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GiRIiS

1. Bu vazife telimati “Milli arxiv fondu haqqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanunu,
hamin ganunun tatbigini temin etmak maqgsadile Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin
2000-ci il 6 mart tarixli 32 némrali garari ile tesdiq edilmis normativ-htquqi aktlar, Azarbaycan
Respublikasi Milli Arxiv idaresinin 8sasnamasi, dévlst arxivierinin, filial ve rayon (sehar)
arxivlerinin asasnamsalari, “Ddvlat arxivlerinde yerina yetirilon is ndvlerinin vaxt va istehsal
normalari”, “Dovlat arxivlerinde yerina yetirilon islerin tasnifat siyahisi” ve arxiv isi sahasinde
qguvvada olan diger normativ aktlar alde rahbaer tutularaq hazirlanmisdir.

2. Vazifs telimati arxiv isi sahasinde g¢alisan amakdaslarin teskilati-hiquqi vaziyyatini, is
ohdaliklarini, huquglarini, masuliyystlarini, onlarin ixtisas ve peso biliklerini tenzimlamak
magsadi daslyir, amak munasibatlari ¢argivasinda isci terafinden yerina yetiriimali olan
vazifaleri muiayyan edir va ixtisas saviyyasine uygun amak Ohdaliklarinin bdlglsinin
apariimasini tamin edir.

3. Her bir vazife Uzre telabler U¢ hissadan ibaratdir: “Vazifenin tutulmasi sertleri”, “Qulluq
funksiyalari” ve “Vazifaya dair taleblar”.

“Vazifonin tutulmasi sertleri” hissasinds is¢inin tutdugu vezifeys uygun hamin vazifenin
qulluq funksiyalari nezare alinaraq tehsil seviyyasi, emak staji musayyan edilir.

“‘Qullug funksiyalar” hissesine is¢inin yerina yetirmali oldugu konkret amak
prosedurlarinin tasviri daxildir.

“Vazifaye dair telabler’ hissasinde is¢inin faaliyyeti zamani bilmali oldugu metodiki
soenadler, rehbar tutmali oldugu ganunvericilik aktlari, normativ senadlar muayyan edilir.

4. Azerbaycan Respublikasinin dovlat arxivieri, Dévlet Arxivinin Baki ve Ganca filiallari,
Naxcivan MR Doévlat Arxivi muhafize edilon senadlerin hacmi, shamiyyati ve ndvlarine géra
amayin 6denilmasinin | grupuna aid edilirlor.



|. ROHBORLOR

1. Dovlat arxivinin direktoru

Vazifanin tutulmasi seortlori:

- Tahsili: ali humanitar

- Is staji: misssisenin fealiyyatine uygun sahada rehbar vezifesinds 4 ilden az olmayaragq
- Kompiiter biliklari: Kompliter tizre bilikler, o ctimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mikammeal, rus dilini yuksak saviyyade

Qullug funksiyalar:

Arxiv haqqginda esasnamaya muvafiq olarag onun komplektlagdiriimasi, sanadlerin
muhafizasi, ugotu, elmi-malumat aparatinin yaradilmasi va istifadesine yoénaldilmis batin
istigamatlerda isine rahbarlik edir. Arxivin asas inkisaf yollarini muayyan edir, onun
bélmalarinin isini teskil edir va istigamatlondirir. Arxivde senadlerin muhafizasini temin edir.
Arxiv isinin inkisafina dair illik planlarin islenib hazirlanmasina ve onlarin yerina yetiriimasina
dair hesabatlarin tartibina rehbaerlik edir. Elmi-tedqigat isleri, senadlerden istifads va onlarin
publikasiyasi isinda digar arxiv, muzey va elmi-tadqigat institutlari ile amakdasligi tagkil edir.
Ayri-ayri elmi tedgigat movzularinin, yaxud onun marhalalarinin islenib hazirlanmasina
rehbarlik edir. Arxivin profiline uygun komplektlagdirma manbalerinin muayyen edilmasi, Milli
arxiv fonduna maxsus sanadlarin tarkibinin dyrenilmasi, ganunla muayysan olunan muddat
basa catdigdan sonra hamin sanadlaerin dévlet muhafizesine gabulu isini teskil edir, idare
arxivlerinde senadlerin miihafizesi ve ucotu isinin teskiline nezarsti hayata kegirir. idarelorde
arxiv isinin, sanadlarin dévlet muhafizesine verilmasi Uglin secgilmasi ve hazirlanmasinin, idare
sonadlerile dovlat arxivinin komplektlasdiriimasinin yaxsilasdiriimasina yoénaldilmis takliflorin
islanib hazirlanmasi va tatbigini tagkil edir. Plan tapsiriglarinin yerina yetiriimasini ve gorulan
islerin yuksak keyfiyyatini tamin edir. Arxive mexsus maliyya vesaitlerinden istifade tzre Milli
Arxiv idaresine tekliflor verir. Arxivin idare olunmasinin takmillagdiriimasi ve esmayin togkili
islarine basciliq edir. Kadrlarin secgilmasi, yerlesdiriimasi va tarbiyssi isini hayata kegirir,
iscilerin maddi ve manavi havaslendiriimasinin mévcud formalarindan istifade edir. Maruzs,
magale, mihazire ve malumatlarla ¢ixis edir. ElImi-metodiki suraya, direksiyaya, elmi-praktiki
konfranslarin kegiriimasina basciliq edir. ©mayin muhafizasi ve tahlikasizlik texnikasi Uzra isi
taskil edir, arxiv binasinin ve sanad materiallarinin etibarli midhafizasini temin etmak Ugln
zoruri texniki tehlukasizlik tadbirlarinin hayata kegirilmasina cavabdehlik dasiyir. Arxiv
sonadlerinin elektron dasiyicilara kogurulmasi, elektron siyahilarin yaradilmasi, arxivda
elektron xidmatlarin tagkili ve gdstarilmasina nazarat edir.

Ona tshkim edilmis va arxivin balansina daxil edilmis amlak Uzarinds Azarbaycan
Respublikasinin qganunvericiliyi ile musyyan edilmis qaydada sahiblik ve istifade etmak
hiququna malikdir, amlakin va digar giymatlilerin, o cimladan arxiv senadlarinin gorunmasina
masuliyyat dasiyir.

Vazifaya dair talabler:

Azarbaycan Respublikasinin ganunvericilik ve normativ-htiquqi aktlarini; arxiv isi Uzre
dovlst hakimiyyati orqanlarinin gararlarini; Azarbaycanda arxiv isi quruculugu tarixini; arxiv isi
sahasinda dovlat siyasatini hayata kegiran markazi icra hakimiyyati orqganinin normativ-haquqi

soenadlarini; arxiv isinin inkisaf perspektivlerini; ddvlet arxivlerinin asas is qaydalarini;
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arxivsunasliq, senadsunasliq, arxeografiya, informatika, senad informasiyasi sahasinds yerli
ve xarici Olkslerin is tacrubasini; amak ve mulki ganunlarin asaslarini; arxiv senadlarinin
muhafizasi ve tasnifati sxemini; arxivde muhafize olunan senadlerin terkib ve mazmununu;
elmi-malumat aparatinin sistemini ve arxivin sorgu-informasiya fondunu; yardimgi tarixi fanleri;
elmi tadgiqatlarin aparilmasi metodlarini; arxivde aparilan iglerin planlasdirimasi ve
maliyyslasdiriimasini, igtisadiyyati, amayin va idaragiliyin teskilini; Azerbaycan Respublikasinin
arxiv toskilatinda plan-hesabat sanadleri sistemini; emak normativlarini; senadlarin muhafizesi
soraiti ve rejimina dair sahadaxili va dovlat standartlarini; arxivslnasliq terminlarini; tesarrtfat
mugavilelerinin  baglanmasi ve icrasi qgaydalarini; texniki istismar qgaydalarini, amayin
muhafizasi ve tehlukasizlik texnikasi telimatlarini, yangindan muahafize qaydalarini, amak
intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

2. Dovlet arxivinin direktor miiavini

Vazifanin tutulmasi seortlori:

- Tehsili: ali humanitar

- Is staji: miessisenin fealiyystine uygun sahade rehbaer vezifesinds 3 ilden az olmayaraq
- Kompiiter bilikleri: Kompliter tizra bilikler, o ciimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mikammeal, rus dilini yuksak saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Arxiv haqqginda esasnamays osasen direktorla mulavin arasinda aparilmis vezife
bdlglsine muvafig olaraq 6z faaliyyatini qurur, arxiv iscilerinin isine rahbarlik edir, arxivin
Uzarine qoyulmus vazifelarin yerina yetiriimasina nazarst edir va igin icrasina gore saxsan
masuliyyat dasiyir. Arxivin komplektlesdiriimasi, senadlerin muhafizesi, ugotu, elmi-malumat
aparatinin yaradilmasi va istifadesine yonaldilmis butin istigamatlerde isa rehbarlik edir.
Arxivin asas inkisaf yollarini arxivin direktoru ile birge muayyen edir, onun bdlmalerinin isini
toskil edir ve istigamatlondirir. Arxivde senadlerin muhafizesini temin edir. Arxiv isinin
inkisafina dair illik planlarin iglenib hazirlanmasina ve onlarin yerina yetiriimasina dair
hesabatlarin tertibine nezarst edir. is normalari ve vaxt biidcesinin emekdaglar terafinden
yerine yetirilmasini yoxlayir ve c¢atismazliglar barede maslahatler verir. ©mak va icra
intizamina nazarast edir. Elmi-tadqiqat isleri, sanadlardan istifads va onlarin publikasiyasi isinde
diger arxiv, muzey ve elmi-tadgiqat institutlari ile amakdashgin teskilinds istirak edir. Ayri-ayri
elmi tadqigat mdvzularinin yaxud onun marhalalarinin islenib hazirlanmasini taskil edir. Arxivin
profiline uygun komplektloesdirma meanbalarinin muayyen edilmasi, Milli arxiv fonduna maxsus
sonadlarin terkibinin dyranilmasi, ganunla musayyan olunan muddst basa c¢atdigdan sonra
hamin sanadlarin dbvlst muhafizasine gabulu isini teskil edir, idara arxivlarinds sanadlarin
mihafizesi ve ugotu isinin teskiline nazarsti hayata kegirir. idarslerde arxiv isinin, senadlarin
dovlet muhafizasine verilmasi Ugln segilmasi va hazirlanmasinin, idare senadlari ile doviat
arxivinin - komplektlagdiriimasinin  yaxsilasdiriimasina  yonaldilmis  takliflerin  iglenib
hazirlanmasinda istirak edir. Plan tapsiriglarinin yerina yetirilmasini ve gorulan iglarin yuksak
keyfiyyatini tamin edir. Maruza, maqgals, muhazire ve mealumatlarla ¢ixis edir. ©makdaslarin is
va pesayonll ixtisaslarinin artiriimasi tgln seminarlar teskil edir va onlara mutemadi olaraq
mavafig maslehatlar verir. Arxivde fealiyyat gostaran masvaratci orqanlarin (elmi-metodiki
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suranin, direksiyanin ve ekspert-yoxlama komissiyasinin) islerinde feaal istirak edir, elmi-
praktiki konfranslarin kegirilmasini tagkil edir. Arxiv sanadlarinin elektron dasiyicilara
kogurulmasini, elektron siyahilarin yaradilmasini, arxivde elektron xidmatloerin tegkili ve
gosterilmasini tagkil edir.

Ona tshkim edilmis ve arxivin balansina daxil edilmis amlak Uzarinde Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyi ile miayyan edilmis gaydada sahiblik va istifads hiququna
malikdir, amlakin va digar giymatlilerin, o cimladan arxiv sanadlarinin gorunmasina masuliyyat
dasiyir.

Vazifaya dair talabler:

Azarbaycan Respublikasinin ganunvericilik ve normativ-hiquqi aktlarini; arxiv isi Uzre
dovlat hakimiyyati orqanlarinin qararlarini; Azarbaycanda arxiv isi quruculugu tarixini; arxiv isi
sahasinda dovlat siyasatini hayata kegiran markazi icra hakimiyyati orqganinin normativ-haquqi
soenadlerini; arxiv isinin inkisaf perspektivlerini; ddvlet arxivlerinin asas is qaydalarini;
arxivstnasliq, senadsunasliq, arxeografiya, informatika, senad informasiyasi sahasinda yerli
va xarici Olkalerin is tacribasini; amak ve mulki ganunlarin asaslarini; arxiv senadlarinin
muhafizasi ve tesnifati sxemini; arxivde muihafize olunan senadlerin terkib ve mazmununu;
elmi-malumat aparatinin sistemini ve arxivin sorgu-informasiya fondunu; yardimgi tarixi fanleri;
elmi tedqgiqatlarin aparilmasi metodlarini; arxivde aparilan iglerin planlasdiriimasi va
maliyyslasdiriimasini, igtisadiyyati, amayin va idaragiliyin teskilini; Azerbaycan Respublikasinin
arxiv taskilatinda plan-hesabat sanadlari sistemini; amak normativlarini; senadlerin muhafizesi
soraiti ve rejimina dair sahadaxili ve dovlat standartlarini; arxivstinasliq terminlarini; tesarrtfat
mugavilelerinin  baglanmasi ve icrasi gaydalarini; texniki istismar gaydalarini, amayin
muhafizasi ve tahllkasizlik texnikasi tslimatlarini, yangindan muahafize gaydalarini, amak
intizami haqqinda gaydalari bilmalidir.

3. Dovlat Arxivi filialinin direktoru (I va Il qrup)

Vazifanin tutulmasi sartlari:

- Tehsili: ali humanitar

- Is staji: miessisenin fealiyystine uygun sahade rehbaer vezifesinds 3 ilden az olmayaraq
- Kompiiter bilikleri: Kompiiter tizre bilikler, o ciimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Dovlat arxivi filiall hagginda asasnameya uygun olaraqg, onun komplektlagdiriimasi,
soanadlerin mihafizasi, ugotu, elmi-malumat aparatinin yaradilmasi va istifadasine ydnaldilmis
batin istigamatlerdea isina rahbaerlik edir. Filialdaki senad materiallarinin muahafizasini tamin
edir. Arxiv isinin inkisafina dair illik planlarin iglenib hazirlanmasina va onlarin yerine
yetiriimasina dair hesabatlarin tartibina rahbaerlik edir. Plan tapsiriglarinin yerina yetiriimasini
va gorulen iglerin yuksak keyfiyyatini temin edir. Ayri-ayri elmi-tedgigat mévzularinin yaxud
onun mearhalalerinin iglanib hazirlanmasina rahbarlik edir. Arxivin profiline uygun
komplektlagdirma menbalarinin musayyan edilmasi, Milli arxiv fonduna maxsus senadlarin
torkibinin Oyrenilmasi, qanunla muiayyan olunan muddst basa catdigdan sonra hamin
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sonadlarin dovlat muhafizesina gabulu igini tagkil edir, idara arxivlerinde senadlarin muhafizasi
ve ugotu isinin teskiline nezarsti hoyata kegirir. idare, miiessise ve tegkilatlarda arxiv iginin,
sonadlarin dovlet muhafizesine verilmasi uglun secilmasi ve hazirlanmasinin, idaranin
sonadlarile dovlet arxivi filialinin komplektlagsdiriimasinin yaxsilagdiriimasina yonaldilmis
tokliflarin islanib hazirlanmasi ve tetbigini teskil edir. Elmi iglarin ve metodiki vasaitlerin,
gabaqcil tecribanin isda tatbigini tamin edir. Arxive maxsus maliyya vesaitlarinden istifade
tizre Milli Arxiv idaresine tekliflor verir. Mivafiq rayon dévlet arxivlerinin fealiyystine nezaret
edir, metodiki kdmaklik gostarir. Arxiv senadlarinin elektron dasiyicilara kdgurilmasi, elektron
siyahilarin yaradilmasi, arxivde elektron xidmatlarin taskili ve gosterilmasina nazarat edir.

Filiahn idare olunmasinin tekmillesdirimasi ve amayin teskili islarine bascilig edir.
Kadrlarin secilmasi, yerlagdiriimasi va tarbiyssi igini hayata kegirir, iscilorin maddi ve manavi
haveslendiriimasinin moévcud formalarindan istifade edir. EImi maruzs, magale, muhazira ve
malumatlarla c¢ixis edir. Elmi-metodiki suraya, direksiyaya, elmi-praktiki konfranslarin
keciriimasina basciliq edir. ©mayin muhafizasi ve tahllkasizlik texnikasi Gzra isi toskil edir.

