Azerbaycan Respublikasi Milli
Arxiv [darsasinin 18 iyul 2017-ci
il tarixli 12 oaff némrsli amri ile
tesdiq edilmisdir.

Dovlat arxivlarinda saxsi mansali sanadlarle igin taskiline dair metodiki
GOSTORIS
1. Umumi miiddealar

1.1. Bu metodiki gosterisde sexsi mangali senadlerin xUsusiyyatleri nazears
alinmagla aparilan iglarin marhalali sakilde izahi verilmisdir. Gdsterisin hazirlanmasinda
arxiv isi sahasinde qlvvada olan qanunvericilik aktlarina, normativ hlquqi sanadlars,
metodiki vasaitlera ve is prosesinda toplanmis tacriibays istinad olunmusdur.

1.2. Bir sexsin, ailanin, naslin hayat ve fealiyyati naticesinda yaranan ve har hansi
toskilatin faaliyyetinde istifade olunmayan yazili materiallarin macmusu saxsi mangali
sonadler hesab olunur. Fiziki saxslerdan, vatandaglardan dovlat muhafizesina gabul ediloen
sonadlardan gexsi mansgali arxiv fondu va yaxud arxiv kolleksiyasi yaradilir.

1.3. Saxsi mangali arxiv fondunun 6zu ds saxsi fonda, ails fonduna va nasil fonduna
bolundr.

Saxsi fond - bir gexsin hayati, elmi va xidmati faaliyyati, yaradiciligi, xatirasinin
abadilasdiriimasi zamani yaranan sanadlardan formalasdirilir;

Aile fondu - bir ailenin Uzvlerinin hayati ve feaaliyyati neticesinde yaranan
sonadlaerdan formalasdirilir;

Nasil fondu - bir naslin (ata, ogul, baba) ve onlara yaxin olan gohumlarin hayat ve
foaliyyati naticasinds yaranan sanadlarden formalasdirilir.

Aila ve nasil fondu ailanin, naslin har bir nimaysndasinin elmi, xidmati, ictimai ve
yaradiciliq fealiyyati il bagli senadlari mévcud oldugdu hallarda taskil edilir.

1.4. Arxiv kolleksiyalarn fardi sexs terafinden toplanmis ve yaxud kolleksiyagilar
torafindan yigilmis bir-biri ile alagali olmayan senadlar kompleksinden muxtalif mévzu ve
yaxud slamatler Uzre togkil edilir.

Fondteskiledonin saxsi arxivinin tarkibinde arxive daxil olan kolleksiyalar ve
toplanmig sanadlar hamin saxsi mansali fondun terkibinds kolleksiya kimi sistemlasdirilir.

1.5. Dovlat arxivlerinde sexsi mangali fondlar dovlst ve ictimai tagkilatlardan, teatr,
nagriyyat, redaksiya, elm, tadris vea madaniyyat muassisalarindan, hamginin gdérkamli
adabiyyat, incasenat, madaniyyat va elm xadimlarinin sexsi arxiv fondlarindan daxil olan
sonadler asasinda formalasdirilir.

1.6. Dévlat arxivinde yaradilan saxsi mansali arxiv fondlarina fondteskiledanla bagl
asagidaki sanadlar gabul edilir:

- yaradicillig senadleri, alyazmalar, ssenarilar, roesmlor, etudler, teatr
deklarasiyalari, teatr quruluslari, yaradiciligla bagl qgeydlar;

- tercumeyi-hali barada sanadler, gundaliklar, xatiralar, geydlar;

- xidmati ve ictimai faaliyyati il bagli senadlar;



- soxsi, ailavi, elaca de xidmati yazismalar;
- yaradicilq fealiyyati Ugun toplanmis materiallar, goezet va jurnallardan kasilmis
hissaler, slyazma geydlari;
- yaradiciligi, ailasi, sexsi hayati va dostlari ile bagli fotosenadlar;
- fondteskiledanin xatiresinin abadilesdiriimasi il bagli senadler (gezet materiallari,
magalslar, cap asarleri, afisalar, programlar, bukletlar va s);
- fondtagkiledana hadiyys olunmus musallif geydleri olan kitablar, cap mahsullari;
- sifahi xalq yaradiciligina dair senadlar, materiallar, albomlar, portretloer va s.
1.7. Muzey eksponati xarakterli senadlar, rasmlar, kino-fono senadlar saxsi mansali
sonadlerin arxiv fondlarina daxil edilmir.

2. Saxsi mangali sanadlarin dovlet muhafizesine gabulunun tagkili

2.1. “Azerbaycan Respublikasi dovlet arxivlerinin esas is gaydalar’nin 6.1.3.3-cl
bandinae uygun olaraq ddvlet arxivleri sexsi mansali senadlerin dévlat muhafizesine gabulu
magsadile fiziki sexslerin siyahisini tertib edir ve yuxari arxiv organi (Milli Arxiv idaresi) ile
razilasdirir. Saxsi mansali sanadlarin dévlet muhafizesine gebulu muavafiq siyahiya daxil
edilmig goxslorin (senad sahiblarinin ve yaxud onlarin varislerinin) aidiyyati dovlet arxivina
yazili muracisti asasinda hayata kegirilir.

2.2. Senadleri daimi dovlet muhafizesi Ug¢un arxive gabul edilmali olan fiziki
soxslarin muayyan edilmasi, fondteskiledanin elmin, madaniyyatin, dovlstin ve ictimai
hayatin diger fealiyyat sahalarinin inkisafindaki rolu, mihim hadiselerin istirakgisi ve
sahidi olmasi, yaradicihg slageleri, is yeri, coamiyyatda tutdugu maovqgeyi, sexsi fondunda
topladigi arxiv senadlerinin terkibi va mazmunu, hamginin arxivin ©sasnamasinda geyd
olunan middaealar nazara alinmagqgla hayata kegirilir.

2.3. Dovlat arxivinin muvafiq struktur bélmasinin amakdasi fondteskileden va onun
soxsi mansali senadlerinin terkibi vea mezmunu ile tanig olur, sanadlerin dovlst
muhafizasine gabulu sartlarini onunla muayyanlesdirir ve alda edilmis malumatlar
asasinda arxivin direktoruna yazili malumat verir. Arxivin direktoru sanadlerin gabul
edilmasi ve yaxud gabuldan imtina edilmasi ile bagl derkenar goymagla malumat senadini
imzalayir.

2.4. Senadlerin sahibi saxsi mengali sanadlerini musyyan gsaertlor daxilinda
(senadleri ¢cap etdirmak ssalahiyystini musyyan muddstde 6zunda saxlamagq, sexsi hayatla
alagali olan sanadlardan istifadeni mahdudlasdirmaq va s.) dovlet arxivina tahvil vera biler,
lakin bu sartlar onun arizesinds va razilasma muqavilasinda 6z aksini tapmalidir.

2.5. Fondteskiledanin saxsi arxivi ile birbasa alagasi olmayan kitab, gezet, jurnal ve
diger ¢cap mahsullarinin gabulunu ddévlet arxivlerinin elmi-malumat kitabxanasi va yaxud
arxivin gap mahsullari s6basi hayata kegirmalidir.

