Azarbaycan Respublikas1 Tahsil Nazirliyi
Lankaran Dévlet Humanitar Kolleci

Tosdiq edirom:
Tadris iglori lizro direktor miiavini:

v " 2020-ci il

Fann sillabusu

Ixtisas: Arxiv isi vo kagiizarliq
Soba: Pedaqoji '
Fann Birlosmoa komissiyasi: Iqtisadiyyat vo idaraetmo

I. Fonn haqqinda malumat:

Fonnin adi: (program)Arxivds sonadlorin saxlanmasi qaydasi
Kodu: IPF-B 03.
Tadris ili: (2019-2020 todris ili) Semestr: 11 yaz
Tadris yiikii: comi: 60 , ( 30 saat miihazirs, 30 saat moasqalo)
Tadris formasi: Oyani
Tadris dili: Azorbaycan dili
AKTS iizra kredit: 4 kredit
Auditoriya N:112
Saat: 14%-16%

IL.Miisllim hagqinda malumat:
Adi, soyadi, elmi daracasi vo elmi adi: Mustafayeva Saisto Aydin
Maslahat giinlori va saati: |V giin, saat 12%°-da
E-mail iinvani: saiste @gmail.com
FBK-nin iinvani: Lonkoran S.Axundov 31

IIL. Tovsiyya olunan darslik va dars vasaiti:

1. A,© Pasayev .K.B.AgayevAzaorbaycan Respublikasinin Dovlst Arxivlorinin asas i qaydalari .
Cas1081u2012

Eynulla musayev “Kargiizarliq va arxiv isi” QN-2017

3. Kargiizarligin aparilmasima dair tolimat vo qaydalar. Baki 2013

N

olva adabiyyat

=

E.Musayev “ Kargiizarliq isinin togkili” Bak1 2013
www.milliarxiv / gov/az
3. www.audiovisual.az

N

IV. Fonnin tosviri vo maqsadi:

“Arxivdos Sonadlorin saxlanmasi qaydast” fonni sonadlorin daimi mithafizo tigiin dovlet arxivin
verilmasi mogsadilo ilo onlarin elmi vo amali doyarinin ekspertiziyasi, saxlanma miiddatlori do
gostormakls sonadlorin niimunavi siyahilarmin hazirlanmasini, miilkiyyst formasindan asli olmayaraq
idaro, toskilat vo miiassisalor torafindon arxiv isi sahasinda ganunvericiliyin taloblarindan irali galon
todbirlarin yerina yetirilmasing, arxiv fondlarinin miihafizasi va istifadosine nazarsti 6yradir.


http://www.milliarxiv/
http://www.audiovisual.az/

V. Davamiyyata verilan talablar:

Darsda davamiyyata gora verilon maksimum bal 10 baldir.Balin miqdar1 asason: taloba semestr orzinds
fonn tizrs biitiin dorslords istirak etdiyi halda ona 10 bal verilir; semestr arzinds fonnin tadrisine ayrilan
saatlarin hor buraxilan 10%- na 1 bal ¢ixilir; Fonn {izra semestr oarzinds buraxilmis auditoriya saatlarinin
imumi say1 normativ sanadlords miiayyan olunmus haddon yuxar1 (25%-don ¢ox) oldugu halda toloba
homin fonnon imtahana buraxilmir vo onun hamin fonn {izra akademik borcu galir va sonradan onun
haqqginda miivafiq garar qobul edilir.

VI1.Qiymatlandirma:

