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1. Miisllim haqqinda malumat
Soyadi: Rahima
Adi: Rshima
Atasinin adi: Elsad
Tahsili:Tam ali tahsil
Elmi daracasi: magistr
Vazifasi:muallim
9laga rekvizitlari: e-mail: rhim.rhimova.92 @mail.ru
Guln arzinda kollecda oldugu vaxt: 08:30-19:00
Istirak etdiyi miisabigo , kurs va tolimlor:
Xarici dil:_rus dili, Ingilis dili

2. Fonn barads malumat
Fannin adi: Elektron sanadlarin miibadilasi gaydalari
Fannin kodu: iPF-BO 5
Kreditlarin sayi: 4
Fann Oyranilan vaxt: 2020/2021 tadris ili, payiz semestri
Prerekvizit fanlar: Fannin tadrisi dncadan zaruri olan fann

3. Fonnin xarakteristikasi

Fannin tayinati-ARTN orta ixtisas pillesinin Dévlst Standarti Subbakalavriat
saviyyasinin “Arxivigi ve karguzarliq” (040203) ixtisas! Uzre tehsil programina
asaslanmisdir.

Fannin 6yranilmasinda magqsad va vazifalar-Subbakalavr hazirligi Gglin tertib
olunan “Elektron sanadlerin mibadilasi gaydalari” fenni “Arxiv isi ve karglzarliq” ixtisasi
Uzre toehsil alan tslebalar tcln nazards tutulmusdur. Fennin asas maqgsadi elektron
sonadlerin yaradilmasi, qurulusu, mubadilasi, saxlaniimasi, tshlikasizliyi gaydalarini
Ooyratmakdan ibaratdir. Programin movzularinda elektron senanadlarin mubadila
gaydalari hagginda lazim olan butin malumatlar verilmisdir

Fannin qisa mazmunu — Elektron senadlerin miubadilesi Qaydasi" Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2003-cl il 27 sentyabr tarixli 935 némrali Fermani ils tasdiq
edilmis "Dovlst hakimiyysti orqanlarinda, idare, teskilat ve muassisalarinda
karguzarligin apariimasina dair telimat"in maddaalarini nazara almagla hayata kegirilir.
indiki seraitde senadlerle isleri siratlondirmekden 6trii mixtelif texniki vasitslerden
istifsade olunur. Karguzarligin mexaniklesdiriimasi ve avtomatlasdirilmasi dgun lazimi
vasitalarin terkibi ve miqdari karglzarhqg islerinin hacmi xarakterinden asili olaraq
muayyan edilir.

Fannin tadrisi isullari: Mihazirsler, masgele darsleri, misteqil isler, maslehat
saatlari, talebalarin sarbast islori.



4.Fannin tadrisi naticasinda 3lds olunan kompetensiyalar

Bilik: -Texniki Gisul il hazirlanan senadlers gars! telebler.

- Senadlerin intervalla yaziligi.Sanadlarin migyasinin tayini.

- “Elektron sanadlerin mibadilesi qaydalari” mdévzusunda idareetmanin asas informasiya
mibadilasinin teskili.

- Elektron imza va elekton sanad haqqginda malumat

- Elektron senadlarin mibadilesinds informasiya tehlikasizliyinin temin edilmasi.

- Elektron sanadlarin saxlanma saraiti

- Elektron sanadin mazmunu va tnvanlandigi sexs barasinde malumatlar.
-“Elektron imza va elektron senad haqgqginda” Azaerbaycan Respublikasinin Qanunu.
- Elektron sanaddaki elektron imzanin yoxlanilma qaydasi

- Elektron sanadin diizgiin tertibati. Elektron senadlerin invanlanmasi .

- Elektron sanadin yoxlaniimasi. Elektron imza vasitalerindan istifade edilmasi.

- Elektron sanadin misyyan olunmus formaya uygunlugu.

- Senadlerin zaruri rekvizitlora malik olmasinin yoxlaniimasi.

