ARXIV FONDLARININ
KOMPLEKTL3SDIRILMAS]

rxivin  komplektlasdirilmasi  profilina  uygun ola-
rag, Azarbaycan Respublikasi Milli arxiv sanadlarinin
muintazem gaydada gabulu nazards tutulur.

Arxivin komplektlasdirilmasina aiddir:

- arxivin komplektlasdirilma manbalarinin miayyan edilmasi;

- arxiva gabul edilmali olan sanadlarin  tarkibinin
musayyanlasdirilmasi;

- sanadlarin arxiva tehvil-gabulu.

Arxivin komplektlasdirilmasinin hiiqugi va normativ asasini “Milli
Arxiv fondu hagginda” Azarbaycan Respublikasi Qanunu, Azarbaycan
Respublikasi Nazirlar Kabinetinin gararlari ils tasdig olunmus nor-
mativ hiiqugi aktlar, Azerbaycan Respublikasi Milli Arxiv idarasinin
sarencamverici va normativ sanadleri taskil edir. Mivafiq dovlat
taskilatlari Milli Arxiv fondu sanadlerini ganunla miiayyan edil-
mis muiddatda va qaydada dovlst arxivina tahvil vermali, arxiv isa
senadlari miihafiza tictin gabul etmalidir. Arxiv — méveud ganunveri-
cilik asasinda qeyri-dovlst va fiziki saxslar tarafindan temannasiz va
hagqr 6danilmakla verilan sanadlarla da komplektlagdirir. Arxiv 6z
tasabbiist ils da tarixi hadisalari va proseslari aks etdiran sanadlar
yarada bilar.

Arxivin komplektlasdirilmasi — qiivvadaki ganunvericilik asasinda
onun profilina uygun olarag sanadlarla sistematik tachizidir. Arxivin
profili 6lkanin arxiv xidmati asasinda muayyanlasir. Arxivin pro-
fili dedikda Dovlat Arxiv Fondu sanadlarinin tasnifat slamatlari ila
miiayyanlasan sanadlarin tarkibi basa dustltir. Dovlst hakimiyyat
organlari, dovlst miiassisalari faaliyystinda yaranan arxiv sanadlari,
eyni zamanda, geyri-dovlst muassisaleri, vetandaslarin tagdim
etdiklari sanadlar asasinda komplektlasdirilir.

Komplektlosdirmanin magsadi arxivde profil tizra sanadlerin
tam comlanmasidir. Dovlat arxivlarina dttirtilena gadar bu sanadlar
taskilat, yaxud da sexsi anxivlarin fondyaradicisinda miihafiza olu-
nur. Arxivlarin senadlarle kemplektlasdirilmasi Uzra is asagidakilar-
dan ibaratdir:

Arxiv profilinin dagiglesdirilmasi, kemplektlasdirma manbalarinin
milayyanlasdirilmasi, arxiv mihafizasi igtin nazerda tutulan
sanadlarin miiayyanlasdirilmasi, kemplektlagdirmanin tagkili.
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Arxivin komplektlasdirilmasi asas komplektlasdirma manbalari
olan hiiqugi va fiziki saxslarin siyahilarina uygun hayata kecirilir.
Arxiv. komplektlasdirilma texnologiyasi — arxivlerin faaliyyatinin
magsad va mazmununu informasiya ile zangin olan sanadlarle
tachizi demakdir. Komplektlasdirmanin shamiyyati arxiv fondunun
formalasdirilmasinin giris sistemi olub, arxiv isinin biittin sahalarini
ahata edir. 3gar fondyaradicisi 6z faaliyystinda biitiin sanad fondunu
yaradirsa, komplektlasdirma manbayi mihafiza tciin arxiv fonduna
verilir. Mihafiza tigiin arxiv sanadlarinin mixtalif ndvlarini gabul edan
arxivda taskilatin mstagil siyahilari, elmi-texniki ssnadlasmanin,
audiovizual sanadlarin komplektlasdirma manbaleri tartib edi-
lir. Komplektlasdirma manba siyahilarinin lahiyalari arxivin eks-
pert-yoxlama komissiyasi tarafindan nazardan kecirildikdan sonra
Markazi Ekspert Yoxlama Komissiyasi ils razilasdinildigda gabul
edilir. Arxiv manbalarin komplektlasdirma siyahalarina daxil olmast,
yaxud da gostarilan siyahilardan cixarilmast haqginda arays va eks-
pert naticalari asas rol oynayir.

