AZBRBAYCAN RESPUB_LiKA_SININ
NAZIRLOR KABINETI

Q9 RAR

“Milli arxiv fonduna maxsus elektron sanadlerin daimi dovlet
miihafizasina gabulu, miihafizasi, istifadasi ve arxiv sanadlarinin
ragemsallagdiriimasi Qaydalari”’nin tasdiq edilmasi haqqinda

Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 119-cu maddasinin
sokkizinci abzasini rehbar tutaraq, Azerbaycan Respublikasi
Prezidentinin 2020-ci il 12 fevral tarixli 1815 némrali Serencami ila
tosdiq edilmis “Azarbaycan Respublikasinda arxiv isinin inkisafina dair
2020-2025-ci iller Ggun Dévlat Programi”’nin hayata kegirilmasi Uzra
Tadbirlor Planinin 6.4.4-cu yarimbandinin icrasini temin etmak
maqgsadile Azarbaycan Respublikasinin Nazirlar Kabineti garara alir:

1. “Milli arxiv fonduna maxsus elektron senadlarin daimi dovlet
muhafizesine gebulu, muhafizesi, istifadesi ve arxiv senadlarinin
ragemsallasdiriimasi Qaydalan” tesdiq edilsin (alave olunur).

2. Azerbaycan Respublikasinin Milli Arxiv idaresi bu Qsrarin
1-ci hissesi ile tesdiq edilmis “Milli arxiv fonduna maxsus elektron
sonadlarin daimi dévlet miuhafizasine gabulu, mihafizasi, istifadasi ve
arxiv sanadlarinin reqamsallasdiriimasi Qaydalari’nin 4.5-ci bandinda
nazerda tutulmus Vahid Elektron Arxiv Malumat Sisteminin (bundan
sonra - Sistem) ©sasnamasinin layihasini hazirlasin ve Azarbaycan
Respublikasinin Nazirlar Kabinetina teqdim etsin.

3. Azarbaycan Respublikasinin Ragemsal inkisaf ve Nagliyyat
Nazirliyi:

3.1. Sistemin Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2018-ci il
12 sentyabr tarixli 263 ndmrali Fermani ile tasdiq edilmis “Ddvlat
informasiya ehtiyatlari va sistemlarinin formalasdiriimasi, apariimasi,
inteqrasiyasi ve arxivlegdiriimasi Qaydalari”’na uygun olaraq dovlat
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informasiya ehtiyatlari ve sistemleri iloe alagslendiriimasini Elektron
Hokumat informasiya Sistemi vasitasile temin etsin;

3.2. Azerbaycan Respublikasinin Milli Arxiv idarasi ile birlikde
Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin 2019-cu il 3 iyun tarixli 718
ndémrali Fermani ile tasdiq edilmis “Hékumat buludu” (G-cloud)
Konsepsiyasi’na uygun olarag Sistemin “Hékumeat buludu’nda
yerlagdirilmasi, aparilmasi ve takmillesdiriimasinin temin edilmasina
dair tadbirler gorsun.

4. Azorbaycan Respublikasinin Xiisusi Rabite ve informasiya
TohlUkesizliyi Dovlet Xidmati:

4.1. Sistemi muhafize olunan telekommunikasiya kanallari ile
temin etsin ve hemin sistemin tehllkasizlik meyarlari Uzro
monitoringini hayata kegirsin;

4.2. Sistemin informasiya tehllikasizliyinin temin edilmasi
magsadile Azerbaycan Respublikasinin Milli Arxiv idaresi ile birlikde
zaruri tadbirlaer gorsin.

5. Bu Qararin 1-ci hissasi 2025-ci il 1 yanvar tarixinden qlvveya
minir.

oli 9sadov
Azarbaycan Respublikasinin Bag naziri

Baki sahari, 9 fevral 2024-ci il

Ne 80
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Azarbaycan Respublikasi Nazirlar
Kabinetinin 2024-cu il 9 fevral
tarixli 80 némrali Qarari ila
tosdiq edilmisdir.

Milli arxiv fonduna meaxsus elektron sanadlarin daimi dovlet
miihafizasina gabulu, miihafizasi, istifadesi ve arxiv sanadlarinin
ragamsallasdiriimasi

QAYDALARI
1. Umumi miiddaalar

1.1. Bu Qaydalar Azerbaycan Respublikasi Prezidentinin
2020-ci il 12 fevral tarixli 1815 ndémrali Serencami il tasdiq edilmis
“Azerbaycan Respublikasinda arxiv isinin inkisafina dair 2020-2025-ci
iller tGg¢ln Ddévlet Programi”’nin hayata kecirilmasi Uzre Tadbirler
Planinin 6.4.4-cl yarimbandina asassn hazirlanmigdir.

1.2. Bu Qaydalar ddvlet arxiv fondunun xUsusi hissasi istisna
olmagla doévlet ve yerli 6zinuidare organlari, doévlat ve geyri-dovlet
idare, muassise va teskilatlari (bundan sonra - qurum) terafindan Milli
arxiv fonduna maxsus elektron sanadlorle isin teskili, onlarin
geydiyyati, dayarinin ekspertizasi, daimi dévlet mihafizasina tehvil
verilmasi Gg¢ln hazirlanmasi, tahvili, gabulu, mihafizesi ve istifadasi,
habels arxiv senadlarinin regemsallasdiriimasi ile bagli masaelaleri
tenzimlayir.

1.3. Bu Qaydalarin magsadleri Ugun istifade olunan asas
anlayiglar asagidaki manalari ifade edir:

1.3.1. arxiv sifri — arxivde miihafizae olunan saxlama vahidlerinin
har birinin geydiyyati ve identikliyinin tamin edilmasi maqgsadila onun
sol asagl kiincinde qgoyulan va arxiv fondunun, arxiv siyahisinin,
saxlama vahidinin némralarini aks etdiran vasits;

1.3.2. arxiv siyahisi — elektron senadlerin ve ya saxlama
vahidlarinin sarlévhalarinin tasdiq olunmus siyahisi;

1.3.3. saxlama vahidi — mantigi baghligi, mezmunu ve saxla-
nilma muddatleri nazars alinmagla qurumun iglerin nomenklatur
siyahisina uygun bir va ya bir nege sanad va hamin sanadlers aid
metamalumatlar daxil edilmis senad qovlugu (konteyner);

1.3.4. metamalumat — arxiv sanadinin tasviri v mazmununun
formalasdiriimasi, slde edilmasi va idara olunmasi, hamginin arxiv
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malumatlari Gzra xidmsatlerin gdsterilmasi ile bagh malumatlarin
(rekvizitlerin) gisa macmusu;

