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1. Omak muqavilasi bildirisi iizrs elektron informasiya
sistemina daxil olma

1.1.omak mugqavilasi bildirislori “Elektron hokumat” portalinin
autentifikasiya vasitolordan istifado edilmakls isog6turanlor (tam faaliyyat
qabiliyyatli olub iscilarlo amak mugavilasi (kontrakt) baglamaq, ona
xitam vermak, yaxud onun sartlarini dayisdirmak hugququna malik
mulkiyyatci va ya onun tayin (muvakkil) etdiyi miassisanin rahbari)
torofindon Azarbaycan Respublikasinin Omok Ve ©halinin Sosial
Mudafiasi Nazirliyinin elektron informasiya sistemina daxil edilir.

Omoak mugqavilesi bildirisi tizro elektron informasiya sistemindan
istifade etmak Uclin https://www.e-gov.az/ internet iinvanina daxil olaraq

“Portala giris” duymasini tiklamaq lazimdr.
[/ B -Gov - Etektron Hokum: x Y W T &)

Xos galdiniz, taqdim olunan bitin xidmatiardan istifada etmak tictn sistems daxil oimalisiniz. Portala giris

Elektron Texniki dastak xidmati .
@ Hokumat 157 malumat axtar
Portali

Qeyri-rezident Sahibkar Vatandas a

Azarbaycan Elektron hokumat Yeniliklar Reyestr va aktlar Elektron imza Sanadlar oOlags

€ >C I @ https;//www.e-gov.az l

o Qeydiyyat
. Onlayn e-imza al

i E-xidmatlar

R 5:1 Rabita va Yiiksak Texnologiyalar Nazirliyi

~ MBLUMAT HESABLAMA MRKaZi

Qeydiyyatsiz
xidmatlar «Elektron hokumats portali yeni inkisaf marhalasina gadam qoyur

Sakil 1. Elektron hkumeat portalina giris

Daha sonra yalniz giiclondirilmis imza sertifikatlar1 ilo asagidaki sokilds
aks olunmus autentifikasiya vasitalorindan istifads etmoaklos sistema daxil

olmaqg mumkuinddr.
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Elektron . L
@ Hokumat ISTIFADSCI GIRISI
Portali

RYTN tarafindan verilmis elektron imza karti ila daxil
olmaq

@ necs alds etmali?

W NSNAN

imzn Asanimza ila daxil olma

@ necs alds etmali?

[ Elektron hokumat sistemi tarsfindan vatandasa
k\\'“ verilmis istifadaci adi va sifra ila daxil olmaq

" Smartfon va plansetlar Gictin mobil autentifikasiya
sertifikati ila daxil olmaq

% Smartfon ila daxil olma

Sokil 2. Informasiya sistemins giris Uiglin autentifikasiya

“RYTN torofindon verilmis elektron imza karti ilo daxil olmaq” secdikds elektron
imza ilo bagli sertifikatlar ekranda oks olunur. Muvafiq sertifikat secildikdon sonra
elektron imza kartmin PIN kodu tolob olunur. PIN kodu daxil edilorok OK
diymasini tiklamaq lazimdir.
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)/ € E-Gov-Portala giris x s TR e — || - |
€« X & https;//www.e-gov.az/az/login % =

Select a certificate
f‘ Select a certificate to authenticate yourself to www.e-gov.az443
@ | . ST T (AZ Governing Bodies Authority (ICA) ST
| | (AZ Governing Bodies Authority (ICA) \
|

“ Certificate information 0K Cancel

@ neco alds etmali?

N7 NSAN

imzn Asanimza il dax

@ neco slds etmali?

F\\

! Elektron hokumat sistemi tarafindan vatandasa
L\d verilmis istifadaci adi va sifra ila daxil oimaq

@ neco slds etmali?

va Ggtin mobil
" sertifikati ila daxil olmaq
=

Sokil 3. RYTN torafinden verilmis elektron imza karti ilo daxil olmaq

“Asan imza ilo daxil olma” se¢cdikdo Mobil némra (nimuna: 5OXXXXXXX )
va Istifadagci ID-si daxil edilir vo “Asan imza ils giris” diiymsesi tiklanir.
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Elektron

@ Hokumat iSTIFADSCI GIRISi

Portal

Asan imza ile giris

Mobil nomra

YOOOOOOK

uuuuuuuuuu

Asan imza ila girig

Sakil 4. Asan imza ilo daxil olmaq

Daha sonra tahltkasizlik kodu ekranda aks olunur va mobil telefona
sorgu gondorilir. Sorgunun tehliikesizlik kodunun ekrandaki kodla eyni
olmas1 qarsilagdirilir. Kodlar uygun goldikde “Asan imza PIN1” ile
tosdiq edilir. Tohltikasizlik kodu tasdiglandikdan sonra giris bas tutur.
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Elektron L o
@ Hokumat iSTIFADSCI GIRISi
Portali

Asan imza ile giris

Zahmat olmasa telefonuna gondarilmis sorgunu qabul edin.
Sorgunun tahliikasizlik kodunun asagdidaki kod ila eyni olmasini garsilasdirin

Tahliikasizlik kodu: 4730

‘.

imtina et

Sakil 5. Tahlukesizlik kodu

Sistema daxil oldugdan sonra portalin yuxari hissesinden muvafiq
isagOturan se¢im edilmoalidir.

L .

G Elektron Texniki dastak xidmati o
0 lumat axtar
e Hokumat 1 5 7 ma

Portali

Qeyri-rezident Sahibkar Vatandas a

Azarbaycan Elektron hokumat Yeniliklar Reyestr va aktlar Elektron imza Sanadlar olaga

Dovlat reyestrlari  Elektron Xidmatlar Reyestri  Normativ-huqugi aktlarin layihalari

o Qeydiyyat

- Onlayn e-imza al

E E-xidmatlar
A Qeydiyyatsiz
‘) xidmatlar Yerlarda “Elektron gabul otagi"nin yaradilmasi planlasdirilir
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Sakil 6. Isogétiiranin secilmasi

Qeyd: “Omok mudqavilasi bildirislarinin qeydiyyata alimmas: va bu barada
isagOtlrona molumatin verilmasi” elektron xidmati tGgtin Java 1.7.0 va ya daha
yuksak, Google Chrome programlar: talob olunur.

Elektron hokumoat portalindan istifado Ggln toklif olunan autentifikasiya
vasitalorini alda etmak Uglin https:.//www.e-gov.az/az/content/read/6 iinvaninda

yerlasdirilmis malumatlarla tanis ola bilarsiniz.

1.2. Daha sonra “E-xidmatlar” bolmasinin ©mak ve Shalinin Sosial
Mudafiasi Nazirliyi terafindon tagdim olunan Xxidmatlar siyahisindan
“Omoak muqavilasi bildirislorinin geydiyyata alinmasi ve bu barads
isagOtlrana moalumatin verilmasi” xidmati secgilmolidir.

\Q@v‘ omak va dhalinin Sosial Midafiasi Nazirliyi 11 A

- ©mak migavilasi bildiriglari barads malumatlarin iscilsr tarsfindan

» @mak miqavilasi bildiriglarinin geydiyyata alinmasi va bu barads isa

- Igsizlik miavinatinin mablaginin hesablanmasi kalkulyatoru

- igsizlik statusunun verilmasi va miiavinatinin tayin edilmasi ticiin mi
- istehsalatda bas veran badbaxt hadisa barads aidiyyati déviat strukt
+ Masgullug organlan vasitasils is axtansi

» Masgullugla bagli, habels pesa hazirhd, slava tahsil va hagq 6dan

+ Maavinatlar Gzra axtansg

« Sosial miavinatlarin va tagaiidlarin hesablanmasi Gzra sosial kalkuly
- Tibbi sosial ekspertiza lizra axtans

« Unvanli sosial yardim iizra axtang

i 4 2R IR D D D i i %
<

Sakil 7. Elektron xidmatlarin siyahis:
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2. Isagétiiran hagqinda malumat

2.1Isog6tiiron barade moalumat onun geydiyyat malumatlarin
O0zunds ehtiva edir. HlUqugi sexs statusunda olan isegdtiuran “Elektron
hokumat” portalina autentifikasiya olundugu iiciin elektron imzas: ilo
elektron informasiya sistemina daxil olarkan onun sigortaedanin ugot
nomrasi (SUN), vergi 6dayicisinin eynilasdirma némrasi (VOEN), hiiquqi
soxsin adi, hiiquqi tinvani, faktiki tinvani ve olage telefonlar1 sistem
torofindon avtomatik rejimda muoayyoan olunur.