Ona tehkim edilmis ve arxivin balansina daxil edilmis emlak Uzarinde Azesrbaycan
Respublikasinin qganunvericiliyi ile musyyan edilmis qaydada sahiblik ve istifade etmak
hiquguna malikdir, amlakin va digar giymatlilarin, o cimladan arxiv senadlerinin gorunmasina
masuliyyat dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Azarbaycan Respublikasinin qanunvericilik ve normativ-htiquqi aktlarini; arxiv isi Uzre
dovlat hakimiyyati orqanlarinin gararlarini; Azarbaycanda arxiv isi quruculugu tarixini; arxiv isi
sahasinda dovlat siyasatini hayata kegiran markazi icra hakimiyysti orqganinin normativ-hiquqi
senadlerini; arxiv isinin inkisaf perspektivlarini; dévlet va idara arxivlerinin asas is qaydalarini;
arxivstnasliq, senadsunasliq, arxeoqgrafiya, informatika, senad informasiyasi sahasinda yerli
va xarici Olkslerin is tacribasini; amak ve mulki ganunlarin asaslarini; arxiv senadlarinin
muhafizasi ve tasnifati sxemini; arxivde muhafize olunan senadlerin terkib ve mazmununu;
elmi-malumat aparatinin sistemini ve arxivin sorgu-informasiya fondunu; yardimgi tarixi fanleri;
elmi tadgiqatlarin apariimasi metodlarini; arxivde aparilan iglerin planlasdirimasi ve
maliyyeslasdiriimasini, igtisadiyyati, amayin ve idaregiliyin teskilini; plan-hesabat senadleri
sistemini; ameak normativlerini; senadlerin muhafizasi seraiti va rejimina dair sahadaxili ve
dovlet standartlarini; arxivsinasliq terminlerini; taserrifat miqgavilalaerinin baglanmasi va icrasi
gaydalarini; texniki istismar qgaydalarini, emayin muihafizesi ve tehllikssizlik texnikasi
talimatlarini, yangindan muhafiza gaydalarini, amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

4. Rayon (sahar) dovlat arxivinin mudiri

Vazifanin tutulmasi sartloari:

- Tehsili: ali humanitar

- Is staji: arxiv isi sahasindas rahbar va ya miitexassis vezifesinds 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompiiter tizro bilikler, o climleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada



Qullug funksiyalar:

Osasnamaya muvafiq olaraq arxivin butun fealiyysatina rahbarlik edir. Arxivin profilina
uygun komplektlagdirma manbalarinin  musayyan edilmasi, Milli arxiv fonduna maxsus
sonadlarin terkibinin dyranilmasi, gqanunla musyysan olunan muddst basa catdigdan sonra
hamin senadlerin dovlat mihafizasine gabulu isini teskil edir, idara arxivlerinde senadlarin
muhafizasi va ugotu isinin teskiline nazarsti hayata kegirir. Daima muhafize olunan senadlearin
secilmasi va arxive gsabulunu, arxivdaki sanadlarin ekspertizasini, ugotunu, muhafizasini,
onlara elmi-malumat aparati yaradilmasi ve istifadasini tagkil edir ve hayata kegirir. Arxivin
gabul manbayi olan idaralerin /saxslerin/ siyahisini hazirlayir ve onun Uzerinds is aparir.
Idarslerden dovlst arxivine sanadlarin gabul cadvalini tartib edir. idarslerds arxiv igine togkilati-
metodiki rehbarlik ve nazarst edir. idare arxivleri isgilerinin ixtisasinin artiriimasini toskil edir.
Rayon /sahar/ idara, musassisa va tagkilatlarinda arxiv isinin veziyyati hagqginda yerli hakimiyyat
organlari ve muvafiq dovlet arxivinin filiali Ggin malumat hazirlayir. Arxiv iginin inkisafina dair
illik planlari ve muayyan olunmus formada hesabati tertib edir. Ekspert komissiyasinin isinde
arxivsinasliq ve senadsunasliq Uzroe seminarlarda istirak edir. ©mayin muhafizesi ve
tohlUkesizlik texnikasi Uzre isi tagkil edir. Arxiv sanadlarinin elektron dasiyicilara kégurilmasini,
elektron siyahilarin yaradilmasini, arxivda elektron xidmatlarin tagkilini tamin edir.

Ona tshkim edilmis va arxivin balansina daxil edilmis amlak Uzsrinds Azarbaycan
Respublikasinin qanunvericiliyi ile musyyan edilmis qaydada sahiblik ve istifade etmak
hiququna malikdir, amlakin va digar giymatlilerin, o cimladan arxiv senadlerinin qorunmasina
masuliyyat dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzra quvvada olan Azarbaycan Respublikasi ganunlarini, normativ-htquqi aktlari
ve ddvlat hakimiyyeti organlarinin gararlarini; arxiv isi sahasinde dodvlet siyasatini hayata
kegiran markazi icra hakimiyyati orqganinin normativ-hiquqi senadlarini; Azerbaycanda arxiv igi
quruculugu tarixini; arxiv iginin inkisaf perspektivlierini; dovlet ve idara arxivlerinin asas is
gaydalarini; diger dovlat arxivlerinin is tacrubasini; amak ve mulki ganunlarin asaslarini; arxiv
sonadlarinin muhafize ve tasnifat sxemini; arxivde muhafize olunan sanadlarin terkib ve
mazmununu; elmi-malumat aparati sistemini ve arxivin sorgu-informasiya fondunu; arxiv isinin
planlasdiriimasi metodlarini; amayin tagkilinin esaslarini; sanadlerin muhafize seraiti ve
rejiminin talablerini; arxivsinasliq terminlarini; texniki istismar qaydalarini, amayin muhafizasi
vo tahllkesizlik texnikasi telimatlarini, yangindan miuhafize qaydalarini, amak intizami
haqgqinda gaydalar bilmalidir.

5. Arxiv fondlarinin muhafizasi, elmi-malumat aparati ve ugotu sobasinin mudiri

Vazifanin tutulmasi sartloari:

- Tohsili: ali humanitar

- Is staji: arxiv isi sahasinde 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizro bilikler, o climladen MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini ylksak ve ya orta saviyyada



Qullug funksiyalar:

Muhafizexanalarda ssanadlerin muhafizesi ve semarali yerlosdiriimasi isini togkil edir.
Sanadlerin muhafizasi Ugun texniki vasitalerin siyahisini miayyan edir, onlarin tetbiqi ve
dizgln istismarina nazaret edir. Senadlarin maqgsadli ekspertizasi, xtsusile giymatli sanadlerin
askar olunmasi ve muhafizasi, ugotu, EMA-nin yaradilmasi isini teskil edir. Sanadlerin
modvcudlugu va vaziyyatinin yoxlanmasi, barpasi, cildlenmasi, qutulara yigilmasi, dezinseksiya,
dezinfeksiya, profilaktikasi iglarini miayyan edir. Muhafizexanalara senadlarin gabulu ve
verilmasini taskil edir. Sanadlerin mihafizasine aid qlvvada olan normativ senadlera sébada
amal olunmasina nazaret edir. itmis senadlerin axtariimasini teskil edir. Sébeanin perspektiv
islarini muayyan edir. Sobanin profiline aid elmi-tadgiqat islerinin aparilmasi ve normativ-
metodiki senadlarin hazirlanmasi isini teskil edir. ©mayin normallasdiriimasi ve teskilinin
tokmillasdiriimasi isini toskil edir. SO0ba iscilarinin ixtisasinin artirlmasini taskil edir. Sanadlerin
muhafizasi Uzra texniki tacribani Oyranir va isda tatbiq edir. $SObanin plan ve hesabatlarini
tortib edir. isciloere tapsiriglar verir ve icrasina nazaret edir. EImi maqale, meruze, mihazire ve
malumatlarla ¢ixis edir. S6baye aid islere rey ve maslahatler verir. EImi-metodiki suranin,
direksiyanin, ekspert-yoxlama komissiyasinin isinda istirak edir. S6bada amak ve tahlikasizlik
texnikasi gaydalarina emal olunmasina nazarat edir. S6bas iscilarina rahbarlik edir. Sébada isin
asasnameays uygun teskiline cavabdehlik dasiyir. Arxiv senadlerinin elektron dasiyicilara
kogurulmasi, elektron siyahilarin yaradilmasi, arxivde elektron xidmatlarin teskili ve
gosterilmasina nazarat edir.

Ona tshkim edilmis ve arxivin balansina daxil edilmis emlakdan Azarbaycan
Respublikasinin qganunvericiliyi ile miUayyan edilmis gaydada istifade etmak hiququna
malikdir, amlakin va digar giymatlilerin, o cimladan arxiv senadlarinin gorunmasina masuliyyat
dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini hayata kegiren
markazi icra hakimiyysti organinin normativ-hiquqi senadlerini; Azarbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; arxivin inkisaf perspektivlerini; dovlst arxivlerinin asas is qaydalarini;
arxivstinasliq ve senadslinasliqg sahasinda respublika ve xarici dlka arxivlerinin tacribasini;
sanadlarin muhafizasi ve tesnifati sistemini; arxivdeki senadlarin tarkib ve mazmununu; arxivin
elmi-malumat aparati sistemini va sorgu-informasiya fondunu; arxivde elmi-tadqgigat iginin
aparilma metodlarini; plan-hesabat senadlerinin sistemini; amak normativlerini; igtisadiyyati,
amayin va idaragiliyin taskilini; isin keyfiyyatina nazarat va onun giymatlandiriimasi qaydalarini;
arxivsunasliq terminlerini; texniki istismar qaydalarini, amayin muhafizasi ve tahlukasizlik
texnikasi telimatlarini, yangindan muhafize qaydalarini, amak intizami haqqinda gaydalari
bilmalidir.

6. Komplektlagdirma, idara arxivlari va karglizarliq sobasinin miidiri

Vazifanin tutulmasi sortlori:

- Tehsili: ali humanitar

- Is staji: arxiv isi sahesinde 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizro bilikler, o climladen MS Office, MS Windows, internet



- Dil biliklari: dovlet dilini mukammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qullug funksiyalar:

Idars arxivlerine taskilat-metodiki rahbarliyi hayata kegirir. Milli arxiv fondu ssnadlerinin
dovlet muihafizesine gabulunu tagkil edir. Arxivin komplektlesma manbalarini ve ddvlet
miihafizesine gebul edilon senadlerin terkib vo mezmununu miieyyen edir. idare arxivlerine,
idaralerde karguzarhgin teskiline ve onlarin ekspert komissiyalarinin fealiyyatina, senadlarin
ucotuna ve dovlet muhafizasine verilmasina neazareti hayata kegirir. Siyahilarin ekspert-
yoxlama komissiyasinda tesdiqi planini hazirlayir va onun icrasina nazarat edir. Saxsi mansali
sonadlarin toplanmasinda idarslare kdmak edir. Dovlet muhafizasine verilmak Ugln segilon
senadlerin keyfiyystine nazarst edir. idarslerds saxlanan senadlsrin ugotunu teskil edir.
idarelerde saxlanan senadlerin veziyyeti ve hacmi barade hesabat tertib edir. idars arxivleri,
karglzarliq ve ekspert komissiyalarinin isgilari ile musaviraler kegirir. S6banin profili Uzra elmi-
todqgigat iglerini ve normativ-metodiki senadlarin hazirlanmasini hayata kecirir. ©mak
normasinin taekmillagdiriimasi ve teskili, yeni is metodlarinin tetbigi ve iscilarin ixtisasinin
yuksaldilmasi islerini tagkil edir. Sébanin profili Uzre yerli ve xarici dlka arxivlerinin tacribasini
dyrenir. Sébenin plan ve hesabatlarini tertib edir. iscilere tapsiriglar verir ve onun icrasina
nazarat edir. EImi maruzs, maqale, mihazirs ve malumatlarla ¢ixis edir. S6ba Uzre islers ray
voa takliflar verir. Ekspert-yoxlama komissiyasinin igini teskil edir. Elmi-metodiki suranin,
direksiyanin isinda istirak edir. ©mak muhafizasi ve tehlikssizlik texnikasina emal olunmasina
nazaret edir. $0banin iscilarine rahbarlik edir. S6bada isin asasnameays uygun teskilina
cavabdehlik dasiyir. Arxiv senadlarinin elektron dasiyicilara kdglrilmasi, elektron siyahilarin
yaradilmasi, arxivda elektron xidmatlerin teskili va gostariimasina nazarat edir.

Ona tshkim edilmis ve arxivin balansina daxil edilmis emlakdan Azarbaycan
Respublikasinin qganunvericiliyi ile miUayyan edilmis gaydada istifade etmak hiququna
malikdir, amlakin va digar giymatlilerin, o cimladan arxiv sanadlerinin gorunmasina masuliyyat
daslyir.

Vazifaya dair talablar:

“‘Huquqi sexslerin dovlst geydiyyati va doévlet reyestri haqqinda”; “Dévlet sirri haqqinda”,
“Informasiyanin gorunmasi haqqinda” qanunvericilik aktlarini; arxiv isi sahesinde dévlet
siyasatini hayata kecgiron mearkazi icra hakimiyyati organinin normativ-hliquqgi sanadlarini;
Azarbaycanda arxiv isi quruculugu tarixini; arxivin inkisaf perspektivlerini; dévlet arxivlerinin
asas is gaydalarini; arxivsinasliq, senadslnasliqg ve senad informasiyasi sahasinda yerli vo
xarici 6lka arxivlerinin is tecribasini; arxiv senadlerinin muhafize ve tesnifat sistemini; arxivda
saxlanan sanadlerin terkib va mazmununu; arxivin elmi-malumat aparati sistemini va sordu-
informasiya fondunu; elmi iglarin aparilma metodunu; plan-hesabat sanadlari sistemini; emak
normativlerini; igtisadiyyati, amayin ve idaragiliyin teskilini; ise ve onun keyfiyyatina nazarat
sistemini; arxivsunasliq terminlarini; texniki istismar qaydalarini, amayin muhafizasi ve
tahllkasizlik texnikasi telimatlarini, yangindan muhafize gaydalarini, emak intizami haqqinda
gaydalari bilmalidir.



7. Senadlarin nasgri va istifadesi sobasinin mudiri

Vazifanin tutulmasi sartloari:

- Tehsili: ali humanitar

- Is staji: arxiv isi sahasinde 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizre bilikler, o ctimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Arxiv sanadlarindan hartarofli istifade olunmasina rahbarlik edir. Dovlst idarslarine ve
ictimai tagkilatlara arxivde olan sanadler barade malumat verilmasini, idare, muassisse veo
toskilatlarin, vetendaslarin sorgularinin icra olunmasini, sargi, ekskursiya, muhazira, radio-
televiziya veriliglari, ictimaiyyatle goruslarin kegcirilmasini tagkil edir. Arayislarin vaxtinda va
dizgun veriimasina nazarat edir. Oxu zalinin isini teskil edir. Arxiv sanadlarindan istifade
olunmasi isinde muzeylare, maktablare, madeaniyyat evlerina ve diger taskilatlara metodiki
komoklik edir. Dovlet ve idara arxivlerinin sanadlarindan istifadenin ugotunu tagkil edir,
istifadenin forma ve samaraliliyini tahlil edir, onun daha da tekmillesdiriimasi Uzra takliflor
hazirlayir. Elmi-nasriyyat islerinin perspektiv ve illik planlarini hazirlayir. icragilarin isini
nizamlayir ve onlara nazarat edir. Birge publikasiyalar Uzre elmi idars ve tagkilatlarla, ali
makteblarle slaga yaradir. Senadlarin segilmasi, redaktasi va serhinds istirak edir. Sanadli
publikasiyalarin dovlet qeydiyyatini hazirlayir. Publikasiyalarin muzakiresi, ray verilmasi ve
tabligini teskil edir. S6banin is perspektivliarini miayyan edir. Elmi-tadgiqgat islerini va normativ-
metodiki senadlerin hazirlanmasini hayata kegirir. ©@mak normalarinin tekmillagdiriimasi ve
yeni metodlarin tatbigini tagkil edir. Senadlarin publikasiyasi sahasinde respublika va xarici
Olka arxivlerinin tacriibasini dyranir ve isda tatbiq edir. S6banin plan va hesabatlarini tortib
edir. iscilero tapsiriglar verir ve onun icrasina nezarst edir. Onlarin ixtisasinin artirilmasini
toskil edir. EImi maruza, magale, muhazire va malumatlarla ¢ixis edir. $6banin profili Uzre
islara ray va takliflar verir. EImi-metodiki suranin va direksiyanin isinds istirak edir. Sobada
amak muhafizasi ve tehllkasizlik texnikasi qaydalarina amal olunmasina nazarat edir. S6banin
iscilarina rahbarlik edir. S6bads isin asasnamaya uygun teskiline cavabdehlik dasiyir. Arxiv
sonadlerinin elektron dasiyicilara koégurilmesi, elektron siyahilarin yaradilmasi, arxivde
elektron xidmatlorin tagkili ve gostariimasina nazarat edir.