1.3.5. islerin nomenklatur siyahisi — qurumun faaliyyaeti
naticesinde yaranan saxlama vahidlerinin, o ciimleden elektron senad
govluglarinin dizgin formalasdiriimasi, senadlarin qisa muddstds
tapilmasinin temin edilmasi, islaerin sistemlasgdiriimasi, geydiyyati ve
galecekda normativ hiqugi aktlarin talablerine uygun saviyyade
arxive tehvil verilmasi maqgsadile tertib edilon iglerin saxlaniima
muddatleri gbsterilmakls sistemlasdiriimis siyahisi;

1.3.6. elektron informasiya daslyicisi — elektron sanadin
elektron sanad dovriyyesi sisteminin arxiv resurslari bdlmasinden
kanarda komplektlagdiriimasi, geydiyyati ve muhafizasi G¢lin nazerda
tutulan maddi dasiyici;

1.3.7. tesdigetma geydi — saxlama vahidindaki senad ve ya
sonadlarin mazmunu, strukturu ve sorag-axtarig malumatlarinin daxil
edildiyi elektron sanad.

1.4. Bu Qaydalarda istifade olunan diger anlayislar “Milli arxiv
fondu haqqinda”, “Elektron imza ve elektron senad haqqinda”,
“Informasiya, informasiyalagsdirma ve informasiyanin miihafizasi
haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin qganunlari, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2003-cl il 27 sentyabr tarixli 935 némrali
Foarmani ile tesdiq edilmis “Dovlsat organlarinda, dévlast milkiyyestinds
olan va paylarinin (sehmlerinin) nazaret zarfi dovlate mexsus olan
hiqugi sexslerds ve bldcas tagkilatlarinda karglizarhidin aparilmasina
dair Talimat” (bundan sonra — Talimat), 2018-ci il 12 sentyabr tarixli
263 nomrali Fermani ile tesdiq edilmis “Dovlat informasiya ehtiyatlari
vo sistemlarinin formalasdiriimasi, apariimasi, inteqrasiyasi va
arxivlesdiriimasi Qaydalar’” ve arxiv sahasini tenzimlayan diger
normativ hiiquqi aktlarla miayyan edilmis manalari ifads edir.

2. Milli arxiv fonduna maxsus elektron sanadlarla isin tagkili

2.1. Elektron ssnadlerin Milli arxiv fondunun tarkibina daxil
edilmasi Azarbaycan Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 2000-ci il
6 mart tarixli 32 nédmrali Qarari ila tasdiq edilmis “Arxiviarin, arxiv
fondlarinin ve senad kolleksiyalarinin Milli arxiv fondunun terkibina
daxil edilmasi, bu terkibdan ¢ixarilmasi ve ya mahv edilmasi Qayda-
si’na uygun olaraq senadlerin dayarinin ekspertizasi kegirildikden
sonra hayata kegirilir.
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2.2. Elektron sanadlarin Talimatin 153-cu ve 154-cl bandlarinda
muayyan olunmusg taleblere ve arxiv sahesini tanzimleyan diger
normativ hiiqugi aktlara uygun komplektloesdiriimasi ve mihafizesi
gurumun elektron sanad dovriyyesi sisteminin arxiv resurslari
bdlmasi, elektron senad ddvriyyasi sistemi mdvcud olmadiqda ise
elektron informasiya daslyicisi vasitesile hayata kegirilir.

2.3. Elektron senadlerle isin tagkilinde idare arxivinin
vazifelerine asagidakilar aiddir:

2.3.1. elektron senadlerin qurumun arxivinde komplektlosdiril-
masini tamin etmak;

2.3.2. idare arxivina 6turtlmus elektron sanadlerin muhafizesini,
geydiyyatini, istifadasini, kanar mudaxilelarden gqorunmasini va
onlarin istifadasinin identifikasiyasini temin etmak va hamin sanadlara
elmi-mealumat aparati (arxiv siyahisi, kataloq sistemi ve s.) yaratmagq;

2.3.3. elektron informasiya daglyicilarinin muhafizesi Ggln
optimal (istilik-ritubst, havalandirma, isiglandirma, texniki avadan-
liglar) serait yaratmaq, mihafiza rejimi telablerine riayat etmak;

2.3.4. saxlama vahidlerinin formalasdiriimasina ve tertib
edilmasine nazarst etmak, elektron senadlerin ehtiyat nusxalarini
yaratmag;

2.3.5. Milli arxiv fonduna daxil edilan elektron senadlari daimi
dovlat mihafizasina taehvil vermak Ug¢ln hazirlamaq ve tehvil vermak;

2.3.6. elektron senadlerin U¢ ilden gec olmayaraq arxiv
siyahilarini (1 nédmrali slave) hazirlamagq ve razilasdirmaq tgtin dovlat
arxiv xidmati tagkilatinin Ekspert-Yoxlama Komissiyasina taqdim
etmak;

2.3.7. mealumatin itirilmasi, korlanmasi tehllkasi yarandiqda
elektron senadlarin bir formatdan digarina kecirilmasini, yaxud bir
elektron informasiya dasiyicisindan ve ya informasiya sisteminden
digerina kdgurulmasini temin etmak;

2.3.8. qurumun faaliyysti naticesinde yaranmis elektron
sonadleri fondlasdirmagq;

2.3.9. elektron senadlarin tarkibi, hacmi barade Azarbaycan
Respublikasi Milli Arxiv idarssinin (bundan sonra — Milli Arxiv idarasi)
muiayyen etdiyi gaydaya uygun dovlet arxiv xidmeati teskilatlarina
malumat vermak;

2.3.10. qurumun elektron sanad dodvriyyasi sisteminin arxiv
resurslari bdlmasinin fealiyystine ve texniki vaziyystine nazaret
etmak, onlarin tekmillagdirilmasina dair rehberliya tokliflar vermak.



2.4. Qurum bu Qaydalarin talablarine uygun olaraq fealiyyatinin
naticesinde yaranan elektron senadlarle isin teskiline dair daxili
normativ sanad (talimat, reglament) ve elektron sanadlerin siyahisini
hazirlayir ve islerin nomenklatur siyahisinin “geyd” sltununda
saxlama vahidlerinin qarsisinda “ES” isarasini qoyur. Hazirlanmis
siyahi va islarin nomenklatur siyahisini dévlst arxiv xidmati taskilat ile
razilasdirir.

2.5. Elektron ssnadler Milli Arxiv idaresinin misyyan etdiyi
formaya uygun tertib olunmus islerin nomenklatur siyahisina uygun
sistemlagdirilir va indekslesdirilir. Karglzarliq ili basa ¢atdigdan sonra
islerin nomenklatur siyahisi Uzre geyde alinan saxlama vahidleri
qurumun arxiv fonduna daxil edilir ve muhafize Gg¢un elektron senad
dovriyyesi sisteminin arxiv resurslari bélmasina o6tlrilir, elektron
sonad dovriyyasi sistemi movcud olmadigda ise elektron informasiya
daslyicisina koguruldr.

2.6. Elektron senadlerin sistemlasdiriimasi, indekslesdiriimasi
va arxiva tehvil verilmak l¢lin saxlama vahidlerinin formalasdiriimasi
isini qurumun aidiyyati struktur bélmeleri hayata kecirir. Saxlama
vahidine elektron senad va elektron imza da daxil olmagla har bir
sonadin rekvizitlori yerlogdirilir.

2.7. Elektron senadlare aid olan slavaler, hamg¢inin sanadin
razilasdiriimasi ile bagh veragler senadle eyni saxlama vahidinda
yerlagdirilir. Elektron sanadlera aid slavalerin hacmi béyik oldugda
ayrica saxlama vahidi yaradila biler.

3. Elektron sanadlarin geydiyyati, dayarinin ekspertizasi vo
daimi dovlat muhafizasina tahvil verilmasi tigin hazirlanmasi

3.1. idare arxivlerinds elektron senadlarin geydiyyati magsadile
saxlama vahidlarina arxiv sifri verilir. Saxlama vahidlarinin hacmi
meqabaytla (Mb) élguldr.

3.2. Elektron senadler elektron informasiya dasiyicisinda
muhafiza olundugda onun qgeydiyyati ve identifikasiyasi magsadilo
arxiv sifri elektron informasiya dasiyicisinin yerlosdirildiyi qutunun
uzerine yerlogdirilir. Elektron senadlar elektron senad dovriyyasi
sisteminin arxiv resurslari bélmasinde muhafiza edildikda arxiv sifri
saxlama vahidinin rekvizitlarina daxil edilir.

3.3. Saxlama vahidlerinin arxiv sifrinde asagdidaki malumatlar
aks olunur:
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3.3.1. elektron sanadlerin aid oldugu qurumun adi va arxiv
fondunun némrasi;

3.3.2. saxlama vabhidlerinin arxiv siyahilarinin némrasi;

3.3.3. arxiv siyahilari Gzre saxlama vahidlerinin némrasi;

3.3.4. elektron senadlarin statusu (elektron sanadin asas va ya
istifade nlsxasinin olmasi).

3.4. idare arxivlerinde elektron senadlerin geydiyyati asagida-
kilar vasitssile aparilir:

3.4.1. elektron senadlerin geydiyyat kitabi (2 ve 3 nomrali
alavaler);

3.4.2. saxlama vahidlerinin arxiv siyahilari;

3.4.3. Milli Arxiv idaresinin miisyyen etdiyi formaya uygun fond
varaqi;

3.4.4. Milli Arxiv idarssinin miiayyen etdiyi formaya uygun arxiv
siyahilarinin reyestri.

3.5. Elektron sanad “Elektron imza va elektron senad haqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin Qanununda ve Talimatin 18-ci hisse-
sinde muiayyan olunmus telablera uygun olaraqg hazirlanir. Bela
elektron senad onun identiklesdiriimasi ve haqiqiliyinin misyyan-
lagdirilmasi Uclin zeruri olan rekvizitlore (elektron imza, geydiyyat
némrasi, daxil olma va goéndarilma tarixleri) malik oldugu halda
saxlama vahidina daxil edilir.

3.6. Elektron senadlerin muahafizesi ve daha semarali
istifadasinin teskili Ugun kadiz sanadlarin PDF(A), XML, grafik ve
tasviri senadlarin TIFF, foto senadlarin JPG, fono senadlarin MP3,
video sanadlarin MP4 formatinda saxlama vahidlari formalasdirilir.

3.7. Elektron sanadlarin saxlama vahidlarinin tartib edilmasina
va onlarin operativ saxlaniimasina metodiki rehbarliyi vo nozareti
qurumun kargizarlg xidmati ve ya senadlarin idare olunmasini temin
edon struktur bdlma hayata kegirir. Sanadlerin saxlaniimasi va
istifadesi Ugun texniki va texnoloji seraitin yaradilmasina ise aidiyyati
struktur bélma nazaret edir.

3.8. Elektron sanadlerin qurumun idare arxivina tehvil verilmak
dcln hazirlanmasina asagidakilar aiddir:

3.8.1. elektron senadlerdaki elektron imzalarin haqigiliyinin
yoxlanilmasi;

3.8.2. elektron senadlerin dayarinin ekspertizasi;

3.8.3. elektron sanadlerin iglarin nomenklatur siyahisina uygun
saxlama vahidlarinds gruplasdiriimasi;

3.8.4. arxiv siyahilarinin tartib edilmasi;



3.8.5. saxlama vahidlerinin tasviri ve miusayist maktubu ile
gobndarilen slavalarin (qosmalarin) hazirlanmasi.

3.9. Elektron imzanin haqiqiliyinin yoxlaniimasi Azarbaycan
Respublikasi Nazirlar Kabinetinin 2006-c1 il 28 yanvar tarixli 27
némrali Qararl ils tesdiq edilmis “Elektron imzanin yoxlaniima
Qaydasi”’na uygun olaraq hayata kegirilir.

3.10. Elektron senadlarin dayerinin ekspertizasi kagiz senadlor
Ucln nazerdas tutulmus qaydada elektron sanadin elmi, tarixi, iqtisadi,
siyasi, sosial, madeni ve amali shamiyyati giymaetlondiriimakla
saxlanilma muddstinin miayyan edilmasi, daimi muhafize Ugln
secilmasi va ya mahv edilmak Ug¢un ayrilmasi maqgsadila aparilir.

3.11. Elektron senadlerin dayarinin ekspertizasinin naticasi
olarag elektron sanadlerin arxiv siyahilari hazirlanir, saxlaniima
muddatleri basa catmis elektron senadlarin mahv etmoak Uglin
ayrilmasi barada Milli Arxiv idaresinin miieyyan etdiyi formaya uygun
akt tartib edilir.

3.12. Karglzarliq ili basa catdigdan sonra struktur bélmanin
karguzarlig isine masul olan sexsi elektron senadlarin yaranma tarixi
Uzra xronoloji ardicilligi, malumatlarin mazmununun mantiqgi baglihgi
ve saxlanilma muddstleri nezare alinmagla onlarin saxlama
vahidlarinde dizgin sistemlasdiriimasini yoxlayir, saxlama vahidle-
rinin serldvhalerini dagiglesdirir, saxlama vahidlarindeki sanadlarin
strukturu ve informasiya axtaris imkanlarini ifade edan rekvizitlor
nazara alinmagqla tesdigetma geydini (4 nomrali alava) hazirlayir.

3.13. Saxlama vahidlerinin arxiv siyahilari elektron senadlerin
saxlanilma muddatleri nazare alinmagla ayri-ayriligda tartib olunur.

3.14. Saxlama vahidlerinin arxiv siyahilari esas geydiyyat
sonadi hesab olunur. Arxiv siyahisinda har bir saxlama vahidi mustaqil
nomre ilo geyde alinir ve kagiz senadler tigiin Milli Arxiv idaresinin
muayyan etdiyi gaydaya uygun arxiv siyahilarinda sistemlagdirilir.

3.15. Saxlama vahidlerinin arxiv siyahilarinda agagidaki
rekvizitlar gosterilir:

3.15.1. saxlama vahidinin némrasi;

3.15.2. saxlama vahidinin iglerin nomenklatur siyahisi Uzra
nomrasi;

3.15.3. saxlama vahidinin sarlovhasi, ilk ve son tarixleri;

3.15.4. saxlama vahidine daxil edilmis sanadlerin veraglarinin
sayl;

3.15.5. saxlama vahidinin saxlaniima muddati;
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3.15.6. arxiv siyahisina daxil edilmis saxlama vahidlarinin
Umumi sayi,

3.15.7. saxlama vahidlarini tehvil veran struktur bélmanin masul
soxsinin ve idare arxivine masul sexsin elektron imzalar barads
malumat.

3.16. Saxlama vahidlerinin arxiv siyahilarinin yekun geydinda
saxlama vahidlarinin migdari, elektron senadlarin hacmi (Mb), asas va
istifada nusxalerinin say1 barade malumat gdsterilir ve hazirlamis saxs
terafinden tarix qoyulmagla imzalanir. Arxiv siyahilarinin razilasgdiril-
mas! ve tesdiq edilmasi kagiz senadler tgiin Milli Arxiv idarssinin
muayyan etdiyi gaydaya uygun hayata kecirilir.

3.17. Struktur bdlmelardan idara arxivina tehvil verilan arxiv
siyahilari esasinda elektron senadlerin saxlaniima miuddatlerine
uygun olarag qurumun elektron senadlerinin icmal arxiv siyahilari
(1 némraeli alave) hazirlanir.

3.18. Saxlama vahidlerinin butévllyu, fiziki ve texniki veziyyaeti
bes ilde bir defeden az olmayaraq yoxlanilir. Zadslenmis va
keyfiyyatini itirmis saxlama vahidlari esas niisxa hesabina barpa edilir.

4, Elektron senadlarin daimi dovlat mihafizesine
tahvili va gabulu

4.1. Elektron ssanadlerin daimi dévlet muhafizesina tehvili va
gebulu elektron senadlerin xususiyyatleri nezere alinmagla kagiz
sonadlarin daimi dovlat mihafizasina tahvil verilmasi Gglin “Milli arxiv
fondu haqgqginda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununda, bu
Qaydalarda ve arxiv sahasini tanzimlayan diger normativ hiquqi
aktlarda muayyan edilmig talebloera uygun hayata kegirilir. Elektron
sonadlar saxlama vahidinde qurumun elektron senad doévriyyasi
sisteminin arxiv resurslari bélmasinden ddévlet arxiv xidmati
teskilatinin informasiya sistemina otlridlmakle dévlet mihafizasina
tehvil verilir. Elektron informasiya dasiyicisina kdgurilmus saxlama
vahidleri iki nisxada (esas ve istifads) dovlet mihafizesine tahvil
verilir. Saxlama vahidinin asas nusxasi etalon hesab olunur ve istifade
nusxasindan istifade etmak mumkun olmadigi hallarda esas
nusxadan ehtiyat nisxalar yaratmaq ugun istifads edils biler.

4.2. Elektron formada yaradilmis senadler idara arxivlerine arxiv
siyahisi va arxiv siyahisindaki har bir saxlama vahidina dair rekvizitlori
daxil edilmis tasdigetma geydi asasinda tehvil verilir.
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4.3. Saxlama vahidi qurumun elektron sanad ddvriyyasi
sisteminin arxiv resurslari bélmasine daxil edildikds, onun malumat
bazasinda saxlanildigi yerla bagli geydler aparilir. Saxlama vahidi
elektron informasiya dasiyicisinda tehvil verildikde onun fiziki ve
texniki veziyysti, skan olunmus vyazinin Kkeyfiyysti, yenidan
yaradilmasinin  mumkdnliyd  yoxlanihr.  Elektron informasiya
dasiyicisinin yerlasdirildiyi har bir qutuya asagidaki malumatlarin aks
olundugu qeyd yerlosdirilir:

4.3.1. qurumun va struktur bélmanin adi;

4.3.2. saxlama vahidinin nomralari ve sarlévhasi;

4.3.3. saxlama vahidinin hacmi (Mb);

4.3.4. asas ve ya istifads nlsxasinin olmasi;

4.3.5. saxlama vahidinin elektron informasiya dasiyicisina
koéguralduya tarix.

4.4. Saxlama vahidi musayiet maktubu ile birlikde dovlst
muhafizesina tahvil verilir. Maktubda arxiv siyahisinin adi ve némrasi,
elektron informasiya daslyicisinin ndvi, hamginin musayist maktubu
ile gbndarilen alavaler (qgosmalar) barasinde malumat verilir. Misayist
maktubu ile gdéndarilan alavalers (qosmalara) elektron informasiya
dasiyicilarina kogurilmis saxlama vahidleri baresinde malumat-
axtaris xarakterli informasiya (kagiz ve elektron sanad formasinda),
elektron informasiya dasiyicilarina kogurtlmis saxlama vahidlarinin
arxiv siyahilar (kagiz ve elektron senad formasinda), elektron
informasiya daslyicilarina koégurtilmis saxlama vahidlarini tesdiq
edon elektron imza sahiblerinin adlari (kagiz ve elektron senad
formasinda) ve saxlama vahidlarini ddvlet mihafizasina tehvil vermak
ucln hazirlayan sexsin elektron imzasi ve qurumun mohuru ile tesdiq
edilmis nazarat veraqgi daxil edilir.

4.5. Daimi dovlet muhafizesi maqgsadile dovlat arxiv xidmati
toskilatlar terafinden qgabul edilmis saxlama vahidlari Milli Arxiv
idarasinin Vahid Elektron Arxiv Malumat Sisteminds (bundan sonra —
VEAMS) geydiyyata alinir vo muhafiza edilir.

4.6. Dovlat arxiv xidmati tagkilatt 30 gin muddatinde daimi
muhafiza Ugln gabul edilon saxlama vahidlerinin tam ve haqiqi
olmasini, musayiat maktubu ile gdndarilan alavelerin (qosmalarin)
dizgln hazirlanmasini, elektron infomasiya dasiyicilarinin fiziki ve
texniki vaziyyatini va komputer viruslarinin mévcudlugunu yoxlayir. Bu
Qaydalarin talsblarine uygun tartib olunmayan saxlama vahidlari
yeniden islenilmak G¢ln quruma qaytarilir.
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5. Milli arxiv fonduna maxsus elektron sanadlarin
muhafizasi vo istifadasi

5.1. Milli arxiv fonduna maxsus elektron sanadlarin mihafizasi
onlarin xususiyyatlari nazera alinmagla “Milli arxiv fondu haqqinda”,
“Elektron imza ve elektron senad haqqinda”’, “informasiya,
informasiyalagdirma va informasiyanin mduhafizesi haqqinda”
Azarbaycan Respublikasinin ganunlarinda, Telimatda, Azarbaycan
Respublikasi Prezidentinin 2018-ci il 12 sentyabr tarixli 263 némrali
Fermani ile tesdiq edilmis “Dovlet informasiya ehtiyatlari ve
sistemlarinin  formalasdirilmasi, aparilmasi, integrasiyasi va
arxivlesdiriimasi Qaydalari’nda, Azarbaycan Respublikasi Nazirler
Kabinetinin 2000-ci il 6 mart tarixli 32 némrali Qarari ile tasdiq edilmis
“Milli arxiv fondunun komplektlasdiriimasi, muihafizasi ve ondan
istifade Qaydalar1 haqginda ©sasnama’da, 2006-ci il 28 yanvar tarixli
27 noémrali Qerari ile tasdiq edilmis “Elektron senadlarin mibadilasi
Qaydasi”’nda ve bu sahani tenzimlayan diger normativ hiiquqi aktlarda
muayyan edilmis taleblare uygun hayata kegirilir.

5.2. Milli arxiv fondu sanadlarinin reqemsal suratlerindan onlarin
xususiyystleri nazera alinmagla “Milli arxiv fondu haqqinda”
Azerbaycan Respublikasi Qanununun 16-ci  maddssine ve
Azarbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 2023-cu il 14 fevral
tarixli 47 ndémreli Qerari ile tesdiq edilmis “Milli arxiv fondu
sonadlarindan istifade Qaydasi’na uygun istifade edilir.

5.3. Milli arxiv fondu senadlarinin ragemsal suratlerinden
VEAMS-nin Elektron Istifade Fondu (bundan sonra — EIF)
altsisteminde yaradilmis saxsi kabinet vasitasile geydiyyatdan
kecmokls istifade etmak mumkundr.

5.4. Dovlet arxiv xidmati teskilatlarinin oxu (qirast) zallarinda
arxiv sanadlarinin reqemsal suratlarinden elektron informasiya
dasiyicisi ve ya EIF altsistemi vasitesile istifade etmak imkani tamin
olunur.

6. Arxiv sanadlarinin ragemsallagdirniimasi isinin tagkili

6.1. Dovlst ve idare arxivleri serencamlarinda olan arxiv
sonadlerini  regemsallasdirmag magsadile agagidaki texnoloji
amaliyyatlari hayata kegirirlor:

6.1.1. senadlar ragamsallasdiriimagq tg¢ln segilir;

6.1.2. senadler regemsallasdiriimaqg Ug¢un hazirlanir;
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6.1.3. cavabdeh soxslar taerafinden tehvil-gabulu va geydiyyati
apariimagla senadler aidiyyati struktur bolmaya verilir;

6.1.4. muxtelif dasiyicilarda (kadiz, foto, lent ve s.) olan
sonadlarin regemsallasdirma metodu miayyen olunur;

6.1.5. senadin ragemsallasdirilaraq iki nisxads reqemsal surati
yaradilir;

6.1.6. elektron informasiya dasliyicilarina kégurilmuis elektron
senadlerin qeydiyyati aparilr;

6.1.7. elektron infomasiya dagiyicilarinin mahafizaye verilmasi
temin edilir;

6.1.8. kagiz dasiyicida olan arxiv senadlerinin asillori
muhafizaya geri qaytarilir.

6.2. Arxiv senadleri regemsallasdirmaq Ucgln segilorken
sonadlarin istifade olunma intensivliyi (yarandigi yer ve tarix nazara
alinmadan), xususi giymatli ve nadir olmasi, senadin fiziki-kimyavi ve
texniki asinmaya mearuz galmasi va ya matnin solmasi sababindan
malumatin itirilmasi tahllkasinin mévcudlugu ile bagh hallar nazeare
alinir.

6.3. Bu Qaydalara uygdun iglanilmis va galecakds siyahilarinin
tekmillagdiriimasina, saxlama vahidlerinin serldévhalarinin redakte
olunmasina ehtiyac olmayan arxiv senadleri reqemsallasdirimaq
dcun segilir.

6.4. Arxiv senadlarinin regamsallasdiriimasi bir ne¢e merhalada
hayata kecirilir. Birinci mearhaleds arxiv fondlarinin siyahisi, ikinci
marhalada har bir arxiv fondunun arxiv siyahilari, Gglinci marhalada
saxlama vahidinin terkibindeki senadlerin  bitin veraqgleri skan
edilorok regemsal suratlari yaradilir. Arxiv senadlarinin reqgemsal
suratlarinin muhafizesi ve semarali istifadasinin tagkili Gglin kagdiz
sonadlerin saxlama vahidlerinin regemsal suratlerinin PDF(A), XML,
grafik ve tesviri senadlarin TIFF, foto sanadlarin JPG, fono senadlarin
MP3, video sanadlarin MP4 formatinda hazirlanmasi tamin olunur.

6.5. Arxiv senadlerinin regemsallasdiriimasi maqgsadile
ragemsallasdirilan arxiv fondlarinin plani (5 némrali alava) hazirlanir.
Ragamsallasdirilan arxiv fondlarinin plani dévlet arxiv xidmati
toskilatinin, qurumun sanadlarinin reqemsal suratlerinin yaradilmasi
funksiyasi havale olunmus struktur bdélma terafinden hamin arxiv
senadlarinin muhafizesi ve istifadasi vaziyyati tehlil olunaraq tertib
edilir. Regamsallasgdirilan arxiv fondlarinin plani yuxari organla ve ya
qurumun rahbari ile razilagdirildigdan sonra idara arxivinin rehbari
torafinden tesdiq olunur.
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6.6. Regemsallasdirilan arxiv fondlarinin planinda skan
olunacagq varaglarin say! varaqin arxa Uzl nazars alinmagla gdstarilir.

6.7. Dovlet va idare arxivi regamsallasdirilan arxiv fondlarinin
plani asasinda cari il G¢ln ragamsallasdirilan arxiv fondlarinin illik
planini (6 ndmrali slava) hazirlayir.

6.8. Regemsallasdirilacaq arxiv sanadlerinin ardiciligi bu
Qaydalarin 6.2-ci bandinde geyd olunan hallar nazera alinmagla
miayyen edilir. Regamsallasdiriima prosesinds saxlama vahidlarinin
arxiv siyahisi tzra sistemlasdirma ardicilligi nezara alinir.

6.9. ilin yekununda ragemsallasdirilan arxiv fondlarinin illik
planinin icra vaziyyati, arxiv senadlarinin ragemsal suratlarinin
keyfiyyati ve mulhafizade olan sanadlerin ssillarine uygunlugu
yoxlanilir.

7. Arxiv sanadlearinin ragamsallagsdirmagq ti¢iin
hazirlanmasi

7.1. Arxiv senadlerinin ragamsal suratlerinin yaradilmasi
moagqgsadile  hazirlanmasi arxiv senadlerinin  ve  siyahilarinin
muhafizexanalardan verilmasi ilo hayata kecirilir. Arxiv senadlarinin
reqgemsal suratlerinin yaradilmasi Ug¢ln hazirlanmasina asagidaki
isler daxildir:

7.1.1. saxlama vahidinin goéturtlmasi va fiziki vaziyystine baxis
kecirilmasi;

7.1.2. saxlama vahidinin axtaris malumatlarinin dogrulugunun
yoxlaniimasi;

7.1.3. saxlama vahidinin serldvhalarinin arxiv siyahisi Uzra
Uzlesdiriimasi;

7.1.4. varaglarin nédmralanmae ardicilliginin yoxlaniimasi;

7.1.5. tesdigedici vereqdaki godstaricilorin  tamliginin  ve
dizgUnldyunin yoxlaniimasi.

7.2. Saxlama vahidinin fiziki vaziyystina baxis zamani sanadin
matninin vaziyyati, barpaya ehtiyacinin olub-olmasi musyyanlagdirilir.

7.3. Regemsallagdirma zamani saxlama vahidlarinin
soOkulmasina yol verilmir. Sanadin regamsal suratinin yaradilmasi
yalniz onun sdklulmasi halinda mumkindudrse, senad dovlet ve ya
idara arxivinin rehbarinin icazasi ile sékilla biler. S6kilmus saxlama
vahidi skan olundugdan darhal sonra dévlat ve ya idare arxivinin
rahbarinin xtsusi qeydi ile tikilir.
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7.4. Arxiv sanadleri regemsallasdiriimaq Ug¢ln muhafizexa-
nadan sifarig-telsbnama easasinda verilir.  Sifarig-talebnamada
sonadlarin esas gqeydiyyat gostericilari (fond, siyahi, saxlama
vahidlerinin adi ve ndmraleri, veraglerin sayl (arxa Uzleri
gosterilmakls), regemsallasdirmaya verilme ve gabul etma tarixlori,
regemsallasdirma ile bagl geydler, sanad sasillarinin muhafizexanaya
geri qaytarilmasi tarixi, elektron senadlarin reagamsal nlsxalarinin
saxlanildigi yer, tahvil ve gabul eden sexslerin vazifesi, adi ve soyadi
geyd olunur.

7.5. Sifarig-telobnama dovlat arxiv xidmati tagkilatinin ve ya
gurumun rehberi tarafinden tasdiq edilir. Sifaris-telabnama iki niisxedes
hazirlanir, birinci nisxa arxiv fondunun fond igina salave edilir, diger
nidsxesi isa arxiv senadlerinin ragemsal suratlarinin muhafizasini
hayata kegiran struktur bdlmads saxlanilir. Sifarig-talebnama
sonadlarin ragemsal suratlerinin  yaradilmasina dair sifariglerin
geydiyyati jurnalinda (7 némrali alava) geyds alinir.

7.6. Senadlerin ragamsal surstlerinin yaradilmasina dair
sifariglorin geydiyyati jurnali Milli Arxiv idaresinin mieyyen etdiyi
gaydaya uygun tertib edilir, veragler ndmralanir ve tikilerak
surguclanir.

8. Arxiv sanadlarinin ragemsallagdiriimasina dair talablar

8.1. Arxiv sanadlarinin hansi Usulla (skan, reqgemsal ¢akilis ve
s.) ragemsallasdiriimasi sanad daglyicilarinin xususiyyatlori nezare
alinmagla aidiyyati struktur bélmenin rahbari tarafinden miayyen
edilir. Arxiv senadi yalniz bir defe regemsallasdirilir ve naticeds
sonadin regamsal sureti yaradilir. Arxiv senadlarinin ragamsal
suratlerinin yaradilmasina, regemsal kontentin idare olunmasina
skan, komplter, server avadanlglari, elektron informasiya
dasiyicilari, printer, program teminatlari telab olunur va onlar arxiv
sonadlarinin xdsusiyyatleri nazers alinaraq segilir.

8.2. Arxiv senadinin reqemsal suretleri asagidaki talabler
nazara alinmagqla yaradilir:

8.2.1. saxlama vahidi tam olaraq (Uz qabidi, titul veraqi,
mugaddima, daxili siyahi, mindericat, tesdigedici vareq, varagler
(qeydlar oldugda varaqin arxa Gzl) skan olunur;

8.2.2. saxlama vahidinin daxilinde olan, har hansi informasiya
dasimayan bos veraq skan edilmir va tesdigedici veraqde skan
edilmamig varaglar va bunun sabableri barada geydlar aparilir;
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8.2.3. skan olunmus saxlama vahidlerinin veraglerinin
nomralenmasi Milli Arxiv idaresinin miieyyen etdiyi qaydaya uygun
hayata kegcirilir, arxa UzU yazilmis veragin reqemsal surati geyd
aparilmagla némralanir;

8.2.4. s6kilmamis saxlama vahidlari texniki qurgu ve ya alle
doéndarmakle, tikiimamis senadlar varaqin arxa Uzl nazers alinmagla
skan olunur;

8.2.5. saxlama vahidlarinin varaglari mixtalif dlgide olduqda,
bdylk 6l¢tll veragin tasvirinin digarine digsmamasi Ggln ag veragden
istifada edilir;

8.2.6. iri Olcllu vereglarin skan edilmasi dclin A1-A0 formath
skaner va (va ya) reqgemsal fotoaparatlardan istifads edilir;

8.2.7. barpa zamani senadin xarici gériintsu dayisdiyi teqdirda
hamin senad yenidan skan edilir vo avvalki senadin reqemsal surati
arxivde saxlanilir;

8.2.8. skan zamani senadin yan teraflarinde 0,5-1 sm bosg yer
saxlanilir;

8.2.9. skan avadanliglarinin texniki veziyyatine glindslik baxis
kegirilir va nizamlanma iglari gérular;

8.2.10. seonadler baglamalarda (konvertlords), qovluglarda
saxlanildigda ve ya murakkab qurulugda (fotoalbom) oldugda
fotografik Usulla onlarin reqemsal suretlari yaradilir ve asas senadlarin
némralenmasi giin Milli Arxiv idaresinin miisyyen etdiyi gaydaya
uygun némralenir;

8.2.11. is yerlori xUsusi masalarla, otaglar sini va tabii
isiglandirma ile, pancaralar tenzimlenan pardalerle techiz olunur.

8.3. Arxiv sanadlerinin regemsal suratlori iki nisxadsa -
toxunulmaz (ehtiyat) fond va istifade fondu kimi taskil edilir. Dovlat vo
idara arxivi mixtalif maqgsadlerle defalarls istifade Ugln arxiv fondu
senadlarinin reqemsal suratlerinin Uguncu nusxalarini yarada biler.

8.4. Ragamsallagdiriimig arxiv senadlerinin reqemsal suratle-
rinin texnoloji miihitde geydiyyati, axtarisi ve istifadesi EIF altsistemi
vasitasile hayata kegirilir.

8.5. EIF altsisteminda arxiv malumatlarinin arxiv fondu, arxiv
siyahisi, saxlama vahidi saviyyasinde avtomatlasdinimis rejimde
axtarisi hayata kegirilir. Onun program teminati reqemsallasdiriimis
arxiv sanadlerinin ragamsal suratlarinin geydiyyatini, tamhgini, asliilo
uygunlugunu tamin etmak, mixtslif formatda olan fayllari mihafize
etmak, elektron senade baxmaq, melumati axtarmaq, senadlarden
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istifadani identiklasdirmak va arxiv senadlerini kenar midaxilelerden
gorumag imkanina malik olmalidir.

8.6. Arxiv senadlarinin ragamsal surastleri asasinda yaradilan
saxlama vahidleri “Milli arxiv fondu haqgqinda” Azerbaycan
Respublikasi Qanununun teleblerine uygun arxiv fondlari Uzra teskil
olunur, EIiF altsisteminde sistemlosdirilsrek geydiyyata alinir ve
muhafize edilir.

8.7. Arxiv senadlerinin saxlama vahidlerinin EIF altsisteminde
mihafizesi ve geydiyyati ile baglh measslaler bu Qaydalarin va arxiv
sahasini tanzimlayan diger normativ hiiqugi aktlarin telablerine uygun
tonzimlanir.

8.8. EIF altsistemina yerlogdirilmis arxiv senadinin regemsal
sureti kagiz daslyicida olan eyni mazmunlu senada barabar hesab
edilir vo cap edilon arxiv senadinin ragamsal suratinin birinci
sohifasinin Uz terafinde onun arxiv sifri ve ya strix-kodu aks etdirilir.




“Milli arxiv fonduna maxsus elektron sanadlarin daimi
dovlat miihafizasina gabulu, miihafizasi, istifadasi va arxiv
sanadlarinin ragamsallagdiriimasi Qaydalari”’na
1 nomrali alave

Arxiv siyahisi
(adi va némrasi)

"Tosdiq ediram”

(qurumun adi)

(qurumun rahbari)

(tarix)
(qurumun adr)
Fond Ne
Siyahi Ne
elektron senadler
nusxa
asas, Istifada
Sira indeksi Saxlama vahidinin sarlévhasi Senad ve ik ve son Varaglerin | Hecmi (dlclsu) | Saxlaniima vekun gevd
Ne-si (is nomenklaturasi Uzra adi) faylin sayi tarixlar sayl Mb muddati aey
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Bu siyahiya Ne-dan Ne-dak saxlama vahidi (elektron senad) daxil edilmisdir.
(regem va yazi ile)
Elektron sanadlarin tmumi hacmi Mb-dir.
Siyahini tartib etdi:
(ad1, soyadi, vazifesi, imzasi, tarix)
(arxiv mudirinin adi, soyadi, imzasi, tarix)
Razilagdirilib Razilagdirihb
(qurumun adr) (Dovlst arxiv xidmati teskilatinin adi)
Ekspert Komissiyasinin tarixli Ne-li iclas
protokolu Ekspert-Yoxlama Komissiyasinin tarixli Ne-li

*Bu alavanin 8-ci siitunu tatbiq edilmadan yaradilan siyahilar icmal siyahilar hesab olunur.

iclas protokolu



Elektron sanadlarin geydiyyat kitabinin iz cildi

“Milli arxiv fonduna maxsus elektron
sanadlarin daimi dévlet miihafizasina
qgabulu, miihafizssi, istifadasi ve arxiv
sanadlarinin ragemsallagdiriimasi
Qaydalan”’na 2 nomrali alave

(qurumun adr)

Elektron senadlarin qeydiyyati

KITABI

Cild Ne

Baslanib
Qurtarib




Elektron sanadlarin geydiyyati kitabi

“Milli arxiv fonduna maxsus elektron sanadlarin
daimi dovlat miihafizasina gabulu, mihafizasi,
istifadasi va arxiv sanadlarinin regamsallagdiriimasi

Qaydalar”’na 3 nomrali alave

Daxil olan elektron sanadlar

Xaric edilan elektron sanadlar

uzun muddat

uzun middeat

- 10 ilden L . . - L . L . ) -
ek daimi saxlanilan ( artiq) isci heyet lizre digerleri zro | daimi saxlanilan | (10 ilden artiq) | isci heyat lizre digerleri Gzro
Elektron
saxlanilan
sanadlerin Siyahiya saxlanilan
daxil oldugu alinmi
9U1" Elektron § ) B~ B~ B~ 3= 3= 3~ 3~ 3~
ve yaxud ) elektron Daxil olan 2 2 2 2 2 Ef 2 2
. . sanadin . . S © S © S © T © T © T © T © T ©
Elektron | xaric edilen obul Vo sonadlarin | va ya xaric % E % E % E % E % E 1 £ % E % E
sanadin elektron qebu’ daxil oldugu edilen o © o © o © o © o © o © o © o ©
Sira - : xaric > c > c > c >c >c > c >c >c
. | daxil olma | senadlerin . ) va yaxud elektron [=i= - € - € - € - € - € - € = c
Ne-si . ) edilmasina . L . @ = T = T = @ = @ = S = C = C =
va xaric tahvil osas olan | X@fic edildiyi | senadlarin ce a|lg e - gl ol T ol g2 age alg o alze -
edilma tarixi|  verildiyi ) arxiv ilk ve son € 2l=l=|E gl=l= €2l ==l L&l =l S| €&l =] SIEE| =] SIEX| 5] S| €8 =l =
urumlarin senadin adi fondunun tarixlari c 3 g Ele 5 g € c 3 g € c 3 g €l = 3 g Ele 5 g €l e 3 g €l = 3 g E| Qeyd
d ve némresi [ ool £2|ls5|6lccl5| 8] €| 5|51 €51 5] 5| €S| 5| SEEE| 5] §|£S| 5| §l€<| 5] &
va struktur némrasi vo colCc]lo|lSolL]| @ ol Cc]loe] € of L ol = o] T ol © o ol c @ o o]l = o o @
- : Koyl T|eD T iyl I| @70 I| oo il [ I|oo I| o7 I
boimalarin adi g o8 o8 g g = g T g
adlari T e T8 T8 T e e G 2 e e
> o > o > o > o > o > o > o > o
@ > @ > @ > . > . > ® > . > . >
2] 2] (2] (2] 2] (2] (2]
cg ¥ ¥ ce ce ¥ cg cg
%3 X8 X8 %3 %3 % & %3 %3
@® — © — © — M — M — © = M — M —
»n (%] (%] [} [} ] (%] (%]
1 2 3 4 5 6 7 819 10 J11]12 13 14 |15 16 17 | 18 19 20 | 21 | 22 ] 23 | 24 25 26 | 27 28 29 | 30 31

Comi: 01.01.20__-c_ il iguin

O ciimladan 20__-c_ ilde gabul olunub:

Qabul olunan daimi
Qabul olunan uzun middaet (10 ilden artiq)
Qabul olunan is¢i heyet Gizre

Qabul olunan digarleri Gzre

Xaric edilib

(migdari - reqam va yazi ila)

Mb hacmda saxlama vahidi saxlanilir.

Mb hacmda saxlama vahidi.

(migdari - reqam va yazi ila)

Mb hacmda saxlama vahidi.

(migdari - reqam va yazi ila)

Mb hacmda saxlama vahidi.

(migdari - reqam va yazi ila)

Mb hacmda saxlama vahidi.

(migdari - reqam va yazi ila)

Mb hacmda saxlama vahidi.

(miqdari - reqem va yazi ile)

Mb hacmda saxlama vahidi.

Xaric edilan daimi

Xaric edilan uzun muddat (10 ilden artiq)
Xaric edilen isgi heyat Gizra

Xaric edilan digarleri Gzra

(miqdari - reqem va yazi ile)

Mb hacmda saxlama vahidi.

(miqdari - reqem va yazi ile)

Mb hacmda saxlama vahidi.

(migdari - reqem va yazi ila)

Mb hacmda saxlama vahidi.

(migdari - reqem va yazi ila)

Mb hacmda saxlama vahidi.

(migdari - reqem va yazi ila)

Masul saxsin imzasi:

Tarix:




“Milli arxiv fonduna maxsus elektron sanadlarin daimi dévlet
miihafizasina gabulu, miihafizasi, istifadasi ve arxiv sanadlarinin

ragamsallasdiriimasi Qaydalari”’na 4 nomrali alava

Tosdigetma geydi
(qurumun adr)
Fond Ne-si
is No-si
. Elektron
. . . O climladan . . .
Sira Saxlama vahidindaki sanadlarin adi . . Elektron senadin yaradilmasi, . Saxlama Varaglarin sonadi
. . . elektron imza ile . . . Sanadlarin formati o . .
Ne-si va ndmrasi . . daxil olmasi, imza tarixi vahidinin hacmi sayl imzalamis
tesdiq edilmis .
saxsin adi
1 2 3 4 5 6 7 8

(senadlerin yaradilmasinda istifade olunan program teminati ve texniki vasitalerin xarakteristikasi)

Saxlama vahidini tertib eden saxsin elektron imzasi

(ad ve soyad)

Tarix:




Ragamsallasdirilan arxiv fondlarinin plani

“Milli arxiv fonduna maxsus elektron sanadlarin
daimi dovlat miihafizasina gabulu, miihafizasi,
istifadasi ve arxiv sanadlarinin reqamsallagdiriimasi
Qaydalar”’na 5 némrali alava

Slra. iller Arxiv fondunun némrasi ve adi Siyahinin némrasi ve adi Siyahi uzre saxlama Skan olu.nacaq Qeyd
Ne-si vahidinin say! varaqglerin sayi
1 2 3 4 5 6 7




“Milli arxiv fonduna maxsus elektron sanadlarin
daimi dovlat miihafizasina gqabulu, miihafizssi,
istifadasi va arxiv sanadlarinin
ragamsallagdiriimasi Qaydalari”’na
6 nomrali alava

Ragamsallagdirilan arxiv fondlarinin illik plani

. . . . .. . Saxlama vahidinin Saxlama vahidi Uzra . . icra edilmesi
Arxiv fondunun némrasi ve adi Siyahinin adi ve ndmrasi N . . Skana verilacok tarix
némrasi va adi varaglerin sayl hagqginda geyd

Sira
Ne-si

1 2 3 4 5 6 7




“Milli arxiv fonduna maxsus elektron sanadlarin
daimi dovlet mihafizasina qabulu, miihafizasi,
istifadasi ve arxiv sanadlarinin
rogamsallagdiriimasi Qaydalari”’na

7 nomrali alave

Sanadlarin ragamsal suratlarinin yaradilmasina dair sifariglorin geydiyyati

JURNALI
Sifarisin qabul
Sifarisi Sifarisin Sifarisin ediimasi
e Sifarigin N ¥ ars Arxiv . Saxlama | Vereg- | Fayllarin Gmumi ars Sifarigciys verilib barasinda geyd
Sifarisin . gonderan icra Siyahinin o ) : e icra . .
.. .| daxil olma fondunun| .| vahidinin lorin miqgdari (sifarise o (imza, tarix)
ndmrosi o struktur olunmasi- . . | némrasi . : olundugu
tarixi N némrasi némrasi say! asasan olan) .
bdlma na asas tarix
fayllarin | icaze format
miqdari | (dpi)
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