Arxivin komplektlasdirma manbalarinin milayysn edilmasina
arxiva gabul olunmali sanadlerin tarkibinin miisyyanlasdirilmasi
va sanadlarin arxiva tahvil verilmasinin taskili aiddir. Arxivin asas
komplektlasdirme manbalarina idaranin  struktur  bolmalari,
tabeliyindaki taskilatlar va fiziki saxsler daxil edilir.

idara arxivi — mivafiq idaranin struktur bdlmalarinin va onun
komplektlasdirma manbayi siyahisina daxil edilmis teskilatlarin
kargtizarliginda icrasi basa catmis sistematik olarag arxiva gabul
edilmasi ila komplektlasdirilir. Idara arxivinin kemplekilssdirilmasi
dedikda, arxiva idaranin struktur bélmalarindan, hamginin gabul
manbayi olan digar taskilatlar va milvafiq sahada xidmati faaliyysti
ila farglanan fiziki saxslar daxil edilir. Milli Arxiv fondunun tarkibina
daxil edilen sanadlar, o ciimladan uzun middat saxlanilan va saxsi
heyata aid sanadlar idarsnin kargtizarliginda icrasi basa catdigdan
sonra bir ildan tez va dic ildan gec olmayaraq idara arxivina tahvil
verilir. Miivaqgati saxlanma miiddatli sanadlar idarenin arxivina
tahvil verilmir, miiayyan olunmus saxlama miiddati basa catanadak
struktur bolmalarde saxlanilir. idara arxivina htiqugi varislik gay-
dasinda ardicil olarag bir-birini avazlemis idarsnin, o cmladan

Madoniyyat.AZ /5 +2018 71



tabeliyinda olub lagv edilmis, birlesdirilmis, yenidan taskil olun-
mus taskilat sanadleri gottriliir. Senadlarin dayarinin ekspertizasi
kecirildikdan sonra idare arxivina gebul edilir. Yazilma formasin-
dan, dasiyicinin ndviindan asili olmayarag, idaranin faaliyystinds
yaranan biitin ndv sanadlerin ekspertizasi kegirilir. Sanadlarin
dayarinin ekspertizas! onlarin miayyan olunmus prinsip va meyar-
lar asasinda elmi-tarixi, htiqugi va amali shamiyyati dyranilmakls
saxlanma miiddatlarinin miiayyan edilmasi va Milli Arxiv fondunun
tarkibina daxil edilmasi, yaxud bu tarkibdan cixardilmasi magsadila
hayata kecirili. Sanadlerin dayarinin ekspertizas elmi-tarixi ya-
nasma, sistemlik, butovltk prinsiplarina asaslanaraq aparilir. El-
mi-tarixi yanasmada idarenin fealiyyat gostardiyi tarixi saraitin
giymatlandirilmasi, sanadin yaranma sababinin, digar sanadlarla
tarixi ve mentigi slagasinin Gyranilmasi, onlarin perspektivda
istifada Uctin elmi-tarixi shamiyyatinin muayyan edilmasi nazarda
tutulur. Sistemlilik sanaddaki malumatin digar sanadlarla alagada
shamiyyatini miayyan edir, sanadlar sisteminin shamiyyatina géra
kankret bir sanadin secilmasini va giymatlendirilmasini tamin edir.
Butovlik idaranin miayyan olunmus sahadaki faaliyyati, senadlar
kompleksinin tamlgi, takrarlanmayan sanadlerin segilmasi, infor-
masiyanin kamiyyatina gara deyil, keyfiyyatina gora giymatlandirilir.

Sanadleri miihafiza dgiin arxiva gabul edilmali olan fiziki saxsler
asagidaki meyarlar asasinda miayyanlasir:

- fondteskiledanin elmin, madaniyyatin va basga faaliyyat
sahasinin inkisafinda rolu;

- fondtaskiledanin camiyyatin hayatinda mihtim hadisalarin isti-
rakeis, sahidi gisminda rolu;

- fondteskiledanin gohumlug, dostlug, yaradiciliq alagalari, is
yeri, tutdugu vazifs;

- hamin dovr Gclin arxiv sanadlerinin saciyyaviliyi (“siravi”
vatandaslarin sanadleri tigtin);

- fiziki saxsin topladigi arxiv sanadlarinin tarkibi va mazmunu,

Komplektlasdirma manbalari olan fiziki saxslarin siyahisi arxivda
gebul edilmis gaydada soyadi, adi, atasinin adi, yasadigi tnvan,
sanadlarin arxiva verilmasinin hiiquqi asaslar miitlag gostarilmakla
tartiblenir. Arxivin komplektlasdirma manbalaririn siyahilar anxiv
isinin idarsciliyi {zrs yuxar organla razilasdirildigdan sonra arxiv
direktoru tarsfinden tasdiglanir.

