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Dovlat va geyri-dovlat idara, miiassisa vo toskilatlar yaranan sonadlorin
doyarinin ekspertizadan kecirilmasi vo is nomenklaturasinin hazirlanmasina dair
metodiki tovsiyalar

Umumi miiddaalar.

Bu metodiki tovsiyalor dovlot vo qeyri-dovlat toskilatlarinin idarsetms sisteminds
yaranan sanadlarin elmi-omali doyarinin ekspertizadan kegirilmasi, sistemlogdirilmasi vo
ugotu isinin tokmillosdirilmasi magsadilo hazirlanmigdir. Tovsiyalorin hazirlanmasinda
Azorbaycan  Respublikasinin Kkargiizarliq vo arxiv isi sahssindo qiivvads olan
qanunvericilik aktlarindan, sahs iizro digor normativ-hiiqugi sonadlordan, Milli Arxiv
Idarasinin amr vo gostoriglorindon istifado edilmigdir. Metodiki tovsiys miilkiyyat
formasindan asili olmayaraq Olkomizin orazisindo foaliyyot gostoron biitiin idaro,
miiossisa v toskilatlarin (bundan sonra-idara) sonadlorle is vo arxiv xidmati sahasinds
calisanlarin istifadasi tigiin nozards tutulmusdur.

1. Sanadlarin doyarinin ekspertizasinin normativ-metodiki asaslari

1.1. Sonadlorin elmi, tarixi vo amoali shomiyyatini miioyyan etmak, onlar1 saxlamaq
va ya mohv etmok mogsadi ilo arxivsiinasligda miiayyan olunmus prinsiplor vo meyarlar
asasinda hartorafli Syronilmoasino sanadlarin doyarinin ekspertizadan kegirilmosi deyilir.

1.2.Sonadlorin doyorinin ekspertizadan kegirilmasi Azarbaycan Respublikasinin
Qanunlarina, kargiizarliq vo arxiv isi sahasinds qiivvads olan normativ-hiiquqi aktlara,
sonadlorin saxlanma miiddatlorini miioyyan edon “Icra hakimiyyati orqanlarinin, idars,
miiossisa vo toskilatlarin foaliyyati noticasinds yaranan sonadlorin saxlanma miiddatlori
gostorilmoklo Niimunavi siyahisi”na (bundan sonra- niimunavi siyahi), saha siyahilarina,
idaranin 9sasnamasina va is nomenklaturasina istinad edilmaklo hayata kegirilir.

1.3.Sonadlorin doyarinin ekspertizadan kegirilmasindo moaqsad Milli arxiv fondunun
giymotli sonad materiallar1 ilo komplektlogdirilmasini tomin etmokdir. Sonadlorin
Azarbaycan Respublikasinin Milli arxiv fondunun torkibino daxil edilmasi miioyyan
olunmus prinsip vo meyarlar asasinda dayarinin ekspertizas: kegirildikdon sonra hoyata
kegirilir.

1.4. Sonadlorin elmi vo amoli cohatdon dayarinin ekspertizadan kegirilmasinin asas
prinsiplori asagidakilardir:

-sonadlora  elmi-tarixi yanasma, onlarin hortorofli vo kompleks sokildo
qiymatlondirilmasi;  elmi-taixi yanasma dedikds idaronin foaliyyot gostordiyi tarixi
soraitin qiymatlondirilmasi, sonadin yaranmasinin sabobinin 6yronilmasi nazards tutulur.
Sonadlorin hartorafli vo kompleks sokildo qiymotlondirilmasi zamani onlarin dayarino
yalniz bu giinki ndqteyi-nazardon tasir edon amillor deyil, homginin onlarin prespektivda
ohomiyyati, basqa fondlarin sanadlari ilo qarsiligli alagasi va asililigt nazars alinir.

-sistemlilik prinsipi sanadlordoki malumatin digor sonadlarlo slagads shomiyyatini
miloyyonlogdirir, o ciimlodon idarosetmo prosesindo yaranan sonoadlor sisteminin
tarkibindan konkret har bir sanadin doyarinin qiymatlondirilmasins imkan verir.



-tamliq prinsipi sonadlorde  verilon informasiyanin  biitév  olmasina,
tokrarlanmayan sonadlorin  segilmasins, informasiyanin komiyyatino gora deyil,
keyfiyyatina géra secilmasini miioyyan edir.

1.5. Sonadlarin elmi va amali cohatdon doyari asagidaki meyarlar nozars alinmagqla
ekspertizadan kegirilir: sonadlorin mozmunu, meydana goldiklori vaxt vo yer, homin
sanadlarin yarandig: idaronin dovlot idarsetms sisteminda, comiyyatin sosial-madani va
igtisadi hoyatinda rolu, sanadlorin hiiquqi qiivvasi, asl vo ya surat olmasi, poligrafik, dil,
badii vo basqa xiisusiyyatlari, fiziki vaziyyatlori va s.

