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Abstract. The art of clerical work plays a crucial role in the organization and 

management of administrative processes. Throughout history, documentation has 

been a fundamental element of governance and social order. From ancient 

civilizations such as Mesopotamia, Ancient Egypt, and Ancient Rome to modern 

nation-states, record-keeping has ensured the continuity, legality, and 

effectiveness of state institutions. In Azerbaijan, clerical traditions date back 

to early state formations, evolving significantly during the Democratic Republic 

and Soviet periods. Today, the field is undergoing rapid digital transformation, 

driven by electronic document management systems, e-government platforms, and 

legal reforms. However, the transition is not without challenges: outdated legal 

frameworks, security concerns, insufficient staff training, and the continued 

reliance on paper-based processes remain major issues. Addressing these challenges 

requires modernization of legal norms, wider technological adoption, and capacity-

building measures. Clerical work, as a bridge between governance and society, 

continues to be essential for transparency, efficiency, and effective 

administration.  
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Kargüzarlıq sənəti cəmiyyətin idarəçilik sistemində mühüm 

rol oynayan çoxşaxəli və strateji əhəmiyyətə malik fəaliyyət 

sahəsidir. Bu sənət yalnız sənədlərin hazırlanması, 

saxlanması və dövriyyəsi ilə məhdudlaşmır, eyni zamanda 

idarəetmə proseslərinin səmərəli və şəffaf şəkildə həyata 

keçirilməsinə xidmət edir. Kargüzarlığın düzgün və sistemli 

təşkili dövlət orqanlarının, idarə və müəssisələrin 

fəaliyyətinin keyfiyyətinə, qərarların vaxtında və düzgün 

qəbul edilməsinə, həmçinin vətəndaşlara göstərilən 

xidmətlərin səviyyəsinə bilavasitə təsir göstərir. 

Tarixi inkişaf mərhələlərinə nəzər salsaq görərik ki, bu 

sahə dövlətçilik ənənələrinin formalaşmasında, ictimai 

münasibətlərin hüquqi tənzimlənməsində və idarəetmənin 

mərkəzləşdirilməsində mühüm vasitə olmuşdur. Müasir dövrdə 
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isə kargüzarlıq sahəsi texnoloji yeniliklər, rəqəmsallaşma və 

normativ-hüquqi bazanın təkmilləşdirilməsi fonunda dinamik 

şəkildə yenilənir və qloballaşan dünyanın tələblərinə 

uyğunlaşdırılır. 

Kargüzarlıq sənətinin tarixi qədim sivilizasiyaların 

yaranması ilə eyni dövrə təsadüf edir. Qədim Mesopotamiya, 

Misir və Roma imperiyaları dövründə dövlət idarəçiliyi yazılı 

sənədləşdirmə vasitəsilə həyata keçirilirdi. O dövrdə gil 

lövhələr, papirus vərəqləri və mum lövhələr üzərində rəsmi 

yazışmalar aparılır, vergi və əmlak uçotu, inzibati 

qərarların qeydiyyatı aparılırdı. Bu sənədlər idarəetmə 

prosesinin əsas sübut vasitəsi və hüquqi qüvvəyə malik rəsmi 

material hesab olunurdu. 

Orta əsrlərdə kargüzarlıq fəaliyyəti daha da sistemləşmiş 

və formallaşmışdır. Dövlət idarələri və dini qurumlar bu 

sahənin əsas mərkəzi kimi çıxış edir, katiblik sənəti isə 

yüksək qiymətləndirilirdi. Sənədlər xüsusi üslubda, 

kalioqrafik yazı ilə tərtib olunur, möhür və imzalarla 

təsdiqlənirdi. Bu, sənədlərin rəsmi hüquqi qüvvəyə malik 

olmasına təminat verirdi. 

Azərbaycan ərazisində də kargüzarlıq ənənələri qədim 

dövlətçilik tariximizlə sıx bağlıdır. Qafqaz Albaniyası və 

Şirvanşahlar dövləti dövründə idarəçilik yazılı sənədlərə 

əsaslanırdı. Əmr, fərman və göstərişlərin yazılı şəkildə 

rəsmiləşdirilməsi dövlətin idarəetmə strukturunun ayrılmaz 

hissəsi idi. 

