1.Sanadlarin mahv edilmasi haqqinda akt.

Saxlanma miiddati basa ¢atmis sonadlor mohv edilmok tigiin ayrilir,
miivafig akt tortib olunur, bankin MEK (EK)-in saodri vo iizvlori
torofindon inizalanir, bankin rahbori torofindon tosdig  olunur veo
sonadlorin mohv edilmosino icazo almaq {igiin dovlot arxiv xidmaoti
toskilatmma tagdim olunur va dovlat arxiv xidmati toskilatinin icazasi
olmadan arxiv sanadlari mohv edils bilmaz.Sanadlarin mahv etmak tigiin
secilmasi isa Varaq ba varaq baxmagla hoyata kegirilir. Sonadlarin 6ziino
baxmadan, islarin sorlovhasi iizra segilmasine yol verilmir. Akt dovlat
arxiv xidmeati toskilati torafindon tosdiq edildikdon sonra aktda gostarilon
sonad  vo islor mohv edilir. Sonadlor tokrar xammal tadariikii
moantagolorine  verilir, yaxud bankin 06zl torofindon mohv edilir.
Sonadlarin  tokrar xammal todariikii mantagolarina tohvil verilmasi
tohvil-taslim sanadi ila, mohv edildikds iss aktla rosmilosdirilir. Moxfi
kargiizarliq sonadlori vo bank sirri dasiyan sonadlor onlarin borpa
olunmasini istisna edon tsulla (yandirilma, dogranilma, moahlulda hall
edilma va ya bu mogsadls basqa tisullarla) mahv edilmalidir. Saxlanma
miiddati basa catmamis Sonadlor mohv edilo bilmaz. Bu Talimata asason
daimi saxlanilmali, lakin elmi-omoali ohomiyyatini itirmis sonadlor
bankin MEK (EK)-in gorar1 vo dovlat arxiv xidmati togkilatinin icazosi
ilo mohv edilo bilor. Sanadlar zadslondikds (yangin, tebii folakat vo ya
digor sabablor) vao onun borpasi geyri-miimkiin oldugda mohv etmak
ticin ayrila bilor. Bu ciir senadlor miivafiq aktla rosmilosdirilir,
baxilmag vo tosdiq edilmok iiclin dovlet arxiv xidmaoti toskilatinin
Morkoazi Ekspert-Yoxlama Komissiyasina (MEYK) gondarilir. Homin
aktlar MEYK tarafindan tosdiq edildikdan sonra orada gostorilon islor vo
sonadlar mohv edilir.

2. Sanadlari mahv etmazdan avval qoyulan talablar.

Sonadlarin miihafizasinin tomin olunmasi dedikda onlarin miihafizasi
liclin olverisli soraitin yaradilmasi, normativ rejim qaydalarina diizgiin



amal olunmasi, itirilmasinin garsisini almagq ii¢iin mithafizasinin tamin
edilmasi va lazimi fiziki soraitds saxlanmasi kimi kompleks tadbirlarin
goriilmoasi basa diisiiliir. Sonadlorin miihafizaasi li¢iin idars arxivlarinda
asagidaki todbirlor goriiliir:

- sonadlorin saxlanmasi iigiin optimal sorait yaradilir,

- sanadlorin miihafizoxanalarda yerlosdirilmasinin topografik sxemi
hazirlanir ;

- sanadlarin arxivdan istifadoays verilmasi gaydalari miisyyan olunur;
- sonadlarin moévecudlugu vs voziyyati yoxlanilir, ugotu aparilir;

- xiisusi shamiyyatli sonadlor miiayyanlosdirilir ve onlarin sigorta
fondlar yaradilir;

-sonadlorin fiziki-kimyavi va bakterioloji miihafizasi tomin olunur.

Sonadlarin saxlanmasi ti¢lin optimal saraitin yaradilmasi dedikds
asagidaki todbirlarin goriilmasi basa diisiiliir:

- arxivin zoruri tolablara cavab veron miihafizoxana otaglari ilo tomin
edilmasi;

- mithafizoxanalarin yangin sondiiron vasitalor vo signalizasiya
sistemlari ilo tomin edilmasi ;

- milihafizaxanalarda lazimi istilik-riitubat, is1iq Vo sanitar-gigiyena
rejiminin yaradilmasi;

- saxlanmasi ligiin xiisusi texniki avadanliglardan (qofass,seyf, arxiv
qutulart va s.) istifade olunmasi.

3. Arxiv binasinda sanadlari mahv etmazdan avval qoyulan talabloar.

Idaronin arxivi ayrica tikilmis binada vo yaxud istehsalat sahasindan
konarda yerloson, yangina qarsi davamli materiallardan tikilmis vo
arxiv sonadlarinin saxlanmasi ii¢iin uygunlasdirilmig binada yerlosdirilir



Binanin arxiv  ii¢clin uygunlasdirilmig, onun miioyyan  olunmus
gaydalara uygun ekspertizadan kegirilmasindan sonra hayata kegirilir.
Bina istismar, yangindan miihafizo vo sanitar-gigiyenik toskilatlarin
niimayondolori torafindon ekspertiza olunur. Biitiin texniki parametrlors
cavab veron binadan arxiv kimi istifado esilmasino icaza verilir.
Ekspertizanin noticalori  aktla rosmilosdirilir. Miihafizaxana tacrid
olunmus otaqlarda yerlosdirilir. Miihafizoxana yangina qars1 davamli
materiallardan tikilmali, oradan qaz, su, kanalizasiya xattlori kecmamali,
asas gapi1 domirdon hazirlanmali vo miihafizaxana chtiyat ¢ixisa malik
olmahdir. Miihafizaxanadaki elektrik nagqillar baglhh olmali, elektrik
paylayic1 qurgular, bdliisdiiriicii acarlar miihafizaxanadan konarda
qurasdirilmalidir. Miihafizaxanalarda tomir-tikinti islori  sanadlarin
miihafizosi sortlorino tam omol olunmagqla aparilmalidir. Arxivdo daimi
saxlanilan Sanadlor mahdud saviyyads isiqlandirilan miihafizoxanalarda
saxlanilir. Isiglandirma tobii vo ya siini ola bilor. Giinos siialar ilo
miihafizaxanalarin isiglandirilmasina icaza verilmir. Tabii isiglandirma
ticlin istifado edilon 15 pancaranin siisalori jaliizlo baglanmali, yaxud
ranglanmalidir. Siini  isiqlandirma {i¢lin  bagh plafonlu elektrik
lampalardan istifado edilir. Kondisioner qurasdirilmis
miihafizaxanalarda sonad ndviindon asili olaraq optimal istilik-riitubat
rejimi saxlanilir. Kagiz asash sonadlora 17-19 doroco temperatur, 50-
55% riitubot , ag-gara lentlrro 15 doraco temperatur, 40-55% riitubat,
rongli lentloro 2-5 daroca temperatur, 40-55% riitubat , magnit lentlors
Vo diskli sanad dastyicilara 15-20 doraco temperatur, 50-65% riitubot
rejimi yaradilir. Hava riitubat rejiminin koskin doyisdirilmasine icazo
verilmir. Temperatur vo riitubot rejimi xiisusi 6l¢ii cihazlari ilo 6lgiiliir.
Nozarat Ol¢li cihazlar1 isitma vo havalandirma sistemlorindon uzaqg,
miihafizaxananin asas girisino yaxin yerdo yerlosdirilir.