1.6.Sanadlorin mazmununa gora doyarinin ekspertizadan kegirilmasi zamani, bir
qayda olaraq, elo sonadlor saxlanilir ki, onlarda idaranin faaliyyatinin asas istiqamatlari
{izro molumatlar oks olunmus olsun. Bazon molumatlarin dolgunlugunu tomin etmok
tigiin ikinci doracali komokgi sonadlarin do saxlanilmasi tomin edilir. Fondtogkiledanin
yazismalarmin doyori ekspertizadan kegirilorkon osas sonadlords kifayat goador oks
olunmayan mosalalors aid olan yazigmalarin saxlanilmasina diqqot verilir. Ekspertiza
zamani idaronin foaliyyotinin miqyasi, $oxsi mongoli sonadlords iso fondyaradanin
olkomizin ictimai-siyasi voa madoni hayatindaki rolu nazars alinir.

1.7.Sonadlorin doyarinin ekspertizadan kegirilmasi zamani tokrarlanan sonadlarin
secilmasinin garsisini alinmagq ti¢iin asagidakilar nozars alinir:

-sonadlor yarandiglar1 va faaliyyatlorini oks etdirdiklori strukturlarda mithafizs tgiin
saxlanilir, malumat ii¢iin digar struktur hissalora gondarilonlar iso mohv edilmak iigiin
segilir;

-yuxari orqanlarin rohbar sonadlori ( gorarlar, sarancamlar, amrlar, tslimatlar) o halda
tabelikda olan idaralorin fondlarinda saxlanilir ki, homin sonadlorin mozmununda
bilavasito bu idarenin faaliyyat mosalolorine toxunulmus olsun. (misal: Bak: sahar tahsil
idarasinin yenidon tagkili haqqinda Tohsil Nazirliyinin amri bu idaranin fondunda
saxlamlir. Nazirliyin malumat iigiin gondarilon digar amrlori mahv edilmak tigiin ayrila
bilar);

- elmi-omali shomiyyati olan rahbar va tolimatlandirici sonadler hom miisllifi oldugu
idaranin fondunda, hom da sanadi alan idaranin fondunda saxlanilir;

-tabelikda olan idaralorin elmi oshamiyyatli plan-hesabat xarakterli sonadlori, homin
idaronin yekun sonadlorindo timumilogdirilmomis oldugda vo tabe idarsnin fondu
biitovlilkde mohv edildikds yuxari idaranin fondunda tam olaraq saxlanilir.

1.8. Sonadlorin dayerinin giymatlondirilmosi zamani digor faktorlarin da noazors
alnmasi tolob olunur. Ilk novbado comiyyatin informasiyaya tolobi baximindan
qiymatlondirma aparilir. Sanadlordoki fakt vo hadisalorin comiyyatin inkisafi igiin hansi
daracada ohomiyyatli olmasi miisyyanlogdirilir, sonadlerin se¢ilmasinds hiiqugi yanagma
tatbiq olunur, toskilatin faaliyystinin qanunauygunlugu va sonadlarin togkili prinsiplari
oyronilir, sonadlorin iqtisadi, modoni-tarixi, sosial-hiiquqi, habelo monbasiinasliq vo
arxeoqrafik baximdan oshomiyyati doyarlondirilir. ~Sonadlarin o hissasi saxlanmagq tigiin
secilir ki, hamin sonadlor olmadan miivafiq idarenin faaliyyat tarixinin dyronilmasi, o
ciimlodon dovlat idarsetmonin davamli inkisafi vo elmin kardinal yiiksslisi miimkiin
olmasin.

1.9. Elektron sonadlorin (ES) arxivds saxlamaq iigiin secilmasi, onlarin doyerinin
ekspertizas1 kegirildikdon sonra hayata kegirilir. Bu mogsadlo elektron sistemds
sonadlorin  saxlanma miiddatlorine vo novlorine  géro  tosnifati  aparilaraq
gruplasdiriimasini tomin edon program tominatindan istifado olunur. Elektron sistem
sonadlorin ekspertizas1 zamani onlarin tosnifatina vo saxlanma miiddatlorine uygun olaraq
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secilmasini tomin edir. Kagiz osasli sonadlordo oldugu kimi, daimi, uzun miiddot
saxlanilan sonadlorin siyahilar1 hazirlanir, saxlanma miiddstlori basa ¢atmis sonadlor
elektron sonadlor sistemindo borpasi miimkiin olmayan formada (sistem format
edilmoklo) mohv edilir. Elektron sonadlorin siyahilari, saxlanmali olmayan sonadlarin
mohv edilmoak ti¢lin ayrilmasi akti kagiz asasda hazirlanir va idaronin EK-s1 torafindon
tosdiq edilir.

2. Sanadlarin dayarinin ekspertizasi isinin toskili

2.1. Sonadlar idaranin kargiizarlifinda is nomenklaturasinin tortib edilmasi, islarin
formalagdirilmas1 vo idars arxivina tohvil verilmok {i¢lin hazirlanmasi, hamginin idars
arxivindo saxlanilan iglorin miioyyon olunmus miiddstdon sonra daimi dovlot
mithafizasinag tohvil vermak li¢lin hazirlanmasi zamani ekspertizadan kegirilir.