Talobalorin biliyi 100 balli sistemls giymotlondirilir. Bundan 50 bali toloba semestr oarzinds, 50 bali iso
imtahanda toplayir. Semestr orzinds toplanan 50 bala asagidakilar aiddir: 10 bal sorbast islorin tortib
olunmasina gors, 10 bal seminar vo laboratoriya darslorinds foaliyyatinoe goérs, 20 bal kollekviumlara
g0619,10 bal dorslora davamiyystins gors.
Imtahanda gqazamilan ballari maksimum miqdar1 50-dir.
Imtahan biletino bir gayda olaraq fanni ohata edon 5 sual daxil edilir.
Qiymat meyarlar1 asagidakilardir:
-10 bal- tolobs kegilmis material dorindon basa diistir, cavab1 doqiq vo hortaraflidir.
-9 bal-talobs keg¢ilmis material tam basa diisiir, cavabi1 dogigdir vo mévzunun motnini tam aga bilir.
-8 bal-tolobs cavabinda timumi xarakterli bazi qilisurlara yol verir;
-7 bal- tolobs ke¢ilmis material basa diisiir, lakin nazari cohatdon bazi masalalori asaslandira bilmir
-6 bal- tolobanin cavabi osason diizgiindiir.
-5 bal-talobanin cavabinda gatismazliglar var, mévzunu tam ohats eds bilmir.
-4 bal- talobanin cavabi gisman dogrudur, lakin mévzunu izah edarkon bazi sahvlors yol verir;
-3 bal- taloboanin mévzudan xabari var, lakin fikrini asaslandira bilmir;
-1-2 bal- talobanin mévzudan gisman Xabori var.
-0 bal- suala cavab yoxdur.
Tolobanin imtahanda topladigi balin miqdar1 17-don az olmamalidir. ©ks taqdirds talobanin imtahan
gostaricilori semester arzinds todris faaliyyati naticasinds topladigi bala alava olunmur.
Semestr naticasina gora yekun giymatloandirma (imtahan va imtahanagadarki ballar
Jsasinda)
91-100 bal- ola (A)
81-90 bal-¢ox yaxs1 (B)
71-80 bal- yaxs1 (C)
61-70 bal- kafi (D)
51-60 bal —gonastbaxs (E)
51-baldan asagi- geyri-kafi (F)

Vl1l.Davranis qaydalarinin pozulmasi:
Talobo Kollecin daxili nizam —intizam qaydalarini pozdugda asasnamoda nozards tutulan gaydada tadbir
goriilocok.

VIII. Toqvim mévzu plani: Miihazira: 30 saat ,seminar 30 saat Cami:60 saat

N Kegirilan Irlﬁhazira seminar, masgals, laboratoriya va Miih,sem | Tarix
sarbast movzularin mazmunu
2 2
1. Movzu Nel.Sanadlorin miihafize (daimi saxlamaq) ii¢iin
dovlat arxivina verilmasi
Plan:
1.Sonadlorin daimi saxlamaq ii¢iin segilmasi
2. Sonadlarin daimi saxlamagq tigiin dovlat arxivina verilmo
siyahist
Monba: 1-2
2 N{iivzu Ne2. Sanadlarin arxiva verilmasi ii¢iin hazirlanmasi 2 5
’ Plan:




1.Sanadlorin hazirlanmasi ti¢lin imumi taloblor
2. Sonadlorin hazirlanmasinda rekvizitlarin rolu
Manba:1-2

