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ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ՏԱՐԱԾՔԱՅԻՆ

ԿԱՌԱՎԱՐՄԱՆ ՆԱԽԱՐԱՐ

Հ Ր Ա Մ Ա Ն N   2 -Ն 16 փետրվարի 2006թ.

ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐԽԻՎԱՅԻՆ ՀԱՎԱՔԱԾՈՒԻ 

ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՊԵՏԱԿԱՆ ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ, ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՎԱՐՄԱՆ ԵՎ ԿԵՆՏՐՈՆԱՑՎԱԾ ՊԵՏԱԿԱՆ 

ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ՀԱՄԱՐ ՀԱՇՎԵՏՈՒ ՏԵՂԵԿՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԻ ՆԵՐԿԱՅԱՑՄԱՆ ԸՆԹԱՑԱԿԱՐԳԸ ՀԱՍՏԱՏԵԼՈՒ ՄԱՍԻՆ

Հայաստանի Հանրապետության կառավարության 2005թ. փետրվարի 17-ի «Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի պետական հաշվառման կարգը հաստատելու մասին» N 189-Ն որոշմամբ հաստատված կարգի 11-րդ կետին համապատասխան Հ Ր Ա Մ Ա Յ ՈՒ Մ    Ե Մ.

1. Հաստատել «Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի փաստաթղթերի պետական հաշվառման, հաշվառման փաստաթղթերի վարման և կենտրոնացված պետական հաշվառման համար հաշվետու տեղեկությունների ներկայացման ընթացակարգը» համաձայն հավելվածի:

Նախարար






Հ.Աբրահամյան

Հավելված
ՀՀ տարածքային կառավարման
նախարարի 2006 թվականի 
փետրվարի 16-ի N 2-Ն հրամանի
Ը Ն Թ Ա Ց Ա Կ Ա Ր Գ

ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐԽԻՎԱՅԻՆ ՀԱՎԱՔԱԾՈՒԻ
ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՊԵՏԱԿԱՆ ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ, ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՎԱՐՄԱՆ ԵՎ ԿԵՆՏՐՈՆԱՑՎԱԾ ՊԵՏԱԿԱՆ ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ՀԱՄԱՐ ՀԱՇՎԵՏՈՒ ՏԵՂԵԿՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԻ ՆԵՐԿԱՅԱՑՄԱՆ
1. ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ՀԱՆՐԱՊԵՏՈՒԹՅԱՆ ԱՐԽԻՎԱՅԻՆ ՀԱՎԱՔԱԾՈՒԻ
ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՊԵՏԱԿԱՆ ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՈՒՄԸ

1. Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի (այսուհետև՝ ՀՀԱՀ) փաստաթղթերի պետական հաշվառումն իրականացվում է այդ հավաքածուի պահպանումն իրականացնող արխիվների կառուցվածքային ստորաբաժանման կամ հաշվառման համար պատասխանատու աշխատողի կողմից։ 

Արխիվի յուրաքանչյուր արխիվապահոցում փաստաթղթերի հաշվառումն իրականացնում է այդ փաստաթղթերի պահպանությունն իրականացնող ֆոնդապահը։


Հաշվառման փաստաթղթերում գրանցումները կատարվում են միայն հաշվառման համար պատասխանատու աշխատողի կողմից։


2. Արխիվում փաստաթղթերի հաշվառման կարգը և ուրվագիծը հաստատվում է արխիվի տնօրենի հրամանով։ Արխիվում փաստաթղթերի հաշվառման կարգը որոշում է կենտրոնացված և յուրաքանչյուր արխիվապահոցում տարվող հաշվառման փաստաթղթերի և հաշվառման տվյալների շտեմարանի կազմը, ամրագրում է փաստաթղթերի մուտքագրման և դուրս գրման հաշվառման աշխատանքների հաջորդականությունը, նշումով, թե որ կառուցվածքային ստորաբաժանումում, երբ և ում կողմից են լրացվել հաշվառման փաստաթղթերը, հաշվառման տվյալների շտեմարանը, արտացոլում է արխիվապահոցում և ամբողջությամբ արխիվում տարվող հաշվառման փոխկապվածությունը, այդ թվում, որոշում է արխիվապահոցի և ամբողջությամբ արխիվի հաշվառման փաստաթղթերի համեմատման պարբերականությունը։


