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1. UMUMIi MUDDOALAR

1.1. Bu Qaydalar Azarbaycan Respublikasinin Konstitusiyasi, “Milli arxiv fondu
haqqmnda” Azarbaycan Respublikasinin Qanunu, “Azarbaycan Respublikasinda arxiv isinin
inkisafina dair 2020-2025-ci illar igiin Dovlat Proqrami”’nin tesdiq edilmasi haqqinda
Azoarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2020-ci il 12 fevral tarixli, 1815 nomrali
Serancami, Azarbaycan Respublikas1 Nazirlor Kabinetinin 14 fevral 2023-cti il tarixli, 47
nomrali goarar ile tesdiq edilmis “Milli arxiv fondu senadlerindan istifade Qaydas1”,
Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 31 iyul 2023-cti il tarixli, 251 nomrali gorar1
ilo tosdiq edilmis “Odaenisli arxiv xidmatlarinin siyahisimin ve onlarmn gésterilmasina gora
xidmat haqglarmmn moeblegi” ve diger sahe normativ-hiiquqi aktlarina asasen

hazirlanmisdir.

1.2. Bu Qaydalar dovlset arxiv xidmati tagkilatinin (bundan sonra arxiv) oxu
(qirast) zalinda (niimayis zali, fonosanadlarin dinlenilmasi otag1 va s.) (bundan sonra oxu
zal) biitiin istifadagilorin (bundan sonra istifadagi) Milli arxiv fondunun 6ziinds dovlat
sirrini oks etdirmayen, Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericiliyi ile istifadesins
mohdudiyyat qoyulmayan arxiv sanadlerindan, sorag-mealumat vasitalorinden, elektron

molumat bazasindan istifads etms prinsiplarini ve prosedurlarini tenzimlayir.

1.2.1. Istifadacilorin terkibinds d&vlet sirrini ve Azerbaycan Respublikasinin
Qanunvericiliyi ilo qorunan moalumatlar1 oks etdiren arxiv senadleri ile islomays

buraxilmasi qaydalar1 diger normativ-hiiquqi aktlarla tonzimlanir.

1.3. Azarbaycan Respublikasinin biitiin hiiquqi ve fiziki sexslari Azarbaycan
Respublikasinin Milli arxiv fondu senadlerinden qanunvericikde nazerds tutulmus

moaqsadlar ticiin istifade etmak hiiququna malikdirlar.
2. ISTIFADOCILORIN OXU ZALINA BURAXILIS QAYDALARI

2.1. Milli arxiv fondu senadlarindan istifade oxu zalinda hiiqugqi va fiziki sexslarin
miiraciatlori asasinda hayata kegirilir. Elmi-tadqiqat maqgsadlari {iglin arasdirma aparan
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tadqiqatcilara, elm ve tohsil miisssisalarinin elmi iscilorine, Azarbaycan Respublikasinin
ali tohsil miiassisalorinde tohsil alan tslabslors miivafiq qurumlarin resmi miiracist
moktublar1 esasinda oxu zalinda todqiq edilon movzuya aid arxiv senadlorinden vo
arxivin sorag-malumat vasitslerinden istifads etmaye icazs verilir. Miiraciat mektubunda
todqgiqat¢ginin adi, soyads, atasinin adi, vezifesi, elmi deracesi, tadqiqat mévzusunun ad,

ohate etdiyi dovr ve tadqgiqatin magsadi geyd olunur.

2.2. Ocnebilar va vetendasgligi olmayan sexsler Azerbaycan Respublikasinin
qanunvericilik aktlarinin tslsblerine riayst etmakls, Azarbaycan Respublikasimin Milli
arxiv fondu senadlarinden beynslxalq miiqavilalor asasinda istifade eda bilerlar.
Acnobiler Milli arxiv fondu senadlerinden vatendasi olduqlar: 6lkalarin safirliklerinin ve
ya xarici 8lke idarslerinin Azarbaycan Respublikasi Xarici Islor Nazirliyi vasitesilo Milli

Arxiv Idarasinin iinvanina géndardikleri maktublar asasinda istifads eds bilarler.

2.3. Respublika dovlet arxivlerinin oxu zalinda Milli arxiv fondu senadlari ilo
islomaye buraxilisa Milli Arxiv Idaresinin merkazi kargiizarliq sisteminda geydiyyata
almis aidiyyeti miiracistin tizerine Milli Arxiv Idarasinin reisi (reisin miiavini) ve
miivafiq dovlat arxivinin direktoru (direktorun miiavini) tarafinden derkenar qoyuldugu
halda icazs verilir. Dovlat Arxivinin filiallarinda, o ctimladen senadleri dayisen tarkibli
rayon (sohar) dovlat arxivlerinde miivafiq icazeni bu banddas gosterilon gqaydaya uygun
olaraq, filial direktoru (arxiv miidiri) verir. Homin icaze qeydiyyata alindig1 giinden

etibaran bir il qlivveds qalir. Novbati il ti¢lin miiraciat yenilonmalidir.

