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ON SOZ

Idaroetmo orqanlarmin foaliyyoti naticosindo yaranan miixtolif sanadlorin
saxlanilmasi, miihafizosi, arxiv islorinin idars olunmasi, formalasdirilmasi vo
yenilogdirilmasi arxiv isi sahasindo hiiquqi sonadlorin hazirlanmasindan, arxiv
islorinin normalara uygun aparilmasindan, sonodlosdirmoadon, sonodlorlo isin
tosgkilindon asilidir. Noviindon, yarandigi, saxlandigi yerdon vo miilkiyyot formasindan
asili olmayaraq, xalqin maddi vo monovi hoyatin1 oks etdiron, tarixi, elmi, iqtisadi,
siyasi, sosial vo modoni doyeri olan, Azarbaycan xalqmin modoni irsinin ayrilmaz
hissasi hesab edilon sanadlorin macmusu Milli arxiv fondunu taskil edir. Milli arxiv
fondunun torkibino daxil olan arxiv sonoadlori daimi miihafizo mogsadi ilo dévlot arxiv
xidmaoti toskilatlarina tohvil verilono godar dovlat vo geyri-dovlot idara, miiossiso vo
toskilatlarinda yaradilan idaro arxivlerinde miivoqqati miihafizo olunur. idaro arxivi
bir idaronin, yaxud onun torkibinds olan toskilatlar qrupunun faaliyysti noticosinda
yaranan arxiv sonadlorinin mocmusunun komplektlosdirilmosini, qeydiyyatini,
miithafizosini va istifadosini hoyata kegiron struktur bolma vo ya qurumdur. Bu islorin
gedisi dorslikdo aydinlagdirilir vo ayri-ayriigda tohlil edilir. idaronin foaliyyati
noticosinda yaranan sonadlorin mocmusu onun arxiv sanadlorini toskil edir. Idarenin
arxiv sonadlori Azorbaycan Respublikasinin kargilizarliq vo arxiv isi sahosindo
qlivvado olan normativ hiiquqi aktlarina, sonadlorin saxlanilma miiddatlori
gostorilmoklo niimunavi vo saha siyahilarina, islorin nomenklatur-siyahisina uygun
sanadlorin sistemlasdirilmosi va islorin formalasdirilmasi osasinda yaradilir. Idarenin
arxiv sonadlorinin Milli arxiv fondunun torkibino daxil edilon elmi, tarixi, hiiquqi,
madoani, igtisadi vo amali shomiyyato malik olan (hamginin is¢i heyat iizro vo uzun
miiddat (10 ildon artiq) saxlanilan sanadlor do daxil olmaqla) hissasi onun arxiv fon-
dunu toskil etdiyi geyd olunur, “Milli arxiv fondu haqqinda” Qanunla miisyyon
olunmus miiddstlorde idaronin arxivinde miivoqqgoeti miihafizo olunma proseslorinin
gedisi arasdirilaraq izah edilir.

“Arxiv islorinin toskili vo idaro olunmas1” kitabi tohsil miiassisalorinda nozorda
tutulan proqramlara asason tortib olunmusdur. Darslikds arxiv isinin toskili vo idaro
olunmasi mosalalori arasdirilmis, tocriibads totbiq olunma gaydasina, qanunlara, nor-
mativ hiiquqi, metodiki sonadlors asaslanmis sxem vo sonad formalarina uygun izahlar
verilmisdir. Islorin arxivdo saxlanilmasi proseslori, onlara nozarotin edilmosi,
miihafizasi, soxsi monsali sonadlorin dévlot miihafizosino gobulu, elektron sonadlorlo
isin toskili qaydalar1 aydmlasdirilmisdir.

Kitabda rosmi arxiv molumatlarinin verilmasi vo islorin tortib olunma qaydalari
ganunlarin, tolimatlarin, vahid dovlot kargiizarliq sisteminin toloblori osasinda
giivvado olan dovlot standartlarma istinadon sorh edilir. Yaranma monbayindan,
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mithafizo yerindon vo miilkiyyat formasindan asili olmayaraq, Azorbaycan
Respublikasinin arxiv sonadlorinin Milli Arxiv Fonduna daxil edilmasini, dovlot
miilkiyystindo olan arxiv fondlar1 vo arxiv sonadlori MAF-nun dovlsto moxsus
hissasinin toskil edilmosini, dovlet miilkiyystinds olmayan arxiv fondlar1 vo arxiv
sonadlori MAF-nun geyri-dovlat hissasini toskil edilmasini, MAF-nun komplektlos-
dirilmasi, qeydiyyati, miihafizasi vo ondan istifads qaydalari miivafiq icra hakimiyyati
orqani torofindon tosdiq edilon Osasnamo ilo miioyyon edilmosini, MAF-na daxil
edilon sonadlarin tosnifatin1 vo digor masalolorini aydinlagdirilir. Vasait normativ qay-
daya uygun islorin tortibini, formalagdirilmasini, sonadlorin doyarinin ekspertizasi,
idaronin kargiizarliginda is nomenklaturasinin tortib edilmasini, iglorin nomenklatura
tohvil verilmasi li¢iin hazirlanmasini, hamginin idars arxivinds saxlanilan islorin daimi
dovlst miihafizosino tohvil verilmasi {iglin hazirlanmasi qaydalarini, MAF-nun
foaliyyotini Oyradir.

