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Qısa məlumat  

Hazırkı sənəddə müəssisə və təşkilatların idarə edilməsi üçün 

nəzərdə tutulmuş SERP (Müəssisə resurslarının idarə 

edilməsi) sisteminin tərkib hissəsi olan Özünəxidmət 

komponentinin təyinatı və onun funksional imkanları təsvir 

olunmuşdur.  
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1. Sistemin təyinatı 
Özünəxidmət komponenti SERP sisteminin tərkib hissəsi olmaqla təşkilatda çalışan işçilərin 
kadr və əmək haqqı üzrə şəxsi məlumatlarına baxış üçün nəzərdə tutulmuşdur. Bu 
komponentin təmin olunması üçün ilkin mərhələdə təşkilatın kadr üzrə mütəxəssisi tərəfindən 
işçilərə sistemdə yaradılmış özünəxidmət hüququ (Self_Service) verilir. Bu əməliyyatdan 
sonra özünəxidmət hüququ almış işçilər sistemin istifadəçilərinin siyahısına əlavə olunur. 
Sonra özünəxidmət üzrə alt komponentlərin köməyi ilə müəssisənin özünəxidmət hüququ 
almış işçilərinin şəxsi kartlarına, tabel və əmək haqqı məlumatlarına, əmək haqqına dair aylıq 
və illik hesabatlara, həmçinin bəzi kadr hesabatlarına baxış əməliyyatları yerinə yetirilir.    

2. Özünəxidmət üzrə alt komponentlər   
Özünəxədmət komponentinə aid olan alt komponentlər vasitəsilə hər bir işçiyə ona dair əsas 
kadr və əmək haqqı məlumatlarına baxışı, bəzi əmək haqqı  və kadr hesabatlarının alınması və 
bu məlumatları ixrac etmək imkanı təmin edilmişdir. Bu komponentlər vasitəsilə aşağıdakı 
funksiyaların yerinə yetirilməsi təmin olunmuşdur: 

 Şəxsi kartın məlumatlarına baxış  
 Tabel məlumatlarına baxış 
 Seçilən il və ay üçün işçinin əmək haqqı cədvəlinə baxış, əmək haqqına dair aylıq və illik 

hesabatların alınması   
 İşçiyə dair kadr hesabatlarının – anket, arayış və T4 hesabatının alımnması.  

3. Sistemin sazlanması  
Özünəxidmət komponentinin sazlanması SERP sisteminin digər komponentləri kimi istənilən 
İnternet bələdçisindən (brauzerdən) veb-brauzer sətrinə sistemin yerləşmə ünvanını (erp.gov.az) 
daxil etməklə yerinə yetirilir. Sistemə giriş zamanı özünəxidmət hüququ verilmiş və sistemdə 
istifadəçi kimi qeydiyyatdan keçən işçinin giriş məlumatlarından istifadə olunur. Sistemə normal 
girişdən sonra açılan interfeysdə SERP sistemində Özünəxidmət komponentinə aid olan alt 
komponentlərin siyahısı əks olunur (Şək. 1).    

                                                  
Şək. 1. Sistemə giriş interfeysi 

  

4. Şəxsi kartlara baxış 
Şəxsi kartlara baxış  alt komponenti Özünəxidmət komponentinin əsas tərkib hissələrindən biri 
hesab olunur. Komponentin köməyi ilə işçinin anket məlumatlarına və bölmələr üzrə 
qruplaşdırılmış digər əsas məlumatlara baxış və çap etmək imkanı təmin edilmişdir. Bu 
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komponentin əsas interfeys pəncərəsində  yerləşən cədvəldə işçinin soyadı, adı və ata adı, 
təvəllüdü, cinsi, vəzifəsi, tarifi  və s. məlumatlar  əks olunur (Şək. 2) : 

 
Şək. 2. Şəxsi kartın anket məlumatları 

Şəxsi kartlara baxış komponentində işçinin anket məlumatlarından əlavə aşağıdakı bölmələr 
üzrə qruplaşdırılmış məlumatlara  baxış imkanı da nəzərdə tutulmuşdur: Əmək, Təhsil, Elm, 
Dil və Kompüter, Maraqlar, Hərbi, Xaricdə olması, İT bilikləri, Seçki, Ailə üzvləri, 
Mükafatlandırma, Tənbeh, Təlimat, İxtisas dərəcəsi, Attestasiya, Şəxsin sənədləri, Məhkəmə 
məsuliyyəti, Sosial kateqoriya, Əvvəlki adlar, Ünvan, Partiyalılıq, Staj, Əlaqələr/arxiv, 
Məzuniyyət, Kurslar, Güzəşt, Tədbirlər, Sığorta, Xüsusi hallar. 

5. Tabelə baxış 
Tabel. baxış komponenti tabelə dair məlumatlara, həmçinin müəyyən səbəblərə görə və ya 
səbəbsiz olaraq işdə olmamaq hallarının qeydiyyatı və real iş vaxtının hesablanmasına baxış üçün 
nəzərdə tutulmuşdur (Şək. 3). 

