Azarbaycan Respublikasi
Milli Arxiv idaresinin
08. 11. 2016—c1 il tarixli,

17 o/f nomrali amri ile
tosdiq edilmisdir.

Azarbaycan Respublikasinin ddvlat organlarinin,
idara, muassisa va taskilatlarinin markazi arxivlari haqqinda
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1. Umumi miiddaalar

1.1. Azerbaycan Respublikasinin dovlset organlarinin, idare, musassise ve
toskilatlarin (bundan sonra — Idare) fealiyysati nsticesinde yaranan elmi, tarixi, igtisadi,
siyasi, sosial-hiquqg ve madani deyari olan sanadler Azerbaycan Respublikasi Milli arxiv
fondunun dovlsts maxsus hissasini teskil edir va daimi dovlet muhafizesina verilir.

Hamin senadler daimi dovlet muhafizesi magsadi ile Azerbaycan Respublikasinin
dovlat arxivlerina tahvil verilenadak “Milli arxiv fondu hagqginda” Azarbaycan Respublikasi
Qanunu il miayyan olunmus muddetlarde idaralarde yaradilan arxivlerde muvaqqati
saxlanilir.

1.2. idare 6z fealiyyeti neticesinde yaranan arxiv fondu senadlerinin mihafizesi,
ucotu, secilib qaydaya salinmasi, istifadasi ve daimi dovlet miuhafizasina tehvil verilmak
ucun hazirlanmasi igini hayata kecirir va tabeliyinde olan teskilatlarda bu iglarin teskiline
amali-metodiki kdmaklik ve nazarat edir.

Azarbaycan Respublikasi Milli Arxiv fonduna maxsus senadlerin itirilmasina,
korlanmasina ve geyri-qanuni yolla mehv edilmesine gdre, idarenin vezifeli sexslori
quvvads olan ganunvericiliys uygun olarag masuliyyat dasiyirlar.

Milli arxiv fonduna mexsus senadlarin dovlat muhafizesina tehvil verilmak Ugun
hazirlanmasi ve dévlet arxivlerine dasinmasi ile bagli yaranan masrafler idarenin vesaiti
hesabina ddanilir.

1.3. Karguzarligda basa ¢atmisg Milli arxiv fondu senadlarinin muhafizesi, ugotu,
istifade olunmasi ve “Milli arxiv fondu haqqginda” Azarbaycan Respublikasi Qanununda
muayyan olunmus muiddatden sonra dovlet muihafizasine tshvil veriimak Ugun
hazirlanmasi maqgsadila tarkibinda genis teskilatlar sebakasi olan ddvlet orqanlarinda, bas
idaralerda, sehmdar cemiyyatlerda, sirket ve birliklerde Markazi arxivler yaradilir. Onlarin
tabeliyinde olan idaralerds ise toskilati-metodiki cehatdan Maerkazi arxive tabe olan idars
arxivloeri togkil edilir.

1.4. Merkeazi arxiv mustaqil struktur bélma kimi ve yaxud idaranin muvafiq struktur
bdélmasinin tarkibinde yaradilir.

1.5. Merkazi arxiv 06z fealiyyatinde Azerbaycan Respublikasinin ganunlarini,
idarenin emr, gdsteris ve telimatlarini, hemgcinin Azerbaycan Respublikasi Milli Arxiv
idaresinin ve miivafiq dévlet arxivinin normativ-metodiki senadlerini, saha (izre normativ-
hiqugqi senadlari va Markazi arxiv hagqinda asasnamani rahbar tutur.

1.6. Markazi arxiv haqqinda asasnama bu NUumunavi asasnama asasinda islonib
hazirlanir, Azerbaycan Respublikasi Milli Arxiv idaresi ilo razilasdirilir, idarenin rehberi
torafinden tasdiq edilir.




idarenin tabeliyinde olan teskilatlarin idare arxivleri haqqinda esasname Merkozi
arxivin asasnamasi esasinda hazirlanir, idarsnin markazi arxivi il razilagdirilir ve mivafiq
toskilatin rahbari terafindan tasdiq edilir.

1.7. Merkazi arxiv Idarenin rahbarliyi tersfinden tesdiq edilen plan Uzrs fealiyyst
gOsterir.

1.8. Merkazi arxivin isine idarenin, yaxud aidiyyati sébenin rehbari imumi rehbaerlik
edir, onun elmi-metodiki fealiyyotine Azerbaycan Respublikasinin Milli Arxiv idaresi ve
yaxud muvafiq dévlet arxivi nazarat edir.