Kitabda gostorilmis miiossiso adlari, linvanlar, soyadlar sortidir. Kitabdan
idaraetma, kargiizarliq vo arxiv islorino maragi olan biitiin soxslor istifado edo bilarlor.

Miiallif
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I BOLMO

ARXIV ISLORININ TOSKIiLi VO METODIKASI KURSUNUN ANLAYISI,
SISTEMI, METODIKi VO NORMATIV HUQUQI BAZASI

1. “Arxiv islorinin toskili vo idars olunmasi” fonni bir elm kimi onun Jsas
prinsiplari, metodlari, arxivin névlari va funksiyalar:

Arxivlegdirme gadim dovrlerden indiys kimi dovlst idarsetmasinin qarsisinda duran
miithiim vozifalordon biri olmusdur. Hor bir ddvlatin foaliyyostini yazli sonadsiz tosovviir
etmok miimkiin deyil. Sonod idaroetmonin vo hiiquqi proseslorin asasini togkil edir. Dévlot
aparatinin normal faaliyysti iiclin icra olunmus sonadlorin saxlanmasi, miihafizasi vo
golocokdon onlardan istifads edilmaosi islorinin togkil asas masalalorden biridir. Buna gore
do dovlat aparatinin foaliyyotinds yaranan senadlorin saxlanmasi ilk arxivlorin yaranmasi
hallarint dogurdu. Arxiv, arxiv senadlorinin macmusu, onlarin komplektlogdirilmasini,
geydiyyatini, miihafizasini va istifadasini hoyata kegiran arxiv togkilatlari vo ya idaralarin,
miiessisolorin struktur bolmoloridir. Miilkiyyot formasindan asli olmayaraq arxivlor xiisusi
olaraq sonadlorin saxlanmasi vo istifadesinin toskili islori ilo maggul olur. O, ciimladon
idarolorin foaliyyetino istiqgamotlondirilon xiisusi arxivler yaradilir. Arxiv isi, dovlstin
(comiyyatin) foaliyystindo yaranmis sonodlorin saxlanmasi vo sonodlordon istifado
olunmasinin toskilinin elmi, hiiquqi ve praktiki macmuda 6ziinds comlasdiran sahadir. Bu
da arxivlorin komplektlosdirilmosi, miihafizosi, qeydiyyati vo arxiv xidmotinin togkil
olunmas isidir.

“Arxiv islorinin taskili vo idars olunmas1” fonninin predmeti, icrasi basa catmis
sonddlarin secilmasi, saxlama vahidlorinin formalasdirilmasi, emali, geydiyyati,
komplektlosdirilmasi, ucotu, miihafizasi, e-arxivlorin qurulmasi, arxiv sanadlordon
istifads edilmasi va idars olunmasinin taskili prosesidir.

Arxiv vo ya sonadlogmo biitiin diinyadaki qurumlarin, fiziki vo hiiquqi soxslorin
foaliyyoti noticosindo yaranan, inzibati, hiiquqi, mona, institusional doyar dasiyan vo icra
olunan har ciir ayani, yazili geyd mslumatlarinin oldugu, toplandig: yerdir. Bunlar tokrar
istifads ti¢lin saxlanilir vo miihafizo edilir. Zaman ke¢dikco arxivin giindolik nizamini vo
onun camiyyatdaki funksiyasini miioyyan edon arxiv elmi yarandi.