Ona tshkim edilmis ve arxivin balansina daxil edilmis emlakdan Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyi ile muayyan edilmis gaydada istifads etmak huaququna
malikdir, amlakin va digar giymatlilerin, o cimladan arxiv sanadlerinin gorunmasina masuliyyat
dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

“Informasiyanin qorunmasi haqqinda”, “Nesriyyat isi haqqinda”, “Muslliflik hiquglar
hagqinda” Azerbaycan Respublikasinin qanunvericilik aktlarini; arxiv isi Uzre ganunvericilik
aktlarini; arxiv isi sahasinds dovlet siyasatini hayata kegiran markazi icra hakimiyyati organinin
normativ-huqugqi senadlarini; Azerbaycanda arxiv igi quruculugu tarixini; dovlat arxivlerinin asas
is gaydalarini; arxivsunasliq ve senad informasiyasi sahasinda respublika ve xarici 6lke
arxivlarinin tacrubasini; arxiv sanadlarinin terkib va mazmununu; arxivin elmi-malumat aparati
sistemini va sorgu-informasiya fondunu; elmi tadgiqatlarin aparilma metodlarini; plan-hesabat
soenadlarinin sistemini; amak normativlarini; igtisadiyyati, emak ve idaragiliyin teskilini; emayin
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keyfiyyatine nazarst ve onun giymatlandiriimasi sistemini; arxiv terminlarini; texniki istismar
gaydalarini, emayin muhafizasi ve tahlukssizlik texnikasi tslimatlarini, yangindan muhafiza
gaydalarini, amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

8. Xuisusi fondlar sobasinin muidiri

Vazifanin tutulmasi seortlori:

- Tehsili: ali humanitar

- Is staji: arxiv isi sahasinde 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizre bilikler, o climladen MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Xususi muhafizeds olan sanadlerin komplektloesdiriimasi, muhafizesi, ucotu, istifadesi,
habele onlara elmi-malumat aparati sisteminin yaradilmasi isi ile masgul olur. $6banin profiline
uygun senadlarin arxive gsbulu, ugotu ve istifadesi isini taskil edir ve ucotunu aparir.
Sanadlerin maxfiliyinin aciimasi ile bagh aidiyysti Uzra tokliflarini verir. Maxfiliyi acilmig
senadlerin siyahilarinin hazirlanmasini teskil edir. idaralerde senadlerin dévlet mihafizesine
secilmasi ve siyahilarin tartibinin keyfiyyatine nazarat edir. S0banin senadlerinin ekspertizasini
toskil edir. Senadlerinin mévcudlugu va vaziyyatinin yoxlanma, barpa, cildlanma, dezinfeksiya,
dezinseksiya, profilaktiki islenma ehtiyacini muiayyan edir. Senadlerin tasviri ve
kataloglasdirilmasini, siyahilarin tekmillesdiriimasi ve yenidan islenmasini tagkil edir.
Senadlarden istifade, o cumladan publikasiya magsadile aparilan islare rehbarlik edir. Sébanin
is perspektivlarini miayyan edir. S6banin profili Gzra elmi-tadgiqat islerini aparir va normativ
metodiki sanadleri hazirlayir. ©mak normasinin takmillagdiriimasi ve amayin tagskili islerini
aparir. Sébanin plan ve hesabatlarini tertib edir. iscilora tapsiriglar verir ve onun icrasina
nazarat edir. EImi maruza, miuhazire, maqgals ve malumatlarla ¢ixis edir. $6bayas aid iglara ray
vo takliflar verir. EImi-metodiki suranin, direksiyanin, ekspert-yoxlama komissiyasinin isinda
istirak edir. S6bada amak muhafizesi ve tahlikasizlik texnikasi gaydalarina emal olunmasina
nazaret edir. SObanin iscilarine rahbarlik edir. $6badsa isin asasnamaya uygun teskilina
cavabdenhlik dasiyir. Arxiv senadlarinin elektron dasiyicilara kogurulmasi, elektron siyahilarin
yaradilmasi, arxivda elektron xidmatlarin teskili va gostariimasinae nazarast edir.

Ona tshkim edilmis ve arxivin balansina daxil edilmis emlakdan Azarbaycan
Respublikasinin qanunvericiliyi ile muayyan edilmis gaydada istifade etmek hiququna
malikdir, amlakin va digar giymatlilerin, o cimladan arxiv sanadlerinin gorunmasina masuliyyat
dasiyir.

Voazifaya dair talabler:

“‘Huqugi sexslerin dovlst geydiyyati ve ddvlst reyestri haqqinda”; “Dovlat sirri” hagqinda,
“Informasiyanin qorunmasi haqqinda” ganunvericilik aktlarini; maxfi senadlerin miihafizesi ve
istifadesi qgaydalarini; arxiv isi sahasinde dovlst siyasetini hayata kegiran markazi icra
hakimiyyati orqaninin normativ-htiquqi senadlarini; Azerbaycanda arxiv isi quruculugu tarixini;
arxiv isinin inkisaf perspektivlerini; dovlet arxivlerinin esas is qgaydalarini; arxivsinasliq,
senadslnaslig ve senad informasiyasi sahasinda respublika ve xarici 6lka arxivlerinin ig
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tocrubasini; arxiv senadlerinin muhafiza ve tasnifat sistemini; arxivde saxlanan sanadlerin
torkib va mazmununu; arxivin elmi-malumat aparati sistemini va sorgu-informasiya fondunu;
elmi-tadqigat islerinin apariima metodlarini; plan-hesabat senadlarinin sistemini; amak
normativlarini; iqtisadiyyati, amak ve idaragiliyin teskilini; arxivds igin keyfiyystine nazarst vo
onun giymatlandirilmasi sistemini; arxivstinasliq terminlerini; texniki istismar qaydalarini,
amayin muhafizasi ve tahllUkasizlik texnikasi tslimatlarini, yangindan muhafize qaydalarini,
amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

9. informasiya-axtaris (Elmi-malumat aparati va ugotu) sébasinin miidiri

Vazifanin tutulmasi sartlori:

- Tahsili: ali humanitar

- Is staiji: arxiv isi sahasinde 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizre bilikler, o ciimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini yliksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Senadlarin ugotu ve elmi-malumat aparati sisteminin yaradilmasina rehbarlik edir. Elmi-
malumat aparati ve ugot senadlarinin muhafizesi va istifade olunmasini temin edir. Senadlare
elmi-malumat aparati yaradilmasinin perspektivlierini va informasiya axtarisinda avtomat
sistemden istifade olunmasini muayyan edir. Senadlarin tesviri ve kataloglasdiriimasi,
siyahilarin tekmillesdiriimasi ve yenidan islanmasi, arxiv senadlerinin axtaris metodlarinin
semaralagdiriimasi, ugot sisteminin takmillagdiriimasi va daqiglesdiriimasi islarini tagkil edir.
Diger is prosesinda sanadlerin kataloglasdiriimasi ile masgdul olan arxivin digaer sdbalerinin isini
istigamatlandirir. Yuxari arxiv organlarina gondarmak Ugun sanadlarin ugotu va fondlarin tarkib
ve meazmununda bas veran dayisikliklarin apariimasi isini teskil edir. Arxiv Uzra sorgu
vasaitlarinin hazirlanmasini taskil edir. Arxiv senadlerinin fondlasdiriimasi masalalerini hall
edir, ugotun sxemini miayyan edir. EImi-tadqigat isleri Uzra plana takliflar hazirlayir. Sébanin is
perspektivlarini mtayyan edir. $6banin profili Uzre elmi-tadqigat isi aparir va normativ-metodiki
soenadler hazirlayir. ©@mayin normalasdiriimasinin takmillesdiriimasi isini teskil edir va aparir.
Sobanin plan ve hesabatlarini tartib edir. S6banin isgilarine tapsiriglar verir va icrasini yoxlayir,
onlarin ixtisasinin artirlmasini teskil edir. S6banin profili Uzre respublika ve xarici Olka
arxivlerinin tecrubesini Oyrenir ve isde tatbiq edir. Elmi meruze, meaqgals, muhaziro va
malumatlarla ¢ixis edir. Sobays aid islere ray ve takliflor verir. Elmi-metodiki suranin,
direksiyanin, ekspert-yoxlama komissiyasinin iglarinds istirak edir. S6bada amayin muhafizesi
vo tahlikasizlik texnikasinin gaydalarina amal olunmasina nazaret edir. S6banin isgilerine
rehbarlik edir. So6benin isgilarine rehberlik edir. Sébade isin asasnamaysa uygun teskilina
cavabdenhlik dasiyir. Arxiv senadlarinin elektron dasiyicilara kogurulmasi, elektron siyahilarin
yaradilmasi, arxivda elektron xidmatlarin teskili va gostariimasinae nazarast edir.

Ona tshkim edilmis ve arxivin balansina daxil edilmis emlakdan Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyi ile miUayyan edilmis gaydada istifade etmek hiququna
malikdir, amlakin va digar giymatlilerin, o cimladan arxiv sanadlarinin gorunmasina masuliyyat
dasiyir.
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Vazifaya dair talabler:

“‘Nesriyyat isi haqqinda®, “Musalliflik haquglarnn haqqinda”, “Dovlst sirri haqgqginda’,
“Informasiyanin gqorunmasi haqqinda”, “Kitabxana isi haqqinda” ganunvericilik aktlarini; arxiv
isi Uzra ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinda dovlat siyasatini hayata kegiroan markazi icra
hakimiyyati orqaninin normativ-hliquqi senadlerini; Azerbaycanda arxiv isi quruculugu tarixini;
arxivin inkisaf perspektivlierini; dévlet arxivlerinin esas is qaydalarini; arxivstnaslaq,
senadslnasliq va sanad informasiyasi Uzrae respublika va xarici 6lka arxivlerinin is tacribasini;
arxiv senadlerinin muhafize ve tesnifat sistemini; arxivde saxlanan sanadlarin terkib ve
mazmununu; arxivin elmi-malumat aparati sistemini ve sorgu-informasiya fondunu; elmi-
toadqiqat iglerinin aparilma metodlarini; plan-hesabat sanadleri sistemini; amak ve idaragiliyin
taskilini; isin keyfiyyat va giymatlendiriimasinae nazaret sistemini; arxivsunasliq terminlerini;
amayin muhafizasi va tahlikasizlik texnikasi Gzra gaydalari.

10. Elmi-texniki sobanin mudiri

Vazifanin tutulmasi sartlori:

- Tahsili: ali

- Is staji: arxiv isi sahasinds 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter bilikleri: Kompliter tizre bilikler, o ctimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Muasir texnologiya tetbiq etmakls audio-video sanadlerin ragamsal formata salinmasina
nazarat edir, Sigorta fondunun yaradilmasi maqgsadile muhafize muddsti 6tmis senadlarin
uzlerinin kogurulmasini dovlst, idare, elmi-tedqgiqat, tehsil, madani-kutlevi, mektab ve diger
toskilatlarin tematik sorgularini yerina yetirmakdan 6tri sas yazilarinin Uzlarinin kdgurilmasini,
kolleksiyacilarin arxive teqdim etdiklari fono va video senadlerin Uzlarinin kdgurilmasini, arxiv
fondunun zanginlesmasindan 6tru siyasi, dovlet, ictimai xadimlarin, elm, adsabiyyat, incesenat
xadimlarinin, habels Olkeamiza galoen xarici qonaglarin ¢ixig, sohbat ve musahibalarinin
yazilmasini tagkil edir, arxivlerin istismarinda olan audio-video aparatlarin tamiri, hamginin
istifade edilean audio-video aparatlarin (maisat-stasionar magqnitafonlarin, nazarst
agreqgatlarinin, saskdglirme pultunun, video ve avadanliglarin) muntezem olaraq profilaktik
tomir olunmasini hayata kecirir. Gorllen islerin keyfiyystine nazarat edir. Soébanin is
perspektivlerini maayyan edir. $So6banin profili Uzre normativ-metodiki sanadlar hazirlayir.
©mayin normalasdiriimasinin takmillesdiriimasi igini tagkil edir. Sébanin plan ve hesabatini
tartib edir. S6benin iscilarina tapsiriglar verir va icrani yoxlayir, onlarin ixtisasinin artiriimasini
taskil edir. Sébanin profili Gzre respublika ve xarici dlka arxivlerinin tacribasini dyrenir va isde
totbiq edir. EImi maruza, magala, muhazire ve malumatlarla ¢ixis edir. Sobays aid iglare rey va
tokliflar verir. EImi-metodiki suranin, direksiyanin, ekspert-yoxlama komissiyasinin islerinda
istirak edir. So6benin iscilarina rehbarlik edir. Sébadsa isin asasnamaysa uygun taskiline
cavabdehlik dasiyir. Arxiv senadlarinin elektron dasiyicilara kdgurilmasi, elektron siyahilarin
yaradilmasi, arxivda elektron xidmatlarin teskili va gostariimasina nazarat edir.
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Ona tehkim edilmis va arxivin balansina daxil edilmis emlakdan Azarbaycan
Respublikasinin qanunvericiliyi ile muayyan edilmis gaydada istifade etmak huququna
malikdir, amlakin va digar giymatlilerin, o cimladan arxiv sanadlerinin gorunmasina masuliyyat
daslyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini, arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini heyata kegiren
markazi icra hakimiyysti organinin normativ-hliquqi senadlerini; Azarbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; profili Uzre respublika ve xarici 6lke arxivlarinin ig tecrubasini, audio-video
aparatlarin qurulusunu, texniki gertlerini, qurasdiriima va istismar qaydalarini, onlarin texniki
xarakteristikasini, arxiv iginin planlasdiriimasi metodlarini, emayin teskilinin asaslarini, igin
keyfiyyatine nazarst ve onun giymatlandiriimasi sistemini, arxiv terminlarini, texniki istismar
gaydalarini, amayin muhafizesi ve tehllkssizlik texnikasi telimatlarini, yangindan muhafize
gaydalarini, amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

11. Gap mahsullari gébasinin mudiri

Vazifanin tutulmasi sartlori:

- Tohsili: al

- Is staji: arxiv isi sahasinds 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter bilikleri: Kompliter tizre bilikler, o ctimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qulluqg funksiyalan:

Kitab magazalari, kitabxana kollektoru, kitab ticarsti ile masgul olan teskilatlardan, o
cumladan yerli va xarici dlkalarda nasr olunan dovri nasrlare abuna, hamginin ayri-ayri saxsler,
redaksiyalar, nagriyyatlar, teskilatlar ve digar kitabxanalar tarefinden hadiyya edilon
adabiyyatlar hesabina kitabxananin fondunun komplektlasdiriimasini tagkil edir, elmi-malumat
kitabxanasi fondunun agkarlanmasini temin etmak maqgsadile kitabxananin bas (slifba) ve
sistemli kataloglarini, muxtslif kartotekalar, sorag-malumat va sorag-bibliografiya aparatini
yaradir, kitabxana fondunu inventarlasdirir, ugotunu aparir, xtisusi sifaris ve rasmi muracistlor
asasinda fond materiallarinin muayyan edilmis qaydalar Uzrs istifadeya verilmasini tamin edir,
oxucularla fordi is aparir, mdvzu Uizre adebiyyat secilmasini istiqamatlondirir, Milli Arxiv idaresi
va dovlat arxivlerinin amakdaslarina fond materiallari ils is Ug¢ln lazimi xidmat gdsterir,
hamcginin elmi-malumat kitabxanasinin elmi zalinda tadgqigatgilara xidmati tagkil edir, o
cumladan kitab sargilari teskil edir. Arxiv sanadlarinin kitabxana fondunun elektron dasiyicilara
kogurulmasi, elektron siyahilarin yaradilmasi, kitabxananin oxu zalinda elektron xidmatlarin
toskiline ve tadqiqgatcilarin elektron resurslardan istifadasine nazaret edir.

Ona tahkim edilmis va arxivin balansina daxil edilmis emlakdan Azearbaycan
Respublikasinin qanunvericiliyi ile miUayyan edilmis gaydada istifade etmek hiququna
malikdir, amlakin va digar giymatlilerin, o cimladan arxiv sanadlarinin gorunmasina masuliyyat
dasiyir.
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Vazifaya dair talabler:

“Nosriyyat isi haqqinda”, “Muslliflik hiiquglari haqqinda”, “informasiyanin qorunmasi
haqqinda”, “Kitabxana isi haqgqinda” qanunvercilik aktlarini; arxiv igi Uzre ganunvericilik
aktlarini, arxiv isi sahasinds dovlet siyasatini hayata kegiran markazi icra hakimiyyati organinin
normativ-htquqi sanadlerini; Azarbaycanda arxiv isi quruculugu tarixini; kitabxana ve nagriyyat
isleri Uzra standartlari; adabiyyatin ve dévri matbuatin tebli§ edilmasinin forma ve metodlarini;
texniki istismar qaydalarini; emayin muhafizasi ve tehlikasizlik texnikasi tslimatlarini;
yangindan muhafize qaydalarini; emak intizami1 hagqginda gaydalari bilmalidir.