24. Milli arxiv fondu senadleri ilo islemeye buraxilmaq haqqnda olan
miiraciatlora Qanunvericilikds nazards tutulmus miiddatds - 15 is giinti arzinds rosmi
cavab verilir. 1§lamaya buraxilan saxslera oxu zalinda, o climleden miivafiq elektron
informasiya sisteminda soxsi is agilir. Saxsi isa istifadagini gondarsn idarenin maktubu (ve
ya saxsi orizs), onun haqqinda gisa malumat (anket), soxsiyyet vesiqesinin sursti, acnabi
istifadagiler iiclin iimumvetandas, xidmati, diplomatik pasportun ve ya saxsiyyetini
tosdiq edon miivafiq sanadin surati, onun istifads etdiyi sanadlarin siyahilari, islor barada
tolobnamsalar ve 0Odenigli xidmatlorden istifads tizre sifaris blanklari, 6denis barade

gebzlar, sifarisin toqdim edilmasine dair arayislar (alave 1) daxil edilir.

2.5. Biitlin istifadagilor bu qaydalar ilo tanis olub, miivafiq anket doldururlar
(alava 2).
2.6. Oxu zalmna giris tiglin istifadagiye buraxilis vasigesi (alave 3) verilir. Buraxilis

vasiqasi saxsiyyati tasdiq edon senadle birlikde toqdim edildikds etibarl sayilir.



3. OXU ZALINDA MOSUL SOXSIN, iSTIFADOCILORIN HUQUQLARI VO
VOZIFOLORI

3.1. Oxu zalinda istifadagilors malumat sorag-melumat vasitalori (siyahilar,
kataloglar, xiilasalor), saxlama vahidlari, hamg¢inin kino-foto sanadlarin pozitiv surastlori,
todqiq edacoyi movzuya uygun fonosenadler, o ciimladen audioviziual, mikrosurat,
elektron senadlar ve digar sanadlerden istifade etmak iiclin miivafiq texniki vasitalar

verilir.

3.1.1. Xiisusi shemiyyatli arxiv senadlerinin asillori (senad abidaleri, xiisusi

giymatli vo nadir senadlar yalniz arxiv rohbarliyinin xiisusi yazili icazasi ils verilir.

3.1.2. Informasiya texnologiyalarindan istifade etmakls tadqiq olunacaq mévzuya
uygun arxivin elektron mealumat bazasindan siyahilarin, saxlama vahidlsrinin, sanadlarin
sifarisi oxu zalinda Milli Arxiv Idaresinin miivafiq elektron informasiya resurslari

uzarindan hayata kegirilir.

3.1.3. Vatoandaslarin sexsi ve aile hayati haqqinda informasiya dasiyicilar: olan
arxiv sanadlarinin istifads edilmasine, qanunvericilikds basqa hal nazards tutulmayibsa,
hamin sanadlerin yaranmasindan 75 il sonra yaxud sexsin vafatindan 30 il sonra ve ya
olim fakti miisyyenlagdirilmayibss, hemin goxsin dogum tarixindsn 110 il sonra icazs
verilir. Bu miiddatden tez hamin senadlardan istifadeys yalniz qanunvericilikds nazards

tutulmus hallarda icaze verilir.

3.1.4. Elmi tadqiqat magsadlari ii¢lin arasdirma aparan istifadagilors, elm-tahsil
miiassisalorinin elmi isgilarins, Azerbaycan Respublikasinin ali tshsil miiassisalarinds
tohsil alan talebalors miivafiq qurumlarin bu fakti tesdiq edon arayist toqdim edildiyi
halda xidmat haqqi 6denilmadan oxu zalinda tedqiq olunan moévzuya uygun arxiv
sonadleri ile tamig olmaq, onlar1 arasdirmaq, qeydler aparmaq, senadlerin arxiv

siyahilarindan ve diger sorgu-malumat vasitalarindan istifads etmaya sorait yaradilir.

3.1.5. Bu Qaydalarin 3.1.4-cii bandinds geyd olunan saxslarin sifarislari asasinda
arxive moaxsus texniki vasitelarden istifade olunmagqla Milli arxiv fondu ssnadlarinin
suratlorinin (o climladen kinofotofono ve videosanadlarin surastlori ve pozitivlarinin)

verilmoasi Qanunvericiliklo miiayyan edilmis xidmat haqqi 6denilmakls hayata kegirilir.
3.2. Istifadacilarin hiiqugqlar::

3.2.1. Oxu zalmin is qrafiki, oxu zalinda gosterilon xidmsatlor (o ctimladen

0donisli) ve onlarin sartlori haqqinda malumat almag;



3.2.2. Arxivin miitexassislorinden o6ziiniin tadqiq etdiyi movzuya aid arxivde
movcud olan sorag-malumat vasitalarinden, kataloglardan, hamginin elektron malumat

bazalarindan istifads edilmasi barada miivafiq maslahatlor almag;
3.2.3. Elmi-moalumat kitabxanasinin materiallarindan istifade etmok;