2.6. Senadler dovlst arxivine gabul olundugda onun sahibine sanadlarin arxive
gabul edilmasi ile bagli ilkin sanad verilir.

2.7. Arxivin amakdagi daxil olan gexsi mansali senadlarin ilkin siyahilarini hazirlayir,
onlari sistemlasdirir ve fondtaskiledanin fealiyysti, senadlarin xarakteri baredsa natica tartib
edir. Fondtagkiledanin senadleri ilk dafe arxive daxil oldugu halda, onun adini va
kateqoriyasini taklif edir.



2.8. Omakdas terafinden hazirlanmis naticeya arxivin Ekspert yoxlama
komissiyasinda baxilir, gabul edilmis garar protokolla resmilagdirilir va arxivin direktoru
torafinden tesdiq olunur. Sanadlerin sahibi EYK-nin garari ils tanig edilir va ona fondun
adi, nomrasi barada malumat verilir.

2.9. EYK-nin protokolu va sanadlarin ilkin siyahisi esasinda saxsi mangali
sonadlerin ddvlet mihafizasine gabul edilmasi barads “Azerbaycan Respublikasi dovist
arxivlerinin asas is gaydalar’”’nin 41 némrali alavesinde muayyan olunmus formada akt
tortib olunur.

2.10. AKT - saxsi arxive aid senadlerin temannasiz olaraq dévlet mulkiyyatina tahvil
verilmasi va Milli arxiv fondunun tarkibine daxil edilmasini tesdiq eden huquqi senad hesab
olunur.

2.11. Fondtsagkileden terafinden pulla alinmasi taklif olunan saxsi mangali
soenadlarinin dayari giymatlandirilir va giymat siyahisinin layihasi hazirlanir. Fondtagkileden
bareds hazirlanmis arayisda, senadlarin shamiyyati, dévlet milkiyyatina gabul edilmasinin
zoruriliyi asaslandirilir, hamginin gelacekds istifade olunmasindan gdzlanilan naticaler
geyd olunur. Senadlerin giymaet siyahisi EYK-da muizakira olunur ve muvafiq qarar gabul
edilir.

2.12. Sexsi mangali sanadlaerin pulla alinmasi sahibi ile dovlet arxiv teskilati
arasinda imzalanmis alqi-satqi muqavilasi esasinda hayata kegirilir.

2.13. MUQAVIL® - sexsi arxive aid senadlerin algi-satqi yolu ile dévlet miilkiyyatine
verilmasini tasdig edan huquqi senad hesab olunur.

2.14. Doévlet arxivine yeni daxil olan butin sanadler “Azarbaycan Respublikasi
dovlat arxivlerinin asas is gaydalari’nin 26 ndmrali slavesinde muayyean olunmus formada
tortib edilon ucgot kitabinda geyde alinir. Tasvir olunmayan sanadlerin sayi “Azerbaycan
Respublikasi dovlst arxivlerinin asas is qaydalari’nin 28 ndémrali alavasinde muiayyan
olunmus formada tertib edilen fond veraqinda gdsterilir. Saxsi mansali senadlerin dovlst
arxivine gebulu prosesinde yaranmis ilkin senadler (muracist arizasi, natice, giymat
siyahisi, protokolun surati, akt, miqavils ve s.) muvafig fond igina tikilir.

2.15. $axsi mangali fondun ugota alinmis senadleri onlarin ilkin siyahisi ile birlikda
elmi-texniki cehatdan qaydaya salmaqg ve tesvir etmak ugln arxivin aidiyyati sobasina
(Elmi-malumat gsobasina) tehvil verilir. Senadlerin tekrarlanan, elmi, madani-tarixi
ahamiyyeat kasb etmayon hissasi “Azarbaycan Respublikasi dovlst arxivlerinin asas is
gaydalar’nin 43 némrali slavasinde miayyan olunmus formada tertib edilon akt asasinda
sahibina qaytarilir.

2.16. Arxive gabul olunmus saxsi mangali senadlerin elmi-texniki cahatden gaydaya
salinmasi zamani asas ugot senadi kimi ilkin siyahidan istifade olunur. Senadler elmi-
texniki cehatdan gaydaya salindiqgdan sonra ilkin siyahi ve senadlerin qaydaya salinmasi
barade akt muvafiq fond igina tikilir.

3. Saxsi mansgali sanadlarin elmi-texniki cehatdan
qaydaya salinmasinin xuisusiyyatlari
3.1. Sexsi mensali senadler fiziki saxsin fardi tesabbusu ile yaradilir ve dovlet
mihafizesine tehvil verilonadek vetendasin sexsi miilkiyyati hesab olunur. idaragilik
sonadlarindan fargli olaraq, sexsi mangali senadlerin yaradilmasi, teskili, sistemlagdiriimasi
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har hansi norma ve gaydalarla tenzimlanmir. Bu ndv senadlerde malumatin verilmasi
formasini, onun qurulugsunu, mazmununu musllif heg¢ bir ganunauygunlug nazars almadan
0zU muayyen edir. Buna gore de saxsi xarakterli senadlerde muallifin milli, sosial-etnik,
madani-siyasi, hemgcinin saxsiyyat olaraq ferdi xususiyyatlari 6z aksini tapmis olur.

3.2. Saxsi mensali sanadlar elmi-texniki cahatden iglenilon zaman asagidaki
faktorlar nazars alinir:

- sanadlarin név muxtalifliyi (maktub, alyazma, ¢ap mahsulu, vesiqge, foto, tasviri
sonad va s.);

- fonddaki senadlarin takrarlanmamasi;

- sanadlarde muvafiq fondla salagali olan saxslerse aid malumatlarin mévcudlugu;

- fotosenadlarin annotasiyalarinin olmasi, sanadlarin tarixlarinin olmasi ve s.

Qeyd edilon va buna oxsar diger faktorlar senadlarin elmi-texniki cahatdan
islenilmasinin xuUsusiyyatlerini muayyen edir. Fondtegkiledanin fealiyyat dairesinin ve
sonadlerin mazmununun Oyranilmasi onlarin gaydaya salinmasinda fardi yanasmanin
totbig olunmasini temin edir.

4. Saxsi mangali sanadlarin elmi-texniki cehatdan iglanilmasinin marhalalari

4.1. Arxiv daxilinde saxsi mengali sanadlerin sistemlagdiriimasi va tesviri
gaydalarinin vahid forma va prinsiplarinin miayyen edilmasi vacibdir. Vahid yanagma
asasinda senadlerin tam olaraq secilmasi, elmi-texniki cehatden gaydaya salinmasi,
saxlanilmasi, ugotu va elmi-tadgiqat magsadile daha effektiv istifade olunmasi temin edilir.

