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ELEKTRON KOMMUNIKASIYA iSGUZAR UNSIYYOTIN
OSAS NOVLORINDON BiRI KiMi

Xulasa

Elektron kommunikasiya muasir dovrds isgiizar kommunikasiyanin qurulmasinda shomiyyatli
rol oynayir, onun effektiv inkisafini tomin edir. Umumiyyotlo, kommunikasiyalarin inkisaf tarixi ii¢
boyuk marholodon (bu morhalalori kommunikativ inqilab da adlandirmaq olar) kegmisdir: yazinin
kosf olunmasi; ¢ap masminin hazirlanmasi; elektron kiitlovi medianin totbiqi. Internetin totbiqi
kommunikasiyanin inkisafinda yeni marhals, nohang sigrayis olmusdur. Hal-hazirda mumdinya
“informasiya toru” na fiziki, no cografi, no administrativ, no do senzura sorhadlorina malik deyildir.

Elektron poct vasitasilo ilk dofo fayl mibadilosi 1971-ci ilin oktyabrinda ABS-da R.Tomlinson
torafindon hoyata kegirilmisdir. Ilk dévrlords elektron kommunikasiya ABS-da siiratlo yayilaraq
inkisaf etsa do, XXI asrin avvallarindan diger 6lkalords onun inkisafi bazan daha intensiv olmusdur.
Belo ki 2001-ci ilin martinda YUNESKO, Diinya banki vo Beynalxalq Telekommunikasiya
Ittifaginin niimayondolorinin yekdil rayina asasoan, diinyanin on informativiosdirilmis 6lkosi isveg
hesab edilmisdir. Onlar miixtalif 6lkalords informasiyanin qobul edilmasi imkanlarmi arasdiraraq
bu gonasto golmisdilor. Ikinci yerdo Norveg, tclincii yerds Finlandiya, dordinci yerds iso ABS
olmusdur. Diinya Uzro Internet-in on yaxs1 inkisaf etdiyi dlkolor Isveg, Singapur vo Avstraliya,
kompyuter infrastrukturunun inkisafina goro ilk yerdo ABS-dir. Azorbaycanda da elektron
kommunikasiya isgiizar {lnsiyyatin qurulmasinda ovozsiz rola malikdir, bu kommunikasiya
formasma tolobat miitomadi olaraq artmaqdadir.

Elektron poct 6z Ustinliklorine — geco-glinduz slgatan olmasina, operativliyino va istifadasinin
sadaliyino gors isglizar yazigsmalarda 6ztino méhkom yer tutmusdur.
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Electronic communication as one of the main types of business communication

Abstract

Electronic communication plays an important role in establishing business communication in
modern times, ensures its effective development. In general, the history of the development of
communication has passed through three major stages (these stages can also be called the
communicative revolution): the discovery of writing; preparation of printing machine; application
of electronic mass media. The introduction of the Internet was a new stage, a huge leap in the
development of the community. Currently, the global "information network™ has neither physical,
nor geographic, nor administrative, nor censorship boundaries.

The first file exchange through electronic mail was carried out by R. Tomlinson in the USA in
October 1971. Although electronic communication developed rapidly in the United States in the
early days, from the beginning of the 21st century, its development has sometimes been more
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intensive in other countries. So, in March 2001, according to the unanimous opinion of the
representatives of UNESCO, the World Bank and the International Telecommunication Union,
Sweden was considered the most informative country in the world. They came to this conclusion
after researching the possibilities of receiving information in different countries. The second place
was Norway, the third place was Finland, and the fourth place was the USA. The countries with the
best Internet development in the world are Sweden, Singapore and Australia, the United States is in
the first place in terms of the development of computer infrastructure. In Azerbaijan, electronic
communication has an indispensable role in establishing business communication, the demand for
this form of communication is constantly increasing. E-mail has taken a strong place in business
correspondence due to its advantages - availability 24/7, efficiency and ease of use.
Keywords: electronic, communication, business communication, e-mail, electronic signature