12. Fondlarin bas muhafizagisi /qoruyucusu/

Vazifanin tutulmasi seortlori:

- Tehsili: ali humanitar

- Is staji: arxiv isi ve ya senadsiinasliq sahasinds 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizre bilikler, o ciimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Sanadlerin miuhafize ve ucotu sahasinde arxivin elmi-tedqgigat, metodiki va amali isinin
asas istigamatlerini muayyan edir. Senadlerin muhafizesi ve ugotu sahasinda arxivin igini
istigamatlandirir. MuUhafizexanadaki veziyyet barade mitemadi olaraq arxiv direktorunu
malumatlandirir. Fondlarin tarkib va hacmi haqqinda yuxari arxiv orqganina malumat verilmasini
tomin edir. Arxivin senadlerinin fondlasdiriimasi masalalarini hall edir. Senadlerin muhafizasi,
ucotu va elmi-malumat aparati sobalerinin isine metodiki rehbarlik edir. Senadlarin muhafizesi,
dizgun yerlasdirilmasi va ugotu isinin apariimasi texnologiyasina nazarat edir. Senadlarin igi
Uzra hesabatin tartibini taskil edir. Senadlarin muhafizesi ve ugotu Uzra elmi-tadqigat iglarinin
aparilmasina va normativ-metodiki sanadlerin hazirlanmasina rahberlik edir. Senadlerin
fondlasdiriimasi, muhafizasi ve ucotu Gzra arxiv isgilarine metodiki kdmaklik edir. Arxivin batin
bélmaelarinde sanadlarin muhafizesine aid normativ ve gaydalara amal olunmasina nazarat
edir. Sanadlarin muhafizasi sahasinda respublika ve xarici 6lke arxivlarinin tacribasini dyranir
vo tetbigini taskil edir. Elmi-maruze, maqals, xllase ve melumatlarla ¢ixis edir. Senadlarin
muhafizasi Uzre islare ray ve maslehat verir. Elmi-metodiki suranin, direksiyanin, ekspert-
yoxlama komissiyasinin iginda istirak edir. Arxiv sanadlarinin elektron dasiyicilara kogurilmasi,
elektron siyahilarin yaradilmasi, arxivda elektron xidmatlarin tagkili ve gostariimasinda istirak
edir.

Ona tehkim edilmis amlakin, digar qiymatlilarin, o cumleden arxiv senadlarinin
gorunmasina, onlarin sanitar-gigiyenik vaziyyatine, muhafizaxanalarda temperatur-ritubat
rejimina gore masuliyyat dasiyir.

Vazifaya dair talabler:

Arxiv isi Uzra ganunlari; arxiv isi sahasinds dovlst siyasstini hayata kegiran maerkazi icra
hakimiyyati orqaninin normativ-htiquqi senadlarini; Azerbaycanda arxiv isi quruculugu tarixini;
arxiv isinin inkisaf perspektivlerini; dovlet arxivlerinin esas is qgaydalarini; arxivsinasliq,
sonadslnasliq, sanad informasiyasi ve texniki techizat sahasinda respublika va xarici Olka
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arxivlerinin tecrubasini, arxiv sanadlaerinin muhafizesi ve tesnifati sistemini; arxivde olan
sonadlarin tarkib vo mazmununu; elmi-malumat aparati sistemini ve arxivin sorgu-malumat
fondunu; elmi tadgiqatlarin aparilma metodlarini; yaradici tarixi fanleri; amayin tagkilinin
asaslarini; plan-hesabat sanadleri sistemini; amak normativlerini; igin keyfiyystina nazarat va
onun giymatlendiriimasinin asas gaydalarini; senadlarin muhafizesi geraiti ve rejimi Uzro
stndartlari; arxivsunasliq terminlarini; emayin muhafizesi, tehlikasizlik texnikasi ve yangindan
muhafiza gaydalarini.

13. Senadlarin suratlarinin gixarilmasi, barpasi va cildlanmasi uzra
Markazi Laboratoriyanin mudiri

Vazifanin tutulmasi seortlori:

- Tahsili: al

- Is staiji: arxiv toskilatlarinda miihandis-texnik vazifesinds 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizre bilikler, o ciimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

©sasnameaya muvafiq olaraq, laboratoriyanin sanadlerinin fiziki-kimysavi muhafizesina,
xususile giymatli senadlera sigorta ve istifade fondlarinin yaradilmasina yonaldilmis Umumi
isine rahbarlik edir. Senadlarin barpasi, cildlenmasi, dezinfeksiya ve dezinseksiyasi islerinin
vaxtinda ve keyfiyyotlo gdrulmasini teskil edir. Laboratoriyanin is perspektivliarini muayyan
edir. Laboratoriyanin avadanliq ve materiallara olan telabatini miayyan edir ve bunun Ugln
sifaris verir. Texnoloji intizama, amak ve yangindan muhafize, tehlukasizlik texnikasi qayda ve
normalarina riayat olunmasina, avadanliq va cihazlarin texniki veziyystine ve duzgln
istismarina nazarsat edir. Avadanlig va cihazlarin vaxtinda tsmir olunmasini tegkil edir.
Laboratoriyada aparilan igler Gzra talimat, qayda, texniki sertlar va diger normativ sanadler
islayib hazirlayir. Goralen iglarin keyfiyyatine nazarat edir. Yeni amak metodlarini isda tetbiq
edir. Laboratoriyanin plan ve hesabatini tertib edir. Profili Gizre respublika ve xarici 6lkalerin is
tocriibasini dyrenir ve isde tetbiq edir. iscilore tapsiriglar verir ve icrasina nazarat edir. Onlarin
is ixtisasinin artirimasini tegkil edir. Laboratoriyanin isgilerina rahbarlik edir. Arxiv senadlarinin
laboratoriya seraitinda elektron dasliyicilara kogurtulmasi, elektron siyahilarin yaradilmasi,
arxivde elektron xidmatlerin teskili ve gostaerilmasine nazarat edir.

Ona havala edilmis amlakdan, digar giymatlilerdan istifade etmak hliququna malikdir va
onlarin gorunmasina masuliyyat dasiyir.

Voazifaya dair talabler:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini hayata kegiren
markazi icra hakimiyysti organinin normativ-hiquqi senadlerini; Azerbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; senadlerin muhafize perspektivlarini; profili Gzra respublika va xarici 6lke
laboratoriyalarinin i tacrlbesini; laboratoriyada aparilan islerin metod, vasite va
texnologiyasini, avadanliq ve cihazlarin qurulusunu, texniki sertlerini, qurasdirma va istismar
gaydalarini, onlarin texniki xarakteristikasini; igtisadiyyat ve amayin tagkili asaslarini; plan-
hesabat senadlarinin sistemini; amak normativlarini; isin keyfiyystine nazarst ve onun
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giymatlondirilmasi sistemini; arxiv terminlorini; laboratoriyada aparilan iglere sifarislarin
baglanmasi qaydalarini; texniki istismar gaydalarini, amayin muhafizesi ve tehllkssizlik
texnikasi telimatlarini, yangindan muhafize qaydalarini, amak intizami haqqinda gaydalari
bilmalidir.

14. Foto-laboratoriya mudiri

Vazifanin tutulmasi sartloari:

- Tehsili: ali ve ya orta ixtisas

- Is staji: ixtisasi tizre 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizra bilikler, o ctimledan MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini yliksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Laboratoriyanin isina rahbarlik edir. Azarbaycan Respublikasi dovlst arxivlerinde muhafize
edilen kino-foto senadlarin muhafizesini tamin etmak maqgsadile taklifler verir. Hamin arxivda
muhafize ediloan fotosenadlarin sigorta surstinin hazirlanmasini yerina yetirir. Laboratoriyanin
avadanlig ve materiala olan talabatini, miayyan olunmus qaydalar asasinda onlarin alde
edilmasini, avadanligin saxlanmasini, dizgun istifade olunmasini ve muhafizasine nazarati
tomin edir. Arxiv senadlerinin elektron dasiyicilara kogurilmasi, elektron siyahilarin
yaradilmasi, arxivde elektron xidmatlerin teskili ve gdsteriimasinde istirak edir. Kino-foto
sonadlerin  konservasiya-profilaktik cehetden islenmasi isini tagkil edir. Azarbaycan
Respublikasi Dévlet Kinofotosanadlar Arxivinin kinofoto senadlerle komplektlesdiriimasi isinda
istirak edir.

Ohdesinde olan emlakdan istifade etmoek hiiququna malikdir ve onun gqorunmasina
masuliyyat dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

“Kinofotosanadlari muihafize edon dodvlet arxivlerinin asas is qaydalari’ni; “Dovlst
arxivlerinin asas is qaydalari’ni; dovlet arxivlerinin faaliyystini tenzimlayan diger normativ-
metodiki senadlari; kino-foto islarinin yerina yetirilmasi Usullari Gzre gaydalari; laboratoriya
avadanhginin istismarini va qaydalarini; amayin tagkilinin asaslarini; texniki istismar
gaydalarini; amayin muhafizesi ve tahlukasizlik texnikasi talimatlarini; istehsalat sanitariyasi ve
yangindan muhafize qaydalarini; emak intizami1 hagqginda gaydalari bilmalidir.

15. Texniki-tachizat ve istismar s6basinin mudiri

Vazifanin tutulmasi sartloari:

- Tehsili: mavafiq ixtisasydonumlu ali tahsil

- Is staiji: ixtisasi tizre 4 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompiiter tizro bilikler, o climleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammal saviyyada
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Qullug funksiyalar:

Arxivin  yerlesdiyi inzibati binalarda, muhafizexanalarda texniki-techizat, istehsal
sanitariyasl, yangindan muhafize, gaz va su tachizati, rabits ve elektron muhafizs sistemlarinin
norma ve qaydalarina uygun olaraq istismarina, diger tesarrifat va texniki xidmatlarin tagkilina
nazarat etmali; enerji tachizati, isitma-soyutma ve avtomatik gazla yanginséndirme
sistemlarinin, elektron informasiya dasiyicilarinin, su-kanalizasiya xatlarinin, liftlerin saz
vaziyyatde olmasini tamin etmali; su techizatl, hava dayismae, isitma-soyutma va digar
avadanliglarin cari ve easasli tamiri isini tagkil etmali va gorilen iglarin keyfiyyatle yerina
yetiriimasina nazarat etmali; arxivlerin mebel, tesarrufat inventarlari, deftarxana lavazimatlar
ile tamin olunmasina, amoakdaslarin avtomatlagdiriimis elektron vasitaler ila techiz olunmasina,
bu avadanliglarin saxlaniimasina ve onlara vaxtli-vaxtinda texniki xidmat gosteriimesina
nazarat etmali; xidmati faaliyyetds istifade olunan avadanliglarin, taserrifat mallarinin,
defterxana levazimatlarinin ugotunu aparmali ve muvafig hesabat formasini tertib etmali;
arazinin abadligina, yasillasdiriimasina, temizlenmasina, binalarin fasadlarinin, giris yerlarinin
tortibati iglerini hayata kegirmali; texniki ve texnoloji avadanliglarin vaziyystine, onlarin
istismarina nazarest etmali, yaranmis c¢atismazliglarin sebablerini miayyan etmali, onlarin
aradan qaldinimasi Ugun zaruri tedbirler goérmali; texniki-tachizat ve istismarla bagl
masalalerin hallinds istirak etmali; tabegiliyinde olan isgilerin, xidmatgi heyatin idarenin daxili
amak intizam qaydalarina, quvveda olan normalara, standartlara ve qaydalara riayet
olunmasina nazarat etmali, onlarin faaliyysatine rehbarlik etmsali; sdbanin fealiyyat istigamati
Uzra plan ve hesabatlar tertib etmali; 6z fealiyystinde yuxari organlarin, rahbarliyin garar,
serancam ve gosterislerini rahbar tutmall, inzibati-tesarrifat ve texniki-tachizat xidmatina dair
metodiki ve normativ gdostericilara amal etmali.

Bu talimatla muiayyan olunan vazifslerin yerine vyetiriimasine cavabdehlik dasiyir.
Ohdasinds olan smlakdan istifade etmak hiiququna malikdir ve onun gorunmasina masuliyyat
daslyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde ddvlat siyasatini heyata kegiren
markazi icra hakimiyyeti organinin normativ-htiqugi senadlarini; tesarrifat¢ihigin apariimasinin
bazar metodlarini; idaranin inkisaf perspektivlarini; maddi-texniki techizatin perspektiv ve cari
planlasdiriimasini; materiallarin va digar maddi resurslarin normativierinin hazirlanmasini;
resurslara genast iglerinin apariimasinin metod ve qaydalarini; maddi-texniki tachizatin
toskilini; techizatgilarla mugqavilslerin baglanmasini va onlarin icrasina nazarsti; idaranin
sObalerine  materiallarin  buraximasi  G¢lin sanadlarin  rasmilesdirimasi  gaydasini;
mahsullarinin keyfiyyatinin maddi-texniki teminati Uzre standartlari ve texniki sartlari; topdan va
parakandasatis giymatlarini; sarf olunan materiallarin nomenklaturasini; istehsalin, amayin ve
idaraetmanin tagkilinin, texnologiyanin ssaslarini; tachizat ve anbar amaliyyatlarinin ugotunun
toskilini vo maddi-texniki taminat planinin icrasi barads hesabat islerinin tertib edilmasi
gaydasini; telekommunikasiya, rabite ve hesablama texnikasi vasitalarini; texniki istismar
gaydalarini; emayin muhafizasi ve tahlukssizlik texnikasi tslimatlarini; yangindan muhafiza
gaydalarini; amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.
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II. APARICI MUT9X9SSISLBR

1. Aparici arxeoqraf

Vazifanin tutulmasi seortlori:

- Tehsili: ali

- Is staiji: ixtisasi tizre 1 ilodok

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizre bilikler, o climladen MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Senadli publikasiyalar hazirlayan mutexassisler qrupuna rahberlik edir. Senadli
publikasiyalarin hazirlanmasinin perspektiv planini tartib edir. Senadli publikasiyalar hazirlayir
ve arxiv Uzra sorag vasitaleri /soraq kitabgasi, gosterici, xllase, kataloq/ Uzre is aparir.
Senadlari agkar edir va segir, arxeoqrafik cehatdan tartib edir, senadleri sarh edir, askar
olunmus senadin mazmununu kartogkaya kogurur, publikasiyanin elmi-malumat aparatini ve
maketini hazirlayir, matni orijinalla tutusdurur. Senadli publikasiyalarin muzakirasinde istirak
edir. Arxeoqgrafiya Uzre elmi-tadgigat ve normativ-metodiki senadleri iglayib hazirlayir.
Arxeoqgrafiya sahasinde yerli va xarici 6lka arxivlerinin tacrubasini dyranir ve igde tetbiq edir.
Arxivin publikasiya isini temin etmeak magsadile elmi maruzse, magale, muhazire va
malumatlarla ¢ixis edir. Elmi iglare, magale, program va dars vasaitlerine ray verir. Elmi
suranin isinda igtirak edir.

Bu talimatla miayyan olunan vazifslaerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini hayata kegiren
markazi icra hakimiyysti organinin normativ-hiquqi senadlerini; Azarbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; dovlst arxivlerinin esas is qaydalarini; arxeoqrafiya ve arxivsunasliq
sahasinda yerli va xarici 6lka arxivlerinin is tacribasini; arxiv senadlerinin muhafize ve tesnifat
sistemini; arxivdaki senadlerin terkib ve mazmununu; arxivin elmi-malumat aparati sistemini ve
sorgu-informasiya fondunu; matnstnashgi; menbasunasligi va yaradici tarixi fanlari; elmi
todqgigatlarin aparilma metodlarini; amak normativlerini; arxivsunasliq ve informasiya
sahasinda terminleri; informasiya, kitabxana ve nasriyyat igleri Uzre standartlari; isin
keyfiyyatine nazarst va onun qiymatlandiriimasinin asas qgaydalarini; texniki istismar
gaydalarini; emayin muhafizasi ve tahlukasizlik texnikasi tslimatlarini; yangindan muhafiza
gaydalarini; amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

2. Aparici arxivgi

Vazifanin tutulmasi sortlori:
- Tahsili: al
- Is staiji: ixtisasi tizre 1 ilodok

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizro bilikler, o climleden MS Office, MS Windows, internet
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- Dil biliklari: dovlet dilini mukammeal, rus dilini yliksak ve ya orta saviyyada

Qullug funksiyalar:

Arxivde muayyoan fealiyyat sahasi ile masgul olan (senadlarin muhafizasi, ugotu,
komplektlagdiriimasi, dayarinin ekspertizasi, istifade olunmasi, elmi-msalumat aparatinin
yaradilmasi va tekmillasdirilmasi) mitaxassisler grupuna elmi va metodiki rahbarlik edir ve ya
onlardan muxtalif is sahaleri Uzre yaradici gruplar tagkil edir. Masgul oldugu sahanin inkisaf
perspektivlerini islayib hazirlayir. Senadlarin moévcudlugu va vaziyystinin yoxlanmasinda,
onlarin dezinfeksiyasinda istirak edir. Fondlarin keyfiyyatini tohlil edir, sigorta fondu
yaradilmasinda xususile giymaetli senadleri muayyanlasdirir, senadlerin sigorta ve istifads
fondlarinin daxilolma kitabini aparir, vaxtli-vaxtinda ucot senadlarinde duzslis apariimasina
nazarat edir. Xususile giymetli sanadlerin va sigorta fondunun suratinin ugotunu aparir.
Hesabat Ucln arxivde senadlerin taskili barede malumat hazirlayir. Arxiv Uzre sorgu
vasitalerini (baladg¢i kitabi, gostarici, xulase, kataloq) hazirlayir, onlari tagkil va tehlil edir,
ucotunu aparir. Senadlerin, o cimledan daha miurakkab ve avvaller islonmamis fondlarin
siyahisini tertib edir yaxud yenidan iglayir. Saxlama vahidlerini tesvir va siyahida sarldvhalarini
redakte edir. Qabul manbayi olan idarslarin (sexslarin) siyahisini hazirlayir. Elmi, xalq
tosarrufati, tarixi, sosial-madani shamiyysti olan sanadlarin sahiblari ile danisiglar aparir.
Dovlet muhafizasi Ugun senadlari segir, himayasinda olan idars arxivlarinin nazarat isini aparir,
is nomenklaturasinin, markazi ekspert komissiyasi, markazi birlosmig ve idaralerarasi arxivler
hagqinda esashamelerin hazirlanmasinda idarslere metodiki kémaeklik edir. idare arxivlerinin
isinin yaxsilasdirilmasi izre toklifler hazirlayir. idarsler terefinden senadlerin hazirlanmasi,
tortibi va ddvlet muhafizesinae verilmasinae nazarst edir. Aktual mdvzular Gzra arxivds olan
sonadler barede dovlet ve ictimai tagkilatlara malumat verir. Sergiler, radio-televiziya ve
publikasiya Ugln senadlar secir. Senadlerdan istifade formalarini tahlil edir ve onun
yaxsilasdiriimasi Uzra taklifler hazirlayir. Mihazirs ve maqgalslarla ¢ixis etmakle arxivin
senadlerini tablig edir. Elmi islera, vesaitlera, programlara ray verir. Elmi suranin, ekspert-
yoxlama komissiyasinin isinda istirak edir.

