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Muhazira mévzulari

Movzu 1: Senadlarin mihafiza (daimi saxlamagq) t¢tin dovlat arxivina
verilmasi

Plan:

1.Sanadlarin daimi saxlamagq Ugtin secilmasi

2.Sanadlarin daimi saxlamaq Uclin dovlat arxivina verilma siyahisi
Movzu 2: Sanadlarin arxiva verilmasi ticlin hazirlanmasi

Plan:

1.Sanadlarin hazirlanmasi tg¢lin Gmumi talablar

2.Sanadlarin hazirlanmasinda rekvizitlarin rolu

Movzu 3: Senadlarin saxlama muddati hagqinda

Plan:

1.Sanadlarin saxlanma muddatina aid cadval



2.Daimi saxlanan sanadlara aid cadval

3.Lazim olanadak saxlanilan sanadlar

4 Yenisi ilo avazedilonadak saxlanilan sanadlar

Movzu 4: Sanadlarin malumat-axtaris sisteminin yaradilmasi

Plan:

1.Sanadlarin axtarisi Gglin xUisusi informasiya bazalarindan yaradilmasi
2.Avtomatlasdiriimis malumat-axtaris sisteminin yaradilmasi

Movzu 5:Saxlama muddatlari da gostarmakla sanadlarin nimunavi
siyahilarinin hazirlanmasi

Plan:

1.Saxlama muiddatlari gostarilmakla sanadlarin nimunavi siyahilarinin
hazirlanmasi gaydasi

2.Eyni tipli sanadlarin saxlama muddatlarinin siyahisi
3.Funksional prinsiplar Gzra qurulmus siyahinin bolmalari
Movzu 6: Sanadlarin milkiyyat formalarina gora taskili
Plan:

1.MAF-da sanadlarin mulkiyyat formasi
2.Qeyri-mulkiyyet formalarina gora sanadlarin taskili

Movzu 7: Sanadlarin mévcudlugunun yoxlanilmasi va ¢catismayan
sanadlarin axtarilmasinin taskili

Plan:

1.Sanadlarin mévcudlugunun yoxlanilmasi zamani hayata kegirilan
tadbirlar

2. Sanadlarin mévcudlugunun va vaziyyatinin yoxlanilmasi aparilmasi
gaydalar

3.Catismayan sanadlarin axtarilmasinin taskili



Movzu 8:Arxiv fondlarinin mihafizasi va istifadasina nazarat
Plan:

1.Sanadlarin muhafiza muddatlari

2.MAF-nun sanadlarindan istifada gaydalari

3.Senedlerin nazarat qaydalari

Movzu 9: Senaddaki malumatlarin saxtalasdirilmasindan va tahrif
olunmasindan gorunmasi Gsullar

Plan:

1.sanaddaki malumatlarin saxtalasdirilmasindan gorunmasi Gsullari
2. Senaddaki malumatlarin gorunmasi Gsullari

Movzu 10:Sanadlarin fiziki vaziyyatina nazarat

Plan:

1.Kagiz asasli sanadlarin fiziki vaziyyatinin giymatlandirilmasinin
asaslari

2.Daxil olunmus sanadlarin Gmumi vaziyyatinin giymatlondirilmasi
Movzu 11: Dovlat Arxivlarinin mihafizasi va istifadasi

Plan:

1.  Miuhafizaxanalara va mihazifa rejimina verilan talablar

2. Arxivda elektrik avadanhgi ve yangina garsi avadanliq

3.  Arxivdaisiq rejimi

Movzu 12: Sanadlarin saxlanmasinin sanitar gigiyenik rejimi

Plan:

1.Senedlerin saxlanmasina verilan talablar

2. Mihafizexanalarda sanadlari saxlamagq Ugctin tachiz edilan vasitalar
3.Sanitar gigiyenik rejiminin aparilmasi qaydasi

Movzu 13: Sanadlarin saxlanmasinin temperatik-ritubatlilik rejimi



Plan:

1.Sanadlarin saxlaniimasi G¢lin optimal temperatur

2.Sonadlarin saxlanilmasi t¢lin temperatik-ritubatlilik rejimina nazarat
Movzu 14: Mihafizaxanalarda sanadlarin yerlasdirilmasi

1.Arxiv fondlarinin yerlasdirma qaydasi

2.Topograflasdirma

Movzu 15: Mihafizexanalara buraxilis rejimi

Plan:

1.Muhafizaxanalara buraxilis rejimina verilan talablar

2. Mihafizaxanalara cavabdeh olan saxsin 6hdaliklari

Movzu 1: Senadlarin mihafiza (daimi saxlamaq) l¢lin dovlat arxivina
verilmasi

Sanadlarin mihafizasinin tamin edilmasi dedikda, onlarin mihafizasi

ucln alverisli saraitin yaradilmasi,normativ rejim qaydalarina diizgiin

amal olunmasi, itirilmasinin garsisini almaq ticlin mihafizasinin tamin
edilmasi va lazimi fiziki saraitda saxlanmasi kimi kompleks tadbirlarin

gorulmasi basa dusulur.

Sonadlarin mihafizasi t¢lin idara arxivlarinda asagidaki tadbirlar
gorulur:

-Sanadlarin mihafizaxanalarda yerlasdiriimasinin topoqrafik sxemi
hazirlanir.

-Sanadlarin saxlanmasi Uglin optimal sarait yaradilir.
-Sanadlarin arxivds istifadaya verilmasi gaydalari miayyan olunur.
-Sanadlarin moévcudlugu vaziyyati yoxlanilir, ugotu aparilir.

-Xususi shamiyyatli sanadlar miiayyanlasdirilir,vae sigorta fondlari
yaradilr.



-Sanadlarin fiziki, kimyavi va bakteroloji mihafizasi tamin olunur.

Sanadlarin saxlanmasi lglin optimal saraitin yaradilmasi dedikds,
asagidaki tedbirlarin gorilmasi basa disulir:

-Arxivin zeruri talablara cavab veran mihafizaxana otaglari ila tamin
edilmasi.

