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Istifadaci talimatina Giris

Imzala.az - AzGraph MMC sirkatina maxsus innovativregemsal imzalama

platformasidir. Bu sistem, ananavi kagiz lizerinds imzalama proseslarini tamamils
roagemsallasdiraraqg, hem ferdiistifadacilare, hem da bizneslara senad imzalama va
gondarma prosesini daha surstli, tehlUkasiz ve slgcatan sakilds hayata kecirmak

imkani yaradir.

Gunumuzds sirkatlar ve vetandaslar ayda yuzlarle senad imzalamaq, muqavilaleri
kuryerle gondarmak va fiziki tasdiq prosedurlarina emal etmak macburiyystinda
qalir. Imzala.az bu ¢atinliklari aradan qaldiraraq senadlarin elektron imzalanmasini
va qarsli tarafe avtomatik oturtlmasini temin edir. Belalikls, vaxt itkisi minimuma

endirilir, xarclar azalir ve senad dovriyyasi daha samaraliidars olunur.

Bu senad, Imzala.az platformasindan necas istifads etmali oldugunuzu
addim-addimizah edir. Burada platformanin asas funksiyalarini, imzalama
prosesinin marhalalarini ve istifada qaydalarini gsakilli nUmunalarle strafili sakilds
oyranacaksiniz. Magsadimiz, size an rahat va suratli sakilde reqamsal imzalama

prosesindan yararlanmagi temin etmakdir.
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Addim |

Sanadin yuklanmasi

: Fayll Ukl >
Bu, istifadacilera daha cevik va rahat imzalama imkani taqdim edir. Istifadaciler [ o a}

sanadlarini Asan Imza va ya SIMA token vasitasila rahatligla imzalaya bilarlar.

Platformada imzalama prosesi cox sada va cemi bes marhaladanibaratdir.

llk addimda istifadaciimzalanacaq senadi se¢malidir.

Platforma maksimum 5 sanadin yuklanmasina icaza verir va bu sanadlarin umumi
dlciisii 50 MB-dan cox olmamalidir. Imzala.az elektron miihitds istifads edilen
aksar fayl formatlarini dastaklayir, bu da senadlarin konvertasiya ehtiyacini

aradan galdirr.

ogar yuklemak istadiyiniz senadlarin say1 5-dsn ¢oxdursa, lakin umumi hacmi 50 MB-dan azdirsa, [ Fayllarin siyahisi }_)
onlan ZIP va ya RAR formatina sixigdirarag imzalaya bilarsiniz. Bu, istifadacilare daha cevik ve rahat

imzalama imkani taqdim edir.

Fayh yuklemak Gigun gakin va bura buraxin

—— Elektron_imzalanma.pdf
v
imzalanacaq fayl 2. pdf
Fayl for ¢ DOC! 21mb

Ydklenllmig fayllann skyahs::

ayl formate PDF | 3.2mb

DOCX | 21

imzalanacaq fayl 3.pdf
Fayl formate POF | 0.88mb




Addim 2
Birinci taraf imzalayan

Novbati marhaladas birinci taraf imzalayanin malumatlarn daxil edilir. Imzala.az

platformasi yalniziki tarafliimzalama prosesini dastaklayir, buna gora da

malumatlarin duzgunluyuna xususi diggat yetiriimalidir.

oger fiziki ve ya huqugqi saxs kimiimzalama secilibsa, saxs tipi mutlaq geyd olunmal
va VOEN (Vergi Odayicisinin Eynilosdirma Némrasi) daxil edilmalidir. Imzalama
zamani bu VOEN-in va FIN (Fardi identifikasiya Némrasi)-in uygunlugu yoxlanilir.

Bu, yalniz VOEN sahibinin va ya tayin olunmus niimaysandanin imzalama prosesinda

istirak etmasini temin edir.

