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TURKMENISTANYN
DOWLET SENASY

Janym gurban sana, erkana yurdum,
Mert pederlen ruhy bardyr koniilde.
Bitarap, garassyz topragyn nurdur,

Baydagyn belentdir diinyéi 6niinde.

Gaytalama:

Halkyn guran Baky beyik binasy,
Berkarar déwletim, jigerim-janym.
Baglaryn tdji sen, diller senasy,

Diinyé dursun, sen dur, Tiirkmenistanym!

Gardagdyr tireler, amandyr iller,
Owal-ahyr birdir biziii ganymyz.
Harasatlar almaz, syndyrmaz siller,
Nesiller dos gerip gorar sanymyz.

Gaytalama:

Halkyn guran Baky beyik binasy,
Berkarar déwletim, jigerim-janym.
Baglaryn tdji sen, diller senasy,

Diinyé dursun, sen dur, Tiirkmenistanym!



Tiirkmenistanyn Prezidenti
Gurbanguly Berdimuhamedow:

— Arhiwlerde saklanylyan yazgylar, resminamalar we
beyleki materiallar bizin milli baylygymyzyn ordn
mohiim bolegi bolup duryar. Ol halkymyzyn taryhydyr.
.. Yurdumyzyit arhiwlerinin maddy-enjamlayyn binya-
dynyn pugtalandyrylmagy we déwrebaplasdyrylmagy,
olaryn isine diinyd tejribesinde ulanylyan tize usul-
laryn innowasion tehnologiyalarynyn ginden ornas-
dyrylmagy Tiirkmenistanyn Ministrler Kabinetinin
yanyndaky Bag arhiw miidirliginin éniinde duryan

ordn moéhiim wezipelerin biridir.
GIRIS

Gahryman Arkadagymyzyn parasatly yolbas¢ylygynda yur-
dumyzyn paytagtynda, welayat, etrap merkezlerinde, sdherlerinde,
sdhercelerinde we obalarynda tize medeni-durmus maksatly bina-
lar, dowrebap desgalar, oniimgilik kirhanalary gurulyar. Yurdumyz-
da &hli ugurlar boyunca taryhy ozgerislere beslemige, ykdysady
kuwwatlygy artdyrmaga, halkymyzyn yasayys-durmus derejesini
has-da yokarlandyrmaga goniikdirilen maksatnamalar iistiinlikli
durmusa gegcirilyar.

Hormatly Prezidentimizin «Déwlet adam iigindir!» diyen bas
yorelgesinden gozbas alyan bu gin mogberli isler hédzirki dowiirde
ylym, bilim, medeniyet ulgamlarynda hem ginden yaybailandyrylyar.

Gahryman Arkadagymyzyn: «Bizin bilime, ylma ayratyn hormat
goyyan halkymyz bar. Tiirtkmen Oguz han dowriinden biri kitaby i1l
yokary ruhy gymmatlyk, mukaddeslik sayypdyr»' diyen parasatly
sozleri tiirkmen halkynyn kitaba goyyan belent sarpasyny, kitabyn
jemgyyetin esasy ruhy baylyklarynyn biridigini nygtayar.

Berkarar dowletimizin bagtyyarlyk doéwriinde yurdumyzyn
ministrliklerinde, pudaklayyn edaralarynda, yokary okuw mekdep-

' Gurbanguly Berdimuhamedow. Tirkmen medeniyeti. —A.: Tirkmen dowlet
nesiryat gullugy, 2015, 12 s.



lerinde yoredilydn resminamalary arhiwlesdirmek, resminamalaryi
saklanylysyny arhiw isiniii kadalaryna layyk derejede berjay etmek
meseleleri barha kdmillesdirilyér.

Hizirki dowiirde arhiw isini owrenmegin, diizgiinlesdirmegin
ylmy ugurlary yiize ¢ykarylyar. Bu ugurlary jikme-jik 6wrenip, arhiw
isinin esasy ayratynlyklaryny kesgitlemek, arhiw resminamalarynyn
saklanylysyny, doldurylysyny seljermek mohiim wezipelerin biridir.

Hormatly Prezidentimiziii baslangyjy boyunca 2013-nji yylyi
4-nji mayynda «Tirkmenistanyn arhiwleri we arhiw isi hakynda»
Tiirkmenistanyn Kanunynyi kabul edilmegi bu ugurda yerine yetiril-
meli iglerin kanungylyk-hukuk binyadyny has-da kdmillesdirdi.

«Turkmenistanyii arhiwleri we arhiw isi hakynda» Tiirkme-
nistanynn Kanunyna layyklykda Tiirkmenistanynn Prezidentinifi na-
malary, Tirkmenistanyn Ministrler Kabinetiniit Kararlary esasynda
Tiirkmenistanynn Dowlet arhiwleri doredilyar, liytgedilip guralyar we
yatyrylyar.

Tilirkmenistanynn merkezi, welayat we sédher dowlet arhiwleri
Tiirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyi resminamalaryny toplama-
gy, hemiselik saklamagy, hasaba almagy we peydalanmagy amala
agyryarlar. Resminamalary ayap saklamak Tiirkmenistanyn dowlet
arhiw edaralarynyn esasy wezipesidir. Resminamalar saklanylyan we
ulanylyan wagtynda fiziki-himiki we mehaniki tisirlerini netijesin-
de kibir liytgemelere sezewar bolyarlar, sol sebdpli hem olara diirli
sikes hem-de zeper yetyir (resminamalary, esasan, mor-mojekler, heil
tursusy zayalayar).

Resminamalary dikeltmek we abatlamak it méhiim islerin biridir.
Bu ugurda alnyp barylyan isler konelisen, zayalanan resminamalary
diizetmdge, yetmeydn boleklerini yelmemek arkaly ozalky durkuny
dikeltmige, ylmy we tejribe, amaly maksatlar {i¢in ulanmakdan &tri
olaryn berkligini saklamaga we Omiirlerini uzaltmaga niyetlenilen
kibir amallary 6z igine alyar. Resminamalar dikeldilydn wagtynda
olarynl biologik we himiki zeper yetenleri yorite islenilip bejerilyar.

Dikeldilis isleri yerine yetirilydn wagtynda resminamalara zyyan
yetirmezlik, olaryn fiziki yagdayyna gord cemelesmek arkaly olaryn
omdiirlerini uzaltmak ii¢in tehnologik islerinn &hli zerur diizgiinlerini
we talaplaryny berjay etmek mohiimdir. Diirli (adaty yazuw, gazet,
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papirus, kalka we beyleki kagyzlardaky) resminamalaryn berkligini
dikeltmek boyunca bellibir toplumdaky ¢érelerinn yerine yetirilisi-
nin yzygiderliligini berk berjay etmek, isde dine 6n synalyp gorlen
usullar, dikeldilydn resminama {i¢in zyyansyz jisimler we is tirleri
ulanylyar.

«Resminamalary abat saklamagyn we olaryn durkuny dikelt-
megin tehnologiyasy» atly bu okuw gollanmasynyn esasy maksady
Tiirkmen dowlet medeniyet institutynyn «Kitaphanagylyk» fakulte-
tinde bilim alyan talyplara resminamalaryn abat saklanylmagyna we
olaryil durkuny dikeltmége niyetlenilen amallary éwretmekden yba-
ratdyr.

Gollanma 7 boliimden ybarat bolup, olar arhiwdiki resminama-
larda dikeldis islerini ge¢irmegin usullaryny 6zlinde jemleyér, yagny:

I boliimde kagyz we onun hésiyetli ayratynlygy, kagyzlaryn
gorniisleri, resminamalara tebigatyn tdsiri, resminamanyi heil ko-
melekleri bilen zayalanmasy, arhiw resminamalaryna zyyan beriji
mor-mdjeklerin yetiryin zyyanlary hakynda giirriin berilyér.

IT boliim Tirkmenistanynn Milli arhiw gaznasynyi resminama-
larynyn abat saklanylmagyny tipjlin etmek maksady bilen gegirilmeli
careleri, arhiwin kadalasdyrys isleri boyunga birndge meseleleri 6z
icine alyar. Bu bolimde umumy diizgiinler, resminamalary ¢ygyn
zyyan yetiriji tdsirinden gorap saklamagy iipjiin edydn temperatu-
ra-¢yglylyk diizgiinleri, resminamalaryn yagtylygyn artykmag tasi-
rinden goralyp saklanylmagyny {ipjiin edyin yagtylyk diizgiinleri,
arhiwin jayynyn yangyn sondiiriji we yangyn hakynda habar beriji
enjamlar bilen enjamlagdyrylysy hakynda giirriin berilmegi onun
many-mazmunyny baylagdyryar. Hususan-da, resminamalaryn biolo-
gik zeper yetmelerden we hapalanmalardan goralyp saklanylmagyny
lipjiin edyén arassagylyk gorag diizgiinleri, resminamalary saklama-
gy guramak, ayawhanalara yerlesdirmek, topografiyalasdyrmak, fi-
ziki-himiki taydan isldp bejermek babatda ginisleyin gilirriin berilyar.

Seyle hem, bu bolimde ayratyn gymmatly resminamalaryn
atiyaclyk we peydalanys gaznasyny doretmek hakynda diisiinje be-
rilyér.

III boliimde resminamalary dikeltmek we dtiyaglyk gogiirme
nusgalaryny doretmek boyunca merkezi barlaghananyn we onun
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hiindrmenlerininn wezipeleri, esasan hem, arhiw resminamalarynyn
howpsuzlyk kadalaryny iipjiin etmek boyunca amala asyrmaly islerin
diirli ugurlary beyan edilyar. Merkezi barlaghanada himiki serisdeler
bilen islenende howpsuzlyk diizgiinleriniii berjay edilisi, agyrlyk bi-
len baglanysykly gorag enjamlary, bir pycakly «Kayum» kagyz kesiji
enjamda, resminamalary tikmek iicin enjamda (desiji enjam), tikin
masynynda, gaty kagyz {i¢in calt waltsowka ediji we kesiji magynda
islemek barada ginisleyin diisiinje berilyar.

IV béliimde kagyz yiiziinddki resminamalarynn durkuny dikelt-
megin tehnologiyasy we maksady, resminamalaryii zayalanmagynyn
sebdpleri, dikeltmek ligin resminamany saylap almak, is yerini tayyar-
lamak, dikeldis isi li¢in zerur kagyzlar we ulanylyan yelimler, tebigy
serigdelerden alynyan yelimler, yelimin tayyarlanylysy, dikeltmek isi-
nin umumy usuly gorkezilyar.

Esasy tehnologik isler, resminamalary tertibe salmak (daflysyny
cozmek, kitapca gorniisli sokmek, tagta kagyzlary kitapga gorniisli
sokmek, olary ayry-ayrylykda goymak), timizlemek, resminamalara
yeten zeperi bejermek, kagyzlary kitapca gorniisine salmak we sa-
haplamak, kitapgalamagyi tehnologik yzygiderliligi giftisleyin beyan
edilyér.

V boéliimde arhiw resminamalarynyi saklanys sertlerine bildi-
rilydn talaplar 6z beyanyny tapyar. Bu bolimde dowlet arhiwlerinii
binalaryna we ayawhanalaryna bildirilyén talaplar, pudaklaryn, dowlet
gaznalarynyil we pudaklayyn arhiwlerinn binalarynyn meyillesdirilisi,
ayawhanalar, arhiwin barlaghana we 6niimgilik toplumynyn otaglary,
resminamalary saklamagyn temperatura-¢yglylyk diizgiini, ayawha-
nalary saklanys serisdeleri bilen enjamlasdyrmak, arassacylyk diiz-
giini, yer pargalaryna bildirilydn talaplar, arhiw binalary ii¢in yer
parcalarynyn Olgegleri, elektrik we yangyna garsy enjamlar, resmina-
malaryn ayawhanalarda yerlesdirilisi, elektron resminamalaryn sak-
lanylmaly yeri kesgitlenilyar.

Seyle hem bu boliimde 6zéra yerlesdirilis islerini ayawhanalara
bermegin tertibi seljerilyar. Isleri ulagly dagsamak we gaplara gapla-
mak, resminamalaryn fiziki-himiki taydan abat saklanylmagyny iip-
jin etmek, resminamanyn yagdayynyi barlagyny gegirmegin tertibi,
isleri gozlap tapmagy guramak we netijelerini resmilesdirmek hakyn-
da ayratyn nygtalyar.
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VI béliimde isleri diiziim bolimlerinden pudaklayyn arhiwe tab-
syrmaga tayyarlamagyn we bermegin tertibi 6z beyanyny tapyar. Bu
boliimde isleri doly ya-da bolekleyin resmilesdirmek, isii i¢indaki
tagta kagyzlary belgilemek, isleriii tassyklayjy yazgysyny diizmek,
isin igerki yazgylaryny diizmek, hemiselik (10 yyldan yokary) sak-
lanylmaga degisli islerin sahaplaryny resmilesdirmek, isifi senesinii
yazylys diizgiini, guramanyn is dolandyrysynda isleriii yazgylaryny
diizmek we resmilesdirmek hakynda diisiinje berilyér.

VII boliimde resminamalaryn hasabyny yoretmek barada diigiin-
je berilyér. Bu boliimde diizgiinler, hasaba alys resminamalar ulgamy,
gelip gowusyan we ugradylyan resminamalaryi hasabyny yoretmek
barada maglumat berilyér. Seyle hem bu boliimde ayratyn gymmatly
isleri, dtiyaglyk gaznasynyn resminamalarynyn gogiirme nusgalaryny
hasaba almak, Tirkmenistanyii Milli arhiw gaznasynyn resminama-
laryny merkezlesdirilen esasda dowlet hasabyna almak, resminama-
larynn hasabyny yoretmek barada ginisleyin giirriin berilydr hem-de
hasaba alys resminamalarynyn ulgamyny doretmegii usullary dwre-
dilyar.



1 BOLUM
KAGYZ WE ONUN HASIYETLI AYRATYNLYGY
HEM-DE RESMINAMALARA TEBIGATYN TASIRI
T T T TE AT T E TR,

1.1. Kagyz we onun hisiyetli ayratynlygy

Hormatly Prezidentimiziii parasatly yolbascylygynda Berkarar
dowletimizin bagtyyarlyk dowriinde 6nde goylan belent wezipeleri
istiinlikli durmusa gecirmek, Tiirkmenistanda arhiw edaralarynyn
isini mundan beylidk-de kdmillesdirmek, tlirkmen halkynyii milli
taryhy-medeni mirasynyi ayrylmaz bolegi we dowletin maglumatlar
gory bolan Tiirkmenistanynt Milli arhiw gaznasynyn resminamalaryny
rayatlaryn, jemgyyetin, dowletiil bahbitleri {i¢in toplamagy, abat sak-
lamagy, hasaba almagy, peydalanmagy guramak maksady bilen gin
mogberli isler alnyp barylyar.

Arhiwler halkymyzyn resminamalayyn taryhy-medeni mira-
synyil we durmus tejribesinini infidn gymmatly genji-hazynasydyr.
Olar tlirkmenin ge¢cmisini dwrenmek, su gilinlini kdmillesdirmek,
geljegini nurlandyrmak {i¢in 6rén uly &hmiyete eyedir. Arhiw diylen-
de, 6ziinde gymmatly maglumatlary jemleyin resminamalaryn bir
yere toplanmagyna, gorap saklanylmagyna aydylyan bolsa, resmina-
ma-hakykat yiizlindéki zatlar hem-de adamyn pikirlenis isi hakynda
hatyn, grafikanyn, fotosuratyii, fono we wideo yazgylaryi iisti bilen
ya-da beyleki islendik usulda ailadylyan maglumatlar sekillendirilen
maddy obyektdir. Arhiw resminamasy bolsa, 6ziinit dhmiyetliligi
boyunca dowlet, jemgyyet, rayat licin gymmatlylygynyn bolanlygy
sebdpli, saklanylyan ya-da saklanylmaga degisli resminamadyr.

Arhiw resminamalaryny ulanmakda, olary saklamakda, zayala-
nan resminamalary dikeltmekde kagyzyn dhmiyeti 6rdn uludyr. Res-
minamalarynl maglumatlarynyn aglabasy kagyza yazylyar.

Hat yazmak tii¢in gerek bolan kagyzyn gozlegi we ony tayyarla-
magyn tilsimaty gadym dowiirlerde-de adamlary gyzyklandyrypdyr.
Mundan 11-12 asyr 61 hat yazmak {¢in ilkinji ¢ig mal bolan papi-
rus—garydan tayyarlanan ¢ig mal oylanylyp tapylypdyr. Hazirki wagt-
da 5500 yyl 611 papirus kagyzyna yazylan hatyn dailysy saklanylyar.
Papirus kagyzyna hat yazmaklyk III asyra ¢enli, esasan hem, Ortayer
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denizinin yurtlarynda ginden yayrapdyr. B.e.on. II asyrda hat yazmak
licin tize ¢ig mal pergament (ham kagyz) yiize ¢ykypdyr. Ol gymmat
we gyt serisde bolupdyr.

Kagyz yasamak {i¢in haywanlaryn siiyiimini ulanypdyrlar,
vagny c¢ig yipek we yiipek galyndylary, sofira bolsa 6stimlik, ¢ig mal
hokmiinde tut agajynyn ¢ybyklarynyn gabygy, kenep, bambuk agag-
larynyn, pagtanyn siiyiimi, seyle-de matalar, talaslar ulanylypdyr.
Yewropa yurtlarynda kagyzy I asyrda yasap baslapdyrlar. Russiyada
birinji kagyz degirmeni baradaky yatlama 1576-njy yyla degislidir.
Kagyzy XVII asyra ¢enli elde hiindrmentgilik usulynda tayyarlapdyr-
lar. XVIII asyrda siiylimi owradyan magyn oylanyp tapylypdyr. Sol
enjamyn kidmillesdirilen gorniisi hdzir hem ulanylyar.

1799-njy yylda kagyz yasayan enjam oylanylyp tapylyp, ol
kimillesmegiii uzak yoluny gegipdir. Yonekey tagta kagyz guyyan
enjamdan hézirki zaman ¢ylsyrymly enjama Owrllipdir. Bir gap-
dalyndan suwda eredilen goyy ¢ig mal, beyleki gapdalyndan bolsa
gury kagyz top gorniisinde ¢ykarylyar. XIX asyryil birinji yarymy-
na ¢enli kagyz yasamaga ¢ig mal hokmiinde kone matalar, kendirifi
galyndylary, tize matalaryi gyryndylary we kone kagyzlar ulanylyp-
dyr. Kagyz yasamak {ii¢in bu ¢ig mal yeterlik bolmanson, 1843-
-nji yylda aga¢ gabygyndan kagyz yasamak usuly ulanylyp, agag
garyndysyndan (diirli agaglaryn suwda eredilen mdgberinden) kagyz
vasap baslapdyrlar.

1868-nji yylda aga¢ garyndysyna kdne mata garyndysy gosulyp-
dyr. Kagyzyn onki yasalys usullary onun dmriininni gysga bolmagy-
na getiripdir. Kagyzyn su yasalys usuly XX asyryil baslaryna ¢enli
dowam edyér. 1870-nji yylda sellyulozanyn sulfat usuly bilen tayyar-
lanylysy oylanyp tapylypdyr. Sellyulozadan yasalan kagyz mayysgak
we yokary hilli bolupdyr.

1880-nji yylda sellyulozadan tayyarlanan usul oylanyp tapylyp-
dyr. Bu usul bilen yasalan kagyzyn berkligi yokary hilli, yone renki
sary bolupdyr. Sol sebépli, hat yazmak tli¢in yaramsyz hasap edilip-
dir. Hlorun agardyjy hisiyetinii agylmagy 1884-nji yylda kagyzy
agacdan ondiiryén ilkinji 6nlimgilik kdrhanasynyn gurulmagyna ge-
tiripdir. Emma hlorun kagyza edyén tasirininl yeterlik 6wrenilmezligi
onui hilinin peselmegine getiryér. Soiky barlaglaryn netijesinde sul-
fat-sellyulozadan yasalan kagyz sulfat usulynda yasalanda, kagyzyn
Omriiniil uzak bolyandygyny gorkezdi.

13



Dikeldis ii¢in ulanylyan kagyzlaryn @hmiyeti barada giirriin
Dikeltminin hili ulanylyan kagyzyn diiziimine, hésiyetine baglydyr
we dikeldilen serigddniit 6mriiniit uzak bolmagyna peydasy bardyr.
Dikeltmek ti¢in kagyz saylananda olaryn kébir hasiyetleri goz oniine
tutulyar. Olaryn moéhiim gorkezijisi bolup, mehaniki gorkezijili-
gi, tursulygy, galynlygy, kagyzyn renki degislidir. Kagyzlar 6ziinii
hisiyetli ayratynlygy boyunga birnidce gorniiglere boliinyarler.

Mikalent kagyzy. Bu uzyn siiylimli pagtadan tayyarlanylyar. Ol
inge, ceye we berk bolyar. Mikalent kagyzynyn sunun yaly hésiyet-
leri bolany ti¢in hézirki dowiirde hem esasy serisde bolup duryar we
onsuz dikeldis isini gecirmek miimkin déldir. Yazgyly kagyzyii yer-
leri, uly géwriimli serisdeler we resminamalaryn gyralary bejerilende
mikalent kagyzy ginden ulanylyar. Mikalent kagyzy bilen islenilende,
onun kibir ayratynlygy goz oniine tutulmalydyr. Ol beyleki kagyzlar-
dan tapawutlylykda, yelimi 6ziine kop sindiryar. Dikeldilydn kagyza
mikalent kagyzynyt yalpyldysyz yiizi birtaraplayyn ortiilyir. Yelim
calnandan soit mikalent kagyzyny 6l hasa bilen stipirmeli. Ol kagyzy
resminamalar, gazet-zurnallar, kartalar dikeldilende gaycy bilen kes-
meli.

Kondensator kagyzy. Dikeldisde ulanylyan kondensator ka-
gyzynyn iki gorniisi: gyzylymtyl gonur we ak reiklisi bolyar. Kon-
densator kagyzy kagyzlaryn i¢inde iii yukasy bolup, onunl galyiilygy
12—15 mikron. Bu kagyz yazgynyn bdliinen yerini we yazgynyn dar-
gan yerini berkitmek {i¢in ulanylyar. Kondensator kagyzy dikeldilyén
kagyzyn iki tarapyndan hem yelimlenilyéir. Bu kagyz yelimlenende
zayalanmazlygy {li¢in ony biraz 6llemek maslahat berilyar. Kagyzyn
eplenen yeri ticin kondensator kagyzy ulanylanda hem biraz 6llemek
gerek.

Esas kagyzy. Esas kagyzy kagyzyn yetmedik yerlerini doldur-
mak {i¢in ulanylyar. Esas kagyzy diirli galyilykda bolup, berkligi bi-
len tapawutlanyar.

Yiipekce kagyzy. Yiipekce kagyzy yuka bolyar. Ol kagyzy
berkitmek ti¢in ulanylyar.

Sorujy kagyz. Dikeldisden sonl kagyzyn calt guramaklygy tigin
dikeldilen kagyzlar bilen basgyja ¢enli kagyzyn arasynda sorujy ka-
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gyzlar goyulyar. Pergament basgyclananda iistiine we asagyna sorujy
kagyzlar goyulyar. Seyle hem olar ¢ig mal agardylanda we yuwulan-
da aramlasdyrmak ti¢in ulanylyar.

Parafinlenen kagyz. Kagyzlar we jiltler basgy¢lananda komekgi
kagyz hokmiinde ulanylyar. Parafinlenen kagyz sahypalaryn arasynda
goyulyar we olaryn yelmesmezligine yardam edyér.

Kagyzlaryn gorniisleri. Hazirki zaman kagyzlarynyn birnédge
gorniisleri bar:

Caphana kagyzy 3 gorniisli bolup, olar:

a) Kitap tli¢in ¢aphana kagyzy;

b) Zurnal ii¢in caphana kagyzy;

¢) Gazet li¢in ¢aphana kagyzy.

Ofset kagyzy. Onun hem birndge gorniisi bar. Ofset kagyzyndan
kici d6lgegli sozliik ¢ap edilyar.

Melowannyy (mellenen) kagyz. Bu kagyza suratlar ¢ekilyar.

Forzas kagyzy. Ol gosa gorniisli bolup, ak ya-da sary renklidir.
Forzas kagyzy kitaplaryn sahaplaryna ortiilyar.

1.2. Resminamalara tebigatyn tasiri

Mailim bolsy yaly tebigat, esasan, bakteriyalardan, komelekler-
den, osiimliklerden we haywanat diinydsinden duryar. Olar adamza-
dyn durmusyna peydaly ya-da zyyanly tésirini yetirip bilyérler. Su
nukdaynazardan, resminamalar bilen islenilende, tebigatyn adamlara
yetiryén tisirini dwrenmek arhiw isinde esasy zerurlyklaryi biridir.

Resminamanyii maddy binyadynyn biozayalanmasy. Resmi-
namanyn mikrobedenjikler—bakteriyalar, mikroskopiki komelekler,
mor-mdjekler we gemrijiler bilen zayalanmasyna onun biozayalan-
canda yylylyk, ¢yglylyk, arassagylyk diizgiinleri berjay edilmedik
yagdayynda, yagny resminamalary zayalayan jandarlaryn garsysy-
na 0z wagtynda tésirli oniini alys islerinin gegirilmeyén yerlerinde
doreyar.

Resminamalaryn bakteriyalar bilen zayalanmasy. Bakteriya-
laryn doremegi ligin hokman ¢yglylyk zerur. Olar yzgarly yerlerde
kopelip, kagyzyn sellyulozasyny dargadyp iymitlenyérler we sol yer-
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de uly tiysmegi doredyédrler. Sondan basga-da bakteriyalar derinii
kollagenini dargadyarlar. Olar kitap sahaplaryna uly zyyan yetiryarler.

Bakteriyalaryii kopelen yerlerinde kagyzyn we sahabyn berkligi
yityar. Bakteriyalar kagyzyn we derinifl yiiziinde gara renkli tegmil-
leri galdyryarlar. Ayyrmasy 6rédn kyn bolan bu tegmiller kagyzyn we
derinin gorkiini peseldyér.

Bakteriyalara un, krahmal, haywanat yelimleri yaly tebigy seris-
deler iymit serigdesi bolup hyzmat edyir. Sonui ii¢in, ilkinji nobatda,
olar resminamanyi yelimlenen yerlerini zayalayarlar.

Resminamany bakteriyalardan goramaklygyn in gowy usuly, ol
hem ayawhanada ¢yglylyk we temperatura diizgiinlerini pugta berjay
etmekdir.

Bakteriyalara hisiyetnama. Bakteriyalara owunjak birdyjiikli
hem-de hlorofil bolmadyk bedenjikler degislidir. Olary yonekey goz
bilen gorlip bolmayar. Onuil {igin birndge esse ulaldyan mikroskop
ulanylyar. Bakteriyalar hemme yerde howada, toprakda we suwda
yayrandyrlar. Olaryn 2500 gorniisi bolup, yzgarly yerde calt kopelip
Osyérler. Bakteriyalar diirli iymit — et, gok, sire we siiyt onlimlerin-
de dus gelyér. Olar ¢iiyreyan organiki galyndylarda 6rdn kop bolyar.
Bakteriyalar 6zleriniii dasky kesbi boyunca tayajyk, togalak we sapa-
jyk sekilli bolyarlar. Bakteriyalaryn oyjiiginin dasynda gabyk ortiigi,
icinde bolsa sitoplazmasy bolyar. Sitoplazmada organoidler yerlesyar.
Bakteriyalar ikd bolinmek yoly arkaly kopelyirler. Yas oyjiikler
amatly sertlerde calt osydr. Bir dyjiikden boliinmek arkaly 5 saga-
dyn dowamynda 1024 sany tdze bakteriyalar emele gelyir. Bakteriya-
lar amatsyz sertlerde gyrylyarlar ya-da 6zlerinin yasayys derejesini
togtadyarlar. Sonda olaryii sitoplazmasy yygrylyar. Oyjiigi bolsa sar
sekilli pugta systa owriilyér. Systanyn hekli bardasy bolup, ol dasky
gursawa c¢ydamly bolyar. Bakteriyalar peydaly we zyyanly bolyar.
Peydaly bakteriyalara tursayjy, c¢iiyreyji we toprak bakteriyalary
giryér. Zyyanlylara bolsa, §stimliklerde we haywanlarda kesel doredi-
ji bakteriyalar degislidir. Zyyanly bakteriyalar golyazma kitaplaryna
uly zyyan yetiryarler. Olar kagyzyn sellyulozasyny we derinii karo-
tin belogyny dargadyan bakteriyalardyr. Kesel dorediji bakteriyalar
arhiwin iggdrlerine we okyjylaryna hapa resminamadan gegip bilyar.
Olar adamlara dem alys yollary, iymit we suw arkaly gecyarler. Kesel
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dorediji we resminamalara zyyan yetiryin bakteriyalara garsy oniini
alys we gorayys carelerini wagtynda gecirmeli. Olara garsy zdherli
himiki maddalar ulanylyar.

1.3. Resminamanyn hen komelekleri bilen zayalanmasy

Komelekler 6z diiziiminde hlorofil saklamayarlar. Komeleklerin
100 miinden hem kop gorniisi dus gelyar. Olaryn bedenleri gifli sa-
paklardan duryar. Kémelekler birndge topara: telpekli, pos, garabas
we hen kdmeleklerine boliinyar. Hent komelekleri ayawhana sertlerin-
de resminamalara uly zyyan yetiryér. Solaryn 300-den gowragy ka-
gyzyn, pergamentin, derinii, nah matalaryn, sapaklaryn we beyleki
resminama serigdelerinini yiiziinde Gsiip bilyar.

Hen komelekleri amatly sertlerde calt kopelip, uly topar dored-
vérler. Bu toparlaryn renkleri ak, gara, gok, yasyl we gonur bolyar.
Hen komelekleriniii gurlugyny dinie mikroskopda gérmek bolyar.
Olaryn her bir sapajygy uzyn 6yjlikden ybaratdyr. Sahalanyan sapak-
lar 6rlim emele getiryérler. Sol sapaklaryn ujunda garabaslar 6stip,
ondan kép mukdarda ownuk hetiler emele gelydr. Bu ownuk henler
howanyn akymy bilen hemme yere yayrayar. Olar amatly sertlerde
gbgerip, tdze hent komeleklerininl toparyny doredyérler. Hett komelek-
leri miseli (gifler) bilen kopelip bilyérler. Bu kopelis bolsa wegetatiw
kopelise degislidir. Hent komelekleri gogerende golyazma serisde-
lerine — yelime, kagyza, matalara, derd gifli sapaklaryn komegi bilen
fermentleri boliip ¢ykaryarlar we sol fermentlerin komegi arkaly or-
ganiki maddalara dargadyp iymitlenyérler. Zyyanly hen komelekleri-
nin oniini almak ticin ayawhanalary arassa saklamaly.

Komelekler ownuk heiiler arkaly kopelip, 6syén yerlerinde yiizi
tozgalanyp duran Oriim gorniisinde bolyar. Komelekleriii topar bo-
lan tozga yerlerini siipiireninide ansatlyk bilen ayrylyar. Kémeleklerii
Osmegi ticin hokman yylylyk we ¢yglylyk zerur. Otag temperaturasy
25°-dan, aram g¢yglylygy 70%-den gecende, komeleklerin ownuk
hetileri Osiip baglayar. Komeleklerin kébir gorniisleri has pes tempe-
raturada we ¢yglylykda Osiip bilyir. Koémelekler resminamalar {i¢in
oran howpludyr. Olar 6z fermentlerinin komegi bilen siiytimlerini
sellyulozasyny biitinleyin dargadyarlar.

2. Sargyt Ne1559 17



1-nji surat. Kitapda heii komeleklerinin déremegi

Komeleklerin 0sen yerlerinde kagyzyn berkligi yityar, kitabyn
sahypalary gagyar (/-nji surat). Kdmeleklerin kdbir gorniigleri kagy-
zyn yiiziinde sary, mele, gyzyl, gara, gonur renkli pigment tegmilleri
galdyryar. Ayyrmasy ordn kyn bolan bu tegmiller kagyzyn gorkiini
gagyryar.

Agag siiyiiminden tayyarlanan kagyzlara garanynda, pagta siiyii-
minden yasalan kagyzlar hen komeleklerinin tédsirine has durnukly-
dyr. Derili we pergamentli jiltlerde hem hen doreyar.

Resminamalary hen komeleklerinden goramaklygyn in gowy
usuly, ol hem ayawhanada temperatura, ¢yglylyk diizgiinlerini pugta
berjay etmeklikdir.

Ayawhanalarda gecirilydn gozegciliklerin netijesinde, ylize
cykarylan zayalanan kitaplar saylanyp alnyp, komelekleri yok et-
meklik tigin dermanlanyp zyyansyzlandyrylyar. Resminamalardaky
komeleklerin sporalarynyn dasynda gaty ortiigi barlygy sebépli, olar
dasky gursawyn tisirine has durnuklydyrlar.

1.4. Resminamalaryn moér-mdjekler bilen zayalanmasy

Resminamalara mor-mdjekler 6rdn uly zyyan yetiryar. Kitapha-
nalarda deri, yiin we haywan yelimleri bilen iymitlenyén deri iyiji
tomzak; un, haywan yelimleri bilen iymitlenyén ¢orek yonujy; krah-
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maly gowy goryén tozinura «kiimiis balyjak» atly mor-mojekler has
kop dus gelyir (2-nji surat). Golyazma kitaplaryna sagakeylar, sary
garynjalar, kitap bitleri, giiyeler hem uly zyyan yetiryérler.

Gadym dowiirlerden béri resminamalar mor-mdjeklerden go-
ralypdyr. Bizin eyyamymyza ¢enli papiruslary mor-mojeklerden go-
ramak {i¢in olara kedr yagy calnypdyr. Su maksat bilen resminama-
laryn sahypalarynyn arasyna yiti ysly osiimliklerini yapraklary ya-da
giilleri salnyp goylupdyr. Golyazma saklanylyan tekjelere gorgisa,
gara burg, zék sepilipdir. Derili sahaplar bilen iymitlenyin tomzak-
laryn gurcuklary golyazma sahypalaryna ge¢cmez yaly, onun jildine
gursun bolegini goyupdyrlar.

2-nji surat. Arhiw resminamalarynda dus gelyin mér-mdéjekler

Mor-mojekli resminamalar beyleki resminamalardan ayry yer-
de saklanylyar we zyyansyzlandyrylyar. Bu mor-mdjeklerin resmi-
namalaryn ep-esli bolegine degenligi we olary ayawhanalarynl diir-
li yerlerinde tekjelerde, polun agaglarynyn arasynda dordnligi yiize
cykarylan halatynda, ayawhananyn tutuslygyna zyyansyzlandyryl-
magy, arassagylyk islerinii gecirilmegi zerurdyr. Ayawhanalarda
heni tutan resminamaly gutular yiize ¢ykarylan resminamalaryn sak-
lanylyan jaylaryny heniden arassalamak boyunca gyssagly cdreler ge-
cirilmelidir. Hen tutan resminamalar arabaglanysdyrylyp zyyansyz-
landyrylmalydyr. Henlén resminamalar saklanylyan tekjeler, skaflar,
gutular formalin garyndyly 3,5%-1i erginli mata bilen siipiirilyar.

19



Diwarlaryil gyralary, yokarlary hen tutan halatynda olaryn yiizi for-
malin ergini sindirilen matalar bilen siipiirilyar. Ayawhanada arassa-
¢ylyk islerini ge¢irmek ticin arhiwii is meyilnamasynda arassagylyk
giinleri goz oniine tutulyar. Ayda azyndan bir giin arassacylyk isi ge-
cirilyar.

Resminamalarda hen komelekleri, esasan, sahabyn dag yiiziin-
de emele gelip baslayar. Henin emele gelmegine sahaplanmak {igin
ulanylyan yelimler sebdp bolyar. Resminamalary saklamagyn diiz-
giinleriniii berjay edilmezligi, ayawhanalarda yokary c¢yglylygyn,
henin emele gelmegine sebédp bolyar. Henin yiize ¢ykmagyna kagy-
zyn diizimine gosulyan neti hem sebédp bolup bilyar. Tebigatda dus
gelyin onlarca miin gorniisli kdmeleklerin arhiw resminamalarynda
150 gorniisine gabat gelinydr. Resminamanyn hen tarapyndan innin
calt zayalanyan wagtlary dus gelyar. Gaty ¢yglanan serigdénin birné-
¢e giiniin dowamynda zayalanyandygyny hasaba alypdyrlar. Hen ko-
meleklerinin ¢ylsyrymly gurlusy bolup, iki uly topara boliinyarler.
Olar:

— biroyjiikli henler;

— kopoyjikli henler.

Oz yasayan yerleri boyunga hei kdmelekleri asakdaky yaly
bolyarlar:

— Fito-filnius — ostimliklerin diiziminde yasayan hen komelek-
leri;

— Zoo-filnius — jandarlaryn diiziiminde yasayan herler;

— Cidro-filnius — suwda yasayan hen komelekleri;

— Geo-filnius — toprakda yasayan hen komelekleri;

— Lito-filnius — dagdaky yasayan hent komelekleri;

— Dimo-filnius — adamyn yasayan yerinde gabat gelyin hen ko-
melekleri.

Resminamalary abat saklamak, olaryn zayalanmagyna yol ber-
mezlik {i¢in arhiw jaylarynda berjay edilmeli yorite talaplar hem bar,
yagny resminamalaryn ayawly saklanylmagyny iipjiin etmek {i¢in pu-
daklayyn arhiwde hem asakdaky agzalan isler gecirilmelidir:

— resminamalary saklamak ii¢cin amatly sertler doredilmeli;

— resminamalar ayawhanalarda saklanylmaly we olary bellibir
yerlerde yerlesdirmeli;
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— iglerin arhiwden berlis tertibi berjay edilmeli;

— resminamalary hasaba alyp, olaryn barlygyny, yoklugyny
hem-de yagdayyny barlap durmaly;

— resminamalaryi fiziki-himiki taydan ayawly saklanylmagyny
ipjiin etmeli.

Resminamalary saklamagyn amatly sertleri asakda sanalan usul-
lar arkaly tipjiin edilyar:

— pudaklayyn arhiwe jay bermek hem-de olarda wagtly-wag-
tynda abatlayys islerini gegirip durmak;

— arhiwinl jaylaryny yangyn sondiiriji gorag hem-de yangyny
duyduryjy enjamlar bilen enjamlagdyrmak;

— resminamalary saklamak iicin yoritelesdirilen enjamlardan
peydalanmak;

— arhiwin jaylarynda onayly howa gursawyny, ¢yglylyk we yag-
tylyk diiziimini doretmek, arassacylyk cdrelerini gegirmek.