4.2. Senadlarin elmi-texniki cehatdan gaydaya salinmasi ardicil olaraqg bir neca
marhalada aparilir:

- fondtagkiledan ve fondla tanisliq, senadlare qabaqcadan baxis;

- sanadlarin dayerinin ekspertizasi;

- senadlerin asas bdlmaler Uzra gruplasdiriimasi;

- senadlerin asas bdlmaler daxilinds sistemlasdirilmasi;

- saxlama vahidlerinin (islarin) formalasdiriimasi;

- saxlama vahidlerinin (islarin) sarlovhalerinin tartibi;

- saxlama vahidlarinin (islerin) sistemlasdiriimasi;

- saxlama vahidinin daxili siyahisinin hazirlanmasi;

- saxlama vahidindaki varaglerin nomralenmasi;

- saxlama vahidinin (isin) Uz cildinin tertib edilmasi;

- saxlama vahidinin (isin) tesdigedici veraginin yazilmasi.

4.2.1. Fondtegkileden ve fondla tanigliq, senadlare qgabaqcadan baxis.
Fondteskiledanla tanisliq onun haqgqginda daha vacib malumatlarin (onun kimliyi, hansi
foaliyyati va xidmati ile taninmasi, hansi ssbabdan onun fondunun ddvilst muhafizasine
gabul edilmasi) aydinlasdiriimasi maqgsadile aparilir. Naticada onun hayat ve faaliyyatinin
tarixi, gohumluq ve isguzar slagads oldugu saxslerin shate dairasi, ¢alisdigi ve slagads
oldugu idara va teskilatlar muayyan edilir.

Fondla tanigliq zamani sanadlerin tarkibi ve tamliq deracasi, fondun xronoloji
gorcivasi daqiglesdirilir. Bazi hallarda ssanadlarin xronoloji ¢argivasi fondtaskiledanin
dogum va Olum tarixleri ile Ust-Uste dismays bilar.



Senadlare gabaqcadan baxis kegiriimakle ugot senadlerinin tamhgdi Oyrenilir va
senadlerin tehvil siyahisi ile uygunlugu yoxlanilir, senadlarin mazmunu va tarkibi ile bagli
zaruri malumatlar toplanir.

Fondteskiledoenin asas fealiyyati vo fondun terkibi dyrenildikdan sonra sanadlarin
elmi-texniki cehatdan iglenilmasinin istigamatleri muayyanlasdirilir.

Yazigi ve ya alime maxsus fondlar islenilerkan asas diqqgest badii, publisistik ve ya
elmi asarlarinin alyazmalarina, dovlat va ictimai xadimlarin fondlarinda fondteskiledenin
xidmati ve ictimai fealiyyatini aks etdiren senadlara, kolleksiyacilarin fondlarinda ise
toplanmis sanadlarin ahamiyyatina verilir.

4.2.2. Senadlearin dayarinin ekspertizasi.

Saxsi mangali senadlarin dayarinin ekspertizasi zamani sanadlarin dayari asagidaki
amillar nezeare alinmagla musyyan edilir:

- muallifin ictimai va yaradiciliq fealiyystinin shamiyyati;

- sanadin badii-estetik va elmi mazmunu, verilmis malumatin elmi-madani va ictimai
ahamiyyati;

- sanadin meydana galdiyi yer va tarix, onun xarici alamatleri, orijinalhdi, diger
sonadlerle alagali olmasi va s.

Senadlarin ekspertizasi ve iglarin formalasdirilmasi zamani onlarin tarkibindan
badii-estetik, elmi, madani-tarixi shemiyyeat kesb etmayan ve fonda aid olmayan sanadler
ayrilir, hemginin takrarlanan materiallar, ¢cap olunmus sanadlarin suratleri ¢ixarilir.

Masalen: elm, adabiyyat, incesanat xadimlarinin saxsi fondlarinda bir senadin 2-3
nisxada masinla yazilmis surati ola biler. Bu cur hallarda maallifin alyazmasi ile yanasi,
uzarinde musllif terafindan dizalisler olunmus, geydlar aparilmis, hamginin bagislanmasi
ilo bagh qeydler olan masinla yazilmig sanadlarin suratleri saxlanilir, digar nusxalar
fonddan cixariir. Cap olunmus materiallarin (kitab, afisa, program) yalniz bir nlisxasi
(Uzerinda musallifin geydleri olan nusxaler istisna olmagla) saxlanilir.

Fondun tarkibinde musallifin tarcumeyi-hali, xidmati ve ictimai faaliyyati ilo bagl
sonadlerin asilleri oldugu halda onlarin tekrar nusxaleri (suratleri) sanadlerin tarkibinden
cixarilr.

Senadlerin ekspertizasi zamani fondun tarkibinde agkar edilmis arxivin diger
fondlarina aid sanadlarin suratlari, fondtagkiledanin ve ona bagislanmasi ile alagali geydlar
olmayan dovri nagrler, kitablardan ¢ixarilmis suratlar, gazet ve jurnallarin nusxaleri (nadir
gazet ve jurnal istisna olmagla), garalamalar, muasllifle slagasi olmayan namalum gsaxslarin
maktublari, pogt stampi, icindaki maktubu, Gnvani olmayan zarflar, tibbi reseptloer va s. kimi
elmi-tedqgigat Uglin shemiyyst kesb etmayan senadlor xaric edilir. Uzerinde musallif
torafindan aparilan, ve ya bagislanma barede geydler olmayan kitablar arxivlerin elmi
malumat kitabxanasina verilir, gaytarilmali olan sanadler ise akt asasinda sahibina
gaytarilir.

4.2.3. Senadlarin asas bolmalar Uzra qruplasdiriimasi.
Soxsi mangali senadler fondtaskiledanin faaliyyat xususiyystleri, senadlarin
mazmun va tarkibi nazere alinmagla alverigli saxlaniimasi va effektiv istifade olunmasi
magsadi ile asagidaki gaydada qgruplasdirilir:



- fondtagkiledanin yaradiciliq sanadlari;

- fondtaskiledenin yazismalari (gondarilen ve daxil olan maktublar);

- fondtagkiledanin tercumeyi halina, ictimai va xidmati faaliyyatine aid senadler;

- fondtagkiledan tarafinden toplanmis materiallar;

- oamlak-tesarrifat va maisat xUsusiyyatli senadlar;

- fondtagkiledan haqqginda olan sanadler;

- foto ve tesviri senadlar;

- fondtagkiledanin aile tzvlari, gohumlari va diger alagali sexslarla bagli senadlar;

- fondtagkiledanin topladigi kolleksiyalar.

Sistemlagdirma sxemi uzre bdlmalerin ardicilhdr fondtagkiledenin faaliyyatinin
xarakteri va sanadlarin tarkibi ile muayyanlagdirilir. Senadlar daha kigik altbdlmalar Uzre
gruplasdirila bilar. Masalan, fondteskiledenin yaradiciligina dair senadlar alyazmalar, ¢ap
materiallari, muallifin topladigl senadlar ve s. altbélmaler Uzre sistemlasdirilir. Sanadlarin
hacmi 30 saxlama vahidinden az olduqda isler siyahida xronoloji ardicilligla sistemlasdirilir,
30 saxlama vahidinden ¢ox olduqgda ise muvafiq bélmaler Gzra qruplasdirma apariimagla
bdlma daxilinda xronoloji ardicilligla sistemlagdirilir.