3. Sanadlarin vaxtsiz mahv edilmasinin garsisinin alinmasi ticiin
goriilon tadbirlar.



Arxivin miithafizaxana otaqlari tozdan, gomirici va hosaratlardan
gorunur, sanitar-gigiyenik cahatdon daimi tomiz saxlanilir.
Miihafizaxanaya iist geyimdo , yas ayaqqabilarla daxil olmaq, orada gida
mahsullar1 saxlamaq va sigaret ¢cokmok gadagandir. Miihafizoxana
otaqlar1 sistematik olaraq nam aski ilo tamizlonir, ayda bir dofodon az
olmamagq sarti ilo dosomalar xiisusi mahlullar slavs edilmis su ilo
silinir. Gamirici vo hosaratlara qarsi dezinfeksiya vo dezinseksiya islori
goriliir. Tomizlik vo sanitar- gigiyenik todbirlarin goriilmasi zamani
antiseptik moahlullarin va suyun sanadlora diismasinin qarsist alinir.,
Miihafizoxanalarin xiisusi miihafizo vo signalizasiya avadanliglan ilo
tomin olunur. Miihafizaxana otaglarinin xarics agilan qapilart domirdon
hazirlanir, pancaralor metal hasiyaloarlo par¢imlanir . Qeyri is vaxti
biitiin gqapilar mohiirlonir, is vaxti iSo biitiin qapilar acarla bagh
saxlanilir. Miihafizaxanaya yalniz oranin amokdaginin vo arxiv
miidirinin daxil olmasina icazo verilir, digar soxslorin girisina onlarin
miisahiyyati ilo sorait yaradilir. Miihafizoxanalardan sanadlarin
verilmasi miiayyan olunmus qaydalara uygun va xiisusi buraxilis
VaraQgoasi asasinda hoyata kecirilir. Sonadlorin miihafizaxanalarda
yerlosdirilmasi movcud sahadon rasional istifado etmok sorti ilo, onlarin
kompleks halinda saxlanilmasi va operativ axtarilmasini tomin edok
formasinda aparilir. Miihafizaxanalar metal qofasolor, skaflar va
seyflorlo tomin edilir. Qafasalor divara perpendikulyar vo daha az isiq
diison ssmpds qurasdirilir. Miihafizoxanadaki avadanlhiglar divardan va
istilik monbayindan araliqda, asagidaki normalara uygun qurasdirilir:

- osas girisdaki roflor aras1 mosafs - 120 sm;
- digor girisdoki roflor arast mesafos -75 sm;
-¢al divarla ona perpendikulyar gofosolor arasi mosafo - 75 sm;

-divarla qafasa va skaflarin tinlari arasindaki masafa - 45 sm, - dosama
ila gafasanin alt rafi arasmdaki masata - 15 sm. Sanadiar gafasalarda
struktur bolmalar iizra va xronoloji ardicilligla yerlasdirilir. Daimi, uun
miiddat (on ildan artig) saxlanilan va soxsi heyat iizra sanadlar, o



ciimladan lagv edilmis struktur bolmalarin sanadiari ayri-ayrliqgda
yerlasdirilmalidir. Kagiz asasli daimi saxlanilan sanadlar karton
qutularda, miivogqati saxlanilan sanadlar baglamalarda, mikrofilm, foto-
kino va elektron dagiyicilarda olan senadlar onlar liglim miuiayyan
olunmus xiisusi standartlara cavab veran miithafizaxana otaqlarinda
saxlanilir. Elektron sanad dastyicisinin fiziki va texniki vaziyyatindan
asili olaraq sanoadlarin vaxtagiri yeni elektron dastyicilara kociiriilmaosi
tamin olunur. Maxti sanadlarin saxlanilmasi ii¢iin miivafiq név
sanadlarin saxlanimasi gaydalarina uygun sarait yaradilir. Sanadlarin
dosamolarda, pancara altliglarinda, pillakanlarda saxlanilmasina icaza
verilmir. 4. Arxivin biitiin miihafizaxana otaqlari, qofosalor, skaflar,
raflar ndmralanir. Nomralanma miihafizaxanalar lizra yuxaridan asagi,
soldan saga aparilir. Sanadlarin saxlama yerlarinin dagiqlosdirilmasi
liclin gofosalarin topografik gostaricisi, fondlarin say1 16 ¢ox oldugda
fondlarin topografik gostaricisi yaradilir. Qafasalarin va fondlarin
topoqrafik gostaoricilari miihafizaxanada giriso yaxin yerds yerlasdirilir.

Movzu 8

8. Islor miihafizaxanalardan istifado {iciin iscilors, tadqiqatgilara,
miivoqqoti istifado liciin digor toskilatlara vo fiziki voziyyatlorinin
yaxsilagdirilmasi {i¢iin barpaya verilir. Miihafizoxanalardan verilon islor
ucot kitabinda geydiyyata alinir, tolobnama vo akt asasinda verilir. Icra
olunmus tolobnamo vo akt sonadlorin  yoxlanilmasi aparilana qodor
saxlanilir. Mohkama va prokrorlug organlanna sanadlor ii¢ aydan artiq
olmamaq sorti ilo akt osasinda verilir. Istifadaya verilan is hom
avvalcadon , hom do qaytarildigdan sonra veraq ba voraq yoxlanilir.
Miihafizaxanadan verilmis isin Yyerino fondun, siyahinin vo  isin
nomralori geyd olunmus avezedici varaq qoyulur. Is geri qaytarildiqgda
avazedici voroq gotiiriiliir vo istifade olunmus is tgiin istifado voraqi
acilir. Istifada olunaraq geri qaytarilmis islorda catismamazhqlar askar
edildikda iki niisxadan ibarat akt tartib olunur va taqsirli taraf
cazalandinlir. Sonadlor xususi miihafizo todbirlori gérulmoklo dasinir,



