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muhafizasinin  tamin

olunmasi
dedikde - mihafize Uclin alverisli saraitin

yaradilmasi, normativ  rejim  qgaydalarina
diizglin  amal edilmasi, onlarin itmasinin
garsisini almaqgdan 6trii mihafizenin temini
vo fiziki seraitds saxlanilma kimi kompleks
tadbirlar nazarda tutulur.

Dovlat arxivlerinda sanadlerin miihafizesi bir-biri ila alagali
asagidaki tadbirlarin hayata kegirilmasindan ibaratdir:

- sanadlarin istinin va ritubatin tasirindan gorunmasini tamin
edan istilik-ritubat rejimi;

- geyri-normal isigin zararli tasirindan gorunmasini tamin edan
isIq rejimi;

- bioloji zadalenmanin va tozla cirklanmanin garsisini alan
sanitar-gigiyena rejimi;

- sanadlarin  ogurlanmasinin, itmasinin, mihafizaxanalardan
(saxlanclardan) icazasiz cixarilmasinin garsisini alan mihafiza
tadbirlari. [2. sah. 36 ]

Arxivin uygunlasdinilmis binada va otaglarda yerlasdirilmasi
onlarin  muayyan olunmus qaydada ekspertizasindan sonra
hayata kecirilir. Ekspertiza binanin  odadavamlligini, asas
konstruksiyalarinin uzundmarlllbyund, martabalararasi
arakasmalara disacak agirliq nazara alinmagla mohkamliyini, bina,
otaq va tikililerin istilik va ventilyasiya sistemlarinin mévcudlugunu
va vaziyyatini miayyan etmalidir. Ekspertiza arxiv, yangin xidmati,

miihafize, tikinti, gigiyena-epidemiologiya markazinin ve digar
xtsusi xidmat organlari niimayandalarinin istiraki ila aparilmalidir.
Binasi kohna, biindvrasi ritubatli, zirzamili va ¢ardagli, tabii
ventilyasiya sistemi olmayan, soba ila gizdirlan tikililardan arxiv
magsadils istifade etmak miimkiin deyil. Arxiv binasinda senadlari
miihafiza Gclin ayrilmis otaglar digar otaglardan tacrid olunmalidir.
Sanadlarin yangindan tahliikali, zaharli maddalar, gida mahsullari

| anbari va kimyavi texnologiya ila masgul xidmatlarla bir binada

yerlasdirilmasi gabuledilmazdir.
Arxivlarin muhafizasinda elektrik avadanliglari va yangina garsi
avadanliglar xUsusi rol oynayir. Mihafizaxanalarda elektrik xatlari

( Ortdll, sayyar cihazlar germetik va yarimhermetik olmalidir.

Miihafizexanalar martabalararasi va Umumi elektrik cihazlari il
tomin edilir. Elektrik qurgular misyyanlesmis gaydalara uygun
sakilda, miihafizaxanalardan kanarda qurasdirilmalidir.

Arxiv binalar va milhafizaxanalar yangin sleyhina vasitalerla
“Yangin  tehlikesizliyi hagginda” Azerbaycan  Respublikasi
Qanununun, Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 6 iyul
1998-ci il tarixli 151 némrali Qararinin talablarina uygun, xabardarliq
vasitalarina va yangin aleyhina su manbayina malik olmalidir. [4]

Arxivlarin miihafizasinds isiq rejimi, gigiyenik epidemioloji rejim
va miihafiza rejimi qoyulan talablar tizra apariimalidir.

Isiq rejimi dedikde daimi saxlanilan sanadlarinin miihafizasi
cildlerds, qovluglarda, skaflarda, bagli gefasalerds, misyyan
olunmus isiq rejimina amal etmakls, garanliq seraitds hayata
kegirilmalidir. Mihafizaxanalarda isiglandirma tebii ve sini ola
biler. Senadleri pancarali ve pancarasiz otaglarda yerlasdirmak
mimkiindur. Miihafizaxanalarin pancerasiz  otaglarda
yerlasdirilmasina o zaman yol verilir ki, onlarda stini va ya tabii
ventilyasiya olsun, havanin miihafizaxanalarda yayilmasi har tarafa
barabar diisstin. Senadlari stini va tabii isigin dagidici tesirindan
gorumagdan otrii onlarla is zamani biitiin miidafia tadbirleri hayata
kecirilmalidir. Kagiz asasli sanadlarin uzunmuddatli miihafizasinda
miihafizexanalarda optimal istilik (istilik 17-19C, nisbi riitubst 50-
55%) olmalidir.

