Muassisa resurslarinin idaraetma
sistemi «SERP»

OZUNSXIDMOT KOMPONENTI

FUNKSIONAL TOSVIRI



Qisa molumat

Hazirk1 sonoddo miiossiso vo toskilatlarin idaro edilmasi iiglin
nozordo tutulmus SERP (Miiassiso resurslarimin idars
edilmosi) sisteminin torkib hissesi olan Oziinoxidmat
komponentinin toyinati vo onun funksional imkanlar1 tosvir

olunmusdur.
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1. Sistemin tayinati

Oziinaxidmat komponenti SERP sisteminin torkib hissosi olmaqla toskilatda ¢alisan is¢ilorin
kadr vo omok haqqi iizro soxsi molumatlarina baxis ticliin nozords tutulmusdur. Bu
komponentin tomin olunmasi tigiin ilkin marhalods togkilatin kadr {izro miitoxassisi torafindon
is¢iloro sistemdo yaradilmis Oziinoxidmot hiiququ (Self _Service) verilir. Bu omoliyyatdan
sonra Oziinoxidmot hiiququ almis is¢ilor sistemin istifadogilorinin siyahisina alavo olunur.
Sonra dziinaxidmaot lizro alt komponentlorin komoyi ilo miiassisonin 6ziinoxidmat hiiququ
almis is¢ilorinin soxsi kartlarina, tabel vo amok haqqi molumatlarina, omok haqqina dair ayliq
va illik hesabatlara, ham¢inin bazi kadr hesabatlarina baxis amaliyyatlar1 yerina yetirilir.

2. Oziinaxidmot iizra alt komponentlor

Oziinoxodmot komponentina aid olan alt komponentlor vasitasilo hor bir is¢iys ona dair osas
kadr vo omak haqqi molumatlarina baxisi, bazi amak haqq: va kadr hesabatlarinin alinmasi vo
bu molumatlar1 ixrac etmok imkani tomin edilmisdir. Bu komponentlor vasitosilo asagidaki
funksiyalarin yerino yetirilmasi tomin olunmusdur:

e  Soxsi kartin molumatlarina baxis

e Tabel molumatlarma baxis

e Secilon il va ay liglin is¢inin omok haqqr cadvaline baxis, amok haqqma dair ayliq ve illik
hesabatlarm almmasi

e Isciyo dair kadr hesabatlarmin — anket, arayis vo T4 hesabatmm alimnmast.

3. Sistemin sazlanmasi

Oziinoxidmat komponentinin sazlanmas1 SERP sisteminin digor komponentlori kimi istonilon
Internet bolodgisindon (brauzerdon) veb-brauzer sotring sistemin yerlosmo {invanmi (erp.gov.az)
daxil etmoklo yerino yetirilir. Sistemo giris zamani 6ziinoxidmet hiiququ verilmis vo sistemdo
istifadogi kimi geydiyyatdan kecon is¢inin giris molumatlarindan istifade olunur. Sistemo normal
girisdon sonra agilan interfeysdo SERP sistemindo Oziinaxidmat komponentino aid olan alt

komponentlorin siyahist aks olunur (Sak. 1).
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Sak. 1. Sistema giris interfeysi

4. Soxsi kartlara baxis

Saxsi kartlara baxis alt komponenti Oziinaxidmat komponentinin asas torkib hissolorindon biri
hesab olunur. Komponentin komoyi ilo is¢inin anket molumatlarma vo bolmalor iizro
gruplasdmrilmis digor osas molumatlara baxis vo cap etmok imkanmi tomin edilmisdir. Bu
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komponentin osas interfeys poncorasindo  yerloson codveolds is¢inin soyadi, adi vo ata ad,
tovalliidii, cinsi, vozifasi, tarifi vo s. molumatlar oks olunur (Sak. 2) :