otraf miihitin zararli tasirlarindan, mexaniki zadslordon gorumaq iigiin
xiisusi  baglamalardan istifado edilir. Daimi saxlanilan Sanadlorin
osaslarinda vo motninds fiziki-kimyavi qiisur askar olunduqda dorhal
sonadlorin ~ fiziki voziyyeotinin  ugotu jurnalinda qeydiyyati aparilir,
islorin  fiziki-kimyavi vaziyyati yoxlanilir vo goriilocok islor (barpa,
dezinfeksiya, suratlorin ¢ixardilmasi va s.) konkret olaraq gostorilir.
Sonadlorin  fiziki-kimyavi qiisurlariin aradan galdirilmasi tigiin zaruri
todbirlor goriilir. Arxiv senadlorinin moévcudlugunun va vaziyyatinin
yoxlanilmasi onlarin fiziki say1 ilo  ucot sonadlorindoki sayinin
uygunlugunu miisyyanlosdirmok, barpa va  profilaktik todbirlora
chtiyaci olan sonadlori agkar etmok mogsadi ilo aparilir. Mévcudlugun
yoxlanilmasi zamani miihafizoxanadaki sonadlorin faktiki sayr miioyyon
edilir, ucot sonadlarindaki uygunsuzluq va barpaya ehtiyaci olan islor
askarlanir. Movcudlugun yoxlanilmasi 5 ildo bir dofodon az olmamag
sorti ilo aparilir. Arxiv miidirinin doyisdirildiyi, Sonadlor basqa yers
kogiirildiyli vo digoer fovgelada hallarda novbadon konar yoxlama
aparila bilor. Movcudlugun yoxlanilmasi zamani islorin  gofasalords
yerlosdirimo ardicilligr dayisdirilmadon saxlanilir, isin tasvir hissasina
(sarlovhasina, varaqglorin sayina; sifrasine va s.) baxilir vo vizual olaraq
isin fiziki voziyyati Oyronilir. Biitlin ¢atismamazliqlar aktla (14 Neli
alava ) rasmilogdirilir. Mévcudlugun vo vaziyyatinin yoxlanilmasi varaqi
bir fond tigiin tortib olunur, orada askar olunmus ¢atismamazliglar qeyd
olunur vo yoxlamanin yekununda fond isino daxil edilir. Yoxlanilmis
islorin siyahilarina yaxlanilmigdir stamp1 qoyulur vo yoxlamani aparmis
soxs torofindon imzalanir. Yoxlama naticosindo askar olunmamis
islorin axtarisi togkil olunur. Axtaris bir il miiddatinds aparilir, tapilmis
islor yerino qoyulur, askar edilmomis ilor miivafiq qaydada tartib
olunmus akt vo idaronin EK-nin miivafiq dovlat arxivinin EYK-s1 ilo
razilasdirilmis qarart osasinda ugot sonadlorindon  xaric  edilir,
Yoxlamanin yekununda fondun wucot sanadlorindo bas vermis
doyisikliklar barodo miivafiq dovlet arxivinin EYK-ya moalumat verilir
Vo dovlat arxivlorindo saxlanilan daimi iglorin siyahilarinin noazarot



niisxalorinds doyisikliklar edildikdon sonra senadlorin mévcudlugunun
Vo Voziyyatinin yoxlanilmasi basa ¢atmus hesab olunur. Idaro arxivi
gobul manbayi oldugu dovlst arxivi ilo razilasdirmaqgla fondun xiisusi
ohamiyyatli vo nadir sanadlarini askar etmok, onlarin sigorta va istifado
fondlarin1 yaratmaq hiiququna malikdir

4. Arxivlarin, arxiv fondlariin va sanad kolleksiyalarinin Milli
arxiv fondunun tarkibina daxil edilmasi, bu tarkibdon ¢ixarilmasi
va ya mahv edilmasi. Sanad kolleksiyalarimin arxiv fondundan
cixarilmasi qaydasi. Milli arxiv fondunun tarkibina daxil edilmasi.

1. Bu sonad “Milli arxiv fondu hagqinda” Azorbaycan Respublikasi
Qanununun miiddaalarina uygun olaraq arxivlorin, arxiv fondlarinin va
sonad kolleksiyalarinin Milli arxiv fondunun torkibino daxil edilmasi,
bu torkibdon c¢ixarilmasi vo ya mohv edilmasi gaydalarini mohv
edilmosi gaydalarint miiayyon edir.

2. Arxivlorin, arxiv fondlarinin va Sanad kolleksiyalarinin Milli arxiv
fondunun tarkibino daxil edilmasi, bu torkibdan ¢ixarilmasi vo ya mohv
edilmasi isi moveud prinsip ve meyarlar asasinda sanadlorin elmi ve
amoali dayarinin ekspertizasi naticasinds miiayyan olunur.

3. Azorbaycan Respublikasi orazisindo sonodlorin elmi vo omoli
doyarinin ekspertizas1 isi bilavasito idarslorin kargilizarliginda, idars
arxivlarinds vo dovlat arxivlorinds hoyata kegirilir.

4. Dovlot vo qeyri-dovlat idars,toskilat, miiassisalorinds sonadlorin
ekspertizasini heyata kegirmok, onlarin elmi-omali shamiyyati olanlarini
daimi saxlanilmaq mogsadi ilo dovlet arxivlorine vermok, elmi-omali
ohomiyyati olmayanlarini iso mohv etmok ii¢lin se¢ib ayirmaq vo bu
islori rosmilosdirmok mogsadi ilo hamin qurumlarda daimi foaliyyat
gostoron Ekspert Komissiyalar1 (EK), torkibindo genis toskilat sobakasi
olan nazirlik, komits, sirkot, konsern vo birliklordo isa sonodlorin
ekspertizasim1 hoyata kecgirmok, habelo tabe teskilatlarda ekspert isino



rohbarlik va metodiki komeklik gostormoak moqgsadi ilo daimi faaliyyat
gostaran Markazi Ekspert Komissiyasi (MEK) yaradilir.

2.59nad kolleksiyalarimin arxiv fondundan ¢ixarilmasi

1.Nazirlik, komita, sirkat, konsern, birlik, idars, toskilat va
miiassisalordo MEK (EK) islarini tanzimlomok va onlara nazarst etmok
ticlin dovlat arxivlerindo Ekspert-Yoxlama Komissiyalar1 (EYK)
yaradilir.