-Mihafizaxanalarin yangin séndiran vasitalari va signalizasiya
sistemlari ila tamin olunmasi.

-Muhafizexanalarda lazimi istilik-ritubat isig va sanitar-gigiyena
rejiminin yaradilmasi.

-Sanadlarin saxlanmasi Ucglin xlsusi texniki avadanhglardan (gafas,arxiv
gutulari va.s) istifads olunmasi.

Arxivin binasina va mihazifaxana otaqglarina mivafiq talablar
qoyulur.idaranin arxivi ayrica tikilmis binada va yaxud istehsalat
sahasina kanarda yerlasan: Yangina qarsi davamli materialdan tikilmis
va arxiv sanadlarinin saxlanilmasi G¢tin uygunlasdiriimasi,onun
muayyan olunmus gaydalara uygun eskpertizada da kecirilmasindan
sonra hayata kecirilir.

Movzu 2: Sanadlarin arxiva verilmasi ticlin hazirlanmasi

Muassisalarin maliyya,bank va vergi sanadlarin onlarin faaliyyatini aks
etdirir.Bu sanadlar tzarinda aparilmis butin amaliyyatlar geyd
olunur.Ona gora da bunlarin tartib olunmasinda maksimum digqgatli
olmagq talab edilir.Maliyya bank va vergi sanadlarinin hazirlanmasinda
vo tartibinda asagidaki masalalar nazara alinmalidir:

1.Sanadlar normativ hiiquqi aktlara asaslanaraq hazirlanmali;

2.Senadlar vahid formada tartib olunaraq bitin rekvizitlar konkret va
aydin doldurulmaldir.

Senadlar daqiq, diizglin heg bir sahva yol verilmadan tartib
olunmalidir.9sasan pul sanadlari-
cek,medaxil, mexaric,kassa,orderleri,06dema tapsirigi va digar bank



sanadlari ciddi gaydada doldurulmalidir.Sanadlarin izarinda
diizalislarin aparilmasi magsada uygun deyildir.Kassa va bank
sanadlarinda imumilikda diizalislara yol verilmir.Sahv doldurulmus
sanadlar lagv edilir, ugota alinir va saxlanilir.Fardi gaydada hazirlanmis
sanadlar tizarinda muxtalif sesbablar Gzlindan sanadlarda sahvlarin
dizaldilmasina muayyan gaydalarla yol verilir.Bu zaman sanad uzarinda
muvafiq qeydlar aparilir va sanadi imzalayan saxs tarafindan
tasdiglenir.Miiayyan masalalar lizra tartib edilmis sanadlarin nazarata
goturmakdan 6tri onlarin suratlari cixarilir.Arxiv otaginda olan
geydiyyat is qovluqglarindaki varagalarin sayina nazarat etmak, onlarin
dayisdirilmasinin garsisini alinmasi ve dovlat reystr kitabinin aparilmasi
magsadila arxiv otagina mesul olan saxs Uzarinda vergi organinin
adi,geydiyyat sanadlarinin arxiv otagi sahife va imza sozlari yazilmis
xususi stampla tachiz olunur.Arxiv otagina kanar saxs gebul etdiyi
geydiyyat is govlugundaki sanadlarin, varaglarin asagi sol kiinctina
stamp verilir.Stampin sahife satrinds artan sira ila veraqin nomrasini
geyd edib imzalayir.Sanadlar dastlanib yuxari sol kiinctiindan kagiz tiken
ila tikilir.Arxiv otagina masul saxs tarafindan arxiv senadlarinin itmasi,
korlanmasi ve mahv olunmasi garsisinin alinmasini tamin edir.Yeni
geydiyyata alinmis kommersiya grumun geydiyyata aparan bolmanin
muvafiq amakdasi tarafindan talablara amal edilmakls geydiyyat is
govlugu acilir.omakdas qovluga tikilmis sanadlarin siyahisini aks etdiran
mundaricati tartib edib, imzalayir ve qovlugla birlikda arxiv otagina
tahvil verir.

Movzu3: Sanadlarin saxlama muddatlari haqqginda

Dovlat organlarinin idara,muassa va taskilatlarin faaliyyati naticasinda
yaranan sanadlarin saxlama middatlari gostarilmakla nimunavi
siyahisinin tatbig olunmasina dair géstaris Milli Arxiv idarasi
Kollegiyasinin 12 aprel 2016-ci il tarixli garari ila tasdiq
edilmisdir.Siyahiya dovlat organlarinin idara, miiassisa va taskilatlarin
faaliyyati naticasinda yaranan eyni tipli ssnadlar hamcinin onlarin
idaragilik,elmi,texniki va istehsalat faaliyyati naticasinda yaranan digar



