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9SAS MUDDSALAR

“‘Dovlet arxivlerinde yerina yetirilan asas is novlerinin vaxt va istehsal normalari”
(bundan sonra “Normalar”) normativ idaragilik senadlarini, saxsi mansali ve saxsi heyat Uzro
senadleri muhafize edan dovlat arxivlerinds tatbiq edilmak Gg¢ln nazerds tutulmusdur. Ayri-
ayri maddaler Uzra gostarilon vaxt normalarindan idarsgilik senadlarini miuhafize edan elmi-
texniki, kinofotofono sanadlari arxivlerinde ds istifads oluna bilar.

Normalar hazirlanarken beynalxalq arxiv taskilatlarinin va xarici dévlatlerin arxivlarinin is
tacribasinden, “Azarbaycan Respublikasi dovlat arxivlerinin asas is gaydalari’ndan (2011),
“Arxiv isi sahasina aid xidmati vezifelar hagqginda telimat’dan (2016) istifade olunmusdur.

Vaxt normasi asasan arxivlarin, onlarin struktur bolmalerinin plan-hesabatlarinin tertibi
zamani is vaxtinin faktiki sarfinin tehlili, struktur bélmalarin plan-hesabatlari, icragilarin is
planlari va onlarin isine nazarat, o cumladan arxivlerin, onlarin struktur boélmalarinin va
konkret icragilarin isinin planlasdiriimasi zamani isin agiriginin (gcox zahmat taleb edan
islarin) muayyenlasdiriimasi, icragilarin sayinin hesablanmasi ve asaslandiriimasi Ugun
nazarda tutulmusdur.

Normalar emayin semarali tagkilini, zaruri amak vasitalerini ve agyalarin istifadasini

nezers almagla, niimuneavi is ve Xxidmetlore uydun olaraq islenib hazirlanmisdir. isin
murakkabliyi artdigca, onun yerina yetiriimasi prosesina yeni elementlor daxil edildikca, yeni
islar, xidmatlar yarandigca xronometraj musahidalerin, yani is vaxti sarfinin daqiq ve yerinda
geydsa alinmasi esasinda arxivler yerli (sexsi) normalarini igleyib hazirlayir. Yerli normalar
daha detallagdiriimis ola, icragilarin tacriba va ixtisas daracasini, igin ¢atinliyini, senadlarin
saxlanma seraitini va normalarin say gostaricilarina tasir eden digar amilleri nazars ala bilar.
Naticeda ayri-ayri hallarda onlar bu vesaitde tdvsiya olunan normadan yuxari ve ya asag|
ola bilar.

Vaxt ve istehsal normalari dovlet arxivlerinde yerina yetirilon isin ve ona serf olunan
vaxtin dyranilmasi ve doévlet arxivlerinde amak prosesinin analiz edilmasi, uzun illar dovlet
arxivlerinde alde olunan is tacrlibasinin, normalara verilon raylerin nazare alinmasi
naticasinda hazirlanmisdir.

Vaxt normasi — muvafiq ixtisasa malik is¢i ve ya is¢i grupu terafinden muayyen
toskilati-texniki seraitds bir is vahidinin yerina yetirilmasine sarf edilen vaxtdir.

Istehsal normasi — muvafiq ixtisasa malik is¢i va ya is¢i qrupu terafinden vaxt vahidi
cergivasinds musyyan teskilati-texniki seraitds yerine yetirilon igin hacmidir.

Isin, xidmatin konkret névinin mazmunu va prosesinin unifikasiyasi uglin “Azarbaycan
Respublikasi dovlat arxivlerinin asas ig qaydalari’ndan istifade edilmisdir.

Normalar 40 saatliq is haftasinda 8 saatliq is glinu Ugln muayyan olunmusdur.

Arxiv muhafizexanalarinda senadlarle islayarkan (movcudlugun yoxlaniimasi, iglarin
verilmasi va ya yerlasdiriimasi, senadlarin tozdan temizlanmasi ve s.) tavanlarin hindarllyu
2,5 metr olarsa, senadlerin ikiyaruslu ve dgyaruslu muahafizasi zamani, isin
uygunlasdiriimamig arxiv mihafizexanalarinda aparildigi teqdirds istehsal normalari 15-20%
azaldila bilsar. Bundan slave, hamin isler baglamalarda saxlanilan senadlerle goruldukds,
norma 10% azaldila bilar.

Tarixi dévrdan ve ya sanadlerin xarakterinden asili olan isler Ggln faqgrlandiriimis
normalar muayyan edilmigdir, masalan, sovet dovrina gadarki, sovet ve postsovet dovrlarinin
soenadlari, idaracilik senadleri, elmi-texniki senadler, saxsi mansali senadlar ve s. tgln.

isler ve onlarin naticalerinin kemiyyst gdstericileri dévlst arxivlerinin fealiyystinin esas
istigamatlari Gzra “Normativ hissa’da verilib.



“‘Normativ hissa”’da gorllen islarin, xidmatlerin adlari va mazmunu va onlar Ugun
muayyan edilmis vaxt ve ya istehsal normalarinin kemiyyeat gostericilari gosterilib.

Normalar hazirlhg-tamamlama, yardimgi igler ve is yerina xidmatin tagkili Ggln vaxti
nazars alir.

Tamamlama-hazirliq isi — tapsingin icrasina hazirliga ve ya onun tamamlanmasi ile
bagli iglere sarf olunan vaxtdir.

Yardimgi is - asas isin icrasini tamin edan islera sarf olunan vaxtdir.

Is yerina xidmat vaxti - is yerinin toskilini ve ona qullugu 6ziinds birlosdirir.

iscilerin fealiyyetinin spesifikasini vo emek sertlorini hesaba almagla normalarda
istirahat ve saxsi ehtiyaclar Ggun is vaxti arzinde 30 dagigedan az olmayan vaxt nazarde
tutulmusdur (icaza verilmis fasilaler Ugun vaxt hesaba alinmadan).

Vaxt normalari - is hacminin gabul edilmis 6l¢i vahidine gunlarle muayyan edilib.
istehsal normalari - 8 saatliq is giini arzinde goriimus islerin dlgi vahidleri ile verilib. Ayri-
ayri arxiv igleri tgin ham istehsal, heam de vaxt (dagigelarle) normalari goésterilib. Gln
arzinde isci terafinden gorllen isa ayrilmis vaxtin hesablanmasi Gg¢lin hamin gdrilen isin
hacmi 1 is glnina (8 saat) vurulmali ve alinan ragem hamin isin normasina bdlinmalidir.
Masalan, islerin moévcudlugu va fiziki vaziyyatinin yoxlaniimasi Uzrs isin normasi gin arzinda
300 saxlama vahididir. Tutaq ki, hamin is is¢i terafindan 100 saxlama vahidi hacminds yerina
yetirilmisdir. Bu ige ayrilan vaxti muayyan etmak Ugun 100 saxlama vahidi 8 saata vurulmali
va alinan ragem normaya, yani 300-a bolinmalidir (100 x 8 : 300 = 2.66 saat). Dagiqe ve
saatlari is gunina gevirmak Ugun xUsusi cadvaldan (Slavas 1) istifade etmak olar.

informasiya-texnologiya avadanliglarini tetbiq etmekle (bélme 6) miitexassisler ve ya
operatorlar terafinden gorulen isler Gglin vaxt normalari deqgigalerle gostarilib. Komputerlerda
is vaxti is guninda bir isci Ggln 4 saat teskil edir. Bu zaman nazardas tutulur ki, is gininin
galan 4 saatini mitaxessis ve ya operator vazife talimatina uygun olaraqg muayyan edilmis
diger vezifalerini yerina yetirirlor.

Verilmis normalarda asas 0Olgu vahidleri gabul edilib: 6l¢t vahidi, senad, ¢ap varaqi,
makina veraqi, varaq, kartocka, mikrofilm, mikrofis, qutu, baglama, byuks, rolik va s.

idaracilik senadlerinin saxlama vahidi dedikde 210x297 mm (A4 format) dlglide 150
varaq, sexsi mansali senadler Ugln ise - hamin formatda 50 varaq hacminde kagiz esasda is
basa dusulur.

Is hacminin élgli vahidi — qutu (badlama) Ugiin - 10 saxlama vahidi tutan qutu
(baglama) gabul olunur.

Is hacminin 6l vahidi - veraq Uglin - arxiv isinin veraq hesabile hacm vahidi (veragin
bir Gzinda matn) gabul olunur.

Is hacminin 6lcl vahidi — kompiiterde (makinada) yazilmis veraq lglin — veragin bir
Uzlnde tam sahifada satirlorin sayl 29+1 ve har setirde ¢ap isaralerinin sayl 60£2 olmagla
komputerds (¢ap makinasinda) 1-1,5 intervaldan (esas: Karglzarliq haqqinda talimat; band-
33) bir ¢ap ediloen, 210 x 297 mm (A4 format) dl¢isinds makinada yazilmig matnin orijinali
gabul olunur.

is hacminin élgli vahidi — musllif veraqi ligin — 40000 matn isaresine malik material
gabul olunur. Batin durgu isarslari, harflar, reqemlar, simvollar, sdézlar arasinda har bosluq
(probel) cap isarelari hesab edilir. Musllif veraqi Azerbaycan dilinde 22-23 veraq masinda
yazilmis matna barabardir. Natamam son satirler tam hesab olunur.



is hacminin dlgli vahidi — ugot-nasr veraqi Uglin — nasr hacminin musllif veraqi kimi
40000 c¢ap isarasina barabar Ol¢u vahidi gabul olunur.

omayin tagkili

Doévlet arxivleri arxivlerin ©sas is qaydalarini, saha va ya mustaqil normativ-metodiki
islemalari alde rahbar tutaraq, senadlarin miuhafizasi, ugotu, onlara elmi-malumat aparatinin
yaradilmasi, onlarin istifadesi ve komplektlasdiriimasi Uzra kompleks isler aparirlar.

Konkret dovlat arxivinin fealiyyati onun ©sasnamasi asasinda hayata kegirilir.

Arxiv igcilarinin funksiyalari “Arxiv isi sahasine aid xidmati vazifaler haqqinda” tslimata
uygun olaraq qaydaya salinir.

Tagkilati-texniki sertlor xidmati otaglarda is yerlerinin samarali tagkilini, isgilarin
semarali amak va istirahat rejimina va muayyan edilmis sanitar normalarina riayat olunmasini
nazarda tutur.

Arxiv iscilarinin amak va istirahat rejimi butlin vacib islerin nizamlanmasi ve onlardan
daha c¢atin olanlarin glintin birinci yarisinda yerina yetiriimasi nazare alinmagla daxili intizam
gaydalarina uygun olarag muayyan edilir.

Arxiv muhafizexanalari xidmati otaglardan tacrid edilmalidir.

Xidmati otaglarin dlguleri yerina yetirilon iglerin xarakterinden asili olaraq va sanitar-
texniki normalara uygun olaraq muayyean edilir.

Struktur bolmalerin rahbarlari Ggun kabinetlera ayrilan otagin sahasi 10 kv.m-den az
olmamalidir. Bir is yeri G¢in minimal saha 4 kv.m-dir. Daha magsadauygun yerlasdirma -
xidmati otagda Ug¢ is¢inin olmasidir.

Mutaxassisin is yeri bir ve ya ikitumbali stol, enib-galxan ve firlanan kreslo (stul), kitab
skaflari, rafler, defterxana levazimatlari, is Ggln zaruri avadanlhglarla tachiz olunur.

Xidmati otaglarda alverigli emak saraitinin yaradilmasi tugun optimal temperatur-ratubst
rejimi gorunub saxlaniimalidir: +17-19° C temperatur v havanin nisbi riitubati 50-55%.

Umumi isiglandirmada xidmati otaglarin isiglandiriimasi 300-400 Ik taskil edir.

Batin xidmati otagin isiglandirma parlaghgi eyni, is yerinin ise har is¢i Ugun fordi
olmalidir. Bunun Gg¢un alave isiglardan istifade oluna bilar.

Zehni fealiyystle measgul olan iggiler Ggun xidmati otaglarda yol verilan sas-kuy
saviyyasi 50 dB-dan ¢ox olmur, ¢ap va ya hesablayici masinlarin istifade olundugu otaglarda
sos-kuyun 60 dB-dak saviyyasi yolverilandir.

informasiya—texnologiya avadanlglarindan istifade zamani amayin
togkili

informasiya-texnologiya avadanliglarinin (bundan sonra - iT avadanliglari) yerlosdiyi
otaglar tebii va suni igsiglandirmaya malik olmalidir. Pancears yerlarinin simal va ya gimal-
sorge semtlendiriimasi arzuolunandir. Pancera vyerlori onlari tam agmaga (zarurat
yarandiqda) imkan veran tanzimlenan jallzler ve ya pardalarla tachiz olunmalidir.

Fardi kompduterlarle isloyan operatorlarin ve mutaxassislerin is va istirahat rejimi
gorulen isin xarakterinden asilidir: malumatlarin, matnlarin daxil edilmasi, redaktssi,
ekrandan informasiyanin oxunmasi ve s.



8 saatliq is glini erzinds IT avadanliglarinda isin Gmumi middeti 4 saati (yaxud is
vaxtinin 50%-ni) 6tmamalidir.

IT avadanlglarinda fasilesiz isin miiddeti 2 saatdan gox olmamalidir, bu zaman har bir
saat isden sonra 10 daqgigadan az olmayan fasile lazimdir.

IT avadanliglarinin istifadesi igiin ig yerlsri xiisusi stollarla, altliglarla, qalxib-enan ve
filanan kreslolarla (stullarla), hundurliyina ve maillik bucaglarina gére tenzimlanan
oturacaglarla ve sdykanacaklarla tachiz edilir.

Bir is yeri Uglin minimal sahe 6 kv.m-den az olmamalidir. iT avadanhglari ile is
yerlarinin duzllisinda videomonitorlarin oldugu is stollari arasinda mesafe 2 metrden,
monitorlarin yan sethlari arasindaki masafs iss 1,2 metrden az olmamalidir.

Ekranin sathinin isiglandirima deracesi 300 Ik-dan, is senadinin yerlasdiyi sahada
stolun sathinin isiglandiriima daracesi 300-500 Ik-dan ¢ox olmamalidir. IT avadanliglari ils is
zamani otaglarda tévsiys edilan mikroiglim: havanin temperaturu +19-21°C, nisbi riitubat 55-
62%.

Normativ hissa

Normativ macmuays dovlat arxivlerinin asagida sadalanan faaliyyet istigamatlari Uzra
vaxt va istehsal normalari daxil edilmisdir: “MAF sanadlarinin muhafizasinin temin edilmasi”,
“‘MAF senadlarinin ugotu”, “Milli arxiv fondunun komplektlagdiriimasi ve sanadlerin dayarinin
ekspertizas!”, “MAF sanadlerinin tesviri ve arxiv sanadlerina elmi-malumat aparatinin
yaradilmasi”, “MAF sanadlarinin istifadesi’, “Arxiv isinin teskili”. Normativ vasaitde
“Informasiyanin daxil edilmasi, axtarilmasi ve cixarilmasi” bélmesi verilmisdir. Lakin arxiv
sonadlerinin ragemsallasdiriimasinda skan avadanligindan, regemsallasdirmani aparan
amakdasglarin tacribasindan, sanadlarin xUsusiyyatlarinden asili olaraq istehsal normalari
tocriba asasinda teyin edilir. XUsusi normativleri hazirlayarkan cadvelda verilmis elektron
suratlarin fayllarinin migdarinin maksimal ve minimal giymatlerine esaslanmaq mumkundur.
Verilan hacmler arxiv senadlerinin regamsallasdiriimasi Uzre ixtisaslasdiriimis diger
manbalards (autsorsing) tetbiq edilmis normalardan xeyli azdir. Bu da diggatin alde olunan
elektron suratlerin keyfiyyatina yonalmasinden irali galir. Normalar 8 saatliq is gunu Ugun
totbiqg edilib. Mutaxessislerin komputer texnikasi ile fasilesiz iglomasi 2 saatdan artiq
olmamalidir. Har 2 saatdan bir 10 daqigalik fasile verilmalidir. Katlevi ragemsallagdirma
layihalarinda bu telabler nazars alinmagla is prosesi iki va ya ug¢ novbali rejimda tagkil oluna
biler.

Elmi-texniki senadleri, adabiyyat va incesenat, fono-video, kino-foto Uzra senadleri
muhafiza edan arxivler Ggln saciyyavi olan spesifik is ndvleri bu macmuaya daxil edilmayib
va hamin arxivlar tarefinden mustaqil olaraq islenib hazirlanmalidir.

Gostericiler, xulasaler, soraq kitabgalari, kataloglar kimi sorag-melumat nagrlarinin
hazirlanmasini hayata keciran arxivlar Ugun, soraq ndvindan asili olaraq, arxivin sanadlarinin,
metodiki bazasinin, icragilarin ixtisasinin, toskilati-texniki sertlerin xarakterini nezars almagla
0z saxsi normalarini iglayib hazirlamalar magsedeuygundur. Lakin arxivler bu normativin
“Arxiv sanadlarinin tasviri ve arxiv sanadlarina elmi-malumat aparatinin yaradilmasi” basliglh
4-ci vea “Arxiv senadlarindan istifada” basligh 5-ci bdlmalaerine daxil olan iglerin vaxt
normalarindan, hemgcinin “idarecilik ve sexsi menseli senadleri miihafize eden dovlet
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arxivlerinde SSRIi DAF senadleri lizre soraq nasrlerinin ve publikasiyalarin hazirlanmasina
aid yerina yetirilan islarin kompleks vaxt normalari’ndan (M., 1990) istifada eda biler.
Normalar Milli Arxiv idarasi ve dévlst arxivlerinin rahbar isgileri ve mitaxassislarinin
istiraki ile muzakire olunmusdur.
Bu normativ vasait dovlat arxivlerinin praktiki fealiyyetinds istifade tgun Milli Arxiv
idaresi terefinden tovsiye edilmisdir.



1. MAF sanadlarinin miihafizasinin tamin edilmasi

Indeks Isin (xidmotin) ad Isin (xidmatin) mazmunu Olcii vahidi | Is giinii lis
hesabu ilo giiniinda
vaxt istehsal
normasi normasi

1 2 3 4 5 6

11 Sanadlarin mévcudluguna va fiziki

vaziyyatina nazarst. Zodalonmis
dasiyicr vo matnlara malik
sanadlorin askar edilmasi.
Sonadlarin xiisusi islonmasi
111 Sonadlorin méveudlugunu va Yoxlanilan fond va Sonadlor {iglin ugot sanadlorinin tamliginin Siyahinin 1000
vaziyyatini yoxlamazdan ovvol ugot | miioyyon edilmosi, onlarin miiqayiso olunan gostaricilorinin | tosviretmo bondi
sonadlorinin yoxlanilmasi tutusdurulmasi, siyahi (ugot vo tosvir kitab1) {izro saxlama
vahidlorinin némralonmo qaydasimin  dogiglosdirilmasi, onlarin
yekun geydlarinin diizgiin tortib edilmasinin yoxlanilmasi
112 Sanadlarin mévecudlugunun va
vaziyyatinin yoxlanilmasi:
1121 sovet dovriino godoarki
1.1.2.1.1 | 19-20 osrin avvaloring aid sonedlorin | islorin  movcudlugunun vo  fiziki voziyystinin yoxlanilmasi, | Saxlama vahidi 130
siyahinin tosviretma bondlorindo verilon malumatlarin igin iz
cildindoki ~ molumatlarla  tutusdurulmasi, islorin  roflordon
gOtlirtilmasi va yenidan roflora qoyulmasi, islarin vizual nazardsn
kecirilmasi, islorin faktiki mévcudlugunun siyahilarda olan yekun
geydlarls tutusdurulmast, islorin méveudlugu va vaziyyati voraginin
doldurulmasi

1122 sovet va postsovet dovrlarinin Homin is Saxlama vahidi 300

sonadlarinin

1123 kitab soklinds baglanmamus iglarin Homin i Varaq 2500

(ipli islar)

1124 elmi-texniki sanadlarin Homin i Karta 80

1125 fotosonadloarin Homin ig Fotosanad 80

1126 saxsi mansgali sonadlorin Homin i Saxlama vahidi 60

1.1.2.7 Varag-vara( baxilmagqla xiisusi Homin is, varag-varaq baxilmagla Saxlama vahidi 10

doyara malik iglarin Vorag 1500

11238 cap nasrlarinin Homin is, varag-veraq baxilmadan Niisxo 130




1 2 3 4 6
1.1.29 miihafizoxanalardaki kataloq vo Kartogka indekslorinin katalog vo kartotekalarin rubrika vo Kartogka 1100
kartotekalarin kartogkalarinin altrubrikalarina  uygunlugunun  yoxlanilmasi, = md&vcudlugun
yoxlanilmasi varaqinin doldurulmasi
1.1.2.10 siyahilarin Miihafizoxanalarda siyahilarin mévcudlugunun yoxlanilmasi, fond Siyahi 190
Vo siyahinin nomralori gostarilmoklo kartogkanin tortib edilmasi,
siyahilarin reyestri lizro nomranin geyds alinmasi, reyestrdoki
molumatlarin kartoteka ilo uygunlugunun yoxlanilmasi, siyahinin
niisxalorinin mévcudlugu barados reyestrds geydin aparilmasi
11211 sigorta fondu va istifado fondunun Mikrofilmlorin (mikrofis komplektlorinin) daxil olmasinin ugotu Mikrofilm 230
mikrofilmlarinin (mikrofislarinin) kitabinin vo istifado fondu kartotekasinin diizgiin aparilmasinin | rulonu, byuks,
yoxlanilmasi, siyahinin  byukslardaki  (mikrofislorin  oldugu mikrofis
konvertlor) soraq molumatlari ilo tutusdurulmasi, mikrofilmlorin komplekti
rakordlarinda  vo  byukslarda olan sorag mslumatlarinin
uygunlugunun  yoxlanilmasi,  mikrofilmlorin  (mikrofiglorin)
movcudlugunun yoxlanmasi varaginin tortib edilmasi, zodoalonmis
mikrofilmlora (mikrofislora) kartockalarin tortib edilmosi
1.1.2.12 Sanadlarin méveudlugu va Sonadlarin méveudlugu ve vaziyyetini yoxlama aktinin miiayyan 350 saxlama
vaziyyatinin yoxlanmasi edilmis formada doldurulmasi, yoxlamanin basa ¢atmasina dair | vahidi iiglin akt
naticalarinin rasmilagdirilmasi siyahida geydin aparilmasi
1.1.2.13 Sigorta fondu va istifado fondunun Mikrofilmlorin movcudlugunu yoxlama aktinin miioyyon edilmis | 350 rulon iigiin
movcudlugunun yoxlanmasi formada doldurulmasi akt
naticalorinin rosmilosdirilmasi
1.1.2.14 Az istifads olunan fondlarda Kagiz varaginds (kagiz lentinda) stamp vurulma tarixinin, icraginin Qutu 120
movcudlugu yoxlanilmis qutu va imzasinin qoyulmasi, kagizin (kagiz lentinin) qutu vo ya baglamaya Baglama 80
baglamalara stamp vurulmasi yapigdirilmasi
1.1.3 Zodalonmis dastyictya Vo matna
malik sonadlorin askar edilmosi
1131 Sonadlorin agkar edilmasi Islorin varogbavaraq nazordon kegirilmosi, dasiyici vo motnds olan | Saxlama vahidi 30
zodoloarin (defektlorin) askar edilmosi
Homin is, zodolonmonin horf-rogom indeksasiyasi ilo Saxlama vahidi 10
1.1.3.2 Zodolonmis dasiyiciya Vo moatno Zodolonmis dasiyictya malik kartogkanin miisyyan edilmis formada Kartogka 40
malik sonadlarin ugot doldurulmasi, kartockanin sonadlorin fiziki vaziyyatinin ugotu
kartogkalarinin tortib edilmosi kartotekasina daxil edilmasi
40
Homin is, zodslonmis matn ilo Kartocka
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1 2 3 4 6
114 Nadir va xiisusi giymatli sanadlorlo
islor
1141 Nadir va xiisusi giymatli sonadlarin
agkar edilmosi
11411
1.14.1.2 idaragilik sonadlorinin oldugu islor
uzra:
1.1.4.1.2.1 | sovet dovriino godarki Isloro vorog-veraq baxilmasi, xiisusi qiymotli sonodlorin askar | Saxlama vahidi 15
edilmosi
1.1.4.1.2.2 | sovet vo postsovet dovrlarinin Homin ig Saxlama vahidi 30
1.1.41.3 | soxsi mansali sanadlorin siyahilar Elmi-molumat aparatinin Syronilmasi, xiisusi giymatli sonadlorin Siyahinin 350
tizra oldugu ehtimal edilon fondlarin siyahisinin tortib olunmasi, siyahi- | tasviretmo bandi
larin nazordon kegirilmosi, baxilmaq iigiin iglorin agkar edilmasi
1.1.4.1.4 | soxsi monsali sonadlors asasan Islora vorag-varaq baxilmasi, xiisusi qiymotli sonodlorin askar | Saxlama vahidi 25
edilmosi
1142 Xiisusi qiymatli islors, sanadlora Xiisusi qiymatli iglorin vo sonadlorin siyahisinin miisyyan olunmus Siyahinin 25
siyahilarin tortib edilmosi formada tortib edilmosi,titul voraginin tortibati tosviretmo bandi
1143 Xiisusi qiymatli islorin némra Xiisusi qiymatli sonadlorin nomralorinin miioyyan edilmis formada Saxlama 500
siyahilarmin tortib edilmasi yazilmasi (xtisusi qiymotli sanadlorin agkar edilmasi barads aktlarin vahidinin
osasinda) nomrosi
1144 “XQ” nisaninin qoyulmast:
11441 islorda va qutularda Islorin qutudan cixarilmasi, isin aktla tutusdurulmas, isin cildindo “XQ” nisan1 300
Vo qutuda “XQ” isarasinin qoyulmasi, islorin qutuya yigilmasi
1.1.44.2 | siyahilarda Siyahinin tosviretma bondins nigsanlarin qoyulmasi “XQ” nisan1 400
1145 Nadir sanadlarin ugot va tasvir Ucgot va tasvir varaqinin miiayyan edilmis formada doldurulmasi Saxlama vahidi 4
varaglarinin tortib edilmasi
1.15 Sonadlarin (¢ap nasrloari, siyahilar)
barpa, cildlonmo, mikrofilms ¢okil-
mo, kserokopiya ti¢lin hazirlanmasi:
1151 islordo voraglor ndmralonmadon vo | Islorin  mévcudlugun yoxlanmasi varegelori v islorin fiziki | Saxlama vahidi 100