Փաստաթղթերի հաշվառման ուրվագիծը գրանցում է հաշվառման կարգը՝ սյունակային ձևով։ 

Հաշվառման փաստաթղթերը, բացի պահպանման միավորներից (գործերից) և փաստաթղթերի ցուցակներից, նախատեսված են ներքին օգտագործման համար և օգտվողներին չեն տրվում։ Առանձին դեպքերում արխիվի տնօրենի ցուցումով կարող են օգտվողներին տրվել ֆոնդերի գործերը։ 


3. Արխիվի հաշվառման հիմնական և օժանդակ փաստաթղթերն ամբողջությամբ վերցրած տեղադրվում են առանձին սենյակում կամ արխիվի փաստաթղթերի  հաշվառման համար պատասխանատու աշխատողի(ների) աշխատասենյակում։


Արխիվապահոցի հաշվառման հիմնական և օժանդակ փաստաթղթերը տեղադրվում են արխիվապահոցում։


Հաշվառման փաստաթղթերի պահպանության և օգտագործման համար պատասխանատու են համապատասխան կառուցվածքային ստորաբաժանումում և ամբողջությամբ վերցրած արխիվում դրանց վարումն իրականացնող աշխատողները։


4. Ցուցակների առաջին օրինակները տեղադրվում են առանձին սենյակում կամ արխիվի փաստաթղթերի հաշվառման համար պատասխանատու աշխատողների աշխատասենյակում(ներում)՝ թղթե կրիչով բնագիր փաստաթղթերի պահպանության համար սահմանված պայմանակարգերի պարտադիր ապահովմամբ։


Ցուցակների երկրորդ օրինակները տեղադրվում են արխիվապահոցի առանձնացված հատվածում՝ դարակաշարի վրա կամ պահարանում և համարվում են անձեռնամխելի։


Ցուցակների երրորդ օրինակները տեղադրվում են ընթերցասրահում։

            5. Լսատեսողական և մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերը հաշվառվում են նաև պահպանման միավորների լրակազմով,որը որոշակի ֆիլմի, կինոպարբերականի, դիաֆիլմի, ձայնագրության, տեսագրության, թղթապանակի (ֆայլի) մեկ կամ մի քանի պահպանման միավորներ է:

2. ԱՐԽԻՎԻ ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՄԱԿԱՐԳԸ, ԴՐԱՆՑ
ՆՊԱՏԱԿԱՅԻՆ ՆՇԱՆԱԿՈՒԹՅՈՒՆՆ ՈՒ ՎԱՐՄԱՆ ՊԱՀԱՆՋՆԵՐԸ

6. Արխիվի հաշվառման փաստաթղթերի համակարգը՝ հաշվառման փաստաթղթերի և տվյալների շտեմարանի փոխկապակցված համալիրն է, որը արտացոլում է արխիվի փաստաթղթերի կազմն ու քանակը և դրանց փոփոխությունները։


7. Արխիվում հաշվառման հիմնական փաստաթղթերն են՝


- փաստաթղթերի մուտքագրման հաշվառման գիրքը՝ (ձև N 1) արխիվ ընդունված փաստաթղթերի յուրաքանչյուր մուտքի հաշվառման համար.


- ֆոնդերի ցուցակը՝ (ձև N 2)  պահպանության ընդունած արխիվային ֆոնդերի և արխիվային ֆոնդ-հավաքածուների գրանցման, դրանց համարներ տալու, պահպանության մեջ գտնվող և դուրս գրված արխիվային ֆոնդերի և արխիվային ֆոնդ-հավաքածուների քանակը հաշվառելու համար.


- ֆոնդի թերթը՝ (ձև N 3)  արխիվային ֆոնդի, արխիվային ֆոնդ-հավաքածուի շրջանակներում ցուցակների կազմը և քանակը հաշվառելու, դրանք համարակալելու, ըստ յուրաքանչյուր ցուցակի և ամբողջությամբ ֆոնդի փաստաթղթերի քանակն ու կազմը, դրանց նկարագրման վիճակը, փոփոխությունների շարժը, ֆոնդի անվանման փոփոխությունները նշելու համար.


- լսատեսողական փաստաթղթերի հաշվառման թերթը՝ (ձև N 4, 4ա) լսատեսողական փաստաթղթերի ըստ տեսակի (ոչ ֆոնդային) պահպանության դեպքում քանակը հաշվառելու, ցուցակները հաշվառելու և համարակալելու, փոփոխությունների շարժը նշելու համար.


