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KOMPLEKTLOSDIRILMO ARXIV ISININ TORKIB HiSSOSI KiMi

Xiilasa

Mogaloda komplektlosdirmanin torifi, onun osas is prinsiplori izah olunur. Homginin
komplektlosdirms isinin 4 moarhalodon ibarat oldugu gostarilorak, hor birinin izahi verilir. Arxiv
profilinin toyin edilmasi vo komplektlosdirmo monbayinin miiayyan edilmasi masalalori kegmis
SSRi vo indiki Rusiya Federasiyasinin arxiv isi prinsipleri ilo miigayiso olunur. Giiniimiiziido
sonadlorin dovlat arxivlerinde hansi qaydalar osasinda komplektlogdirilmasi, bu isin togkili vo
gedisat1 izah olunur. Bundan olava arxivds yerino yetirilon asas is novlarinin vaxt vo istehsal
normalarindan, hamginin sonadlarin saxlanma miiddatlorinin fargliliyindan do bohs edilir. Magaloda
arxiv isi sahosindo 6lkomizdo goebul edilon hiiqugi-normativ sanadlorden vo Milli Arxiv Idarasinin
nasrlarindan istifads olunub.
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Compilation as a part of archiving work

Abstract

The article explains the definition of assembly, its main working principles. It is also shown
that the assembling work consists of 4 stages, and each one is explained. The issues of determining
the archival profile and determining the source of compilation are compared with the principles of
archival work of the former USSR and the present Russian Federation. Nowadays, it is explained
according to which rules the documents are assembled in the state archives, the organization and
progress of this work. In addition, the time and production norms of the main types of work
performed in the archive, as well as the differences in the storage periods of documents, are also
mentioned. In the article, legal-normative documents accepted in our country in the field of archival
work and publications of the National Archives Department were used.
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Giris

Komplektlogdirilmo — arxivin profilino uygun olaraq sistemli sokildo tamamlanmasidir. Arxiv
profili dedikdo, arxiv {igiin toyin edilmis sonad torkibi nozardos tutulur (Alekseeva, 2005: 77).

Bu torkib Milli Arxiv Fondunun sanadlar tosnifatinin alamatlori ilo miiayyan olunur.

“Milli arxiv fondunun komplektlogdirilmasi, miihafizasi va ondan istifado Qaydalar1 haqqinda”
Osasnamoda  komplektlogsdirmonin  torifi  belo  verilmisdir: ~ Milli  arxiv  fondunun
komplektlosdirilmasi dedikdo, onun miintazom suratdo ictimai-siyasi, igtisadi, elmi, sosial-modani
Vo ya tarixi ohomiyyati olan sonodlorlo tamamlanmasi nozards tutulur (Milli arxiv fondunun
komplektlosdirilmasi, miihafizasi va ondan istifade Qaydalar1 hagqinda ©sasnama, 2000).

Glinlimiizdo Azorbaycanin arxiv fondu sonadlorinin - komplektlogdirilmasi, qeydiyyati,
miihafizasi vo onlardan istifade qaydalarina amal olunmasina nazarst tamamilo dévlato maxsusdur.
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(Milli Arxiv Fondu haqqinda Azorbaycan Respublikasinin Qanunu, 1999). Vo bu is, miiayyan
olunmus ganunverici, hiiququi-normativ sonadars istinads aparilir (Alekseeva, 2005: 77).

Komplektlosdirmanin asas moaqsadi — har bir arxivin profilino aid sonadlorin bir yerds
comlagmasing, konsentrasiyasina nail olmagqdir.

Arxivlarin komplektlogdirilmasi isi bir nego morhalodan ibaratdir:

1. Arxivin profilinin tayin edilmasi;

2. Komplektlasdirma monbalarinin miioyyan edilmasi;

3. Arxivds saxlanilacaq sonadlarin torkibinin miiayyan edilmasi;

4. Komplektlogdirmonin toskil edilmasi — sonadlorin daimi miihafizo ti¢lin dovlat arxivlori
arasinda bolisdiirilmasi.

Arxivin profilinin tayin edilmasi mosalasi sonadlarin 1-ci doracali tasnifat1 (Milli Arxiv Fondu
daxilinda sonadlarin toskili) ilo alagoalidir. 1-ci daracali tasnifat — Milli Arxiv Fonduna aid edilon
sonadlor kompleksinin arxivlor arasinda boliisdiiriilmasini nozards tutur. Daha daqiq desak, 6lkads
moveud olan arxiv sabokasine uygun sonadlorin togkili nazords tutulur. Bu tosnifat miioyyan
olamotloro osasen aparilir. Séziigedon olamatlor illorlo formalasib. Azarbaycan uzun illor SSRI
torkibinds qaldig1 iigiin azorbaycan arxivsiinasliginda bu formalagma Sovet Rusiyasi modelino
uygun orsays golirdi. Misal, 1991-ci ilo godor SSRi-do sonadlorin 1-ci doracali tosnifat asagidaki
olamatlora gors aparilirdr:

1) Tarixi dovrlara mansubiyyatina gors (feodalizm, kapitalizm, sosializm);

2) Administrativ-inzibati vahidlara monsubiyyatina gors;

3) Dovlat va ictimai faaliyyat sahalorine monsubluguna goro;

4) Sonadlorin hazirlandigr dasiyici néviine vo informasiyanin verilma iisiilu va texnikasina gora
(matnli, grafik, audiovizual, elektron);

5) Mioyyon fondyaradicinin sonadlorine monsubiyystino goro (burada arxiv fondunun
boliinmazlik prinsipi irali gokilir).

1991-ci ildon sonra iso, Rusiyada sonadlarin togkili (tasnifi) 3 slamoto gors hoyata kegirilir:

1) Arxiv fondlarinin mansubiyyatine gors (dovlat, geyri-dovlat, federal, boladiyys);

2) Informasiyanin dastyici ndvlarine va sonadlorin yazilma iisliib vo texnikasina goro;

3) Saxlanma miidddatine gora (daimi, miivaqqoti, depozitar) (Alekseeva, 2005: 78-79).

Rusiyadan forgli olarag, Azorbaycanda bu giin bu siyahi daha genisdir. Belo ki, MAF
sonadlorinin dovlat arxivleri arasinda tosnifati asagidaki olamatlor tizro togkil olunur:

1) Sonadin dovlat va ya ictimai faaliyyatin konkret sahalorine aidiyyatina gora (adabiyyat, tibb,
tarix, incasonat va S.);

2) Inzibati-orazi vahidine aidiyyatina goro;

3) Konkret tarixi dovrs aidiyyatina gors;

4) Sonadin respublika, regional vo ya yerli shamiyyatli olmasia goérs (burada fondyaradicinin
tabeciliyi nozaro alinir);

5) Informasiyanm yaradilmasi formasi v dastyict ndviine gora (kino, foto, fono, elektron va s.)
(Rasulov, Hasanov, 2019: 81);

6) Sonadlorin istifads tiglin agiqliq daracasine gora (tam agiq, mohdud agiq va xiisusi sortlor
tolob olunan);

7) Sanadlorin dayarlilik (giymatlilik) daracasins gors;

8) Sonadlorin  miilkiyyot formalarina goro (Azorbaycan Respublikasinin  miistasna
soroncaminda olan sonadlor, MAF-in dovloto mosxus hissasi olan sonadlor vo s.) (Azarbaycan
Respublikas1 dovlat arxivlarinin asas is qaydalari, 2011: 93).

Onu da qgeyd etmaliyik ki, MAF sonadlorinin dovlot arxivlori arasinda tosnifatindan sonra
onlarin arxiv daxilinds toskili aparilir (2-ci doracali tasnifat). Son olaraq iss, 3-cii, yoni arxiv fondu
daxilindo toskili — fondlasdirilmasi aparilir. Azorbaycanda arxiv fondlarinin asagidaki névlori
mdoveuddur:

1. toskilatin arxiv fondu (konkret idaranin yaratdigi sonadlor);

2. birlogmis arxiv fondu (bir biri ilo montigi vo tarixi bagliligi olan toskilatlarin sanadlori);
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3. soxsi mongali arxiv fondu (bir soxsin, ailonin, naslin hayat foaliyyati naticasindo yaranan
sanadlar);

4. arxiv kolleksiyas1 (miixtalif olamatlor tizrs birlosdirilmis arxiv fondlari).