sanadlar daxil edilmisdir.Siyahi eyni tipli sanadlarin saxlama
muddatlarinin miayyanlasdirilmasi, onlarin saxlamasi ve mahv
edilmasinda asas normativ sanad kimi idaralarin Gmumi istifadaci tglin
nazarda tutulmusdur.Siyahi MAF sanadlarinin mihafizasi, taskili va
tarkibinin keyfiyyatca yaxsilasdirilmasi magsadlarina xidmat
edir.Sanadlarin saxlama muiddatini tayin etmak lglin siyahida muvafiq
bandi tapib isi varagbavaraq nazardan kecirmak lazimdir.islarin ancaq
siyahidaki yaxud ustiundaki serlévhasi Gzra saxlamaq yaxud mahv etmak
Uclin ayrilmasina icaza verilmir.Dovlat mihafizasina sanadlarin asillari
olmadiqda da siratlari gebul edilir.Milli Arxiv Fondunun tarkibini
yaxsilasdirmaq magsadila ila siyahi Dovlat Arxivina dublet sanadlarin
daxil olmasini maksimum mahdudlasdirir.Normativ sanadlar
(nizamnamsa, asasnama,gaydalar va.s) dovlaet mihafizasina hemin
sanadlar tasdiq edan yuxari organin fondunun tarkibinda gabul
edilir.Plan va hesabat sanadlari muallifi olan taskilatin fondunun
tarkibinda gabul edilir.EImi-texniki ssnadlarin deyerinin ekspertizasi
zamani nazara almagq lazimdir ki, onlarin asillarinin saxlama yeri layihasi
islayib hazirlayan taskilatlar yaxud sifarisci taskilatlar ola bilarlar.Elmi-
texniki sanadlarin siyahida daimi saxlama muiddatlari onu gostarir ki,
layihalari elmi problemlarin siyahisina daxil edilmis elmi-texniki
sanadlar secilib dovlat mihafizasina gabul edilir.Siyahida konkret sanad
novlarinin garsisinda Ekspert Yoxlama Komissiyasi akt bildirir ki, bela
sanadlarin 1 hissasi elmi-texniki shamiyyata malikdir vo miayyan
edilmis gaydada dovlat arxivina verilir.Sanadlarin saxlama muiddatlari
onlarin kargtizarligda basa catdigi ilda sonraki il yanvarin 1-dan
hesablanir.”Lazim olunanadak” qeydi onu bildirir ki, ssnadlar mehdud
amali shamiyyata malikdir.Onlarin saxlama muddatlari idaralar 6zlari
lakin 1 ildan az olmamag sarti ilea miayyan edilir.”Ekspert Yoxlama
Komissiyasi” qeyda alan sanadlarin gabulu yaxud mahv edilmasi
hagqginda garari dovlst arxivinin Ekspert Yoxlama Komissiyasi gabul
edir.Siyahi il miayyan edilmis saxlama muiddatlarinin azaldilmasi
gadagandir.Saxlama muiddatlarinin artirilmasina o halda icaza verilir
ki,bu muvafig sistemin isinin xtsusiyyatlarindan irali gelmis
olsun.Sanadlarin saxlama muddatlari miayyan yaxud mahv etmak glin
ayirmagq isini hayata kecirmak maqgsadila ila idaralar do daimi faaliyyat



gostaran Ekspert Komissiyalari yaradilir.Onlarin tarkibina idaranin
rahbar iscilarindan birinin sadrliyi ila asas struktur bolmalarin ixtisasli
mutaxassislari hamginin muvafig doévlat arxivlarinin nimayandalari
daxil edilir.

Movzu 4: Sanadlarin malumat-axtaris sisteminin yaradilmasi

Arxivin sanad va sanad informasiyasinin axtarilmasi G¢lin nazarda
tutulan soraq vasitalarinin va malumat bazalarinin mixtalif Gzra
sanadlarin tasvir elementlarinin macmusudur.idara arxivinin MAS-nin
tarkibi arxivin novi,orada saxlama sanadlarin tarkibi, mazmunu va
sanadlarin istifada olunma intensivliyindan asili olaraqg muiayyan
edilir.idaranin arxiv soraq vasitalari onlarin tayinatindan asili olaraq
novlara bolindr:

-Siyahi,kataloq, gostarici va xtlasa

Arxiv soraq vasitalari fond daxili va fondlarasi ola bilar.Arxiv
sanadlarinin va bu sanadlarda gostarilan informasiyanin gisa vaxt
arzinda axtarilib tapilmasi maqgsadila arxiv sanadlari EMAS taskil
olunur.EMAS-a arxiv malumat sorgu kitabcgalari komplektlasdirilmis
informasiya axtaris sistemlari daxildir. AMSK-ri arxiv sanadlarinin
siyahiya alinmasina asasan yaradilir va onlardan ayrica saxlanilir, AMSK-
na fondlarin siyahilari,kataloglar, gostaricilar daxildir.Siyahilar tartib
edilarkan islar kartockalarda aks etdirilir,sistemlasdirildikdan sonra
siyahi muayyan edilmis gaydada sanadlasdirilir.Har bir kartockaya
verilmis sira nomrasi galomla isin Gz qabagina yazilir.

Arxiv sanadlarinin va bu sanadlarda gostarilan informasiyalarin gisa
vaxt arzinda axtarilib tapilmasi magsadile sanadlarin EMAS taskil
olunur.EMAS arxiv malumat sorgu kitabcalari komplektlasdirilmis
informasiya axtaris sistemlarina daxildir. AMSK -na islarin, fondlarin
siyahilari,kataloqglar gostaricilar daxildir.



Mo6vzu 5: Saxlama middatlari gostarilmakla sanadlarin nimunavi
siyahilarinin hazirlanmasi

Dovlat arxivlarinda saxlanilan sanadlar daha samarali va hartarafli
istifade etmak magqgsadi ila onlar Giclin axtaris-malumat sistemi
yaradilir.Arxivlarda saxlanilan sanadlarin tarkib va mazmunu haqqinda
yaradilan axtaris-malumat sistemina siyahilar,arxivlarin yaddas
kitablari,xtlasalar,kartotekalar va.s ucot ve malumat sanadlari
daxildir.Dovlat arxivlari ham da Respublika ahalisinin, habela avvallar
olkamizda faaliyyat gostarmis, hazirda mustaqil dovlatlar birliyinin digar
respublikalarinda yasayanlari is staji ve basga sosial-hliquq xarakterli
sonadlarla tamin etmak sahasinda da boyuk islar gorur.Milli Arxiv
idarasi va dévlat arxivlari mistaqil suratds yaxud, basga elmi-tadgigat
idaralari ila birlikda arxivlarla saxlanan giymatli tarixi ssnadlar asasinda
sonad toplulari hazirlayaraq nasr etdirirlar.