Giris

Isgiizar kommunikasiya sosial Gnsiyyatin an kitlovi névidur. O, htiqugi-administrativ, igtisadi-
siyasi, diplomatik va ticari munasibatlor sferasin1 shats edir. Yeni igtisadi va sosial sortlor shalinin
genis kiitlolorini ticari vo toskilati foaliyyoto yoOnlondirmigdir. Bu durum isgiizar iinsiyyatin
lingvistik formalarinin Syranilmasi, insanlara rohbarlik edon, hlqugi-sosial minasibatlor quran
soxslorin dil-linsiyyat bacariglarmin yiiksaldilmasi zarurstini 6n plana ¢okmisdir.

Dil soristosi yiksok kvalifikasiyali pesokar mitoxassis hazirliginin, biitiin sahoslor {izro ida-
reedici-rohbor hazirliginin miitlog komponentini toskil edir. Isgiizar danisiqlar1 ugurla aparmagq ba-
carig1, sonadlorin motninin yliksok pesokarhqla tortib edilmasi, sanadlorlo islomo bacarigi — salahiy-
yatli miitoxassisin professionalligmmin vacib elementloridir. Zoif nitq qgabiliyysti toplantilarn,
danigiglarin  somoarasizliyi; duzgin tortib olunmamasi sobobindon icrasmin imkansiz oldugu
qanunlarn iflic vaziyyatine diismasi va s. ilo birbasa slagslidir.

Comiyyatin sosial, igtisadi gostaricilari ilo yiuksok nitg gabiliyystinin slagesi diiz mitoanasibdir;
Vo oksina, comiyyatdoki asagi saviyyali nitq gabiliyyati onun (comiyyatin) inkisafinin saviyyasini
Vo iqtisadiyyatm somoraliliyinin uygun soviyyasini muoyyanlosdirir. Isgiizar iinsiyyst bu gin
ictimai hoyatin biitiin sferalarma sirayat edir. Hor ctr milkiyyat formasina malik miiassisalor, fordi
soxslor isgiizar miinasibatloro daxil olurlar. Isgiizar iinsiyyat sahasindoKi Seristo istonilon bir isdo
(tohsilda, elmds, incasanatdo, istehsalatda, ticarstds vo s.) ugur qazanmagq, yaxud ugursuzluga diigar
olmagla birbasa olagslidir. Menecerlor, sahibkarlar, istehsalat toskilat¢ilari, idarsetmo ilo mosgul
olan soxslor Ug¢lin iss Unsiyyat bacarig1 pesokar simanin an vacib elementidir.

Isglizar  kommunikasiyanin ~ vacib ~ komponentlorindon  biri  do  elektron isgiizar
kommunikasiyadir. Elektron pogt 6z tstiinliiklorina — geca-gundiiz slgatan olmasina, operativliyina
va istifadasinin sadsliyino gors isglizar yazigsmalarda 6ziino mohkom yer tutmusdur. Digor olage
kanallar1 ilo miqgayisada, elektron pogt asagida sadalanan imkanlar1 taqdim edir:

» molumatlarin bir ne¢o saniys arzinds géndarilmasi va gobul edilmasi;

» moktub gdndaranlorin tinvanlarindan istifado etmoklo onlara cavab moktubu géndormok;

» moktublarm suratlorini eyni anda bir ne¢o Ginvana gondarmok;

» yalniz matn vo qrafik (sokil, illustrasiya) formali molumatlar1 deyil, hom do programlari gon-
dormok (Sadiqova, 2023: 120).