- պահպանման միավորների (գործերի) ցուցակը՝ (ձև N 5) փաստաթղթերի միավորային և հանրագումարային քանակը հաշվառելու,  դրանց համակարգումը ամրագրելու, տվյալ ցուցակի մեջ մտած փաստաթղթերի կազմի և ծավալի մեջ կատարված փոփոխությունները հաշվառելու համար։ Ցուցակի տարատեսակ է համարվում լսատեսողական փաստաթղթերի հաշվառման և նկարագրման գիրքը.


- ցուցակների ցանկը՝ (ձև N 6) գործերի և փաստաթղթերի ցուցակները գրանցելու, դրանց քանակն ու կազմը հաշվառելու համար.


- արխիվապահոցի անձնագիրը՝ (ձև N 7) կազմվում է տվյալ արխիվապահոցի ֆոնդերի և փաստաթղթերի հանրագումարային հաշվառման համար.


- ֆոնդի գործը՝  կազմվում է յուրաքանչյուր արխիվային ֆոնդի, արխիվային ֆոնդ-հավաքածուի համար, որտեղ տեղադրվում է ֆոնդ առաջացնողի և ֆոնդի պատմության վերաբերյալ փաստաթղթերի համալիրը.


- վավերացման թերթը՝ (ձև N 8) գործի թերթերի քանակի հաշվառման համար։


Հաշվառման հիմնական փաստաթղթեր են համարվում նաև առանձնապես արժեքավոր և հազվագյուտ փաստաթղթերի և դրանց ապահովագրական պատճենների հաշվառման փաստաթղթերը.


- հազվագյուտ փաստաթղթի հաշվառման և նկարագրման թերթը (ձև N 9).


- առանձնապես արժեքավոր փաստաթղթեր պարունակող ֆոնդերի հատուկ ցուցակը (ձև N 10).


- առանձնապես արժեքավոր պահպանման միավորների (գործերի) հատուկ ցուցակը (ձև N 11).


- առանձնապես արժեքավոր պահպանման միավորների (գործերի), փաստաթղթերի ցուցակների ցանկը (ձև N 12).


- ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի մուտքագրման հաշվառման գիրքը (ձև N 13, 13ա).


- փաստաթղթերի ապահովագրական ֆոնդի ցուցակը (ձև N 14, 14ա)։


 Արխիվում կազմվում են կենտրոնացված պետական հաշվառման փաստաթղթեր՝


- արխիվի անձնագիրը՝ (ձև N 15) կազմվում է ֆոնդերի, պահպանման միավորների, փաստաթղթերի, ապահովագրական ֆոնդի, օգտագործման ֆոնդի կազմի ու ծավալի, տեղեկատու-որոնողական համակարգի, փաստաթղթերի պահպանության պայմանների ամփոփ տվյալների գրանցման համար.


- ֆոնդի քարտը՝(ձև N 16) կազմվում է արխիվ ընդունված յուրաքանչյուր նոր ֆոնդի համար։ Ֆոնդի քարտը լրացվում է ՙֆոնդի թերթի՚ տվյալների հիման վրա.


- «ֆոնդերի կազմում և ծավալում տեղի ունեցած փոփոխությունների մասին տեղեկություններ» (ձև N 17) կազմվում է յուրաքանչյուր տարի և մինչև փետրվարի 1-ը ներկայացվում «Հայաստանի ազգային արխիվ» պետական ոչ առևտրային կազմակերպության ՀՀԱՀ կենտրոնացված պետական հաշվառումն իրականացնող բաժին. 


- «Կազմակերպություններում ՀՀԱՀ-ի փաստաթղթերի պահպանության կազմակերպման մասին» վիճակագրական հաշվետվություն՝ (հաստատում է Հայաստանի Հանրապետության վիճակագրության պետական խորհուրդը)  կազմվում է երեք տարին մեկ անգամ՝ ՀՀԱՀ փաստաթղթերի մշտական և ժամանակավոր պահպանությունն իրականացնող արխիվների կողմից և ներկայացվում է «Հայաստանի ազգային արխիվ» պետական ոչ առևտրային կազմակերպություն՝ ամփոփ հաշվետվություն կազմելու համար։


8. Հաշվառման օժանդակ փաստաթղթերն են՝ ֆոնդերի, ցուցակների, փաստաթղթերի շարժի հաշվառման քարտեր և գրքեր, այլ արխիվներ հանձնված փաստաթղթերի հաշվառման գրքեր, ոչնչացման համար առանձնացված ֆոնդերի և փաստաթղթերի հաշվառման գրքեր, ֆոնդերի անձնագրեր և այլն։