3.2.4. Tadqiq etdiyi movzuya uygun olaraq, ona verilmis sorag-malumat

vasitalori, saxlama vahidlori tizro senadlorden ¢ixariglar etmok;

3.2.,5. Tadgiqatciya sifaris asasinda oxu zalinda is gilinti arzinde birdafelik
istifadeye miivafiq movzuya aid 2000 (iki min) veraq hacminds, yaxud 10 (on) saxlama
vahidi arxiv senadi verilir va is gliniiniin sonunda senadlar oxu zalinin moasul isgisine
geri qaytarilir. Kinofoto ve fonovideo senadlerinden istifade zamani movzunun
shamiyyati, dovlet arxivinin texniki imkanlari, sanadlarin vaziyyati ve bu nov senadlerin

istifads qaydalari ilo miiayyan edilmis normalar nazars alinir.

3.2.6. Sifaris giinii siyahilari, sorag-meslumat vasitalorini, cap moahsullarini ve
elmi-molumat kitabxanasiin diger senadlarini sifaris etmak ve almaq, hamginin oxu

zalinda olan elektron informasiya resurslarindan istifade etmak;

3.2.7. Tadqiq etdiyi movzuya (ise) aid olan va istifadesine moahdudiyyast

goyulmus sanadlor ila islomaya buraxilmaq hagqinda hiiquqi maslahatlar almag;
3.2.8. Odonisli xidmatlorden istifads etmak;
3.2.9. Sonadlorin suratinin ¢ixarilmasi ti¢lin sifaris vermak;

3.2.10. Oxu zalinda istifadagilar tigiin nazerds tutulmus avadanliqlardan istifade

etmok;

3.2.11. Oxu zalina 6zii ils birlikde arxiv senadlari ilo is zamani yazdig1 qeydleri,
moktub, todqiq etdiyi movzuya aid elmi axtaris melumatlarini, arxiv senadlerinin
suratlorini, cap moahsullarini, slyazmalarini, elmi is iiglin asaslar1 (siibutlar) gotirmok va

geri gotiirmak;

3.2.11.1. Arxiv senadlarinin suratleri, cap mahsullari, kompiiter va ol yazilar1 elmi

isin asaslar1 xtisusi buraxilis veraqi ile rosmilesdirilir.

3.2.12. Arxiv direktorunun yazih icazesi ilo oxu zalina kémakgi ve ya terciimagi
5



ilo golmoak;
3.2.12.1. Miisayiat edan istifadacilarin geydiyyati imumi qaydada aparilr.

3.2.13. Oxu zalinda xidmat saviyyssi, zalin amakdaglar1 haqqinda sikayat, irad,

tokliflori barods arxiv direktoruna miiraciot etmok;

3.2.14. Istifadaciys senad verilmasinden imtina edilmasinin (fasils verilmasi,
moahdudiyyat qoyulmasi, suretlerin ¢ixarilmasma moehdudiyyst qoyulmasi) sebeblori

hagqinda malumat almag;

3.2.15. Istifadagi senad verilmamasi haqqinda ve yaranmis miibahisali masalalarin
halli tictin miivafiq arxivin rahbarliyins, arxiv isi sahasinde dovlet idarsetmasini hayata
keciron morkazi icra hakimiyyeti orqami olan Milli Arxiv Idaresins, hamginin
Qanunvericilikde nazearde tutulmus qaydada aidiyyeti qurumlara ve mahkemays
miiraciat eds bilar.

3.3. Istifadacilarin vazifalari

3.3.1. Bu qaydalarin talablarina riayet etmak;

3.3.2. Oxu zalinin is rejiming, sakitliys, temizliys riayst etmak;

3.3.3. Oxu zalina daxil oldugda ve orani tork etdikde “Istifadagilerin oxu zalina

giris-¢xasinin geydiyyati jurnali’nda (alave 4) imza etmok;

3.3.4. Oxu zalina girmazdan 6nca ist geyimloarini, ¢cantalari, paketlari, ¢atirlori, vo
diger sexsi osyalar1 girisds xiisusi miihafize oluanan skaflarda ve ya oxu zalinda bu
moaqsadls ayrilmis yerlards yerlagdirmak;

3.3.5. Oxu zalina agyalar1 ve maktublari seffaf qovluqda (paketds vs s.) gatirmak;

3.3.6. Sifaris etdiyi saxlama vahidlarininin tamligini, sehifslerin yerinds olub-
olmadigini (isin tesdigedici veraqine asasen) yoxlamaq ve sifaris blankina qebul barads

imza etmak;

3.3.7. Senadlarde har hansi bir ¢atismazliq, qiisur, sahifenin yerinde olmamasi,

yanlis nomralomsa va s. bu kimi hallar barades oxu zalinin amakdasina malumat vermak;