Azarbaycan 1991-ciilda 6z mustaqilliyini alda etdikdan sonra Milli Arxiv
idarasi va dévlat arxivlari bu sahada xiisusila faalliq gdstarmislar.Uzun
illar arxivlarimizda Azarbaycan Xalg cimhuriyyatinin tarixini,
ermanilarin xalgimiza qarsi toratdiyi vahsiliklari 6ziinda aks etdiran va
onun haqiqi sahibi olan xalgdan gizli saxlanilan sanadlar va materiallar
asasinda hazirlayaraqg nasr etdirdiklari coxcildli sanad toplulari
respublika ictimaiyyati tarafindan boylk ragbatla garsilanmisdir.

Arxiv idarasinin matbu organi olan “Elmi-malumat biilleteni” 1959-cu
ildan nasra baslanmisdir.1962-ci ilds o “Azarbaycan SSR arxivlarinin
xabarlarin,1969-cu ildan baslayaraq isa “Azarbaycan arxivi” adi ila nasr
olunmusdur.

Movzu 6 : Senadlarin mulkiyyat formalarina gora taskili

Azarbaycan Respublikasinda milkiyyat minasibatlari Azarbaycan
Respublikasinin ganunlari ils va onlara mivafiq suratda gabul edilan
normativ aktlarla, dovlstlararasi muigavilalarla, habela Naxg¢ivan Muxtar
Respublikasinin ganunvericiliyi ils, yerli xalq deputatlari Sovetlarinin 6z
salahiyyatlari daxilinda gabul etdiklari aktlarla tanzimlanir.



Tarix va madaniyyat abidalari Gizarinda milkiyyat hliququnun hayata
kecirilmasi xisusiyyatlari Azarbaycan Respublikasinin xtsusi
ganunvericiliyi ila miayyan edilir.

Elm, adabiyyat va incasanat asarlari yaratmag, ixtiralar va kasflar
etmak, ssmaralasdirma takliflari vermak, sanaye nimunalari, program
vasitalari va digar intellektual mulkiyyat obyektlari hazirlamaqg ve
bunlardan istifade etmak sahasinda munasibatlar musalliflik hiququ va
mulki ganunvericiliyinin basqga aktlari ils, habela hokumatlararasi
sazislorla tanzimlamir. Azarbaycan Respublikasinda mulkiyyat. htiququ
Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyinda nazarda tutulmus
gaydada va sartlarla yaranir.

Mulkiyyatci 6ziina maxsus amlaka 6z miulahizasina gora sahiblik,
ondan istifada va onun barasinda sarancam hiququna malikdir.

Mulkiyyatci amlaka sahiblik, ondan istifada va onun barasinda
sarancam salahiyyatlarini basga saxsa vera bilar, amlakdan girov kimi
va ya basqga Usulla istifada eda bilar, 6z amlakini milkiyyat kimi va ya
idara etmak Uglin basqa saxsa vera bilar, habels 6z amlaki barasinda
ganuna zidd olmayan istanilan harakatlari etmak ixtiyarina malikdir.
Mulkiyyatci amlakdan har hansi sahibkarliq faaliyyati ve ya qanunla
gadagan edilmamis basqa faaliyyat U¢ln istifada eda bilar.

Azarbaycan Respublikasinda mulkiyyat dovlat mulkiyyati, kollektiv
mulkiyyat ve xtisusi mulkiyyatdan ibaratdir. Azarbaycan Respublikasinin
va basqa dovlatlarin vatandaslarinin va hliqugi saxslarin miulkiyyatinin
olan amlakin birlasdirilmasina, bunun asasinda milkiyyatin garisiq
formasinin yaradilmasina Azarbaycan Respublikasinin ganunvericiliyi ila
muayyan edilmis hadlarda yol verilir. Qarisiqg mulkiyyatin novi 6z
vasaitini birlasdiran sahiblarim statusu ile muiayyan edilir.

Movzu 7: Seanadlarin moévcudlugunun yoxlanilmasi va ¢catismayan
sanadlarin axtarilmasinin taskili



Sanadlarin movcudlugu va vaziyyatinin yoxlanilmasi onlarin ugot
sanadda gostarilan haqigi migdarina uygun galmasina muxtalif barpa
va texniki islarin aparilmasina ehtiyaci 6yranmak magsadila hayata
kecirilir.Sanadlarin mévcudlugu ila vaziyyatinin yoxlanilmasi zamani
asagidaki tadbirlar hayata kegirilir:

1.Muhafizada olan sanadlarin haqiqgi migdarini miayyanlasdirmak.

2.Ucot sanadlarin olan ¢atismazliglari miayyanlasdirmak ve aradan
galdirmagq.

3.Catismayan sanadlarin miayyanlasdirmak va onlarin axtarisini taskil
etmak.

4.Profila uygun olmayan sanadlarin askar olmasi.

Senadlarin movcudlugu vaziyyatinin yoxlanmasi plan Gzra va yaxud 1
dafalik aparila bilar.Sanadlarin plan tGzra movcudlugu va vaziyyatinin
yoxlanilmasi asagidaki hallarda aparila bilar:

1.Nadir sanadlar-har il

2.Kagiz asash xuisusila giymatli sanadlar- har 10 ildas,1 dafa
3.Audivizual vo masinla oxunan sanadlar- 5ilda,1 dafs

4 .Nitro asash kino sanadlar- 2 ilda 1 dafs

Qalan sanadlarin moévcudlugunun ve vaziyyatinin yoxlaniimasi arxivin
EYK -nin gararina asasan sanadlarin istifadasinin intensivliyindan ucot
sanadlarinin vaziyyatindan asili olaraq lakin 20 ilde 1 dafadan az
olmayaraq aparilir.Maxfi sanadlarin yazilmasi acig mihafiza da olan
sanadlarin yazilmasi lG¢lin goyulan middat da hayata kegcirilir.Bedbext
hadisalar, kitlavi yerdayismalar va digar sabablar lizindan sanadlarin
itmasi hamcinin arxiv rahbarliyinin yaxud muhafize midirinin
dayisdirilmasi halda sanadlarin hamisini yaxud muayyan grupunun
movcudlugu vaziyyati yoxlanilir.Senadlarin mévcudlugu va vaziyyatinin
yoxlanilmasi 1 qayda olaraq 1 qrup amakdasi tarafindan Nadir sanadlar
olan saxlama vahidlari mitlaq varagbavaraq yoxlanilir.Yoxlamanin
naticasi tasdigedici varagda geyd olunur.Senadlarin movcudlugu va
vaziyyatinin yoxlanilmasi naticalari va is zamani muayyan edilmis



catismamazliglar sanadlarin mévcudlugu vaziyyatliyi varaqinda va
aktda qgeyd edilir.Sanadlarin movcudlugu va vaziyyatinin yoxlanilmasi
gurtardigdan sonra siyahinin sonunda “yoxlaniimisdir” stampi qoyulur
vo tarixi gostarilir.