9MaK MUQAVILSSI BILDIRISI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI @

ISSGOTURSNIN MSLUMATLARI IS3GOTURSN HAQQINDA M3LUMAT 15 YERININ STRUKTURU .
- s S e L

SUN

VOEN

Hiiqugi saxsin adi

Hiiqugi tinvam

Faktiki Gnvar ik ol A st L LA B I A i

Slaga telefonlan

I59GOTURSNIN SLAQS MSLUMATLARE YENI MOLUMAT DAXIL ET DAXIL EDILMIS MSLUMATLAR

© OMOK VO SHALININ SOSIAL MUDAFISSI NAZIRLIVI Fikrinizi bildirin

Sakil 8. Isagdtiiron hagginda malumat

2.2.Isagbturon  fiziki soxs olduqda yuxarida qeyd olunan
malumatlardan alave sosial sigorta sehadatnamasinin ndmrasi (SSN),
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soyady, adi, atasimmin adi, sexsiyyaeti tosdiq edan sanad, sanadin némrasi,
sonadin verildiyi tarix, sonadi veron organ barodo molumatlar sistem
torofindon avtomatik rejimds muoayyan olunur.

2.3. Isagétiironin oslage melumatlar: bolmasi isagdtiiran torafindan
daxil edilir. Bu bélmoado e-mail, telefon vo ya mobil telefon némrasi baradoa
molumatlar daxil edile bilor. Daxil edilmis malumatlar bélmasinds iso
isagOtiran tarafinden daxil edilmis alage malumatlar1 6z oaksini tapur.
Istifadeci sokilds qeyd edilmis diizelis ve logv diiymalari vasitssils
molumatlar1 redakto edo vo ya silo bilor.

SMaK MUQAVILSSI BILDIRISI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI E

153GOTURSNIN MSLUMATLARI 1S2GOTURSN HAQQINDA MaLUMAT IS YERININ STRUKTURU .
SUN

VOEN

Hiiqugi saxsin adi

Hiiqugi tinvam - Mg W T Loved v Livud bioont R TN
Faktiki tinvam v.= SHider il et i Lovud . Serud Wizt v e

dlaga telefonlan -

IS5GOTURSNIN 5LAQS MoL IR 2N Sil YENI MSLUMAT DAXIL ET DAXIL EDILMIS MOLUMATLAR .
E-mail
e J Redakts
et
Telefon 3

Mobil telefon

© SMOK VO SHALININ SOSIAL MUDAFISSI NAZIRLIYI Fikrinizi bildirin

Sokil 9. Isagétiirenin slage malumatlar:

3. Omak mugavilasini baglamaq salahiyyati
olan saxslar
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3.1.0moak miugavilasi bildirislari elektron informasiya sisteminas daxil
edilmazdan avval amak miugavilssini baglamaq salahiyyati olan saxslar
(isogOtlronin omri, Qgorari ve Yya Soroncami ilo (Ve ya miassisanin
nizamnameosi, asasnamasi vo s. hiquqi sonoadlarle) amok miugavilasini
baglamaq soalahiyyati olan saxs) barade moalumatlar sistema daxil
edilmalidir. Bunun tglin “Osas sahife”ds “Omoak mudgavilesini baglamaq
salahiyyati olan saxslar” diymasini tiklamaq lazimdar.

Azarbaycan Respublikasi omak va ohalinin Sosial Mudafiasi Nazirliyi

159GOTURSN HAQQINDA MK MOQAVLISINI BAGLAMAQ SSLAHIYYSTI OLAN S3XSLIR

5

i1}

Sokil 10. Osas sahifa
Bu zaman agilan pancarada saxsiyyati tasdiq edan sanadi veran
organa asasan DIN (Daxili Islar Nazirliyi) ve ya Migrasiya xidmati secimi
tosdiq edilir vo soxsin fordi identifikasiya némrasi (FIN— soxsiyyat
vasigesinin sag asag kiinciindaki, axirdan birinci simvol ¢ixmaqla, avvalki
7 simvoldan (regeam va harflorden) , muvaqgesti vo daimi yasayis
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vasigalarinds ise sag asag1 kiincda < isarasindan avval 5, 6 vo ya 7
simvoldan (regem vo horflordon) ibarot kod ) daxil edilir vo “Axtar”
diymosi tiklanir.

AZIRBAYCAN RESPUBLIKASI

VITOINDASININ SIXSIYYST VaSiQBSi
Seriva AZE N2 00000000

Soyad

KXXXXKXXK

Adi

XXXXX

Atasinin adi

KXXXX

Doguldugu yer va tarix
AZORBAYCAN,BAKI sah.

01.01.1999

IKAZEAZEAZEV<<AZEAZE <K<K

000000 0<3AZE7811089M13110822PCC626|2

Sakil 11. Saxsiyyat vesigesi fardi identifikasiya némrasi (FIN)

K < e

ITAZEAZAZEK<AZEAZE <<<<<K<K<K<LLLLLLLKkKL
0000000 << XXXXXXXXXXXXXXXXXEFFFFF] < 0

-

Sakil 12. Milvaqqati yasayis vesigesi fordi identifikasiya némrasi (FIN)
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Noticods soxsle bagli mealumatlar muvafiq informasiya
ehtiyatlarindan alds edilorak sistem tarafindon avtomatik rejimdos
muoayyan olunur.

Qeyd: Ogar soxs acnabi olarsa (Azarbaycan Respublikasi votondas:
olmayan, muvaqgeti Vo ya daimi yasama icazasi olmayan soaxslar) bu
zaman 9cnabi se¢cimi tasdiq edilir va saxslo baglhh malumatlar al ila daxil
edilir.

©MSK MUQAVILSSI BILDIRISI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI E

SMSK MOQAVILSST BAGLAMAQ SSLAHIVYSTE OLAN $3XS HAQQINDA MSLUMAT

| ® DIN O Migrasiya xidmati ' Scnabi |

Soin i =3
Soyadi Sanadin ads
Adi Sanadin verildiyi tarix

Sanadin seriya va
némrasi

Sansin E Sanadi veran organ

vazifasi

Atasinin adi

i5 yerini segin (Secilmis is yeri sayi: 0 ) Seg

1
Solahiyyst miiddati @ Miiddetsiz [ Miiddatli  baslangic tari -dan bitma tarixi ~dak
L —

Sakil 13. Omak muqgavilasi baglamaq salahiyyati olan sexs haqqinda malumat

3.2. ©mak mudqavilasi baglamaq salahiyyati olan saxsin veazifasi,
salahiyyatin aid oldugu struktur bolma va salahiyyatin verilms muddati
soragcalardan secim edilir. Solahiyyot muddoti avtomatik rejimdo
muddatsiz gebul edilir. Lakin segilon saxse amak mugavilesi baglamaq

solahiyyoti mioayyon vaxt intervalinda da (muddatli) verilo bilor. Masalon,
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direktor mozuniyyotdo vo ya ezamiyyotdo oldugda omok miugavilosi
baglamaq salahiyyati direktor muavinina verilarss, bu zaman elektron
informasiya sistemino muddotli solahiyyat daxil edilo bilor. Salahiyyot
muiddati elektron imzanin qiivveda oldugu miiddatds aktiv olur ve
elektron imza quvveadon diisdiikda solahiyyat muddsti bitir. Yuxarida
geyd olunan molumatlar daxil edildikdon sonra “Olave et” diymasi
tiklanir. Sexsin vozifasi vo ya salahiyyat middstinds diizalis aparmaq tguin
“Yenilo” duymesi tiklamaq, diizalislori aparmaqg ve “Yenilso” duymasini
tiklamaq lazimdir. Dayisiklikdan imtina etmoak uglin “Ovvala gayit”
dlymosi tiklanmalidir. ©mek mugavilasi baglamaq salahiyyati olan saxs
barado malumat sohv daxil edildikde ve ©Omok Mugqavilasi Bildirislori
sistema daxil edilarkan voazifali saxs sahasinds homin saxsin adi geyd
edilmadikda “Sil” diUymesi vasitesilo hamin soxsin  moalumatlarini

siyahidan silmak mimkundur.
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MK MUQAVILSST BAGLAMARD SSLAHIYYSTI OLAN 535 HAQGINDA MSLUMAT

= DIN  Migrasiya xidmati = 9cnabi

Saxsin FIN-i
Soyad Sanadin adi Sausiyyat Vasigasi
Ad Sanadin verildiyi tarix 25.02.2013
Atasimin adi S‘-:’_"ad"f il GRS
nimrasi
51“.5'“ 3 Direktar, miassis2 E Sanadi veran organ
vazifasi
Salahiyyat middati » Middatsiz Middath | baslangic tarix -dan | bitma tarix

QEYDIYYATOAN KECIRILMIS §3XSLSR SSLAHIYYST MUDDSTI BITMaMISLSR

Direktor, misssiss

Direktor, miassisa

00 00 |

Sakil 14. Omoak muqavilasi baglamaq salahiyyati olan soxs hagqinda malumatmn
redaktasi

3.3. ©mak migqavilasi baglamaq salahiyyati olan sexslor haqqinda
malumatlar siyahi1 soklinda cadvalda aks olunur. *“Salahiyyst muddati
bitmomislor Uzre” bdlmado sealahiyyst muddsati quvveds olan goxslor
gostorilir.  “Salahiyyat muddati bitmislor Uzro” bélmads salahiyyot
muiddati bitmis saxslorin siyahisi aks olunur.