Komplektlosdirma manbayinin miiayyan edilmasi

Arxivlorin - komplektlosdirilmoasi  prosesinds  isin  boyiikk hissasini  komplektlosdirma
monbalarinin miisyyanlosdirilmasi togkil edir. Komplektlosdirma monbayi dedikda, arxiv sanadlori
goabul edilan va ya gobul edilmali olan fiziki va hiiquqi soxslar nozards tutulur. Daha rahat dills izah
etsok, arxivlora sanad tohvil veran saxslor vo miiassisalor nazards tutulur (Burova, 2012: 151).

Komplektlogsdirma monbalori hom dovlst, hom geyri-dovlot miiassisalori ola bilor. Dovlot
arxivlorinin komplektlosdirma monbalarini miioyyan etmak iigiin ilk elmi kriteriyalar 1960-c1 illordo
formalasib, 1980-lor do iso inkisaf etmis vo differiansallasmigdir. XX asrin avvallorinds sonadlor
sadaca mazmunun dayarina asason segilirdi. Bildiyimiz kimi 90-c1 illards bas veran dayisikliklor
arxivistlori bu kriteriyalar1 yenidon dayarlondirmoys macbur etdi.

1960-80-ci illords dovlat arxivlarinin komplektlosdirma manbalarini miiayyan edon Kriteriyalar
2 grupda comlonirdi.

1) Miisssisalar tigiin miioyyanloson kriteriyalar:

e Miiossisonin dovlat orqanlart sistemindoki yeri (imumittifaq vo ya respublika tabeli, vo
yaxud da rayon, sohar tabeli olmasi va S.);

e Miiassisa sonadlarinda onlarin faaliyyatinin tam sokilds oks olunmasiNe

e Miiossisa sonadlarinin dovlat arxivinin profiline uygun olmasi.

2) Saxsi mansali sonadlar tiglin miiayyanlogon kriteriyalar:

e Fondyaradicisinin yaradiciliq vo sosial foaliyystinin elm, modoniyyat vo digor sahslords
rolunun olmasi;

e Fondun digar sanad komplekslori ila alagasinin olmasi (fondda gérkomli soxslorin hoyat vo
yaradicligini oks edon sonadlorin olmasi) (Alekseeva, 2005: 78).

Yuxarida gostorilon Kriteriyalar osasinda komplektlosdirma monbalarinin siyahilar1 tortib
olunurdu. Miitlaq sokildo geyd etmoliyik ki, soziigedon siyahini tortib etmok haqqr 1961-ci il 28
iyul tarixli “Bas Arxiv Idarasi hagqinda” ©sasnamays uygun olaraq elo Bas Arxiv Idaresinin dziina
verilmisdi (Burova, 2012: 154).

Bu siyahilarda potensial komplektlosdirmo monbalori  asagida  gostorildiyi  kimi
qruplasdirilmigdi:

v Sonadlorinin  dovlat arxivlorina tam (miitloq sokildo) tohvil verilmasi nozords tutulan
miiassisalar;

v Sonadlari dovlat arxivlarine st instansiyalarin fondlari torkibinds tohvil verilmoasi nozords
tutulan miiassisalor;

v Dovloat arxivlorinin koplektlogdirmo monbayi olmayan miiassisalar.

Beloliklo, 1960-1980-ci illordo bu siyahilarin an son nosrlorino asaslanarag, hor bir arxiv 6z
komplektlosmo monbolorindon ibarot siyahi tortib edirdi. Bu siyahilar miintozom sokildo
yenilonmoli idi (Alekseeva, 2005: 80).

