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Dünyanın sürətlə rəqəmsallaşması biznes məlumatlarının və
kontentin əhəmiyyətli artımına səbəb olur. Hər gün şirkətlər böyük
miqdarda sənədlər və məzmun yaradıb onları idarə edir. Rəqəmsal
faylların idarə edilməsinin düzgün təşkili efektiv inzibatçılığın ən
vacib aspektidir. Köhnə sənəd şkafları zamanı kağız qarışıqlığından
fərqli olaraq güclü sənəd idarəetmə prosesləri təşkilatdakı hər
kəsin sənədin harada saxlandığını, hansı mərhələdə olduğunu,
hansı əlavə və hərəkətə ehtiyac olduğunu bilməsini təmin edir. Bu,
komandalar arasında əməkdaşlıq mühitini gücləndirir və layihələri
vaxtında bitirməyə dəstək olur.

Elektron sənəd dövriyyəsi sistemi artıq rəqəmsal cəhətdən inkişaf
etmiş biznes dünyasının zəruri alətinə çevrilmişdir. Hər biznesin
əsas elementi olan sənədlər istənilən biznesin düzgün işləməsində
və ümumi uğurunu asanlaşdırmaqda mərkəzi rol oynayır. Sənəd
idarəetmə həlləri əl ilə sənədləşmə işlərinə ehtiyacı aradan
qaldıraraq biznesinizin rəqəmsal transformasiyasına da kömək edir.

Zamanın TƏLƏBİ
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“7DOC” SİSTEMİ
“7DOC” – SEPTEM Laboratoriyası tərəfindən 
hazırlanmış sənədlərin tərtibi, qəbulu, qeydiyyatı, 
emalı, axtarışı, göndərilməsi, arxivləşdirilməsi,
qorunması, hesabatların dəqiq və vaxtında
hazırlanmasını, sənəd dövriyyəsi işinin  
avtomatlaşdırılmasını rahatlıqla təmin edən
ELEKTRON SƏNƏD DÖVRİYYƏSİ SİSTEMİDİR
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Sistemin MƏQSƏDLƏRİ
5 ildən artıq daimi təkmilləşən Sistemin əsas məqsədi istənilən təşkilat üçün kargüzarlıq işinin daha səmərəli, sürətli və 
təhlükəsiz şəkildə təşkili, sənədlərlə işə sərf olunan vaxta və xərclərə qənaət, bütün əməliyyatlara nəzarətin rahat təşkili,
müxtəlif hesabatların verilməsi, səhvlərdən sığortalanma, sənədlərin axtarışı, qorunması, saxlanılması və əlçatan olmasıdır

QƏNAƏT
Sənədlərlə işə sərf olunan 
vaxtın və xərclərın azaldılması

ETİBARLILIQ
Daimi sənədlərin son versiyaların 
istifadəsi və əlçatan olması

TƏHLÜKƏSİZLİK
Sənədlərin qorunması, saxlanılması və 
səlahiyyətsiz şəxslərin uzaq tutlması 

STANDARTLAR
Sənədlərin yalnız təşkilatın müəyyən 
etdiyi standartlarda olması

NƏZARƏT
Sənədlərin hərəkəti, əməliyyatları, 
icrası və statusların monitorinqi

AVTOMATLAŞMA
Prosesləri avtomatlaşdıraraq kargüzarlıq 
işinin səmərəliyinin artırılması

SƏMƏRƏLİLİK
Sənədlər ilə bağlı bütün əməliyyatların 
daha çevik və səhvsiz həyata keçirilməsi

XƏBƏRDARLIQ
İstənilən sənədin yeri və vəziyyəti 
barədə daimi məlumatlı olma
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80%
22%

83%

Sənədlərin saxlanılmasına 
çəkilən xərclərin azaldılması

30%

75%

Təşkilatın ümumi əməliyyat 
səmərəliyin artırılması

Sənədlər ilə bağlı müxtəlif 
səhvlərin azaldılması

Sənədlərin tərtibinə, 
axtarışına və təsdiqinə sərf 
olunan zamanın azaldılması

Sənədlərin itirliməsinin 
qarşısının alınması

Sistemin ƏHƏMİYYƏTİ

* McKinsey, İDC, Forrester, Cisco, M-Files, İnfoRouter, Tech Crunchies, Flexera, DocStar, Brookings, LaserFishce hesabatları05