2.2. Idarado senadlorin doyarinin ekspertizasini hoyata kegirmok, Milli arxiv fonduna
moxsus olan idaragilik, elmi-texniki, audivizual vo masinlaoxunan sanadlori daimi dévlat
miithafizasina tohvil vermak tigiin hazirlamaq, elmi-omoli shomiyyati olmayan sanadlari
mohv etmok liglin sec¢ib ayirmaq vo bu islori rosmlagdirmok mogsadi ilo daimi faliyyat
gostoron Ekspert Komissiyas1 (EK) yaradilir. Torkibindo genis idarslor sobokasi olan
nazirlik, komito, konsern, sirkst vo birliklordo iso bu isi hoyata kecirmok va tabe
toskilatlarda sonadlorin ekspertizasi isino rohborlik vo metodiki komoklik gostormok
maqsadilo Moarkoazi Ekspert Komissiyalar1 (MEK) toskil edilir.

2.3. MEK (EK)-nin torkibino idaronin pegokar miitoxassislori (3 nofordon az
olmamaq sortilo), idaro arxivinin miidiri vo miivafiq dovlot arxivinin (idaro dovlot
arxivinin gabul monbayi olduqda) niimayandasi daxil edilir. Dovlst arxivlarinin gabul
monbayi olmayan qeyri-dovlat togkilatlarinin, miistoqil foaliyyat gostoran tosarriifat
subyektlorinin faaliyyatindo yaranmig sonadlorin doyarinin ekspertizadan kegirilmasi
iclin togkilatin vo saho iizro miitoxassislorin istiraki ilo ekspert komissiyalar1 yaradilir,
yaxud miivafiq arxiv xidmoti togkilati ilo baglanmig miigavilo asasinda isin icrasi hoyata
kegirilir. MEK va EK-nin torkibi idars rohbarinin omri ilo tosdiq edilir. Idaronin arxiv vo
kargiizarliq isino masul olan vazifali soxsi komissiyanin sadri tayin olunur.

2.4. MEK(EK)-n1n asas vazifsloari :

- kargiizarliqda i3 nomenklaturasinin tortibi vo islorin formalasdirilmasi
moarholasinda sanadlarin dayarinin ekspertizasi isini togkil etmak va kegirmak;

- dovlat arxivina tohvil vermak {i¢lin sanadlorin hazirlanmasi va se¢ilmasi igini togkil
etmak;

2.5. MEK(EK)-nin asas funksiyalari:

- il arzinds yaranmig sonadlorin miithafiza vo mohv etmak li¢iin se¢ilmasinin tagkili;

- i3 nomenklaturasinin layihasine, daimi, uzun miiddat saxlanilan, o ciimlodon soxsi
heyat lizra sonadlorin siyahilarina vo saxlanmali olmayan sonadlorin mohv etmok {i¢iin
ayrilmasi haqqinda akta baxmaq, tosdiq vo razilagsdirmaq tigiin miivafiq dovlst arxivinin
Ekspert Yoxlama Komissiyasina (EYK) toqdim etmok;

- nliimunavi vo saho siyahilarinda olmayan sonadloro saxlama middatlorinin
miioyyan edilmasi vo dayisikliklorin aparilmasi baradas tokliflori dovlat arxivinin EYK-da
baxilmagq tigiin hazirlamag;

- islaholunmaz daracads korlanmig sonadlorin miiayyan edilmasi, itirilmis sanadlarin
axtarilmasi va agkar edilmasino dair aktlara baxmagq;

- idaronin arxiv vo kargiizarliq isino dair normativ vo metodiki sanadlarinin
layihalarinin hazirlanmasinda istirak etmak, tabeliyinds olan idaronin EK-nin faaliyyatino
metodiki rohbarlik hoyata keg¢irmok;



2.6. MEK(EK) illik faaliyyat planina va zorurato uygun olaraq iclaslar kegirir. Iclas
protokolla rosmlagdirilir, MEK(EK)-nin sadr va katibi torafindon imzalanir, idars rohbari
torofindon tosdiq edildikdon sonra qiivvoys minir. Numunovi vo Kkonkret is
nomenklaturalarinin bayonilmasi, sahs siyahilarinda gostorilon sonadlorin  saxlama
miiddatlorinin doyisdirilmasi barads qorarlardan ibarat protokollar miivafiq dovlat arxivi
togkilatinin EYK-da tosdiq edildikdon sonra idars rohbari torafindon tosdiq edilir. Idara
elmi-texniki vo digor xiisusi ndv sanadlorin doyarinin ekspertizasini kegirmok {igiin
homin saha iizra miitoxassislordan ibarat Ekspert komissiyasi yarada bilor.

3. Sanadlarin dayarinin ekspertizasinin kecirilmasi qaydalar:

3.1. Idaronin Kargiizarliq xidmotinin isgilori ekspert komissiyasinin iizvleri ilo
birlikdo vo arxivin metodiki rohborliyi altinda planli sokildo sonadlorin doyarinin
ekspertizasini hoyata kegirir.

3.2. Struktur bolmolords sonadlorin dayarinin ekspertizasinin kegirilmasi zamani
arxiva tohvil vermak {i¢iin daimi vo uzun miiddst (on ildon artiq) saxlanilan, o ciimladan
struktur bolmolords saxlanilan miivaqqeti saxlanma miiddatli islor segilir, saxlanma
miiddatlori basa catmis islor mohv etmok {iclin ayrilir. Eyni vaxtda idaronin is
nomenklaturasinin tamlig1 vo keyfiyyati yoxlanilir, sanadlorin saxlama miiddatlorinin
diizglin miioyyon olunmasi daqiqlosdirilir.