Gilinimiizds belo goxmarhalali siyahi tartib etmak prinsipi tatbiq olunmur. Bu anans kegmisda
galdi. Bu giin, 6lkomizdo MAF torkibino sonodlori daxil edilmali olan fiziki vo publiki soxslorin
ohats dairasinin miioyyan edilmosi, ilk névbads, miivafiq saho {izro ganunvericilik aktlarina istinad
edorok hoyata kegcirilir. “Milli Arxiv fondu haqqinda” Azorbaycan Respublikasi Qanununa osasan
MAF-m torkibino ganunvericilik vo icra hakimiyysti, mohkomo, prokurorluq orqanlarinin, yerli
Ozlinl idarsetmo orqanlarinin, sonaye, kond tosorriifati, iqtisadiyyatin digor sahslori {izro idare
miiossisa Vo togkilatlarin, o ciimladon elm, madaniyyat, sohiyys, tohsil, idman miiassisalarinin,
xarici Olkalordoki diplomatik niimayoandoliklarinin, geyri-dovlst toskilatlarinin, ictimai birliklarin,
vatondaslarin sonadlori daxil edilir (Rasulov, Hasanov, 2019: 93).

Bundan olavo, dogiglosdirarok olave etmok lazimdir ki, Milli Arxiv Fondunun
komplektlosdirma monbalorinin se¢im meyarlar1 _Milli Arxiv_Fondunun komplektlasdirilmasi,
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miihafizosi vo ondan istifads gaydalari hagginda ©sasnamads gostorilmisdir. Asigida séziigedon
asasnamadon mdvzuya aid magamlar taqdim edilir:

— Milli arxiv fondunun komplektlogdirilmasi monbalari ictimai-siyasi, iqtisadi, elmi, sosial-
madoni, yaxud tarixi shomiyyati olan sonadlorin yarandigi dovlst vo qeyri-dovlst idars, toskilat,
miuossisolori vo ayri-ayri soxslordir.

— Milli arxiv fondunun komplektlosdirilmosi monbolori miioyyonlosdirilorkon asagidaki osas
meyarlar nozoro alinmalidir:

— sonadlerin ali hakimiyyet va idaragilik sisteminds, habels saha idaracilik sisteminds yeri vo
ohomiyyati;

— idaronin foaliyyastinin yuxar1 idars orqanlari sanadlarinde oks olunmasi doracasi;

— sonadlorin dovlat vo geyri-dovlot arxivlorinin profiline uygunlugu.

— Sonadlerinin Milli arxiv fonduna daxil edilmasi magsadsuygun sayilan soxslor ilk névbado
elm, moadoniyyat vo ictimai hoyatin miixtalif saholorinin inkisafindaki rolu vo tarixi ohomiyyati
nazars alinmagqla miioyyen edilir.

— Milli arxiv fondunun komplektlogdirilmosi dovlet vo qeyri-dovlet arxivlorinin
komplektlogdirilmasi monboyi sayilan idarslorin (soxslorin) siyahilarina miivafiq olaraq hoyata
kegcirilir.

— Komplektlosdirmo manbalarinin siyahilart dévlat arxivlori toraofindon hazirlanir vo Bas Arxiv
Idarosi torafindon baxilaraq tosdiq olunur.

— Milli arxiv fondunun sonadlori bir dovlat arxivindon digor dovlot arxivine yalniz Bag Arxiv
Idarasinin razilig1 ila verilo bilar.

— Muzeylorin va kitabxanalarin, dini icmalarin vo ictimai toskilatlarin arxivlorinin Milli arxiv
fondunun dovloto moxsus hissasinin sonadlori ilo komplektlagdirilmoasi qadagandir.

— Idaro, toskilat vo miiossisalorin foaliyyoti naticosinda yaranan vo Milli arxiv fonduna daxil
olan arxiv sonadlori “Milli arxiv fondu haqqinda” Azorbaycan Respublikasi Qanununun 10-cu
maddosindo gostorilon miiddstlor basa c¢atdigdan sonra daimi miihafizo {li¢iin miivafiq dovlot
arxivloring tohvil verilir.

— Azorbaycan Respublikasinin prokurorluq orqanlarinin, habelo dovlet tohliikesizliyi, xarici
kosfiyyat xidmoti, sorhad xidmoti, adliyys, miqrasiya, fovqelado hallar, daxili islor vo miidafio
sahosindo foaliyyot gostoron dovlot orqanlarinin, habelo geodeziya vo xoritocokmo, ekologiya vo
tobii sorvotlor, standartlasdirma vo metrologiya dovlot organlarinin vo Azorbaycan Milli Elmlor
Akademiyasinin arxiv sonadlori Milli arxiv fonduna daxil olmaqgla homin toskilatlarin 6ziindo daimi
miihafizo olunur.