4.2.3.1. Fondtagkiledanin yaradiciligina dair sanadlare asagidakilar aid edilir:

- muallifin elmi, adabi-badii, ictimai-siyasi fealiyyati ile bagh isin muxtelif
marhalalerinds olan slyazmalari;

- planlar, muxtslif variantda olan qaralama, agartma matinleri;

- muxtalif duzalisler, slavaler edilmis kitablarin signal nusxaleri;

- magalslarin hissalari, asarin bibliografiyasi;

- maruza ve ¢gixislarin tezislari, matnlari, stenogram yazilari;

- fondtagkiledanle apariimis misahiba va séhbatle bagl senadler ve s.

EIm ve texnika xadimlerinin, ressam ve memarlarin yaradiciliq senadlerinin
torkibinde yuxarida geyd ediloenlardan alave planlar, ¢ertyojlar, resmler, layihaler, eskizler,
texniki ve texnoloji ixtiralara dair senadlar, hamginin fondtagkiledanin islediyi diger tasviri
va grafik sanadlar ola bilar.

Rejissor va aktyorlarin yaradicilig senadlarinin tarkibina pyesin, operanin, digar
quruluslarin rejissor nusxalari, onlarin slyazmasi olan matnlar daxil edilir.

Semaralesdirici va ixtiragilarin yaradicilig sanadlarinin terkibina, istehsalatda
semars vermig texniki ixtiralar, ixtira va takliflarin eskizlari, yeni metodlarin tatbiqi ile bagl
magalslar, elmi iglarin alyazmalari aid edilir.

4.2.3.2. Fondtegkiledanin yazigmalari bdlmasine muxtalif sexslerle, idare ve
toskilatlarla apardigl yazismalari, hamginin muxtalif sexslerdan, idars ve tagkilatlardan ona
galen maktublar daxil edilir. Yazismalar fondteskiledenin xidmati va ictimai fealiyyati ilo
bagli oldugu halda aidiyysti bdlmaya daxil edilir. Fondtagkiledana gondarilan ve Uzearinda
bagdislanmasi barads qeydler olan kitablar, notlar az hacmde olduqda yazigmalarin
sonunda yerlagdirilir.

4.2.3.3. Fondtagkiledanin tarcimeyi-halina, ictimai ve xidmati fealiyyatina aid
sanadlar bolmasina asagidaki senadlar aid edilir:

- tarcumeyi-halina dair senadlare dogum, olum, tahsil, rutba, elmi darece almasi,
xidmati vesigaler, deputat mandati, Gzvlik biletleri, orden, medal kitabgasi, diplomlar,
xasiyyatnama, isi haqqinda arayis, guindslikler ve diger sexsi senadler daxil edilir;



- ictimai ve xidmati fealiyyatle bagli senadler bélmasina fondtaskiledanin muxtalif
tadbirlerdaki maruzalerinin suratleri, hesabatlari, xidmati geydlori, xidmaeti va ictimai
foaliyyati ilo baglh yazigsmalari, ¢ixiglarin matnleri va bu nov diger senadler daxildir.
Senadlarin mazmunundan asili olaraq gundalikler, yol geydlari, xatirsler yaradiciliq
sonadlarinin tarkibina daxil edils bilar.

Fondteskiledanin ictimai ve xidmati faaliyystle bagli seanadlarinden miustaqil
altbdlma taskil olunduqda, fondtaskiledanin vesigelari, deputat mandati, Uzvlik biletlori
muvafiq faaliyyatle bagh senadlerin terkibina daxil edilir.

4.2.3.4. Fondtagkiledan tarafindan toplanmig materiallar bdlmasine musallif
torafinden toplanmig muxtslif senadlarin suratleri, gixarislar, matnler, gozet va jurnallardan
kasilmis matnler, yani yaradicilig bdlmasine aid olmayan sanadlar aid edilir. Bu nov
sonadler fondteskiledanin faaliyysti ilo bilavasite salagali olmadiqda kolleksiya grupuna
daxil edilir.

4.2.3.5. 9mlak-tasarriifat va maisat masalalarine aid seanadlar bdlmasina
fondteskiledenin maddi seraitini ve igtisadi vaziyyatini aks etdiren senadlar, amlakin alqi-
satqisi, varasalik, meiget, tasarrifat masalaleri ile alagali yazismalar, maliyye senadleri vo
s. daxil edilir. Bu ndv sanadlar az hacmda oldugda fondtaskiledanin tarciimeyi-hali ile badl
sonadlar grupuna birlagdirilir.

4.2.3.6. Fondtagkiledan haqqinda olan senadlar bdlmasina onun asarlarine
yazilmis resenziyalar, rayler, elmi ve yaradiciliq islerinin muzakirasine dair iclaslarin
protokollari, stenogram yazilar, onun haqqinda xatire yazilari, yubileyi ile bagh yazilmis
aserler, maqaleler, programlar, afisalar, davetnamaler, biletlor, 6liminden sonra
aserlerinin ¢api ile bagh yazismalar, xatire gecaloerinin ssenarisi, programi ve diger
materiallar daxil edilir.

4.2.3.7. Foto ve tasviri sanadlar bdlmasine muallifle slagali olan fotosakillar,
rasmlar, albomlar ve s. daxil edilir.

4.2.3.8. Fondtaskiledanin aile uzvleri, gohumlari va digar alagsali saxslarle
bagh senadlar bdlmasinds gohumlarina ve ona yaxin olan saxslera aid senadler
sistemlasdirilir.

4.2.3.9. Fondtagkiledanin topladigi kolleksiyalar bodlmasi muallif terafinden
toplanmig ve onu maraglandiran muxtslif maselalara aid olub, lakin alagali olmayan
sonadlardan taskil olunur.

4.2.3.10. Senadlarin asas bolmaler Uzra qruplasdiriimasi elmi yanagsma taleb edir
va gruplasdirma zamani onlarin mazmunu, musalliflik slamati nazara alinir.

Masalen: har hansi Unvana gondarilan mausllifin elmi fealiyyati ile bagh senadlar
onun yaradiciligina dair senadler grupuna aid edilmali oldugu halda, yazisma kimi xidmati
fealiyyat qrupuna daxil edilmasi yolverilmaz hesab olunur.

4.2.4. Senadlarin asas boélmalar daxilinda sistemlagdirilmasi.

4.2.41. Yaradicilig sanadlarinin muavafiq bdlma daxilinds sistemlagdiriimasi
fondtegkiledanin foaliyyat xususiyyatleri nazars alinmagla hayata kegirilir.

Masalen: Yazgilarin yaradiciliq senadlerinin sistemlasdiriimasi zamani birinci
olaraq aserlerinin alyazmalari, tengidi maqalsaleri, publisistik yazilari ve s. ardicilliq
gO6zlenilir. Tenqidgi va publisistlerin yaradiciliq senadlerinin sistemlagdiriimasi ise oks
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ardiciligla aparilir. EIm xadimlerinin fondlarinda birinci olarag onlarin elmi asarlarinin
alyazmalari, sonra digar sanadlari (maruzaler, ictimai-siyasi ¢ixiglar va s.) sistemlosdirilir.
Boestakarlarin yaradicilig senadlarinda musiqgi aserlarinin notlari, aktyor ve rejissorlarda rol
ve tamasalarla baglh qurulus ve ssenarilere aid sanadler, rassam, heykslteras ve
memarlarda resmlar, eskizler, memarliq layihalari sistemlesdirilir. Bu fondlarda meaqalslarin
suratleri, resenziyalar, maruzaler, c¢ixiglar muallifin esas yaradiciliq senadlarindan sonra
yerlagdirilir.

