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İdarәetmә orqanlarının fәaliyyәti nәticәsindә yaranan müxtәlif sәnәdlәrin 
saxlanılması, mühafizәsi, arxiv işlәrinin idarә olunması, formalaşdırılması vә 
yenilәşdirilmәsi arxiv işi sahәsindә hüquqi sәnәdlәrin hazırlanmasından, arxiv 
işlәrinin normalara uyğun aparılmasından, sәnәdlәşdirmәdәn, sәnәdlәrlә işin 
tәşkilindәn asılıdır. Növündәn, yarandığı, saxlandığı yerdәn vә mülkiyyәt formasından 
asılı olmayaraq, xalqın maddi vә mәnәvi hәyatını әks etdirәn, tarixi, elmi, iqtisadi, 
siyasi, sosial vә mәdәni dәyәri olan, Azәrbaycan xalqının mәdәni irsinin ayrılmaz 
hissәsi hesab edilәn sәnәdlәrin mәcmusu Milli arxiv fondunu tәşkil edir. Milli arxiv 
fondunun tәrkibinә daxil olan arxiv sәnәdlәri daimi mühafizә mәqsәdi ilә dövlәt arxiv 
xidmәti tәşkilatlarına tәhvil verilәnә qәdәr dövlәt vә qeyri-dövlәt idarә, müәssisә vә 
tәşkilatlarında yaradılan idarә arxivlәrindә müvәqqәti mühafizә olunur. İdarә arxivi 
bir idarәnin, yaxud onun tәrkibindә olan tәşkilatlar qrupunun fәaliyyәti nәticәsindә 
yaranan arxiv sәnәdlәrinin mәcmusunun komplektlәşdirilmәsini, qeydiyyatını, 
mühafizәsini vә istifadәsini hәyata keçirәn struktur bölmә vә ya qurumdur. Bu işlәrin 
gedişi dәrslikdә aydınlaşdırılır vә ayrı-ayrılıqda tәhlil edilir. İdarәnin fәaliyyәti 
nәticәsindә yaranan sәnәdlәrin mәcmusu onun arxiv sәnәdlәrini tәşkil edir. İdarәnin 
arxiv sәnәdlәri Azәrbaycan Respublikasının kargüzarlıq vә arxiv işi sahәsindә 
qüvvәdә olan normativ hüquqi aktlarına, sәnәdlәrin saxlanılma müddәtlәri 
göstәrilmәklә nümunәvi vә sahә siyahılarına, işlәrin nomenklatur-siyahısına uyğun 
sәnәdlәrin sistemlәşdirilmәsi vә işlәrin formalaşdırılması әsasında yaradılır. İdarәnin 
arxiv sәnәdlәrinin Milli arxiv fondunun tәrkibinә daxil edilәn elmi, tarixi, hüquqi, 
mәdәni, iqtisadi vә әmәli әhәmiyyәtә malik olan (hәmçinin işçi heyәt üzrә vә uzun 
müddәt (10 ildәn artıq) saxlanılan sәnәdlәr dә daxil olmaqla) hissәsi onun arxiv fon-
dunu tәşkil etdiyi qeyd olunur, “Milli arxiv fondu haqqında” Qanunla müәyyәn 
olunmuş müddәtlәrdә idarәnin arxivindә müvәqqәti mühafizә olunma proseslәrinin 
gedişi araşdırılaraq izah edilir.  

 “Arxiv işlәrinin tәşkili vә idarә olunması” kitabı tәhsil müәssisәlәrindә nәzәrdә 
tutulan proqramlara әsasәn tәrtib olunmuşdur. Dәrslikdә arxiv işinin tәşkili vә idarә 
olunması mәsәlәlәri araşdırılmış, tәcrübәdә tәtbiq olunma qaydasına, qanunlara, nor-
mativ hüquqi, metodiki sәnәdlәrә әsaslanmış sxem vә sәnәd formalarına uyğun izahlar 
verilmişdir. İşlәrin arxivdә saxlanılması proseslәri, onlara nәzarәtin edilmәsi, 
mühafizәsi, şәxsi mәnşәli sәnәdlәrin dövlәt mühafizәsinә qәbulu, elektron sәnәdlәrlә 
işin tәşkili qaydaları aydınlaşdırılmışdır.  