Արխիվը կարող է կիրառել նաև հաշվառման այլ օժանդակ փաստաթղթեր, որոնք ներառվում են փաստաթղթերի հաշվառման ուրվագծի մեջ։

3. ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ՀԻՄՆԱԿԱՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՎԱՐՄԱՆ ԿԱՐԳԸ


9. Փաստաթղթերը արխիվ են ընդունվում՝ փաստաթղթերի պահպանության ընդունման-հանձնման և անձնական ծագման փաստաթղթերի պահպանության ընդունման ակտերի հիման վրա։


Փաստաթղթերը կարող են հաշվառվել նաև արխիվային այլ աշխատատեսակներ կատարելու արդյունքում։


10. Փաստաթղթերի մուտքագրման հաշվառման գրքում  հաջորդաբար գրանցվում են յուրաքանչուր ֆոնդի փաստաթղթերի սկզբնական և կրկնվող մուտքերը։ Յուրաքանչյուր մուտք ստանում է մեկ հերթական համար, անկախ նրանից, թե այն բաղկացած է մեկ կամ մի քանի ֆոնդերի փաստաթղթերից։ Եթե մուտքը բաղկացած է մի քանի ֆոնդերի փաստաթղթերից, ապա յուրաքանչյուր ֆոնդի տվյալները գրանցվում են նոր տողից, միևնույն համարի տակ։ Եթե ֆոնդն ընդունվում է առաջին անգամ, ապա փաստաթղթերի մուտքագրման հաշվառման գրքի 10-րդ սյունակում ֆոնդի համարը նշվում է «ֆոնդերի ցուցակ»-ում գրանցվելուց և համար ստանալուց հետո։ Եթե ընդունված փաստաթղթերը համարվում են արխիվում արդեն պահպանվող ֆոնդի մի մասը, ապա համապատասխան սյունակում նշվում է նախկինում այդ ֆոնդին արդեն տրված համարը։

«ՙՓաստաթղթերի տեսակը» սյունակում տրվում է ընդունված փաստաթղթերի կազմը՝ գործավարական, անձնական ծագման, անձնակազմին վերաբերող, գիտատեխնիկական, կինոֆոտոֆոնո, մեքենաընթեռնելի և այլն։

«ՙՓաստաթղթերի վիճակի համառոտ բնութագրումը» սյունակում նշվում է, փաստաթղթերը ցուցակագրված են, թե± ընդունվել են անմշակ վիճակում, ինչպիսին է դրանց ֆիզիկական վիճակն և այլն։


Յուրաքանչյուր տարի հունվարի 1-ի դրությամբ գրքում ամփոփվում է տվյալ տարում ընդունված գործերի, փաստաթղթերի քանակը։


11. Ֆոնդերի ցուցակում ֆոնդը գրանցվում է միայն մեկ անգամ՝ առաջին անգամ արխիվ ընդունելիս։ Չի թույլատրվում ֆոնդը գրանցել ֆոնդերի ցուցակում, նրա փաստաթղթերը պահպանության ընդունելուց առաջ։


Ընդունված ֆոնդերի հաշվառման համար, օգտագործվում են ֆոնդերի ցուցակի համարները՝ համախառն հաջորդականությամբ։


Կարող են օգտագործվել նաև այն ֆոնդերի ազատ համարները, որոնց փաստաթղթերը սահմանված կարգով առանձնացվել են ոչնչացման, կամ մտել են միացյալ արխիվային ֆոնդերի կազմի մեջ և ստույգ հայտնի է, որ դրանց փաստաթղթերը նախկինում չեն օգտագործվել։


Միացյալ արխիվային ֆոնդերը և արխիվային ֆոնդ-հավաքածուները հաշվառվում են ընդհանուր հիմունքներով։ Նախկինում ինքնուրույն հաշվառված ֆոնդերից ստեղծված միացյալ արխիվային ֆոնդին տրվում է նրա կազմի մեջ մտած ֆոնդերից մեկի համարը։


Ֆոնդերի ցուցակում ֆոնդի անվանումը գրվում է պատմական տեղեկանքից կամ ցուցակի տիտղոսաթերթից։


Ֆոնդի անվանումը իր մեջ ընդգրկում է ֆոնդ առաջացնող կազմակերպության լրիվ և (փակագծերում)՝ պաշտոնապես ընդունված կրճատ անվանումը, ենթակայությունը, գործունեության վայրը և ծայրային տարեթվերը։ Եթե ֆոնդ առաջացնող կազմակերպության անվանումը փոխվել է, ապա ֆոնդերի ցուցակում տրվում է միայն նրա վերջին անվանումը։