Movzu 8: Arxiv fondlarinin mihafizasi va istifadasina nazarat

J Arxiv sanadlarinin dizglin geydiyyata alinmasini va hartarafli
istifada edilmasini tamin etmak maqgsadila ila AiB-da onlarin tasnifat
yani arxiv fondu daxilinda gruplasdirilmasi aparilir.Har bir gurumun
faaliyyati prosesinda yaranmis bitiin sanadlar imumilikda struktur
qurumun sanadli fondunu taskil AiB-da saxlanilan sanadlar ayri-ayri
Arxiv Fondunlari Gizra gruplasdirilir.Har bir arxiv fondu AiB-nin ucot va
tasnifat vahididir.Bir Arxiv Fondunun sanadlari digar fondlarda saxlanila
bilmaz.Arxiv fondu- 6z aralarinda muayyan alagali vaziyyatlarin
eyniliyi,vahid tabecilik va.s olan 2 va daha artiq fondtaskiledanin
sanadlarindan ibaratdir.Tarixi,elmi va.s shamiyyat kesb edan az
miqdarda olan sanadlar Gzra ayrica arxiv fondu yaradilmir.Bela
sonadlar “Sanadlar kollegiyasina” alava olunur.Sanadlarin fond
aiddiyatinin dizgin miayyan etmak onlarin muvafiq arxiv fondda,
sonadlar kollegiyasinda duzgtin yerlasdirmak demakdir.Daxil olmus
sanadlar onlarin daxil olduglar struktur gurumun fonduna aid
edilir.Gostarilan sanadlarin suratlari bu sanadi gdndarmis qurumun
fonduna aiddir.Ardicilligla bir ne¢a struktur qurumlarda aparilan tmumi
icraath islar, hamin islarin icraati basa catdiran struktur qurumun
fondunun tarkibina daxildir.Lagv edilon struktur qgurumun funksiyalari
yeni yaradilmis struktur quruma verilarss, icraati basa ¢atdirilmis islar,
lagv edilan struktur qurumun fonduna, basa catdirilmamis islar isa yeni
struktur gurumun fonduna birlasdirilir.Arxiv fondu xronoloji sarhadi
fondtaskiledanin struktur qurumun yaradildigi va ya lagv olundugu
tarixi sayilir.Bir biri ila alagasi olan bir va ya bir ne¢a fond yaradanin
faaliyyati naticasinda amala galan arxiv fondunun sarhaddi ilkin va
sonuncu sanadlarin tarixlarini ahata edan dovr sayilir.Fondtaskiledanin
movcudlugunun ilkin va son tarixlarinin miayyan edilmasi lGg¢lin asas bu



struktur gurumun yaradilmasi va lagv edilmasi barada olan hiquqi
aktdir.AiB-da asagidaki asas Arxiv Fondu yaradilir:

. - idars aparati va digar miiassisalarin, qurumlarin fondlari

J -Tadris muassisalarinin fondlari

. - Lagv olunmus struktur qurumlarin fondlari

J - idara aparati digar miiassisalarin, amr va gdstarislarinin
kolleksiyasi

J -Arxiva tahvil verilmis saxsi islarin kolleksiyasi

J -iscilara amak haqqi verilmasi barada saxsi varaqlarin kolleksiyasi
. -Pensiya islarin kolleksiyasi

J Pensiyacilarin va iscilarin saxsi islarinin kolleksiyasi

Movzu 9:Sanaddaki malumatlarin saxtalasmasindan va tahrif
olunmasindan gorunmasi tsullari

Karglizarlg prosesinin hiiquqi reglamentlasdirilmasi,sanadlarin tartibi
va rasmilasdirilmasindan ibaratdir.idaraetma sahasinds sanadlarin
rasmilasdirilmasi hazirlanmasi gaydasi,sanadlarla isloma,imumilikda
kargiizarliq prosesi hiiqugi cahatdan tanzimlanmalidir.idaralarda
,muassalarda va taskilatlarda karglizarligin aparilmasi gaydalari
ganunlara qgoararlara,dovlar standartlarina karglizarliga dair,talimatlara
va digar hiqugi aktlara cavab vermalidir.Normativ hiquqi aktlar
hagqginda Azarbaycan Respublikasinin Qanunun talablarina uygun
olarag sanadlasma prosesi aparilir. Bu ganun Azarbaycan
Respublikasinin ganunlarina va basga normativ hiiqugi aktlarin
hazirlanmasi qlivvaya minmasi,sarhi va bunlarla alagadar muvafiq
dovlat organlarinin qarsihgh faaliyyat gaydalarini miayyan edir.