Bakteriyalar. Bakteriya diylip 6stimlik diinydsinii mikroorga-
nizmlerine aydylyar. Bakteriyalaryn kopiisi birdyjiikli 6siimliklerdir.
Olar 6zara baglanysykda ya-da tutus bir birlesen gorniisinde gabat
gelyarler. Olar dasky gorniisleri boyunga ii¢ topara boliinyarler. Sar,
tayak, silindr ya-da her hili gérniisli bolyar. Bakteriyalaryn osiisinde
kislorod talap edyédn gorniisleri-de, kislorodsyz 6syén gorniisleri-de
bar.



II BOLUM
ARHIW GAZNASYNYN RESMINAMALARYNYN ABAT
SAKLANYLMAGYNY UPJUN ETMEK UCIN

GECIRILMELI CARELER
PRI

2.1. Umumy dizgiinler

Tirkmenistan Garassyzlygyny alandan son, 1992-nji yylyn
23-nji yanwarynda arhiw isi barada kabul edilen ilkinji hukuk resmi-
namasy — «Tiirkmenistanyn Milli arhiw fonduny déretmek hakynda»?
Tiirkmenistanyni Prezidentinin Permany esasynda Tiirkmenistanyn
ciklerinde arhiwlerin, arhiw gaznalarynyn we arhiw toplumlarynyn
dowlet tarapyndan saklanylmagyny iipjiin etmegiii hukuk esaslary
goyuldy.

Sol esaslara layyklykda, Permanda Tiirkmenistanyn ¢éklerindéki
her bir edaranyn, guramanyn we kédrhananyn yolbas¢cysynyn 6z yol-
bascylyk edyin edarasynyi resminama dolanysygynyn guralysyna
we ol resminamalaryn abat saklanylysyna jogapkardikleri bellenildi.

Berkarar dowletimizin bagtyyarlyk dowriinde Gahryman
Arkadagymyzyn parasatly bastutanlygynda yurdumyzda arhiw isini
Osdiirmek, resminamalaryn ayawly, talabalayyk saklanylysyny {ipjiin
etmek boyunca alnyp barylyan isler has-da kdmillesdirilyar.

Hormatly Prezidentimizin baslangyclary boyunca 2013-nji yylyn
4-nji mayynda kabul edilen «Tiirkmenistanyn arhiwleri we arhiw isi
hakynda» Tiirkmenistanynt Kanunyna layyklykda, dowlet hikimiyet
we dolandyrys, yerine yetiriji yerli hakimiyet we yerli 6z-6ziifii do-
landyrys edaralary, eyeciligiin &hli gorniislerindédki kérhanalar, eda-
ralar we guramalar bellenilen mdohletlerin dowamynda arhiw resmi-
namalarynyn, sol sanda sahsy diiziim boyunga resminamalaryii abat
saklanylmagyny {ipjlin etméige bor¢ludyrlar.

Milli arhiw gaznasynyn seyrek dus gelydn we ayratyn gymmatly
resminamalary saklamagyn, hasaba almagyn hem-de peydalanmagyn
ayratyn diizgiinine degislidirler. Bu resminamalaryn &tiyaclyk nusga-

2 «Tirkmenistanyin Milli arhiw fonduny déretmek hakynda» Tirkmenis-

tanyn Prezidentiniii Permany.//Tiirkmen arhiwi.-1993. Ne 1-2., 6 s.
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lary doredilyér. Arhiw resminamalaryny seyrek dus gelydan we ayratyn
gymmatly resminamalara degisli etmegin, seyle hem olaryn étiyaglyk
nusgalaryny doretmegin hem-de saklamagyi tertibi Bag arhiw miidir-
ligi tarapyndan bellenilyar.

Dowlete degisli bolmadyk kérhanalar, edaralar we guramalar 6z
hereket edip gelydn dowriinin biitin dowamynda déreden resminama-
larynynl Tiirkmenistanynn Milli arhiw gaznasyna degisli edilmeginin
miimkindigi baradaky mesele ¢oziilyéncd, olaryn abat saklanylma-
gyny lpjiin edyérler.

Dowlet hdkimiyet we dolandyrys, yerine yetiriji yerli hakimiyet
we yerli 6z-0zlili dolandyrys edaralary, eyeciliginn dhli gorniislerin-
déki kdrhanalar, edaralar we guramalar, seyle hem jemgyyetcilik bir-
lesikleri Tiirkmenistanyii Milli arhiw gaznasynyil resminamalaryny
hem-de sahsy diiziim boyunca resminamalary Ozlerinii doredyén
pudaklayyn arhiwlerinde wagtlayyn saklamagy, hasaba almagy we
peydalanmagy amala asyryarlar, seyle hem Tiirkmenistanynn Ministr-
ler Kabinetinin yanyndaky Bas arhiw miidirligi tarapyndan bellenilen
kadalara we oOlgeglere layyklykda, olary yorite jaylar, enjamlar we
isgérler bilen iipjilin edyérler.

Arhiw resminamalaryny abat saklamagy {ipjiin etmeklik resmi-
namalaryn saklanys sertlerini guramagyn talaplaryna layyk gelyin,
olaryn yitmegini aradan ayyryan hem-de fiziki durkunyn bolmalysy
yaly hem-de kadaly diizgiinde saklanylmagyny iipjiin edyén ¢érelerini
tutus toplumynyi gecirilmegini 6z igine alyar.

2.2. Resminamalary saklamagyn diizgiinleri

Arhiw isinde mohiim wezipeleriil biri bolan resminamalary sak-
lamagyn diizgilinleri doly we takyk derejede berjay edilmeli islerdir.
Bu resminamalarynl saklanys sertlerinifi jemi bolup, ol asakdakylara
boliinyar:

—resminamalary howa gursawynyn hem-de ¢ygyn zyyan yetiriji
tasirinden gorap saklamagy lipjlin edyén ¢yglylyk diizgiini;

—resminamalary yagtylygyn artykmag tésirinden gorap saklama-
gy lpjiin edyén yagtylyk diizgiini;

— resminamalary biologik zeper yetmelerden we hapalanmalar-
dan gorap saklamagy iipjiin edyén arassagylyk diizgiini;
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— resminamalaryn ogurlanmazlygyny, yitirilmezligini, rugsatsyz
arhiwden dasa ¢ykarylmazlygyny {ipjiin edyén gorag diizgiini.

2.3. Resminamalary saklamagyn amatly sertleri

Arhiw isinit méhiim bdlegi bolup duryan resminamalary sakla-
magyn in gowy we amatly sertleri su asakdaky yerine yetirilmeli igler
arkaly {ipjlin edilyér:

— dowlet arhiwinin jaylaryny gurmak, olaryn durkuny tizelemek
we abatlamak;

— arhiwleri yangyn sondiiriji serisdeler, gorag we yangyn how-
puny duyduryjy enjamlar bilen enjamlasdyrmak;

— ayawhanalaryn jaylarynda resminamalary saklamaga amatly
howa gursawyny—¢yglylyk diizgiinini doretmek ii¢in tehniki serigde-
lerden peydalanmak, arassagylyk cérelerini gecirmek;

—resminamalar saklanylyan yorite serisdelerden (tekjeler, skaflar,
gapyrjaklar we s.m.) peydalanmak.

2.4. Arhiwin binalaryna, jaylaryna we ayawhanalaryna
bildirilyan talaplar

Hizirki wagtyn kadalasdyryjy resminamalaryna layyklykda,
arhiwin binalaryna we jaylaryna bellibir talaplar bildirilyér. Sol talap-
lar diirs berjay edilende, arhiw resminamalarynyn saklanys sertleri
dogry emele gelyar.

— resminamalary howa gursawynyi hem-de ¢ygyil zyyan yetiriji
tasirinden gorap saklamagy {ipjlin edyén temperatura-¢yglylyk diiz-
giinleri;

— kagyz yiiziine yazylan resminamalaryn uzak wagtlap saklan-
magyny Upjlin etmek {i¢in ayawhanalarda olary saklamagyn amatly
howa gursawy — ¢yglylyk diizgiini.

Bu sertleri berjay etmek maksady bilen, arhiw ayawhanalarynda
+17+19°C, 50-55% otnositel ¢yglylyk doredilydr. Su yagdayy sak-
lamak ii¢in howalandyrma ulgamyndan peydalanylyar. Ayawhana-
laryn jaylarynda, kada bolgy yaly, howa akymy arkaly we yelejiretme
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bilen utgasdyrylan howa arkaly yyladys ulgamy ulanylyar. Arhiwin
beyleki jaylarynda suw arkaly merkezlesdirilen yyladys ulgamy
peydalanylyar. Howa akymy arkaly yelejiretmek bilen utgasdyrylan
yyladys ulgamynda howany ¢yglandyrmagy hem-de ¢alsyryp durma-
gy saklamak maslahat berilyar.

Howanyn yagdayy 17-3°C, degisli ¢yglylyk bolsa 50-10%-de
saklanylyar. Audiowizual we masynlaryn komegi bilen okalyan (elek-
tron) resminamalar zerur bolan yagdayynda uzak wagtyn dowamynda
saklamak ticin howanyn ¢yglylyk derejesini gorkezijiler asakdaky ka-
dalara layyk gelmelidir:

Ayawhanalarda suw bilen yyladylyan ulgamy resminamalary
amatly yagdayda saklamak diizgiini gozeggilik-6lgeg islerini alyp
baryjy enjamlaryn (howanyn gyzgynlygyny), ¢yglylyk 6lgeyji termo-
metr, psthometrlerin gorkezijileri esasynda yerlesdirmek we yylat-
mak arkaly amala agyrylyar.

Enjamlar her bir ayawhananyn esasy gec¢elgesinin ugrunda yyla-
dyjy we yelejirediji ulgamlardan dasda tekjelere berkidilip goyulyar.
Resminamalaryn saklanys diizgiinine howanyn klimatik 6lceglerini,
howanyn temperaturasyny, derejesini hem-de degisli ¢yglylygyny
asakdaky tertipde yzygiderli 6l¢dp durmak arkaly gozeggilik edilyar:

Salkynlasdyrylan ayawhanalarda hepdede azyndan 1 gezek, go-
zeggilik islerinde ulanylyan enjamlaryn gorkezmeleri yorite tutulan
bellige alys zurnalyna yazylyar. Sol zurnalda temperaturanyn we
howanyn c¢yglylygyny oOlceyji esbaplaryn gorkezen maglumatlary
dogry beyan edilmelidir.

2.5. Resminamalary saklamagyn
temperatura-¢yglylyk diizgiini

Bu diizgiin howa sazlayjy ulgamy bilen enjamlasdyrylan ayawha-
nalaryn otaglarynda resminamalaryil gorniisleriniii ayratynlyklaryny
hasaba alyan amatly ¢yglylygyn saklanmagyny {ipjiin edyar.

Resminamalarynn uzak wagtlap abatlygyny iipjiin etmek {icin
ayawhanalarda amatly temperatura-¢yglylyk diizgiini gz oniinde tu-
tulyar:
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— kagyz goterijisindéki resminamalar ii¢in temperatura +17+19°C,
degisli ¢yglylyk 50— 55%;

— plyonka (yukajyk perde) goterijilerddki resminamalar {i¢in ga-
ra-ak +15°C, howanyn otnositel ¢yglylygy 40 — 50% we renkli +2 +
5°C, howanyn degisli ¢cyglylygy 40 — 55%;

— magnit lentalaryndaky we disk goterijilerddki resminamalar
iicin temperatura +15+20°C, howanyn degisli ¢yglylygy 50 — 65%;

— magnit disklerindiki we disk toplayjylaryndaky resminamalar
ticin +8+18°C we 45-65%;

— optiki disklerddki resminamalar {i¢in +10+23°C we 20-50%;

—kino plyonkadaky resminamalar ii¢in nitro esasly gara-ak; tem-
peratura +10°C-den yokary dl, reiikli, temperatura +5°C-den yokary
dal;

—howpsuz esasly — gara-ak — temperatura +15°C-den yokary dal,
renikli: temperatura +5°C-den yokary dil;

— fotoresminamalar {i¢in: gara-ak—temperatura +15°C-den
yokary dél; renkli-temperatura +5°C-den yokary dal.

— kino plyonkadaky resminamalary we fotoresminamalary sak-
lamak tigin zerur bolan howanyn degisli ¢yglylygy 40-50% bolup
duryar.

Audiowizual resminamalary temperaturanyn we yzgaryn zyyan-
ly tasirinden goramak ii¢in ayawhanalarda temperatura-¢yglylyk diiz-
giinleri g6z 6mniinde tutulyar:

Kinoresminamalar: gara-aklar {icin howanyn temperaturasy
+15°C-den yokary dil, renkliler tigin +5°C-den yokary dél howanyn
otnositel ¢yglylygy 40-55%, plyonkadaky fotoresminamalar: ga-
ra-aklar ticin howanyn temperaturasy +15°C-den yokary dil, renkliler
icin +5°C-den yokary dil, howanyi otnositel ¢yglylygy 40—55%;

Aynadaky fotoresminamalar: gara-aklar {igin howanyn tempe-
raturasy +15+20°C-den yokary dil, howanyn degisli ¢yglylygy 40—
55%; kagyzdaky fotoresminamalar: gara-aklar {i¢in howanyn tempe-
raturasy +15+20°C-den yokary dal, refikliler iigin +2 +4°C-den yokary
dal, howanyn degisli ¢yglylygy 40-55%; magnit lentasyndaky we disk
goterijilerddki resminamalarda: howanyn temperaturasy +15°+20°C-
-den yokary dil, howanyn degisli ¢yglylygy 50-65%. Temperaturanyi
(+5°C) we degisli ¢cyglylygyn (+10%) iiziil-kesil tiytgemeginden gaga
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durmaly. Ayawhanalarda temperaturanyn we ¢yglylygyn iiziil-kesil
tiytgemegine yol berilmeyar.

Elektron goéterijileri saklamagyn temperatura-¢yglylyk diizgiini
asakda gorkezilyar:

Arhiwler taslanylanda 50 yylyn dowamynda resminamalaryn
hisiyetlerinin saklanmagyny {ipjiin etmek maksady bilen poliefir
magnit lentalarynynn 50% otnositel ¢yglylykda we +11°C temperatu-
rada (ISO 18923) saklanylmagyny g6z oniinde tutmak gerek, CD-R
optiki diskler ti¢in sol bir mohlet 50% degisli ¢yglylykda we +10°C
temperaturada (ISO 18927); WORM diskler tigin 50% otnositel ¢yg-
lylykda we +3°C temperaturada (ISO 18925) saklamak arkaly tipjiin
edilyéar (/-nji tablisa).

1-nji tablisa

Gura- ISO 18923 ISO 18925
o manyid | Diwiirleyin
Gaoteri- | arhiwleri- akiama gysarmalar*® Dowiir-
jinin Olg¢eme | nifi isinin Sakla- | leyin
gorniisi esasy 10|00 | 10 50 | ma | gysar-
diizgiin- ¥yl WH yw ¥yl malar*

leri

Magnit tempera- | +15+20°C
lentalary | tura

we disk | gegigli 50-65%
toplagjy- | cyglylyk

lar
Efir tempera- +23°C | +11°C | <2°C | <2°C
magnit tura
lentalary | geoigli 50% | 50% | 10% | 5%
¢yglylyk
Optiki tempera- +25°C | <10°C
diskler tura
degisli 20- <10%
cyglylyk 50%

Elektron goterijileri saklamagyn temperatura-gyglylyk diizgiini

Elektron goterijileri saklamak iigin howany sazlayjy ulgamy
ulanylyar. Ayawhanalaryn otaglarynda, adatca, howa calsygyny ge-
ciriji bilen utgasdyrylan howa yyladys ulgamy, arhiwinn galan @hli
jaylarynda bolsa merkezi suw arkaly yyladys ulgamy ulanylyar. Howa
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yyladysy arkaly utgasdyrylan howa calsygy ulgamlarynda howanyn
nemlendirilmegi we yelejiredilmegi ticin +17+3°C temperatura bel-
lenilyér, degisli ¢yglylyk 50—10%.

Howasy kadaly bolmadyk otaglarda c¢yglandyrmagyn ya-da
howany guratmagyn, ayawhanalary rejeli howa calsygynyn we yylat-
magyi tehniki serigdelerini ulanmak arkaly resminamalary saklama-
gyn temperatura-¢yglylyk diizgiinini amatly sertlere getirmek boyun-
ca zerur isler amala agyrylmaly. Bellenen diizgiinler barlag-olceyji
enjamlaryn gérkezmeleriniii esasynda gegirilmeli.

Howanyi temperaturasy simaply ya-da spirtli termometrler bilen
Olcenilyir, olaryn isleyis skalasy 0-dan 40°C-4 ¢enli we boliinis dere-
jesi +0,5+1°C bolmaly.

Howanyn degisli ¢yglylygy psihrometr ya-da gigrometr bilen
(ingejik, gyldan tegelek ¢arcuwaly) Slgenilyar.

Gozegeilik—0Olceyji enjamlaryny (termometr we gigrometr) bir
tagtada gurnamaly we ayawhanalarda esasy gecelgelerde, tekjelerde,
yyladys we howa calsygyn ulgamlaryndan uzakda (barlag nokady)
gurnamaly. Enjamlar her bir ayawhanada su hasapdan gurnalyar: otag
ulgamynda — otag ii¢in bir barlag nokady, kop yarusly ulgamda — her
yarus li¢in bir barlag nokady. Her bir barlag nokadynyi tertip belgisi
bolmaly, ol tagta gigrometre we termometre goyulyar.

Resminamalarynn hemiselik saklanylysy garaiikylykda amala
asyrylmaly. Bu talabyn yerine yetirilmegi licin resminamalaryn jilt-
lerde, bukjalarda, gutularda, skaflarda we yapyk gorniisli tekjelerde,
seyle hem bellenen yagtylyk diizgilininiii berjay edilmegi arkaly sak-
lanylmagy tipjiin edilmeli.

Resminamalaryn tehnologik taydan islenilydn dowriinde olary
wagtlayyn (2 aya c¢enli) howasy kadaly bolmadyk temperatura-gyg-
lylyk diizgiinli otaglarda +20+5°C temperaturada we howanyn degisli
cyglylygy 50-20 % bolan sertlerde saklamaga rugsat berilyar.

Kompakst-disklerddki resminamalary saklamagyn sertleri:

Ayawhanada howanyi erkin aylanmasy {ipjiin edilmelidir;

Disklerdéki resminamalary saklamaga niyetlenen otaglarda
howanyn temperaturasy 10° — 20°C-4 ¢enli we howanyn degisli ¢yg-
lylygy 20% — 65%-¢ ¢enli derejede bolmaly.

Howada zyyanly garyndylaryn anryg¢ék rugsat edilen toplanma-
lary seyle tertipde beyan edilyér:
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Garyndynyn ady Olceg birligi Bir gezeklik toplanma
Kiikiirdin dioksidi mg/m? 0,050
Azotyi dioksidi mg/m? 0,050
Uglerodyn dioksidi % 0,200
Hlor mg/m? 0,030
Ozon mg/m? 0,030
Amil spirti mg/m? 0,010
Formaldegid mg/m? 0,003
Tozan mg/m? 0,030
Kiil mg/m? 0,060

Ayawhanalarda temperaturanyn we degisli ¢yglylygyn barlagy
licin gdgme ya-da stasionar gurnalan abzallar g6z oniinde tutulyar
(gidroanalizator, yapyk gorniisli howanyn ionizatory we s.m.).

Olgeyji abzallaryh barlagy {igin aspirasion psihrometr gz 6tiiin-
de tutulyar.

Yapyk skaflarda we seyflerde temperatura we ¢yglylyga 6zi yaz-
gy edydn enjamlar bilen gozeggilik edilydr. Meydany 25 m?* bolan
ayawhanada azyndan 6lceyji abzallaryn bir toplumy bolmaly. Gozeg-
cilik-6lceyji abzallar esasy gegelgelerde tekjelerde, yyladys we howa
calsygy ulgamlaryndan uzakda gurnalyar. Enjamlar poldan 1,4+0,1m
yokarda bir dolandyrys germewajynda gurnalyar.

Gozeggilik-0lgeyji enjamlar her bir ayawhanada gurnalyar: otag
ulgamynda otag licin bir germewag, kop yarusly ulgamda her yarus
licin bir germewag.

Resminamalarynn yagtylygyn artykmag tésirinden goralyp sak-
lanylmagyny {ipjlin edyén yagtylyk diizgiinlerini dogry berjay etmek
mohiimdir.

Arhiwinl esasy jaylarynda elektron gegcirijiler yapyk gornis-
de, ayawhanalarda gaz turbalarynyn icinden gecirilyir. Yagtylyk
beriji ¢yralar, elektroset we paylayjy enjamlar esasy jaylarda yapyk
gorniisinde peydalanylyar we i¢i resminamaly gapyrjaklardan azyndan
50 sm daslykda bolmalydyr. Ayawhanalar umumy we her gat boyun-
ca elektrik ulgamyny ociirijiler bilen enjamlasdyrylmalydyr we olar
ayawhanalardan 6zge yerde oturdylmalydyr. Ayawhanalaryn gilinorta-
daky penjirelerini demirgazyk tarapda goymaklyk maslahat berilyér.
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Ayawhanalaryn ysyklandyrylysy tebigy usulda-da, emeli usulda-da
bolup biler. Resminamalary hemiselik saklamaklyk garaikylykda
amala agyrylyar. Resminamalar Giin sohlesinii géni diismeginden
hokmany suratda goralan yagdayynda emeli yagtylandyrmaga yol
berilyir. Resminamalar penjireli ayawhanalarda goylup bilner.

Resminamalary skaflarda, yapyk gorniisli tekjelerde, gapyrjak-
larda bukjalaryn i¢inde we dasyny sahaplap saklamagyn seyle hem
penjirelere yagtylygy dargadyjy aynalary oturtmagyn, olarda yagty-
lygy gecirmeyén we yagtylygy dargadyjy tutulary goymagyi hem 6z-
bolusly diizgiinleri bar.

Penjirelere siiysiirilydn demir gabsalary oturtmak arkaly resmi-
namalary yagtylykdan gorap saklamaklyk {ipjiin edilydr. Howa eme-
li ya-da tebigy usulda gozeggilik edilen yagdayynda ayawhanalary
penjiresiz jaylarda yerlesdirmige rugsat berilyédr. Ayawhanany eme-
li usulda yagtylandyrmak {i¢in yapyk papkalardaky dasy yylmanak
gyzdyrys ¢yralary (lampalary) peydalanylyar. Resminamalar bilen is
alnyp barylyan dhli jaylarda resminamalary tebigy we emeli yagtyly-
gyn weyran ediji tisirinden gorayan sertler goz oniinde tutulmalydyr.

2.6. Arhiwin jayynyn yangyn sondiiriji we yangyny
habar beriji enjamlar bilen enjamlasdyrylysy

Arhiw we arhiw ayawhanalary yangyn sondiiriji we yangyny
habar beriji enjamlar, seyle hem yangyn sondiirilende suw alynyan
howuz bilen iipjiin edilmelidir. Arhiw ayawhanalary yangyny awto-
matik usulda sondiirilyén serisdeler we ondan-ona gegirilydn yangyn
sondiirijiler bilen enjamlasdyrylanda, resminamalara gytaklayyn tésir
etmeydn jisimlere, mysal {i¢in, kdmiirtursusyna artykmaglyk be-
rilyér. I¢i komiirtursuly yangyn serisdelerint her inedordiil meydanda
azyndan biri, yone her bir ayawhana azyndan 2-si hasapda goyulyar.
Yangyndan goramak maksady bilen elektrik enjamlarynyn hlisi yer
bilen birlesdirilydr. Ayawhanalar we resminamalar bilen is alnyp
barylyan otaglar gorag yangyn duyduryjylar bilen enjamlasdyrylyar.
Resminamalary basga yere dasamak ti¢in yiik galdyryjylarda basgan-
caklara, ddlize amatly ¢ykalgalar bolmalydyr. Resminamalary basga
yere dagamak {i¢in ¢ykalgada basga zatlar we enjamlar yerlesdirilen
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bolmaly déldir. Resminamalar ¢ykarylyp dkidiljek zallaryn ugrunda,
duydurys renkleri we howpsuzlyk belgileri dowlet 6l¢eglerine layyk-
lykda «gykalga», «agyk gapy» sertli belgilerinin sekilleri goyulmaly-
dyr. Ayawhanalarda ¢ilim ¢ekmek, elektrik enjamlaryny ulanmak,
gayry zatlary (sumkalary, azyk onlimlerini) saklamak gadagandyr.

Elektrik we yangyna garsy enjamlary ulanmagyn diizgiinleri
takyk berjay edilmége degisli islerdir. Bu babatda aydylanda, pudak-
layyn arhiwiil ayawhanalarynda yapyk elektrik gegirijilerini ge¢irma-
ge, seyle hem elektrik gecirijilerini gaz turbada gecirmige-de rugsat
berilyar. Bu igleri amala agyrmak ii¢in yarym germetik yagtylandyryjy
stitiin (armatura) ulanylyar. Cyralar, elektrik galkanlary (sitler) hem-
de paylayjy enjamlar dasy yapyk gorniisli bolmalydyr. Ayawhanalar
elektrik togunyn gelmegini kesyédn saply el guraly enjamlary bilen
hem enjamlasdyrylyar. Elektrik toguny paylayjy galkanlar (sitler),
giiycli elektrik togunyn gelmeginiii 6niini alyan we elektrik togu-
nyn gelmegini kesyén saply el guraly enjamlary dine ayawhanalaryn
dasynda yerlesdirilyr. Yangyna garsy goragy iipjiin etmek maksady
bilen elektrik enjamlarynyn dhlisi energiyany yere goyberijiler bilen
enjamlasdyrylyar.

Arhiwlerin jaylary yangyn howpsuzlygy boyunca «B» dereja de-
gislidir. Ayawhanalar oda ¢ydamlylygy ikinji derejeden pes bolmadyk
jaylarda yerlesdirilmelidir. Arhiwleriii yangyna garsy esasy enjamlary
ici komiirtursy gazly, ifl tdze gorniisli ot sondiirijiler bolup, olaryn her
50 inedordiil metr meydana azyndan biri, her bir ayratyn jaya bol-
sa azyndan ikisi goyulyar. Arhiwinl jayy yangyna garsy suw iipjlin-
¢iligi enjamlary bilen enjamlasdyrylyar. Yangyn bolayan halatynda
ulanylyan kranlar basgangaklaryn meydancalarynda oturdylyar. Her
bir kranyn rezin gosulyp yasalan, ayawhananyn i ahyrky nokadyna
cenli yetyin goly bolmalydyr. Ayawhanalar we resminamalar bilen
is alnyp barylyan jaylar yangyny duyduryjylar bilen enjamlasdyryl-
malydyr.

Arhiwde gorniip duran yerde asakdakylar asylyp goyulyar: yan-
gyn howpsuzlygynyn céreleri baradaky diizgiinnama, yangyn son-
diirijiler toparynyn sanawy hem-de yangyn dordnde resminamalary
we emlégi alyp ¢cykmagyn meyilnamasy.

Yangyn sondiirijiler toparyna arhiwiii #hli isgdrleri gatnasyp,
olar bilen wagtal-wagtal, her yylda azyndan bir gezek yangyn howp-
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suzlygynyn c¢dreleri we yangyn doridnde edilmeli hereketler barasynda
sapaklar gecilyir. Yangyn yiize ¢ykan halatynda ony séndiirmage #hli
isgdrler gatnasyp, ozaldan gorkezilen bor¢laryny yerine yetiryarler.
Ayawhanalarda ¢ilim ¢ekmek, elektrik bilen gyzdyrylyan enjamlary
ulanmak, azyk oniimlerini, ot alyan jisimleri we partlamak howpy bo-
lan zatlary saklamak gadagandyr.

Resminamalaryn biologik zeper yetmelerden we hapalanmalar-
dan goralyp saklanylmagyny iipjiin edyén arassacylyk diizgiinleri su-
lardan ybarat:

Ayawhanalaryn jaylary henin, mor-mojeklerin, gemrijilerii pey-
da bolmagyny we c¢an-tozanyn bolmagyny aradan ayyryan tertip-diiz-
giinli arassagylyk yagdayynda bolmalydyr. Ayawhanalarda ¢ygly esgi
bilen yzygiderli timizleyis isleri gegirilmelidir. Yylda azyndan 1 gezek
ici resminamaly gapyrjaklaryn, tekjelerin, skaflaryn cain-tozanyny to-
zan sorujyny ulanyp, ayryp durmaly. Tekjelerin asaky boleklerini, poly,
plintuslary, penjireleri, tekjeleri antiseptiki erginli (farmilinifi 2%-1,
AB katamininl 5%-1) suwy sykylan esgi bilen siipiirip durmaly.

Ayawhanalaryn jaylarynyi gapysynyn penjiresinii, miimkin
boldugyca, berk yapylgy yagdayda bolmagyny gazanmaly. Yelejire-
diji ulgam ¢an-tozany saklayjy siizgiicler bilen enjamlasdyrylmaly.
Yagys-yagmyryii akmazlygy, yslaryi we jayryklaryii bolmazlygy
licin ayawhananyn {ligeginin Ortligine, tagta pollaryn we diwarlaryn
yvagdayyna gozegeilik edilip durulmaly. Ayawhanalarda gegirilydn
arassacgylyk-oniini alys isleri (arassagylyk glinleri) resminamalaryii
abat saklanmagyny {ipjlin etmegiil usullarynyn biridir we olar meyil-
nama esasynda gecirilip durulmalydyr.

2.7. Resminamalary fiziki-himiki
taydan islip gecirmek

Resminamalary fiziki-himiki we tehniki taydan yorite isldp geg-
meklik dowlet arhiwinin boliimleri we beyleki guramalar tarapyndan
asakdaky maksatlar bilen amala agyrylyar:

— resminamalaryn c¢alt konelmeginii we dargamagynyn se-
béplerini aradan ayyrmak;

— resminamalaryil alamatlaryny, tehniki hésiyetlerini dikeltmek
we Oomriini uzaltmak;
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— resminamalardaky maglumatlary has durnukly goterijilere ge-
cirmek.

Kagyz yiiziine yazylan resminamalary yorite islap gecmegin esa-
sy gorniigleri agakdakylardan ybaratdyr:

— zyyansyzlandyrys igleri— resminamalary biologik zyyan beriji-
lerden (komeleklerden we heniden) saplamak;

— zyyansyzlandyrys-resminamalary mor-mojeklerin  zyyanly
tasirinden saplamak;

— deratizasiya—resminamalary gemrijilerin zyyanly tésirinden
saplamak;

— resminamalaryn gociirmelerinin dtiyaclyk gaznasyny we pey-
dalanys gaznasyny doretmek maksady bilen resminamalary gaytadan
sekillendirme; o¢ligsilesen we ¢ala saygardyan yazgyly (tekstli) res-
minamalaryn onki sekilini surata almak arkaly dikeltmek; resmina-
malardaky maglumatlaryn uzak dowre yetirilmegi {i¢in géterijileri—
esaslary uzak saklanylmayan ya-da weyran bolan resminamalaryi
asyl nusgalarynyn gogiirmelerini almak we beylekiler;

— helikeilik-halas edis islerinin gegirilmegi diizgiininde, sol
sanda guradys, zyyansyzlandyrma, dezinfeksiya geciris serisdeleri-
ni ulanyp, doiidurmagy, durkuny saklamagy, onki durkuny, sekilini
dikeltmegi-gaytalamagy, dezaktiwasiyany we resminamalary wagt-
layyn isldp ge¢megint beyleki gorniislerini ulanyp, resminamalary
yorite isldp gegmek.

Arhiw resminamalarynyn o6nki durkuny dikeltmek — bu zeper
yeten ya-da harap bolan arhiw resminamasynyi ilki basky ya-da ilki
baska golay hdsiyetlerini we dagky alamatlaryny dikeltmek boyunca
isleriit we tehnologik amallaryii toplumydyr.

Arhiw resminamalarynyii durkuny iiytgetméan saklamak —
bu diirli materiallardan gorag gatlaklaryny yasamak arkaly kagyzyn
mehaniki berkligini artdyrmak hem-de resminamalary diirli mehaniki
we fiziki-himiki tdsirlerden gorap saklamak boyunca céreler toplumy-
dyr.

Resminamalaryn 6nki durkuny dikeltmek, durkuny tiytgetmén
saklamak boyunca islerinl toplumy asakdakylary 6z icine alyar:

—resminamalaryn durkuny dikeltmekde ulanylyan yelimi tayyar-
lamagy;

— resminamalaryn ¢an-tozanyny we hapalaryny ayyrmagy;
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— resminamalaryn yyrtylan yerlerini ¢atmagy, gyralaryny berkit-
megi, gopan we boliinip gacan yerlerini yabsyrmagy, basysyn astynda
goymagy.

Toplanylan resminamalaryn 6nki durkuny dikeltmek isleri gegi-
rilmezden 6ningd, kada bolsy yaly, sokiilyar we biologik zeper yetiri-
jilerin (komelekler, heil) ya-da gemrijilerini zyyan yetirip yetirmanini
anyklamak maksady bilen iinsli gozden gegirilyar, eger-de olara zeper
yeten bolsa, degisli zyyansyzlandyrys isleri gegirilyér.

Resminamalaryn 6nki durkuny dikeltmek isleri elmydama her
bir anyk alnan yagdayda olaryn ayratynlyklary goz oniinde tutulyp
gecirilyar, solara baglylykda hem resminamanyn 6iki durkuny dikelt-
mekde ulanyljak material saylanylyp alynyar, onun durkuny dikelt-
megin usullary we yollary kesgitlenilyar.

Onki durky dikeldilen, basgyjyi asagynda goylan we gowy gu-
radylan resminamalar tagta kagyzlaryn belgileri boyunca tizeden ter-
tibe salnyp, ozalky ise toplanylyar we sahaplanmaga ya-da ¢atylmaga
tabsyrylyar.

Arhiw resminamalarynyn abat saklanylmagy kop halatlarda
durkuny dikeldis islerinin gecirilmegine méiti¢ bolan resminamalara
«bejeris» serisdelerinin 6z wagtynda peydalanylysyna we resmina-
malary saklayjylaryn resminamalaryn yagdayyna dogry baha beris
ukybyna baglydyr.

Resminamalary ydrite isldp gecmegin dhli gérniigleri ayawhana-
larda resminamalary biologik zeperlerden goramagyn 6iiini almak,
biologik zyyan yetirijilerden goramak we biologik zyyan berijileri
yok etmek boyunga cirelerin toplumy gorniisinde gegirilyar.

2.8. Resminamalaryn ogurlanmazlygyny, yitirilmezligini,
rugsatsyz arhiwden dasa ¢ykarylmazlygyny

iipjin edyin gorag diizgiinleri

Arhiwi goramak diizgiininde jayy duyduryjy gorag enjamlary bi-
len tehniki taydan {ipjiin etmek we enjamlagdyrmak, goragda durma-
gy guramak, ayawhanalary we jaylary mohiirlemek, ygtyyarnamaly
goyberis diizgiinini we ayawhanalara girizmek tertibini berjay etmek-
lik goz ontine tutulyar. Arhiwi goramak we ygtyyarnamaly goyber-
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mek diizgiinini berjay etmek hakynda aydylanda, ikitaraplayyn
baglagylyan sertnama esasynda gorag gullugy dowlet arhiwlerinin
goragyny gije-giindizin dowamynda amala agyryar. Ayawhanalar,
resminamalar wagtlayyn saklanylyan jaylar (okalga zaly, resminama-
lary dikeltmek boyunga barlaghana we s.m.), seyle hem maddy gym-
matlyklar saklanylyan kopeldiji enjamlar we gymmat bahaly beyleki
tehniki enjamlar saklanylyan jaylar, heldkgilik bolan yagdayynda
arhiwin jayyndan ¢ykylyan ¢ykalgalar we atiyacglyk cykalgalary hok-
man gorag serisdeleri bilen iipjiin edilmage we mohiirlenmége degisli-
dir. Eger-de mohiirlenilmeyin jaylarda saklanylyan bolsa, ayawhana-
lardan berlen resminamalar, hasaba alys maglumatlary, ylmy habar
beriji maglumatlaryil ulgamy saklanylyan seyfler hem mohiirlenma-
ge degislidir. Ayawhanalaryn gapylarynyn agarlary is wagty bolim
midirinde saklanylmalydyr. Is wagty tamamlanandan son ayawha-
nalaryn gapylary gulplanylyar. Acarlar, mohiir we blombalar arhiwin
direktorynyn gorag gulluklary bilen ylalasylyp bellenilen tertipde
saklanylyar. Ayawhanalara boliim miidirinin we 6zlerinin wezipeleri-
ni yerine yetirmek iicin gaznalary gorayjylaryn, seyle hem direktoryn
we onuf orunbasarynyn girmége hukugy bardyr. Arhiwin dhli beyleki
isgirleri ayawhana difie boliim miidirinin ya-da onun ornuny tutyan
adamyn gorkezmeginde girip bilydrler. Beyleki adamlar ayawhana
ayratyn yagdaylarda dine arhiwiin yolbag¢ylarynyn rugsat berme-
ginde we boliim miidirinin ugratmagynda goyberilyar. Arhiwlerden
resminamalary, maddy gymmatlyklary, ylmy maglumat beris kitap-
hanasynyn kitaplaryny we maglumat habar beriji gaznasynyn res-
minamalaryny alyp ¢ykmaga yorite ygtyyarnamalar boyunga rugsat
berilyar.

2.9. Resminamalary saklamagy guramak

Resminamalary saklamagy guramak resminamalary tygsytly we
oylanysykly yerlesdirmek, durkuny dikeltmek yaly isleri 6z i¢ine alyar.

Resminamalary ayawly saklamak {i¢in arhiw ayawhanalarynda
bildirilyadn talaplary berjay etmeli, mor-mdjeklerden goramaly. Res-
minamalary ayawly saklamagy {pjiin etmek {i¢in bir-biri bilen bag-
lanysykly asakdaky isler gecirilyar:
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—ilki bilen resminamalaryn ayawly saklanylmagyny iipjlin etme-
gin sertini doretmek;

— ayawhanada resminamalary yerlesdirmek we yerlesisinin ter-
tibini diizmek;

— ayawhananyn resminamalarynyn hasabyny yoretmek;

— resminamalaryn yerinde barlygyna we yagdayyna wagtly-
-wagtynda gozeggcilik gecirmek;

— ayratyn gymmatly resminamalaryn dtiyaclyk gaznasyny doret-
mek;

— kop ulanylyan resminamalaryn ulanylys gaznasyny doretmek,
olarda tutuslygyna zyyansyzlandyrma islerinin gegirilmegini gura-
mak.

Resminamalary ayawly saklamak ii¢in fiziki-himiki taydan bar-
lag gecirilyar. Fiziki taydan kemgilikleri (kagyzyn bir bolegi yyrtylyp
gacan, desilen we s.m.) ya-da yazgysy Ocen, hemiselik saklanylmaga
degisli resminamalar yiize ¢ykarylan halatynda, ol resminamalaryn
fiziki yagdayy hasaba alynyar we olary dikeltmek ii¢in zyyansyzlan-
dyrys islerini gecirmek, go¢lirme nusgalaryny almak hakynda zurnal-
da bellige alynyar. Sona layyklykda, resminamalary yorite islemegin
anyk ugurlary kesgitlenilyér. Henlerinn we gemrijileriii bolan halatyn-
da resminamalar hayal etmezden ydrite is gecirmége berilmelidir. Ga-
lan kemgilikleri yok etmegin tertibi resminamalaryn dhmiyetliligine
we olaryn ulanylysynyn yygjamlygyna baglylykda kesgitlenilyar.