“Solahiyyat muddoti bitmamiglar Uzra” bélmads zaruri hesab edilan
har hansi bir vozifali soxsi secib susmaya goro se¢im etmok olar. Bunun
ticlin yuxaridaki sokilde isare olundugu kimi susmaya gora tayin etmoak
Istodiyimiz soxsin melumatlar1 segilir vo “Susmaya gors” sutunda olan
secim tosdiqglonir. “Susmaya goro” secim etdikdo omok muqavilasi




Azorbaycan Respublikasi Omak va Ohalinin Sosial Miidafissi Nazirliyi -

bildirislorini daxil edarkan vazifali soxs bdlmasinds susmaya goro secilmis
soxsin moalumatlar1 avtomatik rejimdo tayin olunur.

3.4. Hor hansi bir soalahiyyatli soxsin vozifesinde vo salahiyyot
muddatinda sohvlik askar edilorss, bu zaman “Yenilo” diymasi vasitasilo
molumatlarda diizalis etmak mumkundar.

4. 9mak mugavilssi bildirisinin daxil edilmasi Ug¢ln
salahiyyatlarin verilmasi

4.1. Isagoturanlar amak milgavilasi bildirislarinin amak migavilasi
Uzra elektron informasiya sistemina daxil edilmasi magsadilo basqa
soxslara (0 cimladoan, bu islari yerino yetirilmasi Uzrs voazifa borcu olan 6z
iscisino) salahiyyot vers bilor. Bu zaman iseg0Oturanin elektron imza
sertifikatinin mohiir vurmaq salahiyyati yoxlanilir. 9gor isag0ttranin
elektron imza sertifikatinin mohiir vurmagq salahiyyati olarsa, bu halda
IsogOtiron “Omoak miugavilesi bildirisinin  daxil edilmasi Ugln
solahiyyoatlorin verilmasi” menyusuna daxil olaragq sealahiyyst vermak
istadiyi saxsin elektron imzasinin tipini secarak (RYTN e-imza kart1 ve ya
Asan imza) elektron imza kartinin nomresini (RYTN e-Imza kartmnin
Uzarinda olan 13 ragom, Asan imza tcuin mobil némra (+99450XXXXXXX
formatinda)), FIN-ini, Sslahiyyst verilan smaliyyatlari (bu zaman miivafiq
pancara ekranda oks olunur ve muvafiq amoliyyat segilorok Ok diymasi
tiklanur), Is yerini, etibar edilma miiddatini (miiddatsiz ve ya miiddatli ola
bilor) daxil edir vo “Toasdigle” dilymasi tiklanir, FIN vea elektron imza
kartinin nomrasi miivafiq informasiya ehtiyatlar1 ilo sistem vasitasilo
qarsilasdirilir, agar malumatlar diizglin olarsa, Sealahiyyatlarin verilmasina
dair bildirisin elektron imza ilo imzalanmasi talob edilir. Bildiris
imzalandiqdan sonra amaliyyat yekunlasir. Salahiyyat verilon soxs sistema
daxil olduqgda yalniz salahiyyot verilmis is yerlari Gizra salahiyyat verilmis
omoaliyyatlar homin goxs t¢un aktiv edilir, diger menyular deaktiv formada
aks olunur.
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Qeyd: Salahiyyatlarin verilmasina dair bildiris imzalandiqdan
sonra salahiyyat verilan saxs muvafiq amaliyyatlardan istifads edas bilar.

4.2. “Omoliyyatlar” duymeosi vasitesilo Salahiyyatlorin verilmasine
dair bildirisi imzalamaq t¢lin “Bildirisi imzala”, sealahiyyati quvvadan
salmaq Ucln “Etibarsiz hesab et”, Salahiyyatin verilmasino dair bildirisi
elektron sanad kimi alda etmoak iiciin “Imzalanmis fayl yiikls”, bildirisi
pdf formatinda alds etmok dcun “Bildirisi .pdf formatinda yiikls”
amrlarindan istifads edils bilar.

Yalniz geydiyyat aparildigdan sonra amek mugavilasi bildirisinin
daxil edilmoasi Ugln salahiyyat verilmis elektron imza kartmin sahibi
sistemo daxil olarag, ona solahiyyat vermis isog6tlron Uc¢lin muvafiq
omoliyyatlar apara bilor. Ogor elektron imza sahibine birdon cox
isogOtlran Gcln oamok mugavilosi bildirigsinin daxil edilmoasi Ugln
solahiyyat verilorss, soxs sistema daxil oldugda ona isagdturanlarin
siyahisindan se¢im etmoak imkani verilir.
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QEYDIYYATDAN KEGIRILMSK ISTODIVINIZ SOLAHIYYSTLI $8XSIN MBLUMATLARI

# Qeyd olunan isag&tirsn dzra @mak va Shalinin Sosial Midafiasi Nazirliyinin igagétiranlar Gglin taqdim etdiyi xidmatlardan istifadz digar saxs(lar)a etibar edilir.

Kartin némrasi
FIN
Etibar edilma middati

Salahiyyat verilmis amaliyyatlann say

Is yerini secin

Kartin
nomrasi
RYTN) ¥

¥ et T Sad il

& L T . | witt -2 TE smadbaeat Celbl Middat]

@ RYTN e-imza karti © Asan imza |

Kartin némrasi |
N |
@ Middstsiz @ Middatli | Baslangic tarixi -dan | Bitma tami

0 (Redakta et) Selahiyyst verilacak
[0sec amaliyyat secin
is yerini secin

] wiit—3 T ey whbenat i Muddatsiz -

S S

Omealiyyatlar

10 satirdan 1 - 10 gériinir -

Sokil 15. Omok muqavilssi bildirisinin daxil edilmasi Gictin salahiyyatlorin verilmoasi

isagétiirenin adi Icaza veran saxsin tam adi

SUN

Seg

Sokil 16. Omoak muqavilasi bildirisinin daxil edilmasi Gi¢clin salahiyyoat verilmis

isagOturanlarin siyahisi.
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5. Omak mugavilasinin baglanilmasi ils bagh amak
muqavilasi bildirisinin sistema daxil edilmasi

5.1.0meak mugavilssinin baglanilmas: ilo bagli amek mudgavilssi
bildirisini sistemoa daxil etmok ticlin “Osas sahifo”’do muvafiq menyu yani
“Omok mugavilasinin baglanmas: ilo bagli emek migavilasi bildirisinin
daxil edilmoasi” menyusunu secilmalidir. Bundan sonra acilan pancearaya
tolob olunan moalumatlar daxil edilmalidir.

Azarbaycan Respublikasi omak va ohalinin Sosial Mudafiasi Nazirliyi

159GOTURSN HAQQINDA SM3K MOQAVLSSINI BAGLAMAQ SSLAHIYYSTI OLAN S3XSLIR

5

|

Sakil 17. Omak muqgavilasinin baglanilmasi ilo bagh emak mugavilesi bildirisi

5.2. Bu boOlmada ilk ndvbads “Sablondan yiiklse” emaliyyatiun
aparilmas1 magsadamuvafigdir. 9gar amak mugavilssi bildirislarinin bir




Azorbaycan Respublikasi Omak va Ohalinin Sosial Miidafissi Nazirliyi -

¢cox  gostoricilorinda  eyni  moalumatlar  olarsa, amealiyyatlarin
sadoalosdirilmasi ve suroatlondirilmasi moagsadilo amok muqavilasi
bildirisini daxil edarken onu sablon kimi yadda saxlamaq mumkuanddr.
No6vbati amok muqavilesi bildirisi sistemoa daxil edilorkon “Sablondan
yukla” boélmasinds bazada saxlanilmis sablonlardan biri segilorak, yalniz
fordi malumatlar: sablonda dayismekls amak muigavilssi bildirisini sistema
daxil etmak mumkundur.