Bundan alave, imza ucun kecidin gondarilmasi ugun e-poc¢t unvani duzgun daxil
edilmalidir. Yanlis e-poc¢t unvani hallarinda imzalama prosesi tamamlana bilmaz ve

sonad tasdiqg edilmadan yarimc¢iq gala biler.

Sanadiyiklayin

Birinci taraf imzalayan

>ondaran gaxs malumatlann daxil edin

Ikinci teraf imzalayan

Digar malumatlar

Sanadigondarin
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Birinci taraf imzalayanin malumatlari

Birinci taraf imzalayanin malumatlanm daxil edin

votendas, fiziki gaxs,.. Vv Senadin tipi (AZE, MYi, DYI)
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Addim 3
Ikinci taraf imzalayan

SENETe | R4 F olaga

ikinci taraf imzalayanin malumatiar

ikinci taraf imzalayanmin malmatlan

ssassahife  Haqaimeds
Novbati marhaladas birinci taraf imzalayanin malumatlarn daxil edilir. Imzala.az
platformasi yalniziki tarafliimzalama prosesini dastaklayir, buna gora da
malumatlarin duzgunluyuna xususi diggat yetiriimalidir. -

S——
oger fiziki ve ya huqugqi saxs kimiimzalama secilibsa, saxs tipi mutlaq geyd olunmal
va VOEN (Vergi Odayicisinin Eynilosdirma Némrasi) daxil edilmalidir. Imzalama i
zamani bu VOEN-in va FIN (Fardi identifikasiya Némrasi)-in uygunlugu yoxlanilir. e———— L
Bu, yalniz VOEN sahibinin va ya tayin olunmus niimaysandanin imzalama prosesinds B st \§
istirak etmasini temin edir. .

.

Bundan alave, imza ucun kecidin gondarilmasi ugun e-poc¢t unvani duzgun daxil
edilmalidir. Yanlis e-poct unvani hallarinda imzalama prosesi tamamlana bilmaz ve

sonad tasdiqg edilmadan yarimc¢iq gala biler.




Addim 4
Digar malumatlar

Bu marhalada "Prosesin adi" va "Imzalama miiddati" miitlaq geyd edilmalidir.

Prosesin adi, imzalamaile baglh géndarilon e-poctlarda bashq (subject) olaraqg

gorlinacak va galecakda hamin e-poc¢tu daha asan tapmagaimkan yaradacaq. Bu
hissada "Muqavilaya alava - Yanvar ay1" kimi aydin basliglar secilmasi tovsiys

olunur.

“Imzalanma miiddati”-nin tayin edilmasi de ¢ox vacibdir. 9gar tayin olunmus
muddat arzinda taraflardan biri va ya har ikisi senadiimzalamazsa, e-poc¢t vasitasila
gonderilan kecidler etibarsiz hesab edilacak va sistemda hamin senadlars ¢ixis

Imkani olmayacagqg.

Bundanalave, "Digar e-poctlar’ bolmasi har iki taraf senadiimzaladigdan sonra
yekun imzalanmig faylin alave saxslara de gondarilmasina imkan yaradir.
Masalan, bu sirkatin tasiscisi ve ya digar rehbar saxslar ola bilar. Birden cox e-poc¢t

unvani daxil edils bilar, bunun G¢un har bir invan arasinda *;" (noqtali vergul) geyd

edilmasi kifaystdir.

osas sahifa

Sanadiylklayin

Birinci taraf imzalayan

Ikinci taraf imzalayan

Digar malumatlar
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Addim 5

Sanadi gondarin

Malumatlarin Yoxlanilmasi ve Tesdiglanmasi

Sonuncu marhala "Malumatlarin yoxlaniimasi® bolmasidir. Bu hissada har iki taraof

ucun daxil edilmis malumatlar tam daqiqliyi ile yoxlanmali ve tesdiq edilmalidir.

Tosdiq edildikdan sonra sistem ilk olaraq birinci terefe e-poct vasitasila imza ugun
kecid gondaracak. Birinci taeraf imzaladigdan sonra ikinci tarafae da eyni usulla

iImzalama kecidi gondarilacak.