hocmi yoxlanilmadan

vaziyyotinin ugotu Kkartogkalari osasinda secilmosi, ovozedici
kartogkalarin yazilmasi, islorin ¢ixarilmasi, axtarig alamotlorinin vo
islorin  sarlovhalorinin  siyahi  ilo  tutusdurulmasi, senadloarin
mithafizoxanadan verilmosi kitabinda qeydin aparilmasi, sifarigin
rasmilogdirilmasi
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1152 varaglori nomralomoklo:
1 2 3 4 6
11521 | s6vet dovriine godarki islords Islorin  secilmosi, ovozedici kartockalarin yazilmasi, islorin Varaq 1450
cixartlmasi, soraq moalumatlarimim vo iglorin sarlovhalorinin siyahi
ilo  tutusdurulmasi,  voroglorin  noémralonmosi,  sonadlorin
rosmilosdirilmasindoki  xiisusiyyotlori  tosvir etmoklo istifads
varaginin vo tasdigedici varagin tortibi, sonadlorin miihafizoxanadan
verilmosi kitabinda geydin aparilmasi, sifarisin rosmilogdirilmasi
1.1.5.2.2 | sovet vo sonraki dovrlarin islarinda Homin ig Varaq 1750
1153 islords voraglorin ndmralonmasini
yoxlamagla:
1.1.5.3.1 | sovet dovriino godarki Islorin  segilmosi, ovozedici kartockalarn yazilmasi, islorin Varaq 2000
¢ixarilmasi, soraq malumatlarinin vo islorin sarlévhalarinin siyahi
ilo tutusdurulmasi, isdo varaglorin némralonmosinin yoxlanilmasi,
sonadlorin tortib edilmasinds olan xisusiyyatlori tosvir etmoklo
istifada varaginin va tasdigedici varagin tartib edilmasi, sonadlarin
mithafizoxanadan verilmasi kitabinda geydin aparilmasi, sifarigin
rosmilosdirilmosi
1.1.5.3.2 | sovet va sonraki dovrlarin Homin ig Varaq 3500
1154 islordo voraglorin sistemlosdirilmosi | Islorin  segilmosi, ovazedici kartogkalarin  yazilmasi, islorin Voraq 700
ilo ¢ixarilmasi, soraq malumatlarinin vo islorin sarlévhalarinin siyahi
ilo tutusdurulmasi, isdo voraglorin némralonmasi, istifads varaginin
Vo tasdigedici varagin tortib edilmasi, sonadlorin miihafizoxanadan
verilmosi kitabinda geydin aparilmasi, sifarisin rosmilosdirilmasi
1155 sanadlarinin tartibinds 6ziinamaxsus
xususiyyatlori olan islarin:
1.1.55.1 | sovet dovriina godarki Islorin  secilmasi, ovozedici kartockalarin yazilmasi, soraq Varaq 1300

malumatlarinin va iglorin sarlovhalorinin siyahi ilo tutusdurulmast,
isdo varoglorin  némralonmasi  (ndmralonmonin  yoxlanilmasi),
sanadlorin, pog¢t dovriyyasi nisanlarinin tortib edilmasinds olan
xuisusiyyatlori, maddi osyalarin, boadii vo grafik ssnadlorin, cap
nosrlorinin,  maddi vo  kolleksiya ohomiyyatli  sonadlorin
movcudlugunu tesvir etmokls tosdigetms varaginin tortib edilmasi,
sonadlorin mithafizoxanadan verilmasi kitabinda qeydin aparilmast,
sifarigin rosmilogdirilmasi
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1.1.55.2 | sovet va sonraki dovrlarin Homin i Varaq 2000
1.1.55.3 | soxsi monsali sonadlorin Homin ig Varaq 800
1 2 3 4 6
1.15.6 ozl dagilmig sanadlorin Islorin mévcudlugun yoxlanmast veragolori vo islorin  fiziki Voaraq 1200
voziyyotinin ugotu Kkartogkalari osasinda secilmosi, ovozedici
kartogkalarin yazilmasi, iglorin ¢ixarilmasi, soraq molumatlarinin va
islorin = sorlovholorinin  siyahi ilo tutusdurulmasi,  sanadlorin
mithafizoxanadan verilmosi kitabinda qeydin aparilmasi, sifarisin
rasmilogdirilmasi
1157 ¢otin oxunan va zoaif kontrastli matno | Homin i Varaq 1600
malik sanadlarin
1.159 cap nasrlarinin Cap nogrlorinin segilmoasi, har niisxoya Voragbovoraq baxilmasi, | Saxlama vahidi 25
sonadlorin mithafizoxanadan verilmasi kitabinda qeydin aparilmasi, Voaraq 2500
sifarisin rosmilosdirilmosi
1.1.5.10 gozetlorin Qoazetlorin movcudlugun yoxlanmasi varagolori vo iglorin fiziki Voaraq 100
vaziyyotinin ugotu kartogkalar1 osasinda segilmosi, Qozetlara
varagbovaraq baxilmasi, sonadlorin miihafizoxanadan verilmosi
kitabinda geydin aparilmasi, sifarisin rosmilosdirilmasi
11511 cildloms tigiin siyahilarin Siyahilarin se¢ilmasi, voraglorin némralonmasinin yoxlanilmasi, Voraq 1750
tosdigetma varaginin tortib edilmasi, sonadlorin miihafizoxanadan
verilmosi kitabinda geydin aparilmasi, sifarigin rosmilogdirilmasi
1.1.6 Sigorta va istifads fondlarinin
yaradilmasi1 magsadila sonadlarin
askar edilmosi vo hazirlanmasi
1.16.1 Islorin siyahilar {izro askar edilmasi:
1.16.1.1 | sovet dovriino godorki Mikrofilma  ¢okilmok {iglin mogsadouygunlugunun miisyyan Siyahinin 650
edilmasi mogsadila siyahilar {izra fond sonadlarinin timumi torkibi | tasviretmo bandi
Vo mozmunu ilo tanigliqg, islorin siyahilar iizro agkar edilmasi
1.1.6.1.2 | sovet va sonraki dovrlarin Homin is Siyahinin 1300
tosviretmo bondi
1.16.2 Islora varag-varaq baxilmagla Mikrofilma ¢okilmali sonadlari isaralomokla islora veragbavaraq Voaraq 800
sonadlorin askar edilmosi baxilmasi
1.1.6.3 Islorin mikrofilma gokilmok iigiin

hazirlanmasi:
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1.1.6.3.1 | sonadlorin dublet niisxalorini askar Islorin  vizual nozordon  kegirilmosi, voroglorin  diizgiin Voaraq 1500
etmoklo nomralonmasinin yoxlanilmasi, orijinalin xiisusiyyatlorinin tasvir
edilmosi, dublet niisxolorin agkar edilmasi vo ¢ixarilmasi,
tosdigetmsa varaginin tartib edilmasi
1 2 3 4 6
1.1.6.3.2 | sonadlorin dublet niisxalorini agkar Islorin  vizual nozorden  kegirilmosi, voroglorin  diizgiin Varaq 1800
etmadan nomralonmasinin yoxlanilmasi, orijinalin xiisusiyyatlorinin tasvir
edilmasi, tasdigetmo voaraginin tortib edilmosi
1.1.6.3.3 | kartografik sonadlorin Homin ig VoraQ 60
1164 Siyahilarin mikrofilma ¢okilmak Siyahilarin  vizual nozordon kegirilmosi, Varaglorin  diizgiin Varaq 2000
liciin hazirlanmasi nomralonmasinin yoxlanilmasi, tasdigetma varaginin tortib edilmasi
1165 Sifariglarin mikrofilma ¢okilmok Islorin segilmosi, arxiv sifrlori {izro sistemlosdirilmosi, hazir islorin | Saxlama vahidi 100
ti¢tin rosmilosdirilmasi baglamalar soklindo yigilmasi, isin icrasi {iglin sifaris blankinin 3 Voraq 15000
niisxadoa doldurulmasi, sifarigo arxiv rohbarliyinin vo miihasibatligin
viza qoymasi, sifarigin qeydo alinmasi vo laboratoriyaya verilmasi
1 2 3 4 6
1.1.6.6.1 | montaj stolunda baxilmagla Mikrofilma onun texniki vaziyyatini yoxlamag mogsadilo montaj Kadr 20000
stolunda baxilmasi, mikrofilmin dovlet standartina (texniki
xarakteristikalara) uygun dolanmasi, yoxlamanin noticalori baroda
royin yazilmasi
1.1.6.6.2 | montaj stolunda baxilmadan Mikrofilmin texniki voziyyatinin vizual nozordon kegirilmasi, Kadr 12500
yoxlamanin naticalori barads royin yazilmasi
1.1.6.7 Mikrofilmlorin (mikrofislorin) Mikrofilmin texniki voziyyatinin vizual nozordon kegirilmasi, Kadr 3000
oxunmasinin yoxlanilmasi yoxlamanin naticalori barads royin yazilmasi
1.1.6.8 Islorin mikrofilma cokildikdan,
barpa va cildlonmadan sonra gobulu:
1.1.6.8.1 | varaglorin néomralonmasini segma Islorin laboratoriyadan bir-bir sayilib qobul edilmosi, onlarin fiziki | Saxlama vahidi 75
iisulu ilo yoxlamagla vaziyyatinin yoxlanilmasi, varaglorin nomralonmasinin se¢gma tisulu
ilo yoxlanilmasi, iglorin gaytarilmast barads ugot kitabinda geydin
aparilmasi, isglorin miihafizoxanalara qoyulmasi, oavazedici
kartockalarin gotiiriilmasi
1.1.6.8.2 | islori varag-varaq nazardan Homin is, varag-varaq nozardon kegirmoklo Saxlama vahidi 30
kegirmokla Varaq 1500
1169 Siyahilarin mikrofilma ¢okildikdan,
cildlonmadan sonra gsbulu:
1.1.6.9.1 | varog-varaq baxilmadan Islorin laboratoriyadan bir-bir sayilib qobul edilmasi, onlarin fiziki Siyahi 80

vaziyyatinin yoxlanilmasi, varaglorin nomralonmasinin segma tisulu
ilo yoxlanilmasi, siyahilarin qaytarilmasi barads ucot kitabinda
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geydin aparilmasi, islorin miihafizo yerlorino qoyulmasi, avozedici
kartockalarin gétiiriilmasi

1.1.6.9.2 | varog-voraq baxilmagqla Homin is, varag-voraq baxilmaqla Siyahi 30
Varaq 1500
1 2 3 4 6
1.1.6.10 Islorin mikrofilma ¢okilmosi barodo | Siyahida “SF“ nisaninin  qoyulmasi, tosdigetmo  voraginds Siyahinin 400
siyahilarda nisan qoyulmasi mikrofilma ¢akilmis sanadlorin migdari barads geydin aparilmasi tasviretmoa bandi
1.16.11 Mikrofilmlorin vo mikrofis Mikrofilmlorin (mikrofis komplektlorinin) is yerino gotirilmasi, Kadr 20000
komplektlaorinin xiisusi miihafizoys | sigorta fondu siyahisinin byukslardaki vo mikrofislorin oldugu
gondoarilmak tigiin hazirlanmasi konvertlordoki soraqg molumatlar1 ilo tutusdurulmasi, soraq
molumatlarimin  plyonka rakordlarinda vo byukslarda bir-birina
uygunlugunun yoxlanilmasi, sigorta suratlorinin y1gilib baglanmasi,
sigorta suratlorinin tohvil-taslim aktinin vo nogliyyat tarasi ti¢iin
qosma sanadin rosmilogdirilmosi
1.1.7 Miihafizexanadan islarin (siyahila-
rin, ¢ap nasrlarinin) tohvil verilmasi
(va ya gabulu)
1171 Tohvil verilmoa (vo ya gabul):
11711 | islorin Tohvil zamant: Saxlama vahidi 100
sifariglo (toloblo) tamigliq, sifarisin qeydo alinmasi, topoqrafik
gostoriciyo osason iglorin miihafizo yerlorinin dogiglosdirilmasi,
islorin  ¢ixarilmasi, onlarin fiziki voziyyatinin yoxlanilmas,
ovazedici kartockalarin doldurulmasi, isin cildinde Vo sifarisdo
sifrin vo Sorlovhonin uygunlugunun yoxlanilmasi, sonadlarin
miihafizoxanadan verilmasi kitabinda geydin aparilmasi.
Qobul zamani: Saxlama vahidi 100
verilmis iglorin gobulunun geydiyyati, islorin fondlar tizra ayrilmas,
istifado varagalorinin diizgiin doldurulmasinin yoxlanilmasi, iglarin
fiziki  voziyyotinin  yoxlanilmasi, islorin  miihafizoxanaya
qaytarilmas1 barado miivafiq kitabda qeydin aparilmasi, islorin
mithafizo  yerlorino  yerlogdirilmosi, ovozedici kartockalarin
gotlirtilmasi
1.1.7.1.2 | geyri-standart formatli sonadlorin Homin is Saxlama vahidi 65
1.1.7.1.3 | kartografik sanadlarin Homin is Karta 80
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1.1.7.1.4 | fotosanadlorin Homin i Fotosonad 65
1.1.7.1.5 | islorin,varagbovoraq yoxlanilmaqla | Homin is, islori varagbaveraq yoxlamagla vo tasdigetms voragindos | Saxlama vahidi 20
yoxlanma baroads nisan qoymagla
1 2 3 4 6
1.1.7.1.6 | siyahilarin Tohvil zaman: Saxlama vahidi 170
sifariglo (toloblo) tanisliq, sifarisin qeydo alinmasi, siyahilarin
cixartlmasi, onlarin fiziki voziyystinin yoxlanilmasi, ovozedici
kartockalarin doldurulmasi, siyahinin cildinds Vo sifarisdos sifrin vo
fondun  adimin  uygunlugunun  yoxlanilmasi,  sanadlorin
mithafizoxanadan verilmasi kitabinda qeydin aparilmasi.
Qobul zamani: Saxlama vahidi 170
verilmis siyahilarin gqobulu barads geyd, onlarin fiziki vaziyyatinin
yoxlanilmasi, istifade  veraqginin  diizglin  doldurulmasinin
yoxlanilmasi,  siyahilarin  miihafizoxanalara  yerlosdirilmasi,
ovozedici kartogkalarin gotiiriilmosi
1.1.7.1.7 mikrofilmlorin, mikrofis Tohvil zamani: Saxlama vahidi, 150
komplektlorinin sifariglo (taloblo) tanigliq, sifarisin qeyds alinmasi, mikrofilmlorin, byuks,
mikrofiglorin ¢ixarilmasi, onlarin fiziki voziyyatinin yoxlanilmasi, mikrofis
ovozedici  kartogkalarin  doldurulmast  vo  yerlogdirilmasi, komplekti
mithafizoxanadan istifade fondunun suratlorinin  verilmasinin
geydiyyati  kitabinda qeydin  aparilmasi,  mikrofilmlarin,
mikrofiglarin verilmasi.
Qobul zamani: Saxlama vahidi, 150
verilmis mikrofilmlorin, mikrofislorin gobulu barads geyd, onlarin byuks,
fiziki vaziyyatinin vo byuksdaki (mikrofislorin oldugu konvertda) mikrofis
sifrlorin uygunlugunun yoxlanilmasi, komplektdo mikrofislorin komplekti
saymin vo Yerlosmo qaydasmin yoxlanilmasi, mikrofilmlarin,
mikrofislorin ~ miihafizoxanalarda  yerlosdirilmoasi,  ovozedici
kartogkalarin gotiirtilmasi
1.1.7.1.8 | kataloglarin kartogkalarinin, Tohvil zamani: sifariglo  tanmighq, kartogkalarin, kartotekalarin Kartogka 3700
kartotekalarin (miihafizoxanadan) secilmosi, ovozedici kartogkalarin doldurulmasi, ugot kitabinda
geydo alinmasi.
Qabul zamani: gabulun geyds alinmasi, kartogkalarin komplektinin Kartogka 3700
yoxlanilmasi, onlarin mithafizo yerlorino yerlosdirilmasi, avozedici
kartockalarin gétiiriilmasi
1.1.7.1.9 | c¢ap nasrlarinin Tohvil zamani: Saxlama vahidi 100

sifarisla (toloblo) tanigliq, nasrlorin sifariso uygun olaraq segilmasi,
sifarisin qeydo alinmasi, onlarin fiziki vaziyyatinin yoxlanilmasi,
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avozedici kartockalarin doldurulmasi, nosrin cildinds vo sifarisdo
sifrin vo adin uygun olmasinin yoxlanilmasi, ¢ap nasrlarinin

mithafizoxanadan verilmasinin  qeydiyyat kitabinda qeydin
aparilmasi.

1 2 3 4 5 6
Qobul zamani: Saxlama vahidi 100
verilmis nogrlorin gobulunun geydiyyati, onlarin fiziki vaziyyatinin
yoxlanilmasi, istifado Vvoraginin doldurulmasinin yoxlanilmasi,
nasrlorin - vorag-veraq yoxlanilmasi, qeydiyyat kitabinda c¢ap
nosrlarinin gaytarilmasi barodo geydin aparilmasi