Xususi karguzarligda Azarbaycan dovlatgilik tarixinda kargtizarligin
inkisafini asagidaki marhalaya bélmak olar:



1.Boylk Azarbaycan dovlatciliyina gadar olan dovradak kargizarligin
inkisafi 2.Boyuk Azarbaycan dovlati dovriinda karglizarligin inzibati
sanadlasmasinin inkisafi

3.Azarbaycan demokrarik Respublikasina gadar sanadlasmanin inkisafi

Mo6vzu 10.Sanadlarin fiziki vaziyyatina nazarat

AiB-na daxil olan va orada saxlanilan sanadlarin fiziki nazarst
zadalanmis va xarab olunmus sanadlarin askar edilmasi, onlarin ugotu
yenidan islanib hazirlanmasi ve.s maqgsadila hayata kegirilir.Muhafizs
dclin daxil olan sanadlar gabul edilarkan yoxlanmali va aralarinda
bioloji ziyanvericiliklarla zadalanan (kif, gobalak) matninda fiziki
nogsanlari olan nam ¢akmis sanadlar ayrilmalidir.Bioloji
ziyanvericiliklarla zadalanan sanadlar sanitar-gigiyenik tamizlanmaya
gondarilir.Bela sanadlarin xususi gondarilmasi operativ gaydada hayata
kecirilir.Mihafiza G¢lin daxil olan sanadlarin namliyinin aradan
galdirilmasi isi tamizlayici qurgular olan gabul otaglarinda
kecirilir.Qurudulmasi vacib olan sanadlar grupa bolinir:

1-ci grup: Yiksak daracada nam ¢akmis, birbasa suya dismus islanmis
sanadlar

2-ci qrup:Az migdarda nam ¢akmis, lizarina azaciq su dismus,
ratubatlilik daracasi 80-100% arasi olan otaqglarda saxlanmis sanadlar.

3-ci qrup:Az migdarda nam ¢akmis, rtutubatli yerlarda az saxlanmis
xususi avtomasinlarda yagmurlu havada dasinmis sanadlar.

1-ci qrupa aid sanadlar yliksak temperaturda (25-35°C) va havanin nisbi
ritubatliyi asagl endirilmis (20-40%) saraitda 10 glindan az olmayaraq
saxlaniimalidir.Bu clir sanadlarin ritubatinin avvalcadan xisusi su
cokan kagizla gotirilmasi, otagda havanin ¢cox qizdirilmasi, sanadlarin
isti hava ila tflirilmasi, onlarin aciq va asilmis vaziyyatda saxlaniimasi
maslahat gorilir.



2-ci qrupa aid sanadlar otaq saraitinda (15-25°C) aciq sakilda 3
sutkadan agar ritubatliyi 30-60% oldugda 5 sutkadan az olmayaraq
saxlanilir.

3-cu grupa aid sanadlar otaq saraitinda havanin nisbi ritubati 30-60%-
dan az olmamagqla aciqg sakilda 1 sutka bagh sakilda isa 2sutkadan az
olmayaraq saxlanilir.Qus vaxti havanin temperaturu maxfi daracada olan
zaman 1-5 saat arzinda dasinan sanadlar 3 grupa aid olan sanadlar
Uclin miayyan edilmis qaydada bagli sakilda saxlanilir.Qis dévriinda
uzun muddatli dasimalardan sonra sanadlar 2 qrupda nazardas tutulan
gaydada saxlanilir.Sanadlarin 6zl vae matni fiziki ndgsanla daxil olduqda
xususi tadbirlar gérultr.Pozulmus matnlar berpa edilir.

Movzu 11: Dovlat arxivlerinin miuhafizasi va istifadasi

Sanadlarin tamin olunmasi dedikds, onlarin mihafizasi tclin alverisli
saraitin yaradilmasi, normativ rejim gaydalarina diizgiin amal olunmasi,
itirilmasinin qgarsisini almag t¢lin muihafizasinin tamin edilmasi va lazimi
fiziki saraitda saxlanmasi kimi kompleks tadbirlarin goriilmasi basa
dusultr.Arxivin binasina vo muhazifaxana otaqglarina muvafiqg talablar
qoyulur.idaranin arxivi ayrica tikilmis binada va yaxud istehsalat
sahasinda kanarda yerlasan Yangina garsi davaml materialdan tikilmis
va arxiv sanadlarinin saxlamaq tgln uygunlasdiriimis binada
yerlasdirilir.Binanin arxiv tGgln uygunlasdiriimismasi onun miiayyan
olunmus qaydalara uygun eskpertizadan kecirilmasindan sonra hayata
kecirilir.Bina istismar yangina muhafiza va sanitar-gigiyenik taskilatlarin
nimayandalari tarafindan ekspertiza olunur.Butin texniki parametrlara
cavab veran binadan arxiv kimi istifada edilmasina icaza
verilir.Ekspertizanin naticalari aktla rasmilasdirilir.Miihafizaxana tacrid
olunmus otaqlarda yerlasdirilir.Muhafiza yangina garsi davaml
materialdan tikilmali,oradan gaz,su xatlari kegmamali,asas qapi
damirdan hazirlanmali va miihafizaxana ehtiyat ¢ixisa malik
olmadir.Arxivda daimi saxlanilan sanadlar mehdud saviyyada
isiglandirilan miihafizaxanalarda saxlanilir.isiglandirma tabii va ya stini
ola bilar.Gunas stialari ila mihafizaxanalarin isiglandirilmasina icaza



verilmir.Tabii isiglandirma Ugln istifada edilan pancaranin sisalari
jalytizla baglanmali va ya ranglanmalidir.Stni isiglandirma Gglin
plafonlu lampalardan istifads edilir. Temperatur va riitubat rejimi xtsusi
Olcl cihazlari ila 6lcllir.Mihafizaxanalara Ust geyimda,yas
ayaqgabilarda daxil olmag,orada gida mahsulu saxlamag, sigaret
¢okmak gadagan olunur.Muhafize otaqlari sistematik olarag nam aski
ila tamizlanir.Ayda bir dafadan az olmamaq sartila ile désama xususi
mahlulu alave edilmis su ila silinir.Gamirici ve hasaratlara garsi
dezenfeksiya islari gortlir.Mihafizaxanalar xtsusi miihafize va
signalizasiya avadanliglari ila tamin olunur.Muhafizaxana otaglarinin
xarica acilan qapilari deamirdan hazirlanmali, pancaralar metal
hasiyalarla parcimlanir.Qeyri-is vaxti bitin gapilar acarla bagh
saxlanilr.