Bu addim daxil edilan malumatlarin duzgunluyunu temin etmak va potensial
imzalama problemlarinin garsisini almaqg baximindan ¢ox vacibdir. Xatalive ya
natamam malumatlar prosesin ugurla basa catmasina mane ola bilar, buna goéra

tasdiglema marhalasinda diggatli olmaq tovsiya edilir.

o9sas sahifa

Sanadi yuklayin

Birinci taraf imzalayan

Ikinci taraf imzalayan

Digar malumatlar

Sanadigéndarin

Malumatlann dogrulugunun yoxlamlmasi

Haggimizda Sanadi yoxla olage

-

imzagilanin malumatlari

Birinci taraf imzalayan ikinci taraf imzalayan

Saxs tipl Saxs tip
Vatandas Hiquaqi goxs
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Addim 6
Imzalama ugurlaicra edildi

asasiahifa Haggimizda Sanadi yoxla alags
Malumatlar tasdiglendikdan darhal sonra proses ugurla basa ¢catacaq. 15-30 saniys
arzinda sistem birinci tarafe e-poct vasitasila imza kecgidini gondaracak.
Sanadiimzalanma lg¢lin géndarin
Istifadaci e-poctuna daxil olaraq gizli kecids klik etmakla senadiimzalaya biler.
Birinci taraf imzaladigdan sonra sistem ikinci terafa imza kecidini )
avtomatik gondaracak. O

Senad ugurla géndarildi!

Bu marhala tam avtomatlasdinimisdir va imzalama prosesi suratli ve tahlukasiz bl

sokilda hayata kecirilir. | oo |
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Addim /
E-poct vasitasile imzalama

Sanadinimzalanmasi ugun sistem tarafindan e-poct vasitasilae xususi bir bildirig

gondarilacak. Gondarilan e-poc¢tdaimzalama prosesina kecid linki yer alacaq.

Istifadaci bu keciddan istifade edarek imzalama sshifasine ydnlandirilir ve senadi

tahlUkasiz sakilda imzalaya biler.

Istifadaci e-poct vasitasile gdndaerilonimzalama kecidina klik etdikds, garsisina
sanadinimzalanmasiucun xususi bir pancara acilir. Bu pancarada sanadin adl,

prosesin tasviri, taraflerin malumatlar ve imzalama muddati aks olunur.

Istifadaci teqdim olunan malumatlari yoxladigdan sonra "Sanadiimzala" diiymasini

sixaraq sanadiraqgamsal sakilds tasdiqlayir.
Imza prosesi SIMA token va ya ASAN Imza vasitasils hayata kecirilir.

Imzalama ugurla tamamlandigdan darhal sonra ikinci tarafe eyni gaydada imzalama
kecidi gdndarilir. Ikinci taraf de senadi tesdigledikdan sonra sistem tarafindan

yekun imzalanmig senad avtomatik olaraq har iki terafe e-poct vasitasile gondarilir.

Senadiimzala




Addim 8
Imzalanmis sanadin alda edilmasi

Yekun imzalanmig senad e-poct vasitasile alava fayl (attach) kimi gondarilecak.
Sistem imzalanmis sanadlari yalniz 30 gun muddatinda saxlayir, bu iss tahlUkasizlik

baximindan vacib bir tedbirdir.

Bu sebabdan, e-poc¢t vasitasile alda edilen senadin etibarli bir yerds saxlaniimasi
tovsiya olunur. Masalan, Google Drive, Dropbox va ya digar bulud (cloud) saxlama
halleribu maqgsad ucunistifads edils biler. imzalanm|§ sanad huquqgi baximdan
kagiz senadls eyni statusa malik olduguna gdra, onu tahllikasiz sakilda

gorumag vacibdir.

9sas sahifa Haggimizda Sanadi yoxla olags

Sanadinimzalanmasi

AzGraph - Nimuna sanadlar
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