1.1.7.2 Aktlarin rasmilosdirilmosi ilo
sonadlorin miivaqqoti istifadays
verilmasi (va ya gobulu)
1.1.7.2.1 | sovet dovriino godorki Tohvil zamant: Saxlama vahidi 10
sifarisin qeydo alinmasi, islorin ¢ixarilmasi, iglorin fiziki Akt 1
vaziyyatinin vo onlarin varaq hesabilo hocminin yoxlanilmasi, (1 togkilat)
mioyyan edilmis forma tizro verilmo aktinin rasmilogdirilmasi,
sonadlorin - miivaqqgoti istifadoys verilmasi kitabinda qeydin
aparilmasi. Saxlama vahidi 10
Qobul zamani: Akt 1
sonadlarin gobulunun miisyyan edilmis formada rosmilosdirilmoasi, (1 toskilat)
kitabda sonodlorin gaytarildigi barads geydin aparilmasi, varaglarin
nomralonmasinin -~ yoxlanilmasi,  islorin  miihafizoxanalara
yerlosdirilmasi
1.1.7.2.2 | sovet vo sonraki dovrlarin Homin is Saxlama vahidi 40
Akt 1
(1 toskilat)
1.1.7.3 Sonadlardan istifade varagalarinin sonadlordon istifadoe vorogelorinin miioyyon edilmis formada | Istifade Voragoesi 130
doldurulmasi vo yapisdirilmast doldurulmasi, varagaloarin islora yapisdirilmasi
1.1.7.4 Sanadlarin sigorta olunmast Sonadlorin  doyor kateqoriyasinin  vo Sahalor iizro metodiki Akt 0,5
islamalars uygun olaraq sigorta dayari hacminin miiayyan edilmasi, | (1 senad iigiin) (4 saat)
sigorta dayari aktinin miloyyon edilmis formada rosmilogdirilmasi
1.1.8 Sanadlarin magsadouygun sokildo
yerlasdirilmasi vo onlarin fiziki
vaziyyatinin yaxsilagdirilmasi tizra
islor
1181 Miihafizoxanalara yerlogdirilmasi:
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1.1.8.1.1 | islerin Miihafizonin  moqgsadsuygun toskili, islorin miihafizasinin, | Saxlama vahidi 900
tohliikasizlik  texnikasinin va isgilorin amayinin miihafizasinin
yaxsilagdirtlmast magsadils islorin mithafizoxanaya yerlosdirilmasi,
islorin oldugu yer barads topoqrafik gostaricido nisanin qoyulmasi
1 2 3 4 5 6
1.1.8.1.2 | qutularin, baglamalarin Homin is Qutu, 90
baglama
1.1.8.1.3 | mikrofilmlorin, mikrofislorin Homin is Byuks, 300
mikrofis
komplekti
1.1.8.14 | siyahilarin Fondlarin vo siyahilarin némralorinin ardicilligr ilo siyahilarin Siyahi 600
miihafizoxanalara yerlosdirilmasi
1.1.8.1.5 | cap nasrlarinin, gozet tikililorinin Miihafizoxanada mogsodouygun sokildo yigilmas: figiin ¢ap | Saxlama vahidi, 150
nasrlorinin, gozet tikililorinin yerlosdirilmasi gozet tikilisi
1.18.2 Islorin, mikrofilmlorin, mikrofislo- Islorin, mikrofilmlorin, mikrofislorin, nosrlorin miihafizoxanadan | Saxlama vahidi, 200
rin, ¢ap nasrlarinin istifadoedan sonra | verilmasi kitabindaki yazilarin onlarin miihafizoxanalarda faktiki byuks,
miihafizoxanalarda diizgiin yerlasdi- | mévcudlugu ilo tutusdurulmasi, yerlorinin gostoricilora asasan mikrofig
rilmasinin yoxlanilmasi dogiglosdirilmasi,  sonadlorin,  mikrofilmlorin,  mikrofislarin, komplekti
nosrlorin  diizglin  yerlosdirilmasinin ~ yoxlanilmasi, yoxlama
varaginin rosmilosdirilmasi
1.1.8.3 Islorin bir miihafizoxanadan digarina | Islorin bir miihafizoxanadan digarino kogiiriilmasi, gobul-tohvil | Saxlama vahidi 220
kogtiriilmasi aktinin rosmilogdirilmasi, topoqrafik gostoriciloro doyisikliklarin
edilmasi
1184 Islorin miihafizoxanaya daimi Islorin bir-bir sayilib qobul edilmasi, isin cilddoki tosvirinin siyah1 | Saxlama vahidi 270
saxlanmagq tigtin gabul-tahvili ilo miiqayisasi, ugot sonadlorinin yoxlanmasi, gabulun miisyyan
edilmis formada rosmilosdirilmoasi
1185 Kartogkalarin har fond va gafass
tizra topoqrafik gostaricilar ti¢iin
tortib edilmasi va sistemlogdirilmasi
1.1.85.1 | kartogkalarin har fond va gofass lizro | Miiayyan edilmis formada har fond va har gofass ii¢iin kartogkanin Kartogka 60
topografik géstarici tiglin tortib yazilmasi
edilmasi
1.1.8.5.2 | kartogkalarin gostaricilor tigiin Kartogkalarin bir otaq daxilinds fondlarin némralorinin sirast vo ya Kartogka 500
sistemlosdirilmasi gofasalorin ndmralarinin sirasi tizra qruplagdiriimasi
1186 Saonadlarin mithafizasinin Temperaturun, otaq Vo ¢6l havasinin nisbi riitubatliliyinin Miisahida 20 doqige
temperatur-riitubat rejimino nozarot | 6l¢iilmasi, nozarot-6l¢ii  cihazlarmin  gostoricilorinin ~ xiisusi (0,04 is
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geydiyyat  jurnallarinda  toshit  edilmosi,  kondisionerlar, giinii)
ventilyatorlar, otagin  havasimin  doyisdirilmesi,  havanin
namlandirilmoasi  yolu  ilo  temperatur-riitubat  rejiminin
tonzimlonmoasi
1 2 3 4 5 6
1.1.8.7 Tozdan tomizloma:
1.1.8.7.1 | gofosalorin
1.1.8.7.1.1 | tozsoranla Qutularm, baglamalarin gqofosadon gétiiriilmasi, gofasanin sathindan Pogon metr 200
tozun tomizlonmasi
1.1.8.7.1.2 | nom parga ilo Homin is, nom parga ilo Pogon metr 100
1.1.8.7.2 | sonadlor ¢ixarilmadan qutularin, Qutularm, baglamalarin gofasalordon gotiiriilmasi, tozun nom parga Qutu, 130
baglamalarin ilo tomizlonmoasi baglama
1.1.8.7.3 | sonadlor ¢ixarilmagla qutularin, Qutularin, baglamalarin  qofosodon  gotiirtilmoasi,  qutunun, Qutu, 20
baglamalarin baglamanin sothindon tozun tomizlonmasi, islorin qutudan vo ya baglama
baglamadan ¢ixarilmasi, igin sothinin silinib tamizlonmasi, islarin
qutulara yigilmasi vo ya baglama soklindo baglanmasi, onlarin
gofosolords yerlosdirilmosi
1.1.8.74 | islorin Isin sothinin yumsagq parca ils silinib tamizlonmosi Saxlama vahidi 450
1.1.8.75 | siyahilarin Homin is, siyahinin Saxlama vahidi 500
1.1.8.7.6 | cap nogrlarinin Homin is, ¢ap nosrinin Saxlama vahidi 500
1.1.8.8 Laboratoriyada saxlama vahidlarinin
Vo sanadlarin fiziki vaziyyatinin
yaxsilagdirilmasi tizra goriilmali
iglar:
1.1.8.8.1 | sonadlorin dezinfeksiyasi Islorin qutudan ¢ixarilmasi, qutunun silinib tomizlonmasi, xiisusi Voraq 1200
vasitolordan istifado etmokls islorin parg¢a ilo hom tomizlonmasi, Saxlama 15
islorin qutuya y1gilmasi vahidi
1.1.8.8.2 | varaglorin barpasi Ayri-ayr1 fragmentlordon varaqin montaji, varaqin lazimi formata Voaraq 50
gadoar artirilmasi,varaqin qurudulmasi, titiillonmasi va preslonmasi
1.1.8.8.3 | kotiiklorin artirilmasi vo Ozilmis vo qopmus kiinclarin kasilmasi, oziiliin kigik yariglarina Varaq 150
mohkomlondirilmasi borkidilmasi, veraqin qurudulmasi, {tiilonmasi vo preslonmasi,
varagin konarlarmin kasilmasi, har varagin konarlarinin, yaxud
Varaqin biitovliikde barpa kagizi ilo méhkamlandirilmasi
1.1.8.8.4 | sonadlarin cildlonmasi Barpadan sonra varagin kenarlarimin kasilmasi, sanadlorin dozgahin | Saxlama vahidi 10

icino sistemli yigilmasi, dreldon istifado edib tikmo, saxlama
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vahidinin 6l¢iisiine uygun kartonun vo Kkalenkorun (forzats)
kasilmasi

1.1.8.9 Karton qutulara yigilma:
1 2 3 4 6
1.1.89.1 | islorin Islorin némro ardicilligr ilo qutuya yerlosdirilmasi, qutuda arxiv | Saxlama vahidi 450
sifrinin qoyulmasi, qutularin gafasays yerlogdirilmasi
1.1.8.9.2 | kartografik sanadlarin Kartografik sonodlorin iriformatli qovluglara yerlosdirilmasi, Qovlug 20
govlugda arxiv sifrinin qoyulmasi
1.1.8.9.3 | mikrofilmlorin, mikrofis Mikrofilmlorin oldugu byukslarin mikroteka xanalarina, mikrofis Byuks, 900
komplektlarinin komplektlarinin konvertlara (qutulara), mikrofilma ¢okilmis islarin mikrofis
ndémrs adricillig ilo y1§1lmasi
1.1.8.10 Islorin yenidon karton qutulara Islorin kohno qutudan gixarilmasi, islorin némro ardicilligs ilo yeni | Saxlama vahidi 500
y1gilmast qutuya Yyerlosdirilmasi, qutuda arxiv sifrinin qoyulmasi, qutunun
gofasada yerlogdirilmasi
Islor baglamalarda oldugda: Saxlama vahidi 300
baglamalarin agilmasi, islorin qutuya ndmro ardicilligr ilo
yerlogdirilmasi,qutuda arxiv sifrinin qoyulmasi, qutunun qafosada
yerlosdirilmasi
1.1.8.11 Is baglamalarmin formalasmasi:
1.1.8.11.1 | miihafizo edilmali Islorin némro ardicillign ilo qruplasdirilmasi, yarliqda fondun, Baglama 55
siyahinin némrasinin, baglamadaki islorin nomralorinin yazilmasi,
yarligin ipa barkidilmasi, islorin baglanmasi
1.1.8.11.2 | miihafizo edilmoli olmayan Islorin baglamalarda qruplasdiriimast, islorin baglanmasi Baglama 75
1.18.12 Yarlhglarin tortibati
1.1.8.12.1 | yarhglarin yazilmasi Yarligda fondun vo siyahinin ndmrosinin, isin ilk vo son Yarliq 100
ndmrasinin, olmayan islorin va qutunun ndmralorinin yazilmasi
1.1.8.12.2 | yarliglarin yapisdirilmas1 Yarliga yapisqan siirtiilmasi Vo qutunun, qovlugun, byuksun tizarina Yarlq 160
yapisgdirilmasi
1.1.8.13 Qeyri-standart formatli sanadlarin Konvertlarin sonoadlorin fordi 6lgiilorine osason olgiliib kasilmasi, Konvert 30
miihafizasi ti¢iin konvertlorin konvertlorin yapisdirilmasi
hazirlanmasi
1.19 Islorin texniki tortibati
1.1.9.1 Islorin, gozetlorin tikilmosi
11911 idaragilik sonadlarinin:
1.1.9.1.1.1 | 100 varaq hacminadok Voraglorin galin cildo yigilmasi, onlarin dord yerdon tikilmasi, | Saxlama vahidi 50
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iplorin diiytinla barkidilmasi

1.1.9.1.1.2 | 100-dan 150 varag hacminadok Homin is Saxlama vahidi 25
1.1.9.1.1.3 | geyri-standart formath iglarin Homin ig Saxlama vahidi 20
1 2 3 4 6
1.1.9.1.2 | sonadlarin eyni vaxtda barpasi vo Sanadin barpa vo tomir elementlari ilo, kotiyii artirllmagla tikilmasi | Saxlama vahidi 10
borpa elementloari ilo
1.1.9.1.3 | gozetlorin tikilmosi® Qoazet varaglorinin iriformatl cildo yigilmasi, onlarin bes yerdon | Qozet tikilisi 4
tikilmasi
1192 islordo voraglorin némralonmosi *
1.1.9.2.1 | sovet dovriino godoarki Isdo varaglorin némralonmasi Voarag 2000
1.1.9.2.2 | sovet vo sonraki dovrlarin Homin i Varaoq 2500
1.1.9.2.3 | soxsi monsali sonadlarin Homin ig Varaq 1700
1193 Tosdigetms varaglorinin tortibati Toasdigetma voroginin miiayyan edilmis formada doldurulmasi, Voraq 120
Varagin igo yapisdirilmasi
1194 Islorda varaglorin némralonmasinin
yoxlanilmasi:
1.1.94.1 | sovet dovriino godorki Voroglorin  nomralonmasinin - voragbavaraq yoxlanilmasi, isdo Voraq 3000
catigmayan varaglorin yaxud nomralomada sohvlorin askar edilmasi,
buraxilmig sahvlor barados tosdigetms varaginds geydin aparilmasi
1.1.9.4.2 | sovet vo sonraki dovrlarin Homin ig Varaq 4000
1.1.9.4.3 | soxsi monsali Homin is Vorag 3000
1195 Voaraglorin némralonmosi Isdo varoglorin ndmrolonmasi yoxlandigdan sonra tosdigetmo Mohiir 400
yoxlandigdan sonra tosdigetms Varaqinin yazilmasi, icraginin Vazifasinin, imzasinin va tarixin
varaginin yazilmasi goyulmasi
1.1.9.6 Islarin vo siyahilarin iizliiklorinin
tortibati
1.1.9.6.1 | tipoqrafiya tizliklori Uzliikda (titul veraginde) fondun adimin (fondtoskiledanin), struktur Uzliik 60
hissonin, isin sanadinin sarlévhasinin adinin, sanadlorin ilk vo son
tarixlorinin, siyahiya uygun olaraq isde olan varaglorin sayimnin
yazilmasi
1.1.9.6.2 | trafaretsiz lizliiklor Homin is, tizlilylin izarins ciz1q (nisan) qoymagqla Uzliik 35
1.1.9.6.3 iriformatl Gzliiklor Homin i Uzliik 20

! Bir tikiliya formatindan va nosr hocmindan astli olaraq yarimillik vo ya riib orzindoki gozetlorin némralori daxildir.
? Ehtiyath davranma tolob edon kéhnolmis va ¢atin oxunan varaglor némralonarkan, norma 20-30%-dok azaldila bilor.
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1.1.9.6.4 | arxiv sifri qoyulmagla Homin i, tizliikde méhiiriin vurulmasi, sifrin yazilmasi ilo Saxlama vahidi 45

1.1.9.6.,5 | siyahilarin iizliiklorinin Uzliiyiin siyahimin titul voragine uygun tortibati Uzliik 65

1.19.7 Arxiv sifrlorinin qoyulmasi

1 2 3 4 6

1.1.9.7.1 | kartockalarda Arxiv sifrlarinin sistemlogdirilmis kartockalarda yazilmasi Kartogka 380

1.1.9.7.2 | islorin tizliiklorinds Islarin sarlovholorinin siyahi (kartocka) ilo tutusdurulmast, iizliikdo | Saxlama vahidi 280
mohiiriin vurulmasi va sifrin yazilmasi

1.1.9.7.3 | mikrofilmlords Byuksun gapaginda arxiv sifrinin yazilmasi, sifrin plyonka kasiyino Byuks 100
vurulmast

1.1.9.7.4 | fotolarda Pozitivin arxa iiziinds arxiv sifrinin qoyulmasi Fotosanod 250

1.1.9.75 | kartografik sonadlordo Sonadin sarlévhasinin siyahi ilo tutusdurulmasi, tizlilkkde mohiiriin Voraq 180
vurulmasi, arxiv sifrinin, voraglorin némrolarinin yazilmasi

1198 Moxfiliyin agilmasi barada

mohiirlarin va geydlorin qoyulmast:

1.1.9.8.1 | isloro (varaglors) Isin cildindo vo isdo olan voroglorde “Moxfiliyi agilmigdir” | Saxlama vahidi 50
mohiiriiniin va geydinin qoyulmasi Varaoq 500

1.1.9.8.2 | siyahida Siyahinin tasviretma bandlorina vo cildinds “Maxfiliyi a¢ilmigdir” Siyahinin 350
mohiiriiniin vo geydinin qoyulmasi tosviretma bondi

1.1.9.8.3 | Sigorta fondu va istifads fondunun Istifado varaqine akt osasinda “Moxfiliyi agilmisdir” mohiiriiniin vo Rolik 40

mikrofilmlarins

geydinin qoyulmast

22



2. MAF sanadlarinin ucotu

Indeks Isin (xidmatin) ad Isin (xidmatin) mazmunu Olcii vahidi | Ts giinii lis
hesabiilo | giiniinds
vaxt istehsal
normasi normasi
1 2 3 4 5 6
2.1 Arxiv sanadlarinin ug¢otunun taskili
2.1.1 Sanadlarin daxilolmalarinin ugot Sonadlorin - daxilolmalarinin  ugotu kitabinin  miioyyon edilmis Daxilolma 35
kitabinin aparilmasi formada doldurulmasi
212 Fondlarn siyahisinin aparilmasi Fondlarin siyahisinin miioyysn edilmis formada doldurulmasi Yazi 70
2.1.3 Fond varaglorinin tortib edilmasi Fond varagine malumatlarin miiayyan edilmis formada daxil edilmasi Fond varagi 6
2.14 Fond kartogkalarinin tortib edilmosi Fond kartogkasinin fond veoragi osasinda miioyyan edilmis formada Kartogka 20
doldurulmasi
2.1.5 Fond islorinin formalasdirilmasi vo
aparilmasi
2.1.5.1 | fond iglorinin formalasdiriimasi Fond isina fondtaskiledonin vo fondun tarixina dair sonadlarin, ugot Fond isi 12
sonadlarinin daxil edilmasi, onlarin tarixlor uzrs
sistemlogdirilmasi,varaglorin némralonmasi, fond isina daxil edilon
sonadlor {iglin daxili siyahinin tortib edilmasi, tosdigetmo varaginin
tortib edilmasi, sanadlarin tikilmasi
2.1.5.2 | fond islorinin aparilmasi Fond isino daxil olan sonadlor kompleksina zoruri doayisikliklorin Fond isi 24
edilmasi
2.1.6 Fond varaglarine doayisikliklorin Fond varagina sonadlorin adi, tarkibi, hacmi yaxud mezmunu barads |  Fond varaqi 20
edilmosi zoruri malumatlarin daxil edilmosi
2.1.7 Fond kartogklarina doyisikliklarin Fond varaginin osasinda, kartogkaya fond sanadlorinin torkibinda Kartogka 40
edilmasi yaxud mozmunundaki doyisikliklar barads zaruri melumatlarin daxil
edilmasi
2.1.8 Fondun tarkibi vao hacmindaki “Moalumatlar”a fondun tarkibi vo hocmindoki dayisikliklor barads | Arxiv fondu 22
dayisikliklar barade Moalumatlar mMolumatlarin miisyyon edilmis formada daxil edilmasi
formasina molumatlarin daxil edilmasi
2.1.9 Fondlarin kartogka gostaricilorinin Fond kateqoriyasinin, sonadlorin istinad molumatlarini vo son Kartogka 50
tortib edilmasi vo aparilmasi tarixlorini gostormaklo fondun har bir adina kartogkanin tortib
edilmasi, kartogkalarin arxiv torofindon se¢ilmis sxem {izro
sistemlogdirilmasi
2.1.10 Siyahilarin reyestrinin aparilmasi Reyestrin miioyyon edilmis formada aparilmasi Siyahi 40

23




1 2 3 4 6
2.1.11 Sonadlarin méveudlugunun Ugot sanadlorine asagidaki aktlar asasinda dayisikliklorin edilmasi: Akt 20
yoxlanilmasi, barpast, tosviri, ucot sanadlarinda texniki sohvlar barada, s6ziigedon arxivs, fonda aid
moxfiliyinin agilmasi, siyahilarin olmayan, yaxud hesaba alinmayan sonodlorin askar edilmosi barado,
yenidan iglonmasi vo digar arxiv islorin  boliinmosi, birlosdirilmasi  barads, siyahilarin, sanadlorin
islarinin naticaloring asason ugot moxfiliyinin agilmasi barads aktin va islorin yenidon islonmosi barodo
sonadlarins dayisikliklarin edilmasi
2.1.12 Ugot sonadlarina sonadlarin Miivafiq aktlarin asasinda fondlarin siyahisina, fond varagins (kéhnoa Akt 10
¢ixartlmasi barodo malumatlarin daxil | daxilolmalar iigiin), fond kartogkalarina, siyahilara vo nomro
edilmoasi siyahilarina  sonadlorin  ¢ixarilmast  barado molumatlarin  daxil
edilmasi, siyahida yeni yekun geydinin mioyyon edilmis formada
tortib edilmasi
2.1.13 Siyahilarda yekun geydlorin Siyahinin (onun ti¢ niisxasinda) yekun geydino ¢ixarilmis, akt {izra Siyahi 8
rosmilogdirilmosi mohv edilmis, itirilmis, digor fondlara (arxivlora) verilmis islarin
daxil edilmosi
2.1.1.14 | Fond islarinin tahvili (vo ya gabulu) Tohvil zaman: Fond isi 170
fond isinin ¢ixarilmasi, ovozedici kartogkanin yerlosdirilmasi, fond
islarinin verilmasinin ugot kitabina geydin aparilmasi
Qobul zamani:
fond isinin gabulu barads verilma kitabinda geydin aparilmasi, onun
miihafizoxanada yerlosdirilmasi
2.2 Nadir va xiisusi qiymatli sonadlarin
ucotu
2.2.1 Xisusi giymatli vo nadir sanadlara Morkozlogdirilmis ucot molumatlart ilo tutusdurulma, siyahi | Arxiv fondu 20
malik fond siyahisinin aparilmasi grafalarinin miisyyon edilmis formada doldurulmasi
2.2.2 Xiisusi qiymatli iglorin, némra Reyestrin miioyyon edilmis formada aparilmasi Siyahi 70
siyahilarinin va sonadlorin
siyahilarinin reyestrinin aparilmasi
2.2.3 Tortibatlarinda va edilmis slavalords Inventar kitabma molumatlarin miioyyon edilmis formada daxil Saxlama 20
giymatli metallar vo daslar olan islorin | edilmasi, yekun geydinin vo tasdigedici geydin tortib edilmasi vahidi
ucotunun inventar kitabinin aparilmasi
2.3 Sanadlarin elektron formatda
yaradilan sigorta va istifada
fondlarinin ucotu
23.1 Senadlorin elektron formatda

yaradilan sigorta va istifado
fondlarinin daxilolmalarinin ugot
kitabinin aparilmasi:
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1 2 3 4 5 6
2.3.1.1 | elektron dasiyicida hazirlanmig Elektron dasiyiciya hor bir daxilolmanin miioyyan edilmis formada Disk 15
ucot kitabinda qeyds alinmast
2.3.1.2 Mmolumat bazasinda hazirlanmig Molumat bazasmna her daxilolmanin miioyyon edilmis formada ucot | Informasiya 25
kitabinda geyds alinmasi resursu
2.3.2 Sanadlarin sigorta fondu siyahilarinin
tortib edilmosi
2.3.2.1 | elektron dasiyicida hazirlanmig Siyahi grafalarinin miisyyon edilmis formada doldurulmasi, elektron Elektron 30
dasiyicidaki fayllarin, saxlama vahidlorinin saymin yoxlanilmasi, fayllar
tosdigedici geydin tortib edilmasi (saxlama
vahidlori)
2.3.2.2 Molumat bazasina daxil edilmis Homin is Informasiya 30
resursundaki
fayllar
(saxlama
vahidlori)
2.4 Arxiv pasportunun tartib edilmasi
24.1 komplektlagdirilon arxiv tigiin Molumatlarin 01.01.... il vaziyystine hazirlanmasi, arxivin ugot Pasport 12
sonadlori tizra dagiqlosdirilmasi, pasport grafalarinin doldurulmasi va
miioyyon edilmis formada izahedici yazinin tortib edilmosi
2.4.2 komplektlagdirilmoyon arxiv tiglin Homin ig Pasport 8
2.5 Arxiv miihafizoxanasinin
pasportunun tartib edilmasi:
251 komplektlagdirilon arxiv tigiin 01.01... il vaziyystino arxiv miihafizoxanast tizro Molumatlarin Pasport 5
hazirlanmasi, pasport qrafalarinin doldurulmasi (ixtiyari formada)
2.5.2 komplektlagdirilmoyon arxiv tiglin Homin i Pasport 3
2.6 Ucot sanadlarinin gabulu va Sanadlarin ugotu qrupuna daxil olmus siyahilarin, aktlarin vo diger Fond 3
rasmilasdirilmasi ucot sanadlarinin gobulu, yoxlanilmast vo geyds alinmasi, ugot
sonadlorina  dayisikliklorin - edilmoasi, gobulun mioyyon edilmis
gaydada rosmilogdirilmasi
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3. Milli arxiv fondunun komplektlasdirilmasi va sanadlarin dayarinin ekspertizasi

Indeks Isin (xidmatin) ad Isin (xidmatin) mazmunu Olcii vahidi Is giinii lis
hesabiilo | giiniinda
vaxt istehsal
normasi normasi
1 2 3 4 5 6
3.1 Arxivin komplektlasdirilmasi
311 Arxivin idaragilik sanadlori ila
komplektlogdirilmasi
3.1.1.1 | Komplektlogsmo monbalari olan
toskilatlarin siyahisinin tortib
edilmosi
3.1.1.1.1 | Respublika dévlat arxivlari va Komplektlosmo moanbalarinin  niimunoavi vo saho (miiossisa) Toskilat 10
moarkoazi icra hakimiyyati organlarinin | siyahilarinin, normativ, metodiki vo sorag-molumat adsbiyyatinin
arxivlari tigiin oyronilmasi, foaliyystindo  verilmis arxivin pofilina uygun
sonadlorin yarandigi togkilatlarin askar edilmosi, bu toskilatlarin
funksional-mogsadli tayinatinin, sanadlorin tarkibinin Gyranilmasi,
toskilatlarin  siyahiya (siyahidan istisnalar) daxil edilmasinin
asaslandirilmast ticiin molumatlarin toplanmasi \)
imumilogdirilmasi, komplektloasma monbalari olan toskilatlarin
siyahisinin miioyyan edilmis formada tortibi, onun toskilatlarla
razilagdirilmasi, siyahinin EYK-da miizakirays hazirlanmasi vo
miizakiranin naticalorine asasen islonib tokmillogdirilmasi, arxiv
isini idaro edon yuxari orqanla razilagdirilma, arxiv direktoru
torafindon siyahinin tosdigi
3.1.1.1.2 | ARDA filiallar1 va rayon dovlat Homin ig Toskilat 7
arxivlari tigiin
3.1.1.2 | Komplektlasma monbalori olan Siyahiya dayisikliklorin, oslavalorin va dogiglesdirmolorin daxil Toskilat 0,5
toskilatlarin siyahisinin aparilmasi edilmasi, onlarin taskilatlarla razilagdirilmasi (4 saat)
3.1.1.3 | Arxiva daimi miihafizays gabul Islorin vizual nazordon kegirilmosi, isdo olan sonadlorin segmo | Saxlama vahidi 250
edilmali sanadlorin fiziki va sanitar- | iisulu ilo vorag-veraq yoxlanilmasi, zadslor agkar edildikds aktin
gigiyenikvoaziyyatinin yoxlanilmasi tortib edilmasi, onlarin aradan galdirilmasina nazarot
3.1.1.4 | Sonadlarin arxive daimi mithafizoys | Matnin miioyyon edilmis formada tortibi vo toskilatla sonadlarin Miigavila 2
gobuluna dair toskilatlarla arxivo  daimi  miihafizoys Qobuluna dair  miiqavilanin
miigavilalorin baglanmasi rasmilogdirilmasi
3.1.1.5 | Sonadlorin daimi miihafizays gabulu:

26




1 2 3 4 5 6
3.1.1.5.1 | islords varaglorin sayini yoxlamadan | islorin bir-bir gobul edilmasi, Sarlovholorin, arxiv sifrlorinin, | Saxlama vahidi 160
siyahida va iglarin iz cildlorinds sanadlarin ilk va son tarixlarinin
tutusdurulmasi, verilon iglor ii¢iin siyahilarin vo EMA-nin gobulu,
sonadlorin daimi miihafizays gobul-tohvil aktinin miioyyon edilmis
formada rosmilosdirilmasi, Sonadlorin arxive ¢gobulu barads
siyahida geydin aparilmasi
3.1.1.5.2 | iglards varaglorin sayini segmo iisulu | Homin ig, varaglorin némralonmasini se¢ma tisulu ila yoxlamagla Saxlama vahidi 130
ilo yoxlamagla
3.1.1.5.3 | xiisusi qiymatli sonadlarin Homin is, islords varaglorin sayini yoxlamagqla, xiisusi qiymatli | Saxlama vahidi 30
islor tiglin siyahinin gabul edilmasi
3.1.1.5.4 | fotosanadlarin Cap vasitosilo neqativdon alman sokillorin  gobulu, tosvirin | Saxlama vahidi 250
annotasiya ilo, neqativin kontrol izlo tutusdurulmasi, daxilolma
kitabinda qgeydin aparilmasi, negativlorin olgiilorine gora qutuya
diiziilmasi
3.1.2 Arxivin soxsi monsali sonadlorlo
komplektlogdirilmosi
3.1.2.1 | Soxsi moansoali sonadlorin potensial Mivafiq monbalor  osasinda fond sahibinin  bioqrafik | Senadlorin sahibi 2
sahiblorinin askar edilmasi Molumatlarinin, faaliyystinin asas marhoalolarinin dogiglosdirilmasi,
onun sonadlorinin dovlet arxivino verilmasi barodo danisiglar
aparmaq magsadile fond sahibinin soyadi, adi, ata ad1 va invaninin
dogiglosdirilmoasi,  sahiblorin  siyahisinin  tortib  edilmoasi,
razilagdirilmasi vo tosdigi
3.1.2.2 | Saxsi mansali sonadlarin sahiblari ilo | Sonadlorin dovlst arxivine verilmasi barods danigiglar aparmag Moktub 0,5
alagalorin qurulmasi magsadilo alagalorin qurulmasina dair sanad sahiblarinin iinvanina (4 saat)
moktublarin tortib edilmasi
3.1.2.3 | Soxsi mansali sonadlorin sahiblari ilo | Senadlorin dovlat arxivina verilmoasi barads sonadlarin sahibi ils Basgokma 1
danigiglarin aparilmasi danigiglarin aparilmasi, soxsi fondun vo ya ayri-ayri sonadlorin
arxiva gobulunun magsadsuygun olub-olmamasi barads (orarin
gobul edilmasi mogsadils onlarla yerinds ilkin tanighq
3.1.2.4 | Ekspert raylorinin tortib edilmasi Arxivo miihafizo tigiin gabul edilmasi nozards tutulan sanadlorin Ray 1
torkibi vo mazmunu barade molumatlarin qisa ifadssi ilo ekspert-
metodiki komissiyanin rayinin yazilmasi
3.1.2.5 | Komplektlasdirmo prosesinda soxsi Senadlarin varag-varaq nozardon kegirilmasi, onlarin dayarinin Voaraq 300

moansali sanadlorin dayarinin
ekspertizasi

yaranma, mozmun meyarlart vo xarici xisusiyyatlor osasinda
mioyyan edilmosi, sahibina qaytariimali sonadlorin se¢ilmasi,
mithafizo {iclin gobulu nazords tutulan sonadlorin ilkin
sistemlogdirilmasi, sorti islorin formalasdirilmasi
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3.1.2.6 | Tohvil siyahilarimnin tortib edilmasi Yazilma gaydasi vo Sonadlorin xUsusiyyatlori gostarilmaklo Siyahinin 50
sonadlorin siyahisinin onlarin ilkin sistemlogdirilmasine uygun | tosviretma bondi
olaraq tortib edilmasi, yekun geydinin tortibi
3.1.2.7 | Arxivin soxsi monsgali sanadlarlo Fiziki soxsin soyadini, adini, ata adini, tinvanini, yasadigi yeri, | Sanadlorin sahibi 10
komplektlasdirilmo manbayi olan onun sonadlorinin  arxivo verilmasi miimkiinliyiiniin  hiiquqi
fiziki soxslorin siyahisinin tartibi vo osaslandirilmast  miitloq gostorilmaklo arxivdo qobul edilmis
aparilmasi formaya osason siyahinin tortib edilmasi, siyahiya doyisikliklorin
Vo dagiglasdirmalarin edilmasi
3.1.2.8 | Soxsi mansoali sanadlorin miivagqgati Komplektlogsdirmo prosesinds yaranan sonadlorin nazarat isino daxilolma 0,3
ugotu daxil  edilmosi,  sonadlorin  komplektlosdirma  $6basine (3 saat)
daxilolmasinin  ugotu kitabinda qeydin aparilmasi, ugot
kartogkasinin tortibi, kartogkaya alavo molumatlarin daxil edilmasi
3.1.2.9 | Sonadlorin arxive miihafizoys Motnin tartib edilmasi vo sanadlarin arxiva verilmasi barads soxsi | miigavilo va ya 1
verilmasi barada sahiblarlo monsali sanadlarin sahibi ilo miigavilonin rosmilagdirilmasi. akt
miiqavilalorin baglanmasi Alqi-satq1 miiqaviloasi baglanarkon sonadlorin pul ils ifads olunmus
giymati gostarilmoklo giymoat siyahisi layihasinin tortib edilmosi,
siyahiya diizoliglorin edilmosi
3.1.2.10 | Soxsi mansali sanadlarin arxiva Sonadlarin  sahibdan onun orizasi asasinda gabulu, gobulun sahib 1
miihafizays gobulu va gabulun mithafizo {iglin gobul akti ilo rosmilogdirilmasi, sanadlorin arxivo
rosmilosdirilmosi catdirilmasi vo onlarin mithafizoxanalara yerlosdirilmasi
3.2 Sanadlarin dayarinin ekspertizasi:
3.2.1 idaragilik sanadlarinin:
3.2.1.1 | varag-varaq baxilmaqla Togkilatin vo arxiv fondunun tarixinin, sonadlorin torkibi vo | Saxlama vahidi 30
Mmozmununun Gyranilmasi, Sonadlorin vizual va Vvaragbovaraq
nozordon kegirilmoasi, sonadlorin doyarinin miayyan edilmasi,
tokrarlanan informasiyaya malik sonadlorin agkar edilmosi
3.2.1.2 | varag-varaq baxilmadan Homin is, varag-varoq baxilmadan Saxlama vahidi 80
3.2.2 saxsi heyat tizra sonadloarin:
3.2.2.1 | varag-Vvaraq baxilmaqla Sanadlarin torkibi vo mozmununun 6yranilmasi, sonadlorin vizual | Saxlama vahidi 50
Vo Varag-vara( noazardan kegirilmasi, sanadlorin doyarinin miisyyan
edilmasi, dublet sonadlarin agkar olunmasi
3.2.2.2 | varag-varaq baxilmadan Homin is, varag-voraq baxilmadan Saxlama vahidi 300
3.2.3 fotosanadlorin Sonadlorin  vizual nozardon kegirilmasi, onlarin mazmununun | Saxlama vahidi 150
(tesvirinin) oyronilmasi, siijetin  doyarinin vo  oks olunma
tamliginin miioyyan edilmosi, dublet sonadlorin askar edilmasi
3.24 Dubletlorin yoxlaniimasi Ekspertiza prosesinds se¢ilmis sonadlorin dublet olub-olmamasinin |  Saxlama vahidi 15

yoxlanmast
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3.25 Sonadlarin doyarinin ekspertizasinin
naticalorinin rosmilosdirilmasi
3.25.1 | Saxlanmali olmayan Sonadlorin mahv | Miiayyan edilmis formada aktin yazilmasi, rosmilogdirilmasi va Aktin bandi 24
edilmok iiciin ayrilmasi barodo tosdiqi
aktlarin tortib edilmoasi
3.2.5.2 | Saxlanmali olmayan iglorin mahv Islorin ¢ixarilmasi, axtaris molumatlarmin mohv edilmok iiciin | Saxlama vahidi 170
edilmak (utilizasiya) liglin ayrilma barada aktla tutusdurulmast, baglamalarin
hazirlanmasi formalagdirilmasi, iglorin makulaturanin saxlanilmasi ti¢iin nozarda
tutulmus xtisusi yera daginmast, islorin yiiklonmasi va daginmasina
nozarat, islorin  mohv  edilmasini  tosdigloyan  sonadlorin
rasmilogdirilmasi
3.3 Idara arxivlorinin isina taskilati-
metodiki rahbarlik vo nazarat
3.3.1 Islorin nomenklaturalarinin vo
normativ sanadlorin hazirlanmasinda
toskilatlara metodiki vo praktiki
komoyin gostorilmasi
3.3.1.1 | tipik vo ya niimunoavi i$ nomenklatu- | Nomenklaturanin  layihosi  ilo  tamiglig, onun tortibinin | Nomenklaturanin 150
rasina asasan tortib edilonlorin diizgiinliiyiiniin tipik (vo ya niimunovi) is nomenklaturalarina va boandi
normativ-metodiki sonadlarin taloblorino uygun olub-olmamasinin
yoxlanilmasi, nomenklaturaya daxil edilmis islorin va Sanadlorin
torkibinin  tamhigimin ~ dagiqlosdirilmasi, ray vo tokliflorin
hazirlanmasi, onlarin tagkilatla razilagdirilmasi
3.3.1.2 | konkret i nomenklaturalarinin Nomenklaturanin ~ layihasi  ilo  tamislig, onun tortibinin | Nomenklaturanin 100
diizgiinliiyiiniin normativ-metodiki sonadlorin talablorine uygun boandi
olub-olmamasinin yoxlanilmasi, nomenklaturaya daxil edilmis
islarin va sonadlarin torkibinin tamligimnin doqiglosdirilmasi, ray va
tokliflorin hazirlanmasi, onlarin toskilatla razilasdirilmasi
3.3.1.3 | toskilatlarin arxivlorine dair Osasnamonin layihasi ilo tanigliq, onun tortibinin diizgiinlityiiniin osasnama
asasnamolarin niimunaVvi asasnamays vo normativ-metodiki sonadlorin toloblorine
uygun olub-olmamasimin yoxlanilmasi, roy Vo tokliflorin
hazirlanmasi, onlarin togkilatla razilagdirilmasi
3.3.1.4 | Markazi icra hakimiyyati orqaninin osasnamonin layihasi ilo tanigliq, onun tortibinin niimunavi Osasnama

Moarkazi Ekspert Komissiyasina Vo
idars, miiassiss Vo togkilatlarin
Ekspert Komissiyasina dair
osasnamalarin

asasnamoays Vo normativ-metodiki sonadlorin tolablorine uygun
olub-olmamasinin yoxlanilmasi, roy Vo tokliflorin hazirlanmasi,
onlarin togkilatla razilagdirilmast
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3.3.2 Siyahilarin hazirlanmasinda
toskilatlara metodiki vo praktiki
komoyin gostarilmasi
3.3.2.1 | daimi miihafizo edilacok idaragilik Islorin siyahis1 ilo tanisliq, sonadlorin miihafizo iiciin secilmasinin Siyahinin 130
sonadlarindan ibarat iglorin diizgiinliiyiiniin yoxlanilmasi, siyahiya daxil edilmis islorin vo | tosviretma bondi
sonadloarin torkibinin tamliq doracasinin miisyyon edilmasi, islorin
tosvirinin  keyfiyyatinin, siyaht  igiin  zoruri  EMA-nin
movcudlugunun  yoxlanilmasi, raylorin hazirlanmasi, onlarin
toskilatla razilagdirilmasi
3.3.2.2 | soxsi heyat iizra islorin Homin ig Siyahinin 200
tosviretmo bondi
3.3.3 Saxlanmali olmayan sonadlorin mohv | Akt ilo tanisliq, saxlanmali olmayan sonad qruplariin mozmunu Aktin bondi 130
edilmok ti¢iin ayrilmasi haqqinda tizra raylorin tortib edilmasi, roylorin toskilatla razilasdirilmasi
aktlarin tortib edilmasindos togkilatlara
metodiki komokliyin gdstorilmasi
3.34 Dovlot arxivinin Ekspert-Yoxlama
Komissiyasina baxilmaq tigiin togqdim
olunmus sanadlara raylarin tortib
edilmasi
3.3.4.1 | is nomenklaturalarina Nomenklatura ils tanishq, royin yazilmasi Nomenklaturanin 120
bondi
3.3.4.2 | daimi miihafizs edilon iglorin Siyahi ilo tanighq, royin yazilmasi Siyahinin 200
siyahilarina tosviretma bondi
3.35 Dovlat arxivi is¢ilorinin istiraki:
3.35.1 | toskilatlarn MEK (EK)-larmin isindo | iclasin giindoaliyi ilo tamslq, hazirlanan masalalorin miizakirasinda Iclas 0,5
istirak (4 saat)
3.3.5.2 | Idars arxivlorinin isinin toskili Togkilatlarin is¢ilorine seminarlarin vo iclaslarin hazirlanmasi Iclas 10
masalalori tizra seminarlarin vo masalalori izra moaslahatlorin verilmasi, glindaliyin
iclaslarin hazirlanmasi va hazirlanmasinda, ¢ixiglarin togkilindo onlara metodiki komakliyin
kegirilmoasinda gostarilmasi, seminar v iclaslarin igsinds istirak, moruzs ilo ¢ixis,
suallarin cavablandirilmasi
3.3.6 Togkilatlarin arxivlari tarafindan Idaroyo pasport blanklarmin géndorilmosi (2 niisxo), idaro Toskilat 2

pasportlarin tortib edilmasi iginin
toskili

arxivlorinin isgilorina pasportlarin doldurulmasinda metodiki va
praktiki komokliyin g0storilmasi, pasportlarin doldurulmasinin
diizgilinliiyiiniin vo onlarin dévlat arxivina vaxtli-vaxtinda tagdim
edilmasinin yoxlanilmasi, pasportlasdirmanin naticalorinin tohlili
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3.3.7 01.12... il tarixino komplektlosdirmo | Idarolorin pasportlariin vo idara arxivlorinin ugot molumatlarinin | Komplektlosdirmo 7
monbayi olan togkilatlarda sonadlorin | tohlili, idaro arxivlori, onlarin sonadlarinin torkibi va vaziyyati | monbayi olan 100
saxlanma vaziyyatins dair barado molumatlarin {imumilagdirilmasi, malumatlar qrafasinin toskilat ligiin
molumatlarin tortib edilmasi miioyyan edilmis formada doldurulmasi, molumatlarin arxiv isinin hesabat
yuxari idaraetmo organina togdim edilmasi
3.3.8 Idaro arxivlorinin faaliyyatinin
kompleks yoxlanilmasi:
3.3.8.1 | morkazi icra hakimiyyati organlarmin | Idaro  arxivinin  normativ-metodiki  vo  ugot  sonadlorinin Kompleks 14
oyranilmasi, yoxlama planimin tortib edilmasi, togkilat rahbarliyinin yoxlama
homin planla tanig edilmasi, asasnamalorin, idara arxivlarinin 9sas
is qaydalarinin vo kargiizarliq vo arxiv isi mosalslori tizra normativ
sonadlorin  icrasmnin  yoxlanilmasi, idara  arxivinin  onun
foaliyyotinin biitiin istigamotlori tizro isinin vaziyystinin, MEK
(EK)-nin isinin, kargiizarligda sonadlorin togkilinin yoxlanilmasi,
yoxlama noticalorinin rosmilosdirilmasi vo taskilat rahbarliyinin bu
naticalorlo tanig edilmoasi, yoxlamanin yekunlari iizro arayisin vo
arxiv iginin tokmillogdirilmasi vo kargiizarliqda sonadlorin togkili
tizro tokliflorin  tortib edilmosi, arayisin toskilat rohbarliyi
torafindon tosdiqi
3.3.8.2 | idaro, miiossisa Vo toskilatlarin, o Homin is Kompleks 10
ciimlodan tasarriifat subyektlorinin yoxlama
3.3.8.3 | yerli 6zlinliidarsetms orqanlarinin Homin ig Kompleks 5
(baladiyyalarin) yoxlama
3.3.9 Idars arxivlerinin foaliyyatinin
tematik yoxlanilmasi
3.3.9.1 | morkazi icra hakimiyyati organlarinin | idare ~ arxivinin  normativ-metodiki vo ugot  sonadlorinin | Tematik yoxlama 4
Oyranilmasi, yoxlama programinin tartibi va teskilat rahbarliyinin
programla tanig edilmasi, idara arxivinin foaliyyatinin ayri-ayri
istigamatlorinin, MEK (EK)-nin iginin proqrama uygun olaraq
yoxlanilmasi, togkilat rohborliyinin yoxlamanin naticalari ilo tanig
edilmosi vo kargiizarliq xidmoti vo arxiv iscilori torafindan
miizakirasi, yoxlamanin naticaloring asasen arayisin tortib edilmasi,
arayisin toskilat rohborliyi torafindon tosdigi
3.3.9.2 | dovlst organlarinin, idara, miiassiso Homin i Tematik yoxlama 3
Vo togkilatlarin, o ctimlodan digor
tosarriifat subyektlarinin
3.3.9.3 | yerli 6ziiniiidareetms organlarinin Homin i Tematik yoxlama 1

(balodiyyaloarin)
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3.3.10 Idaro arxivlerinin faaliyyatinin Kompleks vo tematik yoxlamalarin yekunlari tizra tokliflorin Nozarot 2
nozarst yoxlamalarinin aparilmasi hoyata kegcirilmosi mogsadilo idara arxivinin iginin yoxlanilmasi, yoxlamasi
toskilat rohbarliyinin yoxlamanin naticalori ilo tanis edilmasi,
yoxlamanin naticalori {izro arayisin tortib edilmosi vo togskilat
rahbarliyi tarafindan tosdiqi
3.3.11 Toskilatlarla isin ugotu
3.3.11.1 | komplektlosdirma monbayi olan Arxivin igini vo toskilat kargiizarhginda sonodlorin togkilini Miisahido isi 0,3
toskilatlar ii¢lin miisahide-nozarat xarakterizo edon sonadlorin  (bu mosalalorlo  bagli  toskilatin (3 saat)
islorinin formalasdirilmasi va omrlorinin  suratlori, arxiv veo EK-larmma dair osasnamalor,
aparilmasi karglizarliq tizro tolimatlar, is nomenklaturalari, yoxlama
materiallart vo digor sonodlor) miisahide-nozarat isino daxil
edilmosi, miisahido isinin daxili siyahisimin tortib edilmasi, ona
alavalorin edilmasi
3.3.11.2 | toskilatlarla igin ugotunun Kartockanin arxivdo miioyyon edilmis formada tortib edilmasi, Kartogka 4
kartotekasinin tortibi vo aparilmasi kartockaya zoruri doyisiklik vo alavalorin edilmasi
3.3.12 Togkilatlarin arxiv is¢gilarine
moaslahatlorin (konsultasiyalarin)
verilmasi
3.3.12.1 | dovlat arxivinds Sonadlarin tosnifat, normativ-metodiki vasaitlarin, Maslohat 0,5
nomenklaturalarin va iglorin siyahilarinin hazirlanmasi masalalari, (4 saat)
metodiki vosaitlorin praktiki totbigi, sonadlorin miihafizasinin
tomin edilmosi, islorin formalasdirilmasi, toskilatlarin sonadlarinin
doayarinin ekspertizast masalalori {izra maslohatlorin verilmosi
3.3.12.2 | toskilatlarda (tegkilatlarin Homin i Taskilat 1

arxivlorindo)
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4. MAF sanadlarinin tasviri va arxiv sanadlarina elmi-malumat aparati sisteminin yaradilmasi