Arxivin milhafizaxanasi va basga otaglarinda toz yigilmasinin,
gemiricilarin, hasaratlarin, kifin amals galmasinin garsisini almag
Uictin niimunavi temizliys riayat garakdir. Arxivda sanitar-gigiyenik
rejimin asagidaki talsblarina amal edilmalidir: mihafizexanalarda
miintazam riitubatli temizlik islari aparilmali, ilds bir dafadan az
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olmayaraq bitlin mihafize vasiteleri - gafesler, skaflar, qutular,
govluglar, baglamalar tozsoranla temizlanmali, bu zaman
gafaslarin kiirsii hissalari, désamasi, pancaralarin alti antiseptik
maddalerle silinmalidir. Miihafizexanalari yi§isdiran zaman oraya
yas va cirkli ayaggabilarla daxil olmaga, gida mahsullarinin

saxlanmasina, papiros cakilmays icaza verilmir. Sanitar-
epidemioloji tadbirlar hayata kegirilarkan istifada olunan maddalar
sanadlerin Ustiina tokilmamsalidir. Arxivlerds sanitar-epidemioloji
tadbirlarin gérlilmasina sanitar glnleri nazarda tutulur. Sanadlerle
islayan zaman sanitar-epidemioloji rejimin talablarina asasan,
rasmlers, grafik materiallara, fotosakillers, magnit asasli yazilara
va kinolentlora alla toxunmaq gadagandir. Bu tip sanadlerin
kanarindan va yaxud mudafia canagindan tutmagq olar.

Mihafiza rejimi binanin texniki cahatden mohkamlandirilmasi,
texniki miihafize vasitalerindan (signalzasiya) istifads, gozatci
miihafiza mantagasinin taskili, binanin va mihafizaxanalarin
mohirlenmasi, buraxilis rejimi va miihafizaxanalara  giris
gaydalarina ciddi amal edilmasi ile tamin olunur.

Arxivin miihafizasi arxiv taskilatlari ila Azarbaycan Respublikasi
Daxili Islar Nazirliyinin miivafiq qurumlar arasinda arxivin
miihafizesi va buraxilis rejimina amal edilmasi baradsa baglanan
xUsusi migavils asasinda reallasdirilir. Miihafiza tadbirlari statda
olan arxiv emakdaslar tarafindan da hayata kegirils bilar.

Miveaqgati  saxlamada senadler yigilmis  bitin  otaglar
signalizasiya sistemi ile tamin edilmali, smlak, giymatli texnika
yaxinliginda, mihafiza postu olmayan otaglar, gaza ve ehtiyat
cixislart mitlag mohirlenmalidir. Hamginin sanadlarin miivaggati
gorundugu seyfler, méhirlanan binadan kenarda ise hesabat va
elmi-malumat aparati sanadlariyigilmis skaflar daméhirlanmalidir.

Mihafizaxanalar stasionar, yaxud seyyar metal gafasalerla
tamin olunmalidir. Muhafizexanalarda sanitar-bioloji cahatdan
normal, odadavamli msahlulla islenmis stasionar taxta
gafasalardan da istifada edila hilar. Optimal istilik-ritubat rejimi
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olan mihafizaxanalarda sayyar gafasalarin
istifadasi mimkiindiir. Metal skaflar, seyflar,
skaflar - gafesaler kimi xisusi mihafiza
vasitalarindan, eyni zamanda metal arakasma
boks va taxcalardan da yararlanmag olar.