Kitabda rәsmi arxiv mәlumatlarının verilmәsi vә işlәrin tәrtib olunma qaydaları 
qanunların, tәlimatların, vahid dövlәt kargüzarlıq sisteminin tәlәblәri әsasında 
qüvvәdә olan dövlәt standartlarına istinadәn şәrh edilir. Yaranma mәnbәyindәn, 

7ARXİV İŞLƏRİNİN TƏŞKİLİ VƏ İDARƏ OLUNMASI



mühafizә yerindәn vә mülkiyyәt formasından asılı olmayaraq, Azәrbaycan 
Respublikasının arxiv sәnәdlәrinin Milli Arxiv Fonduna daxil edilmәsini, dövlәt 
mülkiyyәtindә olan arxiv fondları vә arxiv sәnәdlәri MAF-nun dövlәtә mәxsus 
hissәsinin tәşkil edilmәsini, dövlәt mülkiyyәtindә olmayan arxiv fondları vә arxiv 
sәnәdlәri MAF-nun qeyri-dövlәt hissәsini tәşkil edilmәsini, MAF-nun komplekt lәş -
diril mәsi, qeydiyyatı, mühafizәsi vә ondan istifadә qaydaları müvafiq icra hakimiyyәti 
orqanı tәrәfindәn tәsdiq edilәn Əsasnamә ilә müәyyәn edilmәsini, MAF-na daxil 
edilәn sәnәdlәrin tәsnifatını  vә digәr mәsәlәlәrini aydınlaşdırılır. Vәsait normativ qay-
daya uyğun işlәrin tәrtibini, formalaşdırılmasını, sәnәdlәrin dәyәrinin ekspertizası, 
idarәnin kar gü  zar lığında iş nomenklaturasının tәrtib edilmәsini, işlәrin nomenklatura  
tәhvil verilmәsi üçün hazırlanmasını, hәmçinin idarә arxivindә saxlanılan işlәrin daimi 
dövlәt mühafizәsinә tәhvil verilmәsi üçün hazırlanması qaydalarını, MAF-nun 
fәaliyyәtini öyrәdir.  

 Kitabda göstәrilmiş müәssisә adları, ünvanlar, soyadlar şәrtidir. Kitabdan 
idarәetmә, kargüzarlıq vә arxiv işlәrinә marağı olan bütün şәxslәr istifadә edә bilәrlәr.            Müәllif 
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I  BÖLMƏ  
 

ARXİV İŞLƏRİNİN TƏŞKİLİ VƏ METODİKASI KURSUNUN ANLAYIŞI, 
SİSTEMİ, METODİKİ VƏ NORMATİV HÜQUQİ BAZASI 

 
1. “Arxiv işlәrinin tәşkili vә idarә olunması” fәnni bir elm kimi onun әsas 

prinsiplәri, metodları, arxivin növlәri vә funksiyaları  
Arxivlәşdirmә qәdim dövrlәrdәn indiyә kimi dövlәt idarәetmәsinin qarşısında duran 

mühüm vәzifәlәrdәn biri olmuşdur. Hәr bir dövlәtin fәaliyyәtini yazlı sәnәdsiz tәsәvvür 
etmәk mümkün deyil. Sәnәd idarәetmәnin vә hüquqi proseslәrin әsasını tәşkil edir. Dövlәt 
aparatının normal fәaliyyәti ücün icra olunmuş sәnәdlәrin saxlanması, mühafizәsi vә 
gәlәcәkdәn onlardan istifadә edilmәsi işlәrinin tәşkil әsas mәsәlәlәrdәn biridir. Buna görә 
dә dövlәt aparatının fәaliyyәtindә yaranan sәnәdlәrin saxlanması ilk arxivlәrin yaranması 
hallarını doğurdu. Arxiv, arxiv sәnәdlәrinin mәcmusu, onların komplektlәşdirilmәsini, 
qeydiyyatını, mühafizәsini vә istifadәsini hәyata keçirәn arxiv tәşkilatları vә ya idarәlәrin, 
müәssisәlәrin struktur bölmәlәridir. Mülkiyyәt formasından aslı olmayaraq arxivlәr xüsusi 
olaraq sәnәdlәrin saxlanması vә istifadәsinin tәşkili işlәri ilә mәşğul olur. O, cümlәdәn 
idarәlәrin fәaliyyәtinә istiqamәtlәndirilәn xüsusi arxivlәr yaradılır. Arxiv işi, dövlәtin 
(cәmiyyәtin) fәaliyyәtindә yaranmış sәnәdlәrin saxlanması vә sәnәdlәrdәn istifadә 
olunmasının tәşkilinin elmi, hüquqi vә praktiki mәcmuda özündә cәmlәşdirәn sahәdir. Bu 
da arxivlәrin komplektlәşdirilmәsi, mühafizәsi, qeydiyyatı vә arxiv xidmәtinin tәşkil 
olunması işidir.  