Bu telimatla muayyan olunan vazifalarin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini hayata kegiren
markazi icra hakimiyysti organinin normativ-hiquqi senadlerini; Azerbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; arxivin inkisaf perspektivlerini; dovlst ve idare arxivlerinin asas is
gaydalarini; arxivsunasliq, senadsunasliq ve informasiya Uzrs yerli va xarici 6lke arxivlarinin ig
tocrubasini; arxiv senadlarinin muhafize ve tasnifat sistemini; arxivdeki senadlarin terkib ve
mazmununu; elmi-malumat sistemini ve arxivin sorgu-informasiya fondunu; elmi-tedqgigat
islarinin apariima metodlarini; plan-hesabat senadlari sistemini; amak normativlarini; amayin
taskili va idara olunmasini; isin keyfiyyatine nazarat ve onun giymatlendiriimasi gaydalarini;
arxivsunasliq terminlerini; texniki istismar qaydalarini; amayin muhafizasi ve tahlikasizlik
texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize qaydalarini; amak intizami haqqinda gaydalari
bilmalidir.
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3. Aparici paleoqraf

Vazifanin tutulmasi sartloari:

- Tahsili: al

- Is staiji: ixtisasi tizre 1 ilodok

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizre bilikler, o ctimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Qadim sanadlerls is aparan mutaxassislar grupuna elmi ve metodiki rahbarlik edir. Qadim
sonadlerin agkar olunmasi, oxunmasi ve tasviri masalalerini islayib hazirlayir. Qadim
sonadlarle is Uzre metodiki materiallar hazirlayir. Senadlerin nasre hazirlanmasinda istirak
edir. Senadlarin xarici alamatlarini dyrenir, onlarin sasilliyini miayyen edir, paleografik, dil ve
diger xususiyyatlerini aydinlasdirir. Orta asr va yeni dovr senadlerini, o cimladan publikasiya,
dars vesaitleri Gg¢lin askar edir, oxuyur va tarixini miayyan edir. Xususile giymatli sanadleri
ekspertizadan kegirir va secir. Orta asr va yeni dovre aid senadlare elmi-malumat aparatinin
yaradilmasi isinde istirak edir. Senadlarde olan mohdurlari dyrenir ve sistemlasdirir, onlar
hagqinda malumatlari kartogkalara kdgurir. Qadim senadlerle isloyan emakdaslara metodiki
komaklik gostarir. Elmi-tadgigat, o cimledan diger elmi idarelerle birge mdvzulari iglayir.
Qadim ve orta asr senadleri ila is Uzra respublika ve xarici 6lka arxivlerinin tacribasini dyrenir
vo isde tetbig edir, elmi meruze, maqgale, mihazire ve malumatlarla ¢ixis etmakle arxivin
sonadlerini tablig edir. Elmi islere, dars vesaitlarine, programlara ray verir. Elmi suranin,
ekspert-yoxlama komissiyasinin isindas istirak edir.

Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzra ganunvericilik sanadlerini; arxiv isi sahasinds ddvlet siyasatini hayata kegiren
markazi icra hakimiyysti organinin normativ-hiquqi senadlerini; Azarbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; dovlat arxivlerinin asas is qaydalarini; tarixi senadlerin nasr gaydalarini;
arxivstnasliq, gadim va orta asr senadlari ile is sahasinda respublika va xarici dlka arxivlarinin
is tacrlbasini; arxiv senadlerinin muhafizesi ve tasnifati sistemini; arxivin elmi-malumat
aparatini vae sorgu-informasiya fondunu; manbasinasligi, yardimgi tarixi fonlari; matnsinasligr;
yerli danisiqg xususiyyatlorini ve yazi gaydalarini; elmi-tadgiqgat metodlarini; arxivsunasliq
terminlorinin  grammatika va stilini; isin keyfiyyatine nazaret ve onun giymatlondiriimasi
gaydalarini; amak normativlerini; texniki istismar qaydalarini; emayin muhafizesi ve
tahlikasizlik texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize gaydalarini; emak intizami haqqinda
gaydalari bilmalidir.

4. Barpagl-rassam (xususila giymatli ve nadir arxiv sanadlarinin barpasi ilea masgul olan)

Vazifanin tutulmasi sortlori:
- Tehsili: ali, yaxud orta ixtisas
- Is staiji: arxiv senadlerinin barpasi (izre 3 ilden az olmayaraq
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- Kompiiter bilikleri: Kompiiter tizre bilikler, o ciimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mukammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qullug funksiyalar:

Dovlat arxivleri senadlerinin muhafizesinin tamin edilmasina yodnaldilmis kompleks islori
yerina yetirir, Uzarinda is aparilacaq islerin muhafizesini temin edir, giymatli tarixi sanadlarin
barpasi, cildlenmasi, dezinfeksiya ve dezinseksiya islori ile masgdul olur, xUsusila giymatli
sonadlerin sigorta ve istifade fondlarini yaradir.Texnoloji intizama, amek va yangindan
muhafiza, tehlikasizlik texnikasi gayda ve normalarina riayat edir.

Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dagiyir.

Vazifaya dair talabler:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini heyata kegiren
markazi icra hakimiyyati organinin normativ-hiqugi senadlarini; profili tzre yerli va xarici 6lka
arxivlerinin is tecribasini; laboratoriyada aparilan islerin metod, vasite ve texnologiyasini;
avadanliqg ve cihazlarin istismar qgaydalarini; arxiv terminlarini; texniki istismar qaydalarini;
amayin muhafizasi ve tahllkasizlik texnikasi tslimatlarini; yangindan muhafize qaydalarini;
amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

5. isitma-soyutma sisteminin istismari lizra aparici miithandis

Vazifanin tutulmasi sartlari:

- Tehsili: mlvafiq ixtisasydonumlu ali tehsil

- Is staji: ixtisasi Gizre 3 ilden az olmayaragq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizro bilikler, o climleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mikammal saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Arxiv binalarindaki ve muhafizexanalardaki isitme-soyutma sistemi avadanhglarinin
dizgun texniki istismarina ve daim iglek vaziyystds olmasina nazarst etmali; isitma-soyutma
sisteminin ayri-ayri qurgu va avadanlglarinin texniki yoxlanmasini hayata kegirmali,
avadanliglarin elektron sistem parametrlarina, gostaricilarine nazarst etmsali, onlarin qusursuz
foaliyyat goOstarmasini temin etmali; zadalari, texniki nasazliglari Uze g¢ixarmaq Ugun
avadanliglari tez-tez yoxlamali ve tamir etmali; isitma-soyutma sistemine qosulmus
avadanhglara, o cUmladen avtomatlasdiriimis idaresetme sistemlarine texniki xidmat
gostermali, onlarin cari temir-barpa islerinin apariimasini temin etmali; avadanliglarin texniki
vaziyyastini daim yoxlamali, profilaktik baxis kegirmali; asasli temir edilmis, yeni istismara
verilmis avadanhgin gebulunda istirak etmali; avadanliglarin istifade olunmasinin ugotunu
aparmali, texniki gostericilarini tahlil etmali, onun is rejiminiistismar olunma gartlarini
oyranmali, texniki xidmat Uzra normativ senadlarin islonib hazirlanmasinda istirak etmali;
avadanliglarin zeruri ehtiyat hissalerina sifariglor, tamir tgln texniki senadler va is Uzre
hesabatlar tertib etmali; isitma-soyutma sisteminin fasilesiz igslenmasi Gglin zaruri olan ndvbali
is rejimini toskil etmali; avadanliglari kenar saxslarin muidaxilesinden muhafize etmali, o
cumladan onlarin fealiyyatini temin edan enerji, su, gaz ve diger resurslardan samarali vo
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genasatcil istifads olunmasina nazarat etmali;texniki isgilor tarefinden quvvada olan normalara,
gaydalara va standartlara riayat olunmasina nazaret etmali; 6z faaliyystinds isitma-soyutma
sistemi avadanliglarinin texniki istismar xususiyyatlarinae, is rejimina, temirine aid normativ
senadleri bilmali, amayin muhafizesi, texniki tehlukasizlik, istehsalat sanitariyasi ve yangindan
muhafizanin norma va gaydalarini raehbar tutmali.

Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini heyata kegiren
markazi icra hakimiyyati orqganinin normativ-hiquqi sanadlarini; dovlet standartlarini; iglenib
hazirlanan ve istifads olunan avadanliglarin ig prinsipini; texniki xtususiyyatlerini; isin yerina
yetiriimasinin qayda va sartlarini; texniki senadlera va avadanliglara goyulan talablari; texniki
sonadlarin tertibi va rasmilesdirimasi Uzre quvveds olan standartlari; texniki gertleri ve
tolimatlari; texniki hesabatlarin apariimasi metodlarini; amayin ve idaraetmanin taskilinin
asaslarini; tahlikssizlik texnikasini; emak ve yangindan muhafize qaydalarini; istehsalin,
amayin va idaraetmanin taskilinin, texnologiyanin asaslarini; techizat ve anbar amaliyyatlarinin
ucotunun teskilini ve maddi-texniki taminat planinin icrasi barede hesabat iglarinin tortib
edilmasi qaydasini, telekommunikasiya, rabite ve hesablama texnikasi vasitalerini, texniki
istismar gaydalarini; emayin muhafizasi va tshlUkasizlik texnikasi telimatlarini; yangindan
muhafiza gaydalarini; amak intizami haqqinda gaydalari bilmalidir.

6. Avtomatik gazla yanginsondirme sisteminin istismar tizra aparici miihandis

Vazifenin tutulmasi gartlari:

- Tahsili: mavafiq ixtisasyonumlu ali tehsil

- Is staji: ixtisasi Gizre 3 ilden az olmayaragq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizro bilikler, o climleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammal saviyyada

Qulluqg funksiyalari:

Arxiv binalarindaki, muhafizaxanalardaki avtomatik qazla yanginséndirma sisteminin
istismarina ve daim iglak veziyyatde olmasina nazarst etmali; texnoloji avadanliglarin ve
qurgularin isa hazirlanmasini hayata kegirmali; avtomatik gqazla yanginsondirmae sistemina aid
olan avadanliglarin, qurgularin ve birlagmalarin texniki yoxlanmasini hayata kegirmali;
avadanliglarin elektron parametrlerina, gostaricilerine nazarst etmsali, zadaleri vaxtinda Uze
¢ixarmaq magqgsadila test yoxlamalar aparmali ve onlarin tamir edilmasini temin etmali;
muhafizexana ve inzibati binalardaki signalizasiya qurdularinin texniki vaziyyatini mitamadi
olaraq yoxlamali, profilaktik baxig kegirmali, zaruri temir-barpa islerinin gdérilmasini tamin
etmali; elektron idareetma sisteminin texniki gostaricilorini tahlil etmali, onun is rejimini,
istismar qaydalarini dyrenmali, texniki gostericiler Uzrs agkar olunmus qusurlarin darhal
aradan qaldiriimasini temin etmali; avadanliglarin zeruri ehtiyat hisselarina sifariglor, temir
dcun texniki senadlar ve is Uzre hesabatlar tortib etmali, texniki xidmeat Uzre normativ
sonadlerin iglenib hazirlanmasinda istirak etmali; avadanhqglari, qurgulari, elektron vasitaleri
kanar saxslerin mudaxilasinden muhafiza etmsali, o cumladen onlarin fealiyyatini tamin edan
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resurslarin movcudluguna va semarali istifads olunmasina nazarat etmali; texniki isgilor
torafinden quvvade olan normalara, qaydalara ve standartlara riayst olunmasina nazaret
etmali, onlarin elmi biliklerinin artirlmasi istigamsatinde tadbirler plani hazirlamali; 6z
foaliyyatinde avtomatik qazla yanginsondirma sisteminin istismari, amayin muhafizasi, texniki
tohlUkesizlik, istehsalat sanitariyasi ve yangindan muhafizenin norma va qaydalarini, daxili
intizam gaydalarini rehbar tutmali.

Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini hayata kegiren
markazi icra hakimiyyati orqaninin normativ-hiquqi sanadlarini; dovlet standartlarini; iglenib
hazirlanan ve istifads olunan avadanliglarin ig prinsipini; texniki xtususiyyatlerini; isin yerina
yetiriimasinin gayda ve sartlerini; muasir avadanliq bazarini; texniki senadlera, avadanliglara
goyulan talablari; texniki sanadlarin tartibi ve rasmilesdiriimasi Gzra quvvads olan standartlari;
texniki sertlori vo tslimatlari; texniki hesabatlarin apariimasi metodlarini; amayin taskilinin
asaslarini; emayin muhafizasini, o cimledan yangindan muihafizenin gayda ve normalarini;
texniki tehllkasizliyi; yangin signalizasiyasi ve yangindan xabardarliq sistemini; avtomatik su
ilo vo qazla yanginsondurmani; muhafize signalizasiyasi sistemlarinin texniki istismar
gaydalarini; texniki istismar qgaydalarini; emayin muhafizesi ve tehlikssizlik texnikasi
telimatlarini; yangindan mahafize gaydalarini; amak intizami haqqinda gaydalari bilmalidir.

7. Enerji tachizati sisteminin istisman tizra aparici mihandis

Vazifenin tutulmasi gartlari:

- Tahsili: mavafiq ixtisasyonumlu ali tehsil

- Is staji: ixtisasi Gizre 3 ilden az olmayaragq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizro bilikler, o climleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammal saviyyada

Qulluq funksiyalar:

Arxiv binalarindaki, muhafizexanalardaki enerji tachizati sistemlerinin istismarina ve
onlarin iglek veziyyatde olmasina noazaret etmali; enerjiya olan talebati Oyrenmali,
avadanliglarin, enerji xatlarinin ve qovsaqglarin yuiklanmasini hesablamali; enerji sarfinin texniki
normalarini, xarclarini hesablamali; elektrik xatlorinin, qurgularin, avadanliglarin normadan
artiq yuklanmasina va onlarin istismarina nazarat etmali; enerji tachizatinda bas vere bilacak
gazalarin, ayri-ayri ¢atismamazliglarin qgarsisinin alinmasi Ugun tedbirler plani hazirlamali;
texniki inkisaf perspektivlieri nezara alinmagla enerji techizati ve istismari Gzra layihaler
hazirlamali; enerji tachizati sistemlarini kenar gexslerin mudaxilesindan muhafize etmali, enerji
resurslarinin saemarali ve qanastcil istifade olunmasina nazarst etmsali; enerji tachizati
sisteminin texniki veziyystini daim yoxlamali,zaruri profilaktik tadbirler gérmali, onlarin cari
tomirini temin etmali; enerji tachizati Uzre mdvcud c¢atismamazliglarin derhal aradan
galdiriimasiva onlarin ehtiyat hissaleri ile temin edilmasi Ugln zaruri tedbirler gdérmali; ener;ji
serfiyyatinin ugotunu aparmali, texniki gostaricilerini tahlil etmali, texniki xidmat Uzre normativ
sonadleri islayib hazirlamall va is Uzre hesabatlar tertib etmali; texniki is¢giloar vo amakdaglar
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torafinden enerjidan istifadeysa dair quvvaeds olan normalara, qaydalara ve standartlara riayst
olunmasina nazarat etmali; 6z feaaliyystinde enerji tachizati sisteminin istismari, amayin
muhafizasi, texniki tahlikesizlik, istehsalat sanitariyasi va yangindan muhafizenin norma va
gaydalarini rehbar tutmali.