Indeks Isin (xidmatin) adi Isin (xidmatin) mazmunu Olcii vahidi Is giinii lis
hesabiilo | giiniinds
vaxt istehsal
normasi normasi
1 2 3 4 5 6
4.1 Arxiv sanadlarinin tasviri
411 Sanadlarin tasviring hazirliq Tarixi vo molumat-soraq odobiyyatinin, qanunvericilik aktlarinin, | Arxiv fondu 7
fondtoskiledonin  foaliyyotinin  (soxsi  mongali  sonadlor ii¢iin | (500 saxlama
fondtoskiledonin  hoyat vo foaliyyotinin)  Gyronilmasi, fond vahidi)
sonadlarinin vaziyyati, torkibi va mozmunu ilo taniglig, onlarin
gaydaya salinma daracasinin miiayyan edilmasi
4.1.2 Sanadlarin sistemlosdirilmo sxeminin
islonib hazirlanmasi
4.1.2.1 | idaragilik sanadlorinin Metodiki odobiyyatin  dyronilmoesi, fondun tosvirino hazirligin Sxem 4
noticolori  asasinda  sonadlorin  sistemlosdirilmasi  prinsiplarinin
secilmosi, sistemlogdirmo sxeminin tortib edilmasi
4.1.2.2 | soxsi mangali sanadloarin Homin i Sxem 2,5
4.1.2.3 | soxsi heyat lizra sonadlarin Homin is Sxem 15
4.1.3 Sanadlarin fond daxilinds asas gruplar | Senadlorin verilmis fondun sonad qruplari tizra sistemlogdirilmo Vora(q 900
lizro sistemlogdirilmasi sxemina uygun olaraq ilkin sistemlogdirilmasi
4.1.4 Tosvir
4141 idaragilik sonadlarinin sarlévhalarinin
tortib edilmasi:
4.1.4.1.1 | sovet dovriina godorki Isin varag-varaq nozordon kegirilmasi, onlarin fond monsubiyyatinin Siyahinin 15
miioyyan edilmasi vo dogiglosdirilmasi, geyri-profil ssnodlorin askar tosviretmo
edilmasi, sonadlorin dayarinin ekspertizasi, sonadlorin ilk vo son bondi
tarixlorinin miiayyan edilmasi, sarlévhonin motninin tortib edilmasi
Vo kartockada yazilmasi
4.1.4.1.2 | sovet vo sonraki dovrlarin Homin is Siyahinin 30
tosviretma
bondi
4.1.4.2 | soxsi mangoli sanadloarin:
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4.1.4.2.1 | sovet dovriino godarki Homin is Siyahinin 7
tosviretma
bondi
4.1.4.2.2 | sovet va sonraki dovrlarin Homin i Siyahinin 20
tosviretma
bondi
4.1.4.3 | soxsi heyat lizra sonadlorin Homin i Siyahinin 65
tosviretma
bondi
4.1.4.4 | fotosanadlora:
4.1.4.4.1 | daha dolgun informasiyaya malik Cap vasitoesilo negativdon alinan sokillorin  vizual nazardon Siyahinin 20
kegirilmosi, fotosonodlordo tosvir olunmus hadisolor, osyalar vo tosviretmoa
soxslor barado moalumatlar ifads edilmoklo, EMA va arxiv sonadlori bondi
tizro molumatlar dogiglosdirilmokls sarlévhonin tortib edilmosi
4.1.4.4.2 | qgisman informasiyaya malik Homin is (adobiyyata, dovri nasrlora miiraciat etmokla) Siyahinin 15
tosviretmo
bondi
4.1.4.4.3 | minimal informasiyaya malik Homin is Siyahinin 6
tosviretma
bondi
4.15 Sonadlorin tosviri prosesinds tekstoloji | Sonad  motninin -~ oxunmasi  va  tohlili,  sonadlorin  ilkin Vora(Q 100
is sistemlosdirilmasi, ¢atin oxunan matnlorin oxunmasi, parakanda
fragmentlorin  eynilogdirilmasi, matnin dolgunlugunun miiayyan
edilmosi
4.1.6 Daginiq halda olan sanadlardoan iglarin
formalasdirilmasi
4.1.6.1 | idaroagilik sanadlarindan:
4.1.6.1.1 | sovet dovriina godorki Sonadlarin yranilmasi, doyarin ekspertizasi, tekstoloji is, atribusiya Varaq 300
osasinda iglorin miioyyon olunmus formalagdirilma prinsipine uygun
olaraqg sonadlorin iglords qruplagdirilmasi
4.1.6.1.2 | sovet vo sonraki dovrlarin Homin is Voaraq 700
4.1.6.2 | soxsi mangali sanadlordan Homin is Varaq 300
4.1.6.3 | kartografik sanadlardon Sonadlorin - dyronilmasi, onlarin  mosalalor iizro segilmasi  vo Voaraq 180

gruplasdirilmasi, xronologiya tizra Sistemlosdirilmosi, kartografik
sonadlorin  formalagdirilmasinin  segilmis prinsipino uygun olaraq
islorin qruplagdirilmasi
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4.1.6.4 | soxsi heyat lizra sonadlardan Sonadlarin 6yranilmasi, senadlorin segilmasi, onlarin xronologiya va VoaraQ 850
olifba sirast ilo sistemlosdirilmosi, onlardan dublet vo yanlis
qosulmus sonadlarin secilib ayrilmasi
4.1.7 Varaglarin sistemlosdirilmasi:
4.1.7.1 | sovet dovriine gadorki Isin miioyyon olunmus formalasdirilma prinsipina miivafiq olaraq is Varaq 500
daxilinds varagloarin sistemlosdirilmosi
4.1.7.2 | sovet vo sonraki dovrlarin Homin is Varaq 1000
4.1.7.3 | soxsi heyat lizrs islords Homin is VoaraQ 900
4.1.7.4 | soxsi mangali islords Homin is Varaq 500
4.1.7.5 | kartografik sanadlords Miioyyan olunmus formalasdirilma prinsipino uygun olaraq VoaraQ 180
varaglarin sistemlogdirilmasi
4.1.8 Tarixi arayislarin tortib edilmasi Fondtoskiledonin yaranma, yenidon toskili, adinin doyisdirilmasi vo | Tarixi arayigin 2
logvi tarixlorinin mioyyan edilmasi mogsadilo tarixi vo sorag- masinda
molumat odobiyyatinin, qanunvericilik aktlarinin, tarixin vo fond yazilmig
sonadlorinin  dyranilmasi, onun strukturunun, funksiyalarinin vo varagi
toskilatlar sistemindo yerinin, sonadlorinin xarakteri vo vaziyyatinin
Oyroanilmasi, tarixi arayigin yazilmasi
4.1.9 Islorin daxili siyahilarinin tortib Sonadlarin igda yerlogsmasina uygun olaraq, har bir sonadin yerlosdiyi Siyahinin 60
edilmoasi isin varaglorinin némralori gostarilmoklo sanadlarin sarlévhalarinin tosviretmo
siyahiya daxil edilmasi, yekun geydinin tortib edilmasi bondi
4.1.10 Islorin sarlovhalarinin redaktasi vo
unifikasiyasi (vahid soklo salinmasi)
4.1.10.1 | islori nozordon kegirmoklo:
4.1.10.1.1 | sovet dovriina gadarki idaragilik Sorlévha mazmununun tohlili, isin sonadlorine miiraciot etmokls Siyahinin 90
sonadlarinin sorlovhodo  informasiyanin  dolgunlugu vo  diizgiinliyiiniin tosviretmo
dogiglosdirilmasi, sorlévhoays doyisikliklorin edilmasi vo onun bondi
unifikasiyasi
4.1.10.1.2 | sovet va sonraki dévrlarin idaragilik Homin i Siyahinin 110
sanadlarinin tosviretma
bondi
4.1.10.1.3 | soxsi heyat {izra sonadlarin Homin is Siyahinin 130
tosviretma
bondi
4.1.10.1.4 | soxsi mongali sanadlarin Sarlévha mozmununun tahlili, senadin tarixinin, suratinin ¢ixarilmast Siyahinin 50
Vo nagri dsulunun doagiglosdirilmasi, sarlovhonin redakto olunmasi, tosviretmo
ona olavaloarin edilmasi vo yenidan tortibi bondi
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4.1.10.2 | islor nazordon kegirilmodan:
4.1.10.2.1 | sovet dovriina godarki idaragilik Molumatlarin sorlovhads ifado olunma formasimin unifikasiyasi, Siyahinin 150
sonadlorinin sarlvhonin redakts edilmasi tosviretmo
bondi
4.1.10.2.2 | sovet va sonraki dévrlorin idaragilik Homin i Siyahinin 200
sonadlarinin tosviretmo
bondi
4.1.10.2.3 | soxsi heyat tlizra sonadlorin Homin i Siyahinin 220
tosviretma
bondi
4.1.10.2.4 | soxsi mangali sonadlarin Homin is Siyahinin 90
tosviretmo
bondi
4.1.10.2.5 | fotosanadlarin Homin is Siyahinin 200
tosviretmo
bondi
4.1.11 Kartogkalarin islorin sorlévhalori ilo
sistemlosdirilmosi:
4.1.11.1 | struktur vo tematik alamatlorina gora | islorin gobul edilmis struktur hissalor, mévzular iizra sistemlogdirilmo Kartogka 280
sxemins uygun olaraq kartogkalarin qruplagdirilmasi
4.1.11.2 | nominal, xronoloji vs slifba sirasi Korrespondentlorin xronologiyasina va ya alifba sirasina gora Kartocka 300
alamatlorina gora
4.1.12 Kartogkalarda arxiv sifrlarinin Sistemloasdirilmis kartockalara arxiv sifrlorinin qoyulmasi Kartogka 400
goyulmasi
4.1.13 Islorin toskilatin fondu daxilindo Islorin kartogkalar iizro secilmosi, islordoki Vo kartockalardaki Saxlama 360
sistemlosdirilmosi sorlovholorin tutusdurulmasi, islorin kartogkalardaki arxiv sifrloring vahidi
uygun yerlogdirilmasi
4.1.14 Islorin soxsi monsali fond daxilinda Fond iglorinin sistemlogdirilmo sxemina uygun olaraq islarin Saxlama 200
sistemlosdirilmosi sistemlosdirilmosi vahidi
4.1.15 Kitablarin tasviri:
4.1.15.1 | avtograflarla Tekstoloji isin vo atribusiyanin naticalorine asason avtoqrafin Kitab 65
(bagislanma geydinin) mozmununun yazilmasi, kitablarin siyahisinin | (bir avtografla)
miioyyan edilmis formada tortibi
4.1.15.2 | xarici dillords olan avtograflarla Homin is Kitab 40

(bir avtografla)

36




1 2 3 4 6
4.1.15.3 | avtografsiz Homin is Kitab 100
4.1.16 Siyahilara miigoddimolarin tortib
edilmasi:
4.1.16.1 | toskilatlarin fondlariin Qanunvericiliyin vo elmi-soraq adobiyyatinin, fondun tarixinin vo | Miigeddimonin 15
sonadlorinin, arxivin ugot sanadlorinin dyranilmasi, fondtaskiledanin masinda
yaranma tarixlori  vo  xiisusiyyatlorinin,  homg¢inin  adinin yazilmig
doyisdirilmasi, logvi, strukturundaki doayisikliklorin, funksiyalarinin varagi
Vo togkilatlar sisteminds yerinin miioyyon edilmasi, fonda EMA-nin,
sonadlarin saxlanma doaracasinin vo torkibinin, fondun sonadlorinin
emal1 va sistemlosdirilmasi xiisusiyyatlorinin 6yranilmasi, sonadlarin
gobul edilmis sistemlogdirmo sxeminin asaslandirilmasi, miigaddima
matninin tortibi
4.1.16.2 | soxsi monsali fondlarin Homin is Miigaddimanin 2
masinda
yazilmig
varagi
4.1.17 Siyahilara ixtisar edilmis s6zlorin Siyahinin matninin nozardon kegirilmasi, ixtisarlarin askar edilmasi, Ad 90
siyahilarinin daxil edilmasi onlarin tam yaziliginin miioyyan edilmasi, ixtisarlarin slifba sirasi ilo
sistemlosdirilmasi, siyahinin yazilmasi
4.1.18 Islorin sifrlorinin ¢evirmo Yeni arxiv sifrlorini gostormoklo koéhno arxiv sifrlorinin i Is sifti 380
cadvallarinin tortib edilmasi nomralarinin ardicilligi ilo yazilmasi (ndmrasi)
4.1.19 Siyahilara gostaricilorin tortib
edilmasi
4.1.19.1 | mévzu, matn Is sorlévholorinin siyahi iizro nozordon kegirilmosi, daha cox Kartogka 110
ohomiyyat kasb edon mofhumlarin (anlayislarin) askar edilmasi vo
secilmosi, istinad molumatlar1 gostorilmoklo onlarin kartogkalarda
tosvir edilmasi, gostoricido mdvzularin (motnin) sistemlosdirilmasi
prinsiplorinin ~ segilmosi, eyni  kartogkalarin ~ molumatlarinin
tumumilogdirilmasi, gostaricinin yazilmasi
4.1.19.2 | cografi Is sorlovholorinin siyahi iizra nozordon kegirilmosi, cografi adlarin vo Kartocka 130

obyektlorin agkar edilmasi, istinad molumatlart gostarilmakls onlarin
kartogkaya yazilmasi, kartogkalarin slifba sirasi ilo sistemlogdirilmo-
si, gostaricido movzularin (matnin) sistemlosdirilmasi prinsiplarinin
secilmosi, eyni kartockalarim moalumatlarinin  {imumiloagdirilmasi,
gostoricinin yazilmasi
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4.1.19.3 | adl Is sorlovholorinin siyahi iizro nozordon kegirilmosi, adlar1 cokilon Kartocka 140
soxslorin soyadlari, adlari, ata adlari, toxalliislorinin agkar edilmasi vo
istinad malumatlar1 gostorilmoklo onlarin kartogkalara yazilmas,
kartockalarin soyad, ad, ata adlarinin vo S. olifba sirasi ilo
sistemlosdirilmasi, gostoricido movzularin (motnin) sistemlosdiril-
mosi  prinsiplorinin  segilmoasi, eyni kartogkalarin molumatlarinin
timumilosdirilmasi, gdstaricinin yazilmasi
4.1.19.4 | toskilat adlarmin gostoricisinin (xiisusi | Is sorlovholorinin siyahi {izra nozordon kegirilmosi, toskilatlarin Kartogka 120
movzular cadvalinin) adlarmin askar edilmosi, kartogkalarin yazilmasi vo onlarin olifba
sirast ilo  sistemlogdirilmosi, eyni Kkartogkalarin malumatlarinin
timumilosdirilmasi, gdstaricinin yazilmasi
4.1.20 | Fondlarin siyahilarina miindoricatlarin | Miigoddimoani, ixtisar edilmis sozlori, biitiin bélmalarin (altbélmalo- Siyahi 0,5
tortib edilmosi rin), gostaricilorin adlarini, sifrlorin ¢evirma cadvalini olava etmoklo (4 saat)
miindoricatin  yazilmasi, onlara miivafiq siyah1 varaglorinin
gostarilmasi
4121 Siyahilarin tortib edilmasi Siyahinin miiayyan edilmis formada tortib edilmasi Siyahinin 65
tosviretmo
bondi
4.1.21.1 | siyahiya ocnoabi sozlori daxil etmoklo | Homin is (siyahiya acnobi sozlori daxil etmoklo) Siyahinin 35
tosviretmo
bondi
4.1.22 Siyahilarin rosmilogdirilmasi Hoar siyahiya titul varaginin, yekun geydinin tortib edilmasi, siyahinin Siyahi 0,5
varaglarinin némralonmosi, tesdigetms varaginin tortib edilmoasi (4 saat)
4.1.23 Aktlarim tortib edilmasi:
4.1.23.1 | miiayyon fonda, arxivs aid olmayan, Aktin  miioyyon edilmis formada tortib edilmosi, aktin | Akt bondi 20 doqgige 24
geyds alinmamus va S. sanadlarin rasmilogdirilmasi vo tosdiqi (0,04 is
agkar edilmosi barads glinil)
4.1.23.2 | saxlanilmali olmayan sonadlorin mohv | Aktin miioyyan edilmis formada tortib edilmasi, EMK-da (EYK) | Aktin bandi 20 doqigo 24
edilmok ii¢iin ayrilmasi barado baxilmaq tigiin hazirligin gorilmasi (0,04 is
giini)
4.1.23.3 | sonadlorin miilkiyyatgiyo qaytarilmast | Aktin ~ miisyyon edilmis formada tortib  edilmasi, aktin | Aktin bandi 20 doqigo 24
barads rosmilogdirilmasi vo tasdiqi (0,04 is
giinii)
4.1.23.4 | xiisusi qiymatli sonadlorin agkar Goriillmiis isin qisa xarakteristikasini sorh etmoklo vo agkar edilmis Akt 0,5
edilmasi barada sonadlorin  arxiv sifrlorini sadalamaqla aktin yazilmasi, aktin (4 saat)
rosmilosdirilmasi vo tosdiqi
4.1.23.5 | sonadlorin tosviri, siyahilarin yenidon | Aktin = miioyyan edilmis formada tortib  edilmosi, aktin Akt 0,5

islonmasi aktinin

rosmilosdirilmasi va tosdiqi
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4.2 Siyahilarin takmillogdirilmasi
421 Islora baxilmaqla idaracilik
sonodlarinin:
4211 | sovet dovriino godorki Siyahidaki sarlovhalorin keyfiyyatinin tohlili, iglors baxilmaqgla vo Siyahinin 20
(zorurat yarandiqda) fondtoskiledonin tarixi oyronilmoklo sorlovho- tosviretmoa
lorin redakts edilmasi, sarlovhanin tasvirin ¢atismayan elementlori ilo bondi
tamamlanmasi, mothumlarin, terminlorin, qeyd olunan soyadlarin,
adlarin, ata adlarmin unifikasiyasi, siyahtya EMA-nin ¢atismayan
elementlarinin tortib edilmasi
4.2.1.2 | sovet vo sonraki dovrlarin Homin is Siyahinin 50
tosviretma
bondi
4.2.2 islora baxilmadan idaragilik Siyahidaki  sorlovholorin  keyfiyyatinin  tohlili, odobi redakts, Siyahinin 180
sanadlarinin mofhumlarm, terminlorin, geyd olunan soyadlarin, adlarin, ata tosviretmoa
adlarmin unifikasiyasi bondi
4.2.3 saxsi mangali sanadloarin:
4.2.3.1 | sovet dovriino godorki Siyahidaki sorlovhoalorin  keyfiyyatinin tohlili, sonadlorin  fond Siyahinin 14
monsubiyystinin ~ vo  faktografik  xarakterli ~ molumatlarin tosviretmo
doagiglosdirilmasi mogsadilo sonadlori gismon nazordon kegirmoklo bondi
sarlovhalorin redakts edilmasi, geyd olunan soyadlarin, adlarin, ata
adlarmin unifikasiyasi, siyahtya EMA-nin ¢atigmayan elementlarinin
tortib edilmosi
4.2.3.2 | sovet va sonraki dovrlarin Homin i Siyahinin 25
tosviretma
bondi
4.3 Siyahilarin yenidan isloanmasi
43.1 idaragilik sonadlarinin:
4.3.1.1 | sovet dovriins godorki Islorin nazordon kegirilmasi, sonadlorin doyarinin ekspertizasi, fond Saxlama 12
monsubiyyatinin dagiglosdirilmasi, islorin sarlovhalarinin yenidan vahidi
tortib edilmasi, ilk vo son tarixlorin miioyyanlosdirilmasi, siyahida
saxlama vahidlorinin  yeni sistemlogdirmo sxeminin islonib
hazirlanmasi, islorin sxems miivafiq olaraq sistemlasdirilmasi,
miigaddimonin, is sifrlorinin ¢evirmo cadvalinin vo siyahiya zaruri
EMA-nin tortib edilmasi
4.3.1.2 | sovet va sonraki dovrlarin Homin is
4.3.1.2.1 | 1945-ci ilodak Homin is Saxlama 15
vahidi
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4.3.1.2.2 | 1945-ci ildon sonraki Homin is Saxlama 45
vahidi
43.2 saxsi mangali sanadlarin:
4.3.2.1 | sovet dovriino godorki Sonadlarin nazordon kegirilmasi, onlarin doyarinin ekspertizasinin Saxlama 4
apartlmasi, sonadlorin  fond monsubiyyatinin  dogiglosdirilmasi, vahidi
fondun sonadlorinin  yeni  sistemlogdirmo  sxeminin iglonib
hazirlanmasi, islorin yenidon formalagdirilmasi, kartogkalarda islarin
sarlovhoalorinin redaktasi vo yenidon tortibi, islorin tzliklarinin
tortibati, kartockalarin yeni sxem tizro sistemlogdirilmoasi, siyahiya
EMA-nin yenidon tortib edilmosi
4.3.2.2 | sovet va sonraki dovrlarin Homin is Saxlama 8
vahidi
4.4 Sanadlarin kataloqlagdirilmasi
4.4.1 Islorin siyahilar {izra kataloglagdirma
lictin se¢ilmosi
4.4.1.1 | sovet dovriino godorki Islorin kataloglasdirma iigiin secilmasi mogsadila siyahilarin nazordon Siyahinin 1000
kegcirilmosi tosviretmo
bondi
4.4.1.2 | sovet vo sonraki dovrlorin siyahisi Siyahinin 1300
tizra tosviretma
bondi
442 Islor {izra kataloglasdirma iigiin
sonadlorin askar edilmosi:
4.42.1 | sovet dovriino gadorki Isin  voragbovaraq nozordon  kegirilmosi, kataloglasdirilacaq Saxlama 10
sonadlorin agkar edilmosi, kartogkalarin yazilmasi tigiin bu sonadlars vahidi
nigan qoyulmast
4.4.2.2 | sovet vo sonraki dovrloarin Homin is Saxlama 30
sonadlarinin vahidi
4.4.3 Sistematik kataloqun yaradilmasi va
aparilmasi
4.4.3.1 | Siyahilarda islarin sarlovhaloari tizra Siyahinin nozordon kegirilmosi, eynitipli iglorin birinin vo ya Kartocka 40
tematik kartogkalarin tortib edilmasi grupunun mezmununun mileyyan edilmis formada kartockaya
kogtiriilmasi, isin kataloglasdirilmasi barade méhiiriin goyulmasi va
siyahinin istifads veraginds kataloglasdirilmus islor barods geydin
aparilmasi
4.43.2 | Askar edilmis sonadlors tematik

kartockalarin tortib edilmosi:
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4.4.3.2.1 | sovet dovriine gadorki sanadlor {izra Isin nozordon kegirilmosi, kartocka rekvizitlorinin miioyyon edilmis Kartogka 20
formada doldurulmasi, isin cildino kataloglasdirma barads méhiiriin
qoyulmast vo isdon istifado voragindo kataloglagdirilan sonadlor
hagqinda geydin aparilmasi
4.4.3.2.2 | sovet va sonraki dovrlarin sonoadlari Homin i Kartogka 25
izra
4.4.3.3 | Sistematik kataloq kartockalarinin Kartogkadaki mozmunun 6yranilmasi, kartogkanin tasnifat sxemina Kartocka 170
indekslogdirilmasi uygun olaraq indekslogdirilmosi
4.4.3.4 | Sistematik kataloq kartockalarinin Kartogkalarin verilmis kataloqun tasnifat sxemina uygun olaraq Kartogka 450
sistemlosdirilmosi gruplasdirilmasi
4.43.5 | Kartogkalarin sistematik kataloga Kartogkalarin verilmis katalogda yerlogsma prinsipina riayst etmoklo Kartocka 260
daxil edilmasi sistemlosdirilmis kartogkalarin kataloqa daxil edilmasi
4.4.35.1 | ayri-ayr1 bolmolori eyni zamanda Homin is, ayri-ayrt bolmalorin gisman yenidon sistemlogdirilmasi, Kartocka 180
gismon yenidan sistemlosdirmoklo indekslorin  dagiglosdirilmasi, yeni bdlgiilorin formalagdirilmas,
ayiricilarin yenidon tortibi, kartogkalarin yerinin kataloqun digar
qutularina doyisdirilmasi ilo (zorurat yarandigda)
4.4.3.6 | Dublet kartogkalarin tortib edilmasi Orijinalin eyni olan kartogkanin ikinci niisxasinin yazilmasi Kartogka 80
4437 Molumatin tematik kartogkalarda Kartogkadaki mozmunun dyranilmasi, miiayyan edilmis formada yeni Kartogka 110
birlogdirilmosi kartogkanin doldurulmasi
4.4.3.8 | Tematik kartockalarin redakto
edilmasi:
4.4.3.8.1 | islari nazardon kegirmadan Kartockadaki moezmunun redakts edilmosi, matnin unifikasiyasi, Kartogcka 250
kartockada buraxilmis sohvlorin diizoldilmasi
4.4.3.8.2 | kartogkalarin eyni zamanda Homin is, tosnifat sxemino uygun olaraq kartogkada indeksin Kartogka 140
indekslosdirilmasi ilo goyulmas ilo
4.4.3.8.3 | islari nazardan kegirmaklo Kartogkanin ~ mozmununun  dolgunlugu veo  diizgiinliiyiiniin Kartogka 70
dagiqlosdirilmasi magsadilo isa Varag-varaq baxilmasi, tasviretmanin
catigmayan elementlorinin  daxil edilmosi, kartockada motnin
redaktosi vo unifikasiyasi
4,439 | Sistematik katalogun Sistemlagdirms  sxeminin bolmalor tizra Gyronilmasi, tematik Kartogka 80
tokmillosdirilmasi kartockalarda mazmunun dagiglosdirilmasi, tesviretmalorin eynitipli
informasiya ilo bir fond va ya siyahi iizrs birlogdirilmasi, indekslarin
doyisdirilmasi, kartogkalarin yenidon sistemlosdirilmasi vo kataloga
daxil edilmasi, sxema doyisikliklorin va alavalorin edilmasi
4.4.3.10 | Sistematik kataloqda kartockalarin Kartogkalarin sistemlosdirilmosinin diizgiinliyliniin yoxlanilmasi va Kartocka 500

sistemlosdirilmasinin yoxlanilmasi

sohvlarin diizaldilmasi
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4.4.4 Adli kataloqun yaradilmasi vo
aparilmasi
4.44.1 | Askar edilmis sonadlors adli
kartockalarin tortib edilmosi:
4.4.4.1.1 | sovet dovriino godorki
Isin vorag-veraq nozordon kegirilmosi, sonadlorin &yroanilmasi, Kartocka 20
sonadlords adlar1 ¢okilon vo ya onlarin miislliflori olan soxslorin
soyad, ad vo ata adlarmin mioyyan edilmis formada kartogkaya
daxil edilmosi, isin cildinds kataloglasdirma barado m&hiiriin
gqoyulmast vo isin istifado voragindo kataloglasdirilmis sonadlor
barads geydin aparilmasi
4.4.4.1.2 | sovet va sonraki dovrlarin Homin i Kartogka 60
4,442 | Adl kartogkalarin sistemlosdirilmosi Kartogkalarin soyad, ad, ata adlariin olifba sirasi ils, daha sonra - Kartogka 480
xronoloji vo ya montiqi ardicilligla sistemlosdirilmasi
4.4.4.3 | Adl kartockalarin kataloqa daxil Sistemloasdirilmis adl1 kartogkalarin kataloga daxil edilmasi Kartogka 350
edilmasi
4444 | Adh katalogda kartockalarin Kartogkalarin sistemlosdirilmasinin diizgilinlilyiiniin yoxlanilmasi va Kartogka 800
sistemlosdirilmasinin yoxlanilmasi sohvlarin diizoldilmasi
445 Soxsi heyat {izra olifha
kartotekalarinin yaradilmasi va
aparilmasi
4.45.1 | Olitba kartogkalarinin tortib edilmosi | Isin  vorag-veraq nozordon kegirilmosi, horbi hissalorin  vo Kartocka 60
miiassisalarin harbi heyatinin, teskilatlarin is¢ilarinin soyad, ad, ata
adlar1, vazifo va riitbalorinin miioyyan edilmis formada kartogkaya
daxil edilmosi, isin cildindo kataloglagdirma barads stampin
vurulmast vo igin istifado voragindo kataloglasdirilmis sonadlor
barads geydin aparilmasi
4.45.2 | Kartogkalarin sistemlogdirilmasi Kartogkalarin adi ¢okilon soxslorin soyad, ad, ata adlarinin olifba Kartocka 480
siras1 vo dogum illari lizra sistemlogdirilmasi
4.45.3 | Kartogkalarin soXsi heyat tizra Sistemloasdirilmis kartogkalarin kartotekaya daxil edilmasi Kartogka 500
kartotekaya daxil edilmasi
4.45.4 | Malumatin soxsi heyat {izra Dublet kartockalari eyni zamanda istisna etmoaklo bir goxs i¢iin Kartogka 160
kartogkalarda birlagdirilmasi axtarig malumatlarinin birlogdirilmosi
4.45.5 | Soxsi heyat tizro kartotekada Kartogkalarin sistemlagdirilmasinin diizglinliiyiiniin yoxlanilmasi Kartogka 800
kartogkalarin sistemlagdirilmasinin
yoxlanilmasi
4.4.6 Kartogkalarin némralonmasi Kartogkalarda sira némralorinin qoyulmast Kartogka 1500
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4.4.7 Katalogda ayiricilarin yazilmasi va Kataloglarin rubrika vo altrubrikalar1 {i¢lin ayiricilarin yazilmasi, Ayirici 90
yerlosdirilmasi kataloglarda ayiricilarin yerlogdirilmosi
4.4.8 Kataloglarin istifadesinin ugot Katalog vo kartotekalarin istifadesinin ugot jurnalinin (kitabinin) Yazi — 40
jurnalinin (kitabinin) aparilmasi miioyyan edilmis formada doldurulmasi kataloga
miiraciot
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5. MAF sanadlarinin istifadasi