Kinosanadlar va mikrofilmlar metal qutular
“yolocka” tipli gofasalera fiigi vaziyystda
yigilir. Fono-video sanadlar plastmas qutularda,
magnit lent vyazilari polietilen va karton
qutularda, CD, DVD, VCD, sart disk va disketlar
0z qutularinda taxta raflarda saquli vaziyystda
saxlanilir.

Tebii  isiglandinlan  miihafizexanalarda
gofesler ve acig tipli skaflar divara
perpendikulyar sakilda qurasdirilir. Pancarasiz
miihafizexanalarda gafesa ve skaflar otagin
== XUsusiyyatleri, avadanligin konstruksiyasi va
. yerlasdirma normasi nazara alinmagla goyulur.
Senadler mihafiza olunan gafess, skaf va
basga avadanliglarin binanin ¢l divarlarina,
istilik manbalarina yaxinligi yolverilmazdir.

Miihafizexanalarda gafesa va skaflar asagidaki normalara amal
edilmakla qurasdirilir:

- gafasa siralarinin arasindaki masafs ( bas kecid ) - 120 sm;

- gofasalerarasi masafa (kegid ) - 75 sm;

- binanin ¢ol divart ile gafasalerarasi masafe - 75 sm;

- divar, gafesa va skafin arasindaki masafs - 45 sm;

- dosama va birinci raf arasindaki masafa - 15 sm; [1. sah. 43]

Ekspert-yoxlama komissiyasinin gararina asasan, sanadlarin
istifadasinin  intensivliyinden, ucot sanadlerinin  vaziyystindan
asili olaraq, lakin 20 ilda bir dafadan az olmayaraq aparilir. Maxfi
sanadlarin mévecudlugu va vaziyyatinin yoxlanilmasi agig miihafizali
sanadlarin yoxlanilmasi ticiin goyulan miiddatlerds hayata kegirilir.
Badbaxt hadisalar, kiitlavi yerdayismalar va digar sabablar liziindan
sanadlarin yox olmasl, itmasi, hamcinin arxiv rahbarliyinin,
miihafizexana midirinin dayisdiyi hallarda sanadlarin hamisinin
yaxud muayyan grupunun mdvcudlugu ve vaziyyati yoxlanilir. Bu
kimi sabablarin bas vermamasi va sanadlarin mihafizasinin tamini
magsadile miintazam sakilda il arzinda arxivdan verilan sanadlarin
mdéveudlugu ve vaziyyati yoxlanilir. Heg bir sababin olmamasina
baxmayarag, catismayan sanadlarin axtarisi tacili hayata kegcirilir.
dgar ¢atismayan sanadin axtarisi natica vermirsa, onun axtarisini
golacokds davam etdirmak magsadi ila catismayan sanadlarin
kartotekasina daxil edilir. Senadlarin mévcudlugu va vaziyyatinin
yoxlanilmasina, baslamazdan avval ucot sanadlari yoxlanilir. Bu
zaman yoxlanilacag arxiv fondunda ucot senadlerinin tamligi,
saxlama vahidlerinin siyahi izre sira némrasi, yekun geydinin
diizgiinliiylina nazarat hayata kegirilir. Sanadlarin mdvcudlugu
va vaziyyatinin yoxlanilmasi, arxiv miitoexassisleri tarafindan
reallasdirilir. Senadlarin mdvcudlugunu yoxlayarken daxili siyahi
ilo ucota alinmis sanadlarin saxlama vahidlarinin onlarin daxili
siyahi ila uygunluglari, daha sonra isa cildlanmamis vaziyyatda



saxlanilmali olan saxlama vahidlarinin varaglarinin mdvcudlugu
yoxlanilir. Xtisusi giymatli va nadir sanadlarin saxlama vahidlari isa
varagbavaraq yoxlanilmalidir.

Siyahilar va sanadlarin miihafizaxanadan verilmasi va onlarin
miihafizasini tamin etmak ticlin bir sira tadbirlar gordlr.