5.3. Iscinin fordi malumatlarinin sistem tarafindan yiiklanmasi ticlin
iscinin soxsiyyatini tasdiq edan senadi veran miivafiq organ secilir (“DIN”
va ya “Migrasiya xidmati”) ve FIN-i miivafiq sahaya daxil edilorak “Axtar”
diymeoasi tiklanir. Naticads istifads olunan informasiya ehtiyatlarinda qeyd
olunan malumatlara uygun malumat askar edildikds, is¢inin sakili, soyads,
adi, atasinin adi, vetandashgi, soxsiyyatini tesdiq edoan sanadi veran
organin adi, saxsiyyatini tasdig edan sanadin verilma tarixi, sosial sigorta
sohadatnamasinin noémrasi (Sosial sigorta némrasi sistemda askar edildikda
avtomatik daxil edilir. ©gar sistemda askar edilmazsa, lakin saxsin sosial sigorta
némrasi barada malumatiniz varsa, bu zaman “Movcuddur” secilir va SSN daxil
edilir. ©gar is¢cinin SSN olmazsa, bu zaman “Movcud deyil” segilir) sistem
torofindon avtomatik rejimdo  miuiayyoan edilir vo amoak muqavilasi
bildirisinde aks olunur. Istifads olunan informasiya ehtiyatlarinda daxil
edilmis FIN-s uygun moalumat askar edilmadike sistem torafindan
ekranda uygunsuzluq barades muvafiq malumat verilir.
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SMaK MUQAVILSSI BiLDIRiSI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI

DMK MUQAVILOSI BAGLANMASI iLD BAGLI 9M3K MUQAVILOSI BiL DiRisi

Isgi barada molumat Sablondan yiikla I

iscinin saxsiyyatini tasdiq edan sanad

Sanadin seriyasi

Sanadin némrasi

@ DIN Migrasiya xidmati

* ligcinin FIN-i I I

iscinin soyadi

iscinin adi

iscinin atasinin ads

Sokil 18. Isci barads malumatlarin daxil edilmasi

5.4. Iscinin tahsili, elmi daracesi, is yerinin adi soraqcadan secim
edilmalidir. s yerinin tipi susmaya gore “asas is yeri” kimi segilmisdir.
ogar daxil edilon malumatlarda is¢cinin is yeri alava is yeridirsa (avazgilik
Uzra is yeridirse), siyahidan “slave is yeri” secilmalidir. Sistemds
yerlasdirilmis “Masgulluq tesnifati” soraqgasi qiivvads olan “Masgulluq
tosnifati’na uygun formalasdirilmisdir. “Masgulluq tesnifatr” sistemds
yerlasdirilmis soragcadan secilmalidir. Iscinin veazifesinin ad1 al ilo daxil
edilmalidir. Is yerinin aid edildiyi iqtisadi fealiyyst néviniin tesnifat
isagOtlrana uygun olaraq soragqc¢adan secim edilir.

5.5. Omoak muqavilssi bildirisinds avtomatik rejimds tayin edilmayan
“* * jsarali gOstoricilor Azarbaycan Respublikasinin ©mak Macallasinin 43-
cl maddosine asason amok mugavilesindo gostarilmoali olan mutlog asas
moalumatlara aid edildiyi ii¢lin onlarin amoak mugavilasi bildirisinde alls
doldurulmas: miitlaqdir, aks halda amoak muqaviloesi bildirisi sistem
torofindon gobul edilmir.
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iscinin cinsi

iscinin vatandashg
is¢inin dogum tarixi
Sanadin verildiyi tarix
Sanadi veran organin adi
iscinin SSN-i

Tahsili

Elmi daracasi

is yeri barads malumat

« 1.2.1is yerinin aid edildiyi iqtisadi
faaliyyat noviiniin tasnifati

* 1.2.1igyerinin adi .

« 1.2.2 is yerinin asas va ya alava olmasi
barada geyd

1.2.3 Masgulluq tasnifati

1.2.3 igcinin vazifasinin ad

<</

o9sas

: W<l M

Sokil 19. Isci barads malumatlarin daxil edilmasi (davama)

Is yerinin ad1 sahasinds iscinin calisdig1 miivafiq struktur bolms (bas ofis,
bas idare, filial, sobs, departament, sex, saha vo s.) geyd olunmalidir.
Bunun tgln is yerinin ad1 sahasinin qarsisindaki ... dilymasi tiklanmalidir.

Daha sonra asagidaki goriintii ekranda oks olunacaqdir.
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i$ YERLORI Komok | X

Is yerlarinin strukturu

Olava et  Adini dayigdir Deaktiv et Seg

Sakil 20. Is yerinin ad1

“Is yerlarinin strukturu” yazisinin {izerinds sag diiyms tiklanir vo “8lava
et” dilymasi vasitesila yeni struktur bdlma alave edilir. ik ndvbade
isagotiiran 1izra asas struktur bolmalori, daha sonra hamin asas struktur
bolmaloari tizra substruktur bolmalari sistema daxil edilmalidir. Bu bolgti is
yerinin daqiq adi1 gostarilon struktur bolmasinadak saxalandirile bilar.
Isegotiiron “Deaktiv et” dilymesi vasitesi ilo avval sistema daxil edilmis
struktur bolmani deaktiv eda bilar. Deaktiv etmak istadiyi struktur bolmasi
Uzra sistemde amoak miiqavilesi bildirisi oldugu halda, ekrana asagidaki
mazmunda Xabardarliq ¢ixacaqdir:

“Deaktiv etmok istadiyiniz struktur bolmasi iizra sistemda amok miigavilasi
bildirisi moévcuddur. Bunun iiciin Siz ilk novbada struktur bolmasi iizra
geydiyyata almmis omok miiqavilalorinda  doayisiklik etmali va ya amoak
muqavilolorina xitam vermoalisiniz. Yeni adlr struktur bolma sistema alava edarak
doyisiklik edilmis amak miigavilalari iizra yeni amok miigavilasi bildirisi sistema
daxil etdikdonn sonra Siz nozords tutdugunuz struktur bélmoni deaktiv eda
bilorsiniz.”
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Isogotiiron “Adim1 dayisdir” dilymasi vasitesi ilo sistema avvellor daxil
edilmis struktur bolmsalarinin adlarimi dayisdire biler. Bu zaman admi
doyismak  istodiyiniz = struktur  bolmasi  segilmoali  vo “Adim
dayisdir” diymasini tiklamaqgla ad doyisdirilmslidir. ©ger adim
doyisdirmak istodiyiniz struktur bolmaesi iizre sistemds emok miiqavilasi
bildirisi varsa, Siz hamin struktur bolmasinin adimi darhal dayisdire
bilmayacaksiniz.

Bu halda “Deaktiv et” ilo bagli amaliyyatlarin tekrarlanmas: lazimdair.
Yani ilk novbada yeni adli (vo ya ad1 deayisdirilmis) struktur bolma sistema
alave edersk amoak miiqavilelarinde doyisiklik edilir, daha sonra adi

doyisdirilmis ve ya lagv edilmis struktur bolmasi deaktiv edilir.

IS YERLORI
» s yerlarinin strukturu
Slava et
Adini dayisdir
Deaktiv et

dlavo et Adim dayisdir Deaktivet | Seg Aars

Sakil 21. Is yerlarinin strukturunun slave edilmasi
Massalon Isagétiiranin terkibinde olan struktur bdlmelerini daxil etmok
Ucun ilk olaraq asas struktur bolme olave edilir. Masalon, niimuns ti¢lin

Bas ofis, Filial 1, Filial 2, Filial 3 alave edirik.
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IS YERLORI Kémak

Is yerlarinin strukturu

» Bag ofis
I Filial 1
I Filal 2
I Filial 3

Slava et | Adim dayigdir | Deaktiv et Seg ris

Sakil 22. Is yerlarinin strukturu

Bas ofisin torkibinde olan digaer struktur bolmalarini alave etmak iiciin Bas
ofis secilir vo “Olavea et” diymeasi tiklanir. Yeni struktur bélmenin adi
misal iiciin, “Informasiya texnologiyalar1 departamenti” geyd olunur.

Diger struktur bolmelerinin da daxil edilmesi eyni qayda ilo aparilr.
Nimunayos osasen ager “Informasiya texnologiyalar1 departamenti”nin
torkibinde do struktur bdlme olarsa, “Informasiya texnologiyalari
departamenti” secilir vo “Olava et” diymeasi tiklanir.
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IS YERLORI Kémak

4 s yerlarinin strukturu

Bas ofis
Slava et

ologiyalarn departamenti
Adimi dayisdir 4 ¢

Deaktiv et
= Filial 1

imenti

- Filal 2
&= Filial 3

Slave et | Adimi dayigdir | Deaktiv et Seg

Sakil 23. Is yerinin strukturunun daxilinds yeni struktur slave edilmasi

Hor hansi bir struktur bélmanin tarkibine struktur bélme daxil etmak tiglin
homin struktur bdlma secilir vo “Olave et” diymosi tiklanir. Struktur
bolmanin adin1 daxil edilarak yeni struktur bélma alave edilmis olur.

Iscinin “is yerinin ad1” bdlmsesi iizre malumatin daxil edilmsasi ticiin is¢inin
calisdig1 struktur bolme segilmolidir. Moasalon har hansi bir amoakdas
“Risklorin idaro edilmasi sobeasi”’nda calisirsa, “Axtaris” sahasino risk
yazaraq, adinda “risk” s0zii olan sobelor siyahida digerlerinden
forglonacekdir.
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IS YERLSRI

Is yerlarinin strukturu

4 Bas ofis
» Informasiya texnologiyalar departamenti
4 Maliyya departamenti
Risklarin idara edilmasi sébasi
Muhasibatlig 56basi
- Filial 1
b Filal 2
- Filial 3

Slave et | Adimi dayigdir | Deaktiv et Seg

Sokil 24. Is yerinin strukturu Gizrs axtaris

Bu zaman sadaca is yerinin diizgiin adi segilmalidir. Lazim olan struktur
bOlmanin tizarinds tiklayib, Se¢ dilymasini tiklamaq lazimdar.