Elektron moktubun tartibolunma xisusiyyatlori isglizar moktublarin tartibinin timumi qaydalar1
Vo soboko etiketi (netiquette — soboko etiketini ifado edon termin, elektron isgiizar yazigsmalarin
aparilmasimin imummoaqbul gaydalari) ilo tayin olunur. Bir ¢ox qurumlarda elektron moktublarin
tortibati ticiin vahid korporativ standartlar mdvcuddur, bu standartlara moktubun strukturu, adresata
miraciot qaydalari, imza rekvizitlori (soyad, ad, ata adi, vazifs, is telefonlari, elektron pogt tinvani,
qurumun saytmin linki) aiddir (Xolilov, 2022: 179). Bundan slave, homin standartlara isgiizar
sahays aidiyyati olmayan emotikonlardan (smayllardan) istifads edilmomoasi do daxil edils bilar.

Isgiizar yazismalarda elektron imzanin totbigi ilo bagh gaydalar Azorbaycan Respublikasinin
Prezidenti Ilham Bliyevin 9 mart 2004-ci il tarixinda (Ne602-11Q) imzaladig1 “Elektron imza vo
elektron sanad haqqinda” Azarbaycan Respublikasmin ganunu ilo tonzimlonir. Homin ganuna asa-
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san, elektron imzanin vo elektron sanadin istifadasinin, onlarin elektron sanad dodvriyyasinds
tatbiginin togkilati, hiiquqi asaslarini vo alagadar subyektlorin hiiquqlari miioyyan edilir, aralarinda
yaranan minasibatlor tonzimlanir.

Elektron imza digar verilonlara (informasiya texnologiyalar: vasitslori ilo emal edilmays yararli
informasiya) oslave edilon vo ya onlarla montigi alagsli olan, imza sahibini identiklogdirmays imkan
veran verilonlor; glclondirilmis elektron imza imza sahibinin nozaroti altinda olan elektron imza
vasitalari ilo yaradilan va yalniz imza sahibina moxsus olmagla onu identifiklosdiran, alagali oldugu
molumat bildiriginin biitovliyiini, doyismozliyini, tohrif olunmadigini vo saxtalasdirilmadigini
miioyyan etmayo imkan veron elektron imzadir. Imza sahibi bir neco imza yaratma malumatlarina
malik ola bilir va onlar sertifikatlarinda gostorilon miinasibatlords istifade edilir. imza sahibi sertifi-
kat1 olmayan elektron imzadan istifads edarkon gars1 torafi xobordar etmalidir.

Azorbaycan Respublikasmin qanunvericiliyindo nozordo tutulmus hallar istisna olmagqla,
elektron imza vo elektron sonod mivafiq vasitalor totbiq olunmus biitin foaliyyat saholorinds
istifads oluna bilor.

Elektron sanad informasiya sisteminds istifads tgiin elektron formada tagdim edilon va elektron
imza ilo tosdiq olunmus sonoaddir, onun vasitasilo rasmi va qeyri-rasmi yazismalar, hiiqugi me-
suliyyat va 6hdaliklor doguran sanad vo informasiya miibadilosi aparila bilor. Elektron sonoadin ho-
qiqiliyi elektron imzanmn hoqiqiliyinin yoxlanmasi yolu ilo elektron sonadin tamliginin (zoruri
rekvizitloro malik olmasi) vo butovllylinin (6turilms zamani texniki xotalarm vo tahriflorin
olmamasi) tosdiq edilmosidir.

Elektron sonod texniki vo program vasitolorinin kémayi ilo yaradilir, saxlanir, emal edilir,
Oturalir vo gobul edilir, identiklogdirmoays imkan veran rekvizitloro malik olur, texniki vo program
vasitalarinin kémayi ilo ayani gqavranilan — vizual sokilda tagdim olunur, Gmumi va xususi hissalor-
don ibarat qurulusa malik olur, elektron sanadin mozmunu vs tinvanlandig1 soxs barads molumatlar
onun Umumi hissasinds, elektron sonads slava edilon elektron imza va vaxt gostaricilori isa xususi
hissasinds geyd edilir.