Siyahilar ve senadler mihafizexanadan asagidaki hallarda
verilir:

- istifada Gclin oxu zalina, taskilatlara, miivaqqati fond taskil
edanlars, fiziki saxslars;

- arxivin is otaglarina - amakdaslara;

- siforta va istifada fondu yaratmagq ticlin laboratoriyaya;

Sanadlarin verilmasi va geri gaytarilmasi hamcinin onlarin
varagbavaraq yoxlanilmasi miihafizexana iscileri tersfindsn hayata
kecirilir. Senadlerin miihafizexanadan verilmasi resmi gaydalara
asasan yazili icaza iladir.

Bu zaman har bir mihafizexana va verilma névi (zra ayrica
kitablarda qeydiyyata alinir. Senadlarin oxu zalina verilmasi
sifarislar asasinda aparilir va geyd olunur. Oxu zalinin isgisi
hamin kitaba imza edir. Sanadlardan istifada edanlarin sifarislari
sanadlerle bir yerds oxu zalina gondrilir ve istifadacinin saxsi
isinda saxlanilir. Sanadlarin xidmati magsadls arxiv emakdaslarina
verilmasi onlarin sifarisi asasinda aparilir va ayrica rasmilasdirilir.
Sanadi alan saxs hamin kitabda imza edir. Arxiv emakdaslarinin
tolebnamaleri aidiyyati sébanin rahbarliyi tarsfinden imzalanir
va bu sanadin xidmati istifadaliliyini tasdiglayir. 8makdaslarin
tolebnamalari onlarin middati qurtarana gader mihafizaxanada
saxlanilir. Sanadlarin laboratoriyaya verilmasi miivafig is planina
uygun, sifaris asasinda, sanadlerin laboratoriyaya verilmasi
kitabinda geyd edilir va laboratoriyanin iscisi hamin kitabda imza
edir. Senadlerin taskilatlara miivaqqati istifadays verilmasi onlarin
miivaqqati istifadaya verilma akti ila rasmilasdirilir va sanadin
miivaqqati istifadaya verilmasi kitabinda geydiyyatdan kegirilir.
Sergilerds numayis etdirilmak Ucin W&
verilan nadir sanadlar, digar sanadlar, '
hamcinin xarica gondarilacak bitin £
sanadlar miiayyan olunmus gaydada,
sonadlerin - sijorta  ve istifads
fondlarinin yaradilmasi, onlarin fiziki
vaziyyatinin yaxsilasdinlmasi barada
miigavilenin sartlerindsn asili olaraq
si§ortalanir.

Siyahilar bes giindan artiq olmayan
miiddata verilir. Bir niisxadan ibarat,
markazlasdirilmis gaydada mihafize *
edilan siyahilar arxiv direktoru, yaxud
onun miavininin icazasi ile bir ginden — +
artig olmayan miiddats, sanadlerin
aslinin verilmasinin rasmilasdirildiyi
gayda Uzra rasmilasdirildikdan sonra
verilir. [2. sah. 59]

Sanadlarin vaxtinda gaytarilmasina
nazarat. Senadlarin verilma kitablari

riibda va ya yarim ilds bir dafa yoxlanilir. 9gar yoxlama zamani
sanadlarin gaytarilmasi miiddatinds gecikmalar askar edilarsa
bunun sababi dyranilir va miivafig tadbirler gorilir. Vaxtinda
gaytarilmamis senadlerin yeri ve migdari miayyan edilarsa va
onlarin istifadasina hals ehtiyac varsa, onlar yenidan rasmilasdirilir.
Sanadlarin gaytarilmasi Uizrsiiz sababa géra gecikdirilirsa onlarin
miihafizexanaya gaytarilmasi Gcln tadbirlar gortlir. Verilmis
sanadlarin normal rejimds mihafizasina ve onlardan istifads
gaydalarina amal olunmasina nazarst magsadile sanadlari
miihafize edan bolms onlarin mihafizasini yoxlaya biler.