Movzu 12: Sanadlarin saxlanmasinin sanitar gigiyenik rejimi

Muhafizaxanalarda kifin,gamiricilarin, hasaratlarin, yaranmasina va
tozun yigilmasina yol verilmamalidir.Sanadlarin tozdan mudafis
olunmasi magsadila:

. -Muhafizaxanalarin maksimum kifliyi tamin edilmali;
. -Ventilasiya sistemi tozu xaric edan slizgaclarls tachiz edilmali;
J -Muhafizaxanalarin,gafasalarin, qutularin va sanadlarin tozu ilda

an azi 1 dafa silinmalidir.

. -Mihafizaxana mutamadi olaraq, 2%-li formalin va ya 5%-li AB
katamin mahlulu ila silinmalidir;

. -Muhafizaxanalarin havasi dayisdirilarkan pancaralara va
nafasliklara 50%-li gliserin mahlulu ila isladilmis va méhkam sixiimis
tanzif vurulur.Sanitar gigiyenik islarin planh sakilda aparilmasi t¢in
muhafizaxanalarda va bitovlikda xtisusi fondlar bélmasinda sanitar
glnlari miayyan edilmalidir.Muhafizaxanalarda siqgaret ¢akilmasi, aciq
maftilli elektrik avadanhigindan qizdirici cihazlardan istifads edilmali,
habels otaqglara Ust paltarla, yas ¢irkli ayaqgabilarda daxil olmag,



cantalarin va digar agyalarin saxlanilmasi gadagandir.Muhafizaxanada
bioloji cahatdan arzu olunmaz riitubatinin yaranmasinin garsisini almaq
maqsadila ila daima silukasiya olunmasi (dovriyya) tamin
edilmalidir.Sanadlarin dovriyya lizarinda pancara altinda va nizamsiz
halda saxlanmasina yol verilmir.Bioloji zarar vericilor taza zadalanmis
sanadlarin miihazifaxana da saxlanilmasi va ya yerlasdirilmasi
gadagandir.Hasarat, gbbalak,kif askar edildikda darhal mivafig
tadbirlar hayata kecirilmali, onlarin yaranma sabablari miiayyan
edilmalidir.Usti gébalakla értilmis sanadlar saxlanmis gafasalar va
bilavasita ona yaxin divarlar 3%-li formalin mahlulu ve ya 5%-li AB
katamin mahlulu ila silinmali,sonra da qurudulmalidir.Hasaratlar arxiv
sonadlari saxlanilan yerlarda coxlu migdarda askar edildikda darhal
muvafig tadbirlar hayata kecirilmali, onlarin yaranma sabablari
muayyan edilmalidir.Sonradan otaglarda dezenfeksiya islari
aparilmalidir.Bela dezenfeksiya karantin xidmatinin va ya sanitar-
epidemioloji stansiyasinin xisusi dastlari tarafinden hayata
kecirilir.Gamiricilar askar edildikda sanitar-epidemioloji stansiyalara
darhal miraciat etmak lazimdir.Mihafizaxanalarin sanadlarin
saxlanilmasi Ggun vasitalarls tachiz edilmasi:

1.Muihafizaexanalar stasionar metal gafasalarla tachiz olunmali;

2.Ucot sanadlarinin, xtsusi dayari olan va tam maxfi islarin saxlaniimasi
Uclin metal skaflardan va seyflerden istifads olunur;

3.Tabii yolla isiglandirilan mihafizaxanalarda gafasalar divar
pancaralarina perpendikulyar gaydada qurulur;

4 .Stasional gafasalar mihafizaxanalarda normala uygun yerlasdirilir;

5.Qafasalarin bilavasita binalarin bayir divarlarina va istilik manbalarina
yaxin yerlasdirilmasi gadagandir.

6.Sanadlar gafasalar qutularda saxlanmali,qutular bir-birina six
yerlasdirilmalidir,qutularda sanadlarin ¢ixarilmasi rahat olmalidir.

Movzu 13: Sanadlarin saxlanmasinin temperatik-ritubatlik rejimi



Sanadlarin uzun muddat arzinda saxlanilmasinin tamin etmak lglin
otaglarin optimal temperatur 17°-19°, havanin nisbi riitubatliyi isa 50-
50% olmalidir.Otaglarda havanin kondisionerla tanzimlanmasi sistemi
gurasdiriimalidir.Kondisionerlar olmadiqda talab olunan temperatur
ratubatlilik rejimi havani ritubatlandirmak va ya qurudan texniki
vasitalarle,mihafizaxanalarin havasini miitamadi olaraqg dayismakla
yaradila bilar.Muhafizaxanalarda havanin istilik daracasinin va
ratubatliliyini kaskin dayismasina icaza verilmir.Sanadlarin
saxlanmasinin temperatik-rttubatlilik rejimina gliniin eyni bir vaxtinda
havanin iglim gostaricilarinin asagidaki muddatlerds mutamadi
Olctlmasi vasitasila nazarat edilir:

1.Kondiosenerlar qurasdirilmis mihafizaxanalarda- hafta da bir dafa

2.Temperatur-ritubatlilik saraiti nizamlanmis arxiv senadlari saxlanilan
yerlarda - hafte do 2 dafa