2.Milli arxiv ~ fondunun komplektlosdirmo monbalorinin  miiayyan
edilmasi, onlardaki sanadloarin torkib vo dayarinin ekspertizasi vo dovlat
miihafizosine Qobul tgiin sec¢ilmesi, habelo dovlet arxiv Xidmati
toskilatlarinin EYK-nin faaliyyatina metodiki rahbarlik va nazarat isini
Azorbaycan Respublikasmnin Nazirlor Kabineti yaninda Bas Arxiv
Idarasinds yaradilmis, arxiv is¢ilari Vo miivafiq saho miitoxassislorindan
ibarat daimi foaliyyot gostoron Morkazi Ekspert-Yoxlama Komissiyasi
hoyata kegirir.

3. MEK vo EK arxivlarim, arxiv fondlarinin va sanad kolleksiyalarinin
Milli arxiv fondunun tarkibino daxil edilmasi , bu torkibdon c¢ixarilmasi
Vo ya mohv edilmasi masalalorine baxarken Bas Arxiv Idarasi tarafindan
hazirlanmis miivafiq tolimat vo  metodiki gosterislora, saxlama
middotlori do gostorilmoklo niimunovi siyahi vo saha siyahilarina
osaslanirlar.

4, Idaro, toskilat vo  miiossisalorin struktur hissalori kargiizarliq
sahosindo qurtarmus islori idaro arxivlerino tohvil wverir. Idaro
arxivlarinds daimi saxlanilmaq {igiin dovlat arxivlarina verilmali olan va
idaro arxivinds saxlanilacaq soxsi heyato aid olan islorin ayri-ayriligda
siyahisi tutulur. ©Omali shamiyyatini itirmis sanadlor mahv edilmak tigiin
ayrilir, bu zaman onlar haqqinda "ldaro  arxivlorinin osas is
qaydalari"nda miioyyan edilmis forma {izro akt torkib olunur.



5. MEK (EK) idaronin daimi saxlanilmaq {ii¢iin dovlat arxivlering
verilacak islorinin siyahisini vo soxsi heysto aid idarsnin arxivlarinds
daimi saxlanilacaq islorin siyahisini hor il nozordon kecirir vo hamin
siyahilar1 sonadlor saxlanilacaq dovlst arxivinin EYK-ya togdim etmok
haqqinda Qorar ¢ixarir. MEK (EK)-in qorar1 idaronin rahbarliyi
torafindon tosdiq edilir.

5.Qeyri-dovlat arxiv fondlarindan sanadlarin mohv edilmasi. (MEK-
nin goarari ila idaranin rahbarliyi tarafindan sanadlarin mahv
edilmasinin tasdiq edilmasi).

1. Idara arxivlari dami saxlamagq ti¢iin dévlat arxivlorina verilmali olan
islorin siyahisini iki niisxada tosdiq tigiin onlar1 gobul edacak dovlst
arxivina gondorir.. Tasdiq edildikdan sonra hamin siyahilarin bir niisxasi
nozarat tgiin  dovlet arxivinds saxlanilir, IKinci niisxasi iso idaranin
arxivina gaytarilir, Dovlat arxivina daimi saxlanilacaq islorin siyahisi
ilo  yanasi nozarat iicilin soxsi heyato aid islorin siyahis1 vo omoli
ohamiyyati itirilmis sonadlorin saxlama miiddstlori do  gostoarilmaklo
moahv edilmak tigiin 8-ci maddados gostarilon forma iizra tortib olunmus
ayima aktlar1 da togqdim edilir.

2. ©Omoli shamiyyatini itirmis Sonadlori mohv etmok haqqinda aktlari
idarenin MEK (EK) komissiyasinin sadri va tizvleri imzalayir ve idaro
rohbari torofindon tesdiq olunur. Akt miivafiq dévlot arxivi torafindon
tosdiq edildikdon sonra aktda gosterilon Sonad va iglor mohv edilo vo ya
tokrar xammal emali miiassiselarine verils bilar.

3. Idara arxivlorindon daimi saxlanilmaq ti¢iin dovlet arxivlarin verilocok
islor "Milli arxiv fondu haqinda" Azsrbaycan Respublikast Qanununun
10-cu maddoasindo gostorilon miiddot basa catdigdan sonra dovlot
arxivlarina tohvil verilmoalidir. Logv edilmis dovlet, idare, toskilat vo
muossisalorinin - varisi  olmadiqda, onlarm arxiv fondlar1 da



ganunvericilikde miiayyan olunmus qaydada dovlat arxivlerina tahvil
verilir,

4. Elmi-omali doyari olmayan sonadlorin Milli arxiv fondunun
tarkibindon ¢ixarilmasi vo mohv edilmasi isi bilavasito idaranin
karglizarliginda ve idare arxivlorindo aparilir. Dovlot arxivlorine ise
elmi-odabi cohotdon daimi saxlanilmali olan islor gobul  edilir.
Idarolordon sonadlor dovlot arxivine homin dovlet arxivinin ekspert-
yoxlama komissiyasinin tosdiq etdiyi siyahilar tlizra qobul olunur,
Sonadlarin dovlat arxivina gebulu iki niisxada tertib olunan tohvil-gobul
akt1 ilo rosmilosdirilir.

5. Dovlat arxivlerinds sonadlorin ekspertizasi nadir hallarda, doyori
olmayan, dublet, timumilosdirilmis sonodler ¢ox oldugda fondda
(fondlarda) aparilir. Dovlat arxivilerinde ekspertiza bir gayda olaraq
kompleks sokilda, yeni bir sistemin yuxar1 vo tabe teskilatlarinin fonlari
lizro onlarin faaliyystinin miioyyon bir dovrii tizro aparilir. Ddovlet
arxivlerinda arxiv fondlarindaki islor yenidon siyahiya alinarkon vo ya
onlarin siyahilar1 yenidon islonarkon dublet sonadlor hesabina da
ekspertiza kegirilo Dbilor. Dovlet arxivlorindo sonad zodoslondikds
(yangin, tobii folakat vo s. noticasinds ) vo onun barpasi geyri-miimkiin
oldugda, mohv etmok Tigiin ayrila bilor. Bu ciir sonadlor "Saxlanilmasi
miimkiin olmayan, yaxud dayarsiz senadlori mohv etmok iigiin ayirma
akt1" ilo rosmilosdirilir, baxilmaq ve tosdig etmok iiciin Bas Arxiv
Idarasinin Morkazi Ekspert-Yoxlama Komissiyasina gondorilir. Homin
aktlar MEYK tarafindan tosdiq edildikdon sonra orada gostarilon islor vo
sonalor mahv edils bilor.

6.Sanadlarin mahv edilmasi ili¢iin Apelliasiya Surasinin yaradilmasi
va iizvlarinin vazifalari.

