : 8.61 5 293.05 0 o
3 Javi
§ | Hasimli Asiman Ragid 22222 | 01.06.2018 | 30.06.2018 17 100 2l e 12 0 10 o 0
9 | Cavadov Fuad Sjdar 977166 | 16.07.2018 | 20.07.2018 5 0 i 2‘;—“ 28 245 5 73.95 0 0
1il7av 0
10 | Xubanova Giilnara Vaqif 934360 7.2018 100 E 1!2'“:-" 7 5332 1 5332 0 0

Sok. 109. Xastolik voragosinin protokolu

11.7.8. Sazlamalar

Iomok haqqi komponentindo is¢ilorin omok haqqi ilo bagh bozi omsliyyatlarin yerino

yetirilmosi zamani miiossiso liclin xarakterik olan sazlamalarin aparilmasi lazim golir. O©mok

haqqu ilo bagl miisssisonin bazi sazlamalarinin siyahisi asagidaki cadvalde verilmisdir:

Ne

Adi

Qiymoti

—

MIN SALARY FOR_ AWARD

200

Award Percent

TradeUnionMember

AIDWITHOUTLABORRATE

AIDWITHLABORRATE

USEEDUCDIGRESSION

USEBUSINESSTRIPS

[N N [ T N RN

| 0| o 2 o vl B e

Default FD 1,40,41,42, 43, 80, 82
DEPUTEI100 1
0. CloseChasDate 27.05.2018
1. CloseDate 25.05.2018

Cadvalds yerloson sazlamalarin bazilorini otrafli sorh edok:

1) MIN_SALARY FOR_AWARD vo Award Percent parametrlori miiossisodo isgilora omok
haqq1r hesablanan zaman verilon miikafat1 is¢ilorin ayliq maaslarina goro sazlamaq tigiin

istifada olunur. Belo ki:
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MIN SALARY FOR_ AWARD =200 vo Award Percent=50 qiymotlori verilorsa, bu o
demokdir ki, ayliq maas1 200 manatdan kigik olan is¢iloro maasin 50% miqdarnda, 200
manatdan bdyiik olan is¢ilora iso 100 % hocmindo miikafat verilmasi nozords tutulur.

2) TradeUnionMember parametri is¢ilorin omok haqqmdan homkarlara tutulmanin
sazlanmas1 ligiin istifado olunur. Bu sazlama asagidaki qaydada aparilir:

- TradeUnionMember =1 olarsa, bu halda is¢inin soxsi kartinda Homkarlar ittifaqina tizvlik
sahasino qeyd isarosi qoyulmus olarsa, homkarlar ittifagina tutulma hesablanir, isaro
qoyulmayibsa hesablanmur.

- TradeUnionMember =0 olarsa, bu halda biitiin is¢ilordon homkarlar ittifagina tutulma
hesablanir.

3) AIDWITHOUTLABORRATE vo AIDWITHLABORRATE parametrlori is¢ilorin amok
haqqmna alave olunan yardim 6denisini hesablayanda tarif doracasinin nozors almaq vo ya
almamaq ti¢iin aparilan sazlama ii¢tlin istifads olunur.

- AIDWITHOUTLABORRATE=1 olarsa, yardim hesablayanda is¢inin tarif doracasine

baxilmir, yoni is¢inin asas 1s¢i vo ya 0.5 stat olmasindan asili olmayaraq yardim tam verilir.

- AIDWITHLABORRATE=1 olarsa, bu halda yardim tarifli sayilir, yoni osas is¢i ligiin
yardim tam verilir, tarif stavkas1 1-don kicik olan halda yardim tarif stavkasina vurulur.

4) USEBUSINESSTRIPS parametri ezamiyyot haqqi {iciin sazlanir. Belo ki,
USEBUSINESSTRIPS =1 olarsa, ay daxilindo ezamiyyot haqqr vo qalan giinlorin omok
haglar1 ayri-ayr1 hesablanir. USEBUSINESSTRIPS parametri 1-dan forqli olarsa vo ya bels
bir sazlama daxil edilmoyibso, bu halda ezamiyyat giinlori do adi is giinii sayilir vo ezamiyyaot
haqqi qalan giinlorin omak haqqu ils bir yerds hesablanir.

5) Default FD - bu parametr Omok haqqi codvelindo susmaya goro ¢ixacaq parametrlorin
sazlanmas1 tcilin istifado olunur. ©gor program modulunda omok haqqi codvealini agarkon
Odonis parametrlori goriinmazso, bu halda bu sazlama aparilir vo Default FD parametrino
ekranda goriinmasi talab olunan 6donis parametrlorinin kodlart menimsadilir.

6) CloseChasDate vo CloseDate parametrlori xazinonin vo dovriin baglanmasi tarixlorini oks
etdirir. ©gor dovrin baglanmast omoliyyatlar1 logv edilorso, bu halda bu parametrlor
sazlamalar codvealindon silinacokdir.
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11.7.9. Kiitlovi amaliyyatlar

Insan resurslar1 vo ®mok haqqi program tominatinda omok haqqr ilo bagh kiitlovi
omoliyyatlar eyni adli komponent vasitosilo yerino yetirilir. ©mok haqqr ilo olaqodar
asagidaki kiitlovi omoaliyyatlarin aparilmasi tomin olunmusdur:

v Omok haqqinin artirilmasi

v/ Omok haqqina slavalorin artirlmasi

v/ Omok haqqina slavalorin logv olunmasi

v Iscilorin yerdayismosi

v’ Iscilorin isdon azad olunmasi

v Yeni mozuniyyoat dovriiniin alave olunmasi
v Mazuniyyata ¢ixarilma

SERP sisteminds amok haqqi ilo bagh soraqgalarla is zaman1 asagidak: standart funksional
imkanlar totbiq olunur: Soraqgaya verilonlorin daxil edilmosi, Soraq¢a molumatlarinin
redakto edilmasi, Soraq¢a molumatlarinin silinmasi, Soraq¢a molumatlarinin filtrlonmaosi.

11.7.10. Hesablama naticalari cadvali

I9mok haqqi komponentinde miisssisonin biitlin is¢ilorinin amok haqqlar1 hesablandigdan
sonra amok haqqmna dair miihasibat modelino osason generasiya olunan miixabirlogsmalor
cadvalinin alinmas1 tomin edilmigdir. Bu amoliyyatin yerina yetirilmosi naticosinda se¢ilmis
il vo ay li¢lin alman hesablama naticalori codvelindo homin ayda hesablanan oamok haqq:
ohdsliklorine uygun miixabirlosmalorin siyahisi oks olunur (Sak. 110):
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