3.3.8. Sifaris etdiyi senadlerin tamligin1 qorumag;



3.3.9. Saxlama vahidinin istifade veraqini doldurmag;

3.3.10. Oxu zalim tork edarken ona taqdim olunmus senadlari zalin emakdasina

tohvil vermak;

3.3.11. Audiovizual vo elektron sanadlarls, avtomatlasdirilmis axtaris vasitalori ilo

is zamani texniki tahliikasizlik talablorine amol etmak;

3.3.12. Digor istifadagilora ve zal amoekdaslarina miinasibatde obyektiv va

gorazsiz olmag;

3.3.13. Arxiv amoakdaslarinin, miihafize xidmatinin, diger tohliikasizlik veo nazarat

xidmati orqanlarinin emakdaglarmin ganuni talsblerine amsal etmak;

3.3.14. Oxu zalinin emakdasina, miihafize xidmatinin emekdasina zala getirdiyi

va zaldan gixardig1 materiallara ve agyalara baxmaga sorait yaratmagq;

3.3.14.1. Arxivin ¢ixisinda yoxlama zamani icazesiz olaraq aparildigr agkar edilon

materiallar, agyalar onlarin mangayi malum edilona kimi arxivda miihafizs edilir.

3.3.15. Noazarde tutuldugu vaxtda oxu zalina gsls bilmadikds bu barads zal

omokdasina malumat vermok;

3.3.16. Sonadlordon istifade edarken veo ya nasr edarken hemin senadlarin
moanbayini (istinadlar1i) — arxivin adini, fondun, siyahinin, saxlama vahidinin ve

varaqglarin nomrasini geyd etmak;

3.3.17. Arxiv sanadleri asasinda hazirlanmis bibliografik arayisin ve ya nasrin bir

nisxasini arxive vermok.
3.4. Istifadacilora qadagandar:

3.4.1. Toqdim edilmis Milli arxiv fondu senadlarinden, arxiv malumatlarindan,

informasiyalardan asagidaki magsadloer iglin istifads etmok qadagandir:

3.4.1.2. Azoarbaycan Respublikasinin miistaqilliyine, suverenliyine, orazi
buitovlityline, konstitusiya qurulusuna, iqtisadi, miidafis, elmi-texniki potensialina vo
milli maraqlarina zarar vura bilacak tebligatin aparilmasi;



3.4.1.3. mitharibenin, sosial, irqi, milli, dini, tebags, nasil tistiinliiyliniin tebligine
vo tosvigine yoOnalmis cagirislarin saslondirilmasini nazarde tutan todbirlarin
kecirilmasi;

3.4.1.4. zorakiligin, pornoqgrafiyanin, narkomaniyanin tebligine vo tosvigine
yonalmis ¢agirislarin saslandirilmasini nazards tutan tadbirlerinin kegirilmasi;

3.4.1.5. irginden, milliyyatinden, dinindan, dilindan, sosial mangayindan, qulluq
movgeyindoan, oqidasinden, ictimai birliklors moansubiyyatinden asili olmayaraq
moadaniyyat sahesinde osas insan ve vetendas hiiquq ve azadhglarmin
mohdudlasdirilmasi;

3.4.1.6. “Muolliflik hiiququ ve alagali hiiquglar haqqinda” Azarbaycan
Respublikasi Qanununun telablorine omal edilmadan, miilkiyystgisinin vo ya
istifadacisinin raziligr olmadan madaeni sarvatlerin niisxalendirilmasi, habels onlardan
turizm, ekskursiya vo reklam maqsadiloe istifads etmak;

3.4.2. Oxu zalna iist geyimde daxil olmagq, zala 6zii ile ¢anta, portfel, idman vo

ya tasarriifat torbalari, plastik paketlar, ¢atirlar gotirmok;

3.4.3. Foto-video ¢akilis, o ciimladen audio geydlsr aparmaq xiisusiyyetlarins
malik texniki avadanliqlari, smartfon tipli mobil telefonlari, videokameralari,
fotoaparatlari, veb kameralar1 va s. oxu zalina kegirmak, bu név texniki avadanhqlardan

istifade etmakls arxiv sanadlarinin tekrar niisxslerini yaratmagq.

3.4.3.1. 3.4.2-ci va 3.4.3-cii bandlarde gostarilon avadanhqlar ve agyalar girisds
miihafizo xidmati emakdaslarina, oxu zalinin amakdasina toehvil verilmali va ya Oxu

Zalinda bu magsadls ayrilmis yerds saxlanilmalidir.
3.4.4. Oxu zalinda siqaret ¢okmoak, har hansi1 gida mahsullarindan istifads etmak;

3.4.5. Oxu zalinda geyri-adekvat davranmaq, arxiv omokdaslarma, digor
istifadagilore qgarst hormetsizlik, kobudluq etmok, ucadan danismaq, emoekdaslarin

ganuni taloblarina itasatsizlik gostarmak;