Apellyasiya Surasimin vozifalari asagidakilardir:



1. Apellyasiya Surasina daxil olan sikayatlorlo alagodar hartorafli, tam
Vo obyektiv aragdirma aparmaq vo isin noatiCasi lizro miivafiq olaraq
asaslandirilmis sokilda goarar gobul etmok;

2. Apellyasiya Surasinin gobul etdiyi gorarlarin icrasina nazarst etmok;

3. Apellyasiya Surasinda baxilan sikaystlorin ugotunu aparmaq, onlari
tohlil etmok, icmallasdirmaq vo noticasi barods Milli Arxiv Idarasinin
rohbarina yarimillik va illik arayislar (hesabatlar) taqdim etmok;

4. Faaliyysti zaman1 6z solahiyyatlori daxilindo insan vo vatondas
hiiquglarinin vo azadliglarinin hoyata kegirilmosini tomin etmok Vo
onlarin pozulmasinin garsisint almag;

5. Qanunvericiliya uygun olaraq dovlet vo kommersiya sirrinin vo
qanunla agiglanmasi va yayilmasi qadagan edilon diger molumatlarin
qorunmasi ii¢lin zaruri tadbirlor gérmok;

6. Apellyasiya Surasinin gabul etdiyi gorarlarla bagli izah vermok;

7. Qanunla vo Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin aktlart ilo
miiayyan edilmis digar vazifalori yerina yetirmok.

Apellyasiya Surasinin hiiquqlar.

Apellyasiya Suras1 6z vozifolorini yerino yetirmok iigliin asagidaki
hiiquqglara malikdir:

1. Apellyasiya Surasina daxil olan sikayatlorlo alagadar markazi vo yerli
icra hakimiyyati orqanlarina, yerli 6ziiniiidaroetmo organlarima vo geyri-
hokumaot tagkilatlarina, habela hiiquqi va fiziki saxsloro sorgular
gondormok  (miiraciotlor etmok), onlardan zoruri sanadlori  va
molumatlar1 almag;

2. Sikayotlo miiraciot etmis soXxSlori  (onlarin  solahiyyatli
nimayandalorini), Milli Arxiv Idaresi aparatinin vo ya Idaronin
strukturuna daxil olan va ya tabeliyinds olan diger qurumlarinin vazifali



soxslarini, habels digar alagali saxslari Apellyasiya Surasinin iclaslarina
dovat etmok, onlarin istiraki ilo arasdirma aparmaq, onlardan izahatlar
almaq;

3. Apellyasiya Surasma daxil olan sikayotlorin arasdirilmasi zamani
askar olunmus nogsanlarin va pozuntularin aradan qaldirilmasi ils bagh
Milli Arxiv Idaresi aparatmm vo Idaronin strukturuna daxil olan vo ya
tabeliyinds olan digar qurumlarinin vazifali soxslorine yazili gostorislor
vermak;

4. Apellyasiya Surasina daxil olan sikayatlorin arasdirilmasi zamani
Milli Arxiv Idarasi aparatinin vo ya Idaronin strukturuna daxil olan vo ya
tabeliyinds olan diger qurumlarinin vazifali soxslori torafindon xidmati
faliyyatlorinin icrasi ilo baglh kobud ndgsanlara yol verilmasi, habels
hiiquqi aktlarin pozulmasi hallar1 askar edildikdo, homin soxslorin
masuliyyata calb olunmasi maqsadila ganunvericiliklo miiayyan edilmis
gaydada todbirlorin goriilmasi ii¢ilin aidiyyati tizro masalo galdirmaq vo
naticasi barado molumat almag;

5. Apellyasiya Surasinin faaliyyatinin somoraliliyinin artirilmasi tigiin
tokliflor vermok;

6. Apellyasiya Surasinin  faaliyyati  prosesinds  tohlillor  vo
timumilogdirmolor aparmaq, sikayotlorin aragdirilmasi zamani askar
edilmis ziddiyyatlorin aradan qaldirilmasi ilo bagl tokliflor vermak;

7. Apellyasiya Surasinin gorarlarinin yerina yetirilmasinin monitoringini
aparmaq va nozarot etmok , habelo nogsanlarin aradan qaldirilmasi tizro
todbirlor gormok;

8. Apellyasiya Surasmin foaliyyatino ekspert, miitoxassis Vo
maslohatcilor calb etmoak;

9. Qanunla vo Azorbaycan Respublikasi Prezidentinin aktlar ilo
miayyon edilmis digor hiiquqlar1 hayata kegirmok.



DSMB-nin tahvil-toslim akt1

Korrespondensiyalar iinvanlara, bir qayda olaraq, ganunvericilikls
miioyyon edilmis qaydada feldyegerlor vo (va ya) xiisusi pogt rabitasini
hoyata kegiron pogt rabitosi operatoru vasitesilo catdirilir. Bu bandin
iclincii va dordiincu abzaslarinda nozordo tutulmus hallar istisna
olmagla, yani gondarilon sonadin blankda hazirlanmayan iso daxil edilon
niisxasinda zoruri olan biitiin rekvizitlor, o ciimladon geyds alinma
némrasi, tarixi, sonodi imzalayan soxs gostorilir vo  onun asli ilo
uygunlugu DSMB omakdasinin imzas1 vo hamin bolmenin mohiiri ilo
tosdiq edilir. Sonadin niisalori dérddon ¢ox {invana gondoris siyahist {izro
gondorilir. Gondoris siyahisi sanadi imzalayan vazifali saxs vo ya onu
hazirlayan bdlmonin rohbari torafindan imzalanir. Bu zaman gondorilon
sonadin har niisxasinds yalniz bir {invan gostarilir. Korrespondensiyanin
gondorilmasi liglin lic niisxodo reyestr yazilir . Reyestrdo gondorilon
zorfin tizorindoki geyds alinma nomrasi, Sonadim moaxfilik grifi vo onun
tinvanlandig1 toskilatin adi gostorilir. Reyestr korrespondensiyani
gondaran soxs tarafindon imzalanir vo hamin imza DSMB-nin «Zarflor
ticliny mohiirii ilo tesdiglonir. Bu reyestrin korrespondensiyani qoabul
edon feldyeger vo ya xiisusi pogt rabitasini hoyata kegiron poct rabitasi
operatorunun amakdasi torafindon tohvil-taslim vaxti vo tarixi, hamin
feldyegerin vo ya omokdasin soyadi gostarilmoklo, imzalanan bir niisxasi
togkilatin DSMB-sinda yalir, digar iki niisxasi iSo korrespondensiya ila
birlikdo feldyegera vo ya xiisusi pogt rabitosini hoyata kegiron pogt
rabitosi operatoruna tohvil verilir. Reyestrin korrespondensiyani1 goabul
edon feldyeger vo ya xususi pogt rabitasini hayata kegiran poct rabitasi
operatorunun amokdasi torafindon , hamin korrespondensiya lazim olan
tinvana catdirildigdan sonra imzalanmis va mohiirlo tosdiq edilmis bir
niisxasi feldyeger xidmatinds vo ya xiisusi poct rabitasini hoyata kegiran
pogt rabitasi operatorunda geydo alinir vo saxlanilir, digor niisxasi iSo
DSMB-ya qaytarilir vo bu niisxo reyestrlar liciin acilmis isdo saxlanilir.
Bu zaman reyestrin korrespondensiyani gobul edon feldyeger vo ya
xiisusi pogt rabitasini hoyata keciron pogt rabitasi operatorunun