Soyadi Haclyeva Finkod 13WUB25
Al Sevinc SN
’ Atasininadi Valeh

Tabel nomrasi 54
Tavaludu 16.11.1970 Kart Ne

Anadan oldudu 5lka | Azarbaycan Usagarin say [0

Anadan oldugu yer | Baki sahari v Ictimai

Cinsi qadin v mansayi
Alla vaziyyafi Subey v Milliyyati
Vatencasligi

Hamkarlar
teskilaiinda
lizvlik

mTath Eim Dil vakompiter Maraqlar| Harbi| Xaricda olmasi | IT bililari| Secki| Aila tzviari | Mikafatlandima | Tanbeh | Talimat | Ixtisas daracasi| Attestasiya | Saxsin sanadlari| Mahksma masuliyyati | Sosial kateqoriya | 8vvalki adlar
Unvan | Partiyaliq| Staj| ®lagalar/Arxv | Mezuniyyat| Kurslar Guzest| Tedbirler| Sidorta | Xususi hallar

Miiassisanin adi Vazifasi Daxil olma tarixi Isdan gixma tarixi Osas/avazgi

Wvrasiya 4/Avrasiya/Aparat/Maliyys Tarctimaci 10 darsca 03.092018 Bsas

JAvrasiya 4/Avrasiya/Aparat/Buxq Baza miidiri 10 salam 01.03.2016 Mivaqqeti svezgi X
lAvrasiya 4/Avrasiya/Aparat/agosqg/test Stba midiri 01.02.2016 14122015 Bsas

Jvrasiya 4/Avrasiya/Aparat/Rshbarlik Stba midiri 01.012016 01.02.2016 Bsas

WAvrasiya 4/Avrasiya/Aparat/Buxg Stba midiri 14122015 Osas

lAvrasiya 4/AvrasiyalAparat/agosqgl/test Stbs madiri 01.06.2015 01.012016 Mivaqqeti svezci %]
Jvrasiya 4/Avrasiya/Aparat/Rshbarlik Stba midiri 01.05.2015 01.08.2015 Miveqqati svez¢i %]
Wvrasiya 4/Avrasiya/Aparat/Rshbarlik Hekim 18.07 2007 01.05.2015 Bsas %]
—_—

Sak. 2. Soxsi kartin anket malumatlari

Saxsi kartlara baxis komponentinds is¢inin anket molumatlarindan slave asagidaki bolmalor
iizro qruplasdirilmis molumatlara baxis imkani da nozords tutulmusdur: ©mok, Tohsil, Elm,
Dil vo Kompiiter, Maraglar, Horbi, Xaricdo olmasi, IT biliklori, Secki, Ailo iizvlori,
Miikafatlandirma, Tonbeh, Tolimat, Ixtisas dorocosi, Attestasiya, Soxsin sonadlori, Mohkomo
mosuliyyati, Sosial kateqoriya, ©vvalki adlar, Unvan, Partiyaliliq, Staj, Olagolor/arxiv,
Mazuniyyet, Kurslar, Giizost, Todbirlor, Sigorta, Xiisusi hallar.

5. Tabeld baxis

Tabel. baxis komponenti tabelo dair molumatlara, hom¢inin miioyyon sabablora goro vo ya
sobabsiz olaraq isdo olmamagq hallarinin geydiyyati vo real is vaxtinin hesablanmasma baxis tiglin
nazardo tutulmusdur (Sak. 3).
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Geri
Baglanma | . -
I
tal
- Smek g
(novbati)  02.07 2018 29082018 o3
mazuniyyati
Yekun 1 I

Soba

Haciyeva Sevinc  Valsh 140 mitdiri

Sok. 3. Tabels baxis
6. 9mak haqqina baxis

Iomak hagqqina baxis komponenti hor bir is¢inin onun {iglin hesablanmis omok haqqina dair
molumatlara baxis imkanint verir. 9mak haqqi komponenti yerina yetirilon zaman ilk
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ndvbads baxis liclin nozords tutulan ay vo ilin sazlanmasi vacibdir. Sazlanma omoliyyatindan
sonra se¢ilon ay vo il iigiin hesablanmis omok hagqi molumatlarindan toskil olunmus codvalo
baxis tomin olunur. Omok haqqina dair codvoldo 6donis parametrlorinin tipi vo adlar1 oks
olunur. Tipi + olan parametrlor is¢inin golirlorini, tipi - olan parametrlor iss tutulmalar1 oks
etdirir.