IS YERLSRI komak | X
4 s yerlarinin strukturu -
4 Bas ofis

» informasiya texnologiyalar departamenti

F

Maliyya departamenti
Mihasibatlig sGbasi
» Filial 1
» Filal 2
» Filial 3

Slave et | Adim dayisdir | Deaktiv et Seg ris

Sakil 25. Is yerinin adinin secilmosi
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“Se¢” duymesi tiklandigdan sonra se¢im edilmis struktur
yerinin ad1” sahasinda aks olunur.

Is yeri barads malumat

w

1.2.1 is yerinin aid edildiyi iqtisadi
faaliyyat néviniin tasnifat:

1.2.1 is yerinin ad .

1.2.2 is yerinin asas va ya alava olmasi
barada qeyd

1.2.3 Masgullug tasnifats

1.2.3 is¢inin vazifasinin adi

Maliyy= bazarlarinin idars edilmasi

Risklarin idara edilmasi sobasi

2sas

iqtisadgi, maliyya

bSlme “Is

iqtisadgt. maliyya|

e N <N N

Sakil 26. Secilmis is yerinin ad1

5.6. “Novbati” dilymasini tiklamagqla, “Isci barade mslumatlarin daxil
edilmasi (davami)” bolmasina kecilir vo iscinin doguldugu yer vo

geydiyyatda oldugu tinvan sistem tarafinden avtomatik rejimds muayyan

edilir. 9goar iscinin faktiki tinvan1 geydiyyat tinvanindan farqli olarsa,

“Daimi geydiyyatda oldugu tinvanla eynidir” yazisinin qarsisindaki segim
logv edilir vo miivafiq olaraq sehar-rayon, gesaba-kand ve alave Unvan

sahalarine malumatlar al ilo daxil edilir. Iscinin telefonu va iscinin mobil
telefonu sahoalarine al ilo muvafiq geydlar daxil edilir.
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Is¢i barade malumat Isginin doguldugu yer

iscinin geydiyyatda oldugu iinvan

Isci barade malumat (davami) )
Isginin faktiki oldugu tinvan barads malumat

¥ Daimi geydiyyata oldugu iinvanla eynidir

Olka ‘ Azarbaycan
* Sahar-Rayon ‘
* Qasaba-Kand ‘

Slava tinvan ‘ alava iinvan kiiga, ev, manzil

isginin telefonu:

isginin mobil telefonu:

e e

© OMOK VO OHALININ SOSIAL MUDAFioSI NAZIRLIYI Fikrinizi bildirin

Sokil 27. Iscinin alage vasitalari barads malumat

5.7. “Omoak mugqgavilssinin muddati” bdlmasinde muvafiq sahoalor ol
ilo doldurulur.
9gar amak muqavilasi muddatli baglanarsa, mugavilonin muddatli

baglanma sababi siyahidan segilir.

©MoK MUQAVILSSI BILDIRISI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI

SMOK MUQAVILSSI BAGLANMASI iLD BAGLI MK MUQAVILSSI BiL DIRiSi

- * 2.1 ®mak miiqavilasinin middati Miiddatli
Is¢i barads malumat

* 2.3.1 Miiqavilanin miiddatli baglanma sababi
Isci barads malumat (davami)

* 2.3.2 Miiqavilanin baglanma tarixi

Omoak miiqavilasinin middati
* 2.3.3 Miiqavilanin bitma tarixi

* 2.3.4iscinin isa baglama tarixi
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Sokil 28. ©mok mugqgavilasinin muddati

5.8. Novbati bolmads iscinin amak funksiyast ve amak saraitinin
sortlori ol ilo geyd edilir. Isginin amak funksiyasimin qisa formada oasas
funksiyalar gosterilmaklo sistema daxil edilmasina yol verilir. ©moayin
O0doanilmasi sahasindo issmuzd vo ya vaxtamuzd sec¢imlarindan biri segilir.
Vazifo maasi, vozifo maasima alave (faizlo ve ya manatla), isciye mukafat
verilmasi (ayliq, riiblitk ve illik) sahalarine muvafig malumatlar daxil
edilir, naticada iscinin ayliq amak haqqi sahasi bu malumatlar asasinda
comlanarak avtomatik musyyean olunur. ©mak haqqmmn o6danilma guni
hissasinda 6donilma dévri (ayda bir dofs, ayda iki dofo, haftods bir dofo),
secim edilmoaklo 6doanilme tarixi (gund) ol ilo geyd olunur.

OMoOK MUQAVILOSI BILDIRISI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI @

OMOK MUQAVILOSI BAGLANMASI iLD BAGLI 9SMOK MUQAVILOSI BiLDIRiSi

- 3.1 igcinin icrasini 8hdasina gotiirdiiyii amak Programlann yoxlanimas., texniki
IsGi barada malumat funksiyas tapswinqlann hazirlanmasi

Isci barada malumat (davami)

©meak miqavilasinin maddati

Omak funksiyasi va amak saraitinin 4.1 iscinin ayliq amak haqq 620.00
sartlari
* 9mayin ddanilmasi isomuzd
Omak garaitinin sartlori (davami 1) * 4.2.1Vazifs maagi 20,00
* 4.2.2 Vazifa maagi alava Manatl
omak garaitinin sartlari (davami 2) anatla Vi

% 4.3 isciya miikafat verilmasi ayhq 0.00
Di o

4.6.1 omak haqqi 6danilma giinii

* Odanilma miiddatini segin ayda bir dafa

% (danilma tarixini segin 30

© DMOK VO SHALININ SOSIAL MUDAFIOSI NAZIRLIYT Fikrinizi bildirin

Sakil 29. Omak funksiyasi ve amak soaraitinin sartlori
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5.9. Novbati “Omak soraitinin sartlori (davami 1)” bdlmasinds “Is
saat1 baslanir” (susmaya gora 09:00), “Is saat: bitir” (susmaya gora 18:00),
“Nahar vaxti baslama saat1” (susmaya goro 13:00), “Nahar vaxti bitma
saat1” (susmaya gora 14:00), “Is rejimi” (5 giinliik is haftssi (normal), 6
gunlitk is hoftesi, 1 novbali, 2 ndévbali, 3 ndvbali, 4 novbali, digar),
“Istirahat gunlarinin say1” (Is vaxtiuin rejimi 5 ginlik oldugda,
moalumatlar avtomatik miayyan olunur, diger secimlords ise Is vaxtinin
rejimi barodo molumatlar ol ilo daxil edilir vo bu sahodo oamok
mugavilasinda digar hallar nazards tutulmayibsa, is vaxtinin baslanmasi
va bitmasi, istirahat glnlari, nahar vaxti ilo bagli malumatlar 6z aksini
tapmalidir) barade malumatlar daxil edilir. Malumatlarin daxil edilmasini
asanlasdirmaq maoagsadile  bazi sahalords susmaya goro moalumatlarin
verilmasine baxmayaraq bu molumatlar fargli oldugda onlarin

dayisdirilorak allo doldurulmasina yol verilir.
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SMaK MUQAVILSSI BiLDIiRiSI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI

OMOK MUQAVILOSINS DOVYISIKLIK EDILMOSI iLD BAGLI MK MUQAVILSI BiL DiRiSi

% 4.21is vaxtinin rejimi e .
1$<;i barads malumat $ J 5 glinlik ig haftasi (normal)
* 4.17.1is vaxti baglanir 09:00
Isgi barada malumat (davami)
% 4.17.2 is vaxt bitir 18:00
omak miqavildsinin muddati
% 4.18.1 Nahar vaxti baglama saati 13:00
omak funksiyasi va amak garaitinin % 4.18.2 Nahar vaxti bitma saati 14:00

sortlari

= istirahat giinlarinin sayi 2

omak garaitinin gartlari (davami 1)

e e

© SMOK VO SHALININ SOSIAL MUDAFIOSI NAZIRLIYI Fikrinizi bildirin

Sakil 30. Omok goraitinin sartlori (davami 1)

5.10. “Omok Soraitinin sortlori (davami 2)” b6lmoasinds osas
mozuniyyotin muddoti, alave mozuniyyst muddoatino aid edilon amok
stajma gora, amoak soraitinin xarakterine gora alave mazuniyystlar, usaqh
gadinlara ve ya usaqlarimi tekbasina boyiiden atalara verilon aslave
mozuniyyotlor, kollektiv miugavilods nazordoe tutulan slave moazuniyyotlor
Uzro movafig melumatlar daxil edilir.

Omak moazuniyystinin  Umumi mudddsti yuxarida geyd olunan
moalumatlara asason avtomatik formalasir.
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©MoOK MUQAVILOSI BILDIRISI UZRO ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI

OMOK MUQAVILISI BAGLANMASI iLD BAGLI 9MOK MUQAVILSSI BiL DiRiSi

o b nrkane: % 4.27 9sas mazuniyyatinin miiddati 21

4.28 Slava mazuniyyat middati
Isci barads malumat (davami)

* Jmak stajina goéra 0

Omak mugqavilasini addati
R *  Jmak saraitinin xarakterina gora 0

Omak funksiyasi va amak saraitinin « 14yasadakikidan cox usagi olan gadina (va 0
sortlari ya usaqlan takbagina bdyiidan ataya)

* Kollektiv miiqavila tizra 0
omak saraitinin sartlari (davami 1)

% 4.29 9mak mazuniyyatinin imumi miiddati 21

©Omak saraitinin sartlari (davami 2)

o W oo

© DMBK VO SHALININ SOSIAL MUDAFISSI NAZIRLIYI Fikrinizi bildirin

Sakil 31. Omok soraitinin sartlori (davami 2).