“Arxiv işlәrinin tәşkili vә idarә olunması” fәnninin predmeti, icrası başa çatmış 
sәnәdlәrin seçilmәsi, saxlama vahidlәrinin formalaşdırılması,  emalı, qeydiyyatı, 
komplektlәşdirilmәsi, uçotu, mühafizәsi, e-arxivlәrin qurulması, arxiv sәnәdlәrdәn 
istifadә edilmәsi vә idarә olunmasının tәşkili prosesidir.  

Arxiv vә ya sәnәdlәşmә bütün dünyadakı qurumların, fiziki vә hüquqi şәxslәrin 
fәaliyyәti nәticәsindә yaranan, inzibati, hüquqi, mәna, institusional dәyәr daşıyan vә  icra 
olunan hәr cür әyani, yazılı qeyd mәlumatlarının olduğu, toplandığı yerdir. Bunlar tәkrar 
istifadә üçün saxlanılır vә mühafizә edilir. Zaman keçdikcә arxivin gündәlik nizamını vә 
onun cәmiyyәtdәki funksiyasını müәyyәn edәn arxiv elmi yarandı.  

Bu әnәnәnin mәnşәyi vә haradan gәldiyi mәlum deyil, lakin mәlum olan әn qәdim 
istifadәçi tәlimatları alman zadәgan Yakob fon Rammingen tәrәfindәn yazılmışdır. Arxiv 
elmlәrinin bu qabaqcıl әsәri 1571-ci ildә nәşr olundu, lakin 1500-cü illәrin birinci 
yarısından әvvәl yazıldığı düşünülür. Jacob von Rammingen bu akademik mövzunun atası 
adlandırıldı. O, Almaniyanın әn azı bir neçә yüz ildir mövcud olduğu bir arxiv әnәnәsi 
yaratdı. Arxiv nәzәriyyәsi ilk dәfә onun tәrәfindәn ifadә edilmişdir. Arxiv işinin әsasında 
arxivşunaslıq elmi yaradılmışdır. Bu elm idarәetmә, tarix elmi vә dövlәt-hüquq tәcrübәsi 
sahәsindә formalaşmışdır. Arxivşünaslıq anlayışını alman arxivcisi  Y. Yeqqom tәrәfindәn 
irәli sürülmüşdür. O, "Arxivşünaslığın nәzәri ideyaları" (1804) әsәrindә arxivşünaslıq 
anlayışınıa yer vermuşdur. Arxivşünaslıq - kompleks elmi fәnn olub arxiv işlәrinin 
nәzәri, hüquqi vә metodiki mәsәlәlәrini özündә cәmlәşdirәn, bir sıra elimlәri әtrafında 
birlәşdirәn elmi sahәdir. Bu sahәlәrә aiddir: 
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- arxiv işinin nәzәriyyәsi vә metodikası; 
- arxiv işinin tarixi vә tәşkili; 
- arxiv hüququ; 
- arxiv işinin elmi tәşkili; 
- arxiv idarәciliyi vә iqtisadiyyatı vә s. 
Arxivşünaslığın başlıca anlayışı arxivdir (arxiv yunan sözü olub Archivum- başlanğıc, 

tәmәl, sәbәb, son; "Archeion" – hakimiyyәtin sәlahiyyәtini, gücünü tәmin edәn bir tәşkilat 
demәkdir). Arxiv sözünün kökü qәdim yunanca arkheion sözünün latın variantı olan arx-
ivumdur. Mәna baxımından arxiv, rәsmi idarәlәrin, müxtәlif qurumların vә şәxslәrin işini 
yerinә yetirәrkәn istifadә olunmuş vә mühafizәsi tәlәb olunan sәnәdlәrin müәyyәn qay-
dalar әsasında bir yerә yığaraq nizamlı şәkildә saxlanıldığı yerә deyilir. 