 
Şək. 3. Tabelə baxış  

6. Əmək haqqına baxış 
 Əmək haqqına baxış komponenti hər bir işçinin onun üçün hesablanmış əmək haqqına dair  
məlumatlara baxış imkanını verir. Əmək haqqı komponenti yerinə yetirilən zaman ilk 
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növbədə baxış üçün nəzərdə tutulan ay və ilin sazlanması vacibdir. Sazlanma əməliyyatından 
sonra seçilən ay və il üçün hesablanmış əmək haqqı məlumatlarından təşkil olunmuş cədvələ 
baxış təmin olunur. Əmək haqqına dair cədvəldə ödəniş parametrlərinin tipi və adları əks 

olunur. Tipi + olan parametrlər işçinin gəlirlərini, tipi -  olan parametrlər isə tutulmaları əks 
etdirir.  

Əmək haqqı cədvəlində işçinin əmək haqqı ilə bağlı olan bəzi əməliyyatları: işçiyə 
hesablanılmış məzuniyyət, xəstəlik vərəqəsi, kompensasiya, təhsil məzuniyyətinə dair çıxış 
formalarına baxmaq və onları çap etmək imkanı da təmin olunmuşdur. Əyani nümunə olaraq 
Məzuniyyət vərəqəsi çıxış formasının alınması aşağıdakı şəkildə göstərilmişdir (Şək. 4) 

 

Şək. 4. Məzuniyyət vərəqəsinin alınması əməliyyatı 

7. İşçilər üzrə hesabatların alınması 
İşçilər üzrə hesabatların alınması komponenti işçiniun əmək haqqına dair aylıq və illik 
hesabatların alınmasını təmin edir. Bu  hesabatlarda tarix intervalının seçilməsindən asılı 
olaraq işçinin ay və illər üzrə əmək haqqı məlumatları əks olunur.  

7.1. Aylıq hesabat 
Aylıq hesabat komponentinin köməyi ilə işçinin seçilən il və ay üçün əmək haqqı 
məlumatlarına dair cədvəl tərtib olunur (Şək. 5): 
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Şək. 5. Aylıq əmək haqqı hesabatı 

7.2. İllik hesabat (Şəxsi vərəqə) 
İllik hesabat (Şəxsi vərəqə) komponentində seçilən il üçün işçinin əmək haqqı məlumatlarına 
dair cədvəlin  alınması təmin olunur: (Şək. 6): 

 

Şək. 6. İşçi üçün illik hesabat (Şəxsi vərəqə) 

8. Kadr hesabatlarının alınması 
Kadr hesabatlarının alınması komponenti sistemin  insan resursları və əmək haqqına dair  
digər funksionallıqlarında emal olunan məlumatlar əsasında bəzi  kadr hesabat formalarının 
alınması işinə xidmət edir. Kadr hesabatları komponentində  aşağıdakı hesabatların alınması 
təmin olunmuşdur: 
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 Anket  –  Bu hesabat formasında işçinin əsas anket məlumatları əks olunur. İşçi hər 
hansı bir səbəbdən adını dəyişibsə, bu dəyişmə vaxtı və səbəbi də əks olunur. 

 Arayış –  bu hesabat formasında işçi haqqında əsas məlumatlar (iş yeri, təhsili, peşəsi, 
elmi dərəcəsi, əmək fəaliyyəti və s.) əks olunur. 

 T4 hesabatı -  Dövlət qulluqçusunun şəxsi vərəqəsi  hesabatında dövlət 
qulluqçusuna dair əsas məlumatlar əks olunur. 

8.1. Anket forması 
Anket forması hesabatında işçi barədə əsas anket məlumatları əks olunur (Şək. 7):  

Şək. 7. İşçinin Anket forması 

8.2. Arayış forması 
Arayış forması hesabatında  işçi barədə aşağıdakı məlumatlar əks olunur: İş yeri, Dövlət 
qulluqçusunun ixtisas dərəcəsi, Doğulduğu tarix və yer, Milliyəti, Təhsili, Bitirdiyi təhsil 
müəssisəsinin adı və ili, Peşəsi, ixtisası, Elmi dərəcəsi, Dillər, Seçki orqanlarında iştirakı, 
Təltifləri, Əmək fəaliyyəti (Şək. 8) 
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Şək. 8. Arayış forması 

8.3. T4 hesabat forması 
T4 hesabatı -“Dövlət qulluqçusunun şəxsi vərəqəsi” hesabat forması dövlət qulluqçusu 
barədə aşağıdakı məlumatlardan təşkil olunmuşdur: Ümumi məlumatlar, Hərbi qeydiyyat, 
Təyin edilmə və ya yerdəyişmə, İxtisas dərəcəsinin verilməsi, İxtisaslaşdırma, Attestasiya, 
Məzuniyyət (Şək. 9) 
Kadr hesabatları komponentində bu hesabatların ixracı üçün onların müxtəlif sənəd 
formatlarında (word, excel, pdf və s.) yaddaşda saxlamaq və çap etmək imkanları təmin 
olunmuşdur. 
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Şək. 9. T4 hesabat forması 

 