Indeks Isin (xidmatin) ad Isin (xidmatin) mazmunu Olcii vahidi Is giinii 1is
hesabu ilo giiniinda
vaxt istehsal
normasl normasl
1 2 3 4 5 6
51 Istifadacilorin onlarin sorgulan iizra
informasiya tominati
511 Miiayyon problem, mdvzu, hadiss Vo ya
fakt iizro tematik sorgularin icrasi:
5.1.1.1 | sonadlor iizra EMA-nin vo siyahilarin dyranilmasi, sonadlorin islor tizro nazardan Sorgu 3
kegirilmosi, sorgunun movzusu izro molumatlarm askar edilmasi,
sorguya cavabin tortib edilmosi
5.1.1.2 | kataloglar vo kartotekalar {izra Molumatlarin  kataloglar, kartotekalar {izro axtarilmasi, sorguya Sorgu 1
cavabin tortib edilmasi
5.1.2 Geneoloji sorgularin icrasi (1 gaxs
iiclin):
5.1.2.1 | EMA izra EMA-nin 6yronilmasi, molumatlarin soraq adabiyyati iizra axtarilmas, Sorgu 2
sorguya cavabin miiayyen edilmis formada hazirlanmasi
5.1.2.2 sanadlor tizra EMA-nin va siyahilarin &yranilmasi, sanadlorin nazarden kegirilmasi, Sorgu 4
biografik xarakterli molumatlarin agkara ¢ixarilmasi, sorguya cavabin
miloyyon edilmis formada tortib edilmasi, zorurat yarandiqda — surati
¢ixarilmaq tiglin Sonadlorin askar edilmasi
5.1.3 Biografik sorgularin icrast:
5.1.31 | EMA iizrs Sorguda adi ¢okilon soxsin hoyat foaliyyati vo torcliimeyi-hal faktlari Sorgu 1
barado malumatlarin miayyan edilmasi ii¢iin EMA-nin, soraq
adobiyyatinin 6yranilmasi, sorguya cavabin tortib edilmosi
5.1.3.2 | sonadlor iizra EMA-nin vo siyahilarin dyranilmasi, sonadlarin nozardon kegirilmasi, Sorgu 3
sorguda adi ¢okilon soxsin hayat foaliyyoti vo torclimeyi-hal faktlart
barado molumatlarin askara ¢ixarilmasi, sorguya cavabin tortib
edilmasi
514 Sosial-hiiquq xarakterli sorgularin icrasi
5.1.4.1 | omok stajini tosdiq edon:
5.1.41.1 | EMA {izro EMA-nin 6yranilmasi, sorusulan malumatlarin askar edilmasi, arxiv Sorgu 5

arayisinin vo ya monfi cavabin miisyyon edilmis formada yazilmasi vo
rosmilogdirilmasi
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5.1.4.1.2 | sonadlor tizro EMA-nin vo siyahilarin oyranilmosi, baxilmaq tg¢iin fondlarin vo Sorgu 2
islorin miiayyan edilmasi, sonadlorin nazorden kegirilmosi, sorusulan
molumatlarin agkar edilmasi, arxiv arayiginin vo ya monfi cavabin
miioyyan edilmis formada yazilmasi vo rosmilogdirilmasi
5.1.4.2 | giizostli omak stajini tosdiq edan Homin is Sorgu 1
5.1.4.3 | omoak haqqinin dlgiisiinii tosdiq edon Homin is Sorgu 1
5.1.4.4 | dovlat miikafatlari ils taltif edilma Homin i Sorgu 4
barada
5.1.4.5 | horbi hissalords va birlosmolords Homin is Sorgu 1
xidmotlor barada
5.1.4.6 | repressiyalarin totbigi baroda Homin is Sorgu 2
5.1.4.7 | omlak hiiquglar1 barada Homin is Sorgu 3
5.1.4.8 | vatondasliq vaziyyati aktlari barado Homin is Sorgu 3
515 Sorgulara cavablarin tortib edilmosi:
5.1.5.1 | senadlorin arxivds olmamasi barads Sorgunun nazordon kegirilmasi vo EMA-nin &yranilmasi, sonadlarin Sorgu 10
olmamasi barads cavabin miioyyan edilmis formada tortib edilmasi
5.1.5.2 | sorusulan sonadlarin saxlanma yerlori Sorgunun nazordon kegirilmosi vo EMA-nin 6yronilmasi, sorusulan Sorgu 5
barados tovsiyalorlo sonadlorin saxlanma yerlori barads tovsiys ilo birgs cavabin miioyyon
edilmis formada tortib edilmosi
5.1.5.3 | geyri-profilli sorgulara Sorgunun nazordon kegirilmoasi, onun aidiyyati tizro digar arxivlora Sorgu 30
gondarilmasi tigiin cavabin tortib edilmasi
516 Sosial-hiiquqi sorgularla bagli gobul vo | Miiracist edon $oXSo sorgunun mazmunu Va arizanin rosmilosdirilmasi | Konsultasiya 20 doqige 20
konsultasiyalar barado konsultasiya verilmasi, tolob olunan malumatlarin ugot (0,04 is
kitabinda vo ya molumatlar bazasinda mévcudlugunun yoxlanilmasi giinii)
517 Sosial-hiiquqi sorgular barasinds Sonadlorin arxivde vo ya 0z saxlanma yerlorinds movcudlugu, | Konsultasiya 20
telefonla konsultasiya sorgunun icrasi i¢lin arizonin rasmilogdirilmo gaydasi, sorgunun icra
miiddatlori barads konsultasiya
5.2 istifadacilarin tasabbiislii
malumatlandirilmasi
521 Molumat: moktublarin hazirlanmas:®:
5.2.1.1 | sovet dovriina godarki senadlor iizra Movzu vo ya problem iizra odobiyyatin, EMA-nin va Sanadlarin Malumat 55
oyranilmasi, sonadlorin  agkar  edilmasi Vo kartockalarda moktubu

annotasiyalarin yazilmasi, kartockalarin sistemlosdirilmasi, arxivds
olan - miisyyon mdvzu, problem {iizra sonadlor barads molumati
0ziinda dasiyan moaktubun hazirlanmasi

¥ Molumat: moktublar, tematik siyahilar istifadoginin sorgusu esasinda hazirlana bilor
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5.2.1.2 | sovet vo postsovet dovrlarinin ssnadlori | Homin is Molumat 4,5
izro moktubu
522 Saonadlorin tematik siyahilarinin
hazirlanmasi:
5.2.2.1 | 0,3 miwollif varagi hacmina gador Movzu lizro odobiyyatin, EMA-nin va Sonadlorin  dyranilmasi, | Tematik siyahi 10
sonadlorin agkar edilmasi vo kartogkalarda annotasiyalarin yazilmasi,
kartogkalarin sistemlogdirilmasi, tarixlorini vo axtaris molumatlarini
gostormoklo m&vzu, problem {izra Sanadlorin sarlévhalorinin vo ya
saxlama vahidlarinin siyahisinin tortib edilmasi
5.2.2.2 | 0.5 muollif varagi hacmins gador Homin is Tematik siyahi 12
5.2.3 Sonadlarin tematik siyahilarina Sonadlarin agkar edildiyi fondlarin xarakteristikasi ila tematik siyahiya | Miigaddimanin 2,5
miigaddimaloarin tartib edilmasi miigaddimonin yazilmasi, siyahiya daxil olan sonadlorin seg¢ilmo masinda
prinsiplorinin sorh edilmasi vo asaslandirilmasi yazilmig voraqi
5.2.4 Olamotdar, unudulmaz tarixlorin
togvimlorinin hazirlanmasi:
5.2.4.1 | sonadlori nozordon kegirmoadon owvalki illarin tagvimlarinin nazordon kegirilmasi, dévri motbuatin, 100 bondli 12
arxivin EMA-nin  6yronilmasi, zoruri molumatlarin askar edilmasi, togvim
onlarin kartogkaya daxil edilmesi, kartogkalarin xronologiya iizro
sistemlosdirilmasi, tagvimin tartib edilmasi, redaktor ils is
5.2.4.2 | sonadlari nazardan kegirmoklo Homin is, sanadlari nozordon kegirmoklo 100 boandli 23
togvim
5.2.5 Sonadlorin tematik xiilasalarinin Odobiyyatin mdvzu iizra nozordon kegirilmosi vo onun tarixi tohlili, | Icmalin miiallif 30
hazirlanmasi baxilmaq {Uglin fondlarin agkar edilmasi mogsadilo EMA-nin vo varagi
siyahilarin Gyranilmasi, islorin nozordon kegirilmoasi, sonodlorin agkar
edilmosi, onlarin  manbasiinasliq baximindan tohlili, askar olunmus
sonadlorin mozmununun Kartogkalara daxil edilmasi, Kkartogkalarin
sistemlosdirilmosi, icmalin tartib edilmasi
5.3 Arxivin oxu zalin isi
53.1 Istifadogilorin oxu zalinda islomok ii¢iin | Toskilatin  moktubunun vo istifadoginin  orizesinin  nozardon Istifadagi 12
geydo alinmasi kegirilmasi,onun anketi  diizgiin doldurmasmin  yoxlanilmasi,
istifadoginin oxu zaliin is vo arxivin EMA-dan istifado gaydalari ilo
tanig edilmosi, siyahilarin, iglorin, mikrofilmlorin sifaris edilmo
gaydasinin izah olunmasi, malumatlarin istifadagilorin vo onlarin soXsi
islorinin geydiyyat jurnalina daxil edilmasi
5.3.2 Istifadagilorin soxsi islorinin Toskilatin moktubunun, istifadagi anketinin, iglorin verilmosi va Soxsi i 20

rasmilogdirilmasi vo aparilmasi

sonadlarinin surstinin ¢ixarilmasina sifarislarin gruplasdirilmasi va iso
tikilmasi, isin cildinin tortib edilmasi, istifadoginin arxivdo isi
prosesinds isin digar sonadlorls tamamlanmasi
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5.3.3 Tadgiqgatlarin mévzularinin vo Istifadoginin soxsi isi osasinda ugot kartockalarmin miioyyon edilmis Kartocka 25
istifadogilorin ugotu kartockalarinin formada doldurulmasi, kartogkalarin sistemlosdirilmasi vo kartotekaya
tortib edilmasi vo aparilmasi daxil edilmasi, arxivin sanadlori {izro tadgiqatlarin tematikas1 barada
arayigin hazirlanmasi ii¢iin kartockalarda olan malumatlarin tohlili vo
tiimumilosdirilmasi
5.34 Istifadogilorin arxivin sonadlorinin Todgigatin mdvzusu {lizro Senadlorin arxivde movcudlugu barads |  Konsultasiya 10
torkibi vo mazmunu iizro konsultasiyas1 | istifadogilora konsultasiya verilmosi, arxivin EMA iizra Zzaruri
Mmolumatlarin  axtarilmasinda, sonadlorin  todgigat movzusu {zra
secilmasinds istifadagilora komoklik gdstorilmosi
5.35 Istifadacilors oxu zalina verilmosi:
5.3.5.1 | siyahilarin Sifariglo tanigliq, siyahilarin segilmasi, siyahilarin miioyyan edilmis Siyahi 100
formada istifadagiys verilmasi
5.3.5.2 | islerin Sifarislo taniglq, onun diizgiin doldurulmasinin yoxlanilmasi, sifarisin | Saxlama vahidi 100
arxiv miihafizoxanasina verilmosi, islorin miithafizoxanadan alinmasi va
onlarin miioyyan edilmis formada istifadagilora verilmosi, islarin
qaytarilma miiddatlorine riayat edilmasins nazarat
5.3.5.3 | mikrofilmlorin, mikrofis Sifariglo tanislig,  onun diizgiin doldurulmasinin yoxlanilmasi, | Byuks, mikrofis 135
komplektlorinin mikrofilma ¢okilmis fondlarin kartotekasi ilo tutusdurulub yoxlanmasi, komplekti
sifarigin arxiv miihafizoxanasia verilmosi, mikrofilmlorin (mikrofis
komplektlorinin) alinmasi vo onlarin miioyyon edilmis formada istifa-
dagilora verilmasi, mikrofilmlordon (mikrofislardon) istifads gaydala-
rina riayat olunmasina va onlarin gaytarilma middatlorina nazarat
5.3.6 | istifadagilordon oxu zalina gobul
edilmasi:
5.3.6.1 | islorin Islorin istifadogidon gobulu, senadlorin salamat olmasini miioyyan | Saxlama vahidi 100
etmok mogsadilo onlarin varag-varaq yoxlanilmasi, istifado varaginin
diizgiin doldurulmasinin yoxlanilmasi, sifarisdo islorin qaytarilmasi
barods geydin aparilmasi, islorin miihafizoxanaya miioyyon edilmis
formada tohvil verilmasi
5.3.6.2 | siyahilarin Siyahilarin istifadegidon Qobulu, sifarisde siyahilarin gaytarilmasi Siyahi 100
barads qeydin aparilmasi, onlarin mithafizoxanaya yerlosdirilmasi
5.3.6.3 | mikrofilmlarin, mikrofis Mikrofilmlorin (mikrofiglorin) istifadogidon Qobulu, se¢gmo vizual | Byuks, mikrofis 135
komplektlarinin baxisin  kegirilmosi,  sifarisgdo  mikrofilmlorin  (mikrofislarin) komplekti
gaytarilmasi barads geydin aparilmasi, onlarin miihafizoxanaya tshvil
verilmasi
5.3.7 Oxu zalinin igino nazarst
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5.3.7.1 | mikrofilmlorin, mikrofislorin oxunmas1 | Oxu zalmin istifadagilorin gebulu ii¢iin hazirlanmas1, mikrofilmlorin, | Is giinii orzindo 0,2
tiglin 5 aparati olan 15 yerlik oxu zali mikrofiglorin oxunmasi {igiin aparatlarin iso salinmasi (sondiiriilmasi), amoliyyatlar (1,5 saat)
aparatlarin texniki voziyyatinin profilaktik yoxlanisi, istifadoginin oxu tsikli
zalinda i3 qaydalarma, oxu =zalmin yang@ma qarsi voziyyating,
sonadlorin va avadanlhigin miihafizasins riayat etmasina nozarot
5.3.7.2 | mikrofilmlorin, mikrofislorin oxunmas: | Homin is Is giinii orzindo 0,3
iiciin 20 aparat1 olan 60 yerlik oxu zali omoliyyatlar (2,5 saat)
tsikli
5.4 Arxiv sanadlarinin sargilarinin taskili
va hazirlanmasi
54.1 25-5 godoar eksponat:
5.4.1.1 | sovet dovriino godarki sonadlor iizra Fondlarm dairosinin miioyyan edilmosi, bibliografiyanin tortib | Sonod sorgisi 17
edilmasi, arxivin EMA-nin va odobiyyatin dyranilmasi, sorgi planinin
tortib edilmasi, sonadlorin, oyani materialin agkar edilmasi Vo
secilmasi, sonadlorin - annotasiyasinin  yazilmasi, onlarin
sistemlosdirilmasi, Sorginin ekspozisiya planinin tortib edilmasi,
fondlarin vo nosrlorin  siyahisinin  tortib  edilmosi,  sxemlorin,
diagramlarin hazirlanmasi, sorginin montaji vo badii tortibati, sarginin
demontaji
5.4.1.2 | sovet va postsovet dovrlarinin sonadlori | Homin is 10
uzro
5.4.2 50-ya godar eksponat:
5.4.2.1 | sovet dovriino godarki sonadlor tizro Homin is Sonad sorgisi 30
5.4.2.2 | sovet va postsovet dovrlarinin sonadlori | Homin is Sonad sargisi 20
izra
5.4.3 100-5 godor eksponat:
5.4.3.1 | sovet dovriino godarki sonadlor tizro Homin is Sonad sorgisi 45
5.4.3.2 | sovet va postsovet dovrlarinin sonadlori | Homin is Sonad sargisi 35
1izra
544 Miiassiss muzeyloarinin daimi Islorin askar edilmasi vo nozordon kegirilmosi, surotlori ¢ixarilmaq | Sonad sorgisi 20
ekspozisiyalariin hazirlanmasi ii¢iin sanadlorin se¢ilmasi, kopiyalarin gifrlonmasi
5.5 Arxiv sanadlarindan kiitlavi
informasiya vasitalarinda istifada
55.1 Do6vri matbuat tigiin arxivin sonadlarinin

torkibi vo mozmunu barads magalalarin
hazirlanmasi:
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55.1.1 | sovet dovriina godarki sanadloar iizro Odabiyyatin, EMA-nin va arxiv sonadlarinin dyranilmasi, magalonin | 1 miiallif voragi 30
planinin tartib edilmasi vo motninin yazilmasi, redaktor ilo is hacminda
mogalo
5.5.1.2 | sovet va postsovet dovrlarinin sanadlori | Homin is 1 miollif voragi 22
izra hacminda
moqalo
5.5.2 Radio veriliglorinin hazirlanmasi:
55.2.1 | efir vaxt1 5 dogigoys godor davam edon | Radioverilisin planimin tortib edilmasi, odobiyyatin, EMA-nin va Radioverilig 5
sonadlorin yranilmasi, diktor matninin hazirlanmasi, redaktor ilo is,
verilisin matninin yazilmasi
55.2.2 | efir vaxt1 10 dogigoys godor davam edon | Homin is Radioverilig 8
553 Televiziya verilislorinin hazirlanmasi
(efir vaxt1 10 dagigoya gadar davam
edan):
5.5.3.1 | sovet dovriina godarki sonadlar tizro Odobiyyatin, EMA-nin vo arxiv sonadlorinin 6yranilmasi, televerilisin Televerilis 11
planinin tortib edilmasi, ssenari vo diktor moatninin hazirlanmasi,
redaktor vo studiyanin rejissoru ils is, televerilisin lento yazilmasi
5.5.3.2 | sovet va postsovet dovrlarinin sanadlori | Homin is Televerilis 8
izro
554 Sonadlorin va arxiv mithafizoxanalarinin | Cokilislorin istirakgilar: ilo is, sonadlorin hazirlanmasi vo segilmasi, Kino-foto 1
kino-foto ¢akiliglorinin hazirlanmasi vo | ¢akilis qrupunun misaiyat edilmasi cokilig
aparilmasi
5.6 informasiya tadbirlarinin taskili vo
kecirilmasi
5.6.1 Arxivda ekskursiyalarin hazirlanmasi vo
kegirilmoasi (2 akademik saat
miiddatindo):
56.1.1 | xiilaso Ekskursiya planmin, sohbatin  matninin hazirlanmasi, ekskursiya Ekskursiya 3
zamani nlimayis olunmasi {giin sonadlorin se¢ilmasi vo tortibati,
ekskursiyanin kegirilmasi
5.6.1.2 | tematik Homin is Ekskursiya 11
5.6.2 Moktoblorda dors kegirilmasi, Odabiyyatin, EMA-nin va arxiv Sanadlorinin &yranilmasi, ¢ixigin Cixis 9
ictimaiyyatlo gortslorin matninin (malumatin) planinin tortib edilmasi, sanadlorin se¢ilmasi va ¢ixisin
hazirlanmasi, miihaziralor, maruzalar Matninin yazilmasi
edilmasi (2 akademik saat miiddatinda)
5.7 Arxiv sanadlarinin istifadasinin u¢otu
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5.7.1 Sosial-hiiquq xarakterli sorgularin vo Sorgunun Gyranilmasi, onun tokrar olub-olmadiginin yoxlanilmasi, Sorgu 35
cavablarin ugotu Vo geydiyyati geydiyyat kartogkasinin miioyyan edilmis formada doldurulmasi vs ya
zoruri moalumatlarin molumatlar bazasina daxil edilmasi, geydiyyat
kartogkasinin ¢ap edilmasi, arxiv omokdaglarina icra ii¢lin verilmo
tarixinin, icraginin soyad, ad vo ata adinin geyd olunmasi, sorgunun
icra edildiyi tarixin geyd edilmosi vo cavabin géndarilmosi
5.7.2 Tematik, biografik va geneoloji Homin is Sorgu 25
sorgularin ugotu vo geydiyyati
5.7.3 Arxivin hazirladigi informasiya Kartogkalara, jurnala vo molumatlar bazasina istifadogi, todgigat Yaz1 30
sanadlarinin vo sanadlordoan istifadonin | mévzusu vo istifade edilmis sonadlorin axtaris moalumatlarinin,
digar formalarinin ugotu va geydiyyati sonadlardan istifadonin xarakteri, togkil olunmus sargilorin toskilatgilar:
Vo torofdaglari, mogalslorin vo digar nosrlorin adlari, radio vo tele-
verilislorin adlar1 vo miiddoti, onlarm efiro c¢ixma tarixlori,
kinofilmlarin, ¢ap nasrlarinin adlari1 barodo malumatlarin daxil edilmasi
5.8 Istifadacilorin sifarislori osasinda
sanadlarin suratlarinin ¢ixarilmasi
5.8.1 Sonadlarin suratlorinin ¢ixarilmasina Arxiv miihafizoxanalarinda iglorin sifarisi vo nozardon kegirilmasi, 100 varaq 0,5 2
sifarislorin rosmilogdirilmosi sonadlorin surstinin ¢ixarilmasi imkanlarmin vo iisulunun miisyyan | hocminds sifaris (4 saat)
edilmosi, surati ¢ixarilmaq tglin sifaris blankinin doldurulmasi vo (100 kadr
sorgunun mithafizoxana miidiri ilo razilagdirilmasi mikrofilm,
mikrofis, 100
cap vasitasilo
negativdon
alinan gokil)
5.8.2 Sonadlorin suratinin ¢ixarilmasina Sonadlarin  suratinin  ¢ixarilmasina  sifariglorin - ugotu jurnalinin Sifarig 50
sifarislorin ugotu miioyyan edilmis formada doldurulmasi
5.8.3 Sonadlarin suratinin ¢ixarilmasina Islorin  doyarinin  hesablanmas1  vo  hesab-faktura  blankinin | Hesab-faktura 7
hesablarin rosmilosdirilmasi doldurulmasi, onun miiayyan edilmis qaydada imzalanmasi
5.8.4 Gondorilon hesab-fakturalara v Moktubun arxivde miioyyon edilmis nimunovi forma {izro Moktub 20
sonadloarin suratlorina qosma doldurulmasi, onun doftorxanada geyds alinmasi
moktublarin tortib edilmasi
585 Sonadlarin surstlorinin ¢ixarilmasina Miihasibathigin ucot kitabinda hesablarin qgeydiyyati, hesablarin Hesab 20
hesablarin geyds alinmasi 6donilmasina miintazom nozarot
5.8.6 Sonadlarin suratlori ¢ixarilmagq ti¢iin