XX əsrin əvvəllərində, Azərbaycan Xalq Cümhuriyyəti 

dövründə kargüzarlıq işi müasir dövlətçilik prinsiplərinə 

uyğunlaşdırıldı. Dövlət idarələrində sənədləşmə prosesi 

hüquqi normalara əsasən aparılır, mərkəzləşdirilmiş qeydiyyat 

və arxiv sistemi formalaşdırılırdı. 

Sovet dövründə kargüzarlıq sistemi tam mərkəzləşdirilmiş 

struktur formasını aldı. Bu dövrdə vahid dövlət standartları, 

rəsmi yazışma qaydaları və arxiv sistemləri tətbiq olunurdu. 

İdarəetmədə hər bir sənədin qeydiyyata alınması, 

təsdiqlənməsi və saxlanması ciddi qaydalarla tənzimlənirdi. 

Bu sistem bürokratik olsa da, sənədləşmə intizamını və 

ardıcıllığı qoruyurdu. 

Müasir dövrdə kargüzarlıq sənətinin əsas inkişaf 

istiqaməti elektron idarəetmə və rəqəmsallaşma üzərində 

qurulmuşdur. İdarəetmə orqanlarında sənədlərin hazırlanması, 

ötürülməsi, qeydiyyatı və saxlanması üçün informasiya-

kommunikasiya texnologiyalarından geniş istifadə olunur. 

Rəqəmsal imza, elektron arxiv sistemləri, onlayn qeydiyyat 



 
 
 

 

MANAGEMENT 

10 

 

This work is distributed under the terms of the Creative 
Commons Attribution-ShareAlike 4.0 International License 

(https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/). 

Proceedings of the 18th International 
Scientific and Practical Conference  
«Scientific Research in XXI Century»  
 

(November 16-18, 2025).  
Ottawa, Canada 
 
 

 
 

No 
271 

platformaları və e-xidmətlər bu sahədə operativliyi və 

şəffaflığı artıran mühüm vasitələrə çevrilmişdir. 

Azərbaycan Respublikasının Prezidentinin 

Administrasiyası və digər dövlət qurumları tərəfindən 

yaradılmış “elektron hökumət” platformaları vasitəsilə 

vətəndaşlara göstərilən xidmətlər sadələşdirilmiş, sənədləşmə 

prosesi isə sürətli və şəffaf hala gətirilmişdir. Elektron 

sənəd dövriyyəsi idarəetmədə vaxt itkisini minimuma endirir, 

məlumatların etibarlılığını təmin edir və vətəndaş-məmur 

münasibətlərində şəffaflığı gücləndirir. 

Eyni zamanda müasir kargüzarlıq sistemlərində 

təhlükəsizlik məsələləri, şəxsi məlumatların qorunması və 

elektron imzanın hüquqi qüvvəsinin təmin edilməsi də 

prioritet istiqamətlərdən biridir. Dövlət və özəl sektorda 

sənəd dövriyyəsinin rəqəmsallaşması iqtisadi səmərəliliyi 

artırmaqla yanaşı, idarəetmə sisteminin çevikliyini də 

yüksəldir. 

Bütün bu müsbət dəyişikliklərlə yanaşı, kargüzarlıq 

sahəsində bir sıra aktual problemlər mövcuddur və bu 

problemlərin həlli sistemli yanaşma tələb edir. 

Rəqəmsal sistemlərə keçidin ləngiməsi: Bəzi təşkilat və 

müəssisələrdə ənənəvi kağız üzərində aparılan sənədləşmə hələ 

də üstünlük təşkil edir. Bu isə sənəd dövriyyəsində 

ləngimələrə, inzibati idarəetmənin çevikliyinin azalmasına və 

operativ qərarların qəbulunun gecikməsinə səbəb olur. 

Normativ-hüquqi bazanın tam uyğunlaşdırılmaması: Hüquqi 

və normativ sənədlərin bir hissəsi müasir texnoloji tələblərə 

cavab vermir. Elektron imza, rəqəmsal arxiv və onlayn 

qeydiyyatla bağlı qanunvericilikdə bəzi boşluqlar mövcuddur 

ki, bu da praktiki tətbiq zamanı çətinliklər yaradır. 