omokdasi torafindon imzalanmis, mohiirls tosdig edilmomis vo DSMB-
do qalmus niisxasi mohv edilir. Bu bandin dordiincii abzasinda noazordo
tutulmus hallar istisna olmaqla, ogor korrespondensiyant gobul edan
feldyeger xidmatinda reyestrin tosdiq edilmasi iiglin mohiiri avaz edon
stamp vardirsa, korrespondensiyanin gondorilmosi ii¢lin iki niisxoado
reyestr yazilir Reyestrin korrespondensiyani qobul edon feldyeger
torofindon imzalanmis vo stampla tosdiq edilmis bir niisxasi DSMB-ya
qaytarilir, digor niisxasi iSo feldyeger xidmotindo qeydo alinir vo
saxlanilir. 9gar feldyegerin korrespondensiyani lazzim olan {invana
bilavasito deyil, xiisusi pogt rabitasini hoyata kegiron poct rabitasi
operatoru  vasitasilo catdirmasit  nozordo  tutulmusdursa,
korrespondensiyanin goéndorilmasi {igiin bu bondin ikinci vo {igiincii
abzaslarina asasaen miivafiq olaraq dord va li¢ niisxads reyestr yazilir. Bu
halda reyestrin olave olaraq yazilmis bir niisxasi xiisusi pogt rabitasini
hoyata kegiron pogt rabitosi operatoruna verilir vo orada saxlanilir.
Reyestrlarin ugotu «Isdoki sanadlorin daxili siyahisi» (12 ndémrali alavoe)
tizro aparilir.Zoruri hallarda teskilat rahbarinin va ya onun salahiyyat
verdiyi vazifali soxsin icazasi ilo tam moxfi vo moxfi korrespondensiya
bir yasayis montagoasinin hiidudlar1 daxilinds yerloson {invana DSMB-
nin omokdaslar1 Vo ya toskilata tohkim edilmis feldyegerlor vasitosilo
catdirila bilor. Korrespondensiyanin DSMB-rin omokdasglar1 torafindan
catdirllmast homin  korrespondensiyanin DSMB-nin mohiirii ilo
mohiirlonmis xususi ¢camadan, ¢anta Vo ya 15 qovluglarinda dasinmagla,
togkilata moxsus  nogliyyat vasitolori ilo hoyata kecirilir. Xiisusi
ohomiyyatli korrespondensiya ise gostarilon toloblor gdzlonilmokils,
toskilat rohbarinin yazili icazasi vo silahli miihafizagilorin miisayiati ilo
catdirila bilor. Taskilat rahbarinin yazili icazasi ilo korrespondensiyanin
togkilata moxsus nogliyyatla vo silahli miihafizagilarin miisayioti ila
digar yasayis montagolorindo yerlogon iinvana catdirilmasina da yol
verilir. Gostorilon hallarda reyestr iki niisxods yazilir va onun xiisusi
camadan, ¢anta va ya is qovluguna qoyulan niisxasinds qoyuldugu gabin
mohiirlandiyi mohiiriin  yazis1 geyd edilir. Qabul edon torafindan



imzalanmis vo mohiirlo tosdiq edilmis bu reyestr, gondoron toskilatin
DSMB- sina tahvil verilir. Bu zaman reyestrin DSMB-nin amokdasi
torofindon imzalanmis vo DSMB-do qalan niisxasi moahv edilir agor
basqa hal nozords tutulmamisdirsa, derkanarda adi birinci geyd olunan
icrac1 Sonadin asas icragisidir. Sonadin miistorak icragilari asas icragiya
lazzm olan materiallar (molumatlar) togdim etmoali vo digar zoruri
komoklik gdstormolidirlor. Icragilar sonadlorin  vaxtinda va keyfiyyatli
hazirlanmasi ti¢lin eyni darocods masuliyyat dasiyirlar. Icra edilmak
ticlin sanad yalniz DSMB vasitasilo verila bilor. DSMB-nin amoakdaslari
Vo icragilar sonadi (isi) bir-birino verarkan va bir-birindan gobul
edorkan sonadin (isin) geyds alinma nomrasinin va varaglarinin sayimin
miivafig ucot sonadlorindaki vo ya «icragida olan sanadlorin daxili
siyahistyndaki geydlora uygunlugunu yoxlayir vo bundan sonra sonadi
(isi) gobul etmoalari barado «Sonadin (isin) tohvil-taslim varagesiynda
imza edirlor.

Riiblik va illik yoxlama akti yoxlamani hayata kegiran soxslor torafindan
imzalanir. Rublik yoxlama aktt DSMB-nin rohbari, illik yoxlama akti
ISo  toskilat rohbari torofindon tosdiq edilir. Molumat dasiyiclarinin
movcudlugunun rublik  yoxlanilmas: novbati aym 5-na kimi, illik
yoxlanilmasi iso novbati ilin yanvar aymnin 15-no Kimi hoyata kegirilir.
Molumat dasiyicilarinin i yerlorindo saxlanilmasmin vo onlardan
istifadonin vaziyyatinin molumat dasiyicilar ila is yerindo tanis olmaga
buraxilmis soxslorin istiraki ilo DSMB toarafindan riibds bir dofadon az
olmayaraq yoxlanilir. Yoxlamanin oticasi vo goriilmiis todbirlor bu
mogsadlo yoxlanmis Vo bu qaydanm 17-ci bondinin tolablori nozars
alinmagla hazirlanmig doftords (jurnalda) oka etdirilir. DSMB-nin
rohbari doyisdikdo molumat dastyicilarinin tohvil-taslimi hoyata kegirilir.
Bu maqgsadls toskilat rohbarinin amri (Seroncami) ila komissiya yaradilir.
Komissiyanm torkibina tohvil-toslim edilon malumat dasiyicilarina
bilavasito aidiyyati vo onlarla islomoys miivafiq formali buraxilisi olan
soxslor daxil edilir. Tohvil-toslim zamani molumat dastyiclarinin



movcudlugunun tam yoxlanilmasi illik yoxlamanin aparildigi qaydada
hayata kegirilir va naticasi barads akt tortib edilir.