3.4.6. Arxiv sonadlerini oxu zalindan kenara ¢ixarmaq, onlari iglingli soxsa
vermak vo ya gostormok, diger istifadagilorin senadlorine baxmagq, qeyd gotiirmak,
sonadlari uzun miiddst agiq veziyyatdes elektrik ve ya giinas isiginin altinda saxlamagq,
varaqi arxiv sanadinin iizerine qoyub yazi yazmagq, veraqlari qatlamagq, iz, nisan qoymag,
varaqglar arasma hor hansi asya qoymag, cildlonmamis islorden varaqlari ¢ixartmaq va ya

digorlari ilo qarisdirmag;



3.4.7. Arxiv sonadlori ilo is zamani yapisqandan, sko¢dan, markerden, strix
gelamdan, miirakkebli avtogalomdan, qay¢idan ve ya diger kesici-desici xiisusiyyatlore

malik olan alstlarden istifade etmak;

3.4.8. Senadin matninda her hansi diizalis etmak, sanadin {iz qabiginda ve ya

ozilinds geydlar aparmagq, diizalislor etmak.
3.5. Oxu zalinin isina masul saxsin vazifalari

3.5.1. Dovlst arxivinin rehbari miivafiq Oxu zalmma masul sexs tayin edir ve amrls
rosmiloasdirir.

3.5.2. Oxu zaliin isine masul saxsin vazifalari:

3.5.2.1. Dovlot miithafizesinds olan arxiv fondlarimi, onlarin terkibini mitkemmaol bilmak,
istifadaginin movzusuna uygun olaraq arasdirma {igiin talab olunan senadlori miisyyon etmok,
arxivin sanadlari ve elmi-malumat aparatinin torkibi ve mazmunu hagqinda mealumat vermak;

3.5.2.2. Milli arxiv fondu senadlerinin istifadasi sahesinds qanunvericiliyin ve bu
qaydalarin tsleblarini miikemmsal bilmak ve tatbiq etmoak, qaydalarin tslsblarinin pozulmasma
gora miiayyen edilmis masuliyyat barasinda istifadagileri melumatlandirmag;

3.5.2.3. Istifadegilorin Oxu zalinda hiiquq ve vezifslerinin tomin edilmesine nozaret
etmok;

3.5.2.4. Oxu zalinda biitiin istifadagiler tigiin berabar serait yaratmaq, sakitliyi temin
etmoak;

3.5.2.5. Istifadagilorin oxu zalinda arxiv senadlorinden istifade etmek hiiququnu tomin
edon zoruri senadlerin miivafiq qeydiyyatini, resmilosdirilmasini, onlarin goxsi islorinin
aparilmasimi ve onun tamligini, qanunvericiliyin talsblarine uygun miihafizasini tomin etmak;

3.5.2.6. Oxu zalinda qadagan edilmis avadanliglarin istifadesine imkan vermamak;

3.5.2.7. Istifadeys verilon vo geri gaytarilan senadlerin tamligina nazarst etmok vo
yoxlamag;

3.5.2.8. Arxiv senadlerinden istifade edilmakls informasiyanin verilmasi xidmati
tizra qanunvericilikde nazards tutulmus xidmat haqqini istifadagidan talab etmak.

4. ISLORIN, SONODLORIN, SURSTLORIN, CAP MOHSULLARININ VO ELMI
MOLUMAT APARATININ ISTIFADOCILORO VERILMOSI QAYDASI

4.1. Arxiv senadlori istifadagiye yalniz onun tedqiq etdiyi movzuya aid olmaqla va

istifadoac¢inin 6zt torafindon doldurulmus telobnamo asasinda verilir;



4.2. Senadlerin verilmasi jurnalinda istifadagi her gotiirdiiyli senadin admin

qarsisinda imza etmolidir.

4.3. Bu qaydalarin 3.2.5-ci bandinin talsbleri nazars alinmaqla, siyahilar, diger
soraq — mealumat vasiteleri 5 is giinii, cildlanmamis va xiisusi qiymatli senadler 5 is giinti,
unikal sanadlar arxiv rahberliyinin icazasi ilo bir giin, saxlama vahidlari, mikrosuratlar,
cap mohsullar1 bir ayliq miiddaste istifadagiye verilir. Qeyd edilon miiddast bitdikden

sonra sanadlar arxivin miihafizexanasina qaytarilir.

4.3.1. Siyahilarin, saxlama vahidlerinin, senadlerin oxu =zalinda istifads
miiddatinin uzadilmast oxu zalinin amekdas: ils, unikal sanadlerin, xiisusi qiymatli
sonadlorin istifade miiddatinin uzadilmasi arxiv rehbarliyi ilo razilasdirilmalidir. Bu

halda hamin senadlar tiglin yeni talobnama yazilmalidir.

4.4. Senadlerin istifadesciye tokrar verilme miiddsti arxiv rehbarliyi tersfinden

miiayyan edilir.