hazirlanmasi:
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5.8.6.1 | moatni sonadlorin Islorin miihafizoxanadan sifarisi vo alinmasi, alinan islorin sifaris Voarag 1500
blankinin molumatlar ilo tutugsdurulmasi, suratlorinin ¢ixarilmasi ti¢iin
sonadlora  nisan qoyulmasi, Suratlori ¢ixarilmaq {iglin iglarin
gondarilmasi, zorurot yarandiqda onlarin qutulara vo ya qovluglara
y181lib baglanmasi
5.8.6.2 | kartografik sonadlarin Homin is Saxlama vahidi 80
5.8.7 Istifadagilorin sifarislori asasinda
hazirlanan sanadlarin suratlorinin
rosmilosdirilmoasi va verilmosi:
5.8.7.1 | kserosuratlarin Suratlorin  alinmasi, onlarin orijinalla tutusdurulub yoxlanmasi, Voaraq 115
surot¢ixarmanin keyfiyystinin yoxlanilmasi, suratlorin oks torafinds
axtarts molumatlarinin yazilmasi vo onlarin istifadogilora verilmasi
5.8.7.2 | Cap yolu ilo negativdon alinan sokillorin | Homin is Cap yolu ils 100
negativdon
alinan sakil
5.8.8 Sonadloarin suratlori gixarildigdan sonra | Gotiiriildiikkdon sonra iglorin fiziki vaziyyatinin vizual yoxlanilmasi, | Saxlama vahidi 100
islorin mithafizoxanaya tohvil verilmasi | istifads varagoalorinds suratg¢ixarma barados geydlorin qoyulmasi, islarin
miihafizoxanaya tohvil verilmasi
5.9 Sanadlarin maxfilikdan ¢ixarilmasi
iizra isin toskili
5.9.1 Moxfilikdon ¢ixarilmasi moagsadilo
siyahilarin va iglorin (mikrofilmlorin)
nozordan kegirilmasi
5.9.1.1 | siyahilarin nozordon kegirilmasi Siyahilarin nozordon kegirilmasi, moxfilikdon ¢ixarilmali islarin, Siyahinin 350
mikrofilmlorin, mikrofislorin agkar edilmasi tasviretms bandi
5.9.1.2 | islerin nazordan kegirilmasi “M” va “TM” qrifli sonadlarin agkar edilmasi tigiin iglarin vorag-varaq Varaq 350
nozardan kegirilmasi, har is tizra ekspertiza {igiin sonadlarin siyahisinin
tortib edilmasi
5.9.1.3 | mikrofilmlorin, mikrofiglarin nazardan Homin i Kadr 280
kegirilmasi
5.9.2 Idaralorarasi Komissiya iizvlerine Baxilmaq ii¢iin secilmis sanadlorin sorlovhalarinin tortib vo redakts Siyahinin 25
baxilmaq ti¢iin tagdim edilmasi edilmosi, onlarin axtaris molumatlarinin dogiqlosdirilmasi, miioyyan bondi
magsadila sanadlorin siyahilarinin tortib | edilmis formada siyahinin tartib edilmasi
edilmasi
593 Ekspertlorin isinin togkili Ekspertlorin is yerlorinin toskili, baxilmaq iigiin orijinal sanadlarin Ekspert 0,5
yaxud onlarin suratlorinin, elaca doa sanadlarin siyahilarinin, icmallarin, (4 saat)

arayislarin vo digor zoruri malumatin onlara togdim edilmasi
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5.9.4 Sonadloarin moaxfilikdon ¢ixarilmasi Moxfilikdon ¢ixarilmis sonadlor barads siyahida, tosdigetms | Saxlama vahidi 10
naticalorinin rosmilogdirilmasi yazilarinda qeydlor, moxfi miihafizodo qalmis islorin ¢ixarilmasi,
moxfilikdon c¢ixarilan siyahilarin vo ya siyahinin bir hissasinin
suratinin ¢ixarilmasi, moxfilikdon ¢ixarilma barado aktlarin tortib
edilmosi, siyahilarin reyestrindo moxfilikdon ¢ixarilma barodo geyd
5.10 Sanadli nasrlarin hazirlanmasinin
taskili
5.10.1 | Nosrin mévzusu iizra bibliografiyanin Nosrin moévzusu {izro moanbolorin va odobiyyatin askar edilmasi, Kartocka 35
tortib edilmosi kartogkalarin yazilmasi, onlarin sistemlosdirilmasi, movzu {izro
bibliografik siyahinin tortib edilmasi
5.10.2 | M6vzu iizra adabiyyatin 6yranilmasi Odabiyyatin 6yranilmasi, mévzunun tarixliyinin va menbs bazasinin | Nogrin ugot-nasr 1,5
miioyyoan edilmosi Voragi
5.10.3 | Nosrin plan-prospektinin hazirlanmasi Moanboalarin dairasinin miiayyan edilmasi vo siyahisimin tortibi, hamin | Plan-prospektin 25
nosrin zoruriliyini, onun elmi aktualligini, magsadlorini, tipini, ndviini | miallif varaqi
Vo nasr formasini, niimunovi strukturunu, xronoloji ¢argivalarini,
hacmini va tarkibini, ona tortib edilon EMA-n1 osaslandirmagla plan-
prospektin yazilmasi, miizakirayo hazirlanmasi vo redkollegiyanin
toklif vo roylorino osason islonib tamamlanmasi, sonadlor askar
edildikdon sonra plan-prospektin islonib tamamlanmasi
5.10.4 | Nosrin m6vzusu tizrs islorin askar Nosrin  mdvzusu tzro islorin  secilmasi mogsadilo  siyahilarin Siyahinin 1200
edilmasi magsadils siyahilarin nazordon | &yronilmasi tasviretma bandi
kegirilmasi
5.10.5 Nosrin movzusu tizrs islorin askar Nosrin movzusu iizro islorin secilmasi moagsadilo  kataloglarin Kartocka 400
edilmasi magsadils kataloglarin oyranilmosi
nazordan kegirilmasi
5.10.6 | Sonadlorin agkar edilmasi:
5.10.6.1 | dorc edilmis monbslor tizra Dorc edilmis monbolarin nozordon kegirilmoasi, nasrin mévzusu iizra | Nosrin ugot-nosr 70
sonadlorin askar edilmasi varagi
5.10.6.2 | gozetlor tizro Qozetlorin nazardon kegirilmasi, nosrin mévzusu iizra Sonadlarin agskar | Qazet varagi 200
edilmosi
5.10.6.3 | jurnallar {izro Homin is, jurnallarin Jurnalin ugot- 20
nosr varagi
5.10.6.4 | mikrofilmlar tizra:
5.10.6.4.1 | aydin oxunan makinada yazilmis matn, Mikrofilmlarin kadr-kadr nazordon kegirilmasi, nagrin mévzusu lizro Kadr 400
alyazma motni islorin agkar edilmosi
5.10.6.4.2 | paleografik xiisusiyyatli asan oxunan Homin is Kadr 200
olyazma motni
5.10.6.4.3 | ¢otin oxunan azkontrastli motn Homin is Kadr 150
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5.10.6.4.4 | paleografik xiisusiyyatli ¢atin oxunan Homin is Kadr 75
azkontrastli matn
5.10.6.5 | islor iizro sonadlorin askar edilmosi’:
5.10.6.5.1 | makinada yazilmig moatn Isin vorag-vorag nozardon kegirilmosi, nasrin mdvzusu iizra sonadlorin Varaq 1100
agkar edilmosi
5.10.6.5.2 | asan oxunan alyazma motni Homin is Vorag 500
5.10.6.5.3 | makinada yazilmig ¢otin oxunan solmus | Homin is Varaq 350
matn
5.10.6.5.4 | ol ilo yazilmig ¢otin oxunan solmus motn | Homin is Varaq 100
5.10.7 Askar edilmis sanadlora tematik
kartogkalarin tortib edilmosi:
5.10.7.1 | dorc edilmis monbsalor tizra Kartogkanin sanadin istifadesinin = miimkiinliiyii barado geydlo Kartogka 40
yazilmast
5.10.7.2 | gozetlor vo jurnallar iizra Homin is Kartocka 35
5.10.7.3 iglor iizra Homin is Kartocka 25
5.10.7.3.1 | soxsi moansali sonadlor tizro Homin is Kartogka 20
5.10.8 Sonadlorin darc edilib-edilmamasinin Askar edilmis sanadlorin darc edilib-edilmomosinin yoxlanilmasi {igtin Kartogka 180
yoxlanilmasi odobiyyatin, sonodlor ~ mocmuosinin, dovri maotbuatin nozardon
kegirilmosi
5.10.9 Askar edilmis sonadloros tematik Tematik kartogkalarda sonadlorin sarlévhslorinin vo moazmununun Kartogka 200
kartogkalarin redakto edilmosi redakto edilmasi
5.10.10 Sonadlorin segilmasi
5.10.10.1 | hazirlq isi olaraq (tematik kartockalar Askar edilmis sonadlorin monbasiinasliq baximindan tohlili: onlarin Kartogka 300
izro) orijinalliginin  vo onlarda sorh edilmis faktlarin hagigiliyinin,
sonadlorin vaxt, yer, yaranma sartlori vo miollifliyinin, sonadlords olan
informasiyanin elmi shamiyyatinin vo yeniliyinin miioyyan edilmasi,
sonadlorin  miihafizo doracasi vo suratinin ¢ixarilmasi qaydasinin
miiayyon edilmosi, onlarin xarici xiisusiyyatlarinin, nasrin mévzusu va
mogsadlorina asason sonadlorin  segmo meyarlarma uygunlugunun
miioyyan edilmasi, nasrds hor sonoddon istifado edilmosi imkaninin
miiayyon edilmasi
5.10.10.2 | son is olaraq (sanadlarin suratlori {izrs):
5.10.10.2.1 | sovet dovriina godoarki Homin is Nogrin miiallif 1,5

Varagi

* Normalar voraqin bir iiziindoki matnlor iigiin miioyyon olunub
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5.10.10.2.2 | sovet va postsovet dovrlarinin Homin is Nosrin miiollif 3,5
Varagi
5.10.11 | Sanadlorin arxeografik tortibat:
5.10.11.1 | sovet dovriina gadarki Sonadlorin  redaksiya  sarlovholorinin - tortib  edilmosi,  tarixin | Nosrin miiollif 2,5
gostarilmosi, legendanin tortib edilmosi (nazarot-soraq molumatlari) Varagi
5.10.11.2 | sovet va postsovet dovrlarinin Homin is Nosrin miiollif 1,5
Varagi
5.10.12 | Nosrin bolmalorinin formalagdiriimasi Nosrin bélmalarinin torkibinin dyronilmasi, sonadlorin plan-prospekt | Nosrin mioallif 1
Vo nasr tigiin EMA-ya uygun olaraq bolmalor tizra sistemlosdirilmasi, varagi
bolmoalorin va onlarin mazmununun adlarinin dogiglosdirilmasi
5.10.13 | Miigaddimoalorin tortib edilmasi
5.10.13.1 | miigaddimalorin tarixi hissasinin Barosindo danisilan vo ya sonodlorin oks etdirdiyi tarixi soraitin | Miigoddimanin 1
xarakteristikasi, nosra daxil olan sonadlorin elmi shamiyyatinin tahlili, makinada
nosrin movzusunu osaslandirmaqla movzu lizro odobiyyatin tarixi | yazilmis varagi
tohlili, dorc edilon sonadlorin monbasiinasliq baximindan tahlili ilo
miigoddimonin yazilmasi
5.10.13.2 | miigeddimolorin arxeografik hissasinin | Istifads edilmis vo edilmomis monbolorin xarakteristikasi ilo, nosr iiciin | Miigeddimenin 2
sonadlorin se¢ilmasi prinsipini sorh etmok vo asaslandirmaqla, nosrin makinada
vo onun EMA-nin hazirlanmast xiisusiyyatlorinin xarakteristikasi ilo, | yazilmis voraqi
qurulus planini sorh etmoklo vo nosrin hazirlanmasinda istirak etmis
soxslori gostarmoklo miigoddimonin yazilmasi
5.10.14 | Sanadlarin mozmunu tizra geydlarin Darc edilon sonadlorin mozmununun Gyranilmasi, ¢ap noasrlori vo | Nosrin miollif 10
tortib edilmasi nosrin asas torkibina daxil olmamig sonadlor tizra olave malumatlarin varagi
askar edilmasi, miivafiq monbalors istinadla geydlorin yazilmasi,
geydlorin némralonmasi
5.10.15 | Siyahilarin tortib edilmasi:
5.10.15.1 | darc edilon sonadlarin Sonadlorin  nozordon kegirilmasi, Sonodin sira némrasi, tarixi, | Nosrin miisllif 2,5
sorlovhasi Vo nosrin sohifasi  gostorilmoklo siyahinin  yazilmasi, varagi
sonadlorin siyahida nosrin strukturuna uygun olaraq vo ya xronoloji
gaydada yerlagdirilmasi
5.10.15.2 | darc edilmayan sonadlarin Nosra daxil olmayan sanadlorin &yronilmasi, ssnadlorin va ya sanad Sanad 25
gruplarinin nasrin strukturuna uygun olaraq vo Yya digar olamotlor
(xronologiya,  tematik  rubrikalar, = miihafizo  yeri)  iizro
sistemlogdirilmasi
5.10.15.3 | istifads edilmig manbalorin:
5.10.15.3.1 | arxiv fondlarinin Nasrin sanadlarinin  nozordon kegirilmasi, némralori vo adlarim Nosr 1

sadalamagla fondlarin arxivlar tizro yerlasdirilmasi
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5.10.15.3.2 | ¢ap nasrlarinin Cap nosrlarinin nozordon kegirilmosi Vo onlarin nosr tarixi vo Yeri Nosr 1
gostarilmokls olifba sirasi ilo siyahiya daxil edilmasi
5.10.16 | Ixtisarlarin siyahilarmnn tortib edilmasi Sonadlarin nazardon kegirilmasi, ixtisar edilmis s6zlarin va onlarin tam Nosrin 10 5
adlarimin  kartogkalara daxil edilmosi, kartogkalarin olifba sirasi ilo | miollif vorogi
sistemlosdirilmasi va ixtisarlarin siyahisinin yazilmasi
5.10.17 | Hadisalorin xronikalarinin tortib Nasra daxil olan vo olmayan sonadlorin nozordon kegirilmasi, avvallor | Nosrin miiallif 16
edilmasi dorc edilmis sonadlorin Gyranilmasi, tarix, fakt, hadiss vo asasinda varagi
tayin edildiklori manbolorin kartogkalara daxil edilmasi, hadisalarin
xronikasinin yazilmasi
5.10.18 | Géostaricilarin tortib edilmasi:
5.10.18.1 | adli Nosrin sonadlarinin nazordon kegirilmosi, istinad molumatlarinin vo | Nosrin miiollif 1
motnds xatirlanan soyad, ad, ata adlarinin kartogkalara daxil edilmasi Varagi
Vo dogiqlosdirilmasi, soraq odobiyyati {izro zoruri molumatlarin
axtarilmasi, Kartogkalarin olifba swas1 ilo  sistemlosdirilmosi,
gOstoricinin yazilmasi
5.10.18.2 | cografi Nasrin sonadlorinin nazordon kegirilmosi, cografi adlarin vo istinad | Nogrin miollif 1
molumatlarimin = kartogkalara daxil edilmosi, molumatlarin soraq Varagi
odobiyyat1 {izro doqiqglosdirilmasi, kartockalarin olifba siras1 ilo
sistemlosdirilmasi, gostaricinin yazilmasi
5.10.18.3 | mévzu Nasrin sonadlorinin nozardan kegirilmasi, mévzu anlayiglarinin vo ya | Nogrin miollif 0,5
isaralorinin kartockalara daxil edilmoasi, onlara annotasiya verilmosi, Varagi
istinad molumatlarinin daxil edilmasi, kartogkalarin olifba sirasi ilo
rubrika va altrubrikalar iizra sistemlosdirilmasi, gostaricinin yazilmasi
5.10.19 | Miindoaricatlarin tortib edilmasi Nosrin = strukturunu, bolmslorin  adlarmi, EMA-n1, olavalori  vo Nosr 1
illiistrasiyalar1 sadalamagla miindsricatin yazilmasi
5.10.20 | Olyazmalara miollif tarafindan Motnin oxunmasi, arxeoqrafik islonmonin unifikasiyasi, sonodlorin | Nosrin miollif 3
diizolislor edilmosi diizgiin  sistemlosdirilmosinin ~ yoxlanmasi, qeydloro  redaksiya varagi
diizolislori vo digor diizalislorin edilmoasi, adlarin, terminologiyanin
unifikasiyasi, tarixlorin dagiglogdirilmasi
5.10.21 | Nasrlara ray verilmasinin va Nasrin alyazmasinin resenzentlors goéndarilmoesi, nasrin miizakira Nosr 7
miizakirasinin togkili edilmosi li¢iin metodiki iclaslarin vo Elmi suranin togkili vo kegirilmosi
5.10.22 | Elmi suranin, resenzentlorin roylari Resenzentlorin roylori asasinda nosrin redakta edilmasi, sohvlorin vo | Nogrin miiallif 1
osasinda nasrlarin iglonib tamamlanmasi | geyri-dagig malumatlarin diizaldilmasi Varagi
5.10.23 | Nosrlorin nosriyyata tohvil verilmok Sotiralt1 geydlarin vo ¢arpaz istinadlarin yoxlanilmasi tiglin varaglorin | Nosrin miiallif 2
ticlin hazirlanmasi nomralonmasi, sarhlorin isaralonmasi, noasrin sanadlarinin son torkibins Varagi
uygun olaraq EMA-nin dogiglosdirilmasi
5.10.24 | Nosriyyat redaktoru ils is Noasriyyatin qeydlari asasinda nagrin redakto edilmosi Nogrin miiallif 1,5

Varagi

55




1 2 3 4 6

5.10.25 | Sohifslonmis naborun slyazma ils Nosrin sohifolonmis naborunun oxunmasi, sohvlorin askar edilmosi, | Nosrin miiollif 4
tutusdurulmasi sohifalonmis nabor asasinda sohvlorin diizaldilmasi Varagi

5.10.26 | Nasrlarin signal niisxalorinin nozardan Noasrin signal niisxasinin nazardon kegirilmasi Nosrin ugot-nasr 6
kegcirilmasi varagi
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6. Informasiyanin daxil edilmasi, axtarilmasi va ¢ixarilmasi iizra islor

Indeks Isin (xidmatin) ad Isin (xidmatin) mazmunu Olcii vahidi Vaxt 1is
normasi giiniindd
(daqiqga ilo) istehsal
normasi
6.1 Informasiyanin  daxil edilmasi Vo
cixarilmasi iizra islor
6.1.1 Sanad barads informasiyanin daxil Sonaddan biitiin méveud rekvizitlorin daxil edilmasi Bayt
edilmasi
yazinin uzunlugu:
-100 bayta godor 1,5
-200 bayta godor 2
-300 bayta godor oldugda 3
6.1.2 Acgar s6zlarin se¢ilmosi Sonadin moatnindan segilon vo bu sonadin indekslosdirilmasi ii¢iin Termin
terminlorin say1: istifads olunan agar sozlorin daxil edilmasi
-5 termin oldugda 4
-6 termin olduqgda 5
-7 termin oldugda 6
-8 termin olduqgda 7
-9 termin olduqgda 8
-10 termin oldugda 9
6.1.3 Sonadlorin axtaris obrazinin yaradilmasi | Informasiya-axtaris dilindo ifado olunmus vo sonadin osas mona Termin 6
Moazmununu Va ya onun sorgu iizra axtarigi ti¢lin zaruri olan har hansi
digar slamatlarini xarakterizo edon sonad tosvirinin daxil edilmasi
-axtar1s obrazinin redakts edilmasi Termin 6
-terminlorin sonadlorin axtaris obrazinin Termin 1
ligatine kogiiriilmasi
-¢1xan informasiyanin diizgiinliiylinii Termin 2
tosdiq etmok tigiin liigatin nazoardon
kegirilmasi
6.1.4 Sonadlarin mozmununun daxil edilmasi | Sanadin matninin fordi kompiiters daxil edilmasi Makinada
yazilmis varaq 11
Bayt/saat 2000
6.2 informasiya axtarisi
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6.2.1 Sorgularin agar sozlar tizra Moatnin yazildig: dilds daxil edilmosi Termin
formalasmasi:
-3 termin 3
-4 termin 4
-5 termin 5
-6 termin 6
-7 termin 7
-8 termin 8
-9 termin 9
-10 termin 10,5
6.2.2 Axtarig amrlarinin tortib edilmasi vo Sorgunun mona mazmununu ifade edon va Sonadin axtarigimi hoyata |  Axtarig omri 5
onlarin fordi kompiiters daxil edilmasi kegirmoak ti¢lin zoruri olan gostariglori 6ziinds birlagdiron matnin daxil
edilmasi
6.2.3 Dialoq rejimindos axtaris Mohdudlasdirici slamatlor sisteminin daxil edilmasi Sorguya cavab
-axtarig sortlorinin se¢ilmasi 3
-mahdudiyyatlar sisteminin yi1gilmasi 3
-tapilan materialin nazordon kegirilmosi 60
6.3 informasiyanin daxil edilmosi
6.3.1 Motni informasiyanin moalumatlar Arxiv isgilorinin hazirladigit veroq vo ya kartogkadan moatnin Makinada
bazasina daxil edilmasi’ molumatlar bazasina daxil edilmasi yazilmis varaq 6-8
Bayt/saat 2700-3600
6.3.2 Nosrlorin hazirlanmasi fi¢iin moatnin
daxil edilmasi:
6.3.2.1 | makinada yazilmig Motnin arxeoqgrafik tortibatla vo redakts ilo daxil edilmasi Makinada
yazilmis varaq 7-8
Bayt/saat 3150-3600