Yazig¢i va sairlerin fondlarinda yaradiciliq senadlerinin sistemlasdiriimasi musallifin
aserlerinin  janrina uygun aparilir. Senadlerin sistemlasdirma ardiciligi  muallifin
yaradiciliginda hansi janrin astunlik teskil etmasi ile muayyenlagdirilir. Masalen: sairlerds
ilk olaraq serler, yazicilarda shamiyyatlilik deracesi Uzra ardicilliq nazare alinmaqgla nasr
aserleri, daha sonra digar janrlara aid materiallar sistemlasdirilir, janr daxilinda ise xronoloji
ardicilliqg nazera alinir. Bastekarlarin yaradiciligina dair senadlar musiqinin janrlari Uzre,
elm xadimlerin fondlarina aid alyazmalar ise tematik alamatlar Gizra ve xronoloji ardicilliq
g6zlanilmakla sistemlasdirilir.

Muaallif tarefinden mivafig mévzu ile bagh toplanmis senadlar, hamin mdvzu ile
badli islerin alyazmalarindan sonra sistemlasdirilir vo yaxud sesnadlarin hacminden asili
olarag musteqil bolma kimi teskil olunur. Yaradicilig sanadleri bdlmasina daxil olan
gundslikler, geyd kitablari, xatireler senadlerin noévlarine uydun xronoloji ardicilligla
sistemlasdirilir.

Aktyor ve rejissorlarin yaradiciligina dair sanadlaer qurulus verilmis ve oynanilimig
teatr tamasalari Uzre xronoloji ardicilligla, ressam, heykslteras ve memarin yaradiciliq
sonadleri ise janr ve asarin icra olunma texnikasina uygun sistemlasdirilir va xronoloji
ardicilhg nazaras alinir.

4.2.4.2. Fondtesgkiledanin yazismalan bdlmasinds fondtaskileden terafinden
gonderilan maktublar, daha sonra fondtagkiledena daxil olan yazisma va maktublar
yerlosdirilir. Daxil olan maktublar onlari gondaren saxslarin, gondarilon maktublar ise
onlarin Unvanlandigi saxslarin alifba sirasi Uzra sistemlagdirilir. MUxtalif mualliflerin imzasi
ilo daxil olan maktublar tematik ve yaxud xronoloji slamat Uzre sistemlasdirilir,
fondtagkiledenin  oxucuya  Unvanlandigi, muallifi ~ malum  olmayan, imzasi
aydinlasdiriimayan maktublar bu bolmanin sonunda yerlagdirilir.

4.2.4.3. Fondtagkiledanin tarclimeyi-halina, ictimai va xidmati faaliyyatinae aid
sanadlar onlarin novlerine va yaxud mazmununa uygun xronoloji ardicilligla
sistemlogdirilir. Fondtagkileden saxsin (saxslerin) tarcimeyi-halina aid olan sanadlerin
sistemlasdiriimasi asagidaki ardicilligla aparilr:

- dodum sehadstnamasi, Saxsiyyst vesigesi va ya pasport, nikah haqqinda
sohadatnama, harbi xidmatle bagli senadler, tahsili haqqinda senad, elmi deracs, taltif
haqqinda vasiga, xidmati vasiga, mandat, Uzvlik bileti, anketlar, xasiyyatnama, yaradiciliq
foaliyystine aid olmayan qeyd Kkitablari, tagekklrnamalar, maiget masalslarine aid
yazisma, 6lum sehadatnamasi va s.

Fondteskiledanin ictimai va xidmati fealiyyat ile bagl senadlarinin sistemlasdiriimasi
ardicilhgl, onun sasas fealiyyot sahasi nezare alinmagla hayata kegirilir. Masalan,
fondteskileden yazigi-deputatin ictimai ve xidmeti faaliyysti ile bagh sanadlarinin
sistemlasdiriimasi zamani, birinci onun yazigi kimi fealiyystine aid sanadleri, daha sonra
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ise deputatliq fealiyystine aid senadlarin sistemlasdiriimasi aparilir. Sanadler bir faaliyyst
névuna aid oldugda xronoloji ardicillig nazare alinir.

4.2.4.4. Fondtagkiledan haqqinda olan sanadler bolmasina daxil edilon
materiallar onlarin hacmindan asili olaraq mualliflik, mévzu, senad ndvlari ve s. alamatlar
uzre xronoloji ardicilligla sistemlasdirilir. Masalan adabiyyat, incesanat ve elm xadimlari
baresinde olan sanadlerin sistemlagdiriimasi asagidaki ardicilligla aparila bilar:

- fondtagkiledanin asarlarina yazilmis resenziyalar, rayler;

- yaradiciligi barada magalsler;

- xatirasinin abadilagdiriimasi ile alagali senadler;

- fondtagkiledana hasr olunmus badii, publisistik asarlar va s.

4.2.4.5. Tasviri sanadlar fotosakillar, fondtagkiledanin rasmlari, planlar, eskizler,
certyojlar, cap olunmus tasviri senadlar, albomlar ve basqa ndvlera bollinur.

Foto sanadlar: fondteskileden ve onun faaliyyati ile bagh fotolar, fondtagkiledenin
gohumlari, dostlari, taniglari ile birlikde fotolari, portretleri, gqrup halinda olan fotolar,
fondteskiledenin 6zl terefindan ¢akilmis ve yaxud toplanmis rasmlar, fotosakillar ve s.
alamatlar (mdvzular) Uzre sistemlasdirilir.

Fondteskiledan tarefindan ¢akilmis fotolar hadisanin ve ya mévzunun mazmununa
uygun alameatler Uzre (binalar, qurgular, tebist manzarsleri ve s.) altbdlmalarde
quruplasdirila biler. Portretlar slifba sirasi ile, resm asarlari janrlar Uzra sistemlagdirilir.
Foto senadlerin sistemlasdiriimasi zamani xronoloji ardicilliq nezare alinir.

Fondtagkiledanin texniki-layihe senadlarinin (planlar, certyojlar, eskizler va s.)
sistemlasdiriimasi muvafiq obyektlor, yaxud arazi prinsipleri Gzra aparilir. Cap olunmus
tosviri sanadlar xronoloji ardicilliq nazara alinmagla tematik alamatlar tzre sistemlagdirilir.

4.2.4.6. Fondtaskiledanin aila uzvleri, gohumlarn va digar alagali saxslerle
bagh senadlar qohumlugq deracesine uygun (hayat yoldasi, usaglar, valideynler,
gardaslar, bacilar va s.) qruplasdirilir vo grup daxilinde ise Umumi prinsipler Uzre
sistemlasdirma aparilir. Aila fondlarinda ilk ndvbade asas fondteskiledanin sanadlari
sistemlosdirilir. Nasil fondlarinda hamin naslin genealoji cadvali hazirlanir ve cadvealdaki
ardicilhg Uzra sanadlerin sistemlagdiriimasi aparilir.