4.5. Senadlerin istifade fondu ve ya suretleri, o ciimleden miivafiq elektron
informasiya resursunda istifade imkani oldugu taqdirde onlarm asilleri oxu zalina
istifado ticlin verilmir.

4.6. Kino-foto-fono senadlarin yalniz surati toqdim edilir.

4.7.  Senadlerin verilmemasine ve ya miiayysn miiddetden sonra verilmasine

sobab olan hallar:
4.7.1. Senad fiziki baximdan gonaatbaxs olmadiqda ve barpaya ehtiyaci olduqda;

4.7.2. Azarbaycan Respublikasi Qanunvericiliyi ve ya fondteskiledeanin talabi ila

istifadasina mahdudiyyaet qoyulduqda;

4.7.3. Senadlar xidmati tapsiriglarin icrasi iig¢lin arxiv omokdaslar: terafinden
istifads edildikds (dovlet hakimiyyaeti orqanlarinin sorgularinin icrasi, arxiv arayislarinin
hazirlanmasi, fondlarin  tematik islonmoasi, senad toplularnin  hazirlanmasi,
miihafizoxanalarda senadlerin movcudlugunun yoxlanilmasi ve s.);

4.7.4. Senadler miivaqgati istifads tiglin diger qurumlara gonderildikds;

4.7.5. Senadlar niimayis etdirilmak tiglin sargilors toqdim edildikds;
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4.7.6. Senadler basqa istifadagiys verildikds;

4.7.7. Arxiv senadlerinden istifade edilmaklo informasiyanin verilmasi xidmati {izre

ganunvericilikde nazards tutulmus xidmat haqqi 6denilmadikda.

4.8. Arxiv qaydalarina uygun olaraq elmi ve texniki cehatden islanilmemis

senadlar oxu zalina istifads ti¢lin verilmir.

5. ISTIFADOCILORIN SIFARISI ILO SONODLORIN SUROTININ
CIXARILMASI VO HAZIRLANMIS SUROTLORIN VERILMOSI QAYDASI

5.1. Arxive moxsus texniki vasitalorden istifade olunmaqla Milli arxiv fondu
sonadlarinin suratlorinin (o climladan kinofotofono va videosenadlarin suratlori va
pozitivlerinin) verilmasi miisyyan edilmis xidmat haqq: 6denilmakls hayata kegirilir.
Kino-foto va fono-video senadlar miivafiq arxivlards, onlarin laboratoriyalarinda zaruri
texniki vasitelar ve avadanliglar olmadig1 halda arxiv materiallarmin rangli surstlarinin
hazirlanmasi, kino senadlerinin, fonoqramlarin suratlerinin ¢ixardilmasi ve ali dovlet
hakimiyyati orqanlarinin xiisusi sifariglerinin icrasi magsedilo Milli Arxiv Idarasinin
rohbarliyinin razilig1 ssasinda “Dévlast arxivlerinde kino-foto ve fono-video sanadlerla
isin togkili vo aparilmasi qaydalari”nin 6.15.7-ci bandins uygun olaraq resmilesdirmsa
aparilmaqla miivafiq sahade ixtisaslasmis diger miiassisalors miiveqqati olaraq verils
bilar.

5.2. Senadlerin sursti istifadec¢i miivafiq xidmat novii tizre qanunvericiliklo
miiayyen edilmis xidmat haqqmi Milli Arxiv Idaresinin xazina hesabina kégiirdiikden vo
gobzi sifarisi gqoebul edoan oxu zalimin amoekdasina sifaris blanki ilo birlikde toqdim

etdikden sonra miivafiq arxiv tersfinden hazirlanir.

5.3. Suratlorin ¢ixarilmasi {iglin  sifaris xiisusi sifaris blankinda istifadagi

torafindon hazirlanir. Sifaris blankinda senadin axtaris slamatlori miitlaq gosterilmalidir.

5.3.1. Suratlari ¢ixarilmali olan senadlerin hacmi ¢ox olduqda arxiv rehbarliyi

torafindon hamin senadlarin siyahis: taleb edils bilor.
5.4. Milli arxiv fondunun geyri-dovlet hissesine aid olan senadlerin, hamginin
soxsi malumatlar1 6ziinds aks etdiren sanadlarin surstinin ¢ixarilmasi fondtagkiledanin vo

ya onun varisinin yazili icazasi ilo hayata kegirilir.

5.4.1. Surat c¢ixarilmasma her hanst mehdudiyyest qoyulmamisdirsa, bu halda

sonadlarin surati bu qaydanin 5.1-ci maddasinin talablari nazara alinmagla ¢ixarilir.

11



5.4.2. Muolliflik hiiququ predmeti olan senadlerin, hamg¢inin badii yaradiciliq
xarakterli sonadlarin, audiovizual senadlerin, elmi-texniki senadlerin, layihalarin
suratinin ¢ixarilmas: “Mielliflik hiiquqglar1 ve alageali hiiquglar haqqinda”Azarbaycan

Respublikasinin Qanunu ils tonzimlenir.
5.4.3. Nosr olunmamais asarlarin, alyazmalarin, elmi islorin suratlari ¢ixarilmar.