Bu onononin mongayi vo haradan goldiyi molum deyil, lakin mslum olan an qodim
istifadoci tolimatlar1 alman zadogan Yakob fon Rammingen torafindon yazilmisdir. Arxiv
elmlorinin bu qabaqcil asori 1571-ci ildo nosr olundu, lakin 1500-cii illorin birinci
yarisindan avval yazildig: diisiiniiliir. Jacob von Rammingen bu akademik m&vzunun atasi
adlandirildi. O, Almaniyanin on az1 bir ne¢a yiiz ildir mdvcud oldugu bir arxiv ononasi
yaratdi. Arxiv nozariyyssi ilk dofa onun torafinden ifads edilmisdir. Arxiv isinin 9sasinda
arxivsunasliq elmi yaradilmisdir. Bu elm idaraetma, tarix elmi vo dovlat-hiiquq tacriibasi
sahosindo formalagmisdir. Arxivsiinasliq anlayisini alman arxivcisi Y. Yeqqom torafindon
iroli stirlilmiisdiir. O, "Arxivsiinasligin nozori ideyalar1" (1804) osorindo arxivsiinasliq
anlayigiia yer vermusdur. Arxivsiinashq - kompleks elmi fonn olub arxiv islerinin
noazori, hiiquqi vo metodiki masalslorini 6ziinde comlosdiron, bir sira elimlori otrafinda
birlogdiron elmi sahadir. Bu saholors aiddir:
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- arxiv iginin nazariyyasi vo metodikas;

- arxiv isinin tarixi va toskili;

- arxiv hiiququ;

- arxiv iginin elmi togkili;

- arxiv idaraciliyi va iqtisadiyyat1 vo s.

Arxivsilinasligin baglica anlayis1 arxivdir (arxiv yunan sozii olub Archivum- baglangic,
tomal, sabab, son; "Archeion" — hakimiyyatin solahiyyatini, giiclinii tomin edan bir togkilat
demoakdir). Arxiv soziinlin kokii godim yunanca arkheion soziiniin latin varianti olan arx-
ivumdur. Mona baximindan arxiv, rosmi idarslorin, miixtolif qurumlarin vo soxslorin isini
yerino yetirorkon istifado olunmus vo miihafizosi tolob olunan sonoadlorin miioyyon qay-
dalar asasinda bir yers y1garaq nizamli sokildo saxlanildig yers deyilir.

Arxivlor sonadlorin yarandigi dovlstin, idaronin, qurumun vo ya $oxsi monsoli
olmasindan asili olaraq dovlet arxivi, idare arxivi, soxsi arxiv, ailo arxivi adlandirilir.
Arxiv materialinin osasini, ddévlot idarolorinde, qurumlarinda giindolik omoliyyatlar
zamani goriilon yazigsmalar vo islor toskil edir. Amma biitiin bu sonadlor arxiv materialt
deyil. Toplanmis material ekspertlor torafindon segilir vo miioyyon qaydalara uygun
tosnifatlasdirilaraq arxivlerdo saxlanilir. Bu tosnifat sonradan istifadeni asanlagdiracaq
sokildo olmasina diqgot yetirilmolidir. Arxivi toskil edon material, doqiq sonodlor
oldugundan ke¢misin canli vo real siibutlaridir. Arxivin sanadlori asason gil 16vhaler, tunc
l6vhalar, papiruslar, perqgamentlor, motboado ¢ap olunmus olyazma, makina vo ya kagiz
sonadlardir. Bunlardan slave mikrofilmlar, fotosakillor, audio kasetlor vo video kasetlor
kimi ohomiyyatli sonodlor do arxiv sonadloridir. Noyinso dovlot arxiv materiali olmast
tictin miiayyan bir miiddatin (an az1 30 il) ke¢diyi gobul olunmalidir. Hazirda arxiv termini
0z torifindon konara ¢ixan vo har ciir sonadlogsmoni ehtiva edon bir mona dasiyan sokildo
istifads edilir. Arxivi dord doyerleri asasinda aydinlasdirmaq olar:

1. arxiv, sonadlorin saxlanmasi vo ondan istifadonin togkili {iciin yaradilmis togkilat vo
ya struktur bolmasidir;

2. toskilatlarda vo soxslords saxlanilan sonadlarin toplusudur;

3. arxiv saxlanclandir;

4. dovrii olaraq sonadlorin toplanmasi, nosri vo ¢ap edilmosinin togkilat¢isidir.

Arxivlar, imumiyyatlo iki yers boliiniir: klassik arxivler vo miiasir arxivlor.

1. Klassik arxivler - bunlar kéhns yaz1 ilo yazilmig senadlorls baglh arxivlerdir.

2. Miiasir arxivler - indiki foaliyyetlo bagli, dovlat orqanlari, idarsleri vo diger qurum-
lar torofindon icra edilon hor ciir sonad vo molumatin saxlandigi yerlordir.

Arxivlorin asas funksiyasi lazimi retrospektiv malumatlarin toplanilmasi, saxlanilmasi
vo bu molumatlarla comiyyati tomin etmokdir. Arxivlerin foaliyysti prosesindo bu
funksiyalarin icrasi asagidaki istiqgamatlor iizrs aparilir.