2.10. Resminamalary ayawhanalara yerlesdirmek,

topografiyalasdyrmak

Resminamalar ayawhanalarda olary toplumlayyn saklamagy we
calt gozldp tapmagy {ipjiin edyén tertipde yerlesdirilyar. Arhiwde gaz-
nalary yerlesdirmek olary yerlesdirmegin meyilnamasy boyunca kes-
gitlenilydr. Sol meyilnamada gaznalary ayawhanalar boyuncga payla-
maklyk goz oniinde tutulan yagdayynda, olaryn ayawhanalarynyn her
bir tekjesinddki belgiler gorkezilydr. Su asakdakylar ayratynlykda
saklanylmaga degislidir:

Gizlin resminamalar;

Gizlin materiallar bilen islemek boyunca diizgiinnamalar.
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Seyrek dus gelydn resminamalar we bezelisinde ya-da gosun-
dylarynda gymmat bahaly materiallar hem-de daslar bolan resmi-
namalar gaznalaryn diiziiminden alnyp, yorite demir gutularda sak-
lanylyar.

Audiowizual we enjamlaryn komegi bilen okalyan elektron res-
minamalaryn diirli gérniisleri, nitroesasdaky kinoresminamalar olary
goterijilere degisli kadalasdyryjy diizglinlere layyklykda ayrybasga-
lagdyrylan jaylarda saklanylyar.

Biologik zyyan berijiler tarapyndan zeper yetirilen resminamalar
zyyansyzlandyrys islerini ge¢irmek ii¢in tabsyrylyanca yerine yetir-
meli diizgiinler bolyar.

Wagtlayyn we bir moéhlet saklamaga kabul edilip alnan TMAG-
-yil resminamalary hokmiinde hasaba alynmadyk resminamalar
arhiwinl dhli jaylarynda (binalarda, gatlarda, ayawhanalarda, otaglar-
da, seyle hem tekjelerde, skaflarda we gozlerde) belgilenilyar.

Jaylaryn her birinde tekjeler we skaflar girelgeden ¢epden saga
belgilenilyir. Tekjelerin we skaflaryn gozleri bolsa, yokardan asakly-
gyna c¢epden saga belgilenilydr we resminamalar saklanylyan ilkinji
serigsde (gapyrjak, dany, papka, yarlyk) bilen {ipjiin edilyar. Onda gaz-
nanyn, yazgynyn saklanys birliklerin ilkinji we iii sonky belgileri,
eger-de saklanys birlikleriniii yoklary bar bolsa, olaryi belgilerini
gorkezmek bilen belgilenydr. Resminamalaryn saklanylyan yeriniii
resminamalaryn ¢alt gozlenip tapylmagyny ipjiin etmek maksady
bilen ayawhanada gaznalar, tekjeler boyunga topografik gorkezijiler
diiziilip, olar ti¢in gerek bolan mogberde yazmaglar yoredilyér. Gaz-
na boyunca topografik gorkezijd yazmag her gazna boyunca ayratyn
diiziilydr. Yazmaglar kartotekada gaznalaryi tertip belgileri boyun-
ca yerlesdirilydr. Tekjeler boyunga topografik yazmagc her tekje {igin
diiziilip, kartotekada ayratynlykda alnan her bir jayyn, otagyi, kor-
pusyn céklerinde tekjelerin tertip belgisi boyunca yerlesdirilyér. To-
pografik gorkezijilerin bir nusgasy arhiwin resminamalarynyn hasa-
ba alynmagyna jogapkir isgdrde, ikinji nusagasy bolsa, ayawhanada
saklanylyar. Yarlyklardaky we topografik gorkezijilerdiki yazgylar
caphana usulynda tus ya-da suwun tésirine ¢ydamly gara syya bilen
yazylyar. Munun li¢in yorite yasalan mohiirgelerden peydalanylyar.
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Topografik gorkezijileri dép bolup gelyén diizgiin boyunga yoretmek
bolar, yone arhiw isine tdze tilsimatyn, tehnologiyanyil ornasdyryl-
magy bilen bellenilen alamatlara, hokmany maglumatlara layyklykda,
awtomatlagdyrylan usullar hem girizildi. Resminamalaryn yerlesdiri-
lisininl liytgemeleri topografik gorkezijilerini dhli nusgalarynda, seyle
hem gaznalary yerlesdirmeginn meyilnamasynda gorkezilyir. Esasy
edilyén talap isint yokary hilli bolmagydyr, ol bolsa maddy-tehniki we
usuly {ipjiin¢ilige baglydyr.

2.11. Ayratyn gymmatly resminamalaryn atiyaclyk
we peydalanys gaznasyny doretmek

Resminamalarda beyan edilen wakalaryn, hadysalaryn dhmiyetli-
ligi, sol wakalar, hadysalar hakyndaky maglumatlaryn dolulygynyn
we hil taydan kopdiirliiliginin deniesdirilmeginin esasynda arhiw res-
minamalary ayratyn gymmatly we seyrek dus gelydn resminamalara
boliinyérler.

Tiirkmenistanynn Milli arhiw gaznasynynl asla &hmiyetini yitir-
meyan we yitirilen yagdayynda 6wezini dolup bolmayan resminama-
lary ayratyn gymmatly resminamalara degislidirler.

Oziinde saklanylyan maglumat boyunca we dasky alamatlary
boyunca Oziine menizesi bolmadyk ayratyn gymmatly resminama
seyrek dus gelyin resminamalara degislidir.

Ayratyn gymmatly we seyrek dus gelydn resminamalarynl abat
saklanylmagyny iipjliin etmek maksady bilen, dowlet arhiwlerinde
olaryn dtiyaclyk gociirmesini almak boyunca isler gegirilyér.

Resminamalaryn atiyaglyk gaznasy ayratyn gymmatly resmina-
malaryn &tiyaclyk gociirmeleriniii bir yere jemlenilmegi-toplanylma-
gy bolup, ol resminamalaryn asyl nusgalary yitirilen ya-da olara ze-
per yeten yagdayynda sol resminamalardaky maglumatlaryn saklanyp
galmagy iigin doredilyir. Atiyaclyk gaznasy eldegrilmesizdir hem-de
resminamalarynl asyl nusgalaryndan ayratyn yerde 6zbasyna, dtiyac-
lyk gaznasynyn yorite ayawhanalarynda saklanylmalydyr.

Peydalanys gaznasy diirli maddy géterijilerde yerine yetirilen we
resminamalaryn asyl nusgalarynyn abat saklanylmagyny {iipjiin etmek
maksady bilen Tiirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyn resminama-
larynyni peydalanmaga niyetlenilen goclirmelerinin jemlenilen yeridir.
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Peydalanys gaznasy asakdaky tertipde doredilyar:

— atiyaglyk gaznasynyn doredilmegi bilen bir wagtyn 6zilinde;

— yorite niyetlenilip, ift bir kdp ulanylyan resminamalaryn gociir-
meleri alnanda.

— beyleki islerin gidiginde, sol sanda resminamalardan gizlinlik
grifi ayrylyp, olary peydalanmak boyunca isler guralanda.

Atiyaclyk gociirminifi nobatlylygy resminamalaryfi gymmat-
lylygyna, olaryn saklanylysynyn fiziki yagdayyna we olaryn ulanylys
yygylygyna gori kesgitlenilyir. Ahmiyeti boyunca den derejeli gaz-
nalarda resminamalary fiziki (tehniki) zeperlenen yagdayynda bolan
resminamalary yygy-yygydan ulanylyan gaznalara, seyle hem ki-
no-ses resminamalaryna, ayna esasdaky surat resminamalaryna ilkinji
nobat berilyar.

Ahli #tiyaclyk gociirmeler mazmuny boyunca-da, birniice dasky
alamatlary boyunca-da asyl nusga layyk gelmelidir. Atiyaglyk go-
clirmeleriniii dhlisi barlaghanada ya-da resminamanyi nusgasyny
tayyarlayjy guramada tehniki gozeggilikden gecirilyér, olaryn hili
hakyndaky maglumatlar dtiyaclyk gaznanyn gog¢iirmelerinin tehniki
vagdayy hakyndaky delilnamada gorkezilyar.

Atiyiclyk goclirmeler saklanylyarka, asakdaky isler amala
asyrylmalydyr:

— atiyaclyk gogiirmelerinin hakykatda barlygyny, olaryn hasaba
alys resminamalarynyil maglumatlaryna layyk gelyiandigini anykla-
mak maksady bilen, dtiyaglyk gociirmeleriniii barlygy-yoklugy we
saklanys yagdayy barlanylyp durulmalydyr;

— saklanys yagdayyna tehniki gozeggilik gegirilip durulmalydyr
hem-de zerur bolan durkuny saklayys—zeper yetmeginini 6niini alys
céreleri gecirilip durulmalydyr.

Audiowizual resminamalaryn abat saklanylmagyny {ipjlin etmek
boyunga wezipeleri ¢ozmek maksady bilen, Tiirkmenistanyn Kino-
foto, fonoresminamalar Merkezi dowlet arhiwinde 2002-nji yyldan
bari elektron go¢iirme usuly ulanylyp, dtiyaclyk gaznasyny déretmek
boyunga is alnyp barylyar. Bu usul resminamalaryn «CD-R» yk-
jam (kompakt) disklere gociirilen dtiyaclyk gaznalaryny doretmige
miimkingilik beryar.
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2.12. Resminamalaryn elektron gociirme nusgalaryny
almak arkaly atiyaclyk gaznasyny doretmek

Tiirkmenistanyn dowlet arhiwleri resminamalaryn abat saklanyl-
magyny Uipjlin etmek maksady bilen, resminamalaryi elektron gogiir-
me nusgalaryny almak arkaly dtiyaglyk gaznasyny doéretmek boyunca
isler gegirilyar.

2006—-2010-njy yyllarda arhiw edaralaryny hézirki zaman komp-
yuter tehnikasy bilen abzallagsdyrmak boyunga isler igjen alnyp baryl-
dy we hézirki wagtda hem bu isler iistiinlikli dowam etdirilyér. Sonui
netijesinde, dhli arhiw edaralarynyii kompyuterler, kopeldiji enjamlar,
fakslar (3-nji, 4-nji, 5-nji, 6-njy, 7-nji, 8-nji surat) we beyleki zerur
tehnologiyalar bilen iipjiin edilmegi arhiw isinin diirli goérniislerini
calt we yokary hilli yerine yetirmige miimkingilik beryér.

Arhiw resminamalaryny sanlara gecirmek hem-de olary ykjam
disklerde saklamak tehnologiyasy hézirki wagtda arhiw resminama-
larynyil abat saklanylmagyny we peydalanylmagyny iipjlin etmekde
in bir o6ndebaryjy usullaryn biri bolup duryar. Ykjam diskler sanla-
ra gecirilen maglumatlary az géwriimde kop mdgberde saklamaga
miimkingilik beryér. Olary yazgynyn hiline hig¢ hili zeper yetirmez-
den islediginige gogiirip bolyar. Ykjam diske go¢iirilen maglumaty 30
yyllap ygtybarly saklap bolyar.

Dowlet arhiwlerinde elektron-san nusgalary bilen birlikde pey-
dalanys gaznasy hem doredilyar.

3-nji surat. Nusgalayjy robot
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Resminamalaryn elektron gogiirme nusgalaryny almak arkaly
atiyaclyk gaznasyny doretmek boyuncga isi gecirmek ii¢in su masla-
hatlar berilyér:

1. kompyuterde yygmaly hem-de hakydasynda goymaly (opera-
sion ulgamy goylan):

a) nusgalamak we elektron gorniisine geg¢irmek, surata almak
ticin merkezden uzakda (periferiya) enjam gerek.

4-nji surat. Nusgalayjy planset A4/3 ol¢egli

5-nji surat. Kép hyzmatly cap ediji, nusgalayjy enjam (printer)

b) resminamalary nusgalamak, elektron nusgalaryny islemek
ticin maksatnama {ipjlin¢iligi we enjamlar.

2. Nusgalamak we nusgalanan resminamalary redaktirlemek
ticin has amatly maksatnamalar sulardan ybarat:

41



6-njy surat. Adobe Photoshop (nusgalayjy planset A4/3 dlcegli)
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7-nji surat. Corel PHOTO-PAINT 8-nji surat. VueScan (kép hyzmatly
(nusgalayjy planset A4/A3 dlcegli) enjam iicin)



III1 BOLUM
RESMINAMALARY DIKELTMEK
WE OLARYN ATIYACLYK GOCURME NUSGALARYNY
DORETMEK BOYUNCA MERKEZI

BARLAGHANANYN WEZIPELERI
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3.1. Resminamalary dikeltmek we olaryn atiyaclyk gociirme
nusgalaryny doretmek boyunca merkezi barlaghananyn
yerine yetiryan isleri

Resminamalary dikeltmek we olaryn dtiyaglyk gogiirme nus-
galaryny doretmek boyunca Merkezi barlaghana (mundan beyldk
Merkezi barlaghana) Tiirkmenistanynn Ministrler Kabinetinini yanyn-
daky Bas arhiw miidirliginin ulgamyndaky edara bolup duryar we
dowlet arhiwleriniili resminamalaryny dikeltmek, durkuny saklamak,
zayalanmagynyn o0niini almak we olaryn étiyaclyk gdclirmesi boyun-
ca toplumlayyn isleri yerine yetiryar.

Merkezi barlaghana su ugurdaky meseleler boyunca Tiirkmenis-
tanyn Ministrler Kabinetinint yanyndaky Bas arhiw midirliginii ul-
gamyndaky edaralar {i¢in usuly merkez hasaplanylyar.

Merkezi barlaghana 6z isinde «Tiirkmenistanyn arhiwleri we
arhiw isi hakyndaky» Tiirkmenistanynn Kanunyny, Tiirkmenistanyn
beyleki kadalasdyryjy namalaryny, Tirkmenistanyn Milli arhiw
gaznasy we Tlrkmenistanyii Ministrler Kabinetiniii yanyndaky Bas
arhiw midirligi hakyndaky Diizglinnamalary, Tiirckmenistanyn Mi-
nistrler Kabinetinin yanyndaky Bas arhiw miidirliginin gérkezmeleri-
ni we 0z Diizgiinnamasyny goldanyar.

Merkezi barlaghana 6z isini dowlet arhiw edaralary, beyleki
ugurdas ylym we medeniyet edaralary bilen 6zara gatnagykda amala
asyryar.

Merkezi barlaghananyn esasy wezipeleri asakdakylardan ybarat:

— arhiw resminamalarynyil durkunyn himiki abatlygyny sakla-
mak ugrunda barlag we usuly isi alyp barmak;

— dowlet arhiwlerinin we arhiw ayawhanalarynyn resminama-
laryny dikeltmek, durkuny saklamak we zyyansyzlandyrmak boyun-
c¢a toplumlayyn isleri yerine yetirmek;
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— dowlet arhiwlerine we etrap arhiw ayawhanalaryna, edara-
larynn we guramalaryn arhiwlerine usuly we amaly komek bermek;

— dowlet we pudaklayyn arhiwlerin isgérleri ticin Tiirkmenis-
tanynn Milli arhiw gaznasynyn (TMAG) resminamalarynynl abat sak-
lanylmagynyn iipjliin edilmeginiii meseleleri boyunga maslahatlary
gecirip durmak we is tejribesiniii Owrenilmegini guramak;

Merkezi barlaghana 6z iistiine yiiklenen wezipelere layyklykda:

— Tiirkmenistanynn Milli arhiw gaznasynyn resminamalarynyn
abat saklanylmagyny iipjiin etmek boyunca arhiw igini dsdiirmegii
uzakmohletli meyilnamalaryny islép tayyarlayar, arhiw isinde, mag-
lumat ulgamlarynynn we binyatlarynynn doredilmeginde awtomatlas-
dyrylan ulgamlaryn islenilip tayyarlanylmagy, ornasdyrylmagy we
peydalanylmagy babatynda tehniki syyasaty kesgitlemége gatnasyar;

— ayratyn gymmatly resminamalaryn goclirmelerinin dtiyaglyk
gaznasyny hem-de elektron goclirmeleri we kagyz gorniisinde resmi-
namalary peydalanmak gaznasyny doredyér;

— Tirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyii dowlet arhiwlerin-
de saklanylyan resminamalaryn &tiyaclyk gaznasynyn tehniki yag-
dayyny we durkuny saklamak, zayalanmagynyn oniini almak mese-
lesine gozeggilik edyar;

— zerur bolan halatlarda usuly we amaly kdmek bermek bilen,
Tilrkmenistanynn Milli arhiw gaznasynyn resminamalarynyn saklan-
magynyi sertlerini dwrenmek maksatlaryndan ugur alyp, pudaklayyn
arhiwlere baryp goryar;

— resminamalary abat saklamagy we islerinl tehniki (¢ap etmek,
kopeltmek we beyl.) gorniislerini lipjiin etmek ugrunda edaralara we
sahsy adamlara sertnamalayyn — kagyz esasly zayalanan we lagsan
resminamalary dikeltmegi;

— dowlet arhiwleriniii resminama gaznalarynyt, enjamlarynyn
we ayawhanalarynyn mikologik botanikanyn komelekleri dwrenyéin
boliimi howpsuzlygyny iipjiin etmegi;

— resminamalaryn paroformalin we arassagylyk islerini gegir-
megi;

— gaty kagyzdan gapyrjak we sahaplamak islerinini toplumyny
gecirmegi;

— iglerin ugurdas gorniisleri iicin wagt we Oniim Ondiirmek
olgeglerini igldp tayyarlamagy;
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—iglerin ugurdas gorniislerine kadalary, gorkezmeleri, diizgiinna-
malary we beyleki kadalasdyryjy we usuly gollanmalary isldp tayyar-
lamagy, Bas arhiwin we Tiirkmenistanyn dowlet arhiwlerinili ugurdas
kadalasdyryjy we usuly resminamalarynyi taslamalaryna syn berme-
gi, olary is tejribesine ornasdyrmagys;

— Ondebaryjy tejribdni 6wrenmegi we ony is tejribesine ornas-
dyrmagy, seyle hem Tiirkmenistanyn arhiw edaralaryna yayratmagy;

— Merkezi barlaghananyn isinit ugrundan Tiirkmenistanyn
arhiw edaralarynyn isgérleriniii hiindr ussatlygynyn yokarlandyryl-
magy boyunga ¢éreleri gegirmegi,

— resminamalarynl abat saklanylmagyny {ipjiin etmek boyun-
ca usuly we amaly komek bermek maksady bilen, Tlirkmenistanyn
arhiw edaralaryna is saparyna gitmegi gurayar.

Merkezi barlaghana seyle hukuklar berilyar:

— Tiirkmenistanyn Ministrler Kabinetinini yanyndaky Bas arhiw
miidirliginiii maslahat beriji edaralarynyn isine gatnagmaga;

— Tirkmenistanyn arhiw edaralaryndan oniimgilik meselelerini
¢ozmek, tehnologik isleri kdmillesdirmek iicin zerur maglumatlary
we habarlary sorap almaga;

— sertnamalayyn esasda resminamalary dikeltmek we durnukly
saklamak, zayalanmagynyn oniini almak igleriniii yerine yetirilmegi
boyunga tolegli hyzmatlary edip bermage;

— édtiyaclyk gocilirmesi, dikeltmek, sahaplamak islerinin usulyny
we tehnologiyasyny kesgitlemek ii¢in beyleki edaralardan hiindrmen-
leri ise cekmige;

— resminamalarynl saklanylmagynyn sertlerini we durkuny,
seyle ayawhanalarynl mikologik yagdayyny odwrenmek maksady bi-
len, dowlet we pudaklayyn arhiwlere baryp gormége.

Merkezi barlaghana:

— hereket edyin iilniilerine we beyleki kadalasdyryjy-tehniki res-
minamalara layyklykda, 6niim ¢ykarmaga;

— Tuirkmenistanyn arhiw edaralarynyn we beyleki edaralarynyn
buyurmalaryny 6z wagtynda, yokary hilli we doly yerine yetirmége;

— dikeltmek ti¢in kabul edilen resminamalaryii abat saklanylma-
gyna we arassagylyk taydan islenilmegine, isde ulanylyan jaylaryn,
enjamlaryn we resminamalarynn abat saklanylmagyna we dogry
ulanylmagyna gozegcilige borgludyr.
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3.2. Resminamalary dikeltmek boyunca hiinarmen-biohimi-
gin we gaytadan dikeldiji hiitnarmenlerin borclary,
is orunlary, ulanyan enjamlary

Dowlet arhiwlerinde resminamalaryn durkuny dikeltmek-zaya-
lanmagynyi 6iini alys islerini yorite hiindrmenler yerine yetiryarler.

Hiindrmen-biohimik arhiw ayawhanalarynyn we resminama-
larynyn, sol sanda dowletin saklamagyna ilkinji gezek gelip gowusyan
resminamalaryn mikrobiologik we mikologik yagdayyna jogapkar is-
gér hasaplanyar.

Hiindrmen-biohimik asakdaky isleri yerine yetiryar:

— zéherlenmegin ojaklaryny yiize ¢ykaryar, seyle hem resmi-
nama gaznalarynyil hem-de olar bilen isleydn adamlaryii mikologik
howpsuzlygyny iipjiin etmek {i¢in henin kdpgiilikleyin yayramagyny
yok edyir;

— bakteriyalar we hen komelekleri zerarly sikes yeten resmina-
malary yiize ¢ykaryar;

— sikes yeten resminamalaryil formalin bilen zyyansyzlandyryp,
islép bejermesini geciryar;

—resminamalaryn bir durkuny saklamak {igin erginleri tayyarlayar;

— yorite enjamlagdyrylan zyyansyzlandyrma, otagynda ayratyn
gymmatly resminamalaryn 6zbasdak kagyzma-kagyz zyyansyzlan-
dyrylmagyny amala agyryar;

— islenip tayyarlanylan resminamalaryii durkuny barlap, olaryn
yagdayyny yazyp beyan edyér;

— syyanyn yayramagy arkaly resminamalarynl yazgysyny bar-
layar;

— yokary tursulygy bolan resminamalaryn tursulygyny gowsat-
magyn ¢iresini geciryar;

— tursulygy gowsadylandan we zyyansyzlandyrma gecirilenden
sonl 6llenen resminamalaryil uygunlasmagyna gozeggilik edyar;

— bejerilmegin netijeliligine we arhiw ayawhanalarynyn yag-
dayyna mikologik gozegciligi alyp baryar;

— resminamalary dikeltmek we sahaplamak ii¢in yelimin tayyar-
lanylmagynyn tehnologik yzygiderliligine gozeggilik edyar;

— sahaplanan resminamalary yuwup arassalayar we aklayar;
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— yangyn howpsuzlygyndan goranmagyn kadalaryny berjay
edyir, dikeltmekde ulanylyan himiki jisimler bilen zdherlenilende,
ilkinji komek bermek ¢érelerini peydalanyar;

— resminamalary ayawly saklamagy tlipjlin etmegiii ugrunda ge-
cirilen tdze isler bilen tanysyar.

Hiindrmen-biohimik asakdakylar ti¢in jogapkérdir:

— jaylaryn, isde peydalanylyan tehniki serisdeleriit we material-
laryn abat saklanylmagyna, dogry ulanylmagyna;

— zyyansyzlandyrys islerine, gelip gowusyan resminamalaryn
abat saklanylmagyna.

Resminamalary dikeltmek we itiyaclyk gociirme nusgalary-
ny doretmek boyun¢a merkezi barlaghananyn gaytadan dikeldiji
hiiniirmeninin is yeri, enjamlary we yerine yetiryin isleri:

Resminamalary dikeltmek we olaryn dtiyaglyk goclirme nusga-
laryny doretmek boyunca Merkezi barlaghananyn gaytadan dikeldiji
hiindrmeni arhiwde saklanylyan kagyz esasly resminamalaryn abat
saklanylmagyny we peydalanylmagyny tipjiin etmek t¢in dikeldis
islerinin dhli gorniislerini yerine yetiryér.

Gaytadan dikeldiji hiindrmen asakdaky isleri yerine yetiryar:

— resminamalaryn kabul edilendigi we hasaba alnandygy barada
hasaba alys kitabynda bellik edyar we olaryn abat saklanylmagyny
ipjiin edyér;

— resminamalarynl yagdayyny, biologik zayalanmalaryn (hen,
bakteriyalar) we fiziki-himiki zeperleriii hisiyetini, dikeltmegin usul-
laryny anyklayar;

— resminamalary agyp goryéar (tikinini sokmek, sahabyny sok-
mek, sahypalary biri-birinden ayyrmak);

— dikeldise kabul edilen resminamalary tozandan arassalayar we
zyyansyzlandyrys c¢éresini geciryar;

— resminamalary zyyansyzlandyrmak ii¢in erginli esgileri
tayyarlayar;

— zayalanan yerlerini rejeleyér, yazgynyn dasyndan yetmeyén
boleklerini gosyar, dikeldilydn resminamany denép kesyar;

— resminamalaryn fiziki kemciliklerini, zeperini ayyryar;

— resminamanyn yetmeydn bolegini dolduryar, sahypanyn
gorniisini dikeldyar, bos yerlerini dolduryar, isini gyralaryny uzaldyar;
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— resminamanyn kabul edilisinin yoyulmagyna getiryan se-
bépleri ayyryar (sofiraky asyl nusga mahsus bolmadyk gelip ¢cykysy
boyunca tebigy we emeli bolan gatlaklar);

— dikeldilen resminamalary guradyar, agyr yiikiin asagynda
goyyar, tagta kagyzlaryny saylap alyar;

— resminamalaryil toplumyny yygnalyan gutuda gozeggilik bel-
gileri bilen seljeryar hem-de isin dasyna yuka gaty kagyz tikyar;

— resminamalary dikeltmek we rejelemek boyunca igin 6nde-
baryjy usullaryny 6zlesdiryér;

— hiinédr derejesini yokarlandyryar;

— yurdumyzda arhiw isini kémillesdirmek boyunga gegirilyin
cdrelere (maslahatlar, ylmy amaly maslahatlar we beyl.) gatnasyar.

Resminamalary tstiinlik bilen dikeltmek {i¢in gaytadan dikeldiji-
leri amatly jay, gowy enjamlasdyrylan is yeri, dikeldiji we gosmaca egin
esikler, enjamlar we gurallar bilen ipjiin etmek zerurdyr (9-njy surat).

Resminamalary tézeden dikeltmek (saklama, duruzma, oiiini
alma) we dikeltmek {i¢in jaylarda islerin diirli gérniislerini yerine ye-
tirmek {li¢in miimkingiligi iipjiin etmeli.

Gaytadan dikeldijinin is yeri gowy yagtylandyrylyan otagda yer-
lesmeli, miimkin boldugyc¢a, ol binanyn demirgazyk tarapynda yer-
lesdirilse gowy bolyar. Dikeldis isleri dlgegi 90x160 sm bolan stolda
gecirilydr, stolui gapagynyn (listlininl) asagynda dikeldyén isi yag-
tylykda synlamak {i¢in ¢yra oturdylyar. Sahaplayys resminamalary, gaty
kagyzlary we kagyzlary kesmek ii¢in it azyndan bir uly, 300x120 sm
Olgegdaki stol zerurdyr.

Zéhmeti goramak we howpsuzlyk diizgiinleri boyunca isi gura-
mak bolim miidirinin Gstline yiiklenilydr. Bu ise isin howpsuzlygy
boyunca gorkezme alan we howpsuzlygyn kadalary boyunga sy-
nag tabsyran adamlar goyberilyédr. Zaherleyji maddalar (zyyansyz-
landyryjy maddalar, organiki eredijiler, boyaglar) bilen islemige 18
yasdan yokary adamlar goyberilyar.

Zyyanly we tiz yanyan jisimler bilen is gecirilydn jaylar
ayawhanalardan {iziie, ayratyn penjiresi demir gdzeneksiz 2-nji gat-
dan yokary bolmadyk, sorup ¢ykarylyan howany calsyrys we tozany
sorup alyan skaf bilen enjamlasdyrylan jayda yerlesdirilmelidir.
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9-njy surat. Resminamalary dikeldijilerin is geciryin wagtynda derini,
gozi we dem alys yollaryny goramak iicin geyyén gorayys esikleri

Elektrik enjamlary we gurallary yer bilen birlesdirilen bolmaly,
jay gorag serigdeleri bilen iipjiin edilmeli.

Dikeldiji we gosmaga materiallar ayratyn boliinip berlen jaylar-
da saklanylyar. Reaktiwler we serisdeler agzy berk yapylyan yiizi
yazgyly gaplarda, agzy yapylyan skaflarda saklanylyar. Tiz yanyan
we yanyjy suwuklyklar 6ntimg¢ilik kdrhanasynyn gabynda ya-da yyl-
manyp jebislenen dykyly galyn ¢iliysede, doreyén buglar ¢ykar yaly
desigi bolan we diiybi hem-de diwary oda ¢ydamly mineral bilen
diiselen demir gapyrjakda saklanylyar. Oda ¢ydamly minerala de-
rek diiybline gum diigeseit hem bolyar. Demir gutyil icki gapysyna
jayda saklanylmaly kadalar gorkezilen reaktiwleriii sanawy yelme-
nilyir. Yangyn howply jisimler we yanyjy suwuklyklaryi artykmajy
binanyn dagyndaky yorite ayawhanada saklanylyar.

Ise baslamazdan 61 elektrik gurallarynda we enjamlarynda, kesi-
ji gurallarda, tiz yanyan we zyyanly jisimler bilen islemegiit howp-
suzlygy boyunga diizgiinnamany owrenmek, is yerini tayyarlamak,
gurallaryil we enjamlaryn isleysini barlamak, howa calsyjyny islet-
mek zerurdyr. Islemeyén elektrik enjamlarynda islemige, seyle hem
olary 6zbasdak bejermige rugsat berilmeyir. Hemme déwlen gurallar
we howpsuzlygyi kadalarynyn yetmezgiligi barada yolbag¢a habar
bermeli.
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Is wagtynda isint howpsuzlyk kadalary boyunga diizgiinnamany,
seyle hem zyyanly jisimler, tiz yanyan suwuklyklar, kislotalar, yiti
asgarlar bilen islemegin diizgilinlerini berjay etmeli. Isden iinsiini
sowmak, toga birikdirilen elektrik enjamyny, guraly goézeggiliksiz
goymak, seyle hem olar bilen islemegi ya-da gdzeggilik etmegi basga
birine tabsyrmak rugsat berilmeyér.

Diiziiminde formalin, kislota we aggarlar bolan erginler bilen,
seyle hem yiti we zyyanly jisimler bilen islemegi tozany sorup alyan
skafda rezin ellikde ge¢irmeli. Kislotalar we asgarlar derd degen yeri-
nin himiki yanmagyna getiryér. Kislotanyn ya-da asgaryn goz perde-
sine diigmegi has hem howpludyr. Sol sebépli kislotalar we asgarlar
bilen igldninde gorayys dynegini geymeli.

Formalin bilen islenilen resminamalar howasy gowy calsyrylyan
islenilmeyédn otagda tozany sorup alyan skafda bir yere iiysiirilip
goyulyar. Formalin sindirilen bolejik hasalar ¢iiyse gaba ya-da syr¢a-
ly gapakly pitd salnyp yygnalmalydyr.

3.3. Merkezi barlaghanada reaktiwler bilen iglenilende
howpsuzlyk diizgiinlerinin berjay edilisi

Is gecirilydan wagtynda derini, gozi we dem alys yollaryny gora-
mak ticin hokmany gorayys esiklerini geymeli (halat, yaglyk, rezin
ellik, gorayjy dynek, gorag enjamy ya-da burnuiy we agzyily yapmak
iicin hasadan tayyarlanan daily).

Erginler tayyarlanylyan gaplary basga zatlar ii¢in ulanmak
diiybiinden gadagan. Ulanylandan son gaplary sodaly gyzgyn suwda
yuwmaly (ayna gaplary 2 sagat asgar erginde gaynatmaly).

Zyyansyzlandyrma wagtynda 1yip-igmeklik gadagandyr. Her sa-
gatda diyen yaly 10—-15 minutlyk arakesme etmeli. Sol wagt gorag
enjamy c¢ykaryp, arassa howadan dem almaly.

Is gutarandan son esikleri arassa howada goymaly ya-da yuw-
maly. El-yiiziini gyzgyn suw bilen sabynlap yuwup, agzyiy cayka-
maly.

Ulanylman galan erginleri yapyk skaflarda saklamaly we ergin-
lerin dasy yazgyly bolmaly. Gaplary we gurallary yorite saklanylyan
skaflarda goymaly.
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Eger-de yiirek bulanma, dem alys yollarynyn gysylmagy, goziin
yasarmagy, kelleagyry, basaylanma yaly umumy gowsaklyk duyulsa,
hokmany suratda gaytarmaly, 1-2%-li icilydn sodanyn ergini bilen
asgazany yuwmaly (1 ¢ay ¢emgesi sodany 1 stakan suwa guymaly).
Kofe ya-da ajy gara ¢ay icmek maslahat berilyir. Yagly iymitlerden
dasda durmaly. Goziini arassa suw bilen yuwmaly. Eger ergin derifie
degen yagdayynda hem suw bilen yuwup, 3—5%-1i ammiak ergini bi-
len siipiirmeli. Sotira 2%-1i i¢ilydn soda siidirilen hasa bilen dafimak-
lyk maslahat berilyar.

Seyle alamatlary duyan yagdayynyzda, hokmany suratda arassa
howa ¢ykmaly. Eger agyr yagdaylar ylize ¢yksa, derrew lukmana yiiz
tutmak maslahat berilyar.

Howpsuzlyk kadalary we yangyn howpsuzlygynyn diizgiin-
leri

I. Ise baglamazdan 6i1 hokmany suratda:

a) halat geymeli,

b) howa sorujy enjamlaryn abatlygyny barlamaly;

¢) ysyklandyryjylaryi abatlygyny we {ipjlin¢ilik ukybyny barla-
maly;

d) is guralynyn abatlygyny, seyle-de is guralynyn simlerinin, tok
gegirijilerinin, dagky gursawynyn abatlygyny barlamaly;

e) 0z islemeli enjamyn abatlygyny we ise tayyarlygyny barla-
maly;

) tok gecirijilerin dasky gursawynyn zayalanandygyny ya-da
0z islemeli enjamynyzda nédsazlygy duyan halatynyzda, hayal etmén
icerki telefon arkaly bas inzenere ya-da yangyn-gorag gullugynyn
miidirine habar bermeli;

f) ndsaz enjamlardyr gurallarda islemek diiyblinden gadagan
edilyar.

II. Islenyin wagty hokmany suratda:

a) dine barlaghananyn miidirinini rugsat beren isini yerine yetir-
meli;

b) howpsuzlyk kadalary bilen tanysdyrylmadyk we rugsat beril-
medik isi yerine yetirmek gadagan edilyar.

¢) tinsli bolmaly, iinsiini sowmaly dil we baggalara {insiini sow-
durmaly dal;
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d) yerine yetiryén isifie dahylly bolmadyklary is yerinie goyber-
meli dil;

e) is ornundaky we umumy gegelgeleri beklemeli dél;

III. Is tamamlanandan sonl hokmany suratda:

a) is ornuny tertibe salmaly;

b) is esiklerini ayryp, ony yoritelesdirilen tekjd (skafa) yygna-
maly;

¢) icerki telefondan isinn tamamlanandygyny we ysyklandyryjy
enjamlaryn, is serisdelerinin, elektrik enjamlarynyn o¢iirilendigi ba-
rada nobatcy elektrige habar bermeli;

d) jaydan (is ornundan) ¢ykmazdan ozal, yangyn howpsuzlygy
ticin yene bir gezek enjamlary {ins berip, gdzden gecirmeli.

Gadagan edilyir:

— ysyklandyryjy enjamlaryn ornuny iiytgetmek ya-da olary ¢a-
lysmak;

— ysyklandyryjy gapyrjakdaky ysyklandyryjy awtomaty yak-
mak we O¢iirmek;

— Bozuk elektrik enjamlarynyi ndsazlyklaryny yorite ygtyyar-
namasy bolmadyklara diizetdirmek.

1. Enjamlaryn ulanys gollanmasyny doly we dogry yerine ye-
tirmeli. Tlissdnin ya-da odun ayan edilen halatynda hayal etmén, bu
barada icerki telefon arkaly nobatca ya-da séher telefonyndan — 01
belga habar bermeli, sofira bolsa yangyn sondiiriji enjamlary ulanmak
bilen yangyny sondiirmége girigsmeli.

2. Elektrik enjamlarynynyn (elektrik geciriji simlerin, sim top-
lumlarynyn, ysyklaryn dakylan yerlerinii) gorag iicin dasy ortiiklen-
medik, gorag li¢in yaramaz Ortiikklenen goragly boleklerine degmek
gadagan.

3. Betbagtcylyk bolan halatynda lukmangylyk kdmegini almak
ticin sdher telefonyndan «03» belgd habar bermeli we Tiirkmenis-
tanyn Ministrler Kabinetinini yanyndaky Bas arhiw miidirliginini yol-
basgylaryna habar etmeli.
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3.4. Agyrlyk bilen baglanysykly gorag enjamlary

Yakyn aralykda asak we yokaryk hereket edyin enjamyn isi
arkaly isin howpsuzlyk sertleri amala asyrylyar. Sonda elifi barmak-
lary agsak we yokaryk hereket ediji enjam bilen esasy zadyn arasyna
salynmasa-da bolyar. Agyrlyk giiyjiinin bar yerinde asak diislirmegin
usuly «yokaryk» we «asak» gecirijinin isledilmegi bilen yerine yeti-
rilyar. Gozgalmayan desga bolsa howply yeri yapmagyn zerurlygyny
aradan ayyryar, sol bir wagtyn 6ziinde aylaw edyan nurbatlaryn yeter-
lik germewi bolyar. Agyrlyk desga bilen baglanysykly isde bir adam
hereket edip, agyrlyk enjamyny isledyar we gerekli resminamany,
dikeldilyén isi onun agagyna salyar.

Hereket edisin esasy we gorag hésiyeti boyunca elleri goramak
ticin ulanylyan enjamlarda isin dowamyndaky howpsuz boéleginin
acyk we O¢iirilen yagdayynda iilni esasynda ondiirilyén agyrlyk {i¢in
giniglik galdyrylyar. Agyrlyk desgasy tutuslygyna gozgalmayan ger-
mewlerden ybaratdyr. Ol hem nurbatlardan, zynjyrdan, aylawy he-
rekete getirijiden, elektrik hereketlendirijiden, «gepe» ya-da «saga»
geciriji gorniisindéki das aralykdaky dolandyryjydan duryar. Olaryi
ahlisinin dagynda galynlygy azyndan 5 millimetre dent bolan yuka
metal gorniisinddki germew bar.