® Makinada yazilmus bir veraqdo -1800 ¢ap isarosi (bayt)
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6.3.2.2 | olyazma Homin is Makinada
yazilmis voragq 5-6
Bayt/saat 2250-2700
6.3.2.3 | olyazma (paleoqrafik xiisusiyyatlorlo) Homin is Makinada
yazilmis voragq 3-4
Bayt/saat 1350-1800
6.4 Sanadlarin skan edilmasi (skanerin
tipi va dpi ilo dl¢ii sixhigl nazara Makinada
alinmaqla A4 formath) yazilmig varag
6.4.1 planset 6lgiisii 400 dpi-dok Sonad informasiyasinin rogomsallagdirilmasi — elektron molumatlar Makinada
faylinin monitor va ya ¢ap vasitasilo faksimil sanads doyigdirilmasi yazilmig varaQ
6.4.2 motn taninmagqla skan (600 dpi-dok A-4 | Simvollarin optik taninmasi progqraminin sazlanmasi va igo salinmasi, Makinada
formati) motnin suratinin ¢ixarilmasi yazilmig varaQ
6.5 Sanadlarin planetar skanerlarda skan
edilmasi (elektron suratlarin
hazirlanmasi)
6.5.1 miirokkablik daracasi nozars alinmagla, | skan olunma, varaglonma, varaglorin diizaldilmasi, alta ag varaglarin VoraQ 300-800
Ad4-don kigik, A4 qoyulmast
6.5.1 miirokkablik daracasi nozars alinmaqla, | skan olunma, varaglonmo, varaglorin diizoldilmasi, alta ag varaglorin Voraq 300-800
A4-don kigik, A4 goyulmasi
6.5.2 miirakkoblik doracasi nozars alinmaqla, | Homin is Varaq 300-700
A3
6.5.3 miirokkablik daracasi nozars alinmaqgla, | Homin is Vora(q 50-600

A3-dan boyiik
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7. Arxiv isinin taskili

Indeks Isin (xidmatin) ad Isin (xidmatin) mazmunu Olcii vahidi Is giinii 1is
hesab1 ilo giiniindd
vaxt istehsal
normasi normasi
1 2 3 4 5 6
7.1 Planlasdirma va hesabat
7.11 Arxivlorin birillik is planinin tartib
edilmasi:
7.1.1.1 | dovlat arxivleri va filiallarin Arxivin vazifalarinin, arxivin stat-maliyys imkanlar1 nozors alinmagla Plan 25
novbati il dg¢iin islerinin novlori vo hocminin miioyyon edilmasi,
qiivvads olan vaxt vo istehsal normalarinin asasinda is vaxtinin plan
biidcasinin hesablanmasi, planin arxiv idaralorinds qiivvads olan plan-
hesabat sonodlori sistemina miivafiq olaraq tortib edilmasi, planin
miizakirasi, iglonib tamamlanmasi, razilagdirilmasi vo tosdiqi
7.1.1.2 | rayon dovlat arxivlarinin Homin is Plan 20
7.1.2 Arxivlarin struktur bolmalarinin birillik
is planinin tortib edilmosi:
7.1.2.1 | 15 naforlik vo daha ¢ox Illik plan tapsiriglarinin miioyyon edilmosi, bélmanin islorinin plan Plan 10
hacmlorinin vo is vaxti biidcasinin hesablanmasi, plan formasinin
doldurulmasi, plan gostaricilari vo is novlarinin arxivin digar bolmolori
Vo togkilatlarla olagelondirilmasi, planin  miizakirasi, islonib
tamamlanmasi va tosdiqi
7.1.2.2 | 10 noforlik Homin is Plan 6
7.1.2.3 | 8nofarlik Homin i Plan 4
7.1.2.4 | 8nofordon az Homin is Plan 3
7.13 Arxiv is¢ilorinin illik fordi is planlarmim | Struktur bolmonin rohbari torofindon struktur bolmenin is planina Plan 0,5
tortib edilmasi uygun olaraq har ig¢inin is hacminin miisyyan edilmasi, planin arxivda (4 saat)
miioyyon edilmis forma iizrs tortib edilmasi, planin tasdig edilmasi
7.14 Arxivlorin is planinin yerina yetirilmasi
barads illik hesabatin tortib edilmasi:
7.1.4.1 | dovlat arxivlerinin Il arzinds isin osas yekunlarimin tohlili, kegirilmis toskilati-metodiki Hesabat 28
tadbirlorin naticalorinin xarakteristikasi, planin sxemi tizro hesabatin
tortib edilmosi, hesabatin miizakirasi, islonib tamamlanmasi vo tosdiqi
7.1.4.2 | rayon dovlat arxivlarinin Homin is Hesabat 18
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7.15 Arxivlorin struktur bélmoalorinin is
planinin yerina yetirilmosi barodo illik
hesabatin tortib edilmosi:
7.15.1 | 15 noforlik va daha ¢ox Islorin faktiki hacmlorinin vo is vaxti sorfinin noticolori iizro illik Hesabat 6
hesabatin tortib edilmasi, hesabat formasmin doldurulmasi, hesabatin
miizakirasi, islonib tamamlanmasi, tosdigi
7.15.2 10 nofarlik Homin is Hesabat 3,5
7.15.3 | 8nofarlik Homin ig Hesabat 3
7.1.5.4 | 8nofordon az Homin ig Hesabat 2
7.1.6 Iscilar torafindan planlarin yerina Faktiki hacmlor vo goriilmis isglora is vaxtimin sorfi gostorilmoklo Hesabat 1,5
yetirilmasi barado illik fordi hesabatlarin | arxivde miioyyan edilmis forma iizra hesabatin tortib edilmosi
tortib edilmasi
7.1.7 11 arzinda arxivlarin isinin yekunlarina Arxiv  bolmolorinin  iginin  yekunlarimin  tohlili, molumatlarin Moaruza 5
dair maruzolorin hazirlanmasi sistemlosdirilmasi, moruzonin yazilmasi
7.2 Arxivlarin elmi-metodiki isi
7.2.1 Elmi moruzalarin, mogalalorin, analitik | ©dabiyyatin, arxiv sonadlorinin dyranilmasi, materiallarin toplanmasi, Hazirlanmig 15
icmallarin hazirlanmasi onlarin tohlili, toplanmig molumatlarin sistemlagdirilmasi, maruzonin, | motnin mioallif
mogalonin, icmalin motninin yazilmasi, miizakirasi vo roylor asasinda Varagi
islonib tamamlanmasi
7.2.2 Metodiki vosaitlorin, o cimlodon Odobiyyatin, sonadlorin  dyronilmasi,  vesait planinin  islonib | Vasaitin miiollif 15
tovsiyalorin, tolimatlarin, yaddas hazirlanmasi, vasaitin  layihasinin  yazilmasi, Ekspert-Yoxlama varagi
doftorgalorinin islonib hazirlanmasi Komissiyasinin royi Vo miizakiraSi, motnin islonib tamamlanmasi,
arxivin rohbarliyi torafindon vosaitin tosdig edilmasi
7.2.3 Ixtisasin artirilmast {izro masgololor Odobiyyatin dyranilmasi, zoruri materiallarin toplanmasi, maruzanin Moaruzanin 10
ticlin moruzslorin hazirlanmasi planinin tortib edilmoasi, moalumatlarin tohlili va sistemlosdirilmoasi, | miollif voragi
maruzonin matninin yazilmasi
724 Digar arxivlorin, elmi va digar Roy yazilan iglomalarin nazordon kegirilmasi vo Oyranilmasi, rayin | Roy yazilan isin 3
toskilatlarin elmi vo metodiki motninin tartib edilmosi miallif voragi
islomoalarinag ray yazilmasi
7.25 Elmi-metodiki maslahatlogmalarin
aparilmast:
7.25.1 | arxiv omokdaglar ilo Konkret iglor yerino yetirilorkon tovsiyolorin, metodikalarin, Maslohat 8
tolimatlarin, yaddas doftorgalorinin praktiki totbigi masalalori iizra
maslohatlogmonin aparilmasi
7.2.5.2 | ezam edilmis miitoxassislarlo Hamin is (kataloglar, miihafizoxanalar, is yerlari va s. gostarilmoklo) Maslohat 3
7.3 Arxivlarin masvarat¢i orqanlarinin

isinin toskili
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7.3.1 Direksiyanin iclaslarinin hazirlanmasi Iclasin giindaliyinin tortib edilmosi, direksiya iizvlorine vo dovat Iclas 1
olunan soxslora iclasin kegirilmasi vo giindalik barada xabar verilmasi,
direksiyanin gerarinin layihasinin hazirlanmasi, protokolun aparilmasi
Vo rosmilogdirilmasi
7.3.2 Direksiya {iglin molumatlarin Zoruri materiallarin 6yranilmasi va tohlili, molumatin yazilmasi Molumatin 2
hazirlanmasi makinada
yazilmis voragi
7.3.3 Direksiyanin isindo istirak Iclasda miizakiro olunan mosalolora dair tokliflorin, roylorin Iclas 0,5
hazirlanmasi, direksiyanin igindo istirak (4 saat)
7.3.4 Elmi suranin iclaslarinin hazirlanmasi Iclasmn giindoliyinin tortib edilmoasi, iclasin istirakcilarmin torkibinin, Iclas 6
vaxtinin vo kegirilacayi yerin miiayyan edilmasi, sura istirak¢ilari tigiin
materiallarin  kserokopiya edilmasi vo onlara iclas barado xabor
verilmasi, ¢ixiglarin togkil edilmasi, protokolun aparilmasi
7.35 Elmi sura ti¢iin moruzslorin, ¢ixislarin, Odobiyyatin Oyronilmosi, materiallarin toplanmasi, onlarin tohlili, Moaruzanin 15
molumatlarin hazirlanmasi toplanmis molumatlarin  sistemlogdirilmaSi, moaruzonin, ¢ixigin, | miollif voragi
molumatin matninin yazilmasi, roylor osasinda motnin miizakirasi vo
islonib tamamlanmasi
7.3.6 Elmi suranin isinds istirak Elmi suranin iclaslarinda istirak Iclas 0,5
(4 saat)
7.3.7 Elmi sura iclaslarinin protokollarinin Cixiglarin mévzular lizra ayri-ayr1 masalalarin dogiglosdirilmasi ilo Protokolun 4
rasmilogdirilmasi protokolun rasmilogdirilmasi miiallif varaqi
7.3.8 Metodiki komissiyanin iclaslarinin Komissiya iclasimin giindaliyinin tortib edilmosi, baxilmaq tigiin Iclas 3
hazirlanmasi toqdim edilmis materiallarla tamisliq, roylorin hazirlanmasi, iclasin
protokolunun aparilmasi va rasmilogdirilmasi
7.3.9 Metodiki komissiyanin iginda istirak Metodiki komissiyanin iclaslarinda igtirak Iclas 0,25
(2 saat)
7.3.10 | Ekspert-Yoxlama Komissiyasinin Iclasin giindaliyinin tortib edilmosi, iclas istirak¢ilaria xabar verilmosi Iclas 3
(EYK) iclaslarmin hazirlanmasi Vo tanisliq mogsadilo materiallarin paylanmasi, EYK sonadlorinin
rosmilosdirilmasi, tosdiq edilmis siyahilarin ugotu, protokolun
aparilmasi vo rosmilogdirilmasi
7.3.11 Ekspert-Yoxlama Komissiyasinin EYK-na toqdim edilmis materiallarla tanishq, raylarin va tovsiyalarin Iclas 2
(EYK) isinda istirak hazirlanmasi, materiallarin miizakirasinda istirak
7.3.12 | Senadlarin moxfiliyinin agilmasi iizra Iclasn  giindoliyinin tortib edilmosi, iclas istirak¢ilarma xobar Iclas 3
komissiyanin iclaslarinin hazirlanmasi verilmasi, komissiyanin sonadlarinin rasmilosdirilmasi, protokolunun
aparilmasi vo rosmilogdirilmasi
7.3.13 | Senadlorin moxfiliyinin agilmasi tizra Arxiv  sonadlorinin - moxfiliyinin  a¢ilmasi  {izro  komissiyanin Iclas 0,25
komissiyanin iginda istirak iclaslarinda istirak (2 saat)
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7.3.14 | Xidmati miigaviralorin hazirlanmasi Miisaviranin giindaliyinin tortib edilmasi, miisaviraya dair materiallarin Miisaviro 1
oyranilmasi, asas naticalorin iglonib hazirlanmasi, qorar layihasinin
yazilmasi, miisavira protokolunun aparilmasi va rosmilasdirilmasi
7.3.15 | Xidmati miisaviralorda istirak Miisavirada istirak Miisavira 0,25
(2 saat)
7.4 Arxiv tarafindan is vo xidmatlarin
yerina yetirilmasi iiciin miigavilalorin
hazirlanmasi va rasmilasdirilmasi
7.4.1 Miiqavils predmetinin ekspertizasi Miigavilonin predmetinin miioyyan edilmasi va sifaris¢i ilo miizakirasi, Miiqavils 1
islorin  yerino yetirilmo miiddatlorinin, noazordo tutulan islorin layihosi
hacmlarinin vo doyarinin miiayyan edilmosi
7.4.2 Miigavilolorin baglanmasi Miigavilonin  motninin va olavalorin tortib edilmoasi, miigavilonin Miigavilo 5
sortlorinin ~ sifaris¢i  ilo razilasdirilmasi, sifaris¢iyo  basgokmo,
miigavilanin geyds alinmasi, miigavilanin arxivin rohbarliyi va sifaris¢i
torofindon imzalanmasi
7.5 Arxivin faaliyyatinin asas istigamatle-
ri lizra Sorag-Malumat Fondunun
(SMF) isi
7.5.1 | Sorag-molumat fondunda (SMF) MAI-nin SMF-da méovcud olan, o ciimlodon Idaro torofindon Vosait 30 giin
movcud olan vosaitlorin istifadosi hazirlanan materiallarin, beynolxalg vo MDB arxiv togkilatlarindan
yeni daxil olan informasiya-soraq vasitalorinin, metodiki vasaitlorin,
¢ap mohsullariin arxiv omokdaslari tarafindon 6yronilmoesi vo onlarin
isds totbiqi
7.5.2 Sorag-moelumat fonduna (SMF) Qobul edilmis materiallarin qosma sanadlarls tutusdurulmasi, kitabda Niisxa 110
daxilolmalarin gobulu va ugotu daxilolmanin adinin, ¢ixig malumatlarinin, sifrin vo niisxalorin sayinin
yazilmasi, qogsma sanadlorin miihasibathiga verilmasi
7.5.3 Daovlat arxivlari torafindon metodiki Is¢i grupunun yaradilmasi, plamin hazirlanmasi, tokliflorin verilmasi, Vosait 30 giin
vasaitlorin, normativ xarakterli sonad- movzu iizra metodiki, yardimgi va ayani talim vosaitlorinin se¢ilmasi
larin va digar islomolorin hazirlanmasi
7.5.3.1 | Mdvzunun islonmasi Layihonin tortibi, roy verilmasi, elmi-metodiki surada miizakirasi, Vosait Mlik plana
islonib baga ¢atdirilmasi, arxivin rohbarliyi torafindan tosdiq olunmasi, osason miiay-
MAI-nin amri ilo giivvays minmasi yanlasdirmoak
7.54 Sorag-molumat fondunun (SMF) isinin | SMF  sonadlorinin istifadesinin  qeydiyyat jurnalinin  aparilmis Qeyd 40

ucotu Vo statistikasi

hesablamalara asasan miisyyan edilmis formada doldurulmasi
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7.55 Tacriibo miibadilosi, SMF-nin elmi- Informasiya foaliyyatinin ugotu iizro ilkin sonodlorin niimunovi Qeyd 40
metodiki va sorag-informasiya foaliyysti | formalarinin doldurulmasi
tizra todbirlorin ugotu
7.5.6 Materiallarin texniki islonmasi Formulyarlarin, indekslorin, sifrlorin, yarliglarin yazilmasi, cibliklorin Niisxo 90
yapisgdirilmasi
75.7 Materiallarin miihafizoxanaya
yerlosdirilmasi:
7.5.7.1 | fondun sistematik togkili formasinda SMF-na daxil olan kitablarin, dévri nasrlorin vo digar materiallarin Niisxo 150
secilmasi Vo yerlagdirilmasi, rof ayiricilarinin tortibat1 vo diiziiliisii
7.5.7.2 | fondun slifba-xronoloji togkili Homin is Niisxo 450
formasinda
7.5.8 Materiallarin verilmasi (vo ya gobulu) Verilmo zamant: Niisxo 150
verilmo ilo bagl sifarislo tanigliq, verilon materiallarin saxlanma
yerinin dogiglosdirilmesi, ¢ixarilma vs sifrin vo sohodin adinin sifarislo
uygunlugunun yoxlanilmasi, tohvil-taslim kitabinda qeydiyyat,
materiallarin vaxtli-vaxtinda gaytarilmasina nazarat.
Qabul zamana: Niisxa 150
gobulun miiayyan edilmis formada rosmilasdirilmasi, verilmo kitabinda
qaytarilma barado geyd, varaglorin némralonmosinin yoxlanilmasi,
materiallarin mithafizoxanalara yerlosdirilmasi
7.5.9 SMF materiallarinin yerinin Materiallarin ~ mithafizoxanada yerinin  doyisdirilmasi  (yenidoan Niisxa 280
doyisdirilmasi diiziilmasi), rof ayiricilarina doyisikliklorin edilmasi
7.5.10 | SMF materiallarinin inventarizasiyasinin
Vo gaydaya salinmasinin aparilmasi
7.5.10.1 | fondun sistematik togkili zamani Materiallarin fondun ayri-ayr1 massivlarinds diizgiin yerlasdirilmasinin Niisxa 480
mithafizoxanada yoxlanilmasi; mithafizoxanada materiallarin yerinin doyisdirilmosi
7.5.10.2 | fondun olifba-xronoloji qaydada toskili | Homin is Niisxa 1500
zamani mithafizoxanada
7.5.11 | SMF materiallarinin mévcudlugunun Saxlanma yerlorindo  materiallarin = mdvcudlugunun  vo  fiziki Niisxo 150
yoxlanilmast Vaziyyatinin yoxlanilmasi; faktiki mévcudlugun geydiyyat jurnallari ilo
tutusdurulmasi, jurnallara miivafiq qeydlorin  edilmasi, askar
olunmamis materiallarin axtarilmasi, askar olunmamis materiallar
barados jurnallarda geydin aparilmasi
7.5.12 | SMF materiallarinin dayarinin Kohnalmig, dublet, az istifads olunan vo ya elmi va praktiki dayarini Niisxo 120

ekspertizasi

itirmis materiallarin nozordon kegirilmasi Vo se¢ilmasi
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7.5.13 | Miihafizasi lazim olmayan SMF Aktin miiayyon edilmis formada yazilmasi, aktin rasmilosdirilmasi vo Aktin bandi 40
materiallarinin mohv edilmak tigiin tasdiqi
ayrilmasi barada aktin tortib edilmasi
7.5.14 Materiallarin mohv edilmak tigiin Miihafizasi lazim olmayan materiallarin mohv edilmok tigiin verilmasi, Sanad 120
verilmasi inventar vo summar ugot kitablarinda materiallarin ¢ixarilmasi barado
geydin aparilmast
7.5.15 | Sorag-axtaris aparatinin (SAA)
yaradilmasi
7.5.15.1 | SMF materiallarinin gobul edilmis Materiallarin  6yranilmasi vo tohlili, asas mozmunun vo mdovzunun Sanad 30
tosnifatlar tizra indekslogdirilmosi miioyyan edilmosi, indekslorin tosnifat {izro axtarisi, materiallarda
indekslorin qoyulmasi, indekslorin vo miisllif nisanlarmin diizgiin
miioyyan edilmasinin yoxlanmasi
7.5.15.2 | olifba katalogunun toskili va aparilmas1 | Kartogkalarin segilmoasi vo diiziilmasi, Kataloqun tartibati, ayiricilarin Kartogka 400
Vo soraq kartockalarinin yazilmasi
7.5.15.3 | Sistemli kataloqun toskili vo aparilmas1 | Kartogkalarin segilmosi, diiziilmasi, kataloqun tortibati, ayiricilarin vo Kartogka 300
soraq kartogkalarinin yazilmasi
7.5.15.4 | SMF-nun tematik kartotekasimin togkili | Materiallarin nozordon keg¢irilmosi, materialin mozmunu sorh edilmoklo Kartocka 30
Vo aparilmasi miioyyon edilmis formada kartockalarin tortib edilmosi, kartogkalarin
redakts edilmasi, kartogkalarin kartotekada diiziilmosi
7.5.15.5 | SMF kataloglarinda kartockalarin Kartogkalarin bibliografik tosvirinin vo diiziiliisiiniin diizgiinliiyliniin Kartogka 200
redakto edilmasi yoxlanilmasi, sshvlorin aradan qaldirilmasi, fonddan xaric edilon
sonadlorin kartogkalarinin gixarilmasi
7.5.16 | SMF materiallarinin istifadasinin togkili
7.5.16.1 | SMF materiallari lizro kitabxana xidmati | Materiallarin  sorguya uygun olaraq axtarilmast vo se¢ilmasi, Niisxa 90
materiallarin rosmilagdirilmasi vo verilmasi, onlarin vaxtli-vaxtinda
gaytarilmasina nozarot
7.5.16.2 | Sorgular iizrs faktografik arayislarin Sorgunun alinmasi va qeydiyyati, materiallarin sorgu iizro axtarilmasi Arayis 7
hazirlanmasi Vo se¢ilmasi, sorgu tizro malumatlari 6ziindo birlogdiron materiallarin
oyroanilmasi vo tohlili, faktografik arayisin tortib edilmosi
7.5.16.3 | Sorgular iizrs analitik arayislarin Homin is analitik arayisin Arayis 2
hazirlanmasi
7.5.16.4 | Istifadagilarin SMF-nun torkibi va Materiallarin, o ctimlodon yenidon daxil olanlarin 6yranilmasi, tahlili Bibliografik 30
mozmunu barado molumatlandirilmasi Vo secilmosi, materiallarin siyahisimin tortib edilmasi, istifadogilarin tosvir
onlarla tanig edilmasi
7.5.16.5 | SMF-nun torkibi iizro sifahi xiilasolorin | Istifadogilorin sorgularmin vo son daxilolmalarm tohlili osasinda Xiilaso

toskili, hazirlanmasi vo aparilmasi

metariallarin askar edilmasi Vo movzular lizro se¢ilmasi, sanadlarin
suratinin ¢ixartlmasi tigiin sifariglarin gabulu
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7.5.16.6 | Arxivds informasiya giinlorinin togkili Son daxilolmalardan materiallarin miiayyan mévzular tizra segilmasi, Informasiya
Vo kegirilmasi informasiya giinii ¢orgivasindo son  daxilolmalarin  sargisinin glnii
hazirlanmasi, informasiya giiniiniin kegirilmasi, gonaglara xidmat
gostarilmasi
7.5.16.7 | SMF materiallarinin tematik sargilorinin
toskili:
7.5.16.7.1 | 20-yadok sanadin Tematik planin iglonib hazirlanmasi va tasdiqi, sarginin tortibati vo
quragdirilmasi, sargiya galonlorin garsilanmasinin va onlara xidmotin
toskili, sorgi  materiallarinin  torkibi vo  mozmunu  {izro
moaslohatlogmoalorin - aparilmasi, sorginin  kegirilmasinin  tohlili  vo
giymatlondirilmasi, sorginin isi barads hesabatin hazirlanmasi, sargidos
niimayis etdirilon SMF materiallarinin istifadasi tizra tokliflorin islonib
hazirlanmasi
7.5.16.7.2 | 50-yadok sanadin Homin is Sargi
7.5.16.7.3 | 100-dak sanodin Homin is Sargi
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