3. Movzu Ne 3. Sonadlarin saxlanma miiddati hagqinda
Plan:
1. Sonodlorin saxlanma miiddoting aid codval
2. Daimi saxlanan sanadlars aid cadval
3. Lazim olanadak saxlanilan sanadlor
4. Yenisi ilo avozedilonadok saxlanilan sonadlor
Manba: [1-3]
Movzu Ned. Sanadlorin malumat —axtaris sisteminin
yaradilmasi
Plan:
1. Sanadlorin axtarigi ti¢iin xiisusi informasiya bazalarinin
yaradilmasi
2. Avtomatlasdirilmis moalumat-axtarig sisteminin yaradilmasi
Manba: [1,2,3]
5. | MovzuNe 5. Saxlama miiddatlari do gostarmoakla sanadlarin
niimunavi siyahilarinin hazirlanmasi
Plan:
1. Saxlama miiddatlori gostarmokls sonadlorin niimunavi
siyahilarinin hazirlanmasi gaydasi
2. Eyni tipli sanadlorin saxlanma miiddstlorinin siyahisi
3. Funksional prinsiplar iizra qurulmus siyahmin boélmalori
Manba: [1,2,4]
6. | Movzu Ne 6. Sonadlorin miilkiyyat formalarina gora toskili
Plan:
1. MAF-da sonadlorin miilkiyyat formasi
2. Qeyri-miilkiyyat formalarina géra sonadlorin togkili
Manba: [1-2]
7. | MovzuNe 7. Sanadlorin moévcudlugunun yoxlamlmasi vo
catismayan sanadlarin axtarilmasimn taskili
Plan:
1.Sonadlorin mévcudlugunun yoxlanilmasi zamani hayata
kegcirilon todbirlor
2. Sonadlorin méveudlugunun va vaziyystinin yoxlanilmasinin
aparilma gaydalar1
3. Catigmayan sonadlorin axtarilmasinin togkili
Manba: [1-3]
8. | MovzuNe 8. Arxiv fondlariin miihafizasi va istifadasina
nazarat
Plan:
1. Sonadlorin mithafizo miiddatlori
2. MAF-nun sanadlorindan istifads gaydalari
3. Sonadlora nozarot qaydalar:
Manba: [1,2,4,]
9. | MovzuNe 9. Sanaddaki malumatlarin saxtalasdirilmasindan
VJ tahrif olunmasindan qorunmasi iisullan
Plan:
1.Sanaddoki molumatlarin saxtalagdirilmasindan qorunmasi
tisullar
2. Sonaddoki molumatlarin qorunmasi iisullari
Manba: [1-3]
10. | MovzuNe 10. Sanadlarin fiziki vaziyyatina nazarat

Plan:
1. Kagiz asasli sonadlarin fiziki voziyyatinin




giymatlondirilmasinin asaslar1

2. Daxil olunmus sanadlorin iimumi vaziyyatinin
giymatlondirilmasi

Manba: [1,2,4.]

11. | MovzuNe 11. Dovlat arxivlorinin miihafizasi va istifadasi 2 2
Plan:
1. Miihafizoxanalara vo miihafiza rejimins verilon taloblor
2. Arxivds elektrik avadanligi vo yangina qarsi avadanliq
3. Arxivdas is1q rejimi
Manba: [1,2,4]
12. | MovzuNe 12. Sanadlorin saxlanmasinin sanitar gigenik 2 2
rejimi
Plan:
1. Sanadlorin saxlanmasina verilon taloblor
2.Miihafizoxanalarda sonadlori saxlamaq tigiin tachiz edilon
vasitalor
3. Sanitar gigiyenik rejimin aparilmasi qaydasi
Manba: [1-4]
13. | MévzuNe 13. Sanadlorin saxlanmasinin temperatik- 2 2
riitiibatlik rejimi
Plan:
1. Sonadlorin saxlanilmasi tigiin optimal temperatur
2. Sonadlorin saxlanilmas {igiin temperatik-riitiibatlik rejimino
nazarat
Manba: [1,2,4]
14. | MovzuNe 14. Miihafizoxanalarda sanadlarin yerlosdirilmasi | 2 2
Plan:
1. Arxiv fondlarmin yerlosdirmo qaydasi
2. Topograflasdirma
Manba: [1,2,3]
15. | MovzuNe 15. Miihafizoxanalara buraxihs rejimi 2 2
Plan:

1. Miihafizoxanalara buraxilis rejimina verilon talablor
2. Miihafizoxanalara cavabdeh olan soxsin 6hdaliklori
Manba: [1,2,3]

Comi:60 30 30

IX. Sarbast isin mévzulari:

1. Sonadlorin miihafizs (daimi saxlamaq) tiglin dovlst arxivine verilmosi

2. Sonadlorin arxive verilmak {i¢lin hazirlanmasi

3. Sonadlorin saxlanma miiddati haqqinda

4. Sonadlorin molumat —axtaris sisteminin yaradilmasi

5. Saxlama miiddatlori do gostormaklo sonadlorin niimunovi siyahilarinin hazirlanmasi

6. Sonadlorin miilkiyyat formalarma gora toskili

7. Sonodlorin moveudlugunun yoxlanilmasi vo ¢atigmayan sonadlorin axtarilmasinin togkili
8. Arxiv fondlarmimn miihafizasi vo istifadasine