Bir pycakly «Kayum» kagyz Kesiji enjamda islemek. Bu isi
yerine yetirmdge hukugy bolmadyk adamlary enjamyn golayyna
goybermek, germewsiz enjamlarda islemek, nidsaz gorayys gurlusly
desgalarda islemek, enjamlarynn towereginde kopsanly kagyzlaryn
toplanmagyna yol bermek we iglenilydn kagyzyn {istlini yapmak,
kagyzyn kesilydn wagty we pycagyn kesydn wagty kagyzy eliil bi-
len saklamak, enjamyn islemegi doly duryanca pycagyn asagyndan
kesilen bolekleri ayyrmak, kagyz kesiji enjamyn asagyna kagyzyn
salynyan ya-da ayrylyan wagty ayagyny pedalyn iistlinde goymak,
birlesdiriji abzaly we isi togtadyjy mehanizmi 6zbagdak diizetmek,
pycagy calysmak, ociirilmedik desganyn gorayys enjamynyn gysgy-
jyny diizetmek yaly isler kagyz kesijad gadagan edilyar.

Enjamdan ayrylan pycagy yorite aga¢ gabyi i¢inde saklamaga
we basga yerlerde goymaga rugsat edilyar.
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Enjamy «goyberme» yazylan ige giriziji diwme arkaly isletme-
li, enjamy yakyp-O¢liriji diiwme onun agagynda yerlesyér. Kesméni
yola goyma isleri bolsa elektrohereketlendirijinini isiniii togtadylan
wagty we 10 sekuntda 12 W elektromagnitin isledilen wagty amala
asyrylyar. Sol wagtyn dowamynda agramyn asagyndaky pycagyn isi
hem sazlanyar. Pycak yzygiderli calynyar (enjamdan ayrylan ya-da
enjamyn Oglirilen mahaly calynyar). Elleri goramak ii¢in bolsa ysyk
diodly elektron goragy ulanylyar.

3.5. Resminamalary tikmek iicin niyetlenen enjamda
(desiji enjam) islemek

Desiji enjam ulanylanda gadagan edilyiin zatlar: hereketlen-
dirijinin isleydn wagty, seyle hem duydansyz yagdayda is togtadylan
wagty burawlayja we beyleki aylaw edyin boleklere elini degirmek
we hereketlendirijinin isleydn wagty enjamy gyryndylardan arassala-
mak yaly isler gadagandyr. Dinie hereketlendirijisi d¢lirilen halatynda
desiji enjamy yaglap we sazlap bolyar. Sonda onui infiesi asak goybe-
rilen, basgyc uglary bolsa, galdyrylan bolmalydyr.

Tikin masynynda islemek. Hiinirmene masynda isleydn wagty
gaty kagyzyn tikilyan yerine elini golaylagdyrmak gadagan edilyér;

Tikin magynynyn isleyis mehanizmini sazlayys we bejeris isleri
haganda ol doly yagdayda ociirilen halatynda amala asyrylyar;

Simli tekjeleri ¢alysmak ya-da naycany doldurmak yaly isler
dine masyn Ogiirilgi duran wagty amala asyrylyar;

Naycanynl doldurylyan wagty ellerini yaralamaz yaly Orén tinsli
bolmalydyr.

Gaty kagyzy calt epleyji we Kesiji masynda islemek. Calt
epleyji we kesiji masynda islenilydn wagty hiindrmen ellerini pycaga
we kesiji masynlara yakynlasdyrmaly daldir.

Isléap duran masynyn yanynda sagy uzynlygyna goyberilmeli dél
we ilikleri yazdyrylan halatly bolmaly daldir.

Masynyn is stoluny depé degip duran gaty kagyzlardan dolduryl-
maly ddl. Masynyn difie O¢iirilen halatynda 6lcegler sazlanmaly, py-
cagy calsylmaly, pycaklar yerine salynmaly we ayrylmalydyr. Pycak
ayrylyan wagty ayagyny goramaly, ¢iinki onunl kesgir ujy ayakgabyia
climmegi miimkin. Epleyji masynlaryn ¢ekisini geydirmek we ayyr-
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mak, dartys nurbaty, hereketi geciryan disli ¢arhyny dine hereketlen-
dirijisinifi d¢iirilen mahaly sazlap we yaglap bolyar. Ahli elektrik en-
jamlar yerde rahat yagdayda yerlesdirilmelidir.

Elektrodrel (desiji elektrik enjam) bilen isleyin hiinirmen-
ler elektrik gurallar bilen baglanysykly ise difie howpsuzlyk zihmet
usulyyeti okuwlaryny gecen, howpsuzlyk diizgiinleri baradaky bilim
derejesi barlanylan, elektrik howpsuzlygy boyunca hiinér tayyarlyk
topary bolan hiindrmenler goyberilyér.

Elektrik gurallar indiki esasy talaplara gora layyk gelmelidir. 01
1s wagty howpsuz yerde goyulmaly we elektrik toguna (¢esmesine)
alyp baryan boéleklere totdnleyin hem galtagsmaz yaly yagdayda bol-
malydyr.

Elektrik guralynn dasky gursawynyn yer bilen birlesdirilmegi
yorite sary-yasyl geciriji elektrik gecirijinini komegi arkaly amala
asyrylyar. Bu maksat {i¢in nol belgili yer birlesdirilmeginden peyda-
lanmak gadagandyr. Tok ¢esmesiniii we onun gegirijisinin (rozetka
we wilka) usuly bilen isledilende yer bilen galtagma hasiyeti onitirtme-
li, 6giirilende bolsa yza galma hésiyete eye bolmalydyr.

Elektrik guralynyn bellige alnan san belgisi bolup, ol gury we
yyly yerde saklanylmalydyr. Ayratynlykda dasyny saramak we
beyleki elektrik zynjyrlara mahsus bolan metal gaplar we dasky me-
tal boleklere bildirilyén garsylyk azyndan 1 MOm (mega Om), eger
ikisini ayratynlykda saramaly bolsa, onda azyndan 2 mega Oma deni
bolmalydyr. Barlaglaryn netijeleri hokmany suratda yorite yazgy gal-
dyrylyan depdercede her ayda 1 gezek yazylmalydyr.

3.6. Stolun iistiindiki ysyklandyryjylar arkaly gaytadan
dikeltme iglerini amala agyryan hiitnarmenler iicin
howpsuzlyk kadalary

Hiindrmen hemme zatlary yerbe-yer bolan, ge¢irijisi saz, o¢liri-
lip-yakylyany saz bolan, lampalary (ysyklandyryjylary) bolan stolun
istiinde islemeli. Ysklandyryjyny 6zbasdak c¢alysmaly dal, gegiri-
ji simi eplép, tok cesmesini bejermeli dél. Bu isleri yerine yetirmek
ticin, hokmany suratda yorite hiindrmen ¢agyrylmalydyr. Stolun iis-
tiinde ulanylmayan artykmag zatlar bolmaly dal.
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Himik-barlaggy iicin howpsuzlyk kadalary. Himigin otagyn-
da otagyn howasyny arassalayan arassalayjy desgalaryn oturdylma-
gy zerurdyr. Mundan basga-da otagda her sagatda bir gezek howany
arassalap duryan yorite enjam bolmalydyr. Howany arassalayjy en-
jamlary binanyn tiisse ¢ykaryjy desgasyna ya-da umumy ulgama bi-
rikdirmek gadagandyr.

Is wagty elektrik giiyjiini 6ziine ¢ekyédn neylon 6nliigi dakynmak
ya-da sondan tikilen egin-esikleri geymek gadagan.

Kislota, asgar ya-da elektrolitler bilen islenilende himik hokmany
suratda eline rezin elligi geyip, goziine-de gorag dynegini dakynmaly-
dyr.

Sular yaly is edilyin otagyn golayynda sabyn, dagy gaplanylan
pagta, sliplirgic we aggar bilen islenilyan wagty 5—10% derejeli yapyk
gabyi i¢inde suwuk ergin bolmalydyr. Sol ergin bir bulgur suwa bir
cay ¢emce cay sodasy atylyp tayyarlanylyar. Eger-de asgar bilen is
edilydn bolsa, onda bir bulgur suwa bir ¢ay ¢emge bor kislotasy atylan
erginiin golayda bolmagy hokmanydyr. Gozleri yuwmak tiicin bolsa
2-3% pes derejesi bolan erginler ulanylyar.

Elektrolitlerin, diiziimi arassalanan suwlaryn, formalinin, sodaly
erginin ya-da bor kislotaly erginin dagky gaplarynda olaryn atlary
oran diirs yazylan bolmalydyr. Yapyk gabyi i¢inde bolsa yeterlik de-
rejede siipiirgicler saklanmalydyr.

I¢i aggarly ciiyseleri elinde ya-da arkanda goterip, basga yere ge-
cirmek hem gadagan. Gaty jisimli asgary (kalini ya-da natrini) bolsa,
dine miicenegin ya-da jiibtegin komegi bilen almak rugsat edilyar.
Gaty aggary boleklemek iigin onuit ownuk boleklerinin goziine ya-da
derine diismezligi ligin onun iisti hokmany suratda arassa mata bilen
ortiilmelidir. Yygnalanda bolsa yérite siizgii¢ ulanylmalydyr.

Arassalayys isleri bolsa tozandan we beyleki hapalardan yenil
arassalanyan yorite stolun iistiinde gegirilmelidir.

Fenoloformaldegid we karbamid sepbiklerini, hlorly we kiikiirt
tursuly ammonini we dibutilftalatany bile goymak gadagan. Ciinki
olaryi bir-birine galtagsmasynda partlaysyn bolmagy miimkin.

Papsirde islenilende howpsuzlyk kadalary. Pycagyn asagyna
barmaklaryi diismeginden goranmaly. Ahli bolek saylar yaglanan we
diirs isleyan bolmalydyr.
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Stepler bilen is edilende howpsuzlyk kadalary. Tikin edyén
bolegine barmaklaryn diismeginden goranmaly. Tikin edyédn bolegin
saz isleyandigine gozeggilik edip durmaly.

Diiziimi arassalayys enjamda howpsuzlyk kadalary. Diiziimi
arassalayan enjam haganda gap suwdan doldurylan yagdayynda isle-
dilyar. Is tamamlanyp, elektrik togy 6¢iirileninden son, suwy dokiilyar.

Isleydn wagty tozan emele getiryan desganyn dagy ortiilgi bol-
malydyr. Desgalaryn, enjamlaryit we mehanizmlerin {istiinde hig hili
gerekmejek zatlar bolmaly déldir.

Zihmet hakyndaky kanunlaryn isgérler tarapyndan berjay edi-
ligsini lipjiin etmeli. Binanyn we desgalaryn yagdayyny gowy we
diirs saklamaly. Desgalarynn abatlayys islerinde zédhmet sertlerinii
howpsuzlygyny iipjiin etmeli. Bu ugurda okuwlary gegirip, isgérlerin
howpsuzlyk usulyyeti we is usullary boyunga bilim derejelerini barla-
maly. Zahmeti gorayys boyunca diizgiinnamalary isldp diizmeli.



IV BOLUM
KAGYZ YUZUNDAKI RESMINAMALARYN DURKUNY

DIKELTMEGIN TEHNOLOGIYASY
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4.1. Resminamalaryn durkuny dikeltmegin maksatlary

Resminamalaryn durkuny dikeltmek dowlet arhiwlerinini arhiw
resminamalarynynl abat saklanylmagyny {ipjiin etmekde amaly
isin O6rdn mohiim ugry bolup duryar. Wagtal-wagtal dikeldis isleri-
ni gecirmegin bargynda resminamalaryi abatlygyny dikeltmek, kop
wagtlap arhiwde saklanandygy we peydalanylandygy sebipli zaya-
lanyp baryan asyl nusgalary gorap saklamagyn yeke-tik serigsdesidir.
Cylsyrymly dikeldis wezipelerini ¢6zmek bilen, dikeldijiler bellibir
diizglinleri goldanmaly, synagdan gegen usullary we materiallary, res-
minama ii¢in zyyansyz jisimleri we is tirlerini ulanmaly.

Dikeldis isleriniii netijeliliginiii esasy Olgegi isin hilinini onat
bolmagydyr, ol hem, 6z nobatynda, resminamalary dikeltmek boyun-
ca Merkezi barlaghananyn isini guramagyn, zéhmet sertlerinif, isi
maddy-tehniki we usuly taydan iipjiin etmegin derejesine, dikeldiji-
lerinl hiindr ussatlygyna we tejribesine baglydyr. Arhiw gaznalarynyn
saklanylysy dikeldilmédge mitic¢ resminamalar babatynda «em edis»
cirelerini 6z wagtynda ulanylysyna, resminamalaryn saklanys yag-
dayyna arhiwgilerin dogry baha berip bilsine baglydyr. Dikeldis isi
resminamalaryn berbat bolup baryan déwriinde olary saklap galmak
ticin edilyén mejbury, zerur isdir.

Onde goylan maksadalayyklykda dikeldis isi asakdaky umumy
wezipeleri ¢ozmelidir:

— resminamalaryn fiziki taydan bitewliiligi dikeldilmeli;

— kagyzyn abatlygy dikeldilmeli;

— resminamany basym konelmek howpundan halas etmeli.

Resminamalaryi zayalanmagynyn sebépleri. Eger resmina-
malaryn zayalanmagy yiize ¢ykarylan bolsa, hokman resminamalaryni
fiziki-himiki ayawlylygyny iipjiin etmeli, zayalanan resminamalary
dikeltmige, tabsyrmaga tayyarlamaly. Resminamalar saklanylanda
yorite arassacylyk diizgiinleri, temperatura-cyglylygy talabalayyk
yerine yetirilmeli. Arhiwin jaylary henin, mor-mdjeklerin, gemriji-
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lerin peyda bolmagyny hem-de ¢ai-tozanyn déoremegini aradan ayryp,
tdmiz saklanylmalydyr. Sulary berjay etmek {i¢in asakdakylary yerine
yetirmek zerurdyr:

Ayawhanalara can-tozan aralasmaz yaly onun penjire gapyla-
rynyn jebis yapylmagyny ipjiin etmeli, jaylaryn i¢inii howasyny
can-tozandan we gaz sekilli galyndylardan arassalayan enjamlar bilen
enjamlagdyrmaly.

Yylda azyndan bir gezek resminamalary gutularyn, tekjelerin
hem-de ayawhanalarynl i¢iniil ¢an-tozanyny tozan soruja sordur-
maly ya-da formalin ergini bilen ¢yglandyrylan mata bolekleri bilen
stiptirip durmaly.

Ayawhanalaryn i¢ini ¢ygly mata bilen yzygiderli siipiirip dur-
maly, ayda azyndan bir gezek poluil gyra ¢éklerini, penjirdninl tek-
jelerini degisli himiki serisdeler bilen siiptirip durmaly.

Tagta pollarynyn aralygynyn acyk bolmazlygyny olaryn yagly
refik bilen renklenendigine gozeggilik etmeli. Ayawhana jayynyn
icini wagtal-wagtal yelejiredip durmaly. Ayawhanalarda mor-mojek-
lerin ya-da gemrijilerin barlygy yiize ¢ykarylan halatynda hayal et-
mezden ¢ére goriilmelidir.

4.2. Resminamanyn durkuny dikeltmek iicin saylap almak
we ig yerini tayyarlamak

Doéwlet arhiwleriniii gazna gorayjylary resminamalary barlayan
wagty olaryn yagdayynyn ndderejededigini elmydama belldp goy-
malydyr. Sonuni esasynda gaznalaryn fiziki yagdayy barada mag-
lumatlar toplanyar hem-de olaryil haysy tertipde dikeldilmelidigi bel-
lenilydr. Has kop zyyan c¢eken resminamalar — eplem-eplem bolan,
tiydiilmekden yana lagsan, kagyzlary pytrap baryan, tagta kagyzlary
bir-birine yelmesen resminamalar ilkinji nobatda dikeldilmige de-
gislidir.

Dikeltmek ii¢in saylanan resminamalarynl her biri olaryil sak-
lanyan jayynda-da, dikeldijinifi isi hasaba alys giindeliginde-de bel-
lige alynyar. Dikeldis isi gutarylandan hem-de resminama ayawhana
ugradylandan son, ydrite depderde onuil gaytarylyp gelendigi barada
bellik edilyér.
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Resminama dikeldiji berlen pursadyndan bagslap, ol resmina-
manyn abat saklanylmagyna jogapkérdir. Resminamalar olaryn ayawly
saklanylmagy doly kepillendirilyan sertlerde yerlesdirilmelidir.

Is ornuny tayyarlamak. Arhiw sertlerinde dikeldis isini gegir-
mek li¢in asakdaky abzallar, serisdeler, gap-gaglar talap edilyér:

1) organiki ayna;

2) hirurg pycagy (skalpel);

3) rezin oklawjyk (walik);

4) emallanan 3 litrlik piti;

5) gayey;

6) emaldan jamjagaz;

7) gliserin;

8) KMS yelimi;

9) hasa;

10) cotgajyklar.

Dikeldis isi iicin zerur kagyzlar. Kagyz dikeldis isleri {i¢in es-
asy serisdedir. Ony dogry saylap almak dikeldis isiniii tutuslygyna
ustiinlikli gecirilmegini lipjiin edyar.

Resminamany gayymlamak {i¢in kagyzlaryn esasy asakdaky
gorniisleri ulanylyar:

— yuka dikeldis (rejeleyis) kagyzy (kondensator gorniisli);

— mikalent kagyzy;

— resminamanyn yyrtylan bolegini dikeltmek ticin Ne 0 hem-de
Nel yazuw kagyzlary peydalanylyar.

Dikeldis islerinde ulanylyan yelimler. Resminama dikeltmek-
de, kagyzy ozalky durkuna getirmekde yelimlemek moéhiim tehnolo-
gik basgancagyn biridir.

Resminamanyil dikeldisden soiikky yagdayy dikeldis isinde
ulanylan yelime we yelimleyis usulyna bagly bolup duryar.

Dikeldis islerinde ulanylyan yelimler kesgitlenen talaplara layyk
gelmelidir.

Yelim tayyarlamak iigin durnukly, gowy yelimleyis hésiyetli, ka-
gyza, tekste zyyan yetirmeyin maddalar ulanylmaly.

Yelim gatlagy refksiz, berk, mayysgak, zerur yagdaylarda ayryp
bolyan, islemek {i¢in onayly, zyyansyz we biologik tisirlere durnuk-
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ly bolmaly, yelim tayyarlamak ii¢cin dine arassa, dowlet 6lgeglerine
layyk gelydn maddalar ulanylmaly.

Resminama dikeltmek isinde birinji dus gelen, barlanylmadyk
hem-de durmus hajatlary {i¢in niyetlenen (kontor, kanselyar, silikat,
oboy yelimi, BF sintetiki yelim, moment we basg.) yelimleri ulanmak
rugsat berilmeyiér.

Ir dowiirlerde resminamalary dikeltmekde diirli yelimleri
ulanypdyrlar. Yelim gyzgyna-sowuga, ¢yglylyga, howanyn basysyna,
yelimli plyonka gatlagynyn yalpyldysyna gabat gelmeli. Sular yaly
yagdayda ussalar krahmaldan ya-da undan yasalan yelimleri ulanyp-
dyrlar. Undan we krahmaldan yelimler, deriden, pergamentden, zela-
tinden, bekre balygyndan edilen yelimlerdir.

Irki wagtda derininn boleklerinden, esasan hem, pergamentden
yasalan yelimler it gowy yelim hasap edilipdir. Pergament yelimi,
deriden yasalan yelimleri tayyarlamak {igin owlak-guzynyn derisin-
den alnyp yasalan yelim okiizin, sygryn, goldnin hamyndan yasalan
yelimden has gowy, dury hasaplanypdyr. Yelimi possunlyk deri-
nin boleklerinden, yabany haywanlaryin derisinden-hamyndan hem
tayyarlapdyrlar. Bu tayyarlanys juda yenil hasaplanylypdyr. Perga-
ment yelimini diirli usullar arkaly tayyarlap bolyar. Resminamalaryn
dikeldis isinde-de 15%-li bekre (balyk) yelimini ulanmak maslahat
berilyir, bu yelim hokmany hasaplanylyar. Balyk yelimi bekranin yii-
zlis howa haltasyndan tayyarlanylyar. Bu usul beyleki haywanlaryn
yelimlerinden has durnukly hasap edilyir, sol bir wagtda-da mayys-
gaklyk tarapyndan pes hasaplanylyar.

Tebigy serisdelerden alynyan yelimler. Tebigy yelimler iki to-
para boliinyar:

1. Haywanlardan alynyan yelimler. Olar siifiklerden, derinin
yagly gatlagyndan, bekre balyklaryn kekirdewiiklerinden alynyar.

2. Osiimliklerden alynyan yelimler. Olar bugday unundan, krah-
maldan we dekistrinden alynyar.

Haywanlardan alynyan yelimler gaty bolyar. Olary plitka gdrnii-
sinde we granit gérniisinde ondiiryéarler.

Osiimliklerden yelimii alnysy. Krahmal petiniii alnysy. Yeli-
mi tayyarlamak {i¢in yokary hilli bugday uny, himiki arassalanan suw,
biyz halta, terezi, aga¢ cemge, iki sany syrg¢aly gap gerek.
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Krahmal yelimi diirli 6siimliklerin krahmalyndan tayyarlanylyar.
Mysal {i¢in, krahmaly bugday, tiiwi, mekgejowen dinelerinden hem-
-de yeralmadan alyp bolyar.

Dikeldis isinde iii kdp ulanylyan yeralma we bugday krahmaly-
dyr. Mekgejowen krahmalynyi molekulalary uly géwriimli bolandy-
gy sebépli, onun yelimliligi pes hilli bolyar. Bugday krahmalyndan
goyy yelim tayyarlanylyar. Tiwi krahmalyndan orta goyulykdaky
yelim tayyarlanylyar. Yeralma krahmalyndan suwuk yelim tayyar-
lanylyar. Dikeldis islerinde suwuk yelim ulanylyar.

Yelimiii tayyarlanylysy. Yelimlemek kagyzyn bitewiiligini
hem-de gayymlygyny dikeltmek {i¢in dikeldis islerinde ulanylyan
inidn moéhiim tehnologik isdir. Dikeldilmegin hili, resminamanyn
yagdayy kop babatda yelimin hésiyetine hem-de yelimlemegin teh-
nologiyasyna baglydyr.

Yelim resminamany dikeltmek {i¢in zyyansyz bolmalydyr, teksti
garaltmaz yaly, yelimin yeterlik dury bolmagy gerekdir, ol siiygesik
hem-de ofat yelmemige yaramly bolmalydyr. Yelimifi 6rin mohiim
hisiyetlerinin biri onun gaydym ukyplylygydyr, yagny ulanylanda,
pokgermdge ukyplylygydyr, ol bolsa, dikeldilydn resminamanyn
zerurlyk dordnde yelimini ayyrmaga (goparmaga) miimkingilik
beryir. Karboksimetillyuloza natriy duzy (Ia-KMS) hut solar yaly
hisiyete eyedir. Ol agymtyl, sarymtyl renkli, yssyz, stiylim gorniisli
ya-da kiilkd menzes jisimdir. Gyzgyn suwda-da, sowuk suwda-da
afisat erdp, yelime sepbesiklik hisiyetini beryar, ony acyk-dury ergin
halyna owiiryar.

Yelimiii ulanyljak yerine baglylykda yelim tayyarlamak iigin 1,5—
—2% ergin hem-de 5-8% yelim tayyarlamak {i¢in ulanylmaly garyn-
dylaryn diiziimi: suw 100 g, Ia KMS 1,5 g, gliserin 1,5 g mogberde
bolmalydyr.

Olar mazalyja eyi yetirilip bulap garysdyrylandan son, yelim
ulanmaga tayyar bolyar. Ol salkyn yerde saklanylmalydyr. Bir sapar-
da tayyarlanan yelim {i¢ giinlin dowamynda ulanylyp gutarylsa gowy
bolyar. Resminamalary dikeltmek isinde simikatdan edilyén kan-
selyar (ig) yelimini (suwuk ayna) ulanmak diiybiinden gadagandyr,
¢linki ol kagyza hem-de yazga diizedip bolmajak zyyan yetiryar.
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4.3. Dikeltmek isinin umumy cyzgydy

Esasy tehnologik isler, resminamalary tertibe salmak (daiysyny
cozmek, kitapga gorniisli sokmek, tagta kagyzlary ayry-ayrylykda
goymak).

Dikeltmek isi kop basgancakly tehnologik proses bolup, birnédge
esasy islerden ybaratdyr. Solaryit hemmesi-de resminamany arassala-
maga, calt konelmek hem-de zayalanmak howpundan dyndyrmaga,
ony gayymlamaga hyzmat edyédr. Esasy isleriii sanawy hem-de olary
yerine yetirmegiii umumy tertibi gorniisli tehnologik ¢yzgyt bilen
kesgitlenyar.

Umumy tehnologik ¢yzgytda asakdaky esasy dikeldis isleri goz
oniinde tutulyar. Resminamalary tertibe salmak (danysyny ¢o6z-
mek, kitapca gorniisli sokmek, tagta kagyzlary ayry-ayrylykda
goymak).

Isin (jildin) dasyny ¢6zméage hem-de kitapca gorniisini sokmige
girismezden ozal, 61 bilen, resminamanyn yagdayyny hem-de oiia
yeten zyyanyi hasiyetini jikme-jik 6wrenmek zerurdyr, sonda isin (jil-
din) sol hili isin gecirilmegine méti¢digi ya-da dildigi ayan edilyér.
Ayry-ayry, hususan-da, mehaniki zeperleri (meselem, kicenrdk yyr-
tyklar, tozma-tiiydiilmeler) isi (jildi) ¢6zmén hem-de kitapca gorniisi-
ni bozman, ayryp bolyar.

Has ¢ylsyrymly dikeldis isleri gecirilmeli bolanda, diiie sonda isi
(jildi) ¢6zmek hem-de kitapca gorniisini sokmek maksadalayykdyr.
Isi (jildi) ¢ozmezden we sokmezden, ozal, asakdaky isler edilmelidir:

Isin (jildin) tagta kagyzlarynyn belgileri ykjam barlanylyar;

Arhiw diiziimi bilen sahaplanan isler (jiltler) ilki ony diizydn
bolekler (jiltler, danylar, depderler) ayyl-sayyl edilip, sofira ayry-ayry
tagta kagyzlar seljerilyér;

Her tagta kagyzy ayratynlykda dikeldilyar.

Resminamalary tdmizlemek, yeten zeperi ayyrmaklyk resmi-
namalaryn arassalanmagyny dikeltmegin iniidn mohiim tehnologik
isidir. Bu is netijesinde resminama dasky gorniip duran hapalardan
arassalanylyar: yiiziine sifien tozan siiptirilyar, hapalar, hen ortgiileri,
kerepler ayrylyar. Is yelimi kagyzdan anisatlyk bilen ayrylmayar. Ony
gurulygyna yiti zat bilen yuwasja gazap 6¢lirmek miimkindir.
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4.4. Resminamalara yeten zeperi ayyrmak

Resminamalary dikeltmekde asakdaky isleri gecirmek zerurdyr:

— yelim uly bolmadyk ¢opiirli cotga bilen yukajyk endigan edilip
calynmalydyr. Resminamanyn tekstine zeper yetmez yaly, dikeldis
kagyzyny miimkingadar arka yiiziinden yelimlemége calysmaly;

— mikalent dikeldis kagyzyny ulanmaly, ol dury kondensator ka-
gyzyna garanda oilat mehaniki hisiyetlere eyedir (yone durulygynyn
yeterlik déildigi tigin ony gowsak kondensator kagyza ¢calmak masla-
hat berilmeyar);

— dikeldilenden son, kagyzyn gowy yelmesmegi hem-de nogsan-
larynn ayrylmagy ti¢in tagta kagyzlaryn hemmesi onatja basylyp
goyulmalydyr (basgyclanmalydyr).

Ozaly bilen, resminamanyn gyralary hem-de burclary zayalanyp,
sol yerde jayryk, eplem emele gelyar, ilkinji tiiydiilip baslayan yeri-
-de sol yerlerdir, ylaytada-da, sag tarapdaky asaky bur¢udyr. Tagta
kagyzlar 6z wagtynda pugtalanmasa, resminamanyn tekstiniii-de
yuwas-yuwasdan c¢ynlakay zyyan ¢ekmegi ahmaldyr. Gyrasynyn
birndce yeri yyrtylan bolsa, her yyrtygy mikalent kagyzy bilen 6z-
basyna yelmédp berkitmek zerurdyr. Sonda yelmenyén kagyz zolagy
tekste yetmeli daldir.

Resminamany kitapcalamak we sahaplamak iicin tagta kagyz-
larynyil ¢cep gyrasynyi (gyra tarapynyil) inini uzaltmagyn zerurly-
gy seyrek bolmayar. Munun 6zi, kdpleng, kagyzyn gyrasy gowsap
(tiiydiilip) baslanda ya-da resminamanyn teksti tagta kagyzyi ¢ep gy-
rasynda bos yer goyulman yazylan mahalynda seyle edilyar, yogsam
yazgynyn gyrasyna tikilme howpy doreyér. Bu is «gyranyn uzaldyl-
magy» diylen at bilen bellidir.

Dikeltmek isinint jemleyji tapgyry tagta kagyzlary denldp kesip,
tagta kagyzlaryny belgileri boyun¢a yygnamakdyr. Kesmek netije-
sinde tagta kagyzyn basky olcegi (formaty) dikeldilmelidir. Sonda
kagyzyn dine artykmacg yeri kesilip ayrylyar. Her tagta kagyzyny
ayratyn kesmek gerek. Kesmek tligin yorite kagyz kesgicler (rezak)
ulanylyar. Sol hili kesgi¢-pycak yok bolsa, kesmek isi gaycy bilen
amala agyrylyar. Kesiljek yeri goni ¢yzylmalydyr.

Kesmek isi amala agyrylandan som, tagta kagyzlar sahypa-
ma-sahypa yygnalmalydyr. Her tagta kagyz bellenen belgilerine
layyklykda yerli-yerinde goyulyar.
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4.5. Kagyzlary kitapca gorniisine salmak we sahaplamak.
Kitapcalamagyn tehnologik yzygiderligi

Tagta kagyzlary yygnap, dagy bilen birlesdirip tikmek isine
«kitapgalamak» diylip at berilyér. Kitapcalanyan otaga isler (jiltler)
ayawhanadan getirilyédr. Dikeldilen isler dikeldis boliiminden, tikini
sokiilen isler mikrofilme alnandan sonra gelip gowusyar.

Kitapgalamak isini el bilen gegirmek ii¢in asakdaky gurallar, ab-
zallar ulanylyar: gaycy, yelim ¢almak {igin diirli ¢otgajyklar, ¢ekic,
biyz, elektro desiji enjam, sapaklar, ififie-temenler.

Resminamalary kitapca gorniisine salmagyn tehnologik usullary
asakdakylardan ybaratdyr:

— tikmek we berkitmek;

— tayyar Oniimi timarlamak.

Bu isler kitapcalamagyn baslangyc¢ dowri hasaplanylyar. Resmi-
namalary yygnamak yorite gutuda amala asyrylyar.

Tagta kagyzlary yygnamak asakdaky tertipde alnyp barylyar:
isi beylesine owrlip, yiiz tarapyny asak edip goymaly, tagta kagyz-
lar sonkusyndan birinjisine gelydncd, ¢epbesinden tertiplesdirilip
baslanyar. Sol bir wagtda sahypalaryn dogrulygy barlanylyar, tagta
kagyzlar goylanda, diiyp tarapy gutynyn diwaryna siiysiirilip, onun
yokarky hem-de asaky uglary defilenyér.

Arhiw islerini jiltlemek hem-de tikmek iicin, esasan, bitewiiligine
bicilen dagylar ulanylyar. Burawlap desilyén desiklerit mukdary igin
Olcegine baglydyr, ol kdp halatda 3-den 5-e ¢enli bolyar. Burawlanyp
desilen dagylar uly temenler hem yogyn sapaklar bilen tikilyar.

Tikmek isi sapakly inidni (temeni) ortadaky desikden baslap
desiklerin hemmesinden yzly-yzyna sapagy gegirip, ¢ekilip danylyar.

Kitapga gorniisine getirilen isler gutarnykly islenenden son,
yagny gapagy (list ortiigi) waltsowka (tekizlemek, defilemek) edilen-
den son, is birlay gozden gegcirilydr we saklamaga berilyar.

4.6. Dirli gorniisli tagta kagyzlaryn dikeldilis usullary

Isin (jildin) sahabynyn dikeldilisi barada aydylanda, isin (jildin)
sahabynyn dikeltmek islerini sahabyn yeiise yiiziinden gegirmeli. Ze-
per giiycli yeten bolsa, sahabyi yiiz tarapy gosmaca kondensator ka-
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gyzy bilen berkidilyér. Sahabyn bolekleri yiten bolsa yama gorniigin-
de doldurylyar. Dikeldis materialy sahabyn galyiilygyna we renkine
gord saylanyp alynyar.

Ociip baryan yazgyny (teksti) dikeltmekde alnyp barylmaly isler
sulardan ybarat:

Resminamalara durnukly bolmadyk renk berijiler ulanylyp ya-
zylan yazgylar wagtyn gecmegi bilen solmak (6¢mek) hisiyetine
eyedir. Yazgylary dikeltmek maksady bilen, dowlet arhiwleri seyle
resminamalary ylize ¢cykarmak we olary hasaba almak boyunga isleri
alyp baryar.

Resminamalary yorite isldp gecmek boyunca isler meyilnama
boyunca (6niinden gz 6mniinde tutulyp) gegirilyén islere we nobatdan
dasary gegirilyén islere boliinyar.

Resminamalara odun, suwun, himiki ya-da radioaktiw jisimlerii
bolekleyin ya-da kopgiilikleyin zyyan yetirmegi bilen baglanysykly
bolan helédkgilik-halas edis c¢irelerinde amala asyrylyan isler nobat-
dan dasardaky gecirilyén islere degislidir.

Resminamalary saylap almak, ayrybasgalasdyrylan yerlerde
olary we olaryn saklanylyan yerlerini arassagylyk taydan islédp gec-
mek boyunc¢a nobatdan dasary, gyssagly ¢éreler resminamalara biolo-
gik zyyan berijiler degen wagtynda hem gegirilyir. Yetirilen zyyanyi
mdgberine baglylykda ayry-ayry isler, islerin toplumy, ayawhanalaryn
resminamalar saklanylyan ayry-ayry bolekleri we degislilikde, resmi-
namalar saklanylyan ayry-ayry serisdeler we yerler ya-da tutuslygyna
ayawhana nobatdan dasary iglenilip ge¢ilyar.

Resminamalary meyilnama boyun¢a maksatlayyn isldp gegmek-
lik olaryn barlygynyn we saklanys yagdayynyn barlagynyi netijeleri
boyunga arhiwde kabul edilen nobatlylyk tertibinde amala asyrylyar.
Sunda resminamalarynn diirli gymmatlylyk toparyna degisliligi
(ayratyn gymmatlylygy, seyrek dus gelyénligi) we resminamalaryn
fiziki yagdayynyn gornils ayratynlyklary goz ontinde tutulyar. Uzak
saklamak miimkingiligi pes bolan seyrek dus gelydn resminamalar,
ilkinji nobatda, islenilip gecilmage degislidir.

Dowlet arhiwlerinde resminamalaryni abat saklanylmagyny {iip-
jin etmek boyunca dhli tehniki talaplarynn we ¢éreler toplumynyn
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berjay edilmegi we yerine yetirilmegi olaryn uzak saklanylmagynyn
kepilidir.

Bir tarapy tekstli resminamalaryn gyrasyny berkitmek. Eger
bir tarapy yazgyly resminama uly zeper yeten bolsa, ony ters tarapyn-
dan tutus gyrasy uzaboyuna mikalent kagyzy bilen berkitmeli. Res-
minamada yeke-tdk yolnan yeri bar bolan yagdayynda difie yolnan
yerine mikalent kagyzy azajyk artyk goyberilip berkidilyar.

Iki tarapy tekstli resminamany berkitmek. Bu yagdayda res-
minamanyn gyrasyny iki tarapyndan hem kondensator kagyzy bilen
berkidilyér. Eger-de onun bir tarapyndan yelmenende, kagyzyn bur-
¢y eplenydr. Kondensator kagyzy ulanylanda yelimin galyndysyny
birkemsiz ayyrmaly. Muny kagyzyn iistiine siiziiji ya-da arassa gazet
kagyzyny goyup, ony tekiz yylmanak aga¢ ya-da hasa bilen tekizle-
meli.

Resminamalaryn yyrtylan burcuny dikeltmek. Resminama-
laryn yyrtylan, yone yitmedik bolegini kondensator kagyzy arkaly
seplemek usuly bilen dikeltmeli. Iki tarapy yazgyly resminamalaryn
islendik yeri, burglary, gyralary we beyleki yerleri su usulda dikel-
dilyir. Yagta tutup seredenifide, bu resminamalaryi sag tarapynyii
yokarky burcuny seplemek usuly bilen dikeldilendigi goriinmelidir.

Resminamalaryn yitirilen béleginiii dikeldilisi. Resminama-
laryn yitirilen bolegi dikeldilende, salynjak yamanyi refiki we dykyz-
lygy boyunga layyk gelyén material saylanyp alynyar. Onun {stiine
bolsa sikes yeten kagyz yazylyp goyulyar. Soiira yamanyn kon-
turynyn Ustiinden yonekey galam yoredilip, ol kesilip alynyar. Eger
dikeldilyin materialyn yazgysy bir tarapyndan bolsa, onda yama 2 mm
goyberilip kesilydr. Eger resminamanyi iki tarapy-da yazgyly bolsa,
onda gos-goni kontur boyunca kesilydr. Bu yama salnanda, resmi-
namanyi {istiini yapmazlygy iicin seyle edilyir. Yama kalka kagyzy
bilen iki tarapyndan hem berkidilyar.

Kesilen burcuny dikeltmek. Desik yzlarynyn dikeldilisi. Ka-
gyzyn gacan we yiten burcy dykyzlygyna we refikine gabat gelyan ka-
gyz bilen dikeldilydr we iki tarapyndan-da kondensator kagyzy bilen
berkidilyér, yokarsyndan hem kondensator kagyzy arkaly berkidilyar.

Sikesli resminamanyi yiten boleginin dikeldilisi, sol bir wag-
tyn oziinde-de diiybiinin uzaldylysy. Bir wagtyn 6zlinde diiybiini
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uzaltmak arkaly sikesli resminamanyn yiten bolegi dikeldilende, res-
minamanyn yiten boélegine goyuljak yama g6z oiiiine tutulyp, diiybii-
nin ini saylanyp alynyar. Sonira yama boljak tagta kagyzyn diiybiine
kondensator kagyzy yamanyi yefise yiiziinden goyulyar.