Omok haqqi coadvelindo iscinin omok haqqr ilo baghh olan bozi omsoliyyatlari: is¢iyo
hesablanilmis mozuniyyat, xastolik voraqesi, kompensasiya, tohsil mozuniyyatino dair ¢ixis
formalarina baxmaq vo onlar1 ¢gap etmok imkani da tomin olunmusdur. ©yani niimuns olaraq
Mbozuniyyat varaqasi ¢ixis formasinin alinmasi asagidaki sokildo gostorilmisdir (Sak. 4)

Enterprise Resource Planning System atfacagirayi Adingz: 19wubs \]@ E
s E RP melyyatar Varfs $30a midi

Bime Buxe Bank malumatiar:
\'azfann mansubiyyed: Inzibal
amek hagel 40 Bank hesab
-4 R Mazgin teyin dlunma ixi 01422017 Kar
iagg Vergi guzagti (i K i =
L:Sa:(ﬁi Kartlar - -
3 Tabel
., Kadr hesabatlan + dmekhagg 1 0 00l [
+ 8 Ayl amak hagq ) D | ODC | | ] |
t 13 Mazuniyyal |3C .b | || . |
+ 1340 Mozuniyyai(tasqa ay) % 0 H076] 062018
+ 1% Muavingt |0 0 41000
+ 4 Camiheszbanib 0 0 92656/
4165 Galir vergisi{mazuniyyet) 0 0 1467)
- 4166 Galr vergisi{mazuniyyat) 10 0 949 01062018
: 4 Galirvergs o 0 00|
J 260 DSHF(Vdavina) 0 0 | 123
4 Sosid siforta 3% 0 D 1_5_5_6 "
4 HK ) 0 037
5 Od miavinat ) 0 Exl
5130 ssizk futuimasiimezuriyysi) |0 0 259
5 lsszlktutulmasi 10 0 000
8 Cami i [ 0 59
+ 8 Verimali mebad 0 0 19263
e 23

Sak. 4. Mozuniyyat voragosinin alinmasi omoliyyati

7. Iscilar iizra hesabatlarin alinmasi

Iscilor iizro hesabatlarin ahnmasi komponenti is¢iniun omok haqqmna dair ayliq vo illik
hesabatlarin alinmasini tomin edir. Bu hesabatlarda tarix intervalinin sec¢ilmosindon asili
olaraq iscinin ay va illor {izro amak haqqi malumatlari oks olunur.

7.1. Ayliq hesabat
Ayhq hesabat komponentinin komoyi ilo is¢inin secilon il vo ay Tl¢iin omoak haqqi
molumatlarina dair cadval tortib olunur (Sak. 5):



finsan resurslan va smak haqqu®mak haqquiscilar liclin hesabatlar/Ayliq istifadoci royi; Adiniz: 13wub2s | /|[? | [><] =

hesabat

sz % = = B Hain %
Isci | Haciyeva Sevinc_Va-I:ah (Tercin w | L) Botin Ay | wanvar - | it |2g13 | m
1Isciler 4

= Capetmzk [= Saxlamag 14 4 Sshifa 1)-1 kI 100% [& Birsshife

54 Haciyeva Sevinc Valeh Tarclimagi
Tabel nomrasi SAA Vazifasi Guzast

Maliyya gunamuzd
is yeri Taarit

2018 Yanvar

l Tip | Kod Ad Giin Saat Mablag Dowvr
+ 1 2msak hagq 40 200 610
+ ] Ayliq emek hagq 0 o 610
+ 40 Cami hesablanib o a 610

41 Galir vergisi i} a 61.18
- 42 Sosial sigorta 3% 0 o 18.30
- 43 HIK 0 1] 12.20
= 57 Issizlik tutulmas: 0 ] 3.06
= 58 Aliment o ] o]
= &0 Cami tutulub o (1] 9474
+ 82 Verilmali mablag 0 o 51526