Tohvil veron va tohvil alan soxslor, homginin komissiya tizvlori
toraofindon imzalanan tohvil-taslim akti toskilat rohbari tarafindon tasdiq
edilir. Ezamiyyatds, mozuniyyatdo Vo s. olmasi ilo baghh DSMB-nin
rahbari hamin bolmoenin is¢isi tarafindon avaz edildikds, bu miiddatds
istifado  liclin zoruri olan molumat dastyicilar1 hamin is¢iys ugot
sonadlorindo bu barodo qeyd aparilmaga verilir. Digor molumat
dasiyicilar1 bolma rohbarinin vo ya mosul soxsin mohiirladiyi gabda,
seyfdo, metal skafda vo s. onu alave edon isgiya akt vo ya «Saxlama
yerlarinin va onlarin agarlarinin ugotu jurnal» (35 nomrali slave ) iizra
verilir. Bu halda tohvil alan ig¢i gqabin mdhiiriiniin biitovliiyii iiglin
moasuliyyat dasiyir. Moxfi kargiizarh@in bir is¢i torafindon yerina
yetirildiyi toskilatda bu iscinin dovlat sirri togkil edon molumatlarla
islomaya miivafiq formali buraxilisi olan digar isci ilo miivaqqeti avoz
edilmasi Azorbaycan Respublikasinin Milli Tahliikasizlik Nazirliyi vo ya
onun sahar va rayon orqani ilo razilasdirilmagla toskilat rohbarinin amri
(Serancami) ilo hayata kecirilir. Bu halda istifado {i¢iin zoruri olan
malumat dasiyicilarimin tahvil-taslimi komissiya yaradilmadan, tahvil-
tasim edon iscilor torafindon tortib edilon, imzalanan vo taskilat rohbori
torofindon  tosdiq edilon akt iizro hoyata kegirilir. Digor molumat
dasiyicilarii mohiirlonmis qabda, seyfde, metal skafda vo s. tohvil alan
is¢i mohiiriin  bilitévliyli iiclin mosuliyyat dasiyir.. Toskilat logv
edildikdo, funksiyalar1 vo miilkiyyst novii doyisdikdo vo ya dovloat sirri
toskil edon molumatlardan istifado etmaklo bagl goriilon islara son
qoyuldugda, orada saxlanilan molumat dastyicilarinin tohvil-taslimi
«Dovlat sirri haqqinda» Qanunun 19-cu maddasine va bu Qaydaya
uygun olaraq hoyata kegirilir. Bu mogsadlo miioyyan  edilon,
funksiyalar1 vo miilkiyyat névii doyisdirilon va ya dovlat sirri togkil edon
malumatlardan istifado etmoklo bagli gordiiyii isloro son qoyulan
togkilatin tabe oldugu yuxari togkilatin rohbari torofindan, tabegilik
miinasibatlarindo  olmayan  taskilatda iso  sifarisci  toskilat



razilasdinilmaqgla onun rohboari torafindon komissiya yaradilir,
Komissiyanin torkibindo onu yaradan taskilatin, logv ~ edilan,
funksiyalar1 va miilkiyyoat novii doyisdirilon vo ya dovlat sirri toskil
edon malumatlardan istifada etmakla bagh gordiiyii islora son goyulan
tosgkilatin va ya sifaris¢inin bu molumat dasiyicilarina bilavasita aidiyyati
olan vo ganunvericiliklo miiayyan edilmis qaydada onlarla islomaya
buraxilmis niimayandalari daxil edilir. Komissiyanin torkibina molumat
dasiyicilarinin tohvil verilocayi toskilatin, o ciimlodon miivafiq dovlet
arxivinin  bu molumat dastyicilarina Dbilavasito aidiyyati olan va
ganunvericiliklo miiayyan edilmis qaydada onlarla islomaya buraxilmis
nimayandoalori do daxil edilo bilor. Logv edilon , funksiyalari va
miilkiyyat novii doyisdirilon vo ya dovlet sirri toskil edon
malumatlardan istifado etmoklo baghh gordiiyii islora son goyulan
togkilatin  rohbori bu barodo Azorbaycan Respublikasinin  Milli
Tohliikosizlik Nazirliyino yazili molumat verir.

Movzu Nell. Elmi va praktik baximdan shamiyyatini itirmis
sanadlar Plan. 1 Elmi, texniki, tarixi va s. baximdan dayarini itirmis
malumat dastyicilarimin mahv edilmasi

Elmi, texniki, tarixi va s. baximdan doyorini itirmis Vo ya saxlama
miiddati bitmig moalumat dasiyicilart vo onlarin saxlandigi islor onlarin
borpa olunmasini istisna edon tisulla (yandirilma, dogranilma, mohlulda
hall edilma va s.) mohv edilmalidir. Mahv edilmo iiglin se¢ilmis
sonadlar va islor digor sanad va islordon ayri, konar saxslorin onlarla
tanis olmasini istisna edon qaydada saxlanilir. Saxlama miiddati bitmig
sonadlor vo iglar miiayyon dovr iiciin daimi saxlanilan sonadlorin vo
islorin siyahisi tosdiq edildikdon sonra mohv edilo bilor. Bu Qaydanin
200-cii bandinda nozords tutulmus hallar istisna olmaqla, mohv edilmok
tictin secilmis sonadlora vo islaro «Sanadlorin  vo islorin mohvetmo
akti» (36 nomrali alave ) tortib edilir. Sonadlor va islor «Sanadlarin vo
islorin mohvetmo akti» tosdiq edildikdon sonra miimkiin qodor qisa
miiddatdo mohv edilir. Moahv edilmazdoan avval sonadlor vo islor aktla



tutusdurulur. Islor akt iizro, isdoki senadlor ise «Isdaki senadlorin daxili
siyahis1 » tizra Varag-varaq tutusduruldugdan sonra hamin daxili siyahi
ilo birlikdoa mohv edilir. Mahvetma moahv edilon sonadlarin  va islarin
ucotuna Vo Ssaxlanilmasina cavabdeh soxsin bilavasito istiraki ilo
hoyata kegirilir. Sonadlor va islor mohv edildikdon sonra «Sanadlorin
Vo iglorin  mohvetmoa aktiynda bu barado qeyd yazilir vo komissiya
tizvlorinin  imzalan ilo tosdiq edilir, miivafiq ucot sonadlorindos isa
homin aktin ndmrasi Vo tarixi qeyd edilir. Sanadlorin mohvetmo aktlari
10 il, islarin mohvetms aktlar1 isa daimi saxlanilir.

Saxlama miiddati basa catmms sandlarin mahv edilmasi. Sanadlarin
mahv edilmasi.