Ərizə və məktubların qeydiyyatı, 
dərkənara göndərilməsi və icrası

Daxili sənədlərin, əmr və 
qərarların qeydiyyatı və icrası

Sənəd statuslarına və icrasına 
mərkəzləşdirilmiş nəzarət

Sənədlər qeydiyatının 
tam mərkəzləşdirilməsi

Daxil və xaric olan sənədlər üzrə 
elektron arxivin yaradılması

İstənilən filtrlərin tətbiqi və 
unikal axtarış imkanları

Sənədlərlə bağlı müxtəlif  
növ hesabatların alınması

Digər modullar ilə geniş 
inteqrasiya imkanları

Əsas FUNKSİONALLIQ
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Sifarişçi tərəfindən mövcud 
funksionala istənilən dəyişikliklərin 
və ya əlavələrin edilməsi

İstifadəçi səhifəsinə daxil olan 
sənədlər barədə xəbərdarlıqların 
korporativ e-poçta göndərilməsi

Əlavə İMKANLAR

İnsan resursları modulu ilə 
integrasiya istifadəçilərin müvəqqəti 
və ya müddətsiz əvəz edilməsi 1

2

3
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Mütəmadi olaraq yenilənən Sistem 
heç bir kənar texnologiyalardan asılı 
olmayaraq müstəqil çalışır

MÜSTƏQİLLİK

RAHATÇILIQ

TƏHLÜKƏSİZLİK

Sistemdə bütün məlumatlar 
bazada arxivləşdirilir və istənilən 

növ hesabatlar çıxarıla bilər

HESABATLIQ

Öz əsas işinə fokus və daha 
çox vaxt sərf etmə imkanı

EFEKTİVLİK

Qüvvədə olan mövcüd 
qanunvericiliyə tam uyğunluq

UYĞUNLUQ

Sistemin ÜSTÜNLÜKLƏRİ

Fasiləsiz 24/7 rejimində 
çalışan və istənilən yerdən 
qoşula bilinən işlək sistem

İstifadəçilərin və bütün məlumatların 
təhlükəsizliyi tam olaraq qorunur
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Qüvvədə olan mövcüd 
qanunvericiliyə tam uyğunluq

UYĞUNLUQ



Kargüzarlıq xərclərini 
optimallaşdırır və işlək 
prosesləri sürətləndirir

ÇEVİKLİKBütün alt təşkilatlarının bir 
sistemdə rahat idarə olunması

Qanunvericiliyə tam uyğun və 
yeni dəyişikliklərin sistemdə 
dərhal əks olunması

Gecikmə və sənəd statusları 
barədə vaxtında xəbərdarlıqlar

Dövlət qurumları ilə asan 
integrasiya imkanları

Fasiləsiz 24/7 rejimində
çalışan və istənilən yerdən 
qoşula bilinən işlək sistem

Sistemin FAYDALARI

Digər sistem və ya fayllardan sistemə 
keçəndə məlumatların import imkanı

UYĞUNLUQ

XƏBƏRDARLIQ

DAVAMLILIQ

INTEQRASIYAEFFEKTİVLİK FUNKSİONALLIQ

1

2

3

4

5

6

7
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Sənəd SİHAYILARI

Təqdim olnan sənədlərin 
bütün növləri siyahısından 
istənilən sənədə müəyyən    

bir növ seçmək olar. 

Sənədin müraciət tipləri 
siyahısından istənilən 

sənədə müvafiq müraciət 
tipi seçilə bilər.

Daxil olan və göndərilən 
sənədlərin klassifikasiyalar 

siyahısından sənədlərə 
istənilən klassifikasiya növü 

seçmək olar.

Təqdim olunan sənədlərin 
çatdırılma növləri siyahısından 

hər bir sənəd üçün ayrıca 
çatdırılma növü seçilə bilər. 

1 2 3 4

SƏNƏDLƏRİN 
NÖVLƏRİ

MÜRACİƏT     
TİPLƏRİ

KLASSİFİKASİYALAR 
SİYAHISI

ÇATDIRMA 
NÖVLƏRİ
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Sənəd növündən asılı olmayaraq hər bir sənədlə bağlı bir neçə qrup əməliyyatlar aparıla bilər. Əməliyyatı 
aparan şəxs statusundan və sistem tərəfindən verilən səlahiyyətlər çərçivəsində hərəkət edə bilər.