4.2.4.7. Fondtegkiledanin  topladigi  kolleksiyalarin  sistemlosdiriimasi
kolleksiyanin yaradilmasinin maqgsadi ve materiallarin tarkibi nezare alinmaqgla hayata
kegirilir, sanadler muvafiq mévzular Gzra gruplasdirilir ve xronoloji ardicilliq nazars alinir.

4.2.4.8. Saxsi mangali senadlarin geyd olunan bdlmaler Uzra gruplasdiriimasi
muvafig bélmays aid miayyan hacmda senadlar oldugu halda aparilir, senadlerin hacmi
az oldugda uygun boélmanin tarkibina daxil edilir.

4.2.5. Saxlama vahidlerinin (iglarin) formalagdiriimasi.
4.2.5.1 Umumi idarsgilik senadlerinden fergli olaraq, sexsi mensali senadlerden
daha kigik hacmli (100 veragdan ¢ox olmamagla) saxlama vahidlari formalasdirilir. XUsusi
giymatli senadlarin slyazmalarindan 50-60 varaqli, grafik asarlerin (resm va gertyoj)
alyazmalarindan ise 10-15 varagden ibarat saxlama vahidi formalasdirilir. Senadler geyd
olunan hacmden artiq oldugda mantigi ve xronoloji ardicilliq naezars alinmagla bir ne¢a
hissaye bollinlr va har bir hissadan musteqil saxlama vahidi tartib edilir. Saxsi mansali



sonadlarin mazmunu va ndéviundan asili olaraq bazi hallarda bir vaeraqdan ibaret saxlama
vahidi tertib edila biler.

4.2.5.2. Fondtagkiledanin yaradiciligina aid ve topladigi sanadlardan saxlama
vahidlerinin formalasdiriimasi zamani asagidakilar nazers alinir:

- muallifin bir aserinin muxtalif variantlarinda yazilmis slyazmalarindan bir saxlama
vahidi formalasdirilir, saxlama vahidi daxilinde muxtelif variantlar daxili titul vereqi ila
ayrilir. iri hacmli aserin musllif terefinden miixtelif mearhalslerde yazilmis slyazmalarindan
ayri-ayri saxlama vahidleri tertib edilir. Qaralama geydler, alyazmalarin gixarislari mivafiq
aserin alyazmalari ile birlagdirilir, yaxud musteqil saxlama vahidi tartib olunur;

- yaziginin, elm xadiminin, bastekarin musallifi oldugu har bir eserin alyazmasindan
mustaqil saxlama vahidi formalasdirilir;

- aktyor va rejissorun yaradiciliq senadlarinden nominal slamatlerine gors, yani har
bir rol ve qurulus verilmis pyesin nusxaleri Uzre mustaqil saxlama vahidlari tartib edilir;

- rassamlarin sanat asarlari janrlar Uzre va ya isin yerine yetiriimasi texnikasina
go6ra birlesdirmekle saxlama vahidleri tertib edilir. Ressamin bir reasm asarinden (eskiz,
etyud) mustaqil saxlama vahidi formalasdirila biler.

- memarin, mahandisin, konstruktorun, ixtiraginin yaradiciliq senadlarine aid olan
grafik tasvirlar (layihaler, certyojlar, eskizlar va s.) mivafiq obyektler Gzra qruplasdiriimagla
saxlama vahidlari tartib edilir.

4.2.5.3. Fondtesgkiledanin yazismalarindan (gondarilean ve daxil olan
maktublarindan) saxlama vahidlerinin formalasdiriimasi zamani fondteskiledana miutamadi
olaraq bir muallifden daxil olan, hemginin onun bir saxsa tnvanlandigi maktublardan ayri-
ayriligda saxlama vahidleri tartib edilir, senadler saxlama vahidinin daxilinde xronoloji
ardicilhigla yerloasdirilir. MUxtalif musalliflerden daxil olan ve muxtalif sexslara Gnvanlanan
maktublar uygun movzular Uzre qruplasdirmagla saxlama vahidleri formalasdirilir.
Ohamiyyetli malumat dasiyan zarf maktubla bir ise daxil edilir, lakin muvafiq maktubdan
sonra yerlasdirilir. Fondtagkiledana namalum saxslerdan daxil olan ve ya onun namalum
soxslare Unvanlandigi maktublardan ayri-ayriligda saxlama vahidleri formalasdirilir.

4.2.5.4. Fondtasgkiledanin tarcumeyi—hali, ictimai va xidmati fealiyyati ile bagh
sanadlardan nominal, movzu, xronoloji slamatler nazars alinmaqgla saxlama vahidlari
tortib edilir.

4.2.5.5. Omlak-tasarriifat ve maigat masalalarine dair sanadlar mdvzu
alamatlarina gora qruplasdirmagla saxlama vahidleri formalasdirilir.

4.2.5.6. Fotosanad ugun bir saxlama vahidi tertib edilir vo senadse annotasiya
yazilir. Oxsar mazmunlu malumat dasiyan bir nege fotosanaddan bir saxlama vahidi tertib
edils bilar.

4.2.5.7. Fondtagkiledanin topladigi sanadlardan mustaqil bdlme yaradildigda,
sonadlar movzu slamatleri Uzre sistemlagdiriimakle saxlama vahidleri formalasdirilir.

4.2.5.8. Fondtagkiledan haqqinda olan sanadlar muslliflik, mdévzu, nominal
alamatlar Uzra xronoloji ardicilligla sistemlasdirilir ve saxlama vahidlari tartib edilir.

4.2.5.9. Arxiv kolleksiyalarina daxil edilon sanadlarden saxlama vahidlarinin
formalasdiriilmasi mualliflik, movzu va digar slamatler Uzra aparilir, kolleksiya bir nega
soxsin sanadlarinden teskil olunduqda, saxlama vahidlerinin formalasdiriimasinda saxsi
mansali senadlara tatbig olunan imumi metodlardan istifade edilir.
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4.2.5.10. Saxsi mansali senadlardan saxlama vahidlarinin formalasdiriimasi zamani
soenadlerin mantigi cahatdan slagali olmasi va onlarin xronoloji ardiciligi matleq nazare
alinir. Saxsi mansali senadlerden tartib edilon saxlama vahidlari tikilmir, cildlenmir,
sonadlerin Olgularina uygun ipli qovluglarda saxlanilir, kigik ol¢ulti senadler ise (markalar,
vizitkalar, fotogakiller ve s.) zarflera qoyulur.