9. Sonoaddoki melumatlarin saxtalagsdirilmasindan va tohrif olunmasindan qorunmasi tisullari
10. Sonadloarin fiziki vaziyyetine nozarat

11. Dovlat arxivlarinin miihafizasi va istifadasi

12. Sonadlarin saxlanmasinin sanitar gigenik rejimi
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13. Sonadlarin saxlanmasinin temperatik-riitiibotlik rejimi

14. Miihafizoxanalarda sonadlorin yerlosdirilmasi

15. Miihafizoxanalara buraxilis rejimi

16. Miihafizoxanalarda sonadlori saxlamagq ti¢iin tochiz edilon vasitolor

17. Arxivdos elektrik avadanligi vo yangina qarsi avadanliq

18. Sonadlorin mévcudlugunun va voziyyatinin yoxlanilmasinin aparilma qaydalari
19. Sonadlarin daimi saxlamaq ii¢iin se¢ilmasi

20. MAF-nun sonadlorindon istifado qaydalari

21. Avtomatlagdirilmis molumat-axtarig sisteminin yaradilmasi

22. Arxiv fondlarinin yerlosdirma qaydasi

X. Kollokvium suallarr:

. Sonadlorin arxivo verilmok ii¢lin hazirlanmasi

. Sonadlorin malumat —axtaris sisteminin yaradilmasi

. Sonadlorin miihafizs (daimi saxlamaq) {igiin dovlat arxivina verilmasi

. Sanadlorin saxlanma miiddati hagqinda

. Sanadlorin méveudlugunun yoxlanilmasi vo ¢atismayan sonoadlorin axtarilmasinin togkili
. Arxiv fondlarmin miithafizasi va istifadasino

. Sanadlorin fiziki voziyyetine nozarat

. Sonadlorin saxlanmasinin sanitar gigenik rejimi

. Saxlama miiddatlori da gdstormokls sanadlorin niimunavi siyahilarinin hazirlanmasi

10. Sonadlorin miilkiyyat formalarma gors toskili

11. Sonaddoki molumatlarin saxtalasdirilmasindan va tohrif olunmasindan qorunmasi tisullari
12. Dovlat arxivlorinin mithafizasi va istifadosi

O 0 ~NO U1l W

Kollokvium 2

Sonadlorin saxlanmasmin temperatik-riitiibatlik rejimi

Sonadlorin moévcudlugunun vo voziyyatinin yoxlanilmasinin aparilma qaydalari
Miihafizoxanalara buraxilis rejimi

MAF-nun sonadlorindon istifads qaydalar1

Arxiv fondlarmin yerlosdirmo qaydasi

Miihafizoxanalarda sonadlori saxlamagq tiglin tochiz edilon vasitolor
Sonadlorin daimi saxlamagq tigiin se¢ilmosi

Arxivdo elektrik avadanligi vo yangina gars1 avadanliq
Miihafizoxanalarda sonadlorin yerlogdirilmasi

10 Avtomatlasdirilmis molumat-axtaris sisteminin yaradilmasi

11. Miihafizoxanalara buraxilis rejimina verilon toloblor

12. Sonadlorin saxlanilmasi ti¢iin optimal temperatur

CoNo~LWNE

XI. imtahan suallar:

Sonadlorin miithafizo (daimi saxlamaq) ii¢lin dovlot arxiving verilmosi
Sonadlorin daimi saxlamagq ii¢lin se¢ilmosi

Sonadlerin arxive verilmok {igiin hazirlanmasi

Sonadlorin hazirlanmasi tiglin imumi toloblor

Senadlorin saxlanma miiddati haqqinda

Daimi saxlanilan sonadlor

Lazim olanadok saxlanilan sonadlor

Yenisi ilo ovozedilonadok saxlanilan sonadlor

Sonadlorin miilkiyyst formalarina goros toskili

. Sonadlarin axtarisi liglin xiisusi informasiya bazalarinin yaradilmasi

. Saxlama miiddotlori do gdstormokls sonadlorin niimunavi siyahilarinin hazirlanmasi
. MAF-da sanadlorin miilkiyyat formasi