2. Markazi arxivda saxlanilan sanadlarin tarkibi

2. Markezi arxiv asagidaki senadlari muhafize edir:

2.1. Idarenin merkezi aparatinin kargiizarli§ginda basa catmis tarixi, madeni, elmi,
sosial, iqtisadi ve siyasi shamiyyati olan daimi saxlanilan sanadlari;

2.2. idarenin emeali fealiyyeti liclin zeruri olan uzun middst saxlanilan (10 ilden
artiq) senadlari;

2.3. idarenin selofi olan teskilatlarin daimi saxlanilan ve sexsi heyet lzro
sonadlarini;

2.4. Idarsys bilavasite tabe olub lagv edilan ve varisi olmayan teskilatlarin daimi
saxlanilan ve saxsi heyat Uzroe sanadlarini;

2.5. muvafig sahada calisan va xidmati fealiyyati ile ferglenen gorkemli saxslarin
arxiva daxil olan saxsi mansali senadlarini;

2.6. idarenin xidmati fealiyyati ile bagli nasrleri;

2.7. xtisusi giymetli senadlerin sigorta fondu, idarenin emali fealiyyati ticlin zeruri
olan sanadlarin mikrofotosuratlerinin va elektron dasiyicida olan nisxalerini;

2.8. arxiv senadlerinin elmi-malumat aparatini (arxiv siyahilari, kartockalar,
topoqrafik gostariciler ve s.).

3. Markazi arxivin vazifalari va funksiyalari

3.1. Markezi arxivin vezifaleri asagidakilardir:

3.1.1. Bu ©Osasnamanin 2-ci bodlmasinde nazards tutulan sanadlarin
komplektlagdirilmasi;

3.1.2. arxivda sanadlarin mévcud qanunvericiliyin telablarina uygun muhafizasinin
tomin edilmasi, senadlarin ugot-soraq aparatinin yaradilmasi, onun doévlet arxivinin elmi-
malumat aparati sistemi ile varisliyinin tamin olunmasi ve sanadlardan istifadanin toskili;

3.1.3. Merkazi arxivde saxlanilan daimi saxlanma muddatli sanadlerin “Milli arxiv
fondu haqqinda” Azerbaycan Respublikasi Qanununda nazerds tutulmus muddatdan
sonra Milli Arxiv idarasinin mieyyen etdiyi qaydalar tizre dévlet mihafizesine verilmasi;

3.1.4. idarenin tabeliyinde olan teskilatlarin arxivlerinin isine elmi-metodiki rehbarlik
va nazarat edilmasi;

3.1.5. informasiya-kommunikasiya texnologiyalarinin imkanlarindan istifade etmakle
yeni arxiv texnologiyalarinin, program taminatlarinin igde tatbiq edilmesi, xususi
ahamiyyatli, daimi saxlanilan senadlarin elektron nusxalerinin yaradilmasi.

3.2. Merkazi arxiv ona heavale olunmus vazifsloera muvafiq olaraq asagidaki
funksiyalari hayata kegirir:




3.2.1. Merkazi arxivde muvaqqgati saxlanilan MAF-a maxsus sanadlerin daimi doévlet
muhafizasina tehvil verilmasi Ggun tabelikde olan teskilatlarin idara arxivleri ilo birlikde
plan-grafik hazirlayir ve mavafiq dovlat arxivi ile razilagdirir;

3.2.2. Idarenin struktur bélmaslerinde icrasi basa catmis daimi ve uzun middst
saxlanilan senadlari 3 ilden gec olmayaraq arxiv gaydalarina uygun hazirlanmig siyahilar
vo akt asasinda gabul edir;

3.2.3. gabul olunan islerin miayyan olunmus qaydada ugotunu aparir, vaxtasiri (5
ilde bir defadan az olmayaraq) onlarin mévcudlugunu ve vaziyyatini yoxlayir;

3.2.4. xususi qiymatli is ve senadlari askar edir ve onlarin geydiyyatini aparir;

3.2.5. karguzarligda icrasi basa ¢atmis daimi ve uzun muddat saxlanilan sanadlarin
arxiv siyahilarinin illik bélmalerini tertib edir ve baxiimaq Ugin Idarsnin ekspert
komissiyasina ve muvafiq dovlst arxivinin ekspert-yoxlama komissiyasina teqdim edir;

3.2.6. Idarenin kargiizarliginda ve arxivinde saxlanilan senadlerin mivafiq dovlst
arxivinin elmi-malumat aparati sistemi ile varisliyi tamin olunan saviyyada ugot-soraq
aparatini yaradir;

3.2.7. Senadlerdan istifads isini toskil edir:

- arxivde saxlanan senadlerin terkib ve mezmunu haqqinda idarenin rehbarliyine ve
iscilarine malumat verir, rahbarliyin tapsirigi ile senadlari agkar edir;

- muayyan olunmus gaydada sanadleri ve islari, yaxud onlarin suratlarini xidmati va
elmi istifade Ggun verir;