Bu talimatla miayyean olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini heyata kegiren
markazi icra hakimiyyati organinin normativ-hiquqi sanadlerini; arxiv organlarinin texniki
inkisaf perspektivini; islonib hazirlanan va istifade olunan texniki vasitalerin is prinsipini;
materiallari va onlarin xassalarini; tedgigat metodlarini; isin yerina yetiriimasi gaydalarini ve
sortlarini, texniki senadlera, materiallara vo malumatlara qoyulan talableri; texniki sanadlerin
tortibi ve rasmilesdiriimasi Uzra quvvada olan standartlari, texniki sertlari, asasnama va
tolimatlari, texniki hesabatlarin apariimasi metodlarini; elm ve texnikanin nailiyyatlarini;
gabaqcil tacribalari; igtisadiyyatin, istehsalin, amayin ve idaraetmanin teskilinin asaslarini;
texniki istismar qaydalarini; emayin muhafizasi ve tehlikasizlik texnikasi tslimatlarini;
yangindan muhafize qaydalarini; emak intizami1 hagqginda gaydalari bilmalidir.

8. Elektron informasiya dasiyicilarinin istismari Gizre aparict muhandis

Vazifanin tutulmasi sartlari:

- Tohsili: ali, texniki

- Is staiji: ixtisasi tizre 3 ilden az olmayaraq

- Kompiiter bilikleri: Kompiiter (izre bilikler, o cimleden MS Office, MS Windows, internet;
programlasdirma dilleri; lokal sabakanin qurulmasi, inkisaf etdiriimasi va istismari; servis va
program teminatlarinin istismari ve inkisaf etdiriimasi

- Dil biliklari: ddvlet dilini mikammeal, ingilis va rus dillerini yiksak ve ya orta seviyyada

Qulluq funksiyalari:

Arxivlerds istifade olunan elektron informasiya dasiyicilarinin istismarina ve onlara
mutamadi olarag texniki xidmeat gosteriimasine nazarat etmali; istifade olunan elektron
informasiya dasiyicilarini, misahide qurdularini zeruri resurslarla tamin etmali; elektron
informasiya resurslarinin idara olunmasini, daxili xidmat sebakalarinin yaradilmasini va onlarin
tahlikasiz fealiyystini temin etmali; elektron informasiya dasiyicilarinin, daxili xidmat
resurslarinin normal iglemasina nazarst etmak Ugun yoxlama baxiglar kegirmali, nasazliglarin
aradan qaldinimasi dgun tedbirler gormali; sebakadaxili informasiyaya kenar mudaxilalerin
garsisini almaq ug¢ln gabaglayici tadbirlar goérmali; elektron informasiya dasiyicilarinda
yerloesdiriimis malumatlarin muhafizasini ve tshllikasizliyini temin edan texniki layihalar
hazirlamali; elektron informasiya dasliyicilarinin texniki vaziyyatine nazaret etmali, zaruri tamir-
barpa iglerini gormali; elektron informasiya dasiyicilarinin zaruri ehtiyat hissealari va program
tominatlari ile tamin edilmasi Ugun tadbirlar gérmali; texniki xidmat va istismar Uzre normativ
sonadlari hazirlamali, is Uzre hesabatlar tartib etmali; texniki isgilor vo ameakdaslar terafinden
guvvada olan normalara, gaydalara ve standartlara riayat olunmasina nazarat etmali; 6z
foaliyystinde elektron informasiya dasiyicilarinin istismari, emayin muahafizasi, texniki
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tahlukeasizlik, istehsalat sanitariyasi ve yangindan muhafizenin norma va gaydalarini rahbar
tutmal.
Bu talimatla miayyean olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dagiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini heyata kegiren
markazi icra hakimiyyati organinin normativ-hiquqi senadlarini; avadanhgin texniki istismari ve
konstruktiv xUsusiyyatlerini, onlarin tayinatini, is rejimloerini va texniki istismar gaydalarini;
amaliyyat sistemlarini (MS Windows); sebaka texnologiyalarini; sebakenin idare edilmasini;
sobake muhafize sistemlorini; istifade olunan program teminatlari Gzre bilik ve bacariglari,
hamginin onlarin ig prinsipinin ve davamli istismarinin tamin edilmasini; quvveds olan
standartlari; texniki senadlarin resmilagdiriimasi gaydasini; qabaqcil tacribani; igtisadiyyatin,
amayin va istehsalatin teskilinin asaslarini; texniki istismar qaydalarini; emayin muhafizesi ve
tohlUkesizlik texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize gaydalarini; emak intizami1 haqqginda
gaydalari bilmalidir.

25



I1l. MUTOXOSSISLAR

1. Arxeoqraf

Vazifanin tutulmasi seortlori:

- Tahsili: al

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizre bilikler, o ctimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Senadli publikasiyalarin hazirlanmasinda ve muzakirasinda istirak edir, publikasiyalarin
hazirlanmasi maqgsadila siyahilari ve kataloglari nazardan kegirir, senadlari askar edir va segir,
arxeoqgrafik cehatdan tartib edir, askar olunmus senadin mazmununu kartogkaya kogurdr.
Kartockalari sistemlasdirir, tematik siyahilari hazirlamaq magsadile mévzu Uzre adebiyyat,
elmi-malumat aparati ve sanadleri dyrenir, sanadleri agkar edir, secir, gisaldiimis sozlerin
siyahisini tertib edir, kartogkalarda mazmunun annotasiyasini yazir, kartogkalari sistemlagdirir,
siyahini tartib edir, kartogkaya kogurur. Arxeoqgrafiya sahasinds respublika ve xarici Olka
arxivlarinin tacrtibasini dyranir ve isds tatbiq edir. EImi suranin iginda istirak edir.

Bu telimatla muayyan olunan vazifalerin yerine yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde doévlet siyasetini hayata kegiran
markazi icra hakimiyyati organinin normativ-hliquqi senadlerini; Azarbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; dovlst arxivlerinin esas is qaydalarini; arxeoqrafiya ve arxivsunasliq
sahasinds yerli va xarici 6lka arxivlerinin is tacrubasini; arxiv senadlerinin muhafize ve tesnifat
sistemini; arxivdaki senadlerin terkib ve mazmununu; arxivin elmi-malumat aparati sistemini va
sorgu-informasiya fondunu; matnsunashgi; manbasunasligi ve yaradici tarixi fenlari; elmi
todqgigatlarin apariima metodlarini; amak normativlerini; arxivsunasliq ve informasiya
sahasinda terminleri; informasiya, kitabxana ve nasriyyat igleri Uzre standartlari; isin
keyfiyyatine nazarst ve onun qiymatlandiriimasinin asas qgaydalarini; texniki istismar
gaydalarini; amayin muhafizesi ve tehlikesizlik texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize
gaydalarini; amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

2. Arxivgi

Vazifanin tutulmasi sartloari:

- Tehsili: ali

- Kompiiter bilikleri: Kompiiter tizre bilikler, o ciimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini ylksak ve ya orta saviyyada
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Qullug funksiyalar:

Arxivde  muayyan faaliyyat sahasine aid senadlerin  muhafizesi, ugotu,
komplektlagdiriimasi, dayarinin ekspertizasi, istifade olunmasi, elmi-mslumat aparatinin
yaradilmasi va tekmillesdirilmasi islarini icra edir. Sanadleri texniki cehatdan iglayir,onlarin
modvcudlugu ve vaziyyatini yoxlayir, senadlerin dezinfeksiyasinda istirak edir, senadlari tasvir
edir, siyahilari tekmillesdirir, senadlerin kataloglasdiriimasi maqsadila siyahilardaki islerin
sorldovhaleri Uzre kartogkalar tertib edir, arxivlerin soxsi mansali senadlerle
komplektlagdiriimasinds istirak edir, sanadlarin dayarinin ekspertizasini hayata kegirir, idare
arxivlerine nazarast islerinin acilmasi ve apariimasini hayata kecirir, tematik ve sosial-hliquq
xarakterli sorgulari icra edir.

Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dagiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde ddvlat siyasatini heyata kegiren
markazi icra hakimiyyati organinin normativ-hiiquqi senadlerini; Azarbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; arxivin inkisaf perspektivlerini; dovlst ve idare arxivlerinin asas is
gaydalarini; arxivsunasliq, senadsunasliq ve informasiya Uzrs yerli va xarici 6lke arxivlerinin is
tocrubasini; arxiv senadlarinin muhafize ve tasnifat sistemini; arxivdeki senadlarin terkib ve
mazmununu; elmi-malumat sistemini ve arxivin sorgu-informasiya fondunu; elmi-tedqgigat
islarinin apariima metodlarini; plan-hesabat senadlari sistemini; amak normativlarini; amayin
taskili va idare olunmasini; igin keyfiyyatine nazarat ve onun giymatlendiriimasi qaydalarini;
arxivstinasliq terminlerini; texniki istismar qaydalarini; emayin muhafizasi ve tehlikasizlik
texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize qaydalarini; amak intizami haqgqginda qaydalari
bilmalidir.

3. Paleoqraf

Vazifanin tutulmasi sartlari:

- Tehsili: ali

- Kompiiter bilikleri: Kompiiter tizre bilikler, o ctimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlat dilini mikammal, rus dilini yuksak ve ya orta seviyyada

Qulluq funksiyalari:

Qadim senadlerin askar olunmasi, oxunmasi isinda, hamginin sanadlarin nagra
hazirlanmasinda, Orta asrin ve yeni dovrin sanadlerine elmi-malumat aparati yaradilmasi
isinda istirak edir, o cimladan fondda islerin sistemlasdiriimasi sxemina muvafiq olaraq iglarin
sorlovhalerindaki malumatlari kartogckada aks etdirmakle islerin siyahilarini tertib edir,
sonadlari gisman nazarden kecgirmaklo sarlovhalari redakts edir, EMA-nin c¢atismayan
elementlarini tortib ederek senadlerin siyahilarini tekmillesdirir. islerin texniki tertibatinda, o
cumladan siyahilarin, is nomenklaturalarinin ¢ap edilmasindan sonra yoxlaniimasinda istirak
edir.

Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.
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Vazifaya dair talabler:

Arxiv igi Uzra ganunvericilik senadlerini; arxiv isi sahasinds ddvlet siyasatini hayata kegiren
markazi icra hakimiyysti organinin normativ-hiquqi senadlerini; Azaerbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; dovlat arxivlerinin asas is qaydalarini; tarixi senadlerin nasr gaydalarini;
arxivstnasliq, gadim ve orta asr senadlerila is sahasinda respublika ve xarici 6lka arxivilarinin
is tecrlbesini; arxiv senadlarinin muhafizesi ve tasnifati sistemini; arxivin elmi-malumat
aparatini ve sorgu-informasiya fondunu; menbastnashgi, yardimgi tarixi fanleri; matngtinashgi;
yerli danisiq xUsusiyyatlerini ve yazi gaydalarini; elmi-tadgiqgat metodlarini; arxivstinasliq
terminlerinin  grammatika va stilini; isin keyfiyyatine nazaret ve onun giymatlendiriimasi
gaydalarini; amak normativlerini; texniki istismar qaydalarini; emayin muhafizesi ve
tahlukasizlik texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize gaydalarini; amak intizami haqqinda
gaydalari bilmalidir.

4. Bibliograf

Vazifanin tutulmasi gartlori:

- Tehsili: ali humanitar

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizro bilikler, o climleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini yliksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Arxiv UGg¢ln alinan adabiyyatin ve dovri matbuatin komplektlosdiriimasi, slifba sirasi,
xronoloji ve sistematik kataloglarin tertib edilmasi, doévri metbuatdan lazimi yazilarin
geydiyyata goturilmasi ve kartotekaya daxil edilmasi, fondun inventarizasiyasi, dovri
matbuatin arasdirilmasi ve materiallarin oxuculara c¢atdirilmasi, kdéhnalmis gazetlarin ve
kitablarin barpa edilmasi U¢un hazirlanmasi iglerini yerina yetirir.

Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Voazifaya dair talabler:

Arxiv isi Uzra qanunvericilik aktlarini; arxivin fealiyyati Uzre yuxari arxiv organlarinin
rehbarlikedici va normativ sanadlarini; Azerbaycanda arxiv igi quruculugu tarixini; kitabxana ve
nagriyyat isleri Uzre standartlari; adabiyyatin va ddvri matbuatin tablig edilmasinin forma ve
metodlarini; texniki istismar qaydalarini; amayin muhafizasi ve tahlUkesizlik texnikasi
telimatlarini; yangindan mahafize gaydalarini; amak intizami haqqinda gaydalari bilmalidir.

5. Boyiik fond miuhafizagisi

Vazifanin tutulmasi sortlori:

- Tehsili: ali, yaxud orta ixtisas

- Kompiiter biliklari: Kompiiter tizro bilikler, o climleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, rus dilini ylksak ve ya orta saviyyada
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Qullug funksiyalar:

Senadleri dovlst ve masul muhafize Ugun qgabul edir. Ssanadlerin muhafizasini va
muhafizaxanalarda semarali yerlagdiriimasini tamin edir. Arxivin profilina aid olmayan sanadleri
diger arxivlerae tahvil verir. Sanadlerin mévcudlugu va fiziki-kimyavi vaziyyatini yoxlayir, onun
naticesini tahlil edir ve rasmilasdirir. Saxlama vahidlerini, mikrofiimlari oxu zalina, arxivin
sbbalarine mivaqgeti istifadeya verir ve onlarin vaxtinda qaytariimasina nazarsat edir.
Senadlari, mikrofilmleri muayyan olunmus yerlera qoyur. Fondlarin, saxlama vahidlarinin
harakatinin ugotunu aparir, senadlari barpa, cildlems, dezinfeksiya ve sigorta fondu yaratmaq
Uclin hazirlayir. ltirilmis ssnadleri axtarir ve naticesini resmilesdirir. Muhafizexanadaki
fondlarin topoqgrafik gostericisini tartib edir. Muvafiq aktlar ssasinda ugot sanadlarinda
duzsligler edir. Muhafizaxanalarda temperatur-ritubst, sanitar-gigiyena rejimine, yangindan
tohlUkasizliya nazaret edir. Arxivsunaslig, senadlerin mihafizasi ve muhafizaxanalarin texniki
tochizati sahasinda yerli ve xarici 6lka arxivlerinin taecribasini dyranir. Magale ve malumatlarla
cixis edir. Senadlerin muhafizesi Uzre maslehatlor verir. Ekspert-yoxlama komissiyasinin
isinda istirak edir.

Bu telimatla muayyan olunan vazifalerin yerine yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini heyata kegiren
markazi icra hakimiyyati organinin normativ-hiiquqi senadlerini; Azarbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; arxiv isinin inkisaf perspektivlerini; dovlst arxivlerinin asas is qaydalarini;
arxivstnasliq, senadsunasliq ve senad informasiyasi sahasinda respublika ve xarici 6lke
arxivlerinin is tacribasini; arxiv sanadlarinin muhafize ve tasnifat sistemini; arxivde saxlanilan
sonadlarin terkib va mazmununu; arxivin elmi-malumat aparati sistemini va sorgu-informasiya
fondunu; elmi-tedgiqat islerinin aparilma metodlarini; plan-hesabat senadlarinin sistemini;
amak normativlerini; iqtisadiyyati; amak ve idaragiliyin taskilini; arxivda isin keyfiyyatinoe
nazarat ve onun qiymatlandiriimasi sistemini; arxivsunasliq terminlarini; texniki istismar
gaydalarini; amayin muhafizesi ve tehllkesizlik texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize
gaydalarini; amak intizami haqqinda qgaydalari bilmalidir.

6. Fond muhafizagisi

Vazifanin tutulmasi sartloari:

- Tehsili: ali, yaxud orta ixtisas

- Kompiiter bilikleri: Kompliter tizra bilikler, o ctimleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: ddvlet dilini mikammeal, rus dilini yiksak ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Sanadlarin dovlat va masul muhafiza Gg¢ln gabulunda igtirak edir. Sanadlarin muhafizesini
ve muhafizaxanalarda ssmarali yerlasdiriimasini temin edir. Arxivin profiline aid olmayan
soenadlerin digar arxivlera tehvil verilmesinda, sanadlerin modvcudlugu ve fiziki-kimyavi
vaziyystinin yoxlanilimasinda istirak edir. Saxlama vahidlarini, mikrofilmlari oxu zalina, arxivin
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sobalarine muvaqqati istifadays verir. Senadleri, mikrofilmlari misayyan olunmus yerlara qoyur.
itiriimis senadlerin axtariimasina, hamginin mihafizexanalarda temperatur-riitubeat, sanitar-
gigiyena rejimina, yangindan tahlukasizliys nazarat etmaya calb edilir.

Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetirilmasina cavabdehlik dagiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinda doévlet siyasetini hayata kegiran
markazi icra hakimiyysti organinin normativ-hiiquqi senadlerini; Azarbaycanda arxiv isi
quruculugu tarixini; arxiv isinin inkisaf perspektivlerini; dovlat arxivlerinin asas is qaydalarini;
arxivsinasliq, senadsunasliq ve senad informasiyasi sahasinda respublika ve xarici 6lke
arxivlerinin is tacrubasini; arxiv senadlarinin muhafize ve tasnifat sistemini; arxivdse saxlanilan
sonadlarin terkib va mazmununu; arxivin elmi-malumat aparati sistemini va sorgu-informasiya
fondunu; elmi-tedgiqat islerinin aparilma metodlarini; plan-hesabat senadlarinin sistemini;
amak normativlerini; iqtisadiyyati; amak ve idaraciliyin taskilini; arxivde isin keyfiyyatinoe
nazarat ve onun qiymatlandiriimasi sistemini; arxivsunasliq terminlarini; texniki istismar
gaydalarini; amayin muhafizesi ve tehllkesizlik texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize
gaydalarini; amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

7. Suratgixarma-goxaltma masinlarinin operatoru

Vazifanin tutulmasi sartlari:

- Tehsili: ali, yaxud orta-texniki ixtisas

- Is staiji: ixtisasi tizre 1 ilden az olmayaraq

- Kompiiter biliklari: Kompliter tizro bilikler, o climleden MS Office, MS Windows, internet
- Dil biliklari: dovlet dilini mikammal saviyyada

Qulluq funksiyalar::

Dovlat arxivleri senadlerinin goxaldici-suratgixarma isinin vaxtinda va keyfiyyatla yerina
yetiriimasini, daxil olan sanadlerin muhafizasini, avadanligin lazimi gaydaya salinmasini,
avadanhgin vaxtli-vaxtinda temir olunmasini, suratgixarma iglarinin yerina yetiriimasinds
avadanhgin istismar qaydalarina va texniki tehlUkasizliya riayst edilmasini tamin edir. Muvafiq
vazifeli saxslerin yazili sifarigsi @sasinda surat gixarmaq ugln arxiv sanadlerinin gabulunu,
eloeca da onlarin arxivlara tahvil verilmasini tagkil edir.

Bu telimatla muayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv isi Uzre ganunvericilik aktlarini; arxiv isi sahasinde dovlat siyasatini hayata kegiren
markazi icra hakimiyysti organinin normativ-hiiquqi senadlerini; profili Gzre yerli ve xarici
Olkalerin suratgixarma uzrs is tacrubasini; talimat ve gaydalari; avadanliq va cihazlarin istismar
gaydalarini; arxiv terminlarini; texniki istismar gaydalarini; amayin muhafizesi ve tehlikasizlik
texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize qaydalarini; amak intizami hagqginda qaydalari
bilmalidir.
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8. Kompiter operatoru

Vazifanin tutulmasi sartloari:

- Tahsili: orta ixtisas

- Is staji: operator vezifesinds 1 ilden az olmayaraq

- Kompiiter bilikleri: Kompiiter (izre bilikler, o cimleden MS Office, MS Windows, internet;
programlasdirma dilleri; lokal sabakanin qurulmasi, inkisaf etdiriimasi va istismari; servis va
program teminatlarinin istismari ve inkisaf etdiriimasi

- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, ingilis va rus dillerini yliksek ve ya orta saviyyada

Qullug funksiyalar:

Daha mdurekkab iglarin (redakte, maketin qurulmasi, tetbigi programlardan ve grafik
dizayndan istifada, sehifeloma ve s.) gorilmasi; malumatin emali prosesinin apariimasi;
malumatin texniki malumat dasiyicilari ve rabite kanallar ile éturtlmasi; fayllarin magqgnit
dasiyicilara yazilmasi; matnin (alyazmalarin, masin yazilarinin, ¢ap orijinallarinin) Komputerda
va printerda ¢ap edilmasi; MS DOS, WINDOWS amaliyyat sistemlarinde, Norton Commander
servis komandasindan istifade edilmakle is. Hamginin Kompduterin veziyyetine nazaret va is
zamani Komputerin muhafizasi talablarine riayat olunmasi.

Bu telimatla muayyan olunan vazifalerin yerine yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Kompduterin texniki istismar gaydalarini; matnin mirakkab sriftli tertibat tGsullarini; texniki
yigma ve sehifeloma gaydalarini; meatn redaktorundan ve tetbigi programlardan istifads
etmakle matnin poligrafik tertibat qaydalarini; Norton Commander servis komandasinda isi;
MS DOS fayl sistemini ve asas komandalari; amsliyyat sistemlarini (MS Windows); sebaka
texnologiyalarini; sabakenin idars edilmasini; sebaka muhafize sistemlerini; istifade olunan
program teminatlari Uzre bilik ve bacariglar; hamginin onlarin is prinsipinin ve davaml
istismarinin teamin edilmasini; grafik dizaynin tetbigi metodlarini; malumatin emali Ggln isgi
telimatlarini; malumatin texniki dasiyicilarini; is vaxti Komputerde dayanmalari askar etmak
Ugln c¢ixis cadvalinin qurulusunu; xirda tamir iglarini; hamcginin Komputerde yazmani;
orfografiyanin ve punktuasiyanin qaydalarini; tagkilat-gésteris senadlarinin vahid sakle salinma
sisteminin standartlarini; muxtslif senadlarin ¢apinda materialin yerlasdirima gaydasini;
numunavi formalardan istifade etmakls isglizar maktublarin ¢ap gaydasini; Kompduterlarin,
magqnitofonlarin, diktofonlarin istismar qaydalarini; daxili amak intizami gaydalarini; eamayin
tasgkilinin asaslarini; istehsalat sanitariyasini; texniki istismar gaydalarini; amayin muhafizesi ve
tahlikasizlik texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize gaydalarini; emak intizami haqqinda
gaydalari bilmalidir.

9. Elektron informasiya dasiyicilarinin istismari tizra operator
Vazifanin tutulmasi sortlori:

- Tehsili: muvafig ixtisasydnuimlu orta ixtisas (texniki)
- Is staiji: ixtisasi tizre 2 ilden az olmayaraq
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- Kompiiter bilikleri: Kompiiter (izre bilikler, o ciimleden MS Office, MS Windows, internet;
programlasdirma dilleri; lokal sabakanin qurulmasi, inkisaf etdiriimasi ve istismari; servis vo
program teminatlarinin istismari va inkigaf etdirilmasi; informasiya-kommunikasiya sisteminda
operator saviyyasinda islomak bacarigi

- Dil biliklari: dévlet dilini mikammeal, ingilis va rus dillerini yliksek ve ya orta saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Arxivlerde istifade olunan elektron informasiya dasiyicilarinin istismarini ve onlara
muatamadi olaraqg texniki xidmat gdsterilmasini tamin edir; istifade olunan elektron informasiya
dasiyicilarinin, muagahida qurgularinin zaruri resurslarla temin olunmasinda istirak edir;
elektron informasiya dasltyicilarinin, daxili xidmat resurslarinin normal islemasina nazaret edir;
sobakadaxili informasiyaya kenar mudaxilalarin garsisinin alinmasinda istirak edir, hamginin
elektron informasiya dasiyicilarinda yerlasdirilmis malumatlarin mihafizasini ve tahlikasizliyini
tomin edan texniki layihalarin hazirlanmasinda istirak edir.

Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Arxiv igi Uzra ganunvericilik aktlarini; arxivin faaliyystine aid yuxari arxiv organlarinin
rehberlikedici ve normativ senadlerini; avadanhdin texniki istismari ve konstruktiv
xususiyysatlerini, onlarin tayinatini, is rejimloerini ve texniki istismar gaydalarini; amaliyyat
sistemlarini (MS Windows); sabaka texnologiyalarini; ssbakanin idare edilmasini; sabake
muhafiza sistemlarini; istifade olunan program teminatlari Gzra bilik ve bacariglar; hamginin
onlarin is prinsipinin ve davamli istismarinin temin edilmasini; quvvada olan standartlari;
igtisadiyyatin, amayin ve istehsalatin toskilinin asaslarini; texniki istismar gaydalarini; amayin
muhafizasi ve tahllkasizlik texnikasi tslimatlarini; yangdindan muihafize gaydalarini; amak
intizami haqqinda qgaydalari bilmalidir.

10. Texnik (biitiin sahalar lizra: avtomatik gazla yanginsondiirma sisteminin istismari
tzra texnik, isitma-soyutma sisteminin istismari tizra texnik, enerji tachizati sisteminin
istismani lizra texnik)

Vazifanin tutulmasi sartloari:

- Tahsili: mavafiq ixtisasydnumlu orta ixtisas tahsili

- Is staji: ixtisasi Gizroe 1 ilden az olmayaraq

- Komputer biliklari: informasiya-kommunikasiya sistemlerinde operator seviyyasinde iglomak
bacarigi

- Dil biliklari: dovlat dilini mikammal saviyyade

Qulluq funksiyalar:

Yuksak ixtisasli mutexassisin rehbarliyi altinda yerina yetirdiyi igin icrasi tUgun istifade
olunan avadanliq, qurdu va sistemlarin texniki tapsirida, quvveda olan normalara, standartlara
va qaydalara uygun istismarini temin etmsali; avadanliq, qurgu ve sistemlarin qurasdiriimasi,
koklenmasi va ise salinmasini hayata kegirmali; onlara mutamadi yoxlama-baxis kegirmali va
daim saz veaziyyetds saxlaniimasini temin etmali; avadanliq, qurgu ve sistemlari zaruri
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sobakalere qosmali, lazim olan xususiyyastleri, parametrleri qgeydiyyata almali, alinmig
naticalera uygun isin tagkilini tamin etmali; istismar olunan avadanliq, qurgu va sistemlarin
fealiyyetini temin edan resurslarin telebata uygun serf olunmasini temin etmsali; avadanliq,
qurgu va sistemlarin istismari zamani yaranmis texniki qusurlari, nasazliglari aradan
galdirmali, cari temir-barpa iglarini gdérmali; avadanliq, qurdu ve sistemlarin is rejimlarinin
xususiyyatlerini, dlgma ve nazarat metodlarini, texniki grafik ve hesablama islerini bilmali;
yerina yetirdiyi ise uygun olan metodik, normativ sanadlari, qivvada olan standartlari, texniki
telimatlari bilmali, rahbarliyin isin xUsusiyyatine aid olan amr, gostaris va sarancamlarini icra
etmali; 6z faaliyystinde daxili amak intizami qaydalarina, amayin muhafizaesi, texniki
tohlikesizlik, istehsalat sanitariyasi, yangindan muhafizenin norma ve qaydalarina riayet
etmali.
Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dagiyir.

Vazifaya dair talablar:

Yerine yetirdiyi ise aid olan metodik, normativ ve sorgu materiallarini; tedqgigat ve layiha,
sazlama iglerinin gorilmasinin asas metodlarini; qlivveds olan standartlari ve texniki senadlar
Ucln islenib hazirlanan texniki sartleri ve onlarin tartib edilma ve resmilasdirma qaydalarini;
Olgmalerin, musahidanin va eksperimentlarin ardicilligla apariimasi texnikasini; nazarat dlgu
cihazlari ve onlardan istifade qaydalarini; istehsal texnologoyasinin asaslarini; istifads olunan
avadanligin texniki xususiyyatlerini, tayinatini, iglema prinsipini, istismar qaydalarini; musahide
metodlarini ve defektin Uza ¢ixariimasi qaydalarini; avadanhgin parametrlorinin, ig rejiminin
xususiyyatlerini; lgma metodlarini ve ve texniki hesablamalarin grafiki ve hesablama iglarinin
aparilmasi vasitalarini; geydiyyat ve hesabat formalarini, onlarin tetbigi ve tertibi qaydalarini;
yeni texnikanin ve texnologiyanin, semaralasdirici takliflorin tatbiginin  effektivliyini;
kargUzarligin aparilmasinin asaslarini; igtisadiyyatin, emayin va istehsalin tagkili asaslarini;
texniki istismar qaydalarini; emayin muhafizasi ve tehllkasizlik texnikasi talimatlarini;
yangindan muhafize qaydalarini; emak intizami1 hagqinda qaydalari bilmalidir.
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lIl. TEXNIiKI ICRAGILAR

1. Komendant

Vazifanin tutulmasi seortlori:

- Tehsili: mlvafig ixtisasydnuimlu orta ixtisas tahsili

- Is staiji: ixtisasi tizre 1 ilden az olmayaraq

- Komputer biliklari: informasiya-kommunikasiya sistemlarinds operator saviyyasinda
isloemak bacarigi

- Dil biliklari: dovlet dilini mikammal saviyyada

Qulluq funksiyalari:

Binanin tesarrifat xidmati iglarine nazaret etmali; tasarrifat avadanliglarinin gorunmasina,
onlarin barpasina ve semarali istifadesine nazarst etmali; xidmat sahslarinda, onlarin yaninda
yerlagen arazilarda temizlik islerinin aparilmasina va bu arazilarde temizliys riayat olunmasina
nazarat etmali; is otaglarinin vaziyystine nazarat etmali va zaruri tamizlik ve tamir iglarinin
gorulmasini temin etmali; iscilari tasarrufatda igladilan agya va inventarlarla temin etmali; Kigik
xidmatgi heyatinin igine rehbarlik etmali; tasarrifat xidmati islerinin vaxtinda yerina yetiriimasini
taskil etmali; 6z faaliyyatinde daxili emak intizami va emayin teskili qaydalarini bilmali, amayin
muhafizasi, tahlikesizlik texnikasi, istehsalat sanitariyasi, yangindan muhafizenin norma va
gaydalarina riayat etmali.

Bu talimatla miayyan olunan vazifalerin yerina yetiriimasina cavabdehlik dasiyir.

Vazifaya dair talablar:

Tosarrufat xidmatleri isinin yerine yetirilmasinin tagkilini; kigik xidmat heystinin amayinin
mexaniklagdirilmasi vasitelarini; is avadanhginin istismar qaydalarini, emayin tagkilinin
asaslarini; daxili amak intizami qaydalarini, emek qanunvericiliyinin asaslarini; istehsalat
sanitariyasini; texniki istismar qaydalarini; amayin muhafizasi ve tehlUkasizlik texnikasi
telimatlarini; yangindan mahafize gaydalarini; amak intizami haqqinda gaydalari bilmalidir.

2. Rabitagi

Vazifanin tutulmasi sartloari:
- Tehsili: mavafiq ixtisasydonumlu orta texniki-pese
- Is staji: ixtisasi Gizre 1 ilden az olmayaragq

Qulluq funksiyalari:

Musssisada qurgularin ve rabits vasitelarinin gazasiz va etibarli igini temin edir; qurgularin
is seortlorini dyranir, onlarin vaxtindan avval siradan g¢ixma sabablerini agkar edir, onlarin
garsisinin alinmasi ve aradan qaldirimasi ile bagli tedbirler gorur; qurgularin, rabite
vasitelerinin ve s. duzgun istismar olunmasina nazaret edir; xidmat gostariloen avadanhgin,
cihazlarin ve aparaturanin gundalik profilaktikasini va yoxlaniimasini hayata kegirir; xidmat
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gOsterilan aparaturada zadslanmalari agkar edir ve aradan qaldirir; nasaz avadanhgdin ve
aparaturanin dayisdiriimasini hayata kegirir, nasaz teleqraf ve telefon relelarini tenzimlayir,
snurlari yoxlayir, baglayir ve s.; start-stop aparatlarinin ayri-ayri hissalerinin yigilmasi ve
tonzimlanmasini hayata kegirir;, kommutasiya cihazlarinin plan profilaktikasini, avadanhgin
montaji Uzre iglari hayata kegirir; xidmat gostarilon aparatura ve avadanliqgda cari temiri ve
bitin ndv profilaktika islerini aparir. Rabitegi 6z isinde bu vezife telimatini, idarenin
Osasnamasini, amrlerini,  sarancamlarini,  Azarbaycan  Respublikasinin  mdvcud
ganunvericiliyini rahbar tutur.

Vazifaya dair talabler:

Telegrafiyanin esaslarini, xidmat goOsterilon avadanhdin ve aparaturanin prinsipial
sxemlarini; an ¢ox yayillmis universal ve xususi rabite vasitelarinin teyinatini ve tatbiq
gaydalarini; elektrik enerjisi ile techiz etmenin oOtluralmasi sxemlerini ve signalizasiya
sxemlerini; kanallarin ve meaftillarin dlgliimasini va sinaqdan kegirilmasini; maftillerin ¢akilma
gaydalarini; muhafizenin qurulmasi ve kommutasiyanin prinsiplerini; hava ve kabel rabite
xotlari barede Umumi malumatlari; relelerin, arayicilarin, agarlarin cari tamiri ve profilaktikasi
Uzra talimatlari; aparatura ve avadanhgdin sinagdan kegcirilmasi va tanzimlenmasi metodlarini;
zadalanmalarin esas ndvlerini ve onlarin aradan gqaldiriima Usullarini; qurdularin  ve
avadanligin, avtomatika ve rabite vasitalerinin yeni tecrubi nUmunalerine asasen prinsipial
sxemlarin qurulmasi gaydalarini; idaranin is rejimini; daxili emak intizami gaydalarini; idaranin
toskilati strukturunu; texniki istismar gaydalarini; emayin mihafizasi ve tahlUkasizlik texnikasi
telimatlarini; yangindan mahafize gaydalarini; amak intizami haqqinda gaydalari bilmalidir.