-Dovlat hakimiyyati ve ya yerli 6ztnlidaraetma orqaninda gliclendirilmis imzanin tetbiqi.
- informasiya texnologiyalari (izre struktur bélme. Struktur bdlmanin xidmatlori

- Elektron imzalarin yoxlaniimasi.Programlarin saxlanmasi

- “Onlayn kargiizarlig”-in Avtomatlagdiriimis Vergi informasiya Sistemi (AVIS)
-Tarkibinda ddvlat sirri olan elektron sanadlerin tertibi gaydalari

- informasiyanin mihafizasi vasitelerinin yoxlaniimasi. Onlarin mévcudiugunun, ise
yararliliginin giymatlondiriimasi

- Elektron imza malumatlarinin mihafizasi

-Sistemin informasiya resurslarinin va onlarin formalasdiriimasi

Bacariq: | -Mintazom olaraq arxivin teskili ve idars edilmasi ils bagh biliklori vo qaydalari istifado
etmok bacarig;

-Diistinmak moadoaniyyatino malik, informasiyani gobul etmayi, imumilasdirmayi,
analiz etmoyi, garsiya moagsad qoyub, bu magsads nail olmaq yollarini segmayi
bacarir;

-Montiqi diistiniir, fikrini asaslandirir, fikrini aydin sokilds sifahi vo yazili ifads edir.

Vordis: - Fonnin tadrisinds dyrondiyi asas qanunlari 6z peso foaliyyatinds istifads edir vo
tadbiq edir

- Arxiv isi va Kargiizarligimmahiyyatini dork edir, arxiv isinin idars edilmasi, inkisaf
etdirilmasi tisullarimitadqiq edir va Oyranir




MOVZU-TOQVIM PLANI

Tadrisin
Haftalar Movzularinadi Saat
formasi
Elektron senad va elektron imza haqqinda anlayis 2 Muhazire
1-ci hafta
Elektron sanad va elektron imza haqqinda anlayis 2 Seminar
Elektron Arxiv Malumat Sistemi 2 Muhazire
2-ci hafta
Elektron Arxiv Malumat Sistemi 2 Seminar
Karglzarli r larinin mexaniklasdiriimasi, L
9 q prosesia . y . eg_d ° 2 Muhazira
avtomatlasdirilmasi ve elektron kargizarligin ehamiyysati
3-ci hafts
Karglizarliq proseslarinin mexaniklasdiriimasi, .
. o . . 2 Seminar
avtomatlasdirilmasi ve elektron kargizarligin ehamiyysati
Texniki Gsul ile hazirlanan sanadlara garsi talebler 2 Muhazire
4-ci hafta
Texniki Gsul ile hazirlanan sanadlera garsl talablar 2 Seminar
Elektron sanadlerin geydiyyat formasi 2 Muhazira
5-cl hafta
Elektron sanadlerin geydiyyat formasi 2 Seminar
Elektron sanadlarin mibadilasi qaydalari 2 Muhazire
6-cl hafta
Elektron sanadlarin miibadilasi qaydalari 2 Seminar
Elektron sanad dovriyyasi 2 Muhazira
7-cl hafta
Elektron sanad dovriyyssi 2 Seminar
Tarkibinda ddvlet sirri olan elektron senadlerin tertibi gaydalari 2 Muhazire
8-cli hafta
Tarkibinda ddvlat sirri olan elektron senadlerin tartibi gaydalari 2 Seminar
Elektron imzanin yaradilmasi va istifadasi 2 Muhazira
9-cl hafta
Elektron imzanin yaradilmasi va istifadasi 2 Seminar
Dévlsat hakimiyysti ve yerli 6ziinlidareetma orqganlari terafindan 5 Miihazirs
10-cu elektron imzadan istifade qaydalari
hafta Dévlsat hakimiyysti ve yerli 6ziinlidareetma orqganlari terafindan .
. L 2 Seminar
elektron imzadan istifade qaydalari
Elektron senadlerin tarkibinde olan informasiya sistemlarinin L
: 2 Muhazire
ekspertizasi
11-ci hafts
Elektron sanadlerin mibadilesindse informasiya tahlikasizliyinin .
2 Seminar

temin edilmasi




Elektron sanadlerin mibadilesindse informasiya tahliikasizliyinin L
. . . 2 Mihazire
tamin edilmasi
12-ci hafta
Elektron sanadlarin mibadilesindse informasiya tahlikasizliyinin .
. . . 2 Seminar
tamin edilmasi
13-cii Onlayn karglzarliq 2 Muhazira
hafta m -
Onlayn kargiizarliq 2 Seminar
14-cii Arxiv isi Uzra ElektronHesabatlar Sistemi 2 Muhazire
hafta — - - .
Arxiv isi Uzra ElektronHesabatlar Sistemi 2 Seminar
“Elektron imza ve elektron san h ” Azearb .
. ] anad haqqinda zarbaycan ) Miihazirs
Respublikasinin Qanunu
15-ci hafta
“Elektron imza ve elektron senad haqqinda” Azarbaycan .
. 2 Seminar
Respublikasinin Qanunu
Comi 60
ODOBIYYAT:

1. Eynulla Musayev “Karguzarhgin teskili” — Qanun Nagriyyati 2011

2. "Onlayin Karguzarlq” sistemindan istifade tgln talimat

3. "Elektron imza va elektron senad haqqginda” Azarbaycan Respublikasinin Qanunu

4. Azarbaycan Respublikasi Dovlat Arxivlerinin asas ig qaydalari — Baki 2011

5. Senadlar toplusu 1-ci va 2-ci cild — Baki 2010




7. Tohsilalma prosesind nazarat v talabalorin biliyinin qiymatlondirilmasi

7.1. Talobalarin sarbast islorinin (TSI ) taskili

Fonn {izra semestr arzinds talabalora 10 sarbast is tapsirigi verilir. Hor
tapsirigin yerino yetirilmosi 1 balla qiymotlondirilir.Sorbost is yazili formada tohvil

verilmolidir.
Fonn iizros sorbast islorin mévzularive tohvil verilma tarixi:

Movzular

Elektron imza va elekton sanad hagqinda malumat

Elektron sanad anlayisi

Elektron Arxiv Malumat Sistemi

Karguzarhgin elektronlasdiriimasi

Karglizarliq proseslarinin mexaniklasdirilmasi va avtomatlasdirilmasi

Texniki Gsul il hazirlanan sanadlara olantalablar

Elektron sanadlarin mibadilasinin taskili

Elektron sanad dovriyyasi
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idaralararasi elektron sanad dévriyyasi

10. | Elektron sanad dovriyyasi sistemi

11. | Elektron sanadlarin miibadilasinda informasiya tahlikasizliyi

12. | Tarkibinda dovlat sirri olan elektron sanadlarin tartibi gaydalari

13. | Elektron imzanin yaradilmasi va istifadasi

14 Dovlat hakimiyyati va vyerli 6zlnlidarsetma organlarinda elektron
" | imzadan istifada

15. | Elektron sanadlarin tarkibinda olan informasiya sistemlari

16. | Elektron sanadlarin ekspertizasi

17. | Onlayn karglzarlq

18. | Onlayn karguzarhgin apariimasi

19. | Avtomatlasdirilmis informasiya Sistemi

20 | Arxiv isi Gzra Elektron Hesabatlar Sistemi

7.2.Talabalorin biliyinin qiymatlondirilmasi

Fann iizro kreditin hesablanmasi :

50 bal-imtahana qadorki bal:

10 bal-darslora davamiyyata goro; ( fonn lizro ayrilmis auditoriya saatlarinin 25%-
don ¢oxunda istirak etmoyon tolobo homin fondon imtahana buraxilmair)

10 bal-tolobanin sarbast isina gora;

30 bal-masgals darslorina gora.

Yekun qiymoatlondirilma
Talabalorin biliyinin yekun nazarst formasi imtahandir (maksimum 50 bal)
Tolobanin biliyi 100 balli sistemlo fonn iizro semestr orzindo toplanmis balin yekun



miqdarma goro asagidaki kimi qiymatlondirilir:

51 baldan asagi-  “geyri - kafi” -F
51-60 bal- “qonaotboxs” -E
61-70 bal- “kafi” -D
71-80 bal- “yaxs1” -C
81-90 bal- “cox yaxs1” -B
91-100 bal- “ala” -A

Miisbot qiymaot almis tolobo fonn {izro miioyyon olunmus 2 krediti qazanir. Qeyri-miivoffoq
qiymat almig talaba isa fonn {izro kreditlori qazanmir vo movcud qaydalara gors fonni tokrar
dinlomalidir.

8. Talabalorin nizam-intizamina qoyulan talablor

o pedaqoji iscilorin soraf vo loyaqgotinoe hormotlo yanasmagq;

o kollecin nizamnamasino uygun olaraq, ictimai asayis vo daxili intizam, davranis
gaydalarinin toloblorine riayot etmok;
o auditoriyadaxili tolim maggoalalorinds istirak etmok, miivafiq todris planlarinda vo

kurslarin is¢i proqramlarinda nazords tutulmus biitiin név tapsiriglart miioyyon edilmis
dovrlords yerino yetirmok;

° kollecin otaglarina, todris-laboratoriya avadanligina, cihazlara, dors vosaitloring,
kitablarina vo diger amlakina qaygi vo salige ilo yanagsmagq, onlarin korlanmasina,
zddolonmasinag vo itmasing yol vermomak, tomizliys vo soligoyo riayat etmok.