Միացյալ արխիվային ֆոնդի անվանումը կարող է կազմվել, դրա մեջ ներառված ֆոնդերի ընդհանրական անվանումից, վերադաս կազմակերպության անվանումից և նրա ենթակա կազմակերպությունների ընդհանրական անվանումից, միմյանց փոխարինած կազմակերպությունների անվանումների ցանկից։


Անձնական ծագման ֆոնդի անվանումն իր մեջ ընդգրկում է ֆոնդ առաջացնող անձի ազգանուն, անուն, հայրանունը, կեղծանունը (եթե ունի), ազգակցական կապը, գործունեության (մասնագիտության) տեսակը, ծառայողական դիրքը, կոչումը։ Ընտանեկան կամ տոհմային ֆոնդերի անվանումներում ընդգրկվում են ընտանիքի կամ տոհմի գլխավոր անդամների ազգանունները, անվան և հայրանվան սկզբնատառերը, տիտղոսը և այլն։ Ընտանիքի կամ տոհմի բոլոր անդամների ազգանունները, անունները, հայրանունները, տիտղոսը, գործունեության տեսակը, ծառայողական դիրքը, ազգակցական կապերը և այլն գրվում են ֆոնդի թերթում։ Արխիվային ֆոնդ-հավաքածուի անվանման մեջ մատնանշվում է այն հատկանիշը (հատկանիշները), ըստ որի ձևավորվել է ֆոնդը, իսկ անհրաժեշտության դեպքում նշվում է նաև կազմողի, նախկին սեփականատիրոջ, հավաքողի մասին։


Ֆոնդերի անվանումների միջև թողնվում է ազատ տող։ Յուրաքանչյուր տարի հունվարի 1-ի դրությամբ ֆոնդերի ցուցակում կազմվում է ամփոփագիր, որտեղ նշվում է տարվա ընթացքում ընդունված և դուրս գրված ֆոնդերի քանակը և պահպանության մեջ գտնվող ֆոնդերի ընդհանուր քանակը։


Ֆոնդերի ցուցակը կազմապատվում է, թերթերը համարակալվում են, կազմվում է վավերացման թերթ։ Ֆոնդերի ցուցակի վերատպումը իրականացվում է միմիայն արխիվի ղեկավարի թույլտվությամբ։ Այդ դեպքում ֆոնդերի նոր ցուցակի մեջ ներառվում են բոլոր այն ֆոնդերի համարները, անվանումները, դուրս գրման հիմքը, որոնց համարները արգելվում է զբաղեցնել։


12. Ֆոնդի թերթը  կազմվում է յուրաքանչյուր ֆոնդի համար, որտեղ հաշվառվում են ֆոնդի բոլոր փաստաթղթերը, այդ թվում՝ չմշակված և գաղտնի փաստաթղթերը։


«Ֆոնդի առաջին մուտքագրման թվագրումը» սյունակում տարեթիվը նշվում է ըստ՝ փաստաթղթերի մուտքագրման հաշվառման գրքի գրանցումների, միացյալ արխիվային ֆոնդի և արխիվային ֆոնդ-հավաքածուի համար՝ մուտքագրման տարեթիվը կամ արխիվում դրա ստեղծման տարեթիվը։


«Ֆոնդի յուրաքանչյուր անվան ծայրային տարեթվերը» սյունակում նշվում է ֆոնդառաջացնող կազմակերպության յուրաքանչյուր անվան տակ գործունեության սկզբնական և վերջին տարեթվերը, անկախ ֆոնդում տվյալ ժամանակաշրջանի փաստաթղթերի առկայությունից։ Եթե կազմակերպությունը շարունակում է գործունեությունը, ապա վերջին տարեթիվը չի գրվում։ Միացյալ արխիվային ֆոնդի համար նշվում են նրա կազմի մեջ մտած առավել վաղ ժամանակաշրջանում կազմակերպված և ավելի ուշ լուծարված ֆոնդառաջացնող կազմակերպությունների գործունեության տարեթվերը։ Անձնական ծագման ֆոնդի համար վերոնշյալ սյունակում տրվում է ֆոնդառաջացնողի կյանքի տարեթվերը, փաստաթղթերի հավաքածուի համար՝ ներառված ավելի վաղ և ավելի ուշ փաստաթղթերի տարեթվերը։