Resminamany tizeden dikeltmek. On gowy hilli dikeldilme-
dik resminamalar tizeden dikeldilende, yagny 6niki yelmenen kagyz-
laryn yelim galyndylaryny, yazga kolege beryan ortgiileri ayyrmak
zerurdyr. Tézeden dikeltmek 151 gury usul arkaly amala asyrylyar.
Has hapalanan yerlerini yumsajyk pozgug, cotgajyk, incejik kagyz bi-
len arassalamaly. Eger seyle edilende netije bolmasa, resminamalary
suw ergini bilen 6lldp ¢yglandyrmaly. Su nusgaly resminamany ¢yg-
landyrmak, soiira bolsa kone dikeldis materiallaryil gyrlyp ayrylma-
gy bilen tidzeden dikeldilyér. Soiira resminama siiziiji, filtrleyji kagyz
arkaly guradylandan son yene kalka arkaly dikeldilip, basgy¢ bilen
tekizlenyar we guradylyar.

Asa zayalanan resminamalaryn dikeldilisi. Resminama juda
zayalananda, iki tarapyndan kondensator kagyzynyn basylmagyny
talap edydr (iki tarapy yazgyly bolan halatynda). Resminama kagyz
yelmenmegi iki usulda amala asyrylyar. Eger resminama juda dar-
gan bolsa, stolun Ustline kondensator kagyzy yazylyar, ona yelim
calnyp, listline yazgynyn bolekleri kebsirlenip, resminama goyulyar.
Sofira yumsajyk ¢otga arkaly resminama yelim ¢alynyar we tistlinden
yelimin artyk diisenleri ayrylyp, kondensator kagyzynyn ikinji tara-
py vazylyar. Resminama birneme pugta bolanda, ona yelim ¢alynyar,
istlinden kondensator kagyzy yazylyar, yelimin artyk diisenini ayryp,
yygyrtlary yazylyar. Soiira edil seydilip resminamanyil beyleki tara-
pyndan hem kondensator kagyzy goyulyar. Bu is amala asyrylanda
hemise kondensator kagyzy iki tarapyndan hem goyulyar.

Papirus kagyzyna yazylan resminamalaryn dikeldilisi. Papi-
rus kagyzyna yazylan resminamalar juda az yelim bilen yelimlenilyéar
we sikesli yeri mikalent kagyzy bilen berkidilyér. Stitiinler keseligine
yerlesen resminamalara hem yygy-yygy gabat gelyindigini bilmeli
we dikeldilydn materialynl esasyna layyk getirmeli. Papirus kagyzy-
na yazylan resminamalara kondensator kagyzlaryna edilen diiyp sa-
pylyar.

Telegrammanyn dikeldilisi. Telegrammalar hem adaty res-
minamalar yaly dikeldilydr. Emma ¢yzyklaryin hemmesi kondensa-
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tor kagyzy bilen berkidilyar. Cowriilen diiyp bilen islemegiii usuly
bu nusgada «Sokma» usulynda dikeldilydr. Cowilirme gyrasynyn
saplanysyny gorkezyar. Gyrasynyn bu gorniisi kitapca ya depder
gorniisinde toplanan resminamalarda ulanylyar. Deslapdan bar sahy-
pa dikeldilyar. Difie sondan son ¢owiirme diiyp tikilydr. Seyle gyrasy
saplanylanda h6kman onuii gérniisi boyunga ini nazarda tutulmaly. Tki
esse inli material alynmaly. Eplenende onun galynlygy depderin ya-
da kitapganyn isine barabar bolmaly. «Sokma» usuly bilen tikmegin
we ¢owiirme diiybilin ¢yzgysyny depderiii eplenen yerine salynmaly.

Resminamalary diirli inli boleklerde catmak. Sahypa layyk
gelmeydn diirli dlgegli resminamalary ini diirli-diirli bolan diiybe
catmaly bolyar. Catylan diiypleriii inlerinini diirli-diirli bolmagy res-
minamalar dikeldilip, 6iiki kaddyna getirilenden son, isleri mundan
beyldk-de ulanmak {i¢in gyraden we onayly saklamaga miimkingilik
beryiér.

Garayanyk bolan resminamalaryn dikeldilisi. Garayanyk bo-
lan resminamalary dikeltmezden ozal, olary hapadan, kesilen resmi-
namanyn koyiik boleklerinden arassalamaly. Sofira resminamalara
suw sepip, Ustlerine siiziilydn kagyzlary yapmaly we olary basgyjyn
asagynda guratmaly. Guradylandan soil resminamanyn yetmeyain yer-
lerini ¢atyp, kondensatorly kagyz bilen yelmemeli we resminamalary
onki kaddyna getirmeli.

Kalka kagyzyna yazylan resminamalaryn dikeldilisi. Kalka
kagyzyna yazylan resminamalar dikeldilende, dinie bir nusgaly kalka
ya-da mikalent kagyzy ulanylyar. Dikeldilydn wagtynda yyrtylan
yerleri, gyralary berkidilydr. Resminamanyn yiten bolegi, gacyp ga-
lan yerleri dikeldilyér. Yyrtylyp gacan bolekleriniii yerine mikalent
kagyzlaryndan tay (dublyaz) yasalyar. Kalka kagyzyna yazylan res-
minamalary dikeltmegin kébir ayratynlyklarynyn bardygyny yatda
saklamaly. Kalka ¢yglananda ol 6rdn yarsyar, gieyiar we gorniigi-
ni tytgedydr. Renkler, tus, galam bilen yazylan yazgyny Oclip, yitip
gidyér. Sonun iicin, kalkany juda az ¢yglap, gowy arassalamaly, bu
isi ayratyn seresaplylyk bilen yerine yetirmeli. Yelimii galyndysyny
yhlas bilen ayyrmaly. Dikeldilen sahypalar yygrylmaz, gorniisini iiyt-
getmez we beyleki fiziki liytgemelere sezewar bolmaz yaly, olary bas-
gy¢ bilen tekizlemeli.
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V BOLUM
ARHIW RESMINAMALARYNYN SAKLANYS

SERTLERINE BILDIRILYAN TALAPLAR
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5.1. Dowlet arhiwlerinin binalaryna we ayawhanalaryna
bildirilyan talaplar

Dowlet oziinin bahasyny o6l¢édp bolmajak resminamalaryi
ygtybarly saklanmagy barada alada edyir we arhiwleri jaylar, yori-
te enjamlar hem-de tehniki serigdeler bilen iipjiin edyir. Su maksat
bilen dowlet arhiwleri {icin bir kysmy ydritelesdirilen arhiw jaylary
gurulyar. Zerur bolan halatynda olaryni yerlesyédn jaylarynyn durky
tazelenyédr we abatlanyar. TMAG-ni ayawly saklamak hem-de onun
resminama baylyklaryny kopeltmek ugrundaky talap esasynda Tiirk-
menistanyn Prezidentininn 2000-nji yylyn 14-nji noyabrynda «Asga-
bat siherinde ayratyn mohiim binagéarlik desgalaryny gurmak hakyn-
da» N-4903 belgili Kararyna layyklykda, 2001-2002-nji yyllarda
Tilrkmenistanynn Dowlet arhiwi {igin yorite ayawhanalar we hazirki
zaman tehniki serigdeler bilen enjamlasdyrylan 7 gatdan ybarat bo-
lan gosmaca jay gurlup, onda Tirkmenistanyii Prezidentinii arhiw
gaznasy, Tirkmenistanyn kinofonofoto resminamalarynyn merkezi
dowlet arhiwi, Ahal welayatynyn dowlet arhiwi, Resminamalary
dikeltmek we atiyaclyk goclirme nusgalaryny doretmek boyunca
Merkezi barlaghana yerlesyédr. Dowlet arhiwinini bir kysmy yorite-
lesdirilen we ulanmaga yaramly jaylaryny kadalayyk diizgilinlerde
saklamak ticin tehniki serigsdeler peydalanylyar. Arhiw binasy (bina-
lar topary) arhiwiil resminamalary saklamak boyunca wezipelerini
yerine yetirmeklige, isldp tayyarlamaklyga resminamalary ulanmak
we edara edig-hojalyk, tehniki, durmus hisiyetli gosmaga meseleleri
iicin niyetlenen esasy we komekei jaylaryn toplumy bolmaly.

Umumy talaplar: binalar temperaturalaryin we ¢yglylygyn eks-
tremal lytgemelerine ¢ydamly bolmaly, yagtylykdan goramaly we
heniin kdpelmegine yol berilmeyén, mor-mdojekler we gemrijiler iigin
pasgelcilik bolup hyzmat etmeli, duydansyz tebigy we sosial heldkgi-
liklere durnukly bolmaly.
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Otaglaryn mukdar diiziimi arhiwde saklanylyan resminamalaryn
hisiyeti we mogberi hem-de taslamaklyga tabsyryk bilen kesgit-
lenyar. Resminamalar bilen is gegirilydn ayawhanalar we otaglar sak-
lanysyn zerur sertlerini doretmek {i¢in howa ¢alsygy ulgamlary bilen
enjamlasdyrylyar.

Esasy maksatly otaglaryn diiziimi, yerlesisi, enjamlaryn arhiwin
funksional boliimgelerininn 6zara rejeli gatnagygyny, resminamalar
bilen islenilyén &hli yerlerde olaryn abatlygyny, zdhmeti goramak,
howpsuzlyk kadalarynyn we oniimgilik arassagylygy talaplarynyn
berjay edilmegini {ipjiin etmeli.

Ayawhanalar dhli otaglardan tapawutlylykda yangyna garsy
diwarlar we basyrgy bilen ayrybasgalasdyrylmaly.

Resminamalaryn saklanys sertlerine bildirilydn talaplara bag-
lylykda arhiwde resminamalaryn diirli gorniisleri licin ayrybasga
ayawhanalar g6z oniinde tutulmaly.

Birmeiizes fiziki hasiyetli goterijide bolan we birmenzes sak-
lanys sertlerini talap edyan (mysal ligin, magnit lentasyndaky we disk
goterijilerdéki resminamalar, kino plyonkadaky we foto plyonkadaky
resminamalar) diirli gérniisli resminamalar bir ayawhanada yerlesdi-
rilip bilner.

Arhiwin 6ntimgilik jaylary asakdakylardan duryar:

— resminamalary dikeltmek we konserwasion-oniini alys
cirelerini gegirmek, tehniki we fiziki-himiki yagdayynyn barlagy we
nusgalamak {igin erginleri tayyarlamak we regenerirlemek, himikat-
lary we plyonkalary, seyle hem gosmaca gymmat bahaly metallary
yygnamaklyga niyetlenen resminamalary saklamak {i¢in kino we foto
barlaghanalar;

—resminamalary dikeltmek we konserwasion-o6iiini alys ¢éreleri-
ni gegirmek, tehniki we fiziki-himiki yagdayynyn barlagy we nus-
galamak, magnitsizlendirmeklige degisli magnit lentasyny saklamak
ticin fono we wideo barlaghanalar;

— ayawhanalaryn otaglarynyn icki timarlanysy tozan yygna-
mayan we tozanyn ya-da yiti tisir ediji himiki maddalaryn ¢esmesi
bolup durmayan maglumatlaryn ulanylmagy bilen gecirilmeli. Suna
meiizes talaplar ayawhanalaryn enjamlary we resminamalaryi sak-
lanys serisdeleri tayyarlananda ulanylyan &hli materiallara bildirilmeli.
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Tebigy yagtylandyrysly ayawhanalarda agyk gorniisli tekjeler we
skaflar penjird yerli diwarlara perpendikulyar gurnalyar.

Penjiresiz ayawhanalarda tekjeler we skaflar otagyn ayratynlyk-
laryny, enjamlaryn gurlusyny we olary yerlesdirmegin kadalaryny ha-
saba almak bilen gurnalyar.

Resminamalary saklamaga niyetlenen tekjeleri, skaflary we
beyleki esbaplary jayyn dasky diwarlaryna we yyladyja degrip gur-
namaga yol berilmeyar.

Ayawhanalaryn jayynda resminamalaryin uzak wagtlyk abatly-
gyny lipjlin etmegin bellenen temperatura-¢yglylyk, yagtylyk, arassa-
¢ylyk sertleri berjay edilmeli.

Yerzemin gatda geyim skafly otagy, usuly is otagyny, sorag-jo-
gap boliimini, giris rugsatnamalary boliimini, enjamlary we esbaplary
abatlayys ussahanasyny yerlesdirmége rugsat berilyar.

Yerzemin gatynda ammar otagy, makulaturany yygnayys we
gaplayys otaglaryny, inzenercilik ulgamlaryny we enjamlaryny yer-
lesdirmek ii¢in niyetlenen otaglary yerlesdirmage rugsat berilyar.

5.2. Pudaklaryn dowlet gaznalarynyn we pudaklayyn
arhiwlerin binalary

Dowlet arhiwleriniii binalaryna bildirilydn talaplar pudaklaryn
dowlet gaznalarynynt we pudaklayyn arhiwlerin binalaryna hem de-
gislidir.

Saklanyan islerii mogberine we diiziimine layyklykda pudak-
layyn arhiwe (pudaklaryn dowlet gaznalaryna) resminamalary sak-
lamak {i¢in yorite gurlan we enjamlasdyrylan ya-da yoritelesdirilen
ayratyn bina (ya-da binanyn bir bolegi) berilyér.

Pudaklayyn arhiwin yorite binasynyi taslanylmagy dowlet
arhiwlerininn binalarynyn bir kysymly taslamalaryna baglasdyrmak
bilen hem-de 6zbasdak taslamalar boyunga amala asyrylyp bilner.

Diiziiminde pudaklayyn arhiw hereket edydn guramalar {i¢in
edara edis jaylary taslanylanda pudaklayyn arhiw {ig¢in yorite jaylar
goz ontlinde tutulmaly. Pudaklayyn arhiw {i¢in yorite otag bolmadyk
yagdayynda guramanyn edara edis binalarynda ydritelesdirilen otag
boliinip berilyar.
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Pudaklayyn arhiwleriil binalary taslanylanda asakdaky otaglary
g0z oniinde tutmak gerek:

— hemiselik saklamaklyga degisli resminamalar {i¢cin ayawhana-
lar;

— ayratyn mohiim resminamalary saklamak {i¢in ayawhana
(ayratyn gymmatly resminamalar giliyclendirilen goragly we yangyna
garsy diizgiinli yorite jaylarda saklanylyar);

— sahsy diiziim boyung¢a resminamalary saklamak ii¢in ayawha-
na;

—resminamalary kabul etmek, wagtlayyn saklamak, akklimatiza-
siya etmek iicin otaglar;

— barlag gecirijilerin islemegi ligin otaglar (okyjylar {i¢in otag);

— wagtlayyn mdhletli saklanylyan resminamalary saklamak ti¢in
otag;

— arhiwin isgérleri {icin is otaglary (ya-da is otagy).

Isgirler iigin is otaglary we barlag gecirijilerin islemegi {i¢in
otaglar (okyjylar otagy) ayawhanalarynl otaglaryndan ayrybasgalas-
dyrylmaly.

Pudaklayyn arhiwin ayawhanasy azyk oniimlerini ya-da himiki
maddalary saklamak ya-da ulanmak bilen bagly barlaghana, dniimgi-
lik, ammar we hojalyk otaglaryndan uzakda yerlesdirilmeli we olar
bilen umumy howa calsyk kanallary bolmaly dildir.

Ayawhanalarynn otaglarynda gaz, suw gegcirijiler, lagym we
beyleki magistral turba gegirijileri taglamaklyga yol berilmeyir. Ma-
gistral dal hésiyetli turbalaryn gegirilmegine difie bu turbalardan
zyilyndylaryn ayawhanalara aralamagynyn 6miini alyan yorite gorag
esbaplarynda tiziielemek serti bilen rugsat berilyar.

Pudaklayyn arhiwin otagynyil dasky gapylary metal list bilen 6r-
tiilmeli we berk siirgiisi bolmaly.

Pudaklayyn arhiwin otaglary gorag habar bersi bilen enjamlas-
dyrylyar. Yerlesisi dasyndan girmége miimkingilik beryén penjirelere
mohiirlenen plombaly gulply agylyan metal gbzenekler gurnalyar.

Arhiw binalary we arhiw jaylarynyn toplumy. Arhiw binasy
(binalarynyn topary) arhiw resminamalaryny saklamak, islép tayyar-
lamak, ulanmak boyunca yerbe-yer edilmeli wezipelerini we edara
edig-hojalyk, tehniki hojalyk hisiyetli gosmaga wezipeleri yerine ye-
tirmek tigin esasy we komekgei jaylaryn toplumy bolmaly.
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Esasy maksatly otaglara agakdakylar degislidir:

— ayawhanalar;

— arhiwin isgérleri li¢in is otaglary;

—resminamalary kabul etmek, tozansyzlandyrmak we wagtlayyn
saklamak, akklimatizasiya etmek ii¢in otaglar;

— barlaghana-oniimgilik toplumynyn otaglary;

— hasaba alys resminamalaryny we ylmy-maglumat guralyny
saklamak iicin otaglar;

— okyjylar {i¢in zalyil toplumy (zal, sergi zaly, resminamalary
beris parcasy, maglumat-gozleg ulgamlarynyn pargasy, wagtlayyn
ayawhana);

— okuw-maslahat zaly;

— okyjylar ii¢in ayawhanaly, katalogly, yerli ylmy sorag-jogap
kitaphanasy (sorag-jogap maglumat gaznasy);

— usulyyet otagy;

— kopeldiji tehnikasy ti¢in otaglar;

— komekg¢i maksatly otaglar;

— rayat goranys otaglary.

Komekei maksatly otaglara asakdakylar degislidir:

— westibyul;

— kabulhana;

— egin-esik goyulyan otagy;

—rayat goranys otaglary;

— kepilnama beris otagy;

— girig rugsatnamalary boliimi.

Enjamlary we inwentarlary bejeris ussahana, makulaturany top-
layys we gaplayys otagy, ammar otagy, inZener ulgamlaryny we en-
jamlaryny yerlesdirmek {i¢in niyetlenen otaglar.

5.3. Binalaryn meyillegdirilisi

Arhiwler, adatca, 9 gatdan yokary bolmadyk gatda yerlesmeli.

Iki we ondan kopgatly arhiw binalarynda birinji we yokary gat-
laryn pollarynyii derejesi 12 m-den az bolanda kigi yiik goterijini goz
ontinde tutmak zerurdyr. Goterijileri resminamalaryi we gelip-gid-
yanlerinn hereket edydn yollarynyn kesismegine yol berilmez yaly
edilip yerlesdirilmeli.
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Arhiwlerde otaglaryn poldan potologa ¢enli beyikligini «Jem-
gyyetcilik binalary we desgalary» atly TGK 2.08.02-16 belgili Tiirk-
menistanyn gurlusyk kadalaryna layyklykda azyndan 3,6 m kabul
etmeli. Arassagylyk sebédpli we olarynl asagynda tozan yygnanyan-
dygy tlicin dowlet arhiwinin tutus binasynda asma potoloklary ulan-
maly dil, ayawhanalarda igerki timarlayys licin oda ¢gydamly mate-
riallary ulanmaly.

Komekei maksatly otaglaryn diiziiminii meydany «Jemgyyet-
cilik jaylary we desgalary» atly TGK 2.08.02-2005 kadalary bilen
kesgitlenilyér.

Esasy maksatly otaglaryn diiziimi, yerlesisi, enjamlaryn arhiwin
funksional boliimgeleriniil rasional 6zara gatnasygyny, resminama-
lar bilen islenyén &hli parcalarda olaryn abatlygyny, zdhmeti gora-
mak, howpsuzlyk kadalarynyn we Oniimgilik arassagylygy talap-
larynyn berjay edilmegini iipjiin etmeli.

Barlaghana-oniimgilik toplumy, kepilnama beris otagy, ser-
gi zaly we okuw-maslahat zaly, giris rugsatnamalary boliimi, ko-
meke¢i we hojalyk maksatly otaglary, kada bolsy yaly, birinji gatda
yerlesdirilydr, ikinji gatda—edara edis Oniimgilik otaglary, okyjylar
zaly, indiki gatlarda—ayawhanalar we gaznalaryn jogapkir saklay-
jylarynyn otaglary yerlesyar.

Resminamalary kabul etmek we wagtlayyn saklamak ii¢in ota-
gy binanyn birinji ya-da yerzemin gatynda yerlesdirmeli. Otagyn
yerlesydn yeri gelip gowusyan resminamalaryn kabul edilisiginin
amatlylygyny we bu otagyn cdklerinde olaryil wagtlayyn {iziieligini
lipjiin etmeli.

Arhiwin oniimgilik otaglary. Arhiwlerin otaglary asakdakyla-
ra bolliinyér:

— ayawhanalar, saklayys otaglary;

— resminamalar bilen islemek ii¢cin otaglar we gulluk-hojalyk
maksatly otaglar.

5.4. Ayawhanalar

Barlaghana we onlimgilik otaglary ayawhanalaryn otagyndan
miimkin boldugyca uzak yerlesdirilmeli we olar bilen howa calsy-
gynynh umumy kanallary bolmaly dél. Ayawhanalar arhiwin gonigy
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otaglaryndan oda ¢ydamlylygynyn ¢dgi azyndan 2 sagat bolan yan-
mayan diwarlar we basyrgylar bilen ayrybasgalasdyrylyar.

Resminamalary ogurlanmakdan goramak maksady bilen ayawha-
nalarda metal gapylar ya-da gosmaga metal gozenekler gurnalyar,
ayawhanalaryn penjirelerinde dasyna agylyan metal gozenekler gur-
nalyar.

Ayawhanalary we islendik maksatly 1§ otaglaryny utgasdyrmaga
rugsat berilmeyir.

Ayawhanalar stasionar metal tekjeler bilen abzallagdyrylmaly.

Amatly temperatura-¢yglylyk diizgiinli otaglarda hereketlendi-
rilydn metal tekjelerini ulanmaga rugsat berilyar.

Komekei ya-da yorite enjam hokmiinde demir skaflar, demir san-
dyklar, skaf-tekjeler, seyle hem demir germewli we tekjeli boliimler
ulanylyp bilner.

Arhiw binalaryndaky ayawhanalaryn beyikligini resminamalar
ticin kabul edilen tehnologik enjamlara baglylykda kabul etmeli, yone
ol basyrgylaryn ¢ykyp duran diiziimleriniii asaky bdlegine ¢enli ara-
lyk azyndan 2,25 m bolmaly.

Enjamlaryn gorniisi we kysymlayyn 6lcegi, seyle hem tekjelerin
(skaflaryn) gatlarynyn arasyndaky aralyk ulanylyan ulgamlary we sak-
lanys serisdelerini, resminamalaryn ayratynlyklaryny we kysymlayyn
Olgegini we olaryn yerlesdirilmegine bildirilyédn talaplary hasaba al-
mak bilen kesgitlenyar.

Cekilip agylyan gapyrjakly skaflaryn,, we s.m. arasyndaky ara-
lyklar (gecelgeler) MN 5.4.2-74 «Arhiwler» kada boyunga ulanylyan
enjamyn ayratynlyklaryny hasaba almak bilen hasaplanylyar.

Arhiwin ayawhanalarynda arhiw islerin yerlesdirilisi rejeli bol-
maly we asakdakylary goz oiline tutmak bilen gegirilmeli:

TMAG-niii resminamalaryny saklamak {igin amatly sertleri
doretmek, resminamalary dessin ulanmak.

Hemiselik saklanysa degisli resminamalar gaty kagyz gutular-
da, daniylarda, bukjalarda ya-da resminamalar {i¢in zyyansyz materi-
allardan yasalan beyleki gutularda saklanylyar. Tekjanin gatynyn we
yokarky gutynyn (dailynyn) gapagynyi arasyndaky howanyn gayta-
dan aylanysyny iipjiin edydn ys azyndan 5 sm bolmaly. Gutular we
danylar tekjelerin gatlarynyn ¢éklerinden ¢ykmaly dal.
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Saklayys jaylary. Saklayys jaylaryna asakdakylary degisli et-
meli: is yoredis resminamalaryn, iri gdwriimli resminamalaryn, foto
resminamalaryil we mikro filmlerin ayawhanalary, kitap ayawhana-
lary, seyle hem gaznalaryn saklayjylarynyn is otaglary.

Saklanys birligi hokmiinde asakdaky 6lgegli resminamalary sak-
lamagyn sertli birligi kabul edildi: kagyzyn standart olgegi 210x297
mm, orta galynlygy 17 mm. Standart dil Ol¢egli resminamalar {i¢in
ayawhanalaryn meydanlary degislilikde Bas arhiw miidirliginin ho-
diirnamalaryny hasaba almak bilen taslamalasdyrmak {i¢in wezipede
hasaplanyp gosulyar.

Gutuda 10 saklanys birligi.

Bukjada 3 saklanys birligi.

Foto resminamalar we mikrofilmler iicin ayawhanalary ayratyn
otaglarda goz ontinde tutmaly.

5.5. Arhiwin barlaghana we 6nimgilik
toplumynyn otaglary

Resminamalary yorite isldp bejermége (akklimatizasiya, tozan-
syzlandyrma, resminamalary dikeldis isleri, zyyansyzlandyrma,
dezinfeksiya) we nusgasyny almaga (mikrofilmlesdirmek, elektro fo-
tonusgalama, foto dikeldis) niyetlenen barlaghana 6niimgilik otaglary
ahli gorkezilen islerinl tehniki ayratynlyklaryny, seyle hem ayry-ayry
parcalaryn tehnologik taydan 6zara baglanysygyny hasaba almak bi-
len yeke-tdk yer ¢dginddki toplumyn ¢éklerinde yerlesdirmeli.

Haganda, barlaghana-oniimgilik toplumy ii¢in ayratyn otaglar
g0z oniinde tutulmadyk yagdayynda, ony binanyn ayratyn ganatynda,
birinji ya-da yerzemin gatda yerlesdirmek gerek.

Barlaghana ii¢in asakdaky otaglar zerur:

— resminamalary tozansyzlandyrmak ii¢in (howa calsygy, tek-
jeler, stol, tozan sorujy);

— resminamalary zyyansyzlandyrmak (dezkamera), gaytadan ze-
perlenmeginin 6niini almak ii¢in niyetlenen otagyn ayratyn girelgesi
we ¢ykalgasy bolmaly, ol yerden isler getirilmeli we gaytadan islenen
isler ¢ykarylmaly;

— resminamalary sahypama-sahypa islemek ticin (howa cekiji
skaf, tekjeler, skaf, stol);
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—himiya barlaghanasy ti¢in (distillyatorlar, analitiki terezi, sowa-
dyjy, skaflar, rakowina);

— isleri jiltlemek Ui¢in (resminamalary saylamak {icin, isleri tik-
mek {i¢in stol, basgy¢, buraw);

— resminamalary dikeltmek ti¢in (dikeldis stoly, howa calsygy,
skaflar);

— gutulary tayyarlamak iicin yorite enjamlar;

—mikro filmlesdirmek ti¢in;

— atiyaclyk ticin nusgalary tayyarlamak ti¢in.

Arhiwin barlaghana-onlimgilik toplumynyn otaglary asakdaky
talaplara layyk gelmeli:

—ayawhanalaryn otagyndan miimkin boldugyca uzak yerlesdiril-
meli we olar bilen howa ¢alsygynyn umumy kanallary bolmaly dal;

— yangyna garsy kadalaryn, zdhmeti goramak we tehniki howp-
suzlyk boyunca diizgiinleriii berjay edilmegi bilen funksional 6niim-
cilik isi ii¢in sertler lipjiin edilmeli.

Merkezi suw yyladysy, gyzgyn we sowuk suw {ipjiingiligi,
umumy getiriji-cekiji howa calsygy we ayry-ayry tehnologik nokat-
lary (rakowinalar-yuwalgalar, howa cekiji we guradyjy skaflar, yag-
tylygyn kuwwatly ¢esmesi bolan enjamlar, dikeldis stollar, tozansyz-
landyrys ticin gkaflar stollar we s.m.) howanyn yerli sordurylmasy
bilen enjamlasdyrylmaly;

— tehnologik enjam nol fazaly we yere birikdirilen giiy¢ elektrik
geciriji bilen {ipjiin edilmeli.

Foto barlaghanalarynl garanky otaglarynda, howa ¢ekiji skaflar-
da, dikeldis stollarda, zyyansyzlandyrma we dezinfeksiya {i¢in otag-
larda, elektrik gegirijiler ¢ygly otaglar ti¢in kadalar we diizgiinler
boyunca yerine yetirilmeli.

Arhiwiil barlaghana we 6niimgilik jaylarynyii howasyndaky gaz-
larynn we buglaryn saklanys derejesi TDS 12.1.005-76 (mg/m?) belle-
nilen rugsat edilen bir gezeklik anrycdk toplanmalardan ge¢meli dal:
aseton — 200; ammiak — 20; benzol — 5; benzin — 300; dihloretan — 10;
ksilol (toluol) — 50; kiikiirt tursusy — 1; uksus tursusy — 5; fenol — 0,3;
ozon — 0,1; formaldegid — 0,5.

Resminamalaryn zyyansyzlandyrma we dezinfeksiya otagynda,
seyle hem tozansyzlandyrylyan otagynda arassa we hapa boliimler
gbz oniinde tutulmaly we zayalanan ya-da tozanlanan materiallaryn
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arassa bolimden hapa boliime hereketinin ugry berjay edilmeli.
Zyyansyzlandyrma we dezinfeksiya parcalaryny, seyle hem tozansyz-
landyrys parcasyny bir otagda arhiwin beyleki gulluklary bilen utgas-
dyrmaga yol berilmeyar.

Birndce arhiwlere hyzmat edyén mikro filmlesdirméniii we re-
jeleminin merkezi (birlesen) barlaghanasy bar bolanda resminama-
lary yorite islemek we dikeltmek boyunca esasy isler birlesen bar-
laghananynn binyadynda yerine yetirilydr. Su yagdayda arhiwlerde
zyyansyzlandyrma we dezinfeksiya otaglary gz oilinde tutulmayar.
Biologik zyyankesler tarapyndan zeper yetirilen resminamalaryn
tiziieligi amala agyrylmagy li¢in taslamada yorite otag (izolyator) goz
ontinde tutulmaly.

Welayat dowlet arhiwlerinde asakdakylar iicin otaglary go6z
ontinde tutulmaly:

— dikeldis;

— isleri jiltlemek (tikmek ii¢in);

— tozansyzlandyrmak;

— zyyansyzlandyrma.

Seyle arhiwlerde resminamalary tozansyzlandyrmak boyunga
otaglaryn, sadalasdyrylan tehnologiya boyunca isleyan dikeldis par-
calarynyn hem-de fotoplyonkalary islép tayyarlamazdan resminama-
laryn fotosyomkasyny amala agyryan resminamalaryn nusgasyny alys
parcalarynyn bolmagyna rugsat berilyar.

5.6. Ayawhanalary saklanys serigdeleri bilen
enjamlasdyrmak

Ayawhanalar stasionar metal tekjeler bilen enjamlasdyrylmaly,
sunda arhiw ti¢in olary yerlesdirmegin bellenen tertibi berjay edilmeli:

— esasy gecelgelerin ini (tekjelerii hatarynyn arasynda) —
120 sm;

— tekjelerinl arasyndaky gecelgelerin ini — 75 sm;

— diwaryn we diwara parallel tekjinin arasyndaky aralyk — 75 sm;

— beyiklik boyunca tekjanin gatlarynyn arasyndaky aralyk — 40 sm;

— diwaryn we tekjanin gyrasynyn arasyndaky aralyk — 45 sm;

— poldan tekjinin asaky gatyna ¢enli aralyk azyndan 15 sm, yer-
zemin gatlarda bolsa azyndan 30 sm.
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Ayawhanalar metal stasionar tekjeler bilen abzallasdyrylyar. Ko-
mekgci ya-da yorite enjam hokmiinde metal skaflar, seyfler, seyle hem
metal germewli we tekjeli stasionar boliimler-bokslar ulanylyp bilner.

Ayratyn Olcegli resminamalar (gazetler, kartalar, meyilnamalar,
mikrofilmli gutular we $.m.) {i¢in tekjelerin, seyle hem skaflaryn gur-
lusy we 6lgegleri bu resminamalaryn 6lgegleri bilen kesgitlenyér.

Tekjeler, aynaly yerleri we yyladys ulgamynyin elementleri
diwarlara perpendikulyar yerlesdirilydr, penjirelere we yylylygyn
cesmelerine ¢enli aralyk azyndan 0,6 m bolar yaly edilip gurnalyar.

Ayawhananyn otagynyn beyikligi 4 m-den kdp bolanda, mey-
dany rejeli ulanmak maksady bilen tekjeleri iki yarusly gurnamak
maslahat berilyir. Sunda yaruslaryn arasynda berk ortgiiler we amat-
ly basgangaklar gurnalyar, olar howpsuz isi iipjiin etmek {i¢in yeiil
metal germewler bilen germewlenyir.

Cyzgylar we kalkalar cekilip agylyan gapyrjakly skaflarda
yayban gornilisinde ya-da bukjalarda saklanyp bilner. Kartalar {i¢in
cekilip ¢ykarylyan stangalarda asylan gorniisde saklamak maslahat
berilyar.

Pudaklayyn arhiwin gizlin, ayratyn gymmatly islerini we hasa-
ba alys resminamalaryny saklamak {i¢in seyfler ya-da metal skaflar
ulanylyar. Resminamalaryn bu gorniisinin mogberi uly bolanda olar
licin ayratyn ayawhanalar ya-da ayawhananyn ayratyn iiziielenen
bolegi bollinip berilyér.

Resminamalaryn sorag-jogap kartotekalaryny yerlesdirmek ti¢in
ayawhanada ya-da is otagynda kartoteka skaflary gurnalyar.

Resminamalary ayawhanada hereketlendirmek we tekjelerin
yanynda islemek ti¢in kitaphana arabalary, yenil durnukly merdiwan-
lar ulanylyar.

Arhiwin otaglary isgérlerin is yerlerinini rejeli guralmagy {lipjiin
ediler yaly we olaryn ondiirijilikli z&hmeti ti¢in &hli zerur sertler dore-
diler yaly enjamlasdyrylyar. Is otaglary telefon, diwanhana mebelleri,
beyleki guramagylyk tehnikalary bilen enjamlasdyrylyar.

Resminamaly gutulary, bukjalary, tekjeleri we arhiwiil otag-
laryny tozansyzlandyrmak {i¢in durmusda ulanylyan elektrik tozan
sorujy enjamary goz oniinde tutmak maslahat berilyar.
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Ayawhanalar metal stasionar tekjeler bilen abzallagdyrylyar.
Komekei ya-da yorite enjam hokmiinde metal skaflar, demir gutular,
seyle hem metal germewli we tekjeli boliimler ulanylyp bilner.

Cekilip acylyan gapyrjakly enjamlar iicin aralyklar (gegelgeler)
enjamyn Ol¢egini hasaba almak bilen yorite kadalar boyunca hasap-
lanyar.

Kagyz goterijidiki resminamalar tekjelerde, metal skaflarda gu-
tularda ya-da saklaysyn beyleki baslangyc¢ serisdelerinde (bukjalarda,
daslyklarda we s.m.) kese ya-da dik gorniisinde saklanyar.

Demir tekjeler asakdaky 6lgegde bolmaly:

— beyikligi— 1 m;

—ini —0,5 m;

— cunlugy — 2,35 m;

— gatlarynl sany — 5.

Ortaca bir tekjede 30 guty (gutuda 5 is) yerlesdirip bolyar. Mysal
ticin, 15000 is ticin 100 tekje gerek bolar.

Ayratyn derejeli resminamalary saklamak ii¢in stasionar boliim-
ler demir gutular we yorite skaflar-demir gutular ulanylyar.

Ayawhanalaryn jaylary saklanyan audiowizual resminamalaryn
gorniisine baglylykda yorite tekjeler ya-da skaflar bilen enjamlas-
dyrylyar, olar ayawhanalaryin meydanlarynyn rejeli ulanylmagyny
hasaba almak bilen yerlesdirilyér. Tekjelerin beyikligi resminamalary
tiz wagtda tapmak miimkingiligini hasaba almak bilen ayawhanalaryn
Olcegleri bilen kesgitlenydr.

Ayawhanalarda enjamlar howa arkaly yelejiredilende onun dhli
skaflar, tekjeler we agac gutular boyunca igerki howa ¢alsygy tipjiin
ediler yaly edip yerlesdirmeli. Tekjeleriii gatlarynda howa ¢alsygy
maksatly uzaboyuna yslar bolmaly, gatlaryn arasyndaky aralyk res-
minamaly gutularyn beyikliginden 5 sm yokary bolmaly. Iki yarusly
saklanysda gutularyn hatarlarynyn arasynda howanyn calsygyny tip-
jin etmek {i¢in azyndan 5 sm aralyk bellenmeli.

Fono we wideo resminamalary saklamak ii¢in tekjeler ferro-
magnit dil materialdan yasalyar. Tekjanin konturlarynyn catylmagy
(mysal {i¢in, tekjénin metal boleklerini elektrik gegiriji we yere birik-
dirmek) serti bilen polat karkasly tekjeleri ulanmaga rugsat berilyar.
Yazgynyii bolekleyin ya-da doly Vitirilmeginifi 6iiini almak maksady
bilen wideo resminamalary 400 A/m yokary bolan giiyjenmeli {iyt-
6. Sargyt Ne1559 81



geyian we hemiselik magnit meydanlaryn tisir edydn meydanynda
saklamaga rugsat berilmeyar.

Audiowizual resminamalary saklamaga niyetlenen serigdeler
yasalanda ulanylyan materiallar yanmayan we poslamayan material-
lardan yasalmalydyr. Agressiw himiki maddalary boliip ¢ykaryan
maddalar ulanylmaly déldir.

Kompakt-disklerdiki resminamalary yylylygyn we yzgaryn ¢es-
melerinden azyndan 0,5 m uzaklykda saklayarlar we ulanyarlar.

Arassagylyk diizgiini. Arhiw binalary taslanylanda arassacgylyk
maksatlar ticin awuly himikatlary we antiseptikleri saklamak {i¢in
otaglary goz oiilinde tutulyar.

Ayawhanalaryn otaglarynda howanyn erkin calsygy tipjiin edil-
meli, ol arassagylyk-biologik taydan howply bolan durnukly mikro-
klimatly yelejiredilmeyéin zolaklaryn emele gelmeginifi 6niini almaly.

Howanyn mayyl wagtynda otaglarynn agylyan penjireleri go-
rag torlary bilen goralmaly, olaryn dyjliklerinini diametri 0,5 mm-den
uly bolmaly dil. Seyle hem ayawhanalarynn diwarlaryndaky, poto-
loklaryndaky, pollaryndaky howa calsygyn yslary, howa calsygy ul-
gamlarynyin dasky yslary gorag gozenekler bilen enjamlasdyrylmaly.