1. Retrospektiv molumatl sonadlorin yi1gilmasi.

2. Retrospektiv molumatli sonadlorin saxlanmasi vo miihafizasi.

3. Retrospektiv molumath sonadlorin axtarisi.

4. Retrospektiv molumatli sonadlordan istifadonin togkili.

Arxivlorin funksiyasini otrafli monada belo miioyyon etmok olar, arxiv:

1.1daroetmadir. Arxivlor dévlot idaroetmo sisteminin ayrilmaz torkibidir, hakimiyyatin
Oziinomoxsus idaroetma alatidir.
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2.Saxlanmadir. Arxivler comiyyetin sosial (fordi vo kollektiv) yaddasinin
saxlanclaridir vo onu golocak nasillors otriiciisiidiir.

3.Madoniyyatdir. Arxivlorin olmasi vo formalasdirilmasi, arxiv sonadlorinden istifado
comiyyatin dziinamaxsus madaniyyat prosesidir. Arxivler madoniyyatin dasiyicisidir.

4. Axtarigidir. Arxivler lazimi molumatlarin axtarilmasini tomin edir vo malumat-
axtarig sistemini yaradir.

5.Molumatvericidir. Arxivler digor togkilatlarla (kitabxana, muzey vo s.) birlikdo
malumatlarin saxlanc yeridir vo onlardan istifads edilmadir.

Funksiyasina, xiisusiyyatlorino va biitovliikkdo is prosesinin icrasina goro arxivlor
ndvlars boliiniir. Miilkiyyat formasindan asli olaraq arxivlor:

-dovlat arxivleri - bunlara ganunvericiliys uygun olaraq yaradilan dovlat torafinden
maliyyolosdirilon dovlot, orazi (rayon vo gohor) arxivlori daxildir.

-qeyri dovlet arxivlori (xilisusi) - bunlara kommersiya miisssisalorinin, ictimai
birliklorin, partiyalarin arxivleri, soxsi arxivlor (ailo, nasil), homginin kolleksiyalar vo
toplular daxildir.

Sonadloarin xiisusiyyatlorine vo torkibine uygun miixtolif formali arxivlor yaradilir:

1.tagkilat arxivi (idara arxivi) - bir va ya bir neca dovlat, geyri dovlat togkilatlariin
sonadlorinin miivaqqoti saxlanc yeridir;

2.elmi-texniki sonadlor arxivi- elmi-texniki vo layiho sonadlori ilo isloyon idaralors
dair senadlarinin saxlanc yeridir;

3.adobiyyat vo incosonat arxivi- adobiyyat vo incosonot mosalolori ilo maggul olan
idaraloro dair sanadlorinin saxlanc yeridir;

4.iqtisadiyyat arxivi;

5.dovlat arxivi;

6.dovlat tarix arxivi;

7.dovlst sos yazilart ve sifahi xalq tarixi arxivi (ayri-ayri1 soxslorin audiovideo
danisiglari, xatirslori) vo s.

Informastya dastyicilariin névlorine goro arxivler asagidaki qruplara béliiniir:

1.adi sonadlar arxivi (kagiz dasiyicisinda olan sanadlor);

2 kinovideo arxivi;

3.foto sonadlor arxivi;

4 fono arxivi;

5.elektron sonadlor arxivi;

6.qanunvericiliklo miixtolif saholords yaranan digor arxivlar.

Arxivsunashigin iki asas prinsiplori mévcuddur:

1. Provenio (monso prinsipi, yaranma prinsipi, genetik prinsipi, fond prinsipi).
Provenio (lat. s6zii olub - amolo golmok, goriilmok, yaratmaq demokdir), bu arxiv
sanadlarinin bir qrupda birlagsmasi prinsipidir. Yani, bir qurumun va ya soxsin faaliyya-
tinde yaranmis arxiv senadlorini qruplara ayiraraq, aralarindaki genetik olagoni nozors
alaraq bir yerds y1gilib, qruplasdirilmasidir. Fondlarin bdliinmo prinsipi alman, fransiz,
rus arxivgilori tarafindon XIX osrin 20-ci ilindo tocriibodo istifado etmislor. Burada
tosnifat vahidi kimi “fond” daxil olunmusdur ki, yeoni tarixi senadlor qrupunun
boliinmamasi vo bagsqa mongoli sonadlorlo qarigmamasi irsli siiriiliir vo qadagan olunur-
du. Fond, bir-biri ilo tarixi yaxud montiqi cohatdon slagali olan vo arxivde ayriligda