5.11. Diger sortlor bélmasindo “Vazifali soxs” sahasinds susmaya
gora tayin olunmus soxsin melumatlar1 aks olunur. 9gar vazifali soxs
susmaya gors toyin edilmis saxsdan fargli olarsa, bu zaman hamin sahani
secdikda “©Omoak mugavilssi baglamaq salahiyyati olan saxslor” siyahisina
alave edilmis salahiyyat muddati bitmemis soxslorin adli siyahisi aks
olunur.
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OMIK MUQAVILISI BAGLANMASI iLD BAGLI 9MIK MUQAVILOSI BiLDIRISI

. * Vazifali saxs
Isci barada malumat U

Isci barade malumat (davami)

Omak miigavilasinin middati

Omak funksiyasi va amak soraitinin
sortlari

Omak saraitinin sartlari (davami 1)

Omak saraitinin sartlari (davami 2)

Digar sartlar

1o

© OMOK VO SHALININ SOSIAL MUDAFioSi NAZIRLIYi Fikrinizi bildirin

Sokil 32. Digor sartlor

5.12. Malumatlarin diizgiinlitytine amin oldugdan sonra “Tasdiqls”
diymesi tiklanir. 9gar amak miuqavilasinin bildirisinds doldurulmasi
vacib olan har hansi saha bos olarsa, doldurulma zamani har hansi sahva
yol verilarsa va ya har hansi1 bir qeyri-muayyanlik askar edilarss, sistem
tarafindan hamin saha asagidak: sakilda gostarilir.
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©MoOK MUQAVILOSI BILDIRISI UZRO ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI

OMOK MUQAVILOSI BAGLANMASI iLD BAGLI MK MUQAVILSSI BiL DIRiSi

* 2.1 9mak miiqavilasinin miiddati Miiddatsiz

% 2.3.2 Miiqavilanin baglanma tarixi

% 2.3.4 iscinin isa baslama tarixi

* -la isaralanmis sahalari doldurmalisiniz m m

© DMOK VO SHALININ SOSIAL MUDAFioSI NAZIRLIYI Fikrinizi bildirin

Sokil 33. Sohvlik barads informasiya

5.13. “Tasdiqld” diymasi tiklandiqdan sonra har hansi bir sahv agkar
edilmazss, molumatlar bazada saxlanilir ve sistem torafindon goabul edilmis
amak muaqavilasi bildirisine doayisiklik etmak mumkin olmur. ©mak
muqavilesi bildirisi sistemda saxlanildigdan sonra avtomatik olaraq amoak
mugavilasi bildirisinin imzalanmasi pancaresi agilir. RYTN tarafindan
verilmis elektron imza ilo sistems daxil olmusunuzsa, bu poncerads
“Imzalamaq” diiymasi tiklanir ve taleb olunan malumatlar ardicilligla
daxil edilir. ©msliyyat yekunlasdigdan sonra bildirisin ugurla
imzalanmas1 barade xabardarliq ekranda oks olunur. “Yadda saxla”
didymaesi vasitasils bildirisin imzalanmis varianti sistemdo saxlanilmalidir.
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Sokil 34. RYTN terofindon verilmis elektron imza ile amak muqavilssi bildirisinin

imzalanmasi

Asan imza ils sistema daxil olmusunuzsa, bu zaman ekranda tahltkasizlik
kodu oaks olunur. Telefona gonderilmis kod ile ekrandaki kod
qarsilasdirilir. Kodlar uygun gealdikds “Asan imza PIN2” ils tesdiq edilir.
Tosdiglondikdan sonra bildirisin ugurla imzalanmas: barade moalumat

ekranda oks olunur.
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Zshmat ol telef: inuza géndarilmis sorgunu gabul edin.
Sorgudaki tahlukssizlik kodunun asagidaki kod ila eyni olmasini qarsilagdinn.

Tahluakasizlik kedu: 5432

Sakil 35. Asan imza ilo amak mugavilssi bildirisinin imzalanmasi

5.14. “Bildirisi .pdf formasmnda yiikle” diymasi amak muqavilasi
bildirisini pdf formatinda alda etmak tg¢tin istifads edilir.

5.15. “Qeydiyyata dair malumat: .pdf formasinda yikls” diymasi
amak mugqgavilesi bildirisinin sistemds geydiyyata alinmasina dair
malumat: pdf formatinda alda etmak tgcun istifads edilir.

5.16. “Imzalanmis fayli yiikls” elektron senadi (elektron imza ils
imzalanmis bildiris) alda etmok t¢ln istifads edilir.

5.17. “Yeni ©Omoak Mugavilssi Bildirisini daxil et” diymasi yeni amak
muqavilasi bildirisini sistemoa daxil etmok tc¢un istifado edilir.

5.18. “Bildirisi sablon kimi saxla” sahasi vasitesilo amak muqgavilasi
bildirisine ad verib bildirisi sablon kimi yadda saxlamaq olar. Masalan,
toskilatda “maeaslohatci” voazifesindo c¢alisan 100-don c¢ox isci olarsa,
onlardan birinin amok mugavilssi bildirisini sistema daxil edib, sablonun
adi sahosino “moslohatgi” yazmagla yadda saxlamaq mumkuandur.
“Maslahatci” vazifasinda calisan digar bir amakdas tigcin amak mudgavilasi
bildirisi sistemo daxil daxil edilorkon “Sablondan yukls” sahasinds
siyahidan maslahat¢i sablonunu secib “YUkla” diymasini tiklamagqla fordi
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malumatlardan basqa digar moalumatlar amak mudqavilssi bildirisine
avtomatik yuklonir.

5.19. “Bildirisi e-mailo gondarin” sahasinda iscinin elektron pogt
tinvanimi daxil edib, gondar diymasini tikladigda isgiye onunla bagh
9mak Mugavilesi Bildirisinin sisteme daxil edilmasi ilo bagh malumat
gondorilir.

2MaK MUQAVILSSI BiL DIRISI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI E

MK MUQAVILSST BASLANMAST I3 BAGLT SMaK MIQAVILSST Bl DiRist

E:Il:lm;.l e-maila gondarin

Bildirisi sablon kimi saxla

Sablomun zd I Yadda sada

Yeni @mak Migavilasi Bildirisini daxi et

© BMBE V& SHALININ S0SIAL MUDAFISSI NAZIRLIYT Fikrinizi bildirin

Sakil 36. Omoak muqgavilasinin baglanilmasi ilo bagh ameak miqavilesi bildirisi ile Gizra
omoliyyatlar




Azarbaycan Respublikast Omak Vo Ohalinin Sosial Miidafiasi Nazirliyi

9meak Miiqavilasinin baglanmasi ile bagh amak miiqavilasi bildiriginin
qeydiyyata alinmasina dair MOLUMAT

Ne o o —— Tarix

(isegdbtiren hiquqi sexs olduqua adi, hiziki sexs olduqda adi, atasimn adi ve soyadi)

- -

(isegdtiranin selahiyyetli sexsinin adi, atasinin adi ve soyadi)

(iscinin adi, atasinin adi ve soyadi)

arasinda baglanmig emek miqavilesi tarixli s ndémrali
"9mek Miigavilesinin baglanmasi ile bagh emek miiqavilesi bildirigi® ile elektron
informasiya sisteminde geydiyyata alinmigdir.

Sakil 37. Malumatlarin informasiya sisteminde geydiyyata alinmasina dair malumat

formasi.
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OMOK MUQAVILISININ BAGLANMASI iLO
BAGLI OMOK MUQAVILOSI
BiLDIRISI

NS po  — Taru w o

HOQUQ! $OXS OLAN ISBGOTURON BARDDD MALUMATLAR

HOQUY gaxsin tam ack — e — -

SUN: w VOEN o

HOQUY Onvam - - -— -
Fakshd Onvani: «

B9 wiefonlan: «

ISOGOTURSONIN SOLAHIYYSTLARINI YERIND YETIRON $OXS BARODO MAOLUMATLAR

Vaztost ©
Soyad: & - Ady: w Alasrwn ak
FIN: -
SoxsyyUni 1sdiy 63N 5303CIN
adi: Saxsiyyar vasioas! sertyasi vo ndmrask
verficiyl tarx 5anadl veran organin ad: L

1SCl BARDDD MALUMAT

Vatandaghe: s . Cinst S

ac: saxslyvar vasioas! seryas: vo némrask
verfidiyl tarbc Sonadi veran orqanin ads
SSN: - FIN poe
Dogum tar:
. Ceydiyyatda oliugu Grran: «
Yagacis Cnvan:
Slaqa telkefoniarc