Elektron sonad daxili vo xarici toqdimat formalarina malikdir: elektron sonadin verilonlor
dasiyicisinda yazilmis sokli onun daxili togdimat formasi (sanadin asli yalniz bu formada olur, bir-
biri ilo eyni olan bitln nisxalar asl hesab edilir vo barabar hiiqugi quvvays malik olur), verilanlor
dasiyicisindan forgli diger maddi obyektds (displeyds, kagizda va s.) ayani gavranilan — vizual
sokilds oks etdirilmasi onun xarici toqdimat formasidur (3). Elektron sonadin surati onun kagiz da-
styicida oks edilmis xarici toqdimat formasinin Azoarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyinda
mlayyon olunmus qaydada tasdiq edilmasi ilo hazirlanir vo hamin sanadin asli ilo eyni hlquqi
quvvays malik olur.

Elektron yazigmalarin aparilmasinda bir sira qaydalara riayst olunmasi zaruridir:

= Elektron moktublar lakonik vo mahiyyats uygun tortib olunmalidir. Moktubun hacmi unsiy-
yat Uslubuna mivafig galmolidir: ogor sadaco olaraqg, suala cavab verilirss, bunu qisa sokildo,
movzudan konara ¢ixmadan etmok lazimdir. Elektron moktub kagiz tizarinds yazilmis moktubdan
iki dofa qisa olmalidir. Bu, ilk olaraq onunla sartlonir ki, orta statistik istifadaci glin arzinds anonavi
poct vasitasilo alinan moktublardan daha ¢ox elektron moktub alir, demoli, elektron moktub
mibadilasinds informasiya axminin sixligi xeyli yiiksok olur. Daha sonra, ekran 6lgtlori, yaxud
poct programinin “pancaralori”’ do mohdudiyyat yaradir. Lakin ogor boyik hacmli vacib in-
formasiyant gondormok zoruroti yaranmigdirsa, elektron moktubda qisa miisayiot motni yazaraq,
tam molumati qosma sonad soklindo tortib etmok daha yaxsidir. ©gor 200-500 kilobaytdan artiq
hocmds qosma sonod gondoarilocokdirss, respondent bu barodo mutlog sokildo molumatlandi-
rilmalidir. Moktubda bshs olunan irihocmli malumatlar Internetdo varsa, matna hamin sonadlarin
oks olundugu linklori daxil etmok kifayatdir.

* Médvzudan uzaqlasmaq olmaz, yeni masalo hagqinda molumat vermok zarursti yaranmisdirsa,
basqa bir moktub gondarmok daha mogsadouygundur ki, adresat homin malumat: ayrica saxlaya
bilsin.
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= Elektron moktubda geyd olunmus biitiin suallara cavab verilmali vo ¢alisilmalidir ki, yarana
bilacok suallar da avvalcadon cavablandirilsin.

= Cox uzun clmlalordan istifads etmok dogru deyildir, moktubun montiqi abzaslara bdlunmasi
daha magsadauygundur.

= Tortibatin parametrlorina digqat yetirilmalidir: agar sizin pogt programimiz matnin tortibatinin
muxtalif parametrlorini (qalin srift, kursiv vo s.) dostokloyirss, adresatin programmin da bu
imkanlara malik oldugunu bildiyiniz halda, onlardan istifado etmok olar.

= Elektron sonad hazirlayarkon orfoqrafik, grammatik vo punktuasiya sshvlorina yol vermoak
olmaz. Bir daha xatirlatmaq yerino diisor ki, savadli yazili nitq — insanin madoni Saviyyasinin vacib
gostaricilorindan biridir, elektron yazismalarda bu vacib gostorici ¢cox zaman unudulur. Elektron
unsiyyot zamani bir ¢ox insanlar diizgiin yazi qaydalarina riayot etmirlor, halbuki, isgiizar
unsiyyetdo bu, yolverilmozdir.