Saxlama miiddati basa ¢atmis sonadlori mohv edilmok miivafiq aktlar
tortib olunur, bankin rohbari tarafindan tasdiq olunur va sanadlarin mahv
edilmasino icazo almaq dovlet arxiv xidmoti toskilatina togdim
olunur.Dévlat arxiv xidmati togkilatinin icazosi olmadan arxiv sonadlori
mohv edilo bilmoaz. Sanadlorin mahv etmok iigiin se¢ilmasi iso Varag-
varaq baxmagla hoyata kegirilir. Sonadlorin 6ziino baxmadan islarin
sarlohasi tizra segilmasine yol verilmir. Akt dovlot arxiv xidmati togkilat
torofindan tosdiq edildikdon sonra aktda gdstorilon sonad va islor mohv
edilir. Sonadlorin  tokrar xammal tadarriikkii  mantagalorine  tohvil
verilmosi  tohvil -toslim sonoadi il mohv edildikds iso aktlar
rosmilosdirilir. Moxfi karglizarliq sonodlori vo bank sirri dasiyan
sonadlor onlarin barpa olunmasmi istisna edon tisulla (yandirilma
dogranilma mohlulda hall edilms vo ya bu basqa iisullarla mohv
edilmoalidir. Saxlanma miiddsti basa ¢atmamis sonodlori mohv edilo
bilmoz. Bu tolimata osason daimi saxlanilmamali,lakin elmi-omoali
ohomiyyati itirilmis sonadlor bankin anadlor zadalondikds (yangin,tobii
folakoat,vo ya digar sobablor) vo onun barpasi geyri miimkiin olduqda
mohv etmok iiglin ayrila bilor.Bu ciir sonadlor miivafiq aktla
rasmilosdirilir,baxilmaq vo tosdig edilmok tiglin dovlet arxiv



toskilatlarindan Moarkoazi Ekspert-Yoxlama Komissiyasina (MEYK)
gondarilir.Homin aktlar MEYK tarafindan tosdiq edildikdan sonra orada
gostarilon islar vo sanadlor mohv edilir.

Sanadlarin dayarinin ekspertizasimin naticalarinin
miiayyanlasdirilmasi.

Sonadlarin  dayarinin ekspertizasinin naticasi olaraq idaraloerdo daimi,
uzun miiddat (10 ildon artiq ) saxlanilmali vo soxs heyat iizra islorin
siyahilar1 hazirlanir, homginin saxlama miiddoati basa ¢atmis islori mohv
etmok {iciin ayrilmasi1 haqqmnda akt tortib olunur. Idaro arxivlorinda
sonadlorin hacm va torkibindon asili olmayaraq idaragilik, elm-texniki,
elektron vo soxsi heyot tizro sonadlore ayri-ayriligda siyahi tortib olunur.
Idaronin MEK (EK)da siyahilara vo akta eyni vaxtda baxilir, bayanilmis
akt va siyahilar tasdiq li¢lin rosmi miiraciotlo miivafiq dovlst arxivinin
EYK-ya togdim olunur. Daimi saxlanilan sonadlorin siyahilar1 vo akt
dovlat arxivinin EYK-da tosdiq edilir, soxsi heyat iizro sonadlorin
siyahilar1 razilasdirilir. Bundan sonra idaranin rohbari siyahilar1 vo akti
tosdiq edir. Akt tosdiq olundugdan sonra sanadlor mohv edilir. Akta
daxil edilon islorin saxlanma miiddsti onlarin kargiizarlig1 basa ¢atdigi
ildon sonraki ilin yanvarin 1-don hesablanir. Idaronin biitiin struktur
bolmolorinin saxlanma miiddatlori basa ¢atmis sonadlar ti¢lin miioyyon
olunmus formada (1 Neli olava) vahid akt tortib edilir vo iglor struktur
olmalor iizro yerlosdirilir. Islorin sorlévhosi is nomenklaturasinda oldugu
kimi yazilir, eyni nov islor li¢lin imumi sorlévha gostarilir vo onlarin
sayl com halda geyd olunur. Dovlat arxiv toskilati miivaqgoti saxlamaq
Vo ya mohv etmok iiglin ayrilmis isi daimi saxlanilan sonadlarin
siyahilarina daxil etdirmok salahiyyatino malikdir. Saxlanilmali olmayan
sonadlorin mohv edilmok tigiin ayrilmasi haqqinda akta daxil edilmis
islor borpast miimkiin olmayan formada mohv edilir vo ya gaimo
osasinda tokrar emal miiassisasine tohvil verilir. Qaimoada sonadlarin
tohvil verilmo tarixi, tohvil verilmis islorin migdar1 (gokisi) sonadlori



tohvil veran va gobul edon soxslorin imzasi vo soyadlar1 geyd olunur.
Idaro arxivinin komplektlosdirilmosi dedikdo arxive idaronin struktur
bolmoalarindan, homginin gobul monbayi olan toskilatlardan sistematik
olaraq sanadlarin gobul edilmasi basa diistiliir.

Sonadlarin dayarinin ekspertizasinin naticalorinin rasmilasdirilmasi.

Sonadlarin dayarinin miiayyan edoan ekspertizanin naticalori, sanadlorin
moahv edilmak ti¢lin ayrilmasi barado aktla (forma Nel7) sanadlosdirilir.
Mozmunu eyni olan dublet sonodlorin artiq niisxalori mohv edilmok
ticlin ayrilarkon aktin “Qeyd” siitununda bu sonadin aslinin olmasi vo ya
avazediciin mdvcudlugu gostarilmoalidir. Eyni adli islarin moahv edilmok
liclin segilorkon, aktda onlarin imumi basligi vo siyahinin eyni maddasi
gostorili, aktin qalan siitunlar1 iso tam doldurulur. Sanadlorin moahv
edilmoak tigiin ayrilmasi barads olan tosdiq edilmasi aktlar har fond tizra
ayrica nomralonir vo miivafiq fondun isino tikilir. Sonadlor moxfilik
rejiminin tolablorina riayat edilmoklo miivafiq komissiyanin va Sonadlori
mohv etmok tiglin hazirlayan omokdaslarin istiraki ilo mohv edilir.
Sonadlor mohv edildikdon sonra islorin siyahilarinda (2-4, 6 vo 7 Neli
formalar) daxil olan va gondoarilon islorin qeydiyyati kitabinda (forma Ne
9) fond varoglorindo (forma Nell) arxiv kartogkalarinda sonadlorin
mohv edilmosi iiglin ayrilmasi barodo aktin nomrasi Vo tarixi
gostarilmaklo “Mohv edilmisdir ““ sézlori yazilir.