3.3. Daimi vo uzun miiddat (on ildon artiq) saxlanilan sonadlor varagbaveraq
baxilmagqla secilir. Sonadlorin sarlévhalorino baxmaqla daimi miihafizo vo ya mohv
etmak {igiin secilmasine icazo verilmir. Is nomenklaturasinda "EYK” geydi olan islora
biitovlikkds varagbavaraq baxilir vo tarkibindon daimi saxlanilan sanadlar segilir. Homin
sonadlordan yeni iglor formalasdirilir, yaxud uygun név sanadlardan tortib olunmus islora
olava edilir. Yeni formalagdirilmis islor sonadlorin ekspertizasi basa c¢atdigdan sonra
tikilir. Miivoqqoti saxlanma miiddatli sonadlordon togkil olunmus islor iso idaranin is
nomenklaturasinda miivafiq islor tigtin miisyysn olunmus miiddatlords saxlanilir.

Daimi vo uzun middst saxlanilan iglor qalin tzlii kagizla cildlonir, varaqlor
nomrolonir, yekun qeyd yazilir. isin tz cildinds togkilatin, struktur hissonin adi,
sonadlarin sarlévhasi, fondun, siyahinin, igin siyahi iizra nomrasi, varaqglarin say1 va isin
saxlanma miiddati gostarilir.

3.4. 1dars arxivinda sonadlorin dayarinin ekspertizas: isi miivafiq dévlet arxivinin
rohbarliyi ilo razilagdirilmis plana uygun olaraq sonadlar dovlat arxiving tohvil verilmok
ticin hazirlandigr doévrlords aparilir. Idaro arxivinda, ilk novbads, toskilati-
soroncamverici, tosisedici, miilkiyyatlo bagli sanadlor (protokol, gorar, amr, sorancam,
osasnamd, nizamnamo), daha sonra plan-ugot, maliyya-hesabat, informasiya-analitik
xarakterli sonodlor ekspertizadan kecirilir. Bu zaman sonadlorin asas niisxalorinin
saxlanildig1 struktur bolmo miioyyanlogdirilir, homin ssnadlor daimi miihafizo {i¢iin
secilir, digar strukturlardaki sonadlorin tokrarlanan niisxalori mahv edilmak iigiin ayrilir.
Sonadlarin asillori agkar olunmadig1 halda onlarin suratlori saxlanilir vo askarlanmamis
sonadlorin axtarilib tapilmasi istiqgamatinda todbirlor goriiliir.

3.5. Elektron sonadlor idars arxivino tohvil verilmozdon ovval onlarin fiziki
voziyyatlorina (elektron sonadin dastyicida yazilmasi, dasiyicinin novii, texniki
gostaricilori, yazilmanin keyfiyyati, elektron sonadin tosviri) baxis kegirilir, daimi
saxlanilan vo soxsi heyat {izro elektron sonadlorin ugot vahidlorinds (futlyar) onlarin
siyahilarina uygun arxiv sifrolorinin vo miigaiystedici sonadlorinin mévcudlugu vs s.
yoxlanilir. Miisaiyatedici sonadlords elektron sanadlorin miihafizo olunmasi va istifads



edilmoasi li¢lin zoruri olan moalumatlar (sonadin adi, yaradilmas: tarixi, fiziki vo mantiqi
strukturu, elektron formati, hocmi, malumat bazasindaki yazilarin miqdari va s.) verilir.

4. Sanadlorin dayarinin ekspertizasinin naticalarinin rosmilosdirilmasi

4.1. Sonadlorin doyarinin ekspertizasinin naticasi olaraq idarslordo daimi, uzun
miiddat (on ildan artiq) saxlanilan va soxsi heyat {izra iglorin siyahilar1 hazirlanir (1 Ne-li
OLAVO), hamg¢inin saxlanma miiddatlari basa ¢atmis islorin mohv etmak ti¢iin ayrilmasi
haqqinda akt (2 Ne-li OLAVO) tortib olunur. Idars arxivlerinds sonadlorin hocm vo
torkibindon asili olmayaraq idaragilik, elmi-texniki, elektron vo soxsi heyat iizro
sonadlors ayri-ayriliqda siyahilar tortib edilir.

4.2.Siyahida islor osason struktur bolmo vo ya funksional saha prinsipi iizro
xronoloji ardicilliqla yerlogdirilir. Hor bir is siyahida miistaqil némrs ilo geyds alinir,
eyni nov iglor siyahiya daxil edildikds iso miivafiq siitunda “homin is” ifadasi va konkret
homin iso aid slamat qeyd olunur (misal: Rayon Icra hakimiyyati bascisinin 01-150 Ne-li
sarancamlari va onlara alava olunan sanadlor, isin ikinci cildi olduqda, Haomin is, 151-
250 Ne-li sarancamlar iizra). Siyahi tikilir, varaglor ndmralonir, iiz cildindo miivafiq
arxivin adinin yazilmasi {iglin yer saxlanilmaqla, fondtoskiledon idaranin, struktur
bélmoanin adi, fondun, siyahinin némrasi, ilk vo son tarixlori vo varaqlorin say1 qeyd
olunur.