4.2.6. Saxlama vahidlarinin (iglerin) sarlévhalarinin hazirlanmasi

4.2.6.1. Saxsi mansali senadlardan tartib ediloan saxlama vahidlerinin sarlévhaleri
ilkin olaraq kartogkalarda (veraqlarda) yazilir ve har bir kartogkada (veraqde) isin némrasi
geyd edilir. Sarlévhanin tertib edilmasi zamani sanadin muallifi, 8serin adi, mazmunu, dili,
yazilma Uslubu, orijinal olmasi, ilk va son tarixlari, saxlama vahidinde alave materiallarin
movcudlugu, senadlarin xarici xususiyyatlari, darc olunmasi ve sair amillar muayyan edilir.
Masllif tersfindan hansi dilde ve ya slifbada yazilmasindan asili olmayaraq senadler
Azarbaycan Respublikasinin dévlet dilinda tasvir edilir, geyri-dévlet dilinde olan sanadlerin
alyazmasina musllif terafinden verilmis ad hamin saxlama vahidinin sarlévhasindan sonra
motarizeds geyd olunur. Saxlama vahidlerinin tertib edilmasi zamani asagidakilar nezars
alinir:

- vahid formada tertib edilmasi va Umumi gabul edilmis qisaldilmis soézler istisna
olmagqla igin sarlévhasindaki butln sdzlerin tam olaraq yazilmasi;

- Umumi mazmununa gore uygun olan muxtslif senadler daxil edilmakla tortib
olunmusg saxlama vahidinin sarldvhasinds “sanadler’ s6zindan sonra hamin sanadlardan
asas olan bir neg¢asinin adinin moéterizade geyd olunmasi. Maselan, “Muallifin xidmati
foaliyyati ilo badli senadler (xasiyyatnama, is yerinden arayis, xidmati maktub ve s.)”;

- muallif terafinden asara verilmis addan isin sarlévhasinda istifade olunmasi;

- asor musllif tarefinden alyazmaya verilmis addan fargli adla ¢ap olunduqda,
saxlama vahidinin serlévhasinds ilk olaraq aserin genis oxucuya malum olan adinin
yazilmasl, daha sonra motarizades muasllif tarefinden alyazmaya verilmis adin qeyd
edilmasi.

4.2.6.2. O©serin alyazmasinda muallif terafinden verilan ad olmadiqda ¢gap manbaleri
asasinda onun adi muayyan edilir vo saxlama vahidinin sarlovhasi kimi istifade olunur.
Darc olunmamis asarin alyazmasinda ad muayyan edilmadikds, alyazmanin matninin
birinci satrindan isin sarlovhasi kimi istifade edilir. Darc olunmamig elmi, publisistik, tanqgidi
aserlerin adlari, onlarin mazmununa uygun olaraq muayyan edilir va isin sarldvhasina
yazilir.

Masllifin bir nega asarinin slyazmasi daxil edilmakle formalasdiriimis saxlama
vahidinin sarlévhasinda hamin asarlerin bir negasinin ( 3-dan artiq olmamagla) adi qeyd
olunur, digar asarlerin adlar ise saxlama vahidinin daxili siyahisinda gdsterilir. Dram
asarlarine aid alyazma senadlerinin tasviri zamani onun hansi janra ( komediya, facie va
s.) aid olmasi geyd olunur. Liberettonun tesviri zamani saxlama vahidinin sarlévhasinde
onun hansi opera ve ya balet Ggun yazilmasi qeyd edilir.

Taxallisu ile mashur olan gexsin sanadlarinin tesviri zamani isin sarldvhasinda
onun texallusu qeyd edilir, musallifin adi ise fondun adinda motsrizeds gosterilir. Taxallus
tesadufi olduqda, yalniz hamin imza ile yazilmis asarlerin alyazmalarinin daxil edildiyi isin
serldvhasinin tertib edilmasindes istifade olunur.
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Tarkibi tam olmayan sanadlarin tasviri zamani sanadlerin natamam olmasi, asarin
bir hissesinin va ya sonlugunun olmasi barada malumat verilir. Senadlar tasvir edildiyi
dilde olmadiqda isin sarldvhasinds bununla bagh malumat verilir.

Saxlama vahidinin tasviri zamani isin sarlovhasinde sanadlarin yazilmasi va yaxud
yaradilmasi formasi (selyazma olmasi, masinla yazilmasi, muallif duzaliglarinin olmasi va
s.) barada malumat verilir, hamginin ise senadlare aid slavalar daxil edildikde serlévhada
mavafiq qeyd aparilir.

Saxlama vahidinin sarlévhasinda senadlarin ilk va son tarixlari geyd olunur. Senadin
daqgiq tarixi malum olmadigda onun texmini tarixlari muayyan edilir ve kvadrat
motarizalards yazilir (masalen: "[XX asrin avvali]”, [1960-ci illarin sonu]” va s.).

4.2.7. Saxsi mansgali sanadlarin saxlama vahidlarinin arxiv siyahilarinda
sistemlagdirilmasi onlarin serlévhalarinin hazirlanmasinda istifade edilan kartogkalarin
(veraglarin) sistemlagdirmasi sxemina uygun aparilir.

4.2.8. Daxili siyah1 saxlama vahidine ucgotun apariimasi tsleb olunan spesifik
sonadler daxil edildikde tartib edilir. Daxili siyahida ise daxil edilmis, lakin onun
sorldvhasinde mazmunu tam acgiimamis xldsusi ahamiyyastli sanadlarin, slyazmalarin,
magalslarin digar tasviri senadlarin adlari yazilir, onlarin yerlasdiyi varaqglarin némralari
geyd olunur.

4.2.9. Saxlama vahidlarin varaglarinin nomralanmasinda magsad senadlarin
muhafizasini va ugotunu tamin etmak, hamginin senadlardan istifade zamani varaqglars
istinad olunmasini temin  etmakdir. Saxlama vahidine daxil edilmis butin varaqglar
sonadlerin ndvlarina va xususiyyatlarina uygun olaraq némralenir. Muallif tarafinden har iki
Uz némralenmis varaglerin bir Uzinde némralenma aparilir, saxlama vahidinin butin
varaqleri muallif tarefinden nédmralanmis oldugda ve yaxud az sayda buraxiimis ndmralar
muayyan etdikde yeniden ndmralenma apariimir. Buraxilmis ndémraler ¢ox olduqda
yeniden ndmralenma aparilir vo muallifin goydugu ndmralarin tzarinden karandasla xatt
¢okilir, isin tasdigedici varaginds buraxiimis va liter ndmralar geyd olunur. Bir ne¢a cilddan
ibarat saxlama vahidinin har bir cildi musteqil ugot vahidi kimi ndmralenir. Saxlama
vahidina Uzerinda bir terafden yapisqanla barkidilmis matnlerin kasilmis hissalari olan
varaq yerlasdirdikda, ham veraq ve ham da har bir matnin kasilmis hissesi ndmralanir ve
isin tesdiqgedici veraginde muvafiq geyd aparilir.

ise daxil edilmis fotosenadin yuxari sagd kiinciine, tesviri senadin ise arxa Uzinin sol
yuxari kiincuna nomra goyulur. Foto albomun varagleri ve ya fotosenadlar yapisdiriimis
varaq yuxari sag kincdan nomralanir, daha sonra soldan saga, yuxaridan asagl olmagla
varaqge yapisdirilmis har bir fotosenadin ayrica ndmraleanmasi aparilir. Tesdigedici veraqda
albomdaki varaglerin sayl ve alboma yapisdiriimis fotosanadlarin sayl ayrica geyd edilir,
albomun bos veragleri nébmralenmir.

Saxlama vahidine daxil edilmis zerf muvafiq mektubdan sonra yerlasdirilir, zorfo
senadler daxil etdikde avvelce zerf, daha sonra zerfin igindeki senadler némralenir. ise
daxil edilmis agigcada ndmra matn olan terafin yuxari sag kiinciina goyulur.