- toeskilatlarin sordularini ve veatandaslarin sosial-hiiquq xarakterli arizalarini icra
edir, muayyan olunmus gaydada sanadlarin suratini va arxiv arayislarini verir, arxivda
muhafize olunmayan sanadlerle bagli daxil olan sordulari aidiyyati Gzre yonaldir;

- arxivde muhafize olunan senadlardan istifads isinin ugotunu aparir;

3.2.8. Arxivde muhafizea olunan senadlerin dayarinin ekspertizasini kegirir,
saxlanmali olan islerin arxiv siyahilarini ve saxlanmali olmayan sanadlerin mahv edilmak
Uclin ayrilmasi haqqinda aktlari baxmaq UGgln Idarenin Markezi ekspert komissiyasina
verir va idaranin tabeliyinds olan tagkilatlarin ekspert komissiyalarinin isinds igtirak edir;

3.2.9. Idarenin struktur bdélmelerinde ve tabeliyindaki taskilatlarda senadlarin
dayarinin ekspertizasi iginin teskiline amali metodiki kdmaklik gosterir;

3.2.10. idarenin Merkazi ekspert komissiyasinda, dévlet arxivinin ekspert yoxlama
komissiyasinda baxilmaq ugun taqdim olunan senadlars rey hazirlayir;

3.2.11. idarenin merkezi aparatinin ve onun struktur bdlmalerinin kargiizarliq
xidmatina islerin nomenklaturasinin tertibi masalasinde amali va metodiki komaklik
gOsterir. Senadlerin struktur bdlmalarde va tabe tagkilatlarda saxlaniimasina va muvafiq
gaydalara uygun hazirlanib arxive tahvil verilmasina nazarat edir;

3.2.12. idare sisteminde arxiv isinin teskili Uzre normativ-metodiki senadlerin
(talimatlar, tokliflar, @sasnamaler va s.) hazirlanmasinda istirak edir;

3.2.13. idare sistemi lizre arxiv xidmati isgilerinin ixtisasinin artirimasi sahasinde
kegirilon tadbirlerds igtirak edir;

3.2.14. idare sisteminds arxiv isi (izre normativ-metodiki vesaitlorin tetbigi lgln
tedbirlar (musavire, seminar va s.) gorur;

3.2.15. idarenin tabeliyinde olan teskilatlarda arxiv isinin teskili veziyystini yoxlayir
vo onlarin is tecrubasini Umumilasdirir;

3.2.16. Arxivde muhafize olunan saenadleri elmi-texniki cehatdan qaydaya salir va
daimi muhafize maqgsadile muvafiq dovlat arxivina tahvil verir;
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3.2.18. Her ilin 01 yanvar veziyystine idare sisteminde ve Markezi arxivde miihafize
olunan MAF-a meaxsus sanadlarin terkibi ve hacmi barade musayysn olunmus formada
statistik hesabati (arxivin pasportu) tertib edir va malumat Ggun muvafiq dovlet arxivina
teqdim edir .

4. Markazi arxivin salahiyyatlari

Markazi arxivin ona havala olunmus veazife ve funksiyalari yerina yetirmak Ugln
asagidaki salahiyyatlari vardir:

4.1. idarede ve onun tabeliyinde olan teskilatlarda arxiv isinin toskili ve
tekmillesdirilmasi barads rehbarliys takliflor vermak;

4.2. Idarada ve onun tabeliyinde olan teskilatlarda arxiv isinin tegkili gaydalarinin
yerina yetiriimasina nazarat etmak;

4.3. Merkazi arxivin vazife ve salahiyystlerina aid masalsler izre Idarsnin struktur
bolmalerina, onun tabeliyinds olan teskilatlara gosteriglar vermak;

4.4. idarenin struktur béimelerinden ve onun tabeliyinde olan teskilatlardan arxiv
isine dair malumatlari telab etmak;

4.5. idare sisteminde hazirlanmis (arxiv isinin toskili meselelerine dair) normativ
metodiki senadlera baxmagq ve razilasdirmaq.

5. Markazi arxivin stati
5.1. Markazi arxivin stat vahidi onun Uzarina qoyulmus vazife va funksiyalarin yerina
yetiriimasini tomin eden say haddi daxilinde idarenin rehberliyi terefinden tesdiq edilir.
5.2. Merkazi arxive idare rehbaerinin emri ilo vezifeye teyin olunan ve onun amri ilo
vazifadan azad edilen mudir (reis) rehbarlik edir.

6. Markazi arxivin masuliyyati
6.1. Mudir (reis) arxivin Uzarine qoyulmus vazifalerin yerina yetiriimasina goére
masuliyyat dasiyir.
6.2. Markazi arxivin isgcilarinin vezife va sslahiyystleri idarsnin rshbeari tarsfinden
tesdiq edilen vazifs talimatlari ila tenzimlenir.