4.3. idaranin MEK(EK)-da siyahilara va akta eyni vaxtda baxilir, baysnilmis akt va
siyahilar tosdiq li¢lin rosmi miiracistlo miivafiq dovlst arxivinin EYK-ya toqdim olunur.
Daimi saxlanilan sonadlorin siyahilar1 va akt dovlst arxivinin EYK-da tasdiq edilir, soxsi
heyat lizra sonadlarin siyahilari razilagdirilir. Bundan sonra idaranin rohbari siyahilar vo
akti tosdiq edir . Akt tasdiq olundugdan sonra sanadlor moahv edilir.

4.4. Akta daxil edilon islorin saxlanma miiddati onlarin kargiizarlig1 basa g¢atdigi
ildon sonraki ilin yanvarin 01-don hesablanir (misal: 2010-cii ildo kargiizarligi basa
catmig va 3 il saxlanma miiddati miiayyan olunmusg is 2014-ci il yanvarin 01-don tez mohv
etma aktina daxil edila bilmaz). 1daranin biitiin struktur blmalerinin saxlanma miiddatlori
basa ¢atmis sonadlori liclin miisyyon olunmus formada vahid akt tortib olunur va islor
aktda struktur bolmolor iizra yerlagdirilir. Islorin sarlévhalori is nomenklaturasinda geyd
olundugu kimi yazilir, eyni nov islor ii¢iin imumi sarlovha gostarilir va onlarin say1 com
halinda aktin miivafiq siitununda geyd olunur.

4.5. Dovlat arxiv togkilatr sonadlorin daimi miihafizays segilmasinin diizgiinliiyiinii
yoxlayir, zorurat olduqda miivaqqati saxlamaq va ya mahv etmok {igiin ayrilmis isi daimi
saxlanilan sanadlorin siyahilarina daxil etdirmok salahiyyatino malikdir.

4.6. Saxlanilmali olmayan sonadlorin mohv edilmak {igiin ayrilmasi haqqinda akta
daxil edilmis islor Azorbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2000-ci il 06 mart
tarixli 32 sayli qorar1 ilo tosdiq edilmis “Arxivlorin, arxiv fondlarinin va sonad
kolleksiyalarinin Milli arxiv fondunun tarkibins daxil edilmasi, bu torkibdon ¢ixardilmasi
va ya mohv edilmasi Qaydasi” nin 11-ci va “Qeyri-dovlat arxiv fondlarinin miihafizasi
tizro Qaydalar”inin 8-ci bandlarine uygun olaraq, miivafiq dovlat arxiv xidmoti togkilat:
torofindon akt tasdiq edildikdon sonra, barpast miimkiin olmayan formada mohv edilir vo
yaxud qaimo osasinda tokrar emal miuossisaloring tohvil verilir. Qaimada sonadlorin
tohvil verilma tarixi, tohvil verilmis islorin miqdar1 (¢okisi), sanadlori tohvil veran va
qobul edon soxslorin imzasi1 va soyadlari qeyd olunur. Sonadlorin barpasi miimkiin
olmayan formada mohv edilmasi ekspert komissiyasi iizvlorinin istiraki ilo hoyata
kecirilir va aktla rosmilogdirilir.



5. Is nomenklaturasin tortibi qaydasi

5.1. Idarenin kargiizarliginda yaranan islorin saxlanma miiddotlori gdstorilmaklo
miioyyan olunmus formada sistemlosdirilmis sorlévhalorinin siyahisi is nomenklaturasi
adlanir.

5.2. Is nomenklaturasinin hazirlanmasina idaranin kargiizarliq xidmoti moasuliyyat
dasiyir. Arxiv omokdasi idarads yaranan sonadlorin sistemlosdirilmasi, ugotu, mithafizasi
vo komplektlosdirilmasi isinin somarali toskilini tomin etmak figiin idaronin kargiizarliq
xidmatine is nomenklaturasinin hazirlanmasinda metodiki vo omali komoklik edir.

5.3. Is nomenklaturas: kargiizarliqda asas ugot sanadi hesab olunur. Arxivds daimi,
uzun miiddot (on ildon artiq) saxlanilan sonadlorin siyahilarmin hazirlanmasinda v
miivaqqati saxlanma miiddatli sonadlarin ugotunun aparilmasinda asas sanad kimi istifads
edilir

5.4. Is nomenklaturasinin tipik, niimunavi va konkret névlari mévcuddur.

Tipik is nomenklaturas1 eyni tipli toskilatlarda yaranan islor G¢iin tortib edilir vo
normativ sanad hesab olunur.

Niimunovi nomenklatura tabeliyinds eyni funksiyaya malik va foaliyyati naticosinda
eyni ndv sonadlor yaranan idaralorin kargiizarliginda yaranan islori ohato edir v tdvsiys
xarakterli sonad hesab olunur. Islorin  sorlovholorinin  unifikasiyasini v
indekslogdirmoanin stabilliyini tomin edir.

Konkret is nomenklaturas: tipik vo ya niimunovi i nomenklaturalari osasinda
konkret bir idara iiciin hazirlanir. Bu zaman idarsnin kargiizarhginda yaranan, o
ciimlodon yaranmasi giiman edilon va onun foaliyyat istiqamatlorina uygun olan iglorin
sorlévhalori niimunavi v tipik nomenklaturalardan segilorok idaronin konkret is
nomenklaturasina daxil edilir, islorin saxlanma miiddatlori doyisdirilmadon saxlanilir.