— Milli arxiv fondunun dovloto moxsus hissosi soxsi mongali sonodlorlo bagislama vo ya
vosiyyatlo tomonnasiz, yaxud satinalma yolu ils, habelo sonadin sahibinin olmamasi, yaxud
baximsiz qalmasin tosdiq edon mohkoms vo ya notarial orqanlarin gorarlart asasinda alds olunan
sonadlorlo komplektlosdirilo bilor (Milli arxiv fondunun komplektlosdirilmosi, miihafizasi vo ondan
istifado Qaydalar1 haqqinda 9sasnama, 2000).

Arxivda saxlanilacaq sanadlorin tarkibinin miidyyon edilmasi

Arxivdo saxlanilacaq sonadlorin torkibi onlarin doyarinin ekspertizasi zaman1 miioyyon edilir.
Sonadlorin  doyerinin ekspertizast naticosindo  dovlet arxivleri, Milli Arxiv Fondu tam
komplektlosdirilir. Dovlot arxivlerinds comloson arxiv fondlar1 mohz ekspertiza noticosindo
formalagir. Ekspertiza naticosindo:

v Dovlot miihafizosino gobul edilmosi vacib on qiymotli molumat dasiyicilart (sonadlor)
secilarok daimi saxlanilmasi ii¢iin idara arxivlaorindon dovlat arxivlaring tohvil verilir;

v" Arxiv fondunun torkibinin tamlig1 tomin olunur (gatismayan, itirilmis vo s. sonadlorin yerino
barpa olunmasi yolu ilo);

v" Arxivdo saxlanmasi {iglin on informativ sonadlor segilir;

v Sonadlarin saxlanma miiddati miioyyan edilir (Alekseeva, 2005: 86).

Sonadlarin dayarinin ekspertizas1 miioyyan kriteriyalar asasinda aparilir. Bu kriteriyalara aiddir:

¢ sonadin mongayi (yaranma vaxti va yeri);
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o torkibi (oks etdiyi informasiyanin ohomiyyati, sonodin toyinati vo novii);

e xarici xlisusiyyatlori aiddir (esli olub olmamasi, sonadin fiziki voziyyeti vo informasiyanin
oOtiirtilmoa formasi).

Onu da geyd etmoliyik ki, sonodin doyeorinin ekspertizast vo qiymotlondirimosi pesokar
miitoxossislordon formalagdirilan vo daimi foaliyyot gdstoron ekspert komissiyast vo ya ekspert
yoxlama komissiyas1 torofindon hoyata kegirilir (Azorbaycan Respublikas1 Milli Arxiv Idarssinin
Morkozi ekspert-yoxlama komissiyast haqqinda Osasnama, 2016).

Bu prosess ii¢ morholods aparilir:

— kargiizarligda, halo sonadin yaradilma pillosinds daimi vo uzun miiddst saxlanilan sonadlor il
sonu idars arxivine tohvil verilir;

— idaro arxivlorindo sonadlora bir-bir baxilir vo saxlanma miiddsti bitmis sonodlor mohv
edilmok ticiin ayrilir. Daha qiymatli sonadlorin saxlanma miiddsti qoyulur;

— Sonadlorin daimi ddvlot miihafizosine tohvili {iglin hazirlanma zamani hoyata kegirilir.
Sonadlor sistemlosdirilir, mohv edilmok ii¢iin ayrilmis sonoadlor barado akt tortib edilir (Rasulov,
Hasanov, 2019: 100).

Komplektlosdirmonin taskili (sonadlorin daimi miihafizo ii¢iin dovlat arxivlori arasinda
boliisdiiriilmasi).

Bu prosesin bir gismi (ilkin morhalolori) halo ekspertiza zamani hoyata kegirilir — sanadlor
struktur bolmolordo 1-5 il qaldigdan sonra bu bolmolords hazirlanan siyahilar osasinda idaro
arxivlorino tohvil verilir. Oz ndvbasinds idars arxivlerinde bir miiddat qalandan sonra, saxlanma
miiddoti basa catmis sonadlor daimi miihfizo tiglin 3-5 ildo bir dofs profilino uygun dovlst
arxivloring tohvil verilir.