Sak. 5. Ayliq amok haqqi hesabati
7.2. Tllik hesabat (Saxsi Varaqa)

illik hesabat (Saxsi voraqa) komponentindo segilon il iigiin is¢inin amok haqq: melumatlarina
dair codvelin alinmasi tomin olunur: (Sak. 6):

finsan resurslan va amak hagqu®mak haqqufisgilar iigiin hesabatlar/illik hesabat istifadegi rayi; Adiniz: 13wub25 |\7/ |? |7X7
oot | - pswao |
| Haciyeva Sevinc Valeh (Tercimsack-3.9.20 v | ) Boatan iggilar
il S9XSI HESAB N2
Soyadi, adi, atasimin adi Haciyeva Sevinc Valeh
Anadan oldugu giin, ay, il 18.11.1970 Aile veziyysti Subay Usaqglann 0

sayl

1412 2017 -

Siba a =
14.12 20151412 Buxq 200 410 30 % 02.07 2018 [15-k 56 1155018
01.03.2016 |#fF Buxq |D2Z8 840 30 %
miidiri
03.09.2018 Maliyya | Tarcamaci [900 100 %

2018|Yanvar|[40  |610 |10 510 ‘l61.18 |18.30 |12.20 3.06 9474 |515.26

2018|Fevral |40 610 610 610 61.18 (1830 |12.20 3.06 9474 |515.26
2016|Mart |42 610 610 610 36.96 (18.30 [12.20 3.06 7052 |539.48
2018|Aprel |40 610 610 610 61.18 (18.30 |12.20 3.06 9474 |51526
2018|May 46 610 610 610 61.18 (18.30 [12.20 3.06 9474 |515.26
2018|iyun 42 610 610 610 61.18 (1830 |12.20 3.06 9474 |515.26
2018 lyul 0 0 0 518.56 (410 928.56 2416 |27.86 |10.37|397.70|2.59 43593 |492.63
250.00|3660.00(3660.00 |[518.56 (410.00|4588.56 367.02(137.66|83.57|397.70|20.95 980.15 |3608.41 -

Sak. 6. Isci iigiin illik hesabat (Soxsi voraqo)

8. Kadr hesabatlarinin alinmasi
Kadr hesabatlarinin alinmas1 komponenti sistemin insan resurslart vo amok haqqmna dair

digor funksionalliglarinda emal olunan molumatlar osasinda bozi kadr hesabat formalarinin
alinmasi igino xidmot edir. Kadr hesabatlar1 komponentindo asagidaki hesabatlarin alinmasi
tomin olunmusdur:



e Anket — Bu hesabat formasinda iscinin osas anket molumatlar1 oks olunur. Isci hor
hans1 bir sobabdon adin1 doyisibso, bu doyismo vaxti vo sobabi do oks olunur.

e Arayis — bu hesabat formasinda is¢i hagqinda asas molumatlar (is yeri, tohsili, pesosi,
elmi doracasi, omok foaliyysti vo s.) oks olunur.

e T4 hesabati - Dovlot qullugeusunun §oxsi voraqasi  hesabatinda dovlot
qullugcusuna dair osas molumatlar oks olunur.

8.1. Anket formasi
Anket formasi hesabatinda is¢i barods osas anket molumatlar1 oks olunur (Sak. 7):

Diviat qullugeoiozos jeocd ijimin apanlmen Qaydalan™na 2
wimrali Slava

Fadrlar ucotunomm yacsi varsgasi

Sevada Hacmvewa
Ad Sevine
Atasimm adi Walsh

Sovady, adi va va atenmm sdi devisilibss,
vaxhm va sshabimi dadl edin

Anadan olma tarixi {=iin, ay, il) va veri LB 11.1970, Azarbaycan, Bak sahari

Cins gadim

Wetendaghg (devizlibss - ne vaxt)

Tabsiliniz {orta, orta ixtizas)