Anxivin komplektlasdirma manbalarinin siyahisinin tartibi va
icrasi arxiv smakdaslan tarsfindan hayata kegirilir. Hiiqugi va fizi-
ki sexslerin andvin komplektlesdirma manbayina daxil edilmasi,
cixarilmasi, hamginin onlarin sanadlarinin mihafiza iiciin gabul
edilmasinin formalari, yaxud onun dayisdirilmasi barada arayislar,
ekspert raylari i niisxada tertib edilir, baxilir va yuxar ariv orga-
nina taqdim edilir,

Sanadlerin dayarinin ekspertizasi onlarin saxlanma miiddatini
miiayysn etmsk magsadils miiayyan olunmus prinsip va meyarlar
asasinda dyranilmasiva daimi saxlamag ticiin secilmasidir. Sanadlar
tarixilik, sistemlilik, butovliik prinsiplarina va yaranma mansayi,
mazmunu, xarici xisusiyyst meyarlarina asaslanaraq dayarinin
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ekspertizasi kecirildikdan sonra Azarbaycan Respublikasinin Milli
Arxiv fonduna aid edilir. Yaranma mangayi meyarina idaranin dévlst
idaracilik sisteminda yeri va rolu, onun yerina yetirdiyi funksiyanin
ahamiyyati, fiziki saxsin camiyyatin hayatindaki, sanadda aks olun-
mus hadisanin, malumatin shamiyyati, malumatin basga sanadda
takrarlanmamasi, sanadin novl, sanadin asli olmasi va s. aiddir. Xa-
rici xiisusiyyatlari meyarina sanadin mazmununun tasbit edilmasi
va onun formas, tasdiglenmasi, tartibati va fiziki vaziyyati aiddir.

Sanadlar Milli Arxiv fondunun tarkibina fondun tamliq dsracasi
va fiziki vaziyyati nazara alinmagla daxil edilir. Sanadlarin dayarinin
ekspertizas! kargiizarliq va arxiv isi sahasinda glivvada olan ga-
nunvericilik va normativ-hiiqugi aktlara, sanadlarin saxlanma
miiddatlarini gostaran nimunavi va saha siyahilarina, nimunavi va
tipik is nomenklaturalarina istinad edilmakle kegirilir.

Milli Arxiv fondunun tarkibina daxil edilan arxiv sanadleri daim
miihafiza magsadi ilo dovlst idars, miiassisa va taskilatlarinda
yaradilan arxivlarde miivaqgati mihafiza olunur. Milli Arxiv fondu
sanadlarinin idara arxivlarinda miivaqgati miihafizs miiddati asagi-
daki kimidir:

Respublika dovlat hakimiyyat organlarinin sanadleri tigiin — 15 il;

Rayon va sahar dovlst hakimiyyat organlarinin sanadlari tigiin— 5
il;

Yerli idaraetma organlarinin sanadlari {ictin — 5 il;

Elmi-texniki sanadlar tctin — 15 ildan artiq olmamag sartils,
praktiki shamiyyatini saxladigi miiddata gadar;

Kino, foto, fono sanadler va video yazilar tigiin — 3 il;

Vatandasliq vaziyyati aktlari, notarial faaliyyst, mahkama islari va
saxsi heyat barada sanadlar tigtin — 75 il;

Zoruri hallarda bu miiddatler Azsrbaycan Respublikasi Milli Ar-
xiv Idarasi tersfindan dayisdirils bilsr. Ssnadlarin vaxtindan gabaq
gabulu onlarin itirilmasi, mahvi ciin tahlitks yarandigda, yaxud
taskilat lagv edilarkan (vatandas vafat etdikda) varis, yuxari taskilat
olmadigda ha_yata kecirils bilsr. Sanadlar Azarbaycan Respublika-
st Milli Arxiv Idarasinin garari asasinda, bir arxivdan basqa arxive

verilmasi, arxivin profilinin dayisdirilmasi, hamginin soxsi heyat tizra
sanadlarin ekspertizasinin naticalari ila alagadar hayata kegirilir.

Milli Arxiv fondunda Azarbaycanin ictimai-siyasi, igtisadi, elmi,
sosial, madani tarixine aid xarici sanadlar da komplektlasdirilir.
Azarbaycan mansali, milxtalif sabablerden xarici 6lkalarda olan
sonadlar, yaxud olke Gglin shamiyyat kasb edan sanadlarin
komplektlosdirilmasi asagidaki tadbirlerin hayata kegirilmasini
nazarda tutur:

- bu sanadlerin xaricds olmasi barade arxiv ve cap
molumatlarinin agkar edilmasi;

- Azarbaycan mangaliva Azarbaycan tarixina, madaniyyatina
aid sanadlara malik dovlst, ictimai va digar taskilatlarin, ayri-ayn
saxslarin askar edilmasi;

- arxivin profilina uygun olan fondlarin, kolleksiyalarin, top-
lularin ve miixtalif saxslarin xarici dlkaler, arxiv mihafizaxanalari,
ayri-ayri saxslar tizra siyahilarin tartib edilmasi;

- Azerbaycan mansali sanadlarin xarica diismasinin sabab
va saraitinin oyranilmasi;

- Arxivin profilina uygun olarag senadlarin Azarbaycana
qaytarilmis asillarinin, hamginin Azarbaycan tarixing, madaniyystina
aid surati alinmis sanadlarin askar edilmasi.