5.5. Idaronin is nomenklaturasi miioyyon olunmus formada (3 Ne-li OLAVO) va
struktur bolmolorin tosdiq edilmis analoji nomenklaturalar1 osasinda tortib olunur.
[daronin is nomenklaturas: kargiizarliq xidmatinin rohbari torafindon imzalanir, arxiv
miidiri vizalayir, idaronin MEK (EK)-da baxildiqdan sonra razilasdirilmagq li¢iin miivafiq
dovlet arxivinin (dovlet arxivlarinin gabul manbayi olan idarslor) EYK-ya toqdim edilir,
EYK ilo razilasdirildigdan sonra idars rohbari torafindon tosdiq olunur. Tosdiq olunmus
is nomenklaturasinin suratlori igds tatbiq tiglin struktur bolmalors verilir. Novbati ilin is
nomenklaturasi cari ilin sonuncu riibiinds hazirlanir, arxiv togkilati ilo razilasdirilir, tasdiq
edilir va ndvbati ilin yanvarin 01-don totbiq olunur. I3 nomenklaturasi 5 ilds bir dofaden
gec olmayaraq arxiv togkilati (dovlst arxivlorinin gobul monbayi olan idarslor) ils
razilasdirilir, idaronin strukturunda doyisiklik bag verdikdo yeni is nomenklaturasi
hazirlanir.

5.6. Is nomenklaturasi idaranin faaliyyati noticasinds yaranan sonadlorin mozmun va
torkibi Oyronilmoklo hazirlanir. Onun hazirlanmasinda idaronin osasnamasindan
(nizamnamosindan), struktur bélmalorin asasnamalorindon, stat codvallorindon, daimi va
uzun miiddot saxlanilan sonadlorin siyahilarindan, sonadlorin saxlanma miiddotlorini
gostoron Nilmunovi vo saho siyahilardan, tipik vo niimunovi is nomenklaturalardan
istifads edilir.

5.7. Is nomenklaturasina daxil edilon iglora idarenin biitiin faaliyyst saholorindo
yaranan sanadlorin mozmun v tarkibini tam ohato eda bilocok sarlvhalar tartib edilir. Is
nomenklaturasina miivaqgati faaliyyat gostaran orqanlarin (Iagv etma komissiyalarinin vo
s.) sanadlori daxil edilir, ¢ap nagrlori (kitab, jurnal, gozet) nomenklaturaya daxil edilmir.
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Is nomenklaturasinda idaranin struktur bolmolarinin yerlosdirilmo ardicillig1 asasnama vo
ya stat codvali ilo tosdiq olunmus struktura osason miioyyon edilir (misal: rahboarlik,
katiblik, kadrlar sobasi, maliyya s6basi va s.).

5.8. Idaronin va struktur bolmolorin is nomenklaturalar1 miiayyan olunmus formada
hazirlanir vo siitunlar asagidaki qaydada doldurulur :

Birinci siitunda iglorin indeksi vo ardicilliq némrasi yazilir. Isin indeksi idaronin
kargiizarliq tolimatina, asasnamaya va ya stat codvaling asason struktur bélmaya verilmis
nomroni ifado edir, ardicillig nomrasi iso nomenklaturanin boélmalori daxilinds isin
ardicilligin1 miioyyan edir. indeks vo ardicilliq ndmrasi arab raqomlori ilo yazilir (misal:
02-05, burada 02 struktur bolmonin indeksi, 05 isin ardicillig némrasidir). Is
nomenklaturasinin miixtalif bélmolorinds eyni nov islor oldugu halda, hamin islors eyni
ardicilliq nomralorinin verilmasi tovsiya olunur (misal: idaranin asas faaliyyat iizra
amrlari nomenklaturanin bir bélmasinda “01-05" kimi nomralonibsa, digar bolmalorda
da analoji iglorin 02-05; 03-05 kimi nomralonmasi ).