5.4.4. Digor vatondaslarin soxsi ve ailo hayatlarina aid senadlerin suratlarinin

¢ixarilmasina icazo verilmir.

5.4.5. Surotlorin hocmi, suratgixarmanin miiddoati ve hazirlanma middati

sanadlarin veziyyetinden asili olaraq arxiv rahbarliyi tarefinden miiayyan edilir.

5.4.6. Fondlarin, kolleksiyalarin biitov halda suretinin c¢ixarilmasina icazs

verilmir.

5.4.7. Fiziki cohatdan yararsiz olan senadlarin, hamginin sureti ¢ixarildig: teqdirds

zadolana bilacok senadlarin surati ¢ixarilmar.

5.4.8. Unikal senadlorin, xiisusi qiymotli senadlorin, hamginin surstinin
¢ixarilmast ti¢iin saxlama vahidinin cildi ve tikisi sOkiilmali olan senadlsrin surati

¢ixarilmir.

54.9. Cap edilmemis siyahilarin, kataloglarin, msalumat bazalarmin

molumatlarinin biitév halda suratinin ¢ixarilmasi qadagandr.

5.5. Istifadocilorin sifarisi osasinda onlara moxfi ve konfidensial malumatl
senadler istisna olmaqla, diger arxiv fondu senadlarinin miivafiq selahiyyets malik
vozifeli goxs terafinden imzalanaraq gerbli mohiirle tesdiq edilmis kserosurstloeri,
fotosuratlori, kinofoto senadlarin pozitivleri ve arxiv senadlarinin elektron surati verils
bilar. Senadlarin surati istifadaginin sifarisi asasinda istifadagiys va ya onun vakil edilmis
niimayandasine “Sifarisin taqdim edilmasi haqqinda arayis”la verilir. Istifadaci hamin
arayisda ve miivafiq geydiyyat jurnalinda sifarisi almasini imzasi ilo tesdiq edir.
Homginin istifadaginin sifarisi ilo hazirlanmis arxiv senadinin surati ona poct, elektron

poct vo ya diger texniki vasitalorle gondarils bilar.

5.5.1. Ocnabilerin ve vatondashigl olmayan soxslorin sifarisi ilo hazirlanmis arxiv
sonadlarinin sursti onlara vo ya onlarin vakil edilmis soxslorine bu qaydalarin 5.5-ci

bandinin talsblarine asason verilir.
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5.6. Ocnoabilerin va vatendashgl olmayan sexslerin Azesrbaycan Respublikas:
arazisinde aldig1 leqallasdirilmis arxiv senadinin suratinin dévlat sarhadinden ¢ixarilmas:

miivafiq qanunvericilik asasinda hayata kegirilir.

5.7. Arxiv sanadlarinin suratlerinin arxiv binasindan kenara ¢ixarilmasi yalniz bu
Qaydalarin 5.5-ci bandinin tslsblari nazere almmmagqla miivafiq istifadesginin sifarisinin
yerina yetirilmasi ve suratlerin ona tehvil verilmesini tesdiq eden arayis oldugu taqdirda
mimkiindiir.

6. ISTIFADOCILORIN MOSULIYYOTI

6.1. Bu Qaydalarin teleblorini pozan istifadagi Azarbaycan Respublikasinin
Inzibati Xatalar Macallasinin 391-ci maddasine asasen inzibati masuliyyst dasiyir. Eyni
zamanda Milli arxiv fondu senadlari ile islomays buraxilmaqdan miiayyen miiddatds ve
ya birdafslik mahrum edilir. Bu barads istifadagini gondsren quruma ve ya is yerina

moalumat verilir.

6.1.2. Bu Qaydalar1 pozan acnebilar va vatandaslhig1 olmayan sexslor Milli arxiv
fondu senadleri ile islomays buraximagdan moahrum edilir ve Azarbaycan
Respublikasimin Xarici Islor Nazirliyi vasitesi ilo aidiyyeti dlkenin safirliyine malumat
verilir.

6.2. Milli arxiv fondu senadlari ils isloyarken gasden onlar1 yararsiz hala salan,
ogurlayan, gosden zerer yetiran, senadde doayisiklik eden va s. hiiquqazidd smsaller
torotmis istifadagilor Azarbaycan Respublikasinin Qanunvericiliyine uygun olaraq

inzibati ve cinayat masuliyyetine calb edilirlor.
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SIFARISIN TOHVIL VERILMOSI HAQQINDA
ARAYIS

istifadocinin SAA

Tadgigat mévzusu

Saxsi iginin nomrasi

Sifarisin tarixi

Sifarisin hacmi

Sifarisin novii

Elektron dasiyicida olan sanadlorin arxiv sifri

Odanis gebzinin nomraesi ve tarixi

Sifarisin icra edildiyi tarix

Sifarigin istifadagiys teqdim edildiyi tarix

Miivafiq arxiv direktorunun imzasi ve tarix

Istifadacinin imzasi vo tarix

M.