Sonadlorin  dovlst miihafizosino komplektlogdirilmasi isi  fondayaradicisinin  tarixinin
miitkommal dyranilmasini vo sonad ndvlarinin diiziigiin ugotunu tolob edir (Rasulov, Hasanov, 2019:
115).

Onu da geyd etmoaliyik ki, Milli Arxiv Fondunun sanadlarinin komplektlosdirilmasini Milli
Arxiv Idarasi tomin edir. Homginin o, qeyri-dévlet arxivlerinin sahiblorina onlarin 6z arxivlorini
komplektlosdirmasi, miihafizasi va istifadasi isinds komok gostarir (8).

Dovlat arxivleri idarslords yaranan sonadlorin sistematik olaraq ugotunun aparilmast vo MAF-a
daxil etmak {igiin yerlosdiyi inzibati arazi vahidinds yerloson (arxivin profilina uygun) idarslorin
siyahisin1 hazirlayir vo onlarin arxiv fondu sonodlorinin dévlst arxivlerine gabulunu togkil edir.
Biitiin bu is planli suratds aparilir: sonadlor hom idarolor vo fiziki soxslordon, hom do doyison
torkibli rayon (sohar) dovlot arxivlerindon gobul edilir.

Komplektlogdirmonin ugurlu togkil olunub olunmamasi asagidaki omollorin diizgiin icrast ilo
olgiiliir desok, miibaligo etmis olmariq:

e Arxiv fondlarinin ugotunun aparilmast;

e Sonadlorin saxlanma miiddoatlorinin miioyyanlosdirilmasi;

e Sonadlorin dévlot miihafizosino tohvil verilmasi tiglin miioyyon olunmus vaxta omal
edilmosi

Onu da geyd etmaliyik ki, sonadlor dovlat arxivlorine ekspert yoxlama komissiyasi torafindon
tosdiq olunmus siyahilar osasinda qobul edilir. S6ziigedon siyahilarin bir niisxasi dovlat arxivinds,
digori idars arxivinds qalir. Siyahi hazir olanda dovlet arxivindon idars arxivine niimayondo
gondorilir. Homon soxs saxlanma vahidlorinin fiziki vo sanitar-gigiyenik voziyyatini vo islonmo
soviyyasini yoxlayir (Alekseeva, 2005: 90). Ogor sonadlor arxiv gaydalarina uygun islonmomissa,
dovlat arxivinin hiiququ var ki, o sonadlori geri qaytarsin va qaydalara uygun islonmasini tolob etsin
(Rasulov, Hasanov, 2019: 116).

Tohvil-gabul xiisusi aktla icra olunur. Bu, komplektlosdirmanin togkilindo on asas Sonoddir.
Aktda sonadlori gondoron miiassisonin adi, qobul edon arxivin adi, sanadlorin tohvil verilmasi
Sobabi (saxlanma miiddatlorinin bitmasi vo yaxud da miiassisonin logv edilmasi), hamg¢inin tohvil
verilon sonadlorin real komiyysti (osllorinin, siiratlorinin, xiisusi doyara malik olanlarinin vo S.) .
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Soziigedon sonad iki niisxods hazirlanir vo hom doévlst arxivi, ham do idara arxivi torafindan
imzalanir (Alekseeva, 2005: 84).