Sanadlar mihafizaxanaya gaytarilanda fiziki vaziyyati dagiqlikla
yoxlanilir. Arxiv iscisinin va ya sanadlari qaytaran taskilatin istiraki
ilo senadlarin verilma kitabinda geyd edilir. Qaytarilan sanadlar
yoxlanilir ve miiayyan bir zadalanma askarlanarsa, akt tartib
olunur. Hamin akti sanadlari gaytaran saxs va miihafizaxana isgisi
imzalayir. Sonda akta baxilmasi Gcln arxivin rahbarliyina tagdim
olunur. Senadlardan yararlanan har bir kes onlarin mihafizasina
cavabdehdir ve istifade qaydalarina amal etmays borcludur.
Senadlar ogurlandigda, yaxud gesdan korlandigda, matnda
dayisikliklar va alavalar edildikda, hamginin amlakin va texniki
vasitalarin zadalanmalari zamani arxiv hiiquq miihafize organlarina
miiraciat etmalidir.

Senadlerin miihafizasini temin edan kompleks tadbirlerdan
biri do sigortalanmasidir. Siortalanma onlarin mihafiza olunub
saxlanilmasl, itirilmasi, o§urlanmasi, zadslenmasi va basga
ziyanlarin 6danilmasina xidmat edir. Bu sababdan da sigorta fondu
yaradilib. Senadlarin sigorta fondu - sigorta suratlerinin macmusu
olub sanadlarin asllarinin itmasi va zadalanmasi zamani onlardaki
informasiyanin gorunmasi magsadils yaradilir, toxunulmaz hesab
olunur va sanadlarin aslindan ayri ve uzag masafads, sigorta fondu
adi altinda yaradilmis xisusi yerds miihafize olunur. Sanadlarin
si§ortasi asagidaki hallarda hayata kegirilir:

-,

i -

Moadoaniyyat/Culture #6 * 2020 57




- xarici 6lkalards sargilarda nimayis etdirmak, barpa va basga
magsadlar dciin aparilanda;

- dlka daxilinds sargilarda niimayis ticiin verilanda.

Sargilerda niimayis olunan sanadlarin itmasi va korlanmasi
zamani dayan ziyanin 6danilmasi barada resmi 6hdalik gotirilerss,
onlar mistasna hallarda sigortasiz da verils bilar. Senadlars sigorta
giymati yiiksak ixtisasli miitaxassislar tarafindan, lazim olarsa
muzey, antig, bukinist magaza, kitabxana, auksion iscilari va basga
tackilatlarin amakdaslari ile maslahatle goyulur.

Senadlara sigorta giymati miiayyan edilerken mivafiq sahanin
metodiki gdstarislari alda rahbar tutulur. Sanadin sigorta giymatinin
miqdari hamin kateqoriyaya aid giymatli asyalarin auksion
giymatinin an ylksak daracasindan artiq olmalidir. Ssnadlarin
siorta giymatlandirilmasinin naticaleri U¢ nlsxadan ibarat
giymatlandirma akti il rasmilasdirilir va Azarbaycan Respublikasi
Milli Arxiv idarasina tagdim edilir. Sanadlarin sigortasi Azarbaycan
Respublikasi Qanununa asasan, yaxud sanadlarin nimayisa
aparildigi 6lkanin Qanununa asasan hayata kegirilir.

Senadlarin Azerbaycan Respulikasindan miivaqgsti cixarilmas
masalasina baxilmag tiglin Azarbaycan Respublikasi dovlat arxivlari
Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 6 mart 2000-ci il tarixli
32 nomrali garari ils tasdiq edilmis Beynalxalq amakdaslig magsadi
ilo sanadlarin va kolleksiyalarin xarico mivaqgati aparilmasi
gaydasina uygun olaraq Azarbaycan Respublikasi Milli Arxiv idarasi
garsisinda masala qgaldirirlar. Beynalxalgq amakdasliq magsadi ile
Milli arxiv fondu sanadlarinin va kolleksiyalarinin orijinallarinin,
yaxud onlari avaz edan niisxalarin Azarbaycan Respublikasindan
kenara aparilmasi yalniz mistasna hallarda mivaqgati olaraq

Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin raziligi ils Azarbaycan
Respublikasi Milli Arxiv Idarasi yaxud onunn vakalati ila har hansi
dovlat arxivi terafindan hayata keirils bilar. [2. sah. 61]

Fovqalada hallarda sanadlarin miihafizasi

Arxivlerin fealiyyatinde févgelads veziyyst o hal sayilir ki,
Azarbaycan Respublikasi dévlst arxivlerinin asas is gaydalarinda
nazards tutulan tadbirleri tam hacmda yerina yetirmak mimkiin
olmasin, insanlarin  sadlamligina, hayatina va sanadlarin
miihafizasina tahliika yaransin.