Olavo 1
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AZORBAYCAN ESPUBLIKASININ
MILLI ARXIV IDAROSI

(dovlat arxiv xidmati togkilatinin adi)

ISTIFADOCI ANKETI

Adi

Atasinin ada

Soyadi

Tovelliidii

Doguldugu yer

Vatandashg:

Unvan ve telefonu

Is yeri vo vazifesi

Is yerinin {invani v telefonu
Sexsiyyat vasigasinin(pasportun)seriya ve Nosi

Tadgiqat isinin movzusu

Movzunun dovlst qeydiyyatNe si

Isin maqgsadi

Sahaosi

(elmi, tarix, iqtisadiyyat, sosial-madani, diger)

Shats etdiyi dovr

Olavoa 2

Oxu zalinda arxiv sanadlerinden istifads qaydalari ile tanis olmusam ve onlara geyd-sortsiz amal

edacoyam. Nasr edilacak isimin bir niisxasini arxive taqdim etmayi Shdema gotiiriirom.

Haqqimda olan anket moalumatlarinin diizgilinliiytine teminat verirom vo bu bolmadaki
molumatlarda sonradan, anketin qiivveds oldugu miiddat arzinds har hansi bir dayisiklik olarsa, bu

barade malumat vermayi chdems gotiiriirom.
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Olavo 3

AZORBAYCAN RESPUBLIKASININ
MILLI ARXiV IDAROSI

(Dovlat arxiv xidmati tagkilatinin adi)

OXU ZALINA BURAXILIS
VOSIQOSI

Ne

Uz torofi

OXU ZALINA BURAXILIS VOSiQosi

Verilir

(soyadt)

(ad1)

(atasmm adi)

(soxsiyyoti tosdiq edon sanad)

Etibarhidir: 202_ -ilden-__

Arxivin direktoru

202_ -iledok

(imza) (soyadi, ad1)

M.Y.

Verilmo tarixi: 202_1l

Uzadilib: 202_ ilodok

M.Y.

Uzadilib: 202_ ilodok

M.Y.

MAF SONODLORINDON iSTIFADS EDON SOXSIN VOZIFOLORI

Istifadacinin vazifalari:
1. Oxu zalinin is rejimina, sakitliys, tomizliye riayat etmak;

2. Oxu zalina girmezden Once iist geyimlorini, ¢antalari,
paketlori, ¢atirlori, vo digor soxsi agyalar: girisds xiisusi miihafize oluanan
skaflarda ve ya oxu zalinda bu magsadle ayrilmis yerlarda yerlogdirmak;

3. Oxu zalina oasyalar1 ve moktublari soffaf qovlugda
(paketda vo s.) gotirmak;

4. Sifaris etdiyi senadlorin tamligini qorumag;

5. Oxu zahm tork edarken ona toqdim olunmus senadlori
zalin amokdagina tohvil vermok;

6. Audiovizual ve elektron sanadlarls, avtomatlagdirilmig
axtarig vasitalori ilo ig zamani texniki tahliikasizlik talablorine amal etmak;

7. Arxiv omokdaglarimin, miihafizo xidmatinin, diger
tohliikasizlik vo nazarat xidmoti orqanlarimmin amekdaslarmin ganuni
toloblorine amsol etmak;

8. Oxu

omokdagina zala gotirdiyi vo zaldan ¢ixardigi materiallara vo ogyalara

zalimin  amokdagmna, miihafizo xidmotinin
baxmaga sorait yaratmag;

9. Senadlarden istifade edarken ve ya nagr edorken hamin
sonadlorin menbayini (istinadlari) - arxivin adini, fondun, siyahinin,
saxlama vahidinin va veraqlorin némrasini qeyd etmok;

stifadaciya gadagandur:

1. Foto-video ¢okilis, o ciimladen audio geydlar aparmaq
xiisusiyyatlorine malik texniki avadanliqlari, smartfon tipli mobil
telefonlari, videokameralari, fotoaparatlari, veb kameralar1 va s. oxu
zalina kegirmak, bu nov texniki avadanliqlardan istifade etmaklo arxiv
sanadlorinin tekrar niisxalerini yaratmagq.

2. Arxiv senadleri ilo is zamani yapisqandan, skogdan,
markerdan, strix goelomden, miirokkebli avtogalomdoan, qaygidan vo ya
digar kasici-desici xiisusiyyatlors malik olan alatlorden istifads etmak;

3. Senadin moatninds har hansi diizalis etmak, sonadin iz

qabiginda va ya 6ziinds qeydlar aparmagq, diizslislar etmak.

Ic torofi
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Istifadagilarin oxu zalina giris-¢ixisinin qeydiyyati jurnali

Olave 4

Sira Ne

Istifadacinin SAA

Oxu

Oxu zalina goldi zalindan
getdi
Tarix Saat Saat
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