. Funksional prinsiplar iizra qurulmus siyahinin bdlmalori



14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Sonadlars nazarat qaydalar:

Kagiz asaslt sonadlorin fiziki voziyyetinin qiymotlondirilmasinin asaslari
Daxil olunmus sanadlorin iimumi vaziyystinin qiymotlondirilmasi
Dovlat arxivlorinin mithafizasi va istifadosi

Miihafizoxanalara vo miihafizo rejimins verilon toloblor

Arxivda elektrik avadanlig1 vo yangina qars1 avadanliq

Arxivds isiq rejimi

Sonadlorin saxlanmasinin sanitar gigenik rejimi

Sonadlarin saxlanmasina verilon talablor

Miihafizoxanalarda sonadlori saxlamagq ti¢iin tochiz edilon vasitolor
Sanitar gigiyenik rejimin aparilmasi qaydasi

Sonadlorin saxlanmasi iigiin temperatik-riitiibatlik rejimino nazarot
Miihafizoxanalarda sonadlorin yerlogdirilmasi

Arxiv fondlarmin yerlogsdirmo qaydasi

Topograflagdirma

Miihafizoxanalara buraxilis rejimina verilon taloblor

Miihafizoxanalara cavabdeh olan soxsin 6hdaliklori

Sonadlarin saxlanilmasi {iclin optimal temperature

Sonadlarin fiziki vaziyyating nazarat

Arxiv fondlarmin miihafizasi istifadasine nazarat

Sonadlarin elmi vo amali doyarinin ekspertiziyasi

Sonadlarin arxive verilmak {igiin hazirlanmasi

Qeyri-dovlat arxivlarinin komplektlosdirilmasi

Arxiv sonadlorinin sistemlosdirilmosi

Arxiv sonadlorinin komplektlosdirmo manbalari

Sonadlorin elmi vo praktik doyorini miioyyanlosdirmok {i¢iin ekspertiza islorinin aparilmasi
Sonadlorin mévcudlugunun va voziyyatinin yoxlanilmasinin aparilma gaydalari

XII. Fann iizra talablor, tapsiriqlar:

“Arxivds Sanadlorin saxlanmasi qaydasi” fanninin tadrisi zamani talobalor sonadlorin ugotunu
aparilmasima, sonadlarin elmi vo praktiki miioyyanlosdirmok tigiin ekspertiza islarinin aparilmasina ,
sonaddoki malumatlarin saxtalasdirilmasindan qorunmasi tisullarina, sonadlori malumat axtaris sisteminin
yaradilmasina, sonadlorin arxivs verilmak ti¢iin hazirlanmasma yiyalanirlar.

Fannin todrisi zamani qoyulan toloblor asagidak: kimidir:
-Miihazira moatninin hazirlanmasi,

-test tapsiriglari,
-referat islori,
-imtahan suallari,
-fordi tapsiriglar,
-totbiqi mosalalor.
Oyronoan tanis olur:

- “Arxivdo sonadlorin saxlanmasi qaydast ” fonninin inkisafinin aktual istiqgamot vo problemlori
- “Arxivdo sanadlorin saxlanmasi qaydasi” dyronilmasindo omoyin yeri, rolu vo mévqeyi
- “Arxivdo sonadlorin saxlanmasi qaydasi” fonninin digor elmlorlo garsiligli alagasi

XI11. Talabalarin fann haqqinda fikrinin yranilmasi:

“Arxiv sonadlorinin saxlanmasi qaydasi” fonninin sillabusu “Arxiv isi vo kargiizarliq” ixtisasimnin
todris plant vo fonn proqrami asasinda tortib edilmisdir.

Sillabus «Iqtisadiyyat va idarsetmo » FBK-da miizakirs edilorok, tasdiq edilib boyanilmisdir.

( 06 fevral 2020-ci il, protokol Ne 2).

Fonn miiallimi: S.Mustafayeva

FBK sadri: Q.Siikiirova