Azarbaycan Respublikasi Milli Arxiv idarasi ila xarici dlkalerin
arxiv xidmati taskilatlar arasinda razilasmaya (miigavilsys, sazisa)
miivafiq olarag, sanadlerin suratlerinin garsiligh mubadilssi isi
aparilir. Azarbaycan Respublikasi Milli Arxiv Idarasi xaricds olan
sanadlarin askar edilmasi, onlarin ssillarinin, yaxud surstlarinin
Azarbaycana gaytarilmasi masalalarini slagadar elm va tohsil
miiassisalari, ictimai birliklar, fondlarla razilasdirir. Xaricdan alinan
sanadlarin arxiva gabulu sanadlarin sahibi ile Azerbaycan Respubli-
kasi Milli Arxiv idarasi arasinda sanadlarin asillarinin va suratlarinin
satilmasi, bagislanmasi barada razilasmaya uygun hayata kecilir
3sillari, yaxud asli hiiqugundan daxil olmus surst ssnadlari arxiva
daimi miihafiza tictin gabul edildikda, yaranma manbayindan asil
olmayarag, Azarbaycan Respublikast Milli Arxiv fondunun dovlata
maxsus hissasina daxil edilmali va dovlat ugotuna alinmalidir.

Fiziki sexslarin Azarbaycan Respublikasi Milli Arxiv fonduna aid
edilan sanadlari arxiva asagidak gaydada gabul olunur:

- Bagislanma miigavilasi tizra;

= Vasiyyat lizra;

- Algi-satq miigavilasi tizrs;

- Sanadlerin geyri-ganuni manimsanilmasi, sahibsiz gal-
masl, yaxud pis vaziyyatda saxlanilmasi barade mahkamanin garari
olduqgda. .

Ekspert Yoxlama Komissiyasi saxsi mansali sanadlarin saxlan-
digi yera gabaqcadan baxis kegirir va sanadlarin deyari barada ray
yazir. Arxiv iscisi, yaxud sanadlarin sahibi tahvil siyahisi tartib edir.
Sanadlarin gabulu zamani alqi-satqr migavilasi baglanarkan, ya-
xud mahkamanin garart il sanadlarin giymati pulla géstarilmakls,
giymatlandirma siyahisinin layihasi hazirlanir.  Sexsi mansali
sanadler arxiva giymatlendirma siyahisinin va ekspert rayinin
miizakirasi tzra Ekspert Yoxlama Komissiyasinin garari asasinda
gabul edilir va aktla rasmilasdirilir. Sanadlarin arxiva gabulu, yaxud
alinmasi masalasi bas tutmadigda, hamginin saxlanilan senadin
dayarinin ekspertizas! naticasinda geri gaytarilanda iki niisxadan
ibarat gaytarma aki tartib edilir. Aktin bir ntisxasi arxivda galir, digar
niisxasi sanadlarls birlikda sahibina gaytarilir.

Arxivin komplektlasdirma manbayi taskilat lagv edilsrkan onun
varisi olmadigda sanadlari arxive verilmalidir. Dovlst taskilatinin
sanadlari da arxiv qaydalarinin taleblarina uygun olaraq gabul edilir.
Qeyri-dovlat taskilatinin sanadleri isa onlarin avvallar arxivls bagla-
diglan miigavilanin, yaxud lagvetma komissiyasinin sartlarina uy-
gun olaraq gottrulir.

Sanadlosdirilmis miiasir dévr va kegmis hadisalsra aid
malumatlara  (anketler, fotosakillsr, xatiraler, miisahibaler,
maktublar va s.) dayari barads miitaxassisin rayi ils birlikda arxiva,
yaxud anxiv orqanina aid EYK-da baxilir. Sanadlerin gabulu akt-
la rasmilosdirilir, sanadlari tahvil veran va gabul edan amiv iscisi
tarafindan imzalanir va arxiv direktoru tarsfindan tasdiglenir. Kagiz
asasli senadler milhafizaya qosma sanadlerls, audiovizual ssnadler
lazimi komplektda va miivafig matn yazisi ils birlikda gabul olunur. «
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Summary .
The article introduces readers to the rules of the state archives.
Key words: archives, collecting, stock, expertise, document, se-
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