«Ֆոնդի անվանումը» սյունակում ժամանակագրական հաջորդականությամբ թվարկվում են ֆոնդառաջացնող կազմակերպության բոլոր անվանափոխությունները, որոնցից վերջինը համարվում է ֆոնդի անվանումը։ Ֆոնդառաջացնողի յուրաքանչյուր անվանափոխությունը, այդ թվում նրա ենթակայության և գտնվելու վայրի փոփոխությունները գրվում են նոր տողից։ Ընդ որում, եթե ֆոնդառաջացնողի ստեղծման և լուծարման տարեթվերի միջև կա որևէ ժամանակաշրջան, որի փաստաթղթերը չեն պահպանվել, այդ ժամանակաշրջանի անվանափոխությունը նույնպես նշվում է։ Ֆոնդառաջացնող կազմակերպության հաջորդ բոլոր անվանափոխությունները մտցվում են ֆոնդի թերթի մեջ՝ ֆոնդի փաստաթղթերը արխիվ մուտքագրելիս։

Միացյալ արխիվային ֆոնդերի համար վերոնշյալ սյունակում տրվում է ֆոնդի ընդհանրական անվանումը։ Միացյալ արխիվային ֆոնդի կազմի  մեջ մտած բոլոր ֆոնդառաջացնող կազմակերպությունների անվանումները, ինչպես նաև անվանափոխությունները կարող են նշվել «Ֆոնդի անվանումը» կամ «Ցուցակի անվանումը» սյունակներում։

Չմշակված փաստաթղթերը հաշվառվում են  «Չմշակված փաստաթղթերի հաշվառումը» բաժնում՝ գործերի, փաստաթղթերի կամ թերթերի պայմանական քանակով։ Չմշակված փաստաթղթերի ցուցակները կազմվելուց, սահմանված կարգով հաստատվելուց հետո փաստաթղթերի նկարագրման, ցուցակների վերամշակման ակտերի հիման վրա հանվում են չնկարագրված փաստաթղթերի հաշվառումից և հաշվառվում են որպես նկարագրված, որն էլ արտացոլվում է ֆոնդի թերթի համապատասխան բաժիններում։

Փաստաթղթերի մուտքագրումը ըստ յուրաքանչյուր նոր ցուցակի, գրանցվում է առանձին։ «Ցուցակի անվանումը» սյունակում նշվում է ցուցակի անվանումը (նրա շարունակությունը) կամ ցուցակի մեջ ներառված փաստաթղթերի կազմի համառոտ բնութագիրը։ «Առկա գործերի քանակը (մնացորդը)» սյունակում նշվում է դրանց քանակը ինչպես ըստ ցուցակի, այնպես էլ ըստ ամբողջական ֆոնդի։ աղտնի գործերի քանակը ըստ ամբողջական ֆոնդի, տրվում է կոտորակով, օրինակ՝ 100/5գ.։

Եթե ֆոնդի թերթում տեղ չի մնում հերթական գրանցումների համար, ապա լրացվում է նոր թերթ, որի վերևի մասում նշվում է «շարունակություն, ֆ. N .......,  թերթ 2»։ Առաջին թերթի վրա կատարվում է «տես շարունակություն, թերթ......» հղումը։ «Շարունակություն» թերթերը տեղադրվում են հիմնական թերթերից հետո։

Ֆոնդի թերթը կարող է վերակազմվել միայն այն դեպքում, եթե այն անուղղելի վնասված է, կամ դադարում է արտացոլել ֆոնդի փաստացի ծավալը և վիճակը՝ ֆոնդը վերամշակվելուց, միացյալ արխիվային ֆոնդ ստեղծվելուց, ֆոնդառաջացնող կազմակերպության պատմության ճշգրտումից հետո։ Ֆոնդի թերթը վերակազմվելու դեպքում, հին թերթը տեղադրվում է ֆոնդի գործում։ Հին և նոր թերթերի վերևի աջ անկյունում նշվում է՝ «թերթը վերակազմված է», թվագրումը, հաշվառման համար պատասխանատու անձի պաշտոնը, ստորագրությունը։


Ֆոնդերի թերթերը պահվում են թղթապանակներում՝ ըստ ֆոնդերի հերթական համարների։ Յուրաքանչյուր թղթապանակի համար լրացվում է վավերացման թերթ, որտեղ նշվում է ֆոնդերի սկզբնական և վերջնական համարները, ֆոնդերի ընդհանուր քանակը՝ որոնց թերթերը գտնվում են թղթապանակի