Arxivlәr sәnәdlәrin yarandığı dövlәtin, idarәnin, qurumun vә ya şәxsi mәnşәli 
olmasından asılı olaraq dövlәt arxivi, idarә arxivi, şәxsi arxiv, ailә arxivi adlandırılır. 
Arxiv materialının әsasını, dövlәt idarәlәrindә, qurumlarında gündәlik әmәliyyatlar 
zamanı görülәn yazışmalar vә işlәr tәşkil edir. Amma bütün bu sәnәdlәr arxiv materialı 
deyil. Toplanmış material ekspertlәr tәrәfindәn seçilir vә müәyyәn qaydalara uyğun 
tәsnifatlaşdırılaraq arxivlәrdә saxlanılır. Bu tәsnifat sonradan istifadәni asanlaşdıracaq 
şәkildә olmasına diqqәt yetirilmәlidir. Arxivi tәşkil edәn material, dәqiq sәnәdlәr 
olduğundan keçmişin canlı vә real sübutlarıdır. Arxivin sәnәdlәri әsasәn gil lövhәlәr, tunc 
lövhәlәr, papiruslar, perqamentlәr, mәtbәәdә çap olunmuş әlyazma, makina vә ya kağız 
sәnәdlәrdir. Bunlardan әlavә mikrofilmlәr, fotoşәkillәr, audio kasetlәr vә video kasetlәr 
kimi әhәmiyyәtli sәnәdlәr dә arxiv sәnәdlәridir. Nәyinsә dövlәt arxiv materialı olması 
üçün müәyyәn bir müddәtin (әn azı 30 il) keçdiyi qәbul olunmalıdır. Hazırda arxiv termini 
öz tәrifindәn kәnara çıxan vә hәr cür sәnәdlәşmәni ehtiva edәn bir mәna daşıyan şәkildә 
istifadә edilir. Arxivi dörd dәyәrlәri әsasında aydınlaşdırmaq olar: 

1. arxiv, sәnәdlәrin saxlanması vә ondan istifadәnin tәşkili ücün yaradılmış tәşkilat vә 
ya  struktur bölmәsidir; 

2. tәşkilatlarda vә şәxslәrdә saxlanılan sәnәdlәrin toplusudur; 
3. arxiv saxlanclarıdır; 
4. dövrü olaraq sәnәdlәrin toplanması, nәşri vә çap edilmәsinin tәşkilatçısıdır. 
Arxivlәr, ümumiyyәtlә iki yerә bölünür: klassik arxivlәr vә müasir arxivlәr. 
1. Klassik arxivlәr - bunlar köhnә yazı ilә yazılmış sәnәdlәrlә bağlı arxivlәrdir. 
2. Müasir arxivlәr - indiki fәaliyyәtlә bağlı, dövlәt orqanları, idarәlәri vә digәr  qurum-

lar tәrәfindәn icra edilәn hәr cür sәnәd vә mәlumatın saxlandığı yerlәrdir. 
Arxivlәrin әsas funksiyası lazımı retrospektiv mәlumatların toplanılması, saxlanılması 

vә  bu mәlumatlarla cәmiyyәti tәmin etmәkdir.  Arxivlәrin fәaliyyәti prosesindә bu 
funksiyaların icrası aşağıdakı istiqamәtlәr üzrә aparılır. 

1. Retrospektiv mәlumatlı sәnәdlәrin yığılması. 
2. Retrospektiv mәlumatlı sәnәdlәrin saxlanması vә mühafizәsi. 
3. Retrospektiv mәlumatlı sәnәdlәrin axtarışı. 
4. Retrospektiv mәlumatlı sәnәdlәrdәn istifadәnin tәşkili. 
Arxivlәrin funksiyasını әtraflı mәnada belә müәyyәn etmәk olar, arxiv: 
1.İdarәetmәdir. Arxivlәr dövlәt idarәetmә sisteminin ayrılmaz tәrkibidir, hakimiy yәtin 

özünәmәxsus idarәetmә alәtidir. 
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2.Saxlanmadır. Arxivlәr cәmiyyәtin sosial (fәrdi vә kollektiv) yaddaşının 
saxlanclarıdır vә onu gәlәcәk nәsillәrә ötrücüsüdür. 