Sənəd qeydiyyatı ilə 
bağlı əməliyyatlar

Əməliyyat TİPLƏRİ

Sənəd məzmunu, qoşmaları 
və əlaqəli sənədlər ilə bağlı 
əməliyyatlar

Sənədin icrası ilə 
bağlı əməliyyatlar

Sənədin razılaşdırılması 
ilə bağlı əməliyyatlar

Sənədin təsdiqi ilə 
bağlı əməliyyatlar
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Daxil olan sənədlərin qeydiyyatı

Sənədin 
qəbulu 

Sənədin skan edilərək 
surətlərinin yaradılması 
və ESD-ə daxil edilməsi 

Sənədin 
qeydiyyata 
alınması 

Sənədin icra 
olunması

Sənədin icra və ya 
məlumat üçün 

struktur daxilində 
paylanması

Sənədin icraçı 
struktur bölmənin 

rəhbərinə 
göndərilməsi 

Sənəd QEYDİYYATI

Sənədin 
dərkənar 
müəllifinə 

göndərilməsi

Cavab olaraq 
göndərilən 

(daxili 
sənədlərin) 
yaradılmasl
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Əsas məlumatlardan  
daxil edildikdən sonra 
daxil olan sənəd skan 
edilərək sistemə əlavə 
edilir. Bu andan etibarən 
sənədin elektron 
məkanda dövriyyəsi 
başlayır.

Sənəd QEYDİYYATI
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Sənəd QEYDİYYATI

Sənədlərin nömrələnməsi, müraciət 
növündən asılı olaraq son icra 
tarixinin təyin olunması, baxılmasının 
nəticəsi və sair məlumatlar carı 
qanunvericiliyə əsasən sistem
tərəfindən avtomatik olaraq verilir

AVTOMATLAŞMA

EFEKTİVLİK
ÇEVİKLİK

RAHATÇILIQ

İnsan Resursları modulu ilə 
inteqrasiya dərkənarın müəllifi və 

icraçıların təyin olunması prosesini 
rahat formada siyahılardan 
seçilməsi ilə həyata keçirilir

Vətəndaş və təşkilatlar siyahısının 
formalaşması bu məlumatların 
təkrar daxil edilməsini aradan 
qaldırır və hesabat alınmasında 
köməkçi vasitə olur

Dərkənar müəllifinin şablon 
tapşırıqların siyahıya alınması və 

göstərilən imkanlar sənədin 
qeydiyyat prosesinini sürətləndirir 

və səhvlərin sayını minimuma endirir
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Sənəd NÖVLƏRİ

DAXİL OLAN
SƏNƏDLƏR

«7DOC» daxil olan, göndərilən və daxili sənədləşmənin qeydiyyatını rahatlıqla təşkil edir. Normativ-hüquqi 
sənədlər reyestrinin aparılmasını, sənədlərin ierarxiya üzrə razılaşdırma istiqamətlərinin müəyyən 
edilməsini və sənədlərin icrasının monitorinqini həyata keçirməyi təmin edir.

Dövlət qurumları, vətəndaşlar, 
şirkətlər və digər təşkilatlardan 
daxil olan bütün sənədlər

XARİC OLAN
SƏNƏDLƏR

Digər təşkilat və qurumlara 
göndərilən bütün növ sənədlər

DAXİLİ
SƏNƏDLƏR

Təşkilat daxili yazışmaya aid 
olan bütün daxili sənədlər

ƏMR, QƏRAR,
SƏRƏNCAMLAR

Normativ, təşkilati, inzibati və 
məlumat xarakterli sənədlər
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Bu bölmədə sənədlərin 
icra müddətlərinə 

nəzarət olunur. Sənədə 
aid qurum, əməliyyat 

aparan şəxs, tarix, 
zaman və digər 

məlumatlar doldurulur.

Bu bölmədə sənədə aid 
qeydiyyat tarixi, nömrəsi, 
klassifikasiyası, müəllifi, 
səbəbi, son icra tarixi, 

icra müddəti, qalan 
günlər və digər 

məlumatlar əks olunur. 

Bü bölmədə icrası 
gecikən və icrası artıq 

gecikmiş sənədlər 
əlaqəli məlumatlar ilə 
birlikdə göstərilir və 

aidiyyatı xəbərdarlıqlar 
avtomatik göndərilir.