Saxlama vahidinin daxili siyahisi ayrica nomralenir va daxili siyahidaki varaglarin
say! isdaki veraglerin Umumi sayina daxil edilmir.

4.2.10. Saxlama vahidinin (igin) Uz cildinin tartib edilmasi onun tasvir
elementlarinin Uz cildina geyd edilmasi ile aparilir. Saxlama vahidinin tasvir elementlarina
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arxivin adi, fondteskiledenin adi, soyadi, atasinin adi, texallisl, dogum-olim tarixleri,
foaliyyet novu, saxlama vahidinin serlévhasi, senadlerin ilk va son tarixlari, veraglerin sayi
aid edilir. Saxlama vahidinin yuxari sag ve asag! sol kiincinde xUsusi stampla isin arxiv
sifri, fondun, siyahinin, saxlama vahidinin némrasi geyd edilir. Fondlasdiriimig senadlarin
arxiv qutularinin Gzarinde fondun, siyahinin ve saxlama vahidinin ndmrasi geyd olunur.
Saxlama vahidi bir neca hissadean ibarat oldugda har bir isin Uz cildinde onun Umumi adi
va 6zlinemaxsus adi qeyd edilir. Cap mahsulu olan kitab, jurnal ve diger bu név sanadlerin
Uz cildi hamin saxlama vahidinin Gz cildi hesab olunur va malumatlar siyahi tzra isin tasvir
bandlerine uygun geyd edilir. Cap mahsulu olan saxlama vahidlerina arxiv stampi isin Uz
cildinin i¢ tarefina vurulur. Saxlama vahidinin asagi sag kincunda varaqglarin ve sanadlerin
sayl, ilk va son tarixlari gosterilir. Veraglerin sayr saxlama vahidinin tasdigedici veraqi
asasinda muayyan edilir.

4.2.11. Saxlama vahidinin (igin) tasdigedici varaqi “Azarbaycan Respublikasi
dovlet arxivlerinin asas is gaydalar’nin 6% nomrali slavesinds muayysn olunmus formada
tortib edilir. Tasdigedici veraqde saxlama vahidinin arxiv sifri, ilk ve son varaglarinin
ndémralari ve varaglerin Gmumi miqgdari, liter ve buraxiimis némraler geyd edilir, hamginin
saxlama vahidina daxil edilmis fotosanadlarin, veraqge bir taraefdan yapisdiriimis senadlerin,
iri hacmli varaglerin sayl geyd olunur. Tasdigedici veraq onu tertib eden gaxs tarafindan
adi, soyadi, vazifasi gosterilmakla imzalanir va tarix yazilir.

5. Saxsi mansgali sanadlarin siyahilarinin, elmi malumat aparatinin
hazirlanmasi va razilagdiriimasi
5.1. Sexsi maensali senadlerin arxiv siyahisi asagidaki qurulusdan va tasvir
elementlerindan ibaratdir:

Saxlama Saxlama vahidinin Saxlama Saxlama Qeyd
vahidinin sarlévhasi vahidindaki vahidindaki
sira sonadlarin ilk ve varaglerin ve
nomrasi son tarixlari sanadlarin
miqdari
1 2 3 4 5

5.2. Siyahinin elmi malumat aparatina titul veraqi, muindaricat, tarixi arayis,
gisaldilmis sdzlerin siyahisi, gosterici, yekun varaq, daxili siyahi aiddir.

Siyahinin titul veraginda arxivin tam adi, fondun adi, (fondtagkiledenin adi, soyadi,
elmi daracasi, fealiyyet sahasi, foxri adi), fondun némrasi, siyahinin némrasi, siyahidaki
soenadlarin ilk va son tarixleri geyd olunur. Siyahinin titul vaereqinds ve arxiv qutularinda
fondtaskiledenin adi qisa formada yazila bilar.

Mundsricatda tarixi arayig, qisaldilmig sozlerin siyahisi, siyahinin  bdlmalari,
altbdlmalar va onlara aid veraglarin nomralari geyd olunur.

Tarixi arayigda fondtagkiledanin tercumeyi-hali barads qgisa malumat va fondun
daxil olma tarixi, senadlarin tarixi, terkibi, hacmi, sistemlesdirma sxemi haqqinda
malumatlar verilir.
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Qisaldilmig soézlerin siyahisinda arxiv siyahisinda qisaldiimis formada yazilmis
adlarin agiglanmasi verilir.

Gostericiler adli, movzu, cografi ve idaraler Uzre hazirlanir. Adli gostaricide fondun
torkibinde hansi gérkemli saxslerle bagli senadlerin olmasi barads malumat verilir vo
hamin saxslerin adi, soyadi, texallistu tam olaraq yazilir. Masalan 00 Ne-li sexsi mansali
fondun adli géstaricisi asagidaki kimi hazirlanir:

s/Ne-si Adi vo soyadi Vazifasi, riitbasi, elmi adi, islarin Ne-si
foxri adi
Mirze ibrahimov xalq yazigisi, dovlat xadimi | Ne-10,15
ismayil Sixli xalq yazigisi Ne-14,19
Suleyman Rustam xalq sairi, dovlet mukafati Ne-20,35

5.3. Sexsi mansali senadler elmi cahatden tasvir olundugdan sonra arxiv siyahisi,
akt va ona aid elmi malumat aparati baxilmaq Gg¢un muvafiq dévlet arxivinin EYK-na verilir,
komissiya ile razilasdirildigdan sonra arxivin direktoru tarefinden tesdiq olunur.

Siyahi dérd nisxade ¢ap olunur, birinci nisxa ugot ve muihafize sébasina, ikinci
nisxa sanadlarin sahibina verilir, diger iki nisxe ise sigorta fondu tgln saxlanilir.

6. Saxsi mangali sanadlardan istifada

Saxsi mensali senadlarden istifade muvafig reglamente uygun hayata kegirilir.
Vetendaslarin sexsi ve aile heyati ile bagll informasiya dagiyicilari olan arxiv
sonadlerinden istifade, hamginin muslliflik hdquglarinin  gorunmasi  Azarbaycan
Respublikasinin mivafiq saha Gzre qanunvericilik aktlari ila tanzimlenir. Sanadlerin sahibi
Vo ya onun varisi olan saxs ddvlet arxivina tehvil verilmis 6ztinun saxsi fonduna daxil olan
muxtalif név senadlarin istifadasina, capina mahdudiyyat qoya biler. Dévlet arxivi muallif
terafinden mahdudiyyat qoyulmus sanadlar barads muvafiq fondun siyahisinda ve ya fond
isinda malumat yerlosdirir.

Dovlet arxivlerinde muhafize olunan gsexsi mangali sanadlarden elmi-tadqgigat
magsadi ila istifadsa etmak Ugun tedqiq olunan mdvzu gdostarilmakle aidiyyati elmi tagkilatin
yazili muraciati oldugu halda tedqigatgiya icazs verilir.

Azarbaycan Respublikasinin
Milli Arxiv idarasi

Komplektlagdirmsa,

idara arxivlari va
karguzarlq sobasi
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