3.Mәdәniyyәtdir. Arxivlәrin olması vә formalaşdırılması, arxiv sәnәdlәrindәn istifadә 
cәmiyyәtin özünәmәxsus mәdәniyyәt prosesidir. Arxivlәr mәdәniyyәtin daşıyıcısıdır. 

4.Axtarışıdır. Arxivlәr lazımı mәlumatların axtarılmasını tәmin edir vә mәlumat-
axtarış sistemini yaradır. 

5.Mәlumatvericidir. Arxivlәr digәr tәşkilatlarla (kitabxana, muzey vә s.) birlikdә 
mәlumatların saxlanc yeridir vә onlardan istifadә edilmәdir.  

Funksiyasına, xüsusiyyәtlәrinә vә bütövlükdә iş prosesinin icrasına görә arxivlәr 
növlәrә bölünür. Mülkiyyәt formasından aslı olaraq arxivlәr: 

-dövlәt arxivlәri - bunlara qanunvericiliyә uyğun olaraq yaradılan  dövlәt tәrәfindәn 
maliyyәlәşdirilәn dövlәt, әrazi (rayon vә şәhәr) arxivlәri daxildir. 

-qeyri dövlәt arxivlәri (xüsusi) - bunlara kommersiya müәssisәlәrinin, ictimai 
birliklәrin, partiyaların arxivlәri, şәxsi arxivlәr (ailә, nәsil), hәmçinin kolleksiyalar vә 
toplular daxildir. 

Sәnәdlәrin xüsusiyyәtlәrinә vә tәrkibinә uyğun müxtәlif formalı arxivlәr yaradılır: 
1.tәşkilat arxivi (idarә arxivi) - bir vә ya bir necә dövlәt, qeyri dövlәt tәşkilatlarının 

sәnәdlәrinin müvәqqәti saxlanc yeridir; 
2.elmi-texniki sәnәdlәr arxivi- elmi-texniki vә layihә sәnәdlәri ilә işlәyәn idarәlәrә 

dair sәnәdlәrinin saxlanc yeridir; 
3.әdәbiyyat vә incәsәnәt arxivi- әdәbiyyat vә incәsәnәt mәsәlәlәri ilә mәşğul olan 

idarәlәrә dair sәnәdlәrinin saxlanc yeridir; 
4.iqtisadiyyat arxivi; 
5.dövlәt arxivi; 
6.dövlәt tarix arxivi; 
7.dövlәt sәs yazıları vә şifahi xalq tarixi arxivi (ayrı-ayrı şәxslәrin audiovideo 

danışıqları, xatirәlәri) vә s. 
İnformasıya daşıyıcılarının növlәrinә görә arxivlәr aşağıdakı qruplara bölünür: 
1.adi sәnәdlәr arxivi (kağız daşıyıcısında olan sәnәdlәr); 
2.kinovideo arxivi; 
3.foto sәnәdlәr arxivi; 
4.fono arxivi; 
5.elektron sәnәdlәr arxivi; 
6.qanunvericiliklә müxtәlif sahәlәrdә yaranan digәr arxivlәr. 
Arxivşunaslığın iki әsas prinsiplәri mövcuddur: 
1. Provenio (mәnşә prinsipi, yaranma prinsipi, genetik prinsipi, fond prinsipi). 

Provenio (lat. sözü olub - әmәlә gәlmәk, görülmәk, yaratmaq demәkdir), bu arxiv 
sәnәdlәrinin bir qrupda birlәşmәsi prinsipidir.  Yәni, bir qurumun vә ya şәxsin fәaliy yә -
tindә yaranmış arxiv sәnәdlәrini qruplara ayıraraq, aralarındakı genetik әlaqәni nәzәrә 
alaraq bir yerdә yığılıb, qruplaşdırılmasıdır. Fondların bölünmә prinsipi alman, fransız, 
rus arxivçilәri tәrәfindәn XIX әsrin 20-ci ilindә tәcrübәdә istifadә etmişlәr. Burada 
tәsnifat vahidi kimi “fond” daxil olunmuşdur ki, yәni tarixi sәnәdlәr qrupunun 
bölünmәmәsi vә başqa mәnşәli sәnәdlәrlә qarışmaması irәli sürülür vә qadağan olunur-
du. Fond, bir-biri ilә tarixi yaxud mәntiqi cәhәtdәn әlaqәli olan vә arxivdә ayrılıqda 
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