5.7. Yer parcalaryna bildirilyin talaplar

Tilirkmenistanyil Milli arhiw gaznasynyn dowlet saklanysyna
degisli resminamalar yorite gurlan ya-da bu maksat ii¢in uygunlas-
dyrylan binalarda ya-da binalaryn ayratyn jaylarynda yerlesdirilyar.

Arhiw binalarynyn gurlusygy {i¢in yerlerin yaramlylygy yerli
arassacylyk we kesellerinl yayramagyna garsy goresmek gullugynyi
howanyn hapalanys derejesi hakyndaky netijenamalaryny hasaba al-
mak bilen kesgitlenilyar.

Arhiw binalarynyn yerlesyin zolagynda dasky gursawyi howa-
synda zyyanly garyndylaryn gije-giindizki toplanmasy bellenen aras-
sacylyk kadalaryndan gegmeli ddl (mg/m?):

— kiikiirtli wodorod — 0,008; hlor — 0,03;

— kiikiirtli gaz — 0,05;

— azotyn okiselleri — 0,085;

— kiikiirt tursusy — 0, 1.
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Arhiw binalary, adatga, ilatly yerlerin yasaysa yerlesdiris zola-
gynda ya-da beyleki zolaklarda yorite boliinip berlen meydancalarda
gurulmaly.

Arhiw binalary gurlanda gaga durulmaly yerler: yokary derejede
hapalanyan howaly yerler, senagat zolaklary, tehnogen heldkgiliklerii
gliyc cesmelerinin: aeroportlaryn, demir yol halkalarynyn, himiya we
nebiti gaytadan isleydn ontimgilik kdrhanalarynyn, howply yiikler
dasalyan yol zolaklarynyn, galyndylaryii gomlen yerinii we harby
desgalaryn, atom stansiyalarynyn toweregi;

Suw basyan zolaklarda, seysmiki taydan isjen jaylaryn durnuk-
lylygyny {ipjlin edydn we yer gabygynyn yokary giiy¢li yrgyldylaryn-
da onuil abat galmagyny kepillendirydn gurlusygyn tehniki kada-
laryny ulanmak zerur. Seyle hem tupanlar, diisyan ygallaryn mukdary,
yyldyrym cakmagynyn yygylygy, temperaturanyn liytgemegi yaly
beyleki tebigy hadysalara seretmek zerurdyr.

Yasaysa yerlesdiris zolakdan dasarda yerlesdirilyan arhiwlerifi
yer parcalary howanyn hapalanmasynyn ¢esmesi bolup duryan sena-
gat kdrhanalaryndan senagat kdrhanalaryny taslamagyn arassagylyk
kadalary bilen bellenen aralykda yerlesdirilmeli, yangyn taydan
howply binalardan we desgalardan (nebit ayawhanalaryndan, yangyc¢
guyujy beketlerden we s.m.) bolsa, Tlirkmenistanyn gurlusyk kada-
laryna, talaplaryna layyklykda atiyaclyk ¢ykalgasy bolmaly.

Arhiw {i¢in jayy boliip bermek, arhiwin gurlusygy ya-da boliinip
berilyin jayyn yerinin yaramlylygy kesgitlenilende yerli arassagylyk
we kesellerin yayramagyna gargy gores gullugynyi netijenamasy ha-
saba alynyar.

Arhiw binalary iicin yeriin dlcegleri. Arhiw binalary ii¢in yerin
Ol¢eglerini azyndan asakdaky tablisa layyklykda kabul etmeli (2-nji
tablisa).

2-nji tablisa
Arhiwlerin sygymlylygy, min. ,
saklanys birlikleri Meydany ga desga
0,5-e ¢enli 0,3-e ¢enli
0,5-den kop 1-e genli 0,3-den kop 0,4-¢ genli
1-den kop 2-4 ¢enli 0,4-den kop 0,5-¢ genli
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Arhiw binalarynyn gurlusygy we durkunyn tézelenmegi Tiirk-
menistanyn gurlusyk kadalaryna we dowlet arhiwlerinin esasy is diiz-
giinlerine layyklykda amala asyrylyar.

Arhiw binalarynyn taslanmagy, gurlusygy we ulanylmagy «Bi-
nalary we desgalary taslamagyn yangyna garsy kadalary» atly TGK
2.01.02-15 goz 6niine tutulan yangyn howpsuzlyk talaplarynyn berjay
edilmegi we Tiirkmenistanyn arhiw edaralarynda yangyn howpsuzly-
gy boyunca diizglinler we goziikdirijiler boyunga amala agyrylmaly.

Arhiw binalarynda yangyn howpsuzlygy «Binalary we desgalary
taslamagyn yangyna garsy kadalary» atly TGK 2.01.02-15 boyunca
yangynyn oiilini alys ulgamy we yangyn gorag ulgamy bilen {iipjiin
edilmeli.

5.8. Pudaklayyn arhiwlerde resminamalaryn
ayawhanalarda yerlesdiriligi

Pudaklayyn arhiwin isleri ayawhanalarda tygsytly yerlesdirilme-
11 we asakdakylar goz 6niinde tutulmalydyr:

— Tiirkmenistanynt Milli arhiw gaznasynyf resminamalaryny
saklamak ii¢cin amatly sertleriii doredilmegi;

— igleriil her yylky hereketi (isleri kabul edip almak we tabsyr-
mak);

— zerur bolan halatlarda pudaklayyn arhiw resminamalaryny
ayawhanalarda yerlesdirmegin meyilnamasyny diizyar.

Pudaklayyn arhiwe gelip gowusyan dhli resminamalar tekjelerde
ya-da skaflarda her bir guramanyi (diiziim boliiminif) resminamalary
bir yerde hem-de her yylda gelip gowusmagynyn tertibine layyklykda
saklanylar yaly yagdayda yerlesdirilyar.

Hemigelik saklanylmaga degisli resminamalar, wagtlayyn
(10 yyldan yokary) saklanylmaga degisli we sahsy diiziim boyunca
resminamalardan ayratynlykda yerlesdirilyér.

Yatyrylan guramalaryii resminamalary ayratynlykda saklanylyar.

Hemigelik saklanylmaga degisli resminamalar resminamalar
licin zyyansyz bolan materiallardan tayyarlanylan gaty kagyz gapyr-
jaklarda, bukjalarda ya-da beyleki konteynerlerde—gaplarda sak-
lanylyar; wagtlayyn (10 yyldan yokary) saklanylmaga degisli res-
minamalar bolsa danylarda saklanylyar. Wagtlayyn (10 yyla ¢enli)

84



saklanylmaly isleri tekjelerde dikleyin, danysyz saklamaga rugsat
edilyar.

Gapyrjaklaryn (danynyn) depesinden tekjanin indiki goziine ¢en-
li aralyk, howa geger yaly, azyndan 5 sm bolmalydyr.

Gapyrjaklara bolejik kagyzlar (yarlyklar) yelmenilip, daiyla-
ra bolsa berkidilip, olarda asakdaky maglumatlar gorkezilyér: gura-
manyi we diiziim boliminin ady, gaznanyin we yazgynyn belgisi, sol
gapyrjakdaky (daiiydaky) islerini baslanylan we tamamlanylan yyly
(yyllary), islerin ilkinji we sonky belgileri. Gapyrjaklar (danylar) her
gaznanyn ya-da yazgynyn ciklerindéki tertip belgisi boyunca belgi-
lenilyér.

Danylaryn galynlygy 20 sm-den kdp bolmaly déldir.

Gapyrjaklardaky (danylardaky) isler tekjelerde keseligine-de,
dikligine-de yerlesdirilip bilner. Emma isleri ¢enden artyk dykyzlas-
dyrmaga rugsat edilmeydr. Isleri yerlesdirmegin tertibi olary sakla-
magyn sertlerine goré kesgitlenilyar.

Gazetler we ululygy bellibir dlceglere gabat gelmeyén, beyik-
ligi 0,41 metrden uly beyleki resminamalar keseligine yerlesdirilip,
yatyrylyp goyulyar.

Gapyrjaklar we danylar tekjelerden ¢ykyp durmaly daldir.

Resminamalary ondan-ona yiik dasalyan tigirgekli zemmerlerin
istiinde saklamaga, iist-listiine 6rlip goymaga, yerde, penjirelerin tek-
jelerinde, basgancak meydangalarynda we resminamalary saklamaga
niyetlenmedik beyleki yerlerde saklamaga yol berilmeyar.

Topografiyalasdyrmak. Arhiwin dhli jaylary, seyle hem tek-
jeleri, skaflary, tekjelerii gozaralary belgilenilyar. Jaylary harply in-
deksler (A ayawhanasy) tekjeleri, skaflary, tekjelerin gdzaralaryny
bolsa arap sanlary bilen belgilemek maslahat berilyar. Tekjeler bilen
skaflar girelgeden baslap, ¢cepden saga Ozbasyna belgilenilyér, tek-
jelerddki gozaralar bilen skaflaryii gbzaralary bolsa, yokardan asakly-
gyna ¢epden saga belgilenyér.

Belgiler tekjelerin reiikinden saylanyp duran renk bilen ayyl-
-sayyl edilip goyulmalydyr.

Resminamalaryn saklanylyan yerini belli etmek hem-de olaryn
calt gozlenip tapylmagyny iipjiin etmek maksady bilen arhiwde to-
pografik gorkezijiler: tekjeler boyunca gorkezijiler, gaznalaryn kop
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bolan yagdayynda bolsa gaznalar boyunca gorkezijiler (3,4-nji tabli-
salar) duziilyar.
3-nji tablisa
Guramanyn ady
Guramanyn arhiwinin ady
TEKJELER BOYUNCA TOPOGRAFIK GORKEZIJININ YAZMAJY

Tekje Ne Ayawhana Ne
Skaf Tekje Gazna |Yazgy |Ne -den Bellik
T/b T/b T/b T/b T/b __ -e
cenli isler
1 2 3 4 5 6

Tekjeler boyunca topografik gorkezijiniin yazmajynyn gor-
niisi (yiiz tarapy)

1 2 3 4 5 6

Tekjeler boyunca topografik gorkezijiniin yazmajynyn gor-
niisi (arka tarapy)

4-nji tablisa

Guramanyn ady
Guramanyi arhiwinii ady

GAZNALAR BOYUNCA TOPOGRAFIK

GORKEZIJININ YAZMAJY

Gazna Ne Ayawhana Ne

Gaznanyn ady

Yazgy Ne -den | Tekje Skaf | Tekjiniii | Bellik
T/b No -e T/b T/b gbzarasy
(isin belgisi) cenli isler (polkasy)
T/b

1 2 3 4 5 6
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Olgeg A6 (148x105)
Gaznalar boyunca topografik gorkezijinii yazmajynyn
gorniisi (yiiz tarapy)

I P v T VS R I

Gaznalar boyunca topografik gorkezijinii yazmajynyn
gorniisi (arka tarapy)

Tekjeler boyunca gorkezijilerin yazmaglary her bir tekje {i¢in
diiziilip, jaylaryn her birinde yerlesdirilen tekjelerini tertip belgisi
boyuncga alnyp barylyar. Gaznalar boyunca topografik gorkezijilerin
yazmagclary her gazna ii¢in ayratynlykda diiziilip, gaznalaryn tertip
belgileri boyunga yerlesdirilydr. Zerur bolan halatynda pudaklayyn
arhiw guramanyi diiziim boliimlerini nazarda tutup, arhiwde sak-
lanylyan resminamalary topografiyalasdyrmagy gecirip biler.

Resminamalaryn yerlesdirilisinde yiize ¢ykan liytgesmeler topo-
grafik gorkezijilerde 6z wagtynda gorkezilmelidir.

Elektron resminamalaryn saklanylmaly yeri. Elektron resmi-
namalaryn saklanylmaly yerini guramanyn yolbascysy kesgitleyar.
ER guramanyn arhiwinde ya-da yoritelesdirilen diiziim boliminde
(hasaplayys merkezinde, maglumatlar boliiminde we s.m.) saklanylyp
bilner.

ER-leri saklamagyn hokmany sertleri asakdakylardan ybarat:

— arhiwde ER-leri saklamak, nusgasyny almak, gaytadan doret-
mek, olary tize Olceglerde gaytadan yazmak, aragatnasyk kanallary
boyunca maglumatlary bermek we s.m. iicin programma-enjam seris-
delerinin bolmagy;

—maglumatdan peydalanmaga ady kesgitlenilen peydalanyjylaryn
goyberilmeginin tipjlin edilmegi, seyle hem maglumatdan peydalan-
maga rugsatsyz girilmeginden goramagyn {ipjiin edilmegi (degisli teh-
niki serigdelerinin we hukuk kadalarynyn ulanylmagy arkaly);

— ER-lerin yitirilmegine, yok edilmegine ya-da maglumatyn
yoyulmagyna yol bermez yaly saklanys diizgilininifi iipjiin edilmegi.

ER-lerinn saklanylmagy {ipjiin edilende, ER-leri goterijilerin
onayly saklanys diizgiinini iipjiin etmek hem goz 6niinde tutulyar.

Sol diizgiinleriii tehniki parametrleri degisli dowlet tiliiileri tara-
pyndan bellenilyér.
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Goteriji koneldigige ER-ler tize goterijd gaytadan yazylmalydyr.

Isleri ayawhanalardan bermegin tertibi. I[sler ayawhanalardan
asakdaky yagdaylarda berilyar:

— peydalanmak iicin (diizim boliimlerinin isgérlerine; ylmy
barlaggylara; wagtlayyn peydalanmak {i¢in guramalara);

— resminamalar bilen arhiw iglerini gegirmek {i¢in;

— resminamalaryn saklanylmagyny iipjiin etmek maksady bilen
atiyaclyk gaznasyny doretmige, olaryn goclirme nusgalaryny alma-
ga we resminamalary yorite serisdeler arkaly igldp gecméige degisli
isleri alyp barmak {i¢in arhiw edaralarynyin we beyleki edaralaryn
barlaghanalaryna.

Haysy maksatlar géz oniinde tutulyp, resminamalar bilen ig al-
nyp barylyandygyna layyklykda, isler ayawhanalardan asakdaky se-
baplere gora berilyar:

— arhiwin is otagynda (okalga zalynda) islemek ii¢in;

— arhiwden dasarda wagtlayyn peydalanmak ii¢in, sol guramanyn
diizim boliimlerine, pudaklayyn dolandyrys edarasynyn guramalary-
na ya-da beyleki bir pudaklayyn dolandyrys edarasynyn guramalary-
na, seyle hem kazyyet we derniew guramalaryna.

Beyleki guramalaryn isgérlerine ya-da ylmy barlaggylaryna de-
gisli guramanyn kepilnamasy esasynda arhiwin is otagynda (okalga
zalynda) islemek {i¢in berilyar.

Ayawhanalardaky isler gorkezilen mdhletden gegirilmén pey-
dalanmaga berilyar:

1 aylyk — sol arhiw diiziimine girydn guramanyn diiziim bdliimi-
nin isgérlerine;

1 aylyk — resminamalary okalga zalynda peydalanmak {i¢in;

3 aylyk— beyleki guramalaryn iggirlerine wagtlayyn peydalan-
mak ti¢in;

6 aylyk — resminamalary eksponat hokmiinde gorkezmek ti¢in.

Gorkezilen mohlet tamamlanandan sofira, eger zerur bolsa,
mohlet yene-de uzaldylyar. Sonda peydalanylmaga berlen islerin
saklanylysy gozden gecirilydr we iglerin peydalanylmaga berlendigi
hakyndaky resminamalar tdzeden resmilesdirilyar.

Isleri ayawhanalardan bermek asakdaky resminamalar arkaly
resmilesdirilyér:
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— isleri okalga zalynda we guramanyi diiziim boliimlerine wagt-
layyn peydalanmaga bermek baradaky sargytnamalar (talapnamalar)
arkaly;

— isleri beyleki guramalara wagtlayyn peydalanmaga bermek ba-
rada delilnamalar diizmek arkaly.

Ayawhanalardan berlen isler asakdaky kitaplarda bellige alynyar:

— iglerin guramanyn is otaglaryna berlenligi bellige alynyan kitapda;

— iglerin okalga zalynda okamak ii¢in berlenligi bellige alynyan
kitapda;

— igleri wagtlayyn peydalanmak {i¢in beyleki guramalara berlen-
digi bellige alynyan kitapda.

Yerine yetirilen sargytnamalar (talapnamalar) ylmy barlag-
cylaryn sahsy islerinde saklanylyar, beyleki resminamalar bolsa pu-
daklayyn arhiwde olaryn saklanylmagy iicin ydrite bellenilen yerde,
saklanylmaly mohletleri gegyangéd saklanylyar. Hemiselik saklanyl-
maga degisli igleri almak {i¢in berlen sargytnamalary (talapnamalary)
islerin barlygynyn we yagdayynyin barlaglary gecirilydn¢a saklamak
maksadalayykdyr.

Isler wagtlayyn peydalanmak iicin beyleki guramalara berlen
halatynda, guramanyn resmi kagyzynda 2 nusgalykda delilnama dii-
zllip, onun bir nusgasy arhiwde galdyrylyar, beyleki nusgasy bolsa
isleri sargytnama (talapnama) boyunga alana berilyar.

Delilnama igleri berydn guramanyn yolbasgysy bilen isleri alyan
guramanyi yolbasgysy gollaryny goyup, guramalaryn tugraly mohiir-
lerini basyarlar.

Isler yzyna gaytarylandan sofira, delilnamalarynn 2 nusgasynda
hem degisli bellik edilip, olaryn biri isleri wagtlayyn peydalanmaga
alan guramada, beylekisi bolsa isleri wagtlayyn peydalanmaga beren
pudaklayyn arhiwin gaznasyndaky isde saklanylyar.

Isler peydalanmak we dikeldis islerini gecirmek, sahaplamak
hem-de dtiyaclyk gog¢iirmesini almak iigin ayawhanadan dine tertip-
lesdirilen gorniisinde berilyér.

Isler ayawhanadan berilmezinden 61, igint sahabynyn yiiziindaki
sifrin we sOzbasynyn isin yazgydaky sifrine we sdzbasysyna gabat
gelyindigi barlanylyp goriilyér; isler wagtlayyn peydalanmaga be-
rilmezinden we ayawhana gaytarylyp alynmazyndan 61, her bir isinl
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icindiki tagta kagyzlaryn belgileniginin yzygiderliligi hem-de onda
yerlesdirilen resminamalaryn yagdayy barlanylyp goriilyar.

Peydalanylandan soni pudaklayyn arhiwe tabsyrylyan islerin
yagdayy sol resminamalary yzyna tabsyryan adamyn gatnagmagyn-
da barlanylyp goriilyér. Islerin ya-da olaryn i¢indéki tagta kagyzlaryn
yetmezgilik edyédndigi, seyle hem islere we resminamalara zeper ye-
tirilendigi yiize ¢ykarylan yagdayynda, pudaklayyn arhiwin isgér-
leri tarapyndan iki nusgalykda delilnama diiziilip, onuil bir nusgasy
giindkérleri jogapkérgcilige ¢ekmek tigin, sol igleri wagtlayyn peyda-
lanmaga alan guramanyn yolbas¢ysyna ya-da sol guramany jogapkar-
cilige cekmek ti¢in degisli guramalara berilyér, beylekisi bolsa arhiw-
de galdyrylyar.

5.9. Isleri ulagly dasamak we gaplara gaplamak

Resminamalar islendik gorniisde ondan-ona gegirilen halatynda,
olaryn abat saklanylmagyny ygtybarly {ipjiin edyén étiyaclyk céreleri
goriilyar. Sundan ugur alnyp hem jayyn i¢inde ulanyljak ulag serisde-
leri saylanylyp alynyar we peydalanylyar.

Resminamalar arhiwden dagyna dinie gaplara gaplanylan yagday-
da hem-de iisti yapyk ulag bilen ¢ykarylyar.

Resminamalar ulagly dasalanda torbalara-haltalara, gemedanlara
salnyp ya-da gaplara gaplanylyp dkidilyar. Sonda gaty kagyz bilen
berk yiip ulanylyp, yiipiin asagynda karton kagyz bolegi goyulyar.

Uzak aralyklara, kop giinliik yola dagalyan resminamalaryn dagy-
na suw gecirmeyan material geydirilip, gapyrjaklarda yerlesdirilyar.

Resminamalaryn fiziki-himiki taydan abat saklanylmagyny
iipjiin etmek. Fiziki taydan kemgilikli (resminamanyn boleklerinii
yyrtylyp, zeper yetirilmegi, desilip bozulmagy we s.m.) ya-da yazgysy
oc¢en, hemiselik saklanylmaga degisli resminamalar yiize ¢ykarylan
halatynda, olar resminamalaryn fiziki yagdayy hasaba alynyan we
olary dikeltmek {i¢in geljekde yorite islerin haysy gorniisini (durkuny
dikeltmek, zyyansyzlandyrmak, olaryn gdciirme nusgalaryny almak)
gecirmegii gerekdigi gorkezilyin zurnalda ya-da kartotekada bellige
alynyar. Sona layyklykda hem resminamalary ydrite isldp gegmegin
anyk céreleri bellenilyar.
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Henlén we gemrijilerin tdsirine diisen resminamalar hayal etmez-
den yorite is gegirmége (zyyansyzlandyrma we dezinfeksiya etmige)
berilmelidir. Galan kemgilikleri yok etmegin tertibi resminamalaryn
dhmiyetliligine we olaryn ulanylysynyn yygjamlygyna baglylykda
kesgitlenilyar.

5.10. Islerin barlygyny we olaryn yagdayyny barlamak

Islerini barlygyny we olaryn yagdayyny barlamagyn esasy maksa-
dy asakdakylardan ybaratdyr:

— yazgylar boyunca hasapda duryan iglerin hakykat yiiziinde bar-
lygyny anyklamakdan;

— saklanylmagy ti¢in yorite is gecirilmegini we durkunyn dikel-
dilmegini talap edyin isleri yiize ¢ykarmakdan.

Islerini barlygyny we olaryn yagdayyny barlamaklyk pudaklayyn
arhiwin hemiselik hem-de yzygiderli alyp barmaly islerine degislidir.

Hemigelik saklanylmaga degisli isleril barlygyny hem-de olaryn
yagdayyny barlamak azyndan 5 yyldan bir gezek hem-de isler dowle-
tint saklamagyna berilmezden ozal hokmany tertipde gegirilyér.

Sahsy diiziim boyunca islerit we wagtlayyn (10 yyldan yokary)
saklanylmaga degisli resminamalaryn barlygyny we olaryn yag-
dayyny barlamak azyndan 10 yyldan bir gezek gegcirilyar.

Pudaklayyn arhiwlerde isler kop ulanylyan yagdayynda gecen
vyl ulanylmaga berlen islerin barlygyny we olaryn yagdayyny barla-
mak her yylda gegcirilyar.

Pudaklayyn arhiwde islerin barlygynyn we olaryn yagdayynyn
bir gezeklik barlagy asakdaky yagdaylarda gecirilyar:

— isler basga bir jaya gecirilenden son;

— isleri basga bir jaya ge¢irmége (ewakuasiya etmage) sebédp bo-
lan adatdan dasary yagdaylar yiize ¢ykan ya-da ayawhanalara keseki
adamlar aralagan yagdayynda;

— arhiwinl miidiri ya-da arhiw licin jogapkir adam calsan yag-
dayynda;

— gurama gaytadan guralan ya-da yatyrylan yagdayynda.

Islerini barlygynyii we olaryn yagdayynyn barlagyny arhiwin 6z
isgérleri ya-da guramanyn yolbasgysynyil buyrugy bilen yorite dore-
dilen is topary ge¢iryér.
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Her barlagyn netijeleri her gazna boyunca ayratynlykda dii-
zlilyan gaznanyn islerininl barlygynyi we yagdayynyi barlagy barada
delilnama bilen resmilesdirilyar. Delilnamany guramanyi yolbasgysy
hemme bentleri boyunca tassyklanyndan son, dhli zerur bolan tiytget-
meleri hasaba alys resminamalaryna girizilyér.

Islerinn barlygynyi we olaryn yagdayynyn barlagyny gecir-
megin tertibi. [slerin barlygynyn we olaryn yagdayynyn barlagyny
gecirmdge baslamazdan 0n, ozal gecirilen barlaglaryn resminama-
lary owrenilydr, islerinl jemleyji yazgylarynyn her yyllyk boliminde
islerin belgilenilisinin dogrulygy, islerinn belgilenisinin we jemleyji
yazgylaryna yazylan netijelerin hem-de gaznadaky tagta kagyzlar-
daky maglumatlaryii gabat gelyénligi barlanylyp goriilyar.

Islerin barlygynyn we olaryin yagdayynyn barlagy yazgydaky
islerin sdzbasylarynyn sanawyna girizilen isleriit sahaplarynyn vii-
ziinddki yazgylar (sifr, gaznany emele getirijinini we onunl diiziim
boliimlerininn ady, islerinn is dolandyrys indeksleri, iglerii seneleri,
islerddki tagta kagyzlaryn sany) bilen deniesdirmek arkaly gecirilyar.

Islerin saklanylysynyn fiziki yagdayy olary gozden gecir-
mek arkaly kesgitlenilydr. Yiize ¢ykarylan dhli kemgilikler gazna-
daky islerinn yerinde barlygynyn we yagdayynyn barlag kagyzynda
(gosundy), barlag gecirilenden sofira bolsa barlag delilnamasynda
gorkezilyar.

Barlag wagtynda islerin yazgylarynda we beyleki hasaba alys
resminamalarynda haysydyr bir bellikler ya-da yazgylar etmek
diiybiinden gadagandyr.

Okalga zalyna we guramanyn diiziim boliimlerine, arhiwin is
jaylaryna berilyin isler ayawhanalardan berilydn isler barada yore-
dilyan kitaplar boyunga umumy esaslarda barlanylyar.

Wagtlayyn peydalanmak iicin beyleki guramalara berlen isler
isleri bermek baradaky kitaplar we islerin berlendigi barada diiziilen
delilnamalar boyunga barlanylyar.

Gaznada islerin barlygy we olaryn yagdayy barlanylanda dii-
zilyéan barlag kagyzy goniiden-goni barlag wagty gaznanyn dhli res-
minamalaryna diiziilydr. Gaznanyin mogberinin uly we yazgylaryn
sanynyi kop bolan yagdayynda her bir yazga ayratyn barlag kagy-
zyny dlizmige ygtyyar berilyar. Barlag kagyzlary her gaznanyin cak-
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lerindiki tertip belgileri boyunga belgilenilydr we barlagy gegirenler
olara gol ¢ekyarler.

Islerin barlygy we olaryn yagdayy barlanylanda, barlag kagy-
zynyn siitininde goz oniinde tutulmadyk kemgilikler yilize ¢ykan
halatynda, barlag kagyzyna gosmaca siitlinler girizilydr. Gaznanyn
barlagy tamamlanandan sofira, barlag kagyzy sol gaznanyn isgine
gosulyar.

Barlag netijesinde hig hili kemgilik yiize ¢ykmadyk bolsa, barlag
kagyzy gaznanyn isine gosulmayar.

Islerin barlygy we olaryn yagdayy barlanylanda, agsakdakylary
berjay etmek zerurdyr:

— islerin tekjelerde, gapyrjaklarda, papkalarda yerlesyén tertibini
saklamaly;

— barlanylyan gaznanyn nddogry goylan islerini 6z durmaly
orunlaryna gegirmeli;

— barlanylyan gaznada goylan nddogry isleri ayryp, ayratynlyk-
da goymaly;

— gaznanyn yazga girizilmedik islerini ayyrmaly. Hasaba alyn-
madyk isleri barlagyn gidisinde yazga girizmek gadagandyr. Hasaba
alynmadyk, hemiselik saklanylmaga degisli isler hasaba alnan he-
miselik saklanylmaga degisli islerint yzyndan goyulyar, hasaba alyn-
madyk wagtlayyn (10 yyldan yokary) saklanylmaga degisli isler we
sahsy diiziim boyunga isler hem seyle tertipde yerlesdirilyér;

— tapylmadyk her bir is yorite hasaba alynyan yazmaja diiziilyar
(5-nji tablisa);

5-nji tablisa

Tapylmadyk isler hasaba alynyan yazmajyn gorniisi
Guramanyi ady
Gazna Ne

(gaznanyi ady)
Guramanyn arhiwinin ady
Yazgy Ne

(yazgynyn ady)

Tapylmadyk isler hasaba alynyan yazmacg
Olgeg A5 (148x210)
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Yazmaglar tapylmadyk islerini kartotekasyna gosulyar;

Biologik zyyan berijiler tarapyndan zayalanan isler ayrylyp,
ayratynlykda goyulyar we bu yagday hayal etmezden arhiw miidirine
aydylyar, ol bolsa, 6z nobatynda, bu barada guramanyn yolbasgysyny
habarly edyir.

Islerde yerlesdirilen, yone oOzlerinin g¢epercilik gymmatlylygy
ya-da bagga bir sebdplere gord catylman goylan we islerin i¢indéki
resminamalaryn igerki yazgylary boyun¢a hasaba alynyan resmina-
malaryn we islerin i¢inddki tagta kagyzlarynyn barlygy sol islerii
icinddki resminamalaryn igerki yazgylary boyunca barlanylyar. Bar-
lagyn netijeleri barlag kagyzynda gorkezilip, onunn «Bellik» diyen
siitlininde yazgylaryn we tagta kagyzlary yetmeyén islerini belgileri
hem-de sol tagta kagyzlaryn belgileri gorkezilyr.

Her yazgy boyunca islerinn barlygy we olaryil yagdayy barla-
nandan son, yazgynyn ahyrynda, tassyklayjy yazgydan asakda «Bar-
lanyldy» diyen yazgy edilip, barlagyn gecirilen senesi goyulyar; bar-
lagy geciren isgérler 6z wezipelerini gorkezip, yazgynyn asagynda
gollaryny goyyarlar.

Yazgyda jemleyji yazgyda gorkezilmedik liter (harp), bos
goylan, gaytalanyan we yatdan g¢ykarylan belgiler yiize ¢ykarylan
yvagdayynda, jemleyji yazgy gaytadan diiziilyar, barlag kagyzynda
bolsa bellikler edilip, sol bellikler sofira umumylasdyrylyp, gaznanyn
islerininn barlygy we olaryn yagdayy hakynda diiziilen delilnamada
gorkezilyar.

Barlag kagyzlaryna yazylan jemleyji yazgylaryn esasynda gaz-
nadaky islerin barlygynyn we olaryil yagdaylary hakynda delilnama
diiziilyar. Diiziilen delilnamalarynl her birine barlagy geciren isgérler gol
cekenlerinden son, guramanyn yolbascysy tassyklayar. Delilnamalar ge-
cirilen barlaglaryn tertip belgisi boyunca hem-de gaznanyn belgisi bilen
belgilenilyér we tassyklanylandan son degisli gaznanyn isine gosulyar.

Mysal ti¢in, 10-njy gaznanyn barlagy boyunca diiziilen Nel delil-
nama; 12-nji gaznanyn barlagy boyunca diiziilen Nel delilnama.

Diiziilen delilnama layyklykda hem yiize ¢ykarylan kemgilikleri
diizetmek boyunca isler gecirilyér.
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5.11. Isleri gozlap tapmagy guramak

Barlagyn netijesinde islerin yetmeyinligi yiize ¢ykarylan bolsa,
sol iglerin gozlegi guralyar.

Sonda asakdaky isleri gecirmeklik maslahat berilyér:

— islerint ayawhanadan berlenligi baradaky &hli hasaba alys res-
minamalaryny éwrenmek zerur;

— tapylmadyk islerin gozlegini sol islerin doéredilen diiziim
boliimlerinin 6z iginden gozlemek. Sonda goézlege baslamazdan
on sol isleri pudaklayyn arhiwe tabsyrmak {i¢in diiziilen yazgylary
Owrenmek zerur;

— gonsulykda yerlesen gaznalaryn islerini barlamak, sebébi ta-
pylmadyk islerinn yalilyslyk bilen sol gaznalaryn islerinin arasynda
goylan bolaymagy dhtimal;

— ozaly bilen, isleri yok etmek {i¢in saylap almak barada delil-
namalary bolan gaznanyn isini, isleri wagtlayyn peydalanmak {igin
bermek barada diiziilen delilnamalary, barlanylyan gaznanyn isleriniii
barlygy we olaryn yagdayy barada 6nki gecirilen barlag boyunca dii-
ziilen delilnamalary 6wrenmeli.

Gozleg islerin barlagy tamamlanandan soni hem, biitin yylyn
dowamynda alyp barmak maslahat berilyér.

Islerinn gozleginiin netijelerini resmilesdirmek. Gozleg netije-
sinde tapylan isler 6z durmaly yerlerinde goyulyar, gézlenilip tapylma-
dyk isleri hasaba alynyan degisli yazmagda bolsa «Tapyldy we gaznada
goyuldy» diyen yazgy edilyir. Yazgynyn asagyna ony yazan isgir 6z
wezipesini hem-de yazgynyn yazylan senesini gorkezip, gol ¢ekyar.

Yoklugynyii sebibi degisli resminamalar bilen tassyklanylan
isler degisli tertipde yazgylardan we beyleki hasaba alys resminama-
laryndan ogiirilyar.

Gozlenilip tapylmadyk isler hasaba alynyan kartotekalaryn de-
gisli yazmaclarynda sol islerin yoklugyny tassyklayan resminama-
laryn seneleri hem-de belgileri gorkezilyér.

Islerin yoklugyny tassyklayan resminamalar:

— resminamalary we isleri yok etmek ii¢in saylap almak hakynda
diiziilen delilnamalar;

— gbzldp tapmak boyunga dhli ¢éreler gorlenden son, islerin ta-
pylmandygy hakynda diiziilen delilnamalar;
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— islere diizedip bolmajak zeper yetenligi hakynda diiziilen delil-
namalar (6-njy tablisa);
6-njy tablisa
Guramanyn ady
Guramanyi arhiwinii ady
TASSYKLAYARYN
Guramanyi yolbaggysynyi wezipesi

Goly. Ady, atasynyn ady, familiyasy
DELILNAMA

Sene Ne

(sene)

(diiziilen yeri)

Gazna Ne

(gaznanyn ady)

Islere diizedip bolmajak

zeper yetenligi hakynda

Gaznada diizedip bolmajak zeper yeten asakdaky isler yiize ¢ykaryldy:

Tertip | Yazgy Is Isdaki Isin Isin Zeper
T/b T/b T/b tagta sozbasysy | senesi yetmeginin
kagyzlaryn sebipleri
sany we onun
esaslary
1 2 3 4 5 6 7

6-njy tablisanyn dowamy

Jemi diizedip bolmajak zeper yeten sany
1s (san bilen we yazmacga) yiize ¢ykaryldy.

sebipli, yokarda gorkezilen isler hasap-

dan ¢ykarylmaga degislidir.
Guramanyn arhiwinini miidiri (arhiwe jogapkér adam)
Goly. Ady, atasynyn ady, familiyasy. Sene
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YLALASYLDY* YLALASYLDY*

Guramanyn MST-ninl (ST-nif) Arhiw edarasynyin SBT-nin
teswirnamasy
teswirnamasy Ne Ne

Arhiwinl hasaba alys resminamalaryna liytgetmeler girizildi
Hasaba alys resminamalaryna liytgetmeler
girizen isgériin wezipesi, goly. Ady, atasynyn ady, familiyasy. Sene

* Eger hemiselik saklanylmaga degisli islere diizedip bolmajak
derejede zeper yeten bolsa.
Olgeg A4 (210x297)

5.12. Islere diizedip bolmajak zeper yetenligi hakynda
delilnamanyn gorniisi

Islerin basga pudaklayyn arhiwlere we guramalara berlenligi
hakynda diiziilen delilnamalar. Gozldp tapmak boyunga dhli ¢dreler
gorlenden soil hem tapylmadyk, seyle hem diizedip bolmajak dereje-
de zeper yeten islere arhiwiil miidiri ya-da arhiw {i¢in jogapkar iggar
degisli delilnamalary diizydr. Sol delilnamalara guramanyn MST-i
(ST-1) seredenden son, guramanyn yolbasgysy tassyklayar.

Islerin tapylmanlygy hakynda diiziilen delilnamanyn yanyna
gozleg gecirilendigi baradaky giiwdnama gosulyar.

Dowletin saklamagyna berilmeli isler tapylmadyk yagdayynda
we olara diizedip bolmajak zeper yetenligi hakynda diiziilen delilna-
malar difie degisli dowlet arhiw edarasy bilen ylalagylandan soiira,
guramanyi yolbasgysy tarapyndan tassyklanylyar.

Tapylmadyk ya-da diizedip bolmajak zeper yeten islere diiziilen
delilnamalar tassyklanylandan soiira, dhli hasaba alys resminamalary-
na tiytgesmeler girizilyar.

Islerin barlygynyn we olarynl yagdayynyi barlaglarynyn neti-
jeleri boyunga resminamalaryn fiziki we arassacylyk yagdaylaryny
ipjiin edyén céreleri gormek zerurdyr.

Barlag netijesinde yiize ¢ykarylan liytgesmeler barlanylan gaz-
nanyil hasaba alys resminamalaryna girizilenden we hemiselik
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saklanylmaga degisli isler hakyndaky degisli tiytgesmeler isleriii
arhiw edarasynynn SBT tarapyndan tassyklanylan yazgylarynyn go-
zegeilik-barlag nusgalaryna girizmek {i¢in dowlet arhiwine berle-
ninden sofira, igleriin barlagynyin we olaryn yagdayynyn barlagy ta-
mamlanylan hasaplanylyar.

5.13. Ayratyn gymmatly we seyrek dus
gelyin resminamalar

Resminamalary toplamagyn ¢esmesi bolup duryan pudaklayyn
arhiw dowlet arhiwi bilen ylalagyp, ayratyn gymmatly we seyrek dus
gelydn resminamalary yiize ¢ykarmagy hem-de hasaba almagy ge-
ciryar.

Arhiwde saklanylyan, yiize ¢ykarylan ayratyn gymmatly we
seyrek dus gelyén resminamalara ayratyn gymmatly resminamalaryn
yazgylary diiziilip, ol ST-de seredilip, dowlet arhiwi bilen ylalagylyar
we guramanyn yolbascysy tarapyndan tassyklanylyar.

Pudaklayyn arhiwde itiyaclandyrys gaznasy we peydalanys
gaznasy. Mikrofilmlere almak arkaly guramanyn ayratyn gymmatly
we seyrek dus gelydn resminamalarynyn &tiyaclyk nusgalary (saral-
yan plyonkalarda ya-da mikrofislerde ilkinji nesliii negatiwleri) ya-da
olaryn disklere gecirilen elektron-sanly nusgalary doredilyar.

Arhiwde saklanylyan resminamalaryn dtiyaclyk nusgalarynyi
jemi dtiyaclandyrys gaznasyny diizydr. Atiyaclandyrys gaznasy
gymmatly resminamalaryn yitiriliyen ya-da olara zeper yetirilen
yagdayynda gymmatly resminama maglumatyny saklap galdyrmak
maksady bilen doredilyér.