Dovlat arxivlarinds yerina yetirilon digor is névlarinin vaxt va istehsal normalar1 oldugu kimi,
komplektlasdirmonin do normalar1 Milli Arxiv Idarasinin Elmi Surasmn 2018-ci il 16 mart tarixli
I Ne-li gorart ilo razilagdirilmisdir. S6ziigedon gorara asason, Respublika dovlat arxivleri vo markazi
icra hakimiyyati orqanlarinin arxivlari tigiin Komplektlosma monbalarinin siyahilarinin, normativ,
metodiki va sorag-molumat adobiyyatinin 6yranilmasi, faaliyystinds verilmis arxivin pofiline uygun
sonadlorin yarandigi toskilatlarin askar edilmasi, sanadlarin torkibinin Gyranilmasi, komplektlosma
monbolori olan toskilatlarin siyahisinin miioyyon edilmis formada tortibi, onun toskilatlarla
razilagdirilmasi, siyahinin EYK-da miizakiroys hazirlanmasi vo miizakironin naticalorina asason
islonib tokmillogdirilmasi, arxiv isini idaros edon yuxari orqanla razilasdirilma, arxiv direktoru
torofindon siyahinin tosdiqi iglori comi 10 is giinii orzinds hayata kegirilir. ARDA filiallar1 vo rayon
dovlat arxivloari tiglin iso homin is 7 is giinii orzinds ¢atdirilmalidir. Komplektlosma moanbalari olan
toskilatlarin siyahisinin aparilmasi, yani siyahiya doyisikliklorin, slavalorin vo dogiglosdirmalarin
daxil edilmasi, onlarin togkilatlarla razilagdirilmasi isi 0,5 is gini (4 saat) orzindo hoyata
kecirilmalidir (Azorbaycan Respublikasiin Milli Arxiv Idaresi: Dévlot arxivlerinds yerino yetirilon
asas is novlarinin vaxt va istehsal normalari, 2018).

Dovlat arxivlorinds kino-foto vo fono-video sonadlor iizro yering yetirilon asas is novlarinin
vaxt vo istehsal normalari iso Senadin fiziki xiisusiyyatlorindan dolayi farglanir. Misal, 30 dogigalik
Sos Vo goriintli dasiyicilarin fiziki vo sanitar-gigiyenik voziyyatinin yoxlanilmasi (vizual nozardon
kegirilmasi, zodolor agkar edildikds aktin tortib edilmasi) normalari is giinii arzindo 14 odad dasiyici
toskil edir. 20 daqigalik sas va goriintii dasiyicilarinin gisman qulaq asilmasi vo baxilmasi normasi
bir i glinii ti¢iin 20 dasiyicr toskil edir. Bakilamdan, dinlomadan, sadoca saymi yoxlamagla iso
homin igin glinlik normasi 40 odod dasiyict toskil edir (Azorbaycan Respublikasinin dovlot
arxivlorinds kino-foto vo fono-video sonadloar tizrs yerins yetirilon asas is novlarinin vaxt va istehsal
normalari, 2021: 25).

Sohbat kino-foto vo fono-video sonadlordon getmiskon, miitlaq sokildo geyd etmoliyik ki,
onlarin togkili zamani forq tok istehsalat normalarinda deyil, homginin komplektlosdirma
morhalalarinda do farglonir. Misal, dovlat arxivlarinin fotosanadlorlo komplektlosdirma manbalarine
muzeylor, kolleksiyagilar va hatta fotohoavaskar birliklari do aid edilir (fototeshkil s.50) va yaxud da,
kagiz sonadlorlo miiqayisa etmis olsaq, fono-video v kino-foto sonadlorin fiziki xiisusiyyatlors gora
(ag-gara koplektlor va rangli filmlor) komplektlosdirilmasi forqini burda da goéra bilorik
(Azorbaycan Respublikasinin dovlat arxivlorinds kino-foto vo fono-video sonadlorls isin toskili vo
aparilmasi qaydalari, 2021: 51).

Natica

Son olarag onu da slave etmaliyik Ki, dovlst orqanlarinin, idars, miiassise Vo togkilatlarin
foaliyyati naticasinds yaranan sonadlorin saxlanma miiddatlori Milli Arxiv Idarasinin Kollegiyasinin
hazirladigi niimunovi siyahida gostorilib. Siyahiya asason misal gatirmok ticiin geyd edok ki, ali
ganunvericilik, ali dovlot hakimiyyati orqanlarinin tapsiriglar: vo bu tapsiriglarin yerino yetirilmosi
tizro sonadlor (icmallar, maruzolor, hesabatlar, arayislar, yazisma) agor MAF-in formalagdirma
monbolori olan idarolorin sonadloridirso daimi, formalagdirma monbayi olmayan toskilatlarin
sonadloridirso 10 il miiddotino saxlanilir (Azorbaycan Respublikast Milli Arxiv Idarasinin
Kollegiyasiin Qarari, 2016)
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