Elektron təhlükəsizliyin təmin olunmaması: Elektron 

sistemlərin tam təhlükəsizliyinin təmin olunmaması məlumat 

sızıntısı, kiberhücumlar və sənədlərin saxtalaşdırılması kimi 

riskləri artırır. Bu isə dövlət idarəetməsində etibarlılıq və 

şəffaflıq prinsipinə mənfi təsir göstərə bilər. 

İxtisaslı kadr çatışmazlığı: Müasir texnologiyalara uyğun 

kadr hazırlığı hələ də bütün təşkilatlarda eyni səviyyədə 

təmin edilmir. Bəzi müəssisələrdə əməkdaşların informasiya 

texnologiyalarından istifadədə bacarıq çatışmazlığı sənəd 

dövriyyəsinin rəqəmsallaşmasına mane olur. 

Ənənəvi sənədləşmənin davam etməsi: Kağız üzərində 

aparılan sənədləşmə və arxivləşdirmə sistemi əlavə xərclərə, 

vaxt itkisinə və idarəetmə prosesinin yavaşlamasına səbəb 

olur. Bu problemlərin aradan qaldırılması üçün normativ-
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hüquqi bazanın yenilənməsi və beynəlxalq standartlara 

uyğunlaşdırılması, müasir proqram təminatlarının tətbiqi, 

informasiya təhlükəsizliyi mexanizmlərinin gücləndirilməsi, 

həmçinin ixtisaslı kadr hazırlığı sisteminin 

təkmilləşdirilməsi zəruridir. Kargüzarlıq sənətinin 

təkmilləşdirilməsi dövlət idarəçiliyinin effektivliyinin 

artırılmasında mühüm strateji istiqamət hesab olunur. 

Rəqəmsal idarəetməyə keçid dövlət strukturlarında şəffaflığın 

təmin olunması, vətəndaş məmnunluğunun artırılması və 

qərarvermə proseslərinin sürətləndirilməsi baxımından 

əhəmiyyətli addımdır. 

Gələcəkdə kargüzarlıq sahəsinin tam avtomatlaşdırılması 

və beynəlxalq standartlara uyğunlaşdırılması dövlət 

idarəçiliyinin keyfiyyətini daha da yüksəldəcəkdir. Elektron 

sənəd dövriyyəsinin geniş tətbiqi idarəçilik proseslərinin 

çevikliyini təmin etməklə yanaşı, həm də resurslara qənaətə 

şərait yaradacaqdır. 

Kargüzarlığın tarixi inkişaf yolu göstərir ki, bu sahə 

yalnız sənədləşmə prosesi deyil, həm də dövlət idarəçiliyinin 

səmərəliliyini müəyyən edən mühüm mədəni və inzibati 

göstəricidir. Texnoloji inkişafla ayaqlaşmaq və bu sahədə 

müasir standartlara keçid gələcək idarəetmə sisteminin əsas 

prioritetlərindən biri olmalıdır. 

 

References: 
[1] Əliyev, M. “Kargüzarlıq və sənədləşmə işinin əsasları.” Bakı: Elm və 

Təhsil, 2018. 

[2] Həsənov, R. “İdarəetmədə sənədləşmə və arxiv işi.” Bakı: Qanun 

Nəşriyyatı, 2020. 

[3] Məmmədova, S. “Kargüzarlıq sənətinin təşkili və idarəedilməsi.” Bakı: 

Adiloğlu, 2016. 

[4] Əliyeva, G. “İdarəetmə sistemlərində elektron kargüzarlıq.” Bakı: 

Təhsil, 2019. 

[5] “Azərbaycan Respublikasında elektron hökumət və rəqəmsal idarəetmə.” 

Rəsmi sənədlər toplusu, Bakı, 2021. 

[6] “Normativ hüquqi aktların sənədləşmə qaydaları haqqında təlimat.” 

Bakı: Nazirlər Kabineti, 2017. 

[7] Əsədov, A. “Kargüzarlıq və arxivşünaslığın əsasları.” Bakı: Mütərcim, 

2015. 

[8] Mammadov, T. “İdarəetmədə müasir informasiya texnologiyaları.” Bakı: 

Elm və Təhsil, 2022. 

[9] Qasımov, İ. “İctimai idarəetmədə sənədləşmənin rolu.” Bakı: Elm, 

2014. 

[10] Əliyev, R. “İdarəetmədə innovativ yanaşmalar və rəqəmsal 

transformasiya.” Bakı: Təhsil, 2023. 

 