= Adresata soxson miraciot edilmoalidir. Azarbaycan dilinds rosmi-isgiizar yazi anonosino mu-
vafiq olaraq, adresata adi vo soyadi ilo miraciot olunmasi gobul edilmisdir. Cox zaman ad vo
soyaddan ovval “hérmatli, méhtorom” kimi tayinlordan ds istifads olunur.

= Tez-tez gondarilon cavablarin tartib olunmasi tiglin sablonlardan istifads edilmalidir.

= Elektron moktublara dorhal cavab verilmalidir. Elektron poct qutusu giindalik olarag yoxlan-
malidir. E-mail an geci iki giin orzinds cavablandiriimahidir. ©gor cavab ii¢iin daha artiq vaxt tolob
olunursa, bu barads qarsi torofo Xobordarliq etmok, gecikmanin sobablorini agiglamaq lazimdir.
Qosma sonadi olan moktublara cavab verarkon, qarsi torofo homin sonadlorin agilib oxunmasi
barado malumat vermok zaruridir.

= Torof-miqgabillorina elektron moktub gondarilorkan, moktubun alinmasi barads bildirisin ol-
mas1 yolverilmozdir, ¢iinki bu, garsi torafo hérmatsizliyin vo inamsizligin olamati kimi do-
yarlondirilocakdir. Moktub géndorildikdon sonra adresatla telefon vasitosilo olago saxlayaraq
moktubun ¢atmasimi doqiglosdirmoak daha yaxsidir.

» Lazimsiz fayllar moktuba qosulmamali, elektron maktubun diizgiin qurulmasi tamin olunma-
lidir. “Cox tacili, ¢ox vacib” opsiyalarindan haddindan artiq istifade edilmamoalidir, gadarindan artiq
istifado edildikds bu malumata inam azalacaqdir.

= Moktubun matni bitlnliklo bas harflorlo yazilmamalidir, elektron yazismani baslayan torof
onu bitirmalidir.

= Elektron moktubu géndormomisdon énca motnini bir daha oxuyub yoxlamaq zaruridir, mok-
tubun motninin formatlasdirilmasinda, abbreviaturlarin vo emotikonlarm istifadasinds digqatli
olmaq lazimdir.

Sadalanan bu qaydalar elektron kommunikasiyanin etik normalarmi — soboko etiketini
mioyyanlosdirir. “Soboka etiketi” anlayisi ilk soboko Xidmatinin — elektron pogtun yaranmasiyla
birgo meydana ¢ixmisdir. Xosagalmaz vaziyyats diismomak, hiiquqi normalar1 pozmamag, tinsiyyat
torofdaslara narahatliq toratmomok ticiin soboka etiketi qaydalarina riayat etmok vacibdir.

Netiket gaydalarin1 hor bir soboko istifadocisi 6zl mioyyanlosdirir vo bu qaydalar hor bir
istifadocgi Ucuin sarfalidir. Sobokoalordan istifads etiketi elmi dairalorde méhkomlonmis iinsiyyat nor-
malarmma vo informasiya mibadilosino osaslanmigdir. 1994-cl ildo “Netiquette” adli kitab nosr
olundu, bu kitabda soboka etiketinin — netiketin on asas qaydasi (Mammadli, 2021: 110) muoyyan-
logdirilmisdi:

1) Yadda saxlayin ki, insanla danigirsiniz: bu, an aydin, ancag buna baxmayarag, an ¢ox pozulan
soboko gaydasidir, bir ¢oxlar1 unudurlar ki, homsdhbotlori kompyuter deyildir, ekrandaki yazilarin
ardinda canli insan vardir vo ona ¢ox real tasir gostormok olar;