Fovqalada hallara aiddir:

- dlkada (regionda, saharda) fovgalada vaziyyatin elan olunmasi;

- arxivin faaliyyatine tasir edan tahii falakst va yanginin bas
vermasi;

- arxiva kanar saxslarin daxil olmasi va ya basga geyri-ganuni
harakatlar naticasinds sanadlarin  ogurlanmasi,  korlanmasi,
amlakin korlanmasi;

- arxivin va hinanin faaliyyatini tamin edan sistemin gazaya
ugramasi;

- arxivin rahbarliyini arxivin is rejimini dayisdirmays va ya onun
faaliyyatini dayandirmaga macbur edan digar hallar.

Fovgalada vaziyyatler bas verdikda arxivin rahbarliyi tacili (telefon,
telegraf, faksla, yaxud saxsen) Azarbaycan Respublikasinin Milli
Arxiv Idarasinin rahbarliyina malumat verir, fovgalada vaziyyatda
is rejimi barada onunla razilasdirilmis garar gabul edir. Qarar arxiv
direktorunun amriila rasmilasdirilir, direktor fovgalada situasiyadan
cixmagq Ucln tadbirler goriir ve bu barada Azarbaycan Respublikasi
Milli Arxiv darasinin rahbarliyina malumat verir [2. sah. 65] «
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Pesiome
Avmapk [xadaposa

PEXKIM 3ALLINTBI B APXVBAX 11 CTPAXOBAHWME [IOKYMEHTOB

ObecrieveHme 3aLLMTLI [JOKYMEHTOB MO[pasyMeBaeT KOMMEKC Mep, TaKWX Kak
co3jaHve 6naronpuATHBIX YCNOBWIA ANA WX 3alLWThl, NpaBubHoe cobriofeHve
MpaB1N HOPMATUBHOMO PerMa, 0becredeHe 3aLLimTbl U Gr3n4eckux YCnoBuii
ANA NpefoTBpPaLLIEHNA WX yTpaTbl. 3alLiyTa apxvBa OCYLLECTBAAETCA Ha OCHOBaHWM
CMeLmanbHoro CorMalLeHuA Mex Ay apXVBHbIMM OpraHM3aLMAMM 1 COOTBETCTBYIO-
LMK OpraHaMu MuHucTepcTBa BHYTPeHHWX Aen AsepbaiiayaHckor Pecnybvku
0 3alLuTe apxvBa 1 COBMIOAGHNM PexvMa pasrialleHma. alyTy apxvBa TakHe
MOrYT OCYLLIECTBIATb LLITATHbIE apXUBYCTBI.

KnioyeBble cnoBa: apxvs, [OKYMEHT, byXranTepcKuil y4er, CnvcoK, GoHa, aKcnep-
TW3a, CTPaxoBaHve.
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Summary
Aytaj Jafarova
PROTECTION REGIME IN ARCHIVES AND INSURANCE OF DOCUMENTS

Ensuring the protection of documents means a complex of measures, such as the
creation of favorable conditions for their protection, the correct observance of the rules
of the normative regime, the provision of protection and physical conditions to prevent
their loss. Protection of the archive is carried out based on a special agreement between
the archival organizations and the relevant agencies of the Ministry of Internal Affairs
of the Republic of Azerbaijan on the protection of the archive and compliance with the
release regime. The protection of the archive can also be carried out by staff archivists.
Keywords: archive, document, security, accounting, list, fund, expertise, insurance