3.Saxlama rejimi pozularkan- har gun

Havanin istilik daracasi civa spirtli termometrlarla dlgtlir.Havanin nisbi
ritubati M-68 tipli hidrometrla MV- 4M aspirasion psixometrla
Olgtliur.Mihafizaxanada hidrometrlarin tetbigina yalniz onlarin
yoxlanilmasinda va aspirasion psixometrlara asasan saxlanandan sonra
icaza verilir.Muhafizaxanalarda hidrometrlarda cari yoxlanilisi va
onlarin saxlanmasi an azi 3 ayda bir dafa aparilir.AiB — da elaca da
ehtiyyatlardan butin higrometrlarin nazarat qaydasinda yoxlaniimasi
va qurulmasi ilda 1 dafa nisbi sakit mikro iglima malik otaglarda
aparilir.Nazarat ol¢u cihazlari 1 [6vhada qurasdirilir va
muhafizaxanalarin bos kecidlarinda ki gafasalarin lizarinda isitma ve
ventilasiya sistemindan uzaqda yerlasdirilir.Cihazlar har bir
muhafizaxanada qurasdirilir.Har nazarat ndgtasina va sira némrasi
verilarak aks etdirilir.Mihafizaxanadaki nazarat 6l¢l cihazlarinin
gostaricilari geydiyyat jurnalinda yazilir.Burada eyni zamanda cihazlarin
dizglin islanmasi, havanin stabillasdirilmasi, tizra aparilan tadbirlar
gostarilir.Sanadlarin miihafizaxanalarin istilik-ritubat rejimina
muintazam nazarat onlarin eyni vaxtda olglilmasindan ibaratdir.Havasi
tamizlanmayan mihafizaxanalarda istilik-riitubat rejimini optimal



saxlamag Uctin ssmarali tadbirlar lazimi istilik, havanin
dayisdirilmasi,ritubatlasdirilmasi ve qurudulmasi kimi tadbirlar hayata
kecirilmalidir,sutka arzinda kaskin dayisdirilmasi yol verilmir.

Movzu 14: Mihafizaxanalarda sanadlarin yerlasdirilmasi

Sanadlarin miihazifaxanalarda yerlasdirilmasi mévcud sahada istifada
etmak sarti ilo onlarin kompleks halinda saxlanilmasi va operativ
axtarilmasinin tamin edan formada aparilir.Mihafizexanalara metal
gafasalar, skaflar, va seyflarla tamin edilir.Qafasalar divara
perpendikulyar ve daha az isiqg diisan samta
gurasdiriir.Muhafizaexanalardaki avadanlqlar divardan va istilik
manbayindan aralida asagidaki normalara uygun qurasdirilir:

1.9sas girisdaki raflararasi masafa 120sm

2.Digor girislordaki raflararasi masafa 75sm

3.Col divarla ona perpendikulyar gafasalar arasi masafa 75sm
4.Divarla gafas va skaflarin tinlari arasinda masafa 45sm
5.D6sama ilo gafasin alt rafi arasindaki masafas 15sm

Sonadlar gafasalar da struktur bélmalar tzra xronoloji ardicilligla
yerlasdirilir.Daimi, uzunmuddatli saxlanilan saxsi heyat Gizra sanadlar,o
cimladan lagv edilmis struktur bélmalarin sanadlarin ayri-ayriligda
yerlasdirilmalidir.

Kagiz asasinda daimi saxlanilan sanadlar karton qutularda, va
muvaqqgati saxlanilan sanadlar baglamalarda,mikrofilm, foto-kino va
elektron dasiyicilarda olan sanadlar onlar Giciin miayyan olunmus
xususi standartlara cavab veran mihafizaxana otaqglarinda saxlanilir.

Elektron sanad dastyicisinin fiziki ve texniki vaziyyatindan asili olaraq
sanadlarin vaxtasiri yeni elektron dasiyicilara kogurilmasi tamin olunur.

Maxfi sanadlarin saxlanmasi Gi¢lin miivafig név sanadlarin saxlaniimasi
gaydalarina uygun sarait yaradilir.Senedlerin désamalar da pancara
altdiglarinda pillaskanlarda saxlanmasina icaza verilmir.Arxivin bitin



muhafizaxana otaglari gafasalar, skaflar, raflar
nomralanir.Nomralanma miihafizexanalar Gzra yuxaridan asagi, soldan
saga aparilir.Sanadlarin saxlama yerini daqiqlasdirilmasi t¢lin
gafasalarin topografik gostaricisi, fondlarin sayi cox olduqda fondlarin
topoqrafik gostaricisi yaradilir.Qafasalarin va fondlarin topoqrafik
gostaricilori miihafiza xanada girisa yaxin yerlasdirilir.

Movzu 15: Miihafizexanalara buraxilis rejimi

Mihafizaxanalar arxivin laboratoriya,istehsalat, maisat va.s
otaglarindan miumkiin gadar arali olmalidir.Muhafizaxanalar arxivin
gonsu otaglarindan an azi 2saata gadar oda davamli divarlar
ayrilmalidir.Mihafizeaxanalardan su,kanalizasiya hamcinin texnoloji ve
maisat su borularinin kecirilmasi qadagandir.Muhafizexanalarin xisusi
tikilan va uygunlasdirilan binalarda yerlasdiriloan zaman pancaralarin
simal tarafa ¢ixmasina Ustlnlik vermali, mihafizexanalarin dosema ve
tavani divarlarin ortiyd,daxili armatorlar tozyigan manba
olmamalidir.Muihafizexanalar tabii yaxud siini ventilasiya sistemina
malik olmalidir.Kondisioner sistemi istilik-riitubat rejiminin
saxlanilmasinin toz va zaharli gaz garisiglarinin tamizlanmasini tamin
etmalidir.Mihafizexanalarin hiindurlayi 2,25 m artiq
olmamalidir.Muhafizaxanalar evakuasiya ucgln lift va pillakanlara rahat
cixisa malik olmalidir.Maqgnit 6rtikli fono-video ve masinla oxunan
sanadlarin daimi parazitli va ya dayisan magnit sahali 400 A/m
gorginlikli yerda saxlanilmasi yol verilmazdir.Nitroasasli sanadlar
saxlanilan mihafizaxanalar basga sanadlardan uzaqda
yerlasdirilmalidir.Bela sanadlar yerlasan miihafizaxanalarin asagi
hissasinin havasinin sorulmasi t¢iin alava ¢ixislar goyulmalidir.

Mihafizaxanalarda elektrik xatlari ortill, sayyar cihazlar germetik va ya
yarimgermetik olmalidir.Seyyar cihazlarin gqaytan ayarmalari rezindan
olmalidir.Mihafizaxanalarin imumi va martabalararasi elektrik
cihazlari ils tamin olunur.