GECİKMİŞİCRA OLUNMAMIŞİCRA OLUNMUŞ

Sənəd STATUSLARI
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ŞƏXSİ ARXİV
İstifadəçinin şəxsi arxivi, onun yaratdığı, 
təsdiqlədiyi, icra etdiyi və digər əməliyyat 
növləri ilə onun səhifəsinə daxil olan 
sənədlərin siyahısıdır. Ümumi və ya arxiv 
şöbəsinə müraciət etmədən istifadəçi bu 
sənədlər üzərində axtarış edib, sənədlərin 
icra vəziyyətini, kimin səhifəsində olduğunu, 
onun cavab və ya əlaqəli sənədlərini və 
digər məlumatlarını izləyə bilər.

ÜMUMİ ARXİV

Yalnız xüsusi icazəsi olan      
istifadəçi bu menyudan yararlanıb, 

təşkilatda yaradılan bütün sənədləri 
izləyə bilər. Şəxsi arxivdə apardığı 

əməliyyatlardan əlavə olaraq burada 
müxtəlif hesabatların (Forma 1, 

Forma 2, gecikən, icra olunmamış, 
gecikmə ilə icra olunmuş və s.) 

alınması nəzərdə tutulub. İstəyə 
uyğun burada əlavə hesabatların 

yaradılmasıda mümkündür.

Sənəd ARXİVLƏRİ
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Sistemin ALƏTLƏRİ

İstənilən hər bir sənədi axtarış 
sistemində sənədin adı, tarixi, növü, 
qeydiyyat nömrəsi, klassifikasiyası, 
məzmunu və nomenklaturu ilə tez 
tapmaq mümkündür. 

YOUR TEXT HERE

Hesabatların tərtib olunması imkanları ilə sənədlər 
statuslarının monitorinqi və sənədlərin icrasına 
nəzarət rahatlıqla həyata keçirilə bilər. Əldə olan 
məlumatları Microsoft Office kimi müxtəlif digər 
sistemlərə eksport etmə imkanları da genişdir.

“7DOC” Sistemində axtarış və 
filtrlərin tətbiqi imkanları bütün 
menyularda və açılan 
pəncərələrdə ən yuxarı sətirdən 
istifadə edərək  mümkündür.

AXTARIŞ

HESABATLAR

FİLTRLƏR
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Hüquqi ƏSAS

AZƏRBAYCAN RESPUBLİKASININ QANUNU
«Vətəndaşların müraciətləri haqqında» 30.09.2015 № 1308-İVQ

AZƏRBAYCAN RESPUBLİKASI PREZİDENTİNİN FƏRMANI
«Dövlət hakimiyyəti orqanlarında, idarə, təşkilat və müəssisələrində
kargüzarlığın aparılmasına dair Təlimat» 27.09.2003 № 935 

AZƏRBAYCAN RESPUBLİKASI PREZİDENTİNİN FƏRMANI
«Vətəndaş müraciətlətlərin  baxılması haqqında Təlimat» 
29.12.1998 N 52  

AZƏRBAYCAN RESPUBLİKASI PREZİDENTİNİN FƏRMANI
«Elektron sənədlərlə bağlı kargüzarlığın aparılmasının
xüsusiyyətləri» 14.07.2015 № 567

AZƏRBAYCAN RESPUBLİKASI PREZİDENTİNİN FƏRMANI
«Dövlət təşkilatlarında vətəndaşların müraciətləri ilə bağlı 
kargüzarlığın aparılması Qaydaları» 23.06.2016 № 950
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SİSTEM
GÖRÜNTÜLƏRİ



ELEKTRON SƏNƏD DÖVRİYYƏSİ

7DOC

SİSTEMƏ GİRİŞ



QEYDİYYAT ARXİV

SAZLAMAHESABAT22



Sistem inzibatçısı tərəfindən yuxarıda göstərilən sənəd növləri üçün dövriyyənin yaradılması 
və sənədlərin axınının dəyişdirlməsi üçün sistemdə müvafiq modul mövcuddur. 

SƏNƏD HƏRƏKƏTİ



BUYURUN
Hacı Murad küçəsi 1/1, 

BADAMAR Plaza,
AZ1075, Bakı

YAZIN
info@septem.tech

ZƏNG EDİN
+994 99 399 12 34

TANIYIN
www.septem.tech

Bizimlə ƏLAQƏ SAXLAYIN



TƏŞƏKKÜRLƏR

Böyük işlər SADƏLİKLƏ!
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