IS YERI BARDD® MAOLUMATLAR

yemmin at: S o - -
I5 yorinin 5523 vo ya alava oImas: barads Qeye
Iginin vaztiasinin (pegasinin) adc e - - -

DIGOR MALUMATLAR

Bmak mOgaviosinin baglands tarte &
Bmok mOgadssinin ndva

ek 1 tarx «
Bmayin 5 voya olmasi barado Qeyd:
Icinin ayhq amak hagqeun mabiagl, manatia: W

Sakil 38. Omoak mugavilesinin baglanmasi ilo bagli amak muqgavilasi bildirisi

6. O9mak mugavilasina dayisiklik edilmasi

6.1. ©mak mugavilssine dayisiklik etmoak Ugln “Osas sahife”dan
“Omok mugavilesine dayisiklik edilmasi ilo bagh emek mudgavilasi
bildirisi” secilir. Omak mugavilasine dayisiklik edilmasi nazards tutulan
iscinin FIN-i mivafiq sahays daxil edilir vo Axtar dilymosi tiklanir, bu
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zaman FIN-a uygun olaraq sistemds giivveda olan amoak miigavilasi
bildirislori muayyan edilir. Ogor geyd olunan FIN-a uygun olaraq birden
¢cox quvvads olan amak mugavilssi bildirisi (esas ve alave is yerlari
olduqda) olarsa, quvvedsa olan amoak miugavilesi bildirisinin nomrasi
sahasindos doayisiklik edilmasi nazarda tutulan amak mugavilasi bildirisinin
nomrasi secilir. 9ger FIN-a uygun olaraq sistemda quivvadas olan bir smok
muqavilesi bildirisi olarsa, nomre avtomatik sistem torafindon muoayyan
edilir.

OMoOK MUQAVILOSI BILDIRISI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI

OMOK MUQAVILOSINS DOYISIKLIK EDILMSSI iLd BAGLI 9MSK MUQAVILDSI BiL DIRiSi

Isci barads malumat * lgginin FiN I |

% Qiivvada olan amak miiqavilasinin bildiriginin
nomrasi

iscinin saxsiyyatini tasdiq edan sanad
Sanadin seriyasi
Sanadin nomrasi k

nin atasinin adi

A

iscinin cinsi

iscinin vatandaghigi
iscinin dogum tarixi
Sanadin verildiyi tarix
Sanadi veran orqanin adi

iscinin SSN-i

Sakil 39. Omak muqavilasinas doyisiklik edilmasi ilo bagli amak mugavilasi bildirisinin
daxil edilmasi
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OMoK MUQAVILOSI BILDIRISI UZRO ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI

OMOK MUQAVILOSINS DOVISIKLIK EDILMOSI iLS BAGLI 9MOK MUQAVILDSI BiL DIRiSi

Isi barada malumat

Isci barada malumat (davami)
Omak muqavilasinin maddati

Omak funksiyasi va amak garaitinin
sartlari

omak saraitinin sartlari (davami 1)

Omak garaitinin sartlari (davami 2)

Digar sartlar

% iscinin FiN-i

% Qiivvada olan amak miigavilasinin bildiriginin
nomrasi

iscinin saxsiyyatini tasdiq edan sanad
Sanadin seriyasi

Sanadin némrasi

»
iscinin cinsi
iscinin vatandashg
iscinin dogum tarixi
Sanadin verildiyi tarix
Sanadi veran orqanin adi

iscinin SSN-i

Sakil 40. ©mak muqavilasinas doyisiklik edilmasi ilo bagli amak mugavilasi bildirisinin

daxil edilmasi ilo bagh malumatlar

6.2.“9moak mugavilesinin baglanilmas: ilo bagli amak muqavilssi
bildirisi”nin daxil edilmoasi zamamn allo daxil edilo bilon butin sahalords

dayisiklik aparila bilar. Malumatlarin diizgiinliiyiine amin oldugdan sonra
“Toasdigla” duymasi tiklanir. Tasdiqle dilymasi tiklandiqdan sonra sistem
torofindon hoar hansi bir sohv agkar edilmozss, molumatlar bazada
saxlanilir vo sistem tarofinden qobul edilmis ameak miugavilasinda
doyisiklik edilmasi ilo bagli amak mudqavilasi bildirisine dayisiklik etmak
mumkun olmur. ©mak mugavilssi bildirisi sistemda saxlanildigdan sonra
avtomatik olarag amak mugavilesi bildirisinin imzalanmasi pancarasi

acilir. Bu pancarads “Imzalamaq” diiymesi tiklanir va talob olunan

molumatlar ardicilhiqla daxil edilir. ©maliyyat yekunlasdigdan sonra

bildirisin ugurla imzalanmasi1 barads xabardarliq ekranda oaks olunur.
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“Yadda saxla” diymasi vasitesilo bildirisin imzalanmis varianti sistemda
saxlanilmalidir.

6.3. Bildirisin ¢api1 vo bildirisin sistemda geydiyyata alinmasi barads
malumatin miisyyon edilmis formada c¢ap1 “Omoak miqgavilasinin
baglanmasi1 ilo bagli amak muqavilasi bildirisi” Uzra musyyen edilmis
analoji gaydada aparilir.

O9mak Miiqavilasine dayisiklik edilmasi ila bagh amak miiqavilasi bildirisinin
qeydiyyata alinmasina dair MOLUMAT

Ne Tarix

(isegétiiren hiquqi sexs olduqda adi, ziki $exs olduqda adi, atasimin adi ve soyadi)

(isagdtirenin selahiyyeth sexsiin adi, atasinin adi ve soyadi)

(rgcmm adn, atasimin adi ve soyadi)

arasinda baglanmig amek miqavilasine edilmis dayisiklik tarixli
ndmrali "Omek Miiqavilasine doeyigiklik edilmasi ile bagh emek
migavilesi bildirigi" ile elektron informasiya sisteminde qeydiyyata alinmigdir.

Sokil 41. Malumatlarin informasiya sisteminde geydiyyata alinmasimna dair malumat
formasi
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Sakil 42. Omoak muqavilasina doyisiklik edilmasi ilo baghh amak mudgavilasi bildirisi

7. O9mak muqgavilasina xitam verilmasi

7.1. “Osas sohifa”don “©Omak muqgavilssina xitam verilmasi ilo bagh
omoak muqavilasi bildirisi” menyusu secilir. Bu pancarads “Omoliyyatlar”
bélmasinds yerlasan “Axtaris etma imkani” amri vasitasilo is¢i malumatlari
- FIN-i, soyadi, adi, ata adi, is¢inin vazifasi; bildiris melumatlar: tizar -
bildirisin nomrasi, vazifali sexs , mugavilonin tarix intervali, bildirisin
sistema alave edilma tarixi intervali Uzre axtaris aparmaq miimkiindiir.
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Qeyd olunan axtaris sahaloerindan har hansi birine dayear daxil edarak
“Axtar” diymosi tiklanir.

SM3K MUQAVILSSINS XITAM VERILM3SI iLa BAGLI SM3K MUQAVILSSI Bil DRis

SMaK MUQAVILISINS XITAM VERILMSSI i1 9 BAGLI SMSK MUQAVILSSI BiL DIRIST

Xitam malumatlan iscinin malumatlari

Isgini giymatlandirin

Xitamin gecikma sababi | ssbabise

Sakil 43. Omoak muqavilasina xitam verilmasi ilo baghh amak mugavilssi bildirisinin
geydiyyata alinmasi.

7.2. Bu zaman axtarisa uygun olaraq askar edilmis is¢i barade
malumatlar cadvalda oaks olunur. Miivafiq is¢i barads malumatlar
secildikdon “Omsoliyyatlar” bolmoesindon “Xitam ver” amri segilir. Bu
zaman ekranda molumatlarin daxil edilmosi poncerasi oks olunur. Bu
morhaloda amok mugavilasino xitam verilmoasinin sabobi soragcadan se¢im
edilir, omrin némrasi, omrin tarixi vo Xxitam tarixi ol ilo geyd edilir. Vozifali
$9Xs susmaya gore toyin edilmis saxsden forqli olarsa, siyahidan miivafiq
vozifali soxs secilir. Iscini giymatlondirin bdlmasinden iscinin emak
foaliyyati dévriniu giymatlondirs bilarsiniz. Malumatlarin dogrulugundan
omin oldugdan sonra “Tosdiqle” diymaosi tiklanir.
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Qeyd: ©Omoek muqgavilesi muddstli baglandigqda ve amak
mugavilasinin  muddati yekunlasdigdan sonra 7 giin arzinde Omak
mugavilasina xitam verilmasi ilo bagh ©moak Mugavilasi Bildirisi sistema
daxil edilmozso, omok mugavilasinin muddati omok mugavilesinds geyd
olunan muddat godoar uzadilmis hesab edilir. 7 gtin kecdikdan sonra xitam
verilarss, bu zaman ©moak mugavilasine xitam verilmasi ilo bagh Omak
Mugqavilesi Bildirisi sistema daxil edilorkan “Xitamin gecikma sababi”
soragcadan secim edilmalidir.