2) Real hoyatdaki davranis standartlarina riayst edin: internet anonimlik hissi yaradir, sanki sizo
he¢ kim he¢ na eda bilmoaz, bu, elektron sobokads davranis qaydalarinin ¢ox da ciddi olmamasi kimi
yanlig fikir yaradir. Hom real hayatda, hom do virtual mokanda Unsiyyat etikasina riayst etmok,
homginin ganun gargivesinds davranmaq zaruridir;
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3) Yadda saxlayin ki, kibermokandasiniz: agar siz aktiv soboka istifadagisisinizss, muxtalif so-
boka vo forumlarda homsOhbatlorinizin hansi {insiyyat Uslubundan istifado etmolorini bilmak
vacibdir;

4) Basgalarmin vaxtina vo imkanlarina hormot edin: har hansi informasiyani boliisarkan, onun
vacibliyina amin olun;

5) Reputasiyanizi qoruyun: elektron sobokalords sizi hami tanimasa da, taniyanlar da vardir, ona
g0Ora do reputasiyanizi qorumag real hayatda oldugu gadar vacibdir;

6) Imkaniniz olan yerds basqalarina yardim edin: internetdo yayimlanan informasiya genis
kitlonin maragini tomin etmok tglinddr, insanlart maraqlandiran bir ¢ox suallarin iso cavabini tap-
maq olmur. Ogar homin suallar1 cavablandira bilirsinizsa, bu, boyiik yaxsiliqdir.

7) Miinaqisalora girmayin: sabrli olun, asablarinizi cilovlamagi bacarin;

8) Soxsi yazigma hiiququna hdrmat edin: basqa insanlarin saxsi molumatlarini — real adlarini,
tinvanlarini, telefon nomralorini, sokillorini onlarin icazasi olmadan yayimlamayn.

9) imkanlarinizdan sui-istifade etmoyin: digor istifadagilordon Ustiin biliklora malik olduqda,
onlar1 insanlara qars1 istifado etmok olmaz.

10) Basqalarinin sahvlorini bagislamagi 6yranin: yaxud da hardon 6zuntziin na gadar sshva yol
verdiyinizi xatirlaym.

Isgiizar kommunikasiya, onun effektiv toskili, xiisusiyyatlori vo s. mosalolora hosr olunmus
xeyli sayda (Musayev, 2005; 6; Sorokina, 2004: 222; Titova, 2006: 271; Zeldovig, 2007: 356;
Koltunova, 2005: 308; Malxanova, 2005: 221; Massenbruk, 1993; Mitrosenkov, 2000).
arasdirmalarin mévcudluguna baxmayaraq, bu mévzuda yeni vo asash tadqiqatlara ehtiyac vardir.

Notica

Elektron isgiizar kommunikasiya zamani vaxt itkisino yol verilmadiyi G¢ln bu Unsiyyat névi
rahat, isgiizar gorislorin kecirilmasi tciin alave Xxarclora (isgiizar soforlor zamani nogliyyat, otel va
S. xarclori) ehtiyac yaratmadigi tigiin isa Sarlolidir.

Bu kimi dstin cohatlori olsa da, elektron kommunikasiyanin qiisurlu yonlori do vardir:
molumatlar gondarilorkon sohvlorin olmasi labiiddiir, lakin dorhal midaxilo edorak homin sahvlori
islah etmoyin (sifahi isglizar kommunikasiyada oldugu kimi) miimkiin olmamasi, gondarilon isma-
riclarm spama dilsmasi Vo S.

Hamg¢inin unutmag olmaz ki, elektron moaktublara maxfi malumatlar1 yerlosdirmok olmaz, ¢inki
homin molumatlarin basqalarmin slina kegmayacayina tominat verilmir. Elektron moktublar sirf
verbal molumatlardir, hamsdhbats miinasibati, yaxud malumatin mahiyyatine minasibati ifads edan
geyri-verbal informasiya dasimir, bu sobabdon fikirlorin daqiq ifads edilmasi Ugiin s6zlor dizgin
secilmoali, yanlis anlagilmalarin olmasina yol verilmomalidir.

Elektron yazigmalarda imummoagbul gaydalara riayst edilmasi etibarli vo dayaniqli torofdasliga
tominat veracokdir.
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