Tahsil divra . - ) )
Tahsil miiessisssinin ady DHplom iizrs ixtisas va pess Diplomun '::?;.[”L verilms
Draxil olma i s
i Bitirms tarixi
Arechavcem Dandat Iptisad Universdtesi 1500 1974 JLOT E5EE » Empmgey

Slsva tehsilimiz (ixtisasarnrmas, slkmillaydirma ve & lonrslarda istirak)

Tahsil divra 2 :
. Diplomun va va digar
Tahsil miisssisssinin ady Iahnl:{ig?:rnmél;m i sanadin momrsst, verilms
Draxil olma a2 e farixi
Girza Bitirms tarixi
Elmi daracs ve elmi sd
Elmi darsca (elmi ad) Verildiz tarix Kim tarsfndss verilib e L o
Hamnsy dillari bilir vo na darscsds {z2if, vaxsy, ssrbast)
Drillar Eilma daracax

Fompidter texnilcanindan istifada va digar pess (ixisas) bacariglarmoaz

Sak. 7. Iscinin Anket formasi

8.2. Arayis formasi

Arayis formasi hesabatinda is¢i barodo asagidaki molumatlar oks olunur: Is yeri, Dovlot
qullugeusunun ixtisas doracasi, Doguldugu tarix vo yer, Milliyati, Tohsili, Bitirdiyi tohsil
miiossisosinin adi1 vo ili, Pesosi, ixtisasi, Elmi dorocosi, Dillor, Secki orqanlarinda istiraki,
Toltiflori, Omok foaliyyati (Sak. 8)



Araviy

Hacmveva Sevinc Valeh

Is veri

Axrasiva 4/ AnTaziva’ Aparar b JIslivye, Tarcimect LO deraca (0302 2018)

Drivlet quilugeulannin ixiisas daracasi

Drofuldufu tarix va ver

1B 111870 L2:00-200 AN Azarbaycan, Bala sshard

AIillivvadi

Tahsil

Eifirdiyi tahsil miassisasinin ady, ili

Azarbavcan Dévist Igtizad Universiteti, 1081;

FPesasi, ixtisan

hiqugganas, ;

Elmi darscasi

Drillar

——

Secld organlannda istirala Istirak etrnamizdir

Taltiflari Yozdur

omak faalivvat

Mz Tyladivi déve Tsladivi miassisanin / tagkilann ad: Vazifai
1507 2007 L 053015 Azraziva 4 Anrasive Aparat Bshberlik Halom {z%2]}

2 01 0523015 0L 062015 Ayraziva 4 Ammasive Aparat Bshberlik Soba mudir (@]}

3 01063013 01312015 Anmesiva 4 AnTasivae Apesat aZsssE test Jdbe madiri {pmiddeali pnigancila)
b 4 122015 Anrasiva 4/ dvresiva’ Aparat Bumg Sadba madin {midd=ali pmiqaila)
5 0013016 BiG22016 Ayaziva 4 Amrasive Aparat Bshberlik Sabe madini {pmiddstli pnigmeila)
] E023016 L4 1220 Armasiva 4 AaTaziva Aperatazzisziest Sdba madin (mwiddeli pnigancila)
7 032014 AnTaiva 4 AvTasiva Aparat Bugg Baza nidird 1O [dzimi iz)

Sok. 8. Arayis formasi

8.3. T4 hesabat formasi

T4 hesabati -“Dovlat qulluqeusunun $axsi varaqasi” hesabat formasi dovlot qullugcusu
barado asagidaki molumatlardan toskil olunmusdur: Umumi molumatlar, Horbi geydiyyat,
Toyin edilmo vo ya yerdoyismo, Ixtisas doracosinin verilmosi, Ixtisaslasdirma, Attestasiya,
Mazuniyyet (Sak. 9)

Kadr hesabatlart komponentindo bu hesabatlarin ixraci {iciin onlarm miixtalif sonod
formatlarinda (word, excel, pdf vo s.) yaddasda saxlamaq vo c¢ap etmok imkanlari tomin
olunmusdur.
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.k 531.07.1981
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& Alls vexiyrac

I3 Aila carkibi
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Sak. 9. T4 hesabat formasi
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