Ikinci siitunda islorin sorlévhoalari yazilir. Nomenklaturanin bolmaleri daxilinds isin
sarlovhalari onlarin shomiyyatliliyi vo mantiqi bagliligi nozors alinmagla yerlasdirilir,
uygun islorin sarlévlerinds eynilosdirmo aparilir. Ik névbads yuxari toskilatlardan daxil
olan qorar, soroncam, tolimat, daha sonra idara rohbarinin amr va sarancamlari, plan
hesabat xarakterli sonadlor va digor sonadlor miivafiq ardicilliq tizra yerlosdirilir.
Senadlorin cografi (yasayis zonalari, inzibati arazi vahidlori iizra) vo milliflik (idaralar,
tagkilatlar, saxslar iizra) olamoatlorino gora tortib edilmis islorin nomenklaturada oslifba
sirasi {izra yerlosdirilmoasi tovsiya olunur. Isin sarlévhasi isdoki senadlorin mazmunu va
torkibini tam ifads eds bilocok formada hazirlanir, sarl6vhads geyri-miiayyan ifadslordon
(misal: miixtalif yazigma, xidmati sanadlor; timumi materiallar va s.) istifado edilmasino
icaza verilmir. Lakin eyni mosoloys aid olub kargiizarliqda ardicilligina goéra olagoli
olmayan islorin sorlovholorindo “sonadlor” soziindon istifado edilir vo bu halda
motorizodo  sonadlorin  novlori  gostorilir.  (misal:  Vatondaslarin  miiracistlorine
baxilmasina dair sanadlar (arizalor, malumatlar, icmallar, analitik tahlillor va s);
Istehsalat normalarinin, qiymatlorin, tarif vo maas doracalarinin miiayyan edilmasina
dair sanadlor (hesablamalar, aktlar, arayislar, raylor, tovsiyalor va s). Bundan basqa iso
osas sonadloro aid olan olavalor daxil edildiyi hallarda da sorlévhodo “sonadlor”
soziindon istifado edilo bilor (misal: Baki sohari Suraxani rayonu Icra Hakimiyyati
Bas¢isimin “00°“- “000“ Ne-li sarancamlari va onlara alava olunan sanadlar,; Azarbaycan
Respublikas: Tahsil Nazirliyinin elmi-metodiki surasimin iclas protokollar: va onlara
alava olunan sanadlor). Iss eyni saxlanma miiddatli, lakin miixtolif mazmunlu yazismalar
daxil edildiyi halda, sorlovhado “miixtolif yazigmalar” ifadssi deyil, yazismalarin daha
aktual olanlar1 barasindo malumatin verilmasi vacibdir ( misal: Baki sahari Suraxani
rayonu lIcra Hakimiyyatinin ahalinin tibbi profilaktikasi, arazinin sanitar-gigienik
vaziyyati, kommunal xidmatin tagkili va s. masalalarla bagh yerli icra niimayandaliklari ilo
yazismalary,  Azarbaycan Respublikasi  Tahsil  Nazirliyinin  tadrisin tagkili,
innovasiyalarin tatbiqi, maddi-tachizat va s. masalalorla bagli rayon tahsil idaralori ils
yazigmalari).

Ugiincii siitunda il orzindo yaranmis miivafiq nov islorin miqdar1 gosterilir vo
toqvim ilinin sonunda doldurulur.

Dordiincii siitunda sonadlorin saxlanma miiddatlorini gostoran Niimunavi va saha
siyahilar1 osasinda isin saxlanma miiddoti vo normativ sonad {izro bond gostorilir.
Niimunovi vo ya saho siyahilar1 olmadigi hallarda, niimunavi va ya tipik is
nomenklaturalarina istinad olunur. I3 nomenklaturasina niimunavi vo sahs siyahilarinda
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saxlanma miiddatlori gostorilmomis islor daxil edildikdo onlarin saxlanma miiddatlorinin
miloyyanlogdirilmasi tiglin dovlot arxiv xidmati togkilatina rosmi qaydada miiraciat olunur.

Besinci siitunda sonadlorin saxlanma miiddoatlorinin miioyyan edilmasindos istifads
edilmis Niimunavi vo saha siyahilarinin adi, EYK-nin gararinin némrasi, tarixi, hamginin
isin davam etdirilmasi li¢lin novbati ilo kegirilmasi va s. barads qeydlar aparilir.

5.9. Kargiizarliq ili basa ¢atdigdan sonra is nomenklaturasinin yekun bslmasinda il
orzinds idarado yaranmis daimi vo miivaqqati saxlanilan, o ciimlodon soxsi heyat {izra
islorin miqdar1 barads qeydlor aparilir vo bu barado miivafiq dovlst arxivino (dovlat
arxivlorinin qabul manbayi olan idaralor) moalumat verilir.

5.10. Kargiizarlifinda elektron sonad dovriyyasi sisteminin totbiq olundugu dovlat
orqanlarinda elektron sonadlorin siyahilari tortib edilir vo is nomenklaturasinda hansi
sonadlorin elektron formada hazirlanmasi qeyd olunur. Elektron sonadlorin siyahilarina
Azorbaycan Respublikasinin Qanunlarinda, Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
tosdiq etdiyi normativ-hiiquqi aktlarda, Azorbaycan Respublikasinin Moarkozi Icra
Hakimiyyati orqanlarinin normativ-hiiquqi aktlarinda elektron formada yaradilmasi
nazards tutulan sonadlor, homginin dovlst orqaninin, idarsnin togkilati-sarancamverici
sonadlorinin layihalori, plan-hesabat sonadlori, malumat vo arayis xarakterli sonadlor,
daxili yazigmalar, qeydiyyat, ugot, nazarat va digar spesifik sonadlor aid edilir. Elektron
sonadlorin saxlanma miiddatlori analoji kagiz asasli sonadlorin saxlama miiddatlori ilo
eyni miloyyon edilir. Elektron sonadlorin siyahilar1 vo is nomenklaturasi kagiz asash
sonadlar li¢lin miioyyan olunmus formaya uygun hom elektron formada, hom do kagiz
ssash dasiyicida hazirlanir, miivafiq arxiv toskilati (dovlet arxivlorinin qabul monbayi
olan idarslor) ilo razilagdirilir vo idaronin rohbari torafindon tosdiq edilir. Elektron
sonadlor elektron informasiya-kommunikasiya vasitolorindo yaradilmis qovluq va
fayllarda arxivlogdirilir va ilin sonunda yaranmis iglorin miqdar1 barads yekun geydlor
aparilir. Elektron sonadlorin saxlanmasi Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin
“Elektron sonadlorin miibadilosi qaydast haqqinda” 2006-c1 il 28 yanvar tarixli 27
nomrali gorari ilo miioyyon edilmis normalara uygun hoyata kegirilmalidir.