7.3. Omoak miugqavilssino xitam verilmoasi tosdiq edildikdon sonra
avtomatik olaraqg amak mugavilesi bildirisinin imzalanmasi pancarasi
acilir. Bu pancarads “Imzalamaq” diiymesi tiklanir va taleb olunan
malumatlar ardicilhqla daxil edilir. 9msaliyyat yekunlasdigdan sonra
bildirisin ugurla imzalanmasi1 barade xabardarliq ekranda oaks olunur.
“Yadda saxla” diymeasi vasitesilo bildirisin imzalanmis varianti sistemda
saxlanilmalhdir. Bildirisin ¢ap1 ve bildirisin sistemde geydiyyata alinmas:
barads moalumatin miiayyen edilmis formada ¢api amek muqavilasinin
baglanmasi1 ilo bagli amek muqavilasi bildirisi” tizro musyyen edilmis

analoji qaydada aparilir.
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Omak Miiqavilasina xitam verilmasi ila bagh amak miiqavilasi bildiriginin
qeydiyyata alinmasina dair MOLUMAT

N B - = Tarix

(isegétiren hiquqi sexs olduqda adi, fiziki sexs olduqda adi, atasinin adi ve soyadi)

(isagétirenin selahiyyeth sexsinin adi, atasinin adi ve soyadi)

(I e, atasimin adi ve soyadi)

arasinda baglanmig amek miigavilasine xitam verilmasi tarixli
- ndmrali "®mek Miigavilesine xitam verilmesi ile bagh amek
mugavilesi bildirigi" ile elektron informasiya sisteminde geydiyyata alinmigdir.

Sokil 44. Malumatlarin informasiya sisteminde geydiyyata alinmasimna dair malumat
formasi
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OMOK MUQAVILOSININOG XiTAM VERILMOSI iLO
BAGLI 9MOK MUQAVILOSI
BILDIiRiSi

N . - [ Y —

1. MK MUQAVILSSIN® XITAM EDILMISDIR

1.1.8mek miqavilesine xitam verilmasi ile baglh mivafiq emrin ndmrasi ve tarixi

1.2.8mek miqavilesine xitam verilmasinin asasi

2. 9MaK MUQAVILSSINS XITAM VERILM3SI iLS BAGLI ASAGIDA QEYD OLUNAN 3MaK

MUQAViLasi BILDIRIS LOGV EDILMISDIR

2.1. Isegétirenin ad -

2.2. Iscinin soyadi, adi. atasinin adi

2.3. Igginin FIN: &

2.4. Omek miqavilesinin baglanmasi ile baglh emek migavilesi bildiriginin némrasi
2.2. ©mek miqavilesinin baglanmasi ile bagh emek miqavilesi bildiriginin tarbe

Cap tarixi:

Sakil 45. Omak mugqavilasina xitam verilmasi ilo bagl amak mugavilssi bildirisi

8. Omoak muqgavilasi bildirislarinin reyestri

8.1. “Omoak mugqavilassi bildiriglarinin reyestri” sistemo daxil edilmis
amak miuqavilalarinin baglanmasi, onlara dayisikliklor edilmasi va Xxitam
verilmasi Uzrs bildiriglori 6ziinds ehtiva edir.

8.2. ©mak muqgavilssinin baglanmasi ve onlara dayisikliklar edilmasi
ilo bagli amak miigavilssi bildirislari Uzra sistemda asagidaki emaliyyatlar:
aparmag mumkundur:

8.2.1. Bildirise otrafli bax - Bildirisde 9geyd olunan butin
malumatlarla tanis olmagq ti¢lin istifads oluna bilar.

8.2.2. Bildirisi imzala — Imzalanmamus bildirislari imzalamaq Ugctin
istifado edilir. Yalniz se¢ilmis bildiris imzalanmamis olduqda aktiv olur.
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8.2.3. Etibarsiz hesab et — Bildirisdo har hansi bir texniki sahv
olduqgda bildirisi qtivvadan salmaq tg¢tindur.

8.2.4. Bildirisi .pdf formatinda yiikle - ©moak Muqavilssi bildirisini
pdf formatinda alda etmoak Uglnddr.

8.2.5. Qeydiyyat malumatimi yiiklo - ©mak Mugavilasi Bildirisinin
geydiyyata alinmasina dair melumat: pdf formatinda alds etmak tgtindur.

8.2.6. Axtaris etma imkami — Isagétiiron torafindon sistemo daxil
edilmis bildirislor Gzra axtaris etmok Ucln istifado edilir. Bu bélmado isci
moalumatlar1 Gizrs ( Iscinin FIN-i, soyads, ad1, atasinin adi, vazifesi), bildiris
molumatlar: tizro (bildirisin ndmrasi, secilmis vozifali soxs, mugavilanin
baglanma tarixi intervali, migavilonin bitms tarixi intervali, sistema alave
edilma tarixi intervali) ve bildiris statuslari tizre (bildirisin imzalanma
statusu, bildirisin novii, bildirisin qiivveds olma statusu, bildirisin
etibarliliq statusu) axtaris aparmaq mimkiindiir.

8.2.7. Bildirisi sablon kimi saxla — se¢ilmis bildirisi sistemda sablon
kimi toyin edib istifado etmoak Uc¢tndir. Bu amri secdikda sablona ad
verilir vo Ok diymesi tiklanir.

8.2.8. Sablonlarin redaktesi — Sistemds movcud olan sablonlarin
adinda dayisiklik etmak va ya onlar1 lagv etmok Ugln istifada edilir.
Sablonu sec¢in bolmasinds siyahidan miivafiq sablon secildikdan sonra
adin1 dayismak istadikde “Adimi dayis”, logv etmak istadikda isa “Sil”

dlymosini tiklamaq lazimdir.

8.2.9. Etibarsiz bildiris asasinda yeni bildiris daxil etma imkani1 — Bu
amr etibarsiz edilmis har hansi bir is¢iye mexsus bildiris asasinda yeni
bildirisin daxil edilmasine imkan verir. Naticoda agar har hans1 bir saxsin
bir malumatinda sohv olmasi soababindon bildirisde olan batun
malumatlarin yenidan daxil edilmasina ehtiyac qalmar.
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9MaK MUQAVILSSI BILDIRISI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI @

Isginin

FIN-i ¥

I TEmes 3. B ik 03.02.2015 Baglanmig Chiivvada olan Bildinga atrafli bax
e M TEBNIem! 3. B sibie 03.02.2015 Baglanmis Quinvvadsa olan

B T T8 k) 03.022015  Badlanmig Quwvads olan Etibarsiz hesab et

03.02.2015 Dayisdinlmis  Qiwwada olan Imzalanmug fayl yikla .
3 Sl ™ e 03.02.2015 Baglanmig Qivvada olan Bildingi .pdf formatinda yikla

S el eI ol el el 21.02.2011 Baglanmig Qivvada olan Qeydiyat malumatini yikls
B 8194 9 Mosate Wik vl 03.02.2015 Baglanmig Quvvads olan Axtang etma imkani
ks IMPIE wawd o aika 03.02.2015 Badlanmis Qiivvads olan Bildingi sablon kimi saxla
s 03.02,2015 Baglanmis Qivvadsz olan $ablonlann redaktasi

e Bt v SEIBIEN S v eii 03.02.2015 Baglanmig Quivvada olan

11 satirdan 1 - 10 géniindr b

Sakil 46. Omak muqgavilssi bildirislorinin (baglanmis ve doyisikliklor edilmis) reyestri

8.3. ©@moak muaqavilasinin xitam verilmasi ilo baglh amak mugavilasi
bildirislari Gzra amaliyyatlar baglanmis ve doayisdirilmis bildirislare analoji
qaydada aparilir.

9. Statistika vo hesabat

9.1.“Statistika ve hesabat” menyusu iseg0Otiron UcUin amoak
muqavilalori  Uzra mealumatlarin, kadr aximimin tahlilini asanlasdirmaq
Ucln noazoarde tutulmusdur. O©Omek mugavilesi bildirislarinin sistemda
geydiyyata alinma tarixinin baslangici va son tarixi geyd edilir vo “Axtar”
duymesi tiklanir. Neticads geyd olunan ddévre uygun olaraq sistemds
geydiyyata alinmis bildirislore asasen is¢ilarin sayi, amak mugavilasinin
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baglanmasi, dayisiklik edilmasi, xitam verilmasi ilo bagli amak muqavilasi
bildirislarinin say1 ekranda aks olunur.

SMSK MUQAVILSSI BiLDIRISI UZRS ELEKTRON INFORMASIYA SISTEMI

STATISTIKA VO HESABAT

-dan Migavilanin tarix -dak .

‘8 ‘15 ‘8 ‘13

o N & o

Bafanmg  Deypdidimi  Xitam verimi

- - A GUNLUK STATISTIKA
UMUMI STATISTIKA

© DMOK VO DHALININ SOSIAL MUDAFISSI NAZIRLIYI

Fikrinizi bildirin

Sokil 47. ©moak muqavilssi bildirislorinin statistikasi.