3. Siruciu

Vazifenin tutulmasi gartlari:
- Tehsili: tmumi orta va ya orta ixtisas
- Is staiji: ixtisasi tizre 3 ilden az olmayaraq

Qulluq funksiyalar:

idarenin teqdim etdiyi sifariglore asasen, avtonagliyyat vasitesinin fasilesiz, gezasiz,
yuksak samarali igini, duzgun texniki istismarini hayata kegirmali; avtonagliyyat vasitasinin
tamir va profilaktik islerinin aparilmasi ile bilavasite masgul olmali; avtonagliyyat vasitesinin
gundalik isa hazirlanmasini, onun ayri-ayri hisse ve qovsaglarina baxigi hayata kegirmali;
askar olunmus nasazliglarin vaxtinda aradan qaldiriimasi Ugln yoxlamalar kegirmali; agkar
olunmus nasazliglari vaxtinda bilavasite aradan galdirmal ve ya aradan galdiriimasini tamin
etmali; avtonagliyyat vasitesinin cari va profilaktik temirinin, istismar sartlari ile nazearde
tutulmus texniki baxiglarin kegirilmasini temin etmali; istifade etdiyi avtonagliyyat vasitasinin
tomiri Uzra islerin vaxtinda ve keyfiyyatlo yerina yetiriimasina bilavasite nazarat etmalidir.

Vazifaya dair talablar:

Azarbaycan Respublikasinin yol haraketi qaydalarini bilmali, istifade etdiyi avtonaqgliyyat
vasitasinin istismari Uzre talimatlarin, qivvada olan yol harakati gaydalarinin batin tslablarina
sortsiz riayat etmali; asasli ve ya cari tamirden, profilaktik islarden cixmis avtonaqliyyat
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vasitasinin gabulunda bilavasits istirak etmali; istifads etdiyi avtonagliyyat vasitesinin is rejimini
va xususi is sertlarini bilmali, onun bu rejim Gzrs istismarina va texniki xidmatlarine daim hazir
olmali; istifads etdiyi avtonagliyyat vasitasi Ugun ehtiyat hissalarinin alinmasina sifariglari, temir
iglari ilo olagadar texniki senadlari, is haqqginda hesabatlar tartib etmsli; avtonaqliyyat
vasitasinin zeruri ehtiyat hissalari ilo vaxtinda temin olunmasina nail olmali; istifade etdiyi
avtonagliyyat vasitasinin siradan ¢ixdigi hallarda muvafiq aktlarin, diger senadlerin tartibatinda
ve imzalanmasinda istirak etmali; istifade etdiyi avtonagliyyat vasitesi liglin vaxtinda idarenin
tosdiq etdiyi formada yol varagalerini, habele yanacaq alinmasi Ugln kartlari alde etmali vo
tohvil vermali; istifade etdiyi avtonaqliyyat vasitasinin spidometrinin godstaricilorini mintazem
olaraq yoxlamali va geyd etmali, bu gostericilarin verilmis yol varagasina va yanacag-surtgu
materiallarinin sarfina uygunlugunu temin etmsali; amak va istehsal intizaminin, texniki istismar
gaydalarina, amayin muhafizasi va tahlikesizlik texnikasi talimatlarina, yangindan muhafiza va
amak intizami gaydalarina riayat etmalidir.

4. Bagban

Vazifanin tutulmasi gartlori:
- Tehsili: tam ve ya Umumi orta, orta ixtisas
- Is staji: sahe (izro xiisusi hazirliq

Qulluq funksiyalari:

Dovlat arxivlerinin balansinda olan erazidaki yasil ortlytn, bitki ve kollarin, adaclarin
muhafizasini ve qorunmasini temin etmali; onlara aqrotexniki qaydalara uygun qulluq
gostermali, onlarin vaxtli-vaxtinda budanmasi, gubraeleanmasi va suvarilmasini hayata
kecirmali; arazinin abadligina nazarat etmali, mahv olmus bitki ve agaclarin yerina yenilarinin
akilmasini, onlarin budanmasini temin etmali; arazide sanitar-profilaktik islari hayata
kecirmalidir.

Vazifaya dair talablar:

Yerli bagcilig ananalarini; material vo mahsullarin xarakterik xususiyyatlarini; gida ve lif
mahsullarinin akilmasi; yetisdiriimasi ve yigilmasi Usullari, alat ve avadanliglarini; makana ve
enerji istehlakina ganast edilmasi Usullarini; alternativ yetisdirma ve gubralama Usullarini;
soxsi saglamliq ve tehlukasizlik gaydalarini; elementar riyaziyyat, biologiya ve kimyani; aquatik
bitkiler, damma suvarmasi, gibralema va bioloji goruma haqqginda lazimi biliklari (arzu olunur);
texniki istismar qaydalarini; emayin muhafizasi ve tehllkasizlik texnikasi tslimatlarini;
yangindan muhafize qaydalarini; emak intizami1 hagqginda gaydalari bilmalidir.

5. Gozatgi

Vazifanin tutulmasi sortlori:
- Tehsili: tam ve ya Umumi orta
- Is staji: sahe lizre pese hazirlig
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Qullug funksiyalar:

Tagkilatin  balansinda olan erazisine, o0 cumladan inzibati binasina, arxivin
muhafizaxanalarina nazareti temin etmali, obyektds qifil v basqa baglayici qurdularin,
damg@anin, yangina qarsi inventarin olmasini; signalizasiyani, telefonun sazligini, isiglanmanin
olmasini tamin etmali; arazide bas veran har hansi bir hadise bareds (obyekti gorumaq lgln
tohvil aldigi vaxt nasazliglar Uze ¢ixarsa — sindiriimis qapi, panceare, qifil,b damganin ve ya
mohlrdn ve s. olmamasi) derhal rehbarliys, o cimladan aidiyyati dévlat organlarina malumat
vermali, tagkilatin arazisine kenar saxslarin daxil olmasinin garsisini almali, “Ddvlat arxivlerina
buraxilis qaydalari’nin talablarina riayat olunmasini temin etmali.

Vazifaya dair talabler:

Gozetci 6z isinds Idare hagqinda Ssasnameni, bu Vazifs Talimatini, habelo Azsrbaycan
Respublikasinin quvvada olan muvafiq ganunvericiliyini rehbar tutur, tGzarinae digen vazifslarin
vaxtli-vaxtinda ve keyfiyyatle icrasina gore masuliyyat dasiyir. Gézeat¢i 6z amak funksiyalari
corcivesinde yaranan bitiin catismazliglar barede idarenin rehbarliyine melumat vere biler, bu
Vazifs Telimati ile nazerde tutulmus isin tekmillesdiriimasi Gzra taklifler irali stira bilar. Texniki
istismar gaydalarini, emayin muhafizesi va tehlukasizlik texnikasi telimatlarini, yangindan
muhafiza gaydalarini, amak intizami haqqinda gaydalari bilmsalidir.

6. Ocaqgl

Vazifanin tutulmasi sartlari:
- Tehsili: tam ve ya Umumi orta, orta ixtisas
- Is staji: sahe (izro pese hazirhgi

Qulluq funksiyalar::

Sobalari bark ve gaz halinda olan yanacaqgla yandirmali, arxivin inzibati binasinda va
muhafizaxanalarinda normal temperatur-ritubat rejiminin gqorunmasini temin etmali, soba
ocagini glak va kuldan temizlemali, slaki va kulu binadan kenar, ona ayrilmis yere dasimall,
qizdirilan binalarda lazimi temperaturu saxlamali, yanacagi hazirlamali, yanacagin saerfi
hesabini aparmali, yanacaq (giin sifarisi tertib edib vermali. istifadesinde olan texniki
qurgularin gdstericilarini nazarstds saxlamali, zerurat oldugda avadanliglarin sazlanmasi ve
tamiri igloerini yerina yetirmali.

Vazifaya dair talablar:

Bark ve gaz halinda olan yanacagla istilik sobalarinin yandiriima qaydasini; yanacagin
ndvlerini va onlarin yandiriima gaydasini; bacalarin yerlegsmasini; yanacagin sarfi normasini;
yanginsénduran va yangdina garsi digar inventarlardan istifade gaydasini; yanacaga sifarisin
tartib olunma gaydasini; texniki istismar qaydalarini; amayin muhafizasi ve tahlukesizlik
texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize qaydalarini; amak intizami hagqginda qaydalari
bilmalidir.
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7. Liftgi

Vazifanin tutulmasi sartloari:
- Tahsili: tam va ya Umumi orta, yaxud texniki pesa
- Is staji: saha lizre pese hazirlig

Qulluq funksiyalari:

Liftin idars edilmasi vo onun saz veziyystda saxlanilmasina nazarat etmali, telefonun ve
ya gaza signalizasiyasinin, isiq ve sas signalizasiyasinin, avtomatik qgifillarin, bitiin dayanacaq
mantagalarindsa «Dayan» duymalarinin sazligini yoxlamali va lifti ise salmali, liftin istismarina,
sorniginlari vo ya yukleri mugaiyat etdikde sarnisinlerin lifte minmasi va g¢ixmasina va ya
yuklerin yuUklenib-bogaldilmasina nazarst etmsali, nominal yukqgaldirma qabiliyyatina riayat
etmali, liftin isinde nasazliglar agkar edildikda xirda nasazliglari dizsltmali va ya dayandirmaill,
novbaetci elektromexanika xabar vermali, liftin kabinasini va butlin dayanacaq meantagalerindaki
martaba meydancalarini temiz saxlamali, névbanin gabul-tahvil jurnalini doldurmali.

Vazifaya dair talablar:

Liftin qurulugsunu, istismar gaydasini va tehlUkasizlik cihazlarini; qapi qifillarinin, qapi ve
désemaalti kontaktlarin, konusvari acgarlarin yerlesmasini ve tayinatini; idareetma aparati
signalizasiyasinin  tayinatini; tehllikesizlik texnikasi qaydalarini; «Ddvlsattexnikinazaret
mufattisliyinin» tasdiq etdiyi sernisin ve ya yuk liftlarinin istismari Gglin nimunavi talimatlari;
minimum yukqaldirmani; liftin ise buraxiima gaydasini; texniki istismar qaydalarini; amayin
muhafizasi ve tahllkasizlik texnikasi tslimatlarini; yangdindan muihafize gaydalarini; amak
intizami haqqinda gaydalari bilmalidir.

8. Cilingar (biitlin sahalar Uzro)

Vazifanin tutulmasi sartlari:
- Tehsili: tam ve ya Umumi orta, orta ixtisas
- Is staji: sahe Uizro pese hazirlig

Qulluq funksiyalar:

istismarda olan avadanlglarin ve biitiin ndvlerden olan avtomat qurgularin esash ve orta
temiri, qurasdiriimasi ve montaji; murakkab detallarin, mexanizmlarin, hissalarin barpasi ve
dayisdiriimasi; avadanhgin istismari ve temir prosesinda yoxlanmasi zamani qusurlarin agkar
edilmasi ve aradan qaldiriimasi; avadanhgin tamirden sonra sinaqdan kegiriimasi,
tonzimlanmasi ve tahvil verilmasi; daqiglik ve samaraliliyin yoxlanmasi; tamir edilmis
avadanhgin sinagdan kegirilmasi va tehvil verilmasi; temir edilan avadanligin qurasdiriimasi ve
montaji U¢in mirekkeb mexanizmlerin hazirlanmasi, temir tgln defekt cadvallerin tertib
edilmasi.

Vazifaya dair talablar:
Toamir edilan avadanhgin konstruktiv xUsusiyystlarini, mexanizmini ve kinematik
sxemlarini; tamir, qurasdirma ve montaj metodlarini; temir edilmis avadanhgin daqigliyi ve
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tocrubadan kegmasinin yoxlanmasini; detal va hissalarin barpa Usullarini; avadanhigin iglayan
hissaleri, detallari tg¢un yol verilon yukleri; sinma ve qezalarin gargisinin alinmasi Uzra
profilaktik tedbirlari; xtsusi murakksb, iri gabaritli, unikal va an daqgiq avadanhgin temiri,
tacribadan kegmasi ve tahvil verilmasinin texniki gortlarini; murekkab elektron avadanligin
qurasdiriimasi, tayinati, is prinsipini; temir edilon avadanligin sinaqdan kegirilmasi,
tenzimlanmasi va gabulu Ggln texniki sertlari; plan-ehtiyat temirinin asaslarini; icaza verma va
enma sistemini, daqiqglik ve emal tamizliyi siniflerini; tursuya davamli va digar erinti ve
Usteritmalarin xassalarini; texniki istismar gaydalarini; amayin muhafizesi ve tehlikasizlik
texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize qaydalarini; amak intizami haqgqginda qaydalari
bilmalidir.

9. Xidmat sahalari lizra texnik

Vazifanin tutulmasi gartlori:
- Tahsili: orta ve ya orta texniki

Qulluq funksiyalari:

idarede ve ddvlet arxivlerinde yardimgi ve kémaekgi isleri yerine yetirmali; su, kanalizasiya,
isitma sistemlarinde yaranan cari nasazliglari aradan galdirmali; barpaya ehtiyaci olan mebel
vo inventarlari, qgefaselari temir etmali; ol ilo vo ya nasos ve basga xususi tayinath
mexanizmlarin kdmayi ile gazilmis ¢alani, zibil qutularini, kanalizasiya quyularini temizlamali;
zibili yuklamali, bosaltmali, zibili ayrilmis yerlare aparmali, yandirmal, zibili gablarina
yerlesdirmali, onlari tamizlemali, dezinfeksiya etmsali. Brazini, yollari, yeralti yollari tamizlemali,
binanin arazisini yi1gisdirmali ve digar zaruri texniki isleri icra etmalidir.

Vazifaya dair talablar:

Dasinan yukln an yuksak agirlig haddini, sanitariya gaydalarini, zibil qutularinin dezinfeksiya
olunma gaydasini, kanalizasiya quyularinin ve zibilliyin yerlasdiyi yeri; texniki istismar
gaydalarini; amayin muhafizesi ve tehllkesizlik texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize
gaydalarini; amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

10. Yardimgi fahla (butiun sahalar tizro)

Vazifanin tutulmasi gartlari:
- Tahsili: orta

Qullug funksiyalar:

idareds ve ddvlst arxivlerinde miixtslif yiikleri dagimali, o ciimladan ehtiyatl olmag: telsb
etmayan (rulon materiallari, parket, yesik, ¢allok, karton, kagiz, faner, misar materiallari ve s.)
yukleri yliklamali, bosaltmali, al ile ve ya arabacigla dasimali va stabele yigmali; toz saklinds
olmayan tokulen materiallari (¢ingili, qumu, slaki, kémart, zibili, taxta kepayini, metal
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qirntilarint ve diger istehsalat tullantilarini) yiklamali, bosaltmali, ol ile ve ya arabaciqlarla
dasimali ve yigmali; désemae, pancare, tara, gab, detal vo memulatlari yumali. Ehtiyath olmagi
tolab edan yuklari (stseni, yanginsonduran balonlari, yangin tehlukali ve zsharli maye ilo
doldurulmusg butulkalari ve s.), toz sakilli materiallari (sementi, Gyudulmus shengi, gipsi ve s.)
al ile ve arabacigin kémayi ile dasimali, yiklamali ve bosaltmali; batin név yukleri al arabasi
ilo dasimal.

Vazifaya dair talablar:

Yuklerin ylUklanmasi ve nagl edilmasinin norma ve qaydalarini; taralarin qurulusunu ve
daginan yuklarin baerkidilmasi usullarini; ehtiyatli olmagi taleb edan yuklerin va tozgakilli
materiallarin yuklanmasi, bosaldilmasi, yerdayismasi va qoyulmasi Usullarini; gabul-tahvil
sonadlarinin tartib edilma qaydasini; yuklerin ndvilagdiriimasi qaydalarini; texniki istismar
gaydalarini; emayin muhafizasi ve tahluksasizlik texnikasi tslimatlarini; yangindan muhafiza
gaydalarini; amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.

11. Xidmati otaqlarn yigisdiran

Vazifanin tutulmasi sartlori:
- Tohsili: orta

Qulluq funksiyalari:

Xidmati otaglarin, mihafizexanalarin, dshlizin, pillekanlarin, sanitar qovsaglarinin, idarenin
hayatyani sahasinin temizlanmasini yerina yetirmali; o cimladan ddsamani silib-stpurmali,
pancera ve gapilari yuyub-tamizlemali; sugalari silmali, stol ve avadanliglarin tozunu almali,
yuyucu mahlullarin ve avadanligin olmasina nazarat etmali; pesasi iloe bagl yeni texniki biliklar
ve tacrubaelar toplamali; tagkilat rehbarinin digar tapsiriglarini yerina yetirmalidir.

Vazifaya dair talablar:

Tagkilatin batun sahasinin saxlanmasinin sanitar-gigiyena norma ve qaydalarini;
dezinfeksiya va yuyucu mahlullarin daracalarini ve onlarla tshlukasiz islema qaydalarini,
idarenin daxili smek qaydalarini; rehbarliyin emr ve gdsterislorini; texniki istismar qaydalarini;
amayin muhafizesi va tehlikasizlik texnikasi telimatlarini; yangindan muhafize qaydalarini;
amak intizami haqqinda qaydalari bilmalidir.
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