Komplektlosdirma, idara arxivlori
vd kargiizarhq s6basi



1Ne-li OLAVO

Arxiva tahvil verilon daimi vo uzun miiddat saxlanilan islorin siyahisi

“Toasdiq edirom”

idaranin
direktoru
(13 (13 20 il
Fond Ne
Siyah1 Ne
Daimi (uzun miiddat) saxlanilan islor
20 ci illor tizra
Sira Isin » =n Ilk voa son | Varagalorin
Nesi | indeksi AemLseniOvhen: trixloi | migdan Qeyd
1 2 3 4 > 6
Sobanin adi ( struktur bélmonin adi)
Siyahinin bu bélmasinag Ne-don Ne-dok is daxil edilmisdir.

O ciimlodan:

Liter nomralor:

(roqomld va yaz1 ilo)

Buraxilmig némralor:

Siyahini tortib etdi : soxsin vazifasi,
Arxiv midiri (arxiva cavabdeh soxs)
Tarix
“Tasdiq edilib”
Dévlat arxiv togkilatinin

EYK-nin tarixli
Ne-li iclas protokolu

adi, soyadi imzasi
ad1, soyadi imzasi
“Razilasdirilib”
idaranin

MEK (EK)-nin tarixli
Ne-li iclas protokolu




2Ne-li OLAVO

Saxlamlmah olmayan sanadlarin mahv etmak ii¢iin ayrilmasi hagqinda akt

“Tasdiq ediram”

-- -idaranin
direktoru ----=-s-m-men---
amn® 201 -cti il
Saxlanilmali olmayan sanadlarin
mohv edilmak liglin ayrilmasi hagqinda
AKT
L e 13 20 il
Osas: Ekspert Komissiyasinin yaradilmas: barada Ne-li tarixli amr.
Komissiyanin sadri :  (ad, soyadi va vazifasi)
tizvlar:

Komissiya Azorbaycan Respublikas: Milli Arxiv Idarasinin kollegiyasimin 2016-c1 il 12
aprel tarixli 3/1 sayli qoran ilo tosdiq edilmis “Dovlot organlarimin, idars, miiassisa va
toskilatlarin foaliyyati noticosinde yaranan sonadlorin saxlanma miiddatlori gdstorilmokla
niimunavi Siyahisina vo onun tatbiq olunmasina dair gostarisa™ istinad edorak --------=----emmm=me-
idaronin foaliyysti noticesinds yaranan saxlanma miiddatlori basa catmis, elmi-tarixi dayeri
olmayan va smali shamiyyatini itirmis asagidaki sanadlorini mahv etmak iigiin aytrmigdir :

Normativ-
isin huq.l.lql
akt iizra
nomenklatura : i s
Sira iizro indeksi Lt sopltviins 11k va son Islarin | senadlarin Qeyd
Ne-si ; 3 tarixler miqdan | saxlanma y
yaxud siyahi mddsti
{izra ndmrasi .
va bandin
némrasi
1 2 3 g 5 6 7
Comi: 20 -20 illara aid (yaz1 ila ) is mahv etmak tigiin ayrilmisdir.
Senadlar miivafiq maliyyas nozarat orqanlan tarafindan taftis edilmis va heg bir iddia yoxdur.
Akti tartib etdi: adi, soyadi, vazifasi Imza
Komissiyanin sadri: B R " Hommnee in
tizvlor:
“Tasdiq edilib” “ Razilagdirilib”
Davlat arxiv taskilatinin idaranin
EYK -nin tarixli MEK(EK)-nin tarixli
Ne -li iclas protokolu. Ne -li iclas protokolu
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3Ne-li OLAVO
Idaranin is nomenklaturasinin formasi
“Tasdiq edirom”

idaranin
direktoru
“or 20 il
Idaranin 20 __ -ci il ii¢iin is nomenklaturasi
Isin
indeksi Saxlanma miiddati va
\C) Isin sarlévhasi Islorin miqdar1 normativ sanad iizro Qeyd
ardicilliq bandin nomrasi
No-si
1 2 3 4 5
Struktur bolmanin adi
Taskilatin kargiizarliq xidmatinin rahbari: ad1, soyad1 imzasi
Tarix:
Arxiv midirinin (arxiva cavabdeh soxsin) raziliq geydi:
“Razilasdirihb”
Dévlat arxiv togkilati EYK-nin
tarixli

Ne-li iclas protokolu

-ci ilda idarads a¢ilmis islorin novlari vo miqdar: barada yekun qeyd

O ciimladon
Saxlanma miiddatlori {izra Comi NG‘V!JQti. ils. EYK qeydi ilo
kegirilmisdir
1 2 3 4

Daimi

Uzun miiddat (10 ildon artiq)

Miivaqqpati (10 ildon az)

CoMi

Idaranin kargiizarliq xidmatinin rohbori: adi, soyadi imzast
Tarix:
Mboslumati vermis soxsin vazifasi: ad1, soyadi imzas1
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