Atiyaclandyrys gaznasy bilen bir wagtyni oziinde peydalanys
gaznasy hem (pozitiw mikrofilmler, mikrofisler, kompakt diskler)
doredilyar.

Peydalanys gaznasy resminamanyn asyl nusgasynyn we nus-
gasynynl birmenzesligini ipjiin edyér, resminamalaryn kseroks
usulynda kopeltmek ya-da resminamalaryn elektron goterijilerddki
nusgalaryny doretmek arkaly ayratyn kop ulanylyan resminamalar
toplumy ii¢in maksatly tertipde hem doredilip bilner.
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VI BOLUM
ISLERI DUZUM BOLUMLERINDEN
PUDAKLAYYN ARHIWE TABSYRMAGA

TAYYARLAMAGYN WE BERMEGIN TERTIBI
T AT ETETETETETR,

6.1. Isleri resmilesdirmek

Senenama yylynyn dowamynda diiziim boliimlerinde yoredi-
lip baslanylan, is dolandyrys tarapyndan tamamlanylan hemiselik
we wagtlayyn (10 yyldan yokary) saklanylmaga degisli isler sol
vyl tamamlanandan sofira pudaklayyn arhiwe bermége tayyarla-
mak ticin, «Tiirkmenistanynl edaralarynyil, guramalarynyn, kérha-
nalarynyn arhiwlerinifl iginini esasy kadalaryna» (Asgabat, 2011),
«Tirkmenistanyn ministrliklerinde, pudaklayyn dolandyrys eda-
ralarynda, guramalarynda is dolandyrysy guramak boyunca Diiz-
giinnamay» (Asgabat, 2012) layyklykda tertiplesdirilmelidir we
olara yazgy diiziilmelidir. Guramanyn we diiziim boliimlerinin ga-
ramagynda yoredilip baslanylan hem-de emele gelen isler sol gu-
ramanyn we diiziim boliimlerinin Dolandyrysyn resminamalayyn
tipjlingiligi gullugynyn isgérleri tarapyndan pudaklayyn arhiwin
usuly taydan goldaw bermeginde we gozeggilik etmeginde resmi-
lesdirilyar.

Isleri doly ya-da bolekleyin resmilesdirmek. Saklanylmaly
mohletine baglylykda isler doly ya-da bolekleyin resmilesdirilyar.
Hemiselik, wagtlayyn (10 yyldan yokary) saklanylmaga degisli
we sahsy diiziim boyunca isler doly resmilesdirilmége degislidir.
Isleri doly resmilesdirmek: isi ¢atmagy ya-da onun dasyny isii
icinddki tagta kagyzlary belgilip ¢ykmagy; ise tassyklayjy yaz-
gyny diizmegi; isiil icinddki resminamalara yazgy diizmegi (7-nji
tablisa); 1siit sahabynyn yiiziine yazylyan rekwizitlere-yazgylara
zerur bolan takyklamalary girizmegi (guramanyn adyna, is dolan-
dyrys indeksine we isin s0zbasysyna, isin senelerine we beylekile-
re takyklamalary girizmegi).
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Ne

Ise

(san bilen we yazmacga)

ISE TASSYKLAYJY YAZGY

7-nji tablisa

tagta kagyz catyldy (girizildi) we belgilendi

sol sanda: liter (harp) bilen Dbelgilenilen tagta kagyz-
lar ; belgilenmén goyberilen-
leri + iginl i¢inddki resminamalaryn

icerki yazgysynyn tagta kagyzlary

sany. (san bilen we yazmaca)
Tassyklayjy yazgyny diizen
wezipesi
Goly. Ady, atasynyn ady, familiyasy
Sene
Olgeg A4 (210x297)

Ise diiziilen tassyklayjy yazgynyn gorniisi

Ne ISIN ICINDAKI RESMINAMALARYN YAZGYSY
Tertip | Resmina- Resmina- Resmina- Isdiki tagta | Bellik
T/b manyn manyi manyi kagyzlaryn
indeksi senesi sozbasysy belgileri
1 2 3 4 5 6
Jemi resminama

(san bilen we yazmaca)
Isin igindédki resminamalaryn igerki yazgysy
(san bilen we yazmaga)

tagta kagyzdan ybarat.
Isin i¢indédki resminamalar

yazgyny diizen, wezipesi, goly. Ady, atasynyin ady, familiyasy
Sene

Olceg A4 (210x297)
Isin icindéki resminamalaryn yazgysynyn gorniisi
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Wagtlayyn (sol yylynn 6ziini hem gosmak bilen 10 yyla ¢enli)
saklanylmaga degisli isler bolekleyin resmilesdirilmége degislidir:
isleri kagyzlary berkitmek {i¢in niyetlenen is bukjasynda saklamaga
rugsat berilydr, igin i¢indéki resminamalar toparlara bolinmeyér, tag-
ta kagyzlaryny belgilemeli dil, tassyklayjy yazgyny diizmeli dal.

6.2. Isleri catmak (sahaplamak )

Isi emele getirydn resminamalar gaty kartondan tutulan sahabyn
icine dort yerinden desilip catylyar ya-da &hli resminamalaryn yaz-
gylary, seneleri, bellikleri (wizalary) hem-de kararnamalary kyn-
¢cylyksyz okap bolar yaly edilip sahaplanylyar. Isler catylmaga (sa-
haplanylmaga) tayyarlanylanda, resminamalardaky metaldan edilen
saklawagclar ( innebagjyklar, saklawaglar) ayrylyar.

Ayratyn ylmy-taryhy, cepercilik we beyleki gymmaty bolan ya-
-da bellibir tilnd layyk gelmeyidn resminamalardan duryan, hemiselik
saklamaga degisli isler das-toweregi yapyk danyly gaty papkalarda
ya-da karton gaplarda (gapyrjaklarda) saklanylyar.

Isde ayratyn gymmatly ayry-ayry resminamalaryn, seyle hem
eyeleri tarapyndan talap edilip alynmadyk sahsy hédsiyetli resmina-
malar (zdhmet depderceler, pasport we beyl.) bukja salnyp, sofira ise
catylyar. Seyle resminamalar k&p bolan yagdayynda, olar islerden al-
nyp, ayratyn yazgylar diiziilip bilner.

Her bir isifi ahyrynda tassyklayjy yazgy lcin tassyklayjy yaz-
gynyn gOrniisiniii arassa resmi kagyzlary (blanklary) ya-da arassa
tagta kagyzlar, isin basynda bolsa arassa tagta kagyzlar, zerur bo-
lan yagdayynda isin i¢inddki resminamalaryn igerki yazgylarynyn
g0rniisinin resmi kagyzlary ¢atylyar.

6.3. Isin icindaki tagta kagyzlary belgilemek

Ise gosulan resminamalaryn abat saklanylysyny we yerlesis ter-
tibini iipjiin etmek maksady bilen, onun i¢indéki ilkinji arassa tag-
ta kagyzdan, tassyklayjy yazgydan we isin i¢inddki resminamalaryn
icerki yazgylary yerlesdirilen tagta kagyzlardan basga dhli kagyzlara
ylziindaki yazga degmezden yokarky sag burcunda gara grafit ga-
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lam ya-da belgi goyujy enjam arkaly yzygiderli arap sanlary bilen
belgi goylup ¢ykylyar. Tagta kagyzlary syya ya-da refikli galam bi-
len belgilemek gadagandyr. Isin i¢cindédki resminamalaryn igerki yaz-
gylarynyn tagta kagyzlary ayratyn belgilenilyér. Birnd¢ce tomdan ya-
da boliimlerden duryan islerin tagta kagyzlary her tom ya-da bolim
boyunca ayratynlykda belgilenilyir. Isde ayratyn tagta kagyzy bolup
duran fotosuratlaryn, ¢yzgylaryn, diagrammalaryin we beyleki sekil-
lendiris hem-de yorite resminamalaryn arka yiiziinif ¢ep tarapyndaky
yokarky burgunda belgi goyulyar. Eplenip goylan tagta kagyzyn gaty
acylyp, yokarky sag burgunda belgi goyulyar. Sonda bir ¢eti ¢atylan
islendik Olcegdéki tagta kagyz bir tagta kagyz hokmiinde belgile-
nilyir; eplenilip, ortasyndan ¢atylan tagta kagyz gaytadan catylmaly-
dyr we ol bir tagta kagyz hokmiinde belgilenilmelidir. Yiiziine resmi-
namalar (gyrkylyp alnan, gogiirilip alnan ya-da fotosuratlar we s.m.)
yelmenilen kagyzlar bir tagta kagyz hokmiinde belgilenilyar. Eger-de
resminamalara basga bir resminamalaryil (gyrkylyp alnan, resmina-
manyn yazgysyna gosulan kagyzlaryn, terjimelerin we s.m.) bir gy-
rajygy yelmenilen bolsa, olaryn her birine ayratyn belgi goyulyar.
I¢ine resminamalar salnyp, ise ¢atylan bukjalar hem belgilenilyar;
sonda ilki bilen bukja belgilenilyér, sofira bolsa bukjanyn i¢ine salnan
her bir resminama ayratynlykda belgilenilyir. On belgilenilen yag-
dayda ise ¢atylan resminamalar (cap edilen nesirleri hem gosanyn-
da) umumy tertipde belgilenilyir ya-da olar isddki resminamalaryn
yerlesis tertibine layyk gelydn bolsalar, ozalky belgilenis tertibini
saklap bilerler. Is dolandyrysda isde yerlesdirilen tagta kagyzlaryn
belgilenisinde kopsanly yalnyslyklar goyberilen bolsa, olar tizeden
belgilenilydr. Tagta kagyzlary tdzeden belgilenilen yagdayynda, kone
belgilerin {sti bir kese ¢yzyk bilen ¢yzylyp, gapdalyndan tize bel-
gi goyulyar, isin ahyrynda tdze tassyklayjy yazgy diiziilyér, sonda
ozalky tassyklayjy yazgynyn isti ¢yzylyp, isint 6zlinde galdyrylyar.
Isler pudaklayyn arhiw tarapyndan dowletini saklamagy ti¢in tabsyryl-
maga tayyarlanylanda olaryn tagta kagyzlaryny belgilemekde ayry-
-ayry yalniyslyklar goyberilen bolsa, dowlet arhiwi bilen ylalagyp, sol
tagta kagyzlary liter (harplar) bilen belgilemége rugsat berilyér.
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6.4. Islere tassyklayjy yazgyny diizmek

Isdédki tagta kagyzlaryn hasabyny yoretmek hem-de olaryn
belgilenis ayratynlyklaryny gorkezmek ii¢in islerin tassyklayjy
yazgylary diiziilyar. Isde tassyklayjy yazgy — isini ayratyn tassyk-
layjy tagta kagyzynda, kitaplarda — onui il sofiky arassa tagta ka-
gyzynyn arka yiiziinde, kartotekalarda bolsa yazmajyn dlgeginde
arassa, ayratyn alnan yazmajyn yiiziinde yazylyar.

Tassyklayjy yazgy bellenilen tertipddki gorniisde diiziilyér.
Tassyklayjy yazgyny isint sahabynyi yiiziine ya-da ondaky ifi soniky
resminamanyn arassa arka yiiziine yazmak gadagandyr. Eger is
tassyklayjy yazgy tagta kagyzyn resmi kagyzy goyulman catylan
ya-da sahaplanylan bolsa, onda tassyklayjy yazgynyi resmi ka-
gyzy isiil sahabynyil i¢ yiiziine yelmenilyér. Isin tassyklayjy yaz-
gysynda igdéki belgilenilen tagta kagyzlaryn sany sanlar bilen we
yazmaga gorniisinde gorkezilyir, seyle hem «+» (gosmak) belgisi
goylup, isin icinddki resminamalaryn icerki yazgylary yerlesdiri-
len tagta kagyzlaryn sany (olar bar bolan yagdayynda) gorkezilyir.

Tassyklayjy yazgyda isddki resminamalaryii belgilenisinii
asakdaky ayratynlyklary gorkezilyidr: liter (harplar) bilen belgi-
lenilen ya-da belgilenmin goyberilen tagta kagyzlaryn barlygy;
fotosuratlar, resminamalar, gazetlerden gyrkylyp alnan maglumat-
lar yelmenilen tagta kagyzlaryn belgileri; uly 6lcegli tagta kagyz-
laryn belgileri; i¢i resminamaly bukjalaryn belgileri we bukjalaryn
icine salnan tagta kagyzlaryn belgilerine tassyklayjy yazga ony
diizen adam (golunyn doly yazylysyny gorkezip) gol ¢ekyér, ady,
atasynyn ady we familiyasy, wezipesi gorkezilydr hem-de yaz-
gynyn diiziilen senesi goyulyar. Isinn diiziminddki hem-de onui
saklanys yagdayyndaky sonky bolup gecen dhli liytgesmeler (ye-
tirilen zeperler, resminamalaryil asyl nusgasynyn gdciirme nusga-
lar bilen calsyrylmagy, tdze resminamalaryn gosulmagy we beyl.)
degisli delilnamalara salgylanylmak arkaly tassyklayjy yazgyda
gorkezilyar.
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6.5. Isin icindiki resminamalaryn
icerki yazgylaryny diizmek

Hemiselik we wagtlayyn (10 yyldan yokary) saklanylmaga de-
gisli resminamalaryn bellibir gorniisleriniii hasaba alynmagy, sol res-
minamalarynl ayratyn dhmiyete eye bolmagyny (ayratyn gymmatly,
sahsy gelip ¢ykys hésiyetli resminamalar, kazyyet we dernew isleri,
alymlyk derejelerini we alymlyk atlaryny bermek baradaky isler,
awtorlyk sahadatnamalary we oylap tapyslar iicin patentleri bermek
hakyndaky isler we beyl.) goz oniinde tutup, islere igerki yazgylar
diiziilyar.

Sozbagylary resminamalaryn anyk mazmunyny agyp gorkezip
bilmeyan diirli resminamalardan diiziilen, hemiselik we wagtlayyn
(10 yyldan yokary) saklanylmaga degisli islere hem igerki yazgylar
diizmek zerurdyr.

Islerin resminamalaryna igerki yazgylaryny diizmek zerurlygy
is dolandyrysy alyp barmak boyunca diizgiinnama, seyle hem yorite
diizglinnamalar we tertipnamalar bilen kesgitlenilyar.

Isin i¢cinddki resminamalaryn igerki yazgysy bellenilen gorniis-
de ayratyn tagta kagyzda diiziilip, onda isin i¢indédki resminamalaryn
tertip belgileri, indeksleri, seneleri, s6zbasylary we her bir resmina-
manyi tagta kagyzynyn belgisi hakyndaky maglumatlar gorkezilyér.

Isin igerki yazgysyna jemleyji yazgy diiziilip, onda isinl i¢indaki
resminamalaryil sany we icerki yazgydaky tagta kagyzlarynyn sany
san bilen hem-de yazmaga gorkezilyar.

Islerin i¢indédki resminamalaryn igerki yazgysyny diizen adam
adyny, familiyasyny, wezipesini hem-de yazgynyn diiziilen senesini
gorkezip, goluny ¢cekyar.

Eger is igerki yazgysyz sahaplanylan ya-da catylan bolsa, onda
bellenilen gorniisde diiziilen yazgy isiii sahabynyii i¢ tarapyna yelme-
nilyar.

Isin i¢inddki resminamalaryn diiziimi iiytgén yagdayynda (onun
icinden resminamalar sogrulyp ayrylan, basgalary gosulan, go¢iirme
nusgalar bilen calsyrylan we beyleki yagdaylarda), bu iiytgesmeler
isin icerki yazgysyna diiziilen degisli delilnamalara salgylanmak
arkaly «Bellik» diyen siitiinde gorkezilyar we zerur bolan halatynda,
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sol icerki yazga tdze jemleyji yazgy, ise bolsa tize tassyklayjy yazgy
diiztlyar.

6.6. Hemiselik, wagtlayyn (10 yyldan yokary) saklanylmaga
degisli islerin sahaplaryny resmilesdirmek

Hemigelik, wagtlayyn (10 yyldan yokary) saklanylmaga degisli
we sahsy diiziim boyunga islerin sahaby asakdaky yaly resmilesdi-
rilyér. Isiit sahabynda: guramanyn ady we onun goniiden-géni kime
garaslylygy; diiziim boliiminin ady; igin indeksi; islerin jemleyji yaz-
gylarynyn yyllyk boliimi boyunca isini (tomun, bolimin) belgisi; isin
sOzbagysy; isift (i¢inde ayratyn gymmatly resminamalar bolan, he-
miselik saklanylmaga degisli isleriil) i¢inddki resminamalara berlen
annotasiyalar; isin (tomun, boliimin) senesi; isdéki tagta kagyzlaryn
sany; isiil saklanylmaly mohleti; isii arhiw sifri gorkezilydr. He-
miselik saklanylmaga degisli islerin sahabynyn yiiziinde sol islerini
saklanylmaga beriljek dowlet arhiwinin ady iicin yer goyulyar. He-
miselik saklanylmaga degisli islerii sahaplarynyn yliiziine arhiw
sifri dinie sol isler islerin jemleyji yazgylarynyn yyllyk boliimlerine
gosulyp we degisli arhiw edarasynyn SBT-si bilen ylalasylandan son,
pudaklayyn arhiwde syya bilen goyulyar (sona ¢enli ol galam bilen
goyulyar).

Wagtlayyn (10 yyldan yokary) saklanylmaga degisli we sahsy
diiziim boyunca islerinn sahaplarynyn yiiziine arhiw sifrleri sol isler
islerin jemleyji yazgylarynyn yyllyk boliimlerine gosulyp, guramanyn
MST-si (ST-si) bilen ylalagylyp we degisli arhiw edarasynynn SBT-si
bilen ylalagylandan hem-de guramanyn yolbasc¢ysy tarapyndan tas-
syklanandan sofi syya bilen goyulyar.

Islerin sahaby resmilesdirilende guramanyn ady bas diisiimde
doly gorkezilydr, sonda guramanyn goniiden-goni garasly bolup du-
ran guramasynyn ady eyelik diisiimde doly gorkezilyir. Eger gura-
manyi ya-da ondan yokarda duran guramanyn resmi taydan kabul
edilen gysgaldylan ady bar bolsa, onda ol guramanyn doly adyndan
son yay i¢inde gorkezilyar.

Isdidki resminamalaryn 6z i¢ine alyan dowriinin dowamynda gu-
ramanyn (diiziim boliiminin) ady iiytgin yagdayynda ya-da is basga
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bir gurama (diiziim bdliimine) berlen halatynda sahabyn yiiziine sol
guramanyn ya-da mirasgir guramanyn (diizim boliiminin) ady gos-
magca yazylyar, onki ady bolsa yay i¢ine alynyar.

Isin sahabynyn yiiziinddki sozbagysy guramanyn degisli dowlet
arhiwinin SBT-si bilen ylalagylan islerin at yazgysyndan alynyar. Zerur
bolan halatlarda igin s6zbasysyna gosmaga maglumatlar we takykla-
malar girizilyér (buyruklaryn, teswirnamalaryn belgileri goyulyar we
s.m.). Is birndge tomdan (boliimden) ybarat bolan halatynda her to-
mun (boliimin) sahabynyn yiiziine igift umumy sdzbasysy hem-de sol
tomun (boliimin) s6zbasysy yazylyar.

Resminamalaryin gociirme nusgalary saklanylyan islerin s6z-
basylarynda sol resminamalaryn gogiirme nusgalardygy gorkezilyar.
Isde resminamalaryn asyl nusgalardygy sozbasyda gorkezilmeyar.

6.7. Isin senesinin yazylys diizgini

Isin sahabynda isifi senesi — isin i dolandyrysda yoredilip
baslanylan we tamamlanylan yyllary hokman gorkezilydr. Eger ise
isinl senesi bilen gabat gelmeyén resminamalar (meselem, gosundylar
we s.m.) gosulan bolsa, onda sahapda gorkezilen senédnin asagyn-
da tdze setirden baslap «Isde ... yyla ( yyllara) degisli resminamalar
bar» diyen yazgy edilyir. Isiii seneleri difie yyllyk meyilnamalary we
hasabatlar saklanylyan isleriit sahaplarynda gorkezilmeyir, sebébi
olaryn seneleri igleriii sézbasylarynda gorkezilyar. Anyk sene goyul-
magy mdéhiim dhmiyete eye bolan, gérkezme-buyruk beriji, dorediji-
lik hasiyetli hem-de beyleki resminamalar (nutuklar-¢ykyslar, hatlar,
stenografik yazgylar we s.m.) saklanylyan, seyle hem birnd¢e tomdan
(boliimden) duryan islerde yerlesdirilen in ilkinji resminama we il
soiiky resminama goylan seneler, yagny sol resminamalaryil belli-
ge alnan (diiziilen) seneleri (giini, ayy, yyly) isiii senesini ailadyar.
Buyruklar, gérkezmeler zurnaly we s.m. is bolyan bolsa, Zurnala ya-
zylan in ilkinji we i sofiky yazgynyn anyk senenamasy isiil senesini
afiladyar. Mejlislerin teswirnamalary yerlesdirilen iglerini senesi bolup,
ondaky ilkinji hem-de ifi soniky teswirnamanyi tassyklanylan (eger
olar tassyklanylyan bolsa) ya-da diiziilen senesi hyzmat edyar. Isgéri
ise kabul edip almak we ony isden bosatmak hakyndaky buyruklara
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gol ¢ekilen seneler isgérin sahsy isinin senelerini anladyar. Resmina-
manyn senesi goylanda ilki bilen yyl, sofira giin we ay gorkezilyér.
Giin bilen yyl arap sanlary bilen gorkezilyér, ayyn ady bolsa s6z bilen
vazylyar. Resminamanyn senesi gorkezilyédn mahaly ony sanlar bilen
gysgaldyp yazmaga rugsat berilyar.

Eger resminamanyin mazmuny goézden gecirilende onun senesi
ya-da senénin kibir pursatlary takmynan kesgitlenilyin bolsa, onda
sol sendnin goylaymagy miimkin bolan cékler sertli gorkezilyér, sene
we sendnin kdbir pursatlary asla anyk bolmadyk yagdayynda inedor-
diil yaylara alynyar. Onuil anyk bolmadyk doly we ayratyn element-
lerinint yzyndan sorag belgisi goyulyar.

Isde yerlesdirilen tagta kagyzlaryii sany hem-de isini saklanylmaly
mohleti (hemiselik saklanylmaga degisli islerinn yiiziine «Hemiselik
saklanylmaly» diyen yazgy yazylyar) isinn sahabynyn yiiziinde hokman
gorkezilmeli belliklerdir. Isde yerlesdirilen tagta kagyzlaryn sany ise
diiziilen tassyklayjy yazga salgylanylyp, isii sahabynda gorkezilyar,
isift saklanylmaly mohleti bolsa guramanyii islerinint at yazgysyndan
resminamalaryn saklanylmaly mohleti gorkezilen pudaklayyn sanawy
bilen deniesdirilenden sofira isint sahabyna gegirilyér.

6.8. Guramanyn is dolandyrysynda islerin yazgylaryny
diizmek we resmilesdirmek

Guramanyn is dolandyrysynda tamamlanylan, gymmatlyly-
gynyn seljermesi gegirilen, arhiw talaplaryna layyklykda diiziilen
hem-de resmilesdirilen hemiselik saklanylmaga we wagtlayyn (10
yyldan yokary) saklanylmaga degisli hem-de sahsy diiziim boyunca
ahli islere islerin yazgylary diiziilyar.

Islerin yazgysy bu arhiw maglumatnamasydyr, ol islerin soz-
basylarynyn bellibir diizgiine salnan sanawy bolup, isleriii diiziimini
hem-de mazmunyny agyp gorkezmaige, islerin gaznanyn i¢inde belli-
bir tertipde yerlesdirilmegi we islerin hasaba alynmagy {i¢in niyetle-
nendir. Sol bir wagtyn 6ziinde hem islerin yazgylary, hasaba alys res-
minamasy hem-de resminamalaryii yanyna gosulyan ylmy-maglumat
ulgamynyn esasy gorniisi bolup, isleri ¢alt gdzldp tapmaklygy iipjiin
edyar.
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— Yazgylar islerifi asakdaky gorniislerine ayry-ayrylykda dii-
zilyar: hemiselik saklanylmaga degisli islere;

—wagtlayyn (10 yyldan yokary) saklanylmaga degisli islere;
sahsy diiziim boyunca islere we beyleki birmeiizes islere;

— yorite hdsiyetli, difie sol gurama mahsus bolan resminamalardan
(oylap tapyjylyk tekliplerinden, kazyyet we derfiew islerinden,
temalar boyunga ylmy hasabatlardan we s.m.) duryan islere;

— gulluk boyunca pudaklayyn nesirlere.

Ayratyn yazgy umumylykda (tertip boyunca) gutarnykly belgile-

nen islerin sanawy bolup duryar.

Diiziim béliiminin islerine yazgylary diizmek. Is dolandyrys-
da islerin gorkezilen gorniislerine yazgylar guramanyi her bir diiziim
boliimi tarapyndan yoredilen iglere diiziilyar (diiziim bolimi bolma-
dyk guramalarda bolsa guramanyn isinin dowamynda emele gelen
ahli islere diiziilyar), seyle hem yazgylar her bir jemgyyet¢ilik gura-
masynyi (mundan beylik — diiziim boliimlerinin islerinin yazgylary)
her bir senenama yyl ya-da saylaw mdohleti iigin yoredilen islerine
(jemgyyetcilik guramalarynyn we saylawly guramalaryn islerine) dii-
zilyér. Diiziim boliimlerinde birndce yylyn dowamynda yazgy diiziil-
medik isler bar bolan yagdayynda, pudaklayyn arhiw bilen ylalasmak
esasynda, olara bir yazgy diiziilip bilner ( igin i¢inde bolsa olar isiil
yoredilen yyllary boyunga goyulyar). Diiziim boliiminii islerinin yaz-
gylaryny guramanyn is dolandyrysy boyunca diizgliinnama esasynda
bellenilen tertibe layyklykda, guramanyn dolandyrysyii resminama-
layyn tipjlingiligi gullugynyn isgérleri ya-da diiziim boliimlerinde is
dolandyrysy yoretmige jogapkir adamlar pudaklayyn arhiwin usuly
taydan yolbascylyk etmeginde diizyarler.

Guramanyn diizim boliminin (Jemgyyeteilik guramasynyi)
hemiselik saklanylmaga, wagtlayyn (10 yyldan yokary) saklanylma-
ga degisli we sahsy diiziim boyuncga isleriniii yazgylary bellenilen
gorniisde diiziilydr we is dolandyrysda isler tamamlanylandan bir yyl
sonl olar pudaklayyn arhiwe tabsyrylyar. Bu kadadan ¢ykyp, ministr-
liklerin we pudaklayyn dolandyrys edaralarynyil diiziim bdliimleri
islerinn yazgylaryny is dolandyrysda igler tamamlanylandan 2 yyldan
son pudaklayyn arhiwe tabgyryarlar. Diiziim béliimlerinini iglerine
yazgylaryn 6z wagtynda hem-de onat hilli diiziilmegi ti¢in boliimlerin
yolbascylary jogapkargilik ¢ekyarler.
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Islerin sozbagylary yazgylara girizilmezden ozal islerin dii-
zllisinin hem-de resmilesdirilisiniii hili, yazgylara girizilyan islerin
sanynyn guramanyi islerinin at yazgysy boyunca yoredilyén islerinin
sanyna gabat gelyédndigi barlanylyp goriilyér.

Isler gézden gegirilende asakdakylara iins berilyér: isin s0z-
basysynyn i¢indiki resminamalaryn mazmunyna gabat gelyandigine;
ise girizilen resminamalaryn resmilesdirilisinin hem-de toparlara
boliinisinin (toplanylysynyil) dogrulygyna; isiit catylysynyn ya-da
sahaplanysynyn hiline; isddki tagta kagyzlaryn dogry belgilenen-
digine; zerur bolan halatlarda isini i¢inddki resminamalaryn igerki
yazgylarynyn barlygyna hem-de olarynl dogry diiziilendigine; isii
sahabynyn dogry resmilesdirilendigine; isde tassyklayjy yazgynyn
barlygyna we onun dogry diiziilendigine. Isi diizmegin we resmi-
lesdirmegin bellenilen kadalarynyn bozulmalary yiize ¢ykarylan ha-
latynda, bu bozulmalar aradan ayrylmalydyr.

Guramanyn islerinin at yazgysy boyunga hasapda duran islerin
yoklugy viize ¢ykarylan halatynda, diiziim boliimi olary gozldp tap-
mak boyunca ¢éreleri goryar (diiziim boliiminde ST-si bar bolan yag-
dayynda tapylmadyk islerin gozlegi ST bilen bilelikde gecirilyir).
Gozlenilip tapylan isler yazgylara gosulyar. Gozleg isleri netijesiz
tamamlanylan yagdayynda, tapylmadyk isleriit nime sebdpden yok-
lugy barada giiwédnama diiziilip, ona diiziim boliiminin yolbasgysy gol
cekyér hem-de ol diiziim boliiminin islerinil yazgylary bilen bilelikde
pudaklayyn arhiwe tabsyrylyar.

Diiziim boliiminin iglerinin yazgylarynda asakdakylar gorkezil-
melidir:

— isin (tomun, boliimin) yazgy boyunca tertip belgisi;

— 151l (tomun, boliimin) indeksi;

—igin sahabyndaky s6zbasysyna doly gabat gelyén, isiii (tomun,

boliimiin) s6zbasysy; isiil (tomun, boliimin) senesi;

—isdédki (tomdaky, bolimdéki) tagta kagyzlaryi sany; isiii sak-

lanylmaly mohleti.

Diiziim boliimlerinin islerine yazgylar diiziilende, asakdaky
talaplar berjay edilmelidir:

Her bir 15 yazga 6zbasdak tertip belgi bilen girizilyér. Eger is
birnd¢e tomdan (bdliimden) duryan bolsa, onda her tom (bdliim) 6z-
basdak belgi bilen yazga girizilyér; yazgylarda gorkezilen isleri ul-

109



gamlasdyrmagy we diizim bdliiminin yazgylaryna belgileri goymagy
pudaklayyn arhiw kesgitleyar.

Diizgiin bolsy yaly, diiziim boliiminini yazgylarynda islerin ul-
gamlasdyrylysy olaryin guramanyn islerinin at yazgysyndaky ul-
gamlasdyrylysyna gabat gelydr, diiziim boliimlerininn yazgylarynyn
belgisi bolsa sol diizim bdliiminii wezipe sanawynda belgilenen
sanlarynl yzyna yazgyny diizydn resminamalaryn gorniisleriniii at-
larynyil bas harpynyn yazmacgasy we yazga giryan islerin yoredilen
vyly gosulyp anladylyar.

Seylelikde, 5-nji diiziim boliiminin islerin at yazgysynda hasap-
da duran we 2001-nji yylda yoredilen hemiselik ya-da wagtlayyn sak-
lanylmaga degisli hem-de sahsy diiziim boyunca islerinin yazgylary
5h-2001, 5w-2001, 55/d-2001 diyen belgileri alarlar; yazgylaryn
stitiinleri igin sahabyna ¢ykarylan maglumatlara doly layyklykda dol-
durylyar; yazga birmenzes sozbasyly isler yzygiderli girizilen yag-
dayynda, ilkinji isint sozbasysy doly yazylyp, beyleki menzes isler
«sonunl yaly» diyen jiimle bilen afiladylyar, sunda isler hakyndaky
beyleki maglumatlar yazga doly girizilydr (yazgynyn her bir tize tag-
ta kagyzynda sozbasy doly gorkezilyir); yazgydaky «Bellik» diyen
stitiin iglerin fiziki (saklanys) yagdayynyn ayratynlyklary, islerin gu-
ramanyn beyleki diiziim boliimlerine berlendigi, gdclirme nusgalaryn
barlygy we s.m. barada bellikler etmek ticin ulanylyar.

Diiziim boliiminii isleriniii yazgylaryny resmilesdirmek. Yaz-
gynyi soniunda islerin sdzbasylarynyn sanawynyn yzy bilen jemleyji
yazgy edilyidr we onda yazgyda hasapda duran islerint sany (san bi-
len we yazmaga), yazgy boyunca birinji we sonky islerinn belgileri,
seyle hem yazgydaky islerin belgilenis ayratynlyklary (liter (harp)
bilen belgilenenleri, belgilenmédn goyberilen belgiler) gorkezilyar.
Diiziim boliiminin islerinin yazgylaryna ony diizen adam wezipesi-
ni gorkezip gol ¢ekyir, yazgy guramanyi dolandyrysyi resminama-
layyn tpjlingiligi gullugynynn yolbasgysy bilen ylalagylyar hem-de
diizim boliiminin yolbasgysy tarapyndan tassyklanylyar. Guramanyn
diiziim boliiminde seljeris toparynyn (ST) bolan halatynda, yazgy tas-
syklanylmazdan ozal ST bilen ylalagylmalydyr. Pudaklayyn arhiwin
talap etmegi boyunca, yazgylara ylmy-maglumat beriji ulgamynyn
ayry-ayry gorniisleri (sdzbasy, gysgaldylan sozlerin sanawy, gorkezi-
jiler) diiziilip bilner.
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Guramanyn diiziim bdliiminin isleriniil yazgylary iki nusgada dii-
zllip, olaryn biri isler bilen bilelikde pudaklayyn arhiwe tabgyrylyar,
beylekisi bolsa barlag-gdzeggeilik (dtiyacglyk) nusgasy hokmiinde dii-
ziim boliiminde galyar. Diiziim boliiminde ST bar bolan yagdayynda
yazgy ti¢c nusgada diiziilyir, sebdbi ol ST-nin yazga seredip, tassyklan
mejlisiniit teswirnamasyna esas hokmiinde catylyar. Diiziim boli-
miniil yazgylaryna girizilen islerin sahaplaryna, pudaklayyn arhiw
bilen ylalagylyp, yumsak gara grafit galam bilen isleriit wagtlayyn
sifrleri goyulyar. Diiziim boliimlerinin isleriniii yazgylary guramanyn
isleriniil jemleyji yazgylarynyn yyllyk boliimini diizmége esas bolup
duryar, ony diizmegi tayyarlamak bolsa pudaklayyn arhiwin (arhiwe
jogapkar adamyn) lstiine yiiklenilyar.

6.9. Isleri pudaklayyn arhiwe tabgyrmak

Pudaklayyn arhiwe hemiselik ya-da wagtlayyn (10 yyldan yo-
kary) saklanylmaga degisli we sahsy diiziim boyunca isler tabsyrylyar.
Olary tabsyrmaklyk difie yazgylar boyunca amala asyrylyar.

Wagtlayyn (soniky yylyny hem almak bilen 10 yyla ¢enli) sak-
lanylmaga degisli isler, kada bolsy yaly, pudaklayyn arhiwe tabsyryl-
maga degisli déldir, olar merkezlesdirilen yagdayda dolandyrysyn
resminamalayyn iipjiingiligi gullugynda ya-da diiziim boéliimlerinde
saklanylyar we saklanylmaly mohletleri tamamlanandan son arhiw ka-
dalarynda bellenen tertipde yok edilmége degislidir. Olar difie ayratyn
yagdaylarda guramanyn yolbaggysynyil karary boyunga pudaklayyn
arhiwe tabsyrylyp bilner. Olar pudaklayyn arhiwin garamagy esasyn-
da yazgylar ya-da iglerin at yazgysy boyunca tabsyrylyp bilner.

Isleri pudaklayyn arhiwe tabsyrmaklyk pudaklayyn arhiw tara-
pyndan diiziilen resminamalary arhiwe tabsyryan diiziim bdliimleri-
nin (jemgyyeteilik guramalarynyn) we guramalaryil yolbasgylary
bilen ylalagylan hem-de guramanyn yolbasgysy tarapyndan tassyk-
lanylan grafik boyunca amala agyrylyar.

Isler diizim bolimi (jemgyyet¢ilik guramasy) tarapyndan pu-
daklayyn arhiwe tabsyrmak {i¢in tayyarlanylan dowriinde arhiwin is-
géri olaryn emele getiriliginin, resmilesdiriliginiii dogrulygyny hem-
-de yazga girizilen isinh sanynyn guramanyn isleriniii at yazgysyna
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layyklykda yoredilyédn islerin sanyna layyk gelyindigini deslapdan
barlap goryér. Isleri emele getirmekde we olary resmilesdirmekde
yiize ¢ykarylan kemgilikleri diiziim boliimlerinin (jemgyyeteilik gu-
ramalarynyn) iggérleri diizetmige borg¢ludyrlar. Islerin yoklugy yiize
¢cykarylan halatynda gliwdnama diiziilyar.

Her bir isi pudaklayyn arhiwin (yorite isgér) miidiri (arhiwe jo-
gapkdr isgér) diiziim boliiminin isgirinii gatnagsmagynda kabul edip
alyar. Sunda yazgynyn nusgalarynyn ikisinde-de yazga gosulan her
bir isit gapdalynda isifi barlygy hakynda bellik edilyér. Yazgynyn
nusgalarynyii her birinit ahyrynda arhiwe hakykat yiiziinde kabul
edilip alnan islerin sany san bilen we yazmaga gorkezilyér, yok iglerin
belgileri, islerini kabul edilip alnan-tabsyrylan senesi hem gorkezilyér,
seyle hem olara pudaklayyn arhiwin isgéri we isleri tabsyran isgér gol
cekyarler.

Ayratyn gymmatly isler kabul edilip alnanda islerddki tagta ka-
gyzlaryn sany barlanylyar.

Diiziim boliimlerinin isgérleri isleri danylara danysdyryp, pudak-
layyn arhiwe getiryirler.

Diwanhana (katiplik) tarapyndan isler bilen bilelikde resmina-
malara yoredilyédn bellige alys—gozeggilik kartotekalary we resmina-
malara maglumatlar binyady hem pudaklayyn arhiwe tabgyryar. Her
bir kartotekanyin we maglumatlar binyadynyn sdzbasysy yazga giri-
zilyér.

Diiziim boliiminin yatyrylan we tdzeden doredilen yagdayynda
diizim bdoliiminin is dolandyrysyna jogapkir isgir yapylmaga de-
gisli ¢drelerin gegirilydn dowriinde dhli resminamalary saklanylmaly
mohletine seretmezden isleri toplayar we edaranyn arhiwine tabgyr-
yar. Isleri arhiwe tabsyrmak isleriil yazgylary ya-da islerin at yazgysy
boyunga yerine yetirilyar.
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7.1. Umumy dizgiinler

Tiirkmenistanyn Milli arhiw gaznasy hakyndaky Diizglinnama-
da Tirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyn dowlete dahylly bélegi-
nin resminamalary saklanylyan yerine, nimede beyan edilendigine,
maglumatlary berkitmegin tehnikasyna we tdrine garamazdan, Basg
arhiw miidirligi tarapyndan bellenilen tertipde hokman déwlet hasa-
byna alynmaga degislidir diylip bellenilyar.

Tiirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyn resminamalarynyn
hasaba alynmagy olaryn abat saklanylmagyny we olaryn barlygyna
gbzegeiligi lipjlin etmegin inndn mohiim serisdesidir, resminamalary
bellibir toparlara boliinen toplumlar boyunga guramagy berkidyir,
olaryn salgylar boyunca gozlenilip tapylmagyny tipjiin edyar.

Dowlet we pudaklayyn arhiwlerde resminamalaryn hasaba alyn-
magy Tilirkmenistanda arhiw isini guramagyn yorelgeleri bilen kesgit-
lenilyén birndge wezipeleri yerine yetiryar. Arhiw resminamalarynyn
hasaba alynmagy diylip olaryn sanynyn arhiw isinde kabul edilen ha-
saba alys birliginde berilmegine we sol sanyn arhiwlerin we arhiw
guramalarynyn hasaba alys resminamalarynda gorkezilmegine diisii-
nilydr. Pudaklayyn we dowlet arhiwlerinde arhiw resminamalaryny
hasaba almagyn esasy yorelgesi yzygiderlilikden ybaratdyr. Bu bolsa
arhiw resminamalarynyi hasabyny yoretmége bildirilydn talaplaryn
yeke-tik bolmalydygyny anladyar.

Resminamalary hasaba almagyn hézirki zaman kadalary Tiirk-
menistanynt Milli arhiw gaznasynyn resminamalaryny dowlet hasaby-
na almagyn kadalaryna esaslanyar. Ol bolsa yzygiderlilik yorelgesine
eyerip, Tiirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyn resminamalaryny
saklayan dowlet arhiw edaralarynyii we resminamalary toplanys ¢es-
meler bolan guramalarynyn, pudaklayyn arhiw gaznalarynyn, seyle
hem dowlete dahylsyz guramalaryn 6zlerinde saklanylyan resmina-
malar barasynda hasaba alys maglumatlaryny bermeklerinin tertibi
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we mohletleri boyunga yeke-tik hasaba alys iiliiilerini we talaplaryny
kesgitleyar.

Tiirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyn resminamalaryny hasa-
ba almak asakdaky tapgyrlardan duryar:

— arhiwde saklanylyan resminamalarynl sanyny kesgitlemekden;

— arhiwde saklanylyan resminamalaryn sany hakyndaky maglu-
matlary esasy we komeke¢i hésiyetli hasaba alys resminamalarynda
bellige almakdan;

— olaryn esasynda arhiw boyunca jemleyji hasaba alys resmina-
malaryny diizmekden hem-de olary Tiirkmenistanyn Bas arhiw mii-
dirligine bermekden;

— Tirkmenistanyn Bas arhiw miidirliginde merkezlesdirilen
esasda dowletin hasabyna almagyn jemleyji resminamalaryny diiz-
mekden we olary Merkezi gazna katalogyna bermekden.

Merkezlesdirilen esasda dowletiii hasabyna alynmagy Tiirkme-
nistanyn Milli arhiw gaznasynyn resminamalarynyn sany we diiziimi
hakynda Tiirkmenistanyn Bas arhiw miidirliginde jemlenilen maglu-
matlara esaslanyan hasaba alys ulgamy boyunca yoredilyér.

Resminamalarynn dowletin hasabyna alynmagy asakdaky yorel-
gelere esaslanyar:

— hasaba almagy merkezlesdirmége — Tiirkmenistanyn arhiw
guramalarynyn, Tirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyn dowlete
dahylly bdlegininn resminamalaryny doredyédn we saklayan edara-
lar bilen hem-de Tiirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyn dowlete
dahylsyz bélegininn resminamalarynyn eyeleri bilen ylalasykly he-
reket etmegine;

— hasaba almagy bir nusgada amala agyrmaga — arhiw resmina-
malary bilen is alyp barmagyi dhli tapgyrlarynda olary hasaba alma-
gyn yzygiderliliginin saklanylmagyna (resminamalary hasaba almak
usulynyn yeke-tikligine);

— resminamalaryil ¢alt hasaba alynmagyna — hasaba alys res-
minamalarynda resminamalaryn her bir hereketinin (gelip gowusma-
gynyn, iberilmeginin, yazgy berilmeginin) 6z wagtynda yerine yeti-
rilmegine;

— dowlet hasabyna alynmagynyn dolulygyna we dogrulygyna —
hasaba alys iilniilerinde resminamalaryn hakyky sanynyn we diiziimi-
nin gorkezilmegine.

114



Hasaba alys resminamasy diylip, arhiw resminamalarynyn gelip
gowsusyny, ugradylysyny, sanyny we yagdayyny hasaba alys birlik-
lerinde gorkezyédn, bellenilen tilitidéki resminama diisiinilyar.

Tilirkmenistanynn Milli arhiw gaznasynyn hasaba alys birligi
diylip resminamalaryn sanyny dl¢eyén birlige aydylyar.

Asakdakylar Tirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyn hasaba
alys birlikleri bolup duryarlar:

— arhiw gaznasy (seyle hem ofla barabar hasaplanylyan arhiw
toplumy;

— saklanys birligi (hasaba alys birligi);

— ayratyn ayrybasgalasdyrylan resminama.

Asakda gorkezilen resminamalar dowlet tarapyndan hasaba
alynmaga degislidir:

— dowlet (merkezi, welayat, sdher) arhiwlerinin resminamalary;

— etrabara arhiw ayawhanalarynyn resminamalary;

— dowlet ayawhanalarynyn (mirashanalaryn (muzeylerin) hem-
de kitaphanalaryil) resminamalary;

— pudaklaryn dowlet gaznalarynyn resminamalary;

— ministrliklerin, pudaklayyn dolandyrys edaralarynyn, edara-
larynn we guramalaryil — dowlet arhiwlerinin we ayawhanalarynyn
¢esmelerinin arhiwleriniil resminamalary;

— Tirkmenistanynn Milli arhiw gaznasynyn dowlete dahylsyz
boleginin resminamalarynyn eyeleri (eyelik edijileri) bolan edara
gorniisindéki taraplaryn we sahsy adamlaryn garamagyndaky resmi-
namalar.

Resminamalaryn su yorelgeler esasynda hasaba alynmagy olaryn
toplanylmagyny we saklanylmagyny ansatlasdyryp, resminamalaryn
gaznalar, yazgylar, saklanys birlikleri (isler) boyunga anyk salgylar
esasynda gdzlenilip tapylmagyna miimkingilik beryr.

7.2. Hasaba alys resminamalar ulgamy

Ahli hasaba alys resminamalary icerki hasaba alys resmina-
malaryna we merkezlesdirilen dowlet hasaba alys resminamalaryna
boliinyérler hem-de dowlet arhiwlerindéki, pudaklayyn arhiwlerdéki,
dowlet ayawhanalaryndaky we pudaklayyn gaznalardaky resminama-
laryn diizimi boyunca tapawutlanyarlar.
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Icerki hasaba alys resminamalary &hli jemleyji hasaba alys
iilniileri ticin esas bolup hyzmat edyéarler. Olara asakdakylar degisli-
dir:

— resminamalaryil gelip gowsusy baradaky hasaba alynyan ki-
taby arhiwe gelyin her bir resminamalary hasaba almak {i¢in yore-
dilyar;

— gaznalaryn sanawy — resminamalaryn gaznalar boyunca
we gaznalaryn hem-de arhiw toplumlarynyn sanyny hasaba almak
boyunga, olaryn arhiwe gelip gowsusyna goré, olara belgi bermek
ticin yoredilyér;

— gaznanyn tagta kagyzy — gaznanyn adyndaky tytgesmeleri
gorkezmek, tutus gazna boyunca we her bir yazgy boyunca resmi-
namalaryn diiziimini we mogberini hasaba almak, sol gaznanyi yaz-
gylaryny hasaba almak we belgilemek, gaznanyn diiziiminddki we
mogberindiki liytgesmeleri gorkezyan resminamalary hasaba almak
ticin yoredilyér;

— gaznanyn yazmajy — dowlet arhiwinin gaznasyndaky resmi-
namalaryn sany, diiziimi, saklanylyan yeri hakyndaky maglumatlary
hasaba almak {i¢in ulanylyar;

— arhiw yazgylary — isleri yeke-yekeden we olaryn umumy
sanyny hasaba almak {i¢in yoredilyir;

— gaznanyn isi — gaznany dorediji we gaznanyn taryhy hakyn-
daky resminamalary toplamak ii¢in yoredilyér.

Resminamalaryn merkezlesdirilen dowlet hasabaty icerki hasa-
ba alys resminamalaryndan alnan jemleyji maglumatlar esasynda dii-
ziilyar.

Merkezlesdirilen hasaba alsyn esasy resminamasy arhiwin pas-
portydyr. Pasport bu saklanys sertleri, mogberi, olarynn ylmy-maglu-
mat ulgamy we arhiwin iggéirleri hakynda her yylda hasaba alynyan
resminamadyr. Pasportda arhiwin gaznalarynyn we isleriniii sany, ka-
gyz yiizline yazylan hem-de plyonka esasdaky resminamalar hakynda
maglumatlar bolyar.

Dowlet arhiwinini pasporty her yylyn yanwar ayynyn 1-indéki
yagday boyunca diiziilip, birnd¢e boliimden duryar we agakdakylaryn
yagdayyny we mogberini gorkezyér:

— jaylar;
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— Tirkmenistanyin Milli arhiw gaznasynyn resminamalarynyn
diiziimi we mogberi (resminamalaryn diiziimi boyunca);

— Tirkmenistanynn Milli arhiw gaznasynyil resminamalarynyin
ylmy-maglumat ulgamy;

— ylmy-habar beriji kitaphananyn we maglumat-habar beriji
gaznanyi diiziimi we mogberi;

— iggérler.

Pudaklayyn arhiwiii pasporty her yylyn dekabr ayynyn 1-in-
diki yagday boyunca degisli dowlet arhiwine berilydr. Guramalaryn
arhiwlerinden gelip gowsan pasportlaryn esasynda dowlet arhiwinde
her yylyn dekabr ayynyn 1-ine ¢enli yagday boyun¢a guramalarda—
arhiw resminamalaryny toplayjy cesmelerde resminamalarynl sak-
lanylys yagdayy hakynda maglumatlar diiziilip, olara dowlet arhiwleri
licin resminamalary toplayjy c¢esmelerin sany hakynda, seyle hem
olarda islerini at yazgysynyn, is dolandyrys boyunca diizgiinnamanyn,
jaylaryn we isgérlerin barlygy-yoklugy hakyndaky maglumatlar giri-
zilyar.

Gaznalaryn yazmaclary Bas arhiw midirligine iberilip, olar
Merkezi gazna katalogyny diizméige esas bolup hyzmat edyarler.

Gaznalaryn diizimindiki we mogberindéki iiytgesmeler hakyn-
daky maglumatlar hem merkezlesdirilen dowlet hasaba alys resmina-
malarynyn diiziimine giryérler. Sol maglumatlar her bir dowlet arhiwi
tarapyndan her yylyn yanwar ayynyn 1-indéki yagday boyunca dii-
zilip, Tirkmenistanynn Ministrler Kabinetininn yanyndaky Bas arhiw
midirligine iberilyér.

Yokarda gorkezilen hasaba alys iilhiilerinifi-resminamalarynyi
(formalaryn), g6z oniinde tutyan maksady dhli dowlet we pudak-
layyn arhiwlerinde hakykatda is yiiziinde birmenzesdir. Yone arhiwiii
gorniisine layyklykda olaryn yoredilisinde ayratynlyklar bar. Ahli
hasaba alys resminamalarynyi esasy ayratynlygy olaryn bir-birleri
bilen baglanysykly bolup duryandyklaryndan hem-de ¢6zyian mese-
lelerine baglylykda biri-birleriniii iistiini dolduryp bilyéndiklerinden
ybaratdyr. Hasaba alys resminamalary sowet dowriinden o6iki, sowet
dowriinin we Garagsyz Tiirkmenistanyn dowriinin resminamalary
ayratynlykda yoredilyar.

Zerur bolan yagdayynda we resminamalaryn diiziimine baglylyk-
da, gaznalaryn gdwriiminiii mogberindéki giindelik liytgesmeleri ha-
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saba almak maksady bilen arhiwlerde komekgi hisiyetli hasaba alys
resminamalary hem yoredilyér. Bulara asakdakylar degislidir:

— édtiyaclyk gaznanyn yazgylary, yazgylaryn sanawlary;

— basga arhiwlere berlen resminamalar hasaba alynyan kitaplar;

— yok etmek {i¢in saylanylyp alnan gaznalar;

— 1isleri hasaba alynyan kitaplar;

— gaznalaryn hereketi hasaba alynyan yazmaclar we kitaplar;

— gaznalaryn pasportlary we beylekiler.

Komekei hésiyetli hasaba alys resminamalary gaznalaryn dii-
ziiminde, mazmunynda we mogberinde yiize ¢ykyan dhli 6zgerisleri
dessine gorkezmége yardam edyir. Komekci hésiyetli hasaba alys
resminamalarynyn haysylaryny yoretmelidigini arhiwini yolbasgysy
kesgitleyar.

7.3. Gelip gowusyan we ugradylyan resminamalaryn
hasabyny yoretmek

Arhiwe gelip gowsan, seyle hem tize yiize ¢ykarylan we ozal
hasaba alynmadyk resminamalar gelip gowsan resminamalary hasaba
alynyan kitaba girizilip, ofla her bir gazna gelip gowsan ilkinji we
sofiraky resminamalar yzygiderlilikde yazylyar.

Gelip gowsan her bir resminama, onun bir ya-da birndge gazna
degisli boljakdygyna garamazdan, bir tertip belgisi berilydr. Eger-
-de gelip gowsan her bir resminama birndge gazna degisli bolsa, her
gazna boyunc¢a maglumatlar (gaznalaryn atlary, gaznalaryn belgileri
we s.m.) berlen sol tertip belgisi boyunca her gezek tdze setirden ya-
zylyar.

Eger-de gazna ilkinji gezek gelip gowusyan bolsa, ofla gazna-
laryn sanawy boyunca belgi berlenden sofira, sol gaznanyn belgisi
hasaba alys kitabynyn degisli siitiininde gorkezilydr. Gelip gowsan
resminamalar ozal arhiwde saklanylyan gaznanyn bir bolegi bolup
duryan bolsa, kitabyn degisli siitlininde gazna ilkinji gezek dowlet
arhiwine gowsanda berlen belgi gorkezilyar.

Kitabyil «Resminamalarynn yagdayyna gysgaca hésiyetnamay
boliiminde resminamalaryin arhiw yazgylaryna girizilenligi-girizil-
minligi, olaryn arhiwe islenilen ya-da islenilmedik yagdayda gelen-
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digi gorkezilyir, seyle hem resminamalaryn diiziimi (dolandyrys,
sahsy diiziim boyunga, sahsy gelip ¢ykysy we beyl.) gorkezilyar.

Her yylda yanwar ayynyn 1-indéki yagday boyunca arhiwe gelip
gowsan resminamalaryn jemi jemlenilyér.

Gelip gowsan resminamalary bellige alynyan kitap boyun-
ca islendik dowiir aralygynda arhiwe gaznalaryn we iglerin gelip
gowsusyny, bellibir dowiir aralygynda arhiw gaznalarynyn 6siis dep-
ginini kesgitlemek bolyar.

Gaznalaryn sanawy gelip gowsurylysyna goré tertip belgileri-
ni alyan arhiw gaznalarynyn atlarynyn sanawydyr. Gaznalaryn sa-
nawynyn esasy maksady her bir gazna hut 6ziine degisli belgini ber-
mekden ybaratdyr. Belgi gazna bir gezek berilyar. Gazna arhiwden
¢ykarylandan sofira ona berlen belgi basga bir gazna berlip bilinmez,
sebébi sol berlen belginin ylmy dolanysyga giren bolmagy dhtimal-
dyr.

Gaznanyn ady gaznanyn sanawyna taryhy giiwdnamanyn ya-da
yazgynyn bag (titul) kagyzynyn esasynda girizilydr. Gaznanyn ady

sotiky ady gorkezilyir. Ahli ozalky atlary gaznanyi tagta kagyzynda
gorkezilyar.

Gaznanyn tagta kagyzy gazna arhiwe gelip gowsan badyna yore-
dilip baslanyar. Onda gaznanyn dowam eden dowriindéki @hli atlary
gorkezilydr. Gaznany doredijininn iiytgdn atlary hakyndaky mag-
lumatlar hronologik yzygiderlilikde berlip, onda guramany — gaz-
nany doredijinin ise baslan we isini bes eden seneleri gorkezilyir, sol
dowiirde onun goteren atlary sanalyar. Guramany — gaznany dorediji-
nin goteren in sonky ady gaznanyn ady bolup hyzmat edyér. Gaznanyn
tagta kagyzynda arhiw gaznasynyn belgisi, gaznadaky resminama-
laryn sany, resminamalaryn hronologik ¢ékleri we diizimi, seyle hem
yazgylaryn barlygy-yoklugy hakyndaky maglumatlar gorkezilyér.

Gaznanyn tagta kagyzynda yazgy berlen we yazgy berilmedik
ahli resminamalaryn gazna gelip gowsurylysy gorkezilydr. Gazna res-
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minamalaryn gelip gowsurylysy hakynda yazgy etmige asakdakylar
esas bolup duryar:

— resminamalarynl dowlet arhiwine tabgyrylandygy-kabul edilip
alnandygy hakyndaky delilnama;

—islerinl yiize ¢gykarylandygy, tapylandygy hakyndaky delilnama;

— yazgy berlendigi, yazgylaryn gaytadan islenilendigi, kdmilles-
dirilendigi hakyndaky delilnamalar;

— hasaba alnanda yol berlen tehniki yalnyslyklar hakyndaky de-
lilnamalar.

Bar bolan yazgylar boyunca edaralardan resminamalar gelip
gowsanda gaznanyin tagta kagyzynda tize yazgy edilip, resminama-
laryn baslangy¢ we ahyrky seneleri, islerin yazgy boyunga sany we
tutus gazna boyunca jemi sany gorkezilyér. Her yazgy boyunga res-
minamalaryn gelip gowsusy hakynda ayratyn yazgy edilyar.

Her yazga gaznanyi tagta kagyzy boyunca belgi berilyar. Haysy-
dyr bir yazga degisli resminamalar arhiwden ¢ykyp gitse, onun belgi-
si basga bir yazga berilmeyar.

Resminamalaryn getirilip gowsurylysy we c¢ykarylysy hakyn-
daky yazgylar gaznanyn diiziiminiii we yagdayynyn iiytgeysini yzar-
lamaga miimkingilik beryér.

Resminamalarynn hereketi hakyndaky maglumatlar (getirilip
gowsurylysy we ¢ykarylysy) yazgy berlen we yazgy berilmedik (da-
gynyk) resminamalar boyunca ayratynlykda berilydr. Dagynyk res-
minamalar hasaba alnanda, dine islerii, resminamalaryn ya-da tagta
kagyzlaryn sany gorkezilip bilner, yazgy berlen resminamalar hasaba
alnanda bolsa dine saklanys birliklerinifi sany gorkezilyar.

Gaznalaryn tagta kagyzlary gaznalaryn tertip belgileri boyun-
ca yerlesdirilydr we yiip bilen catylan hem-de arhiwin mdhiiri bilen
mohiirlenen bir ya-da birndge tomdan ybarat bolyar.

Gaznalaryn diiziimindidki we mdcberindéki tiytgesmeleri hasaba
almaklyk arhiwlerde yylyn dowamynda alnyp barylyar hem-de arhiw
gaznalarynyn diiziimindiki we mdgberindéki iiytgesmeler hakyndaky
maglumatlar yorite iiliii boyuncga yanwar ayynyn 1-indédki yagdayyna
gord diiziilyan yyllyk hasabat bilen bilelikde Merkezi gazna katalo-
gynda degisli liytgesmelerinn girizilmegi ti¢in Tiirkmenistanyn Bas
arhiw midirligine iberilyar.
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Arhiwe ilkinji gezek gelip gowusyan gazna li¢in gaznanyn
tagta kagyzynyn gysgaldylan gorniisi bolan gaznanyil yazmajy dii-
zilyar. Gaznanyn yazmajynda gaznanyn taryhynda onuil adynda
yiize ¢ykan dhli iiytgesmeler sol liytgesmelerin seneleri bilen bilelik-
de gorkezilydr, gaznanyn sol yylyn yanwar ayynyn 1-indéki yagday
boyunga mdgberi, gazna emele getirijiniil diiziim boleklerinin is alyp
baran senelerini gorkezmek bilen gaznanyn resminamalarynyn ya-da
resminamalar toplumynyn diiziimi gorkezilydr. Gaznanyil yazma-
Jynyi ilniisi gaznanyn diiziiminde we mdgberinde yiize ¢ykan &hli
iytgesmeleri gorkezmége miimkingilik beryar. Gaznalarynn yazmag-
lary dowlet arhiwleri tarapyndan 2 nusgalykda diiziilip, olaryn biri
Tiirkmenistanyn Bas arhiw miidirligine berilyar.

Arhiw yazgylary arhiw gaznasyndaky isleriil s6zbagylarynyn ul-
gamlasdyrylan sanawyny hem-de sol isleriii diizimi we mazmuny ba-
rada beyleki zerur maglumatlary berydn hasaba alys gollanmasydyr.
Her bir arhiw yazgylarynyn ahyrynda edilyén jemleyji yazgylaryn
esasynda islerin ayratynlykdaky we jemi hasaby yoredilyédr (gaz-
nanyn dhli yazgylary boyunca jemleyji yazgylaryn maglumatlaryny
gosusdyrmak arkaly).

Gaznanyn isi — bu gaznanyn taryhyny beyan edyén resmina-
malar toplumydyr. Gaznanyn isine asakdakylar girizilydr: gaznany
dorediji hakynda taryhy giiwédnama (maglumatlar); resminamalaryn
kabul edilip alnandygy hakyndaky; resminamalaryn yok edilmége
saylanylyp alnandygy hakyndaky, resminamalaryn barlygynyn we
olaryil yagdayynyn barlagy hakyndaky, resminamalara diizedip bol-
majak derejede zeper yetendigi hakyndaky, islerin yiize ¢ykarylandy-
gy hakyndaky delilnamalar; gazna berlen (gazna hakynda maglumat
bermek licin diizlilen) hisiyetnamalaryn gogiirmeleri; gaznanyn res-
minamalarynyn peydalanylysy hakyndaky giiwédnama we beylekiler.

Seylelikde, gaznanyn isinden asakdaky maglumatlary almak
miimkin:

— edaranyn doredilen senesi hakyndaky maglumaty;

— edaranyn haysy gurama degislidigi hakyndaky maglumatlary;

— edaranyn yerine yetirydn wezipeleri hakyndaky maglumat-
lary;

— edaranyn lytgedilip guralandygy ya-da yatyrylandygy hakyn-
daky maglumatlary;
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— edarada resminamalaryn saklanys sertleri hakyndaky maglu-
matlary;

— edarada resminamalaryfn ylmy-tehniki taydan islenilip geci-
lisinin gorniisleri hakyndaky maglumatlary we beylekiler.

Gaznanyn her bir isine degisli gaznanyn belgisi we ady berilyér.
Gaznalarda isler tertip belgilerine gord yzygiderlilikde saklanylyar.
Gaznanyn iginde saklanylyan dhli resminamalar ¢atylan hem-de bel-
gilenilen bolmalydyr, olara igerki yazgy diiziilmelidir.

Arhiwde ol ya-da beyleki gaznanyn bardygyny anyklamak, seyle
hem gaznanyn gerekli tagta kagyzyny gozldp tapmagy ansatlasdyr-
mak ticin dowlet arhiwinde gaznalaryn yazmaclar boyunca gorkeziji-
si diizlilyar. Gaznalaryn yazmaglar boyunca gorkezijisi her bir gazna
ticin diizlilyar. Gorkeziji yazmagda gaznanyn belgisi we ady (gaznany
dorediji edaranyn ady), gaznanyn sol at bilen hereket eden basky we
ahyrky seneleri gorkezilyér; yazmaglar bellibir ulgama salnan toparla-
ra bolmek boyunga yerlesdirilyér. Tiirkmenistanyn dowlet arhiwlerin-
de gaznalaryn yazmaclaryny, esasan, elipbiy tertibinde topara bolme-
gin ¢yzgysyny yerlesdirmeklik kabul edilendir.

Dowlet arhiwinin pasporty 2 nusgalykda diiziilip, olaryn biri
jemlemek we jemleyji statistik hasabaty diizmek tigin Tiirkmenis-
tanyn Bas arhiw miidirligine berilyar.

Arhiwin esasy we komekgi hisiyetli hasaba alys resminamalary
ayrybasgalasdyrylan jayda bitewiiligine ya-da arhiw resminama-
larynyn hasaba alnysyna jogapkar isgérin is otagynda saklanylyar. Sol
isgir resminamalaryn abat saklanylysyna we peydalanylysyna jogap
berydr. Ayawhananyn esasy we komekei hisiyetli hasaba alys resmi-
namalary ayawhananyn ozlinde yerlesdirilyédr. Arhiw yazgylarynyn
birinji nusgalyklary ayrybasgalasdyrylan jayda ya-da resminama-
larynn hasaba alnysyna jogapkér isgérin is otagynda saklanylyar,
olaryn ikinji nusgalyklary bolsa ayawhananyn ayrybasgalasdyrylan
boleginde tekjelerde ya-da skafda, ticlinji nusgalyklary bolsa okalga
zalynda saklanylyar.

Resminamalar asakdakylara esaslanylyp, hasapdan ayrylyp bil-
ner:

— resminamalaryn basga bir arhiwe berilydnligi hakynda tab-
syrys — kabul edip alys delilnamasy esasynda;
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— saklamaga degisli ddl resminamalary yok etmége saylap al-
mak hakyndaky delilnama esasynda;

— 1islere diizedip bolmajak derejede zeper yetenligi hakyndaky
delilnama esasynda;

— 1islerin (sol gazna, arhiwe degisli bolmadyk, ozal hasaba alyn-
madyk we s.m.-ler) ylize ¢ykarylanlygy hakyndaky delilnamalar esa-
synda;

— resminamalara yazgy berlendigi, yazgylaryil gaytadan isleni-
lendigi hakyndaky delilnama esasynda;

— hasaba alys resminamalarynda tehniki yalityslyklaryn goybe-
rilendigi hakyndaky delilnama esasynda;

— goOzldp tapmak boyunca &hli ¢ireler gorlenden sonl tapylma-
dyk isleri hasapdan 6¢lirmek hakyndaky delilnama esasynda.

Yazgy berlen resminamalar ¢ykarylanda degisli yazgylaryn
«Bellik» siitiinine ¢ykyp giden her bir isint deniesinde «Cykarylany
diyen mohiirge basylyar we yazgynyn ahyrynda tidze jemleyji yazgy
yazylyp, onda haysy resminamalaryn esasynda islerinl ¢ykyp gidendi-
gi gorkezilyér.

Gazna bir arhiwden beyleki arhiwe berlende gaznanyn yaz-
gylary, tagta kagyzy, isi bilelikde berilydr. Gaznanyn sanawynyn
«Cykarylandygy hakyndaky bellik» siitiininde gazna haysy resmina-
ma esasynda ¢ykyp giden bolsa, sol resminamanyn ady, belgisi we
senesi gorkezilyér.

7.4. Ayratyn gymmatly isleri, dtiyaclyk gaznasynyn
resminamalarynyn gociirme nusgalaryny hasaba almak

Arhiwde ayratyn gymmatly we seyrek dus gelydn resminama-
laryn hasaby yoredilyér. Ayratyn gymmatly we seyrek dus gelyén res-
minamalar diiziiminde ayratyn gymmatly isleri saklayan gaznalaryn
sanawlary, ayratyn gymmatly islerin yazgylary we ayratyn gymmatly
islerin sanawlary boyunga ayratynlykda hasaba alynyar.

Ayratyn gymmatly resminamalary saklayan gaznalar Ozleri-
nin tertip belgilerine layyklykda ya-da yiize ¢ykarylys yagdaylary-
na layyklykda gaznalaryn sanawlaryna girizilydr. Ayratyn gymmatly
resminamalar saklanylyan gaznalara arhiwin gaznalarynyii umumy
sanawy boyunga belgiler berilyar.
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Ayratyn gymmatly islerii yazgylary her gazna tigin ayratyn dii-
ziilyér. Olara bolsa bas (titul) kagyzy diiziilyér.

Ayratyn gymmatly we seyrek dus gelydn kino, foto, fonores-
minamalar ayratyn gymmatly kino, foto, fonoresminamalarynyn
yazgylarynda we kino, foto, fonoresminamalarynyn umumy yaz-
gylarynda (hasaba alys we yazgy beris kitaplarynda) ayratynlykda
we umumylykda hasaba alynyar.

Ayratyn gymmatly we seyrek dus gelydn kino, foto, fonores-
minamalarynynyn yazgylarynyn jemi sany ayratyn gymmatly kino,
foto, fonoresminamalarynyn yazgylarynyin sanawlary esasynda
hasaba alynyar. Ayratyn gymmatly kino, foto, fonoresminama-
larynynyn yazgylarynyn sanawlary bolsa, kino, foto we fonoresmi-
namalary {i¢in ayratynlykda diizlilydr. Sanawlar titul tagta kagyz-
dan, islerin s6zbasylarynyn sanawlaryndan, jemleyji yazgydan we
tassyklayjy tagta kagyzdan ybarat bolyar. Jemleyji yazgyda asak-
dakylar gorkezilyir: yazgylaryn jemi sany, kino, foto, fonoresmi-
namalarynyn hasaba alys birlikleri we kino, foto, fonoresminama-
larynyn saklanys birlikleri.

Ayratyn gymmatly resminamalary saklayan gaznalaryn hasa-
ba alys resminamalarynda (gaznanyn yazgynyn belgisinde) «AG»
diyen bellik goyulyar. Ol bellik dine gulluk (is) licin ulanylyan bel-
lik bolup, gaznanyn, yazgyny, isif sifrine degisli bolmayar. «cAG»
belligi kino, foto, fonoresminamalary umumy yazgylarda (hasaba
alys we yazgy beris kitaplarynda) kino, foto, fonoresminamalarynda
olary hasaba alys belgisiniii 6nilinden, fotoresminamalarynda bolsa
olary saklanys belgisinin oniinden gyzyl syya bilen goyulyar. Res-
minamanyn belgisiniii 6iiiinden goyulyan «AG» belligi topografik
gorkezijilerin yazmacglarynda hem, kino, foto, fonoresminama-
larynyn tehniki yagdayynyii kartotekasyna girizilydn yazmaclara-da
goyulyar. «AG» belligi kino plyonkanyn we magnit lentasynyn go-
rag rakordlaryna, ses yazgylarynyi asyl nusgalarynyi arka yiiziine
we kino, foto, fonoresminamalarynyn gabynyn yiiziine hem goyulyar.

Doéwlet arhiwinde dtiyaclyk gaznanyn resminamalaryny gogiir-
me nusgalarynyii hasaby hem yoredilyir. Atiyaclyk gaznasy iigin
tayyarlanylan mikrofilmin 6zbasdak bir sargysyna éatiyaglyk gaz-
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nanyn saklanys we hasaba alys birligi hokmiinde garalyar. Sonda
mikrofilmin sargysyna gaznalaryn, isleriii, resminamalaryn né-
cesinin sygdyrylanlygy wajyp déldir. Mikrofilmini bir kadry bolsa
atiyaclyk gaznanyn olgeg birligi hokmiinde kabul edilyér.

Atiyaclyk gaznasyna gelip gowusyan resminamalar we pey-
dalanys gaznasynyn resminamalary hasaba alynyan kitap boyun-
ca hem-de itiyaglyk gaznasynyn yazgylary boyunca yoredilyar.
Atiyaclyk gaznasyna gelip gowusyan resminamalary hasaba alys
yvazgysy mikrofilmlerin gelip gowsus yagdayy boyunga yerine ye-
tirilydr. Sonda mikrofilmlere girizilen resminamalaryn haysy gazna
degislidigi, atiyag¢lyk iicin surata alnan islerin ya-da resminamalaryn
goclirmelerinin mdgberi, atiyaclyk goclirmelerin sany wajyp dil-
dir. Resminamalaryn gelip gowsusy hasaba alynyan kitap boyunca
atiyaclyk gaznasynyn saklanys birliklerine tertip belgileri berilyir.

Atiyaclyk gaznasynyn yazgylary 3 nusgada diiziilyir. Onuii bi-
rinji nusgasy étiyaglyk gogiirmeleri bilen bilelikde yorite ayawhana
tabsyrylyar, beyleki ikisi bolsa arhiwif 6ziinde galdyrylyar. Atiyag-
lyk goclirmesi dinie bir gezek bellige alynyar.

Arhiwin ady, atiyaclyk gaznasynyn yazgylarynyn belgisi, onii-
ne «AG» diyen bellik goylan dtiyaclyk gaznasynyn saklanys birligi-
nin belgisi dtiyaglyk gaznasynyn saklanys birligininn hemiselik sifri
bolup duryar. Sifr dtiyaclyk gdclirmesi alnan mikrofilminl bos kadr-
larynda, mikrofilm salnan gapyrjagyn depesinde hem-de gapyrjak
salnan gabyn dasky diwarynda gorkezilyar.

Maglumatlar (kino, foto, fonoresminamalary) SDR ykjam
disklere ya-da DWD disklere yazylan atiyaclyk gog¢iirme nusgalary
sifrlenilydr. Diskin etiketkasynda hasaba alys birliginini arhiw bel-
gisi, resminamanyin ady, goyberilen senesi, yazgynyn tizligi, haysy
maksatnama {pjiinciliginden peydalanylyandygy hem-de «AG»
belligi gorkezilydr. Su maglumatlar ykjam diskin gabynyn i¢indéki
gosmaca gabyi yiiziine hem yazylyar. Diskin gabynyn yokarky cep
burguna itiyaglyk gaznasynyn hasaba alys birliginin (foto resmi-
namalary iicin — saklanys birliginin) belgisi yazylan yazgy yelme-
nilyar.
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7.5. Tiirkmenistanyn Milli arhiw gaznasynyn
resminamalaryny merkezlesdirilen esasda
dowlet hasabyna almak

Dowlet hidkimiyet we dolandyrys edaralary, yerli 6z-6ziiiii do-
landyrys edaralary, guramalary, kdrhanalary bellenilen mohletlerde
hasaba alys maglumatlaryny degisli dowlet arhiwlerine beryirler.

Tiirkmenistanynt Milli arhiw gaznasynyil resminamalaryny he-
miselik we uzak moéhletleyin saklamagy amala agyryan Tiirkmenis-
tanyn dowlet arhiwleri, dowlet pudaklayyn gaznalary we beyleki
dowlet ayawhanalary gazna kataloglarynda we beyleki hasaba alys
usullarynda olaryn hasabyny yoredyarler we her yylda Bag arhiw mii-
dirligine maglumat beryérler.

«Tirkmenistanyn arhiwleri we arhiw isi hakynda» Tiirkmenis-
tanyn Kanunyna layyklykda, Merkezlesdirilen gazna katalogyny
yoretmek arkaly TMAG-yi resminamalaryny merkezlesdirilen
esasda dowlet hasabyna almak isi Tiirkmenistanyn Ministrler Kabine-
tinit yanyndaky Bas arhiw miidirliginin iistiine ytiklenilendir.

Tiirkmenistanyil Bas arhiw miidirliginitt Merkezi gazna katalogy
(MGK) Tiirkmenistanyit Milli arhiw gaznasynyn resminamalaryny
uzakmohletleyin saklamagy amala agyryan dowlet arhiwlerinde,
dowlet pudaklayyn gaznalarynda, ministrliklerin we pudaklayyn do-
landyrys edaralarynyn arhiwlerinde saklanylyan dhli gaznalaryn gaz-
na yazmagclaryny 6ziinde jemleyar.

Tilirkmenistanynn Milli arhiw gaznasynyn resminamalaryny
merkezlesdirilen esasda hasaba almagyn esasy maksady her bir
dowlet arhiwindiki we pudaklayyn gaznadaky, ministrliklerin we pu-
daklayyn dolandyrys edaralarynyil resminamalary uzakmohletleyin
saklayan arhiwlerindéki resminamalaryn barlygy—yoklugy we yag-
dayy hakyndaky tiytgép duran hasaba alys maglumatlary, hasaba alys
obyektlerini (gaznalary, saklanys birliklerini), yeke-tédk kadalary we
hasaba alys tilitlilerini birkysmylasdyrmak esasda bir yere jemlemek-
den ybaratdyr.

Gazna bir dowlet arhiwinden beylekisine berlen halatynda, gaz-
nanyil yazmajy gazna katalogynda o6nki yerinde galdyrylyp, ona ga-
znanyn haysy arhiwe berlendigi we ol yerde ona haysy belginin ber-
lendigi gorkezilydr. Gaznanyn tdze yeri bolan dowlet arhiwinin MGK
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tarapyndan berlen tdze gazna yazmajy sol gazna eyelik edyén arhiwin
gazna katalogyna girizilyér.

Merkezlesdirilen gazna katalogynda, peydalanmagy yenillesdir-
mek maksady bilen her bir dowlet arhiwi {i¢in edaralaryn — gazna
doredijilerinn atlarynyn elipbiy gorniisinde tertiplesdirilen yazmaglar
boyunga gorkezijileri diiziilyér.

Hasaba alys resminamalaryn biri-birinin tistiini dolduryp bilyén-
ligi hem-de hasaba alys resminamalary denesdirip bolyanlygy Tiirk-
menistanynn Milli arhiw gaznasynyil resminamalaryny hasaba alys
ulgamy ticin hisiyetli alamatdyr. Bu yagday saklanysynyn dhli tap-
gyrlarynda hem-de gaznanyn tagta kagyzyndan baglap td Tirkme-
nistanynn Milli arhiw gaznasyna cenli islendik toparlara bolis tap-
gyrlarynda arhiw materiallarynyn hasabyny yoretmage miimkingilik
beryar.

Seylelikde, resminamalaryii hasaba alynmagy dowlet arhiwlerin-
de resminamalaryn ylmy taydan guralys ulgamyny berkidyar, resmi-
namalarynn ylmy-maglumat ulgamyny doretmekde we Tiirkmenis-
tanyn Milli arhiw gaznasynyn resminamalaryny guramakda moéhim
orny eyeleydr, ¢ilinki resminamalaryi hasabynyn yoredilmeginin esa-
synda maglumat beriji hésiyetli gollanmalar, yazgylar, kataloglar,
synlar, gorkezijiler, awtomatlasdyrylan maglumat beris-gozleg ul-
gamlary diiziilyar.

Arhiw isinin geljegini ¢caklamak, ony kdmillesdirmek we onun
taze ugurlaryny 6sdiirmek tidze tehnologiyalaryn esasynda itiyaclyk
gaznasyny doretmek, arhiw resminamalaryny gozlemegin awtomat-
lasdyrylan ulgamlaryny isldp diizmek hasaba alys resminamalaryi
yoredilisinin hiline, olaryn dolulygyna we ynamdarlyk derejesine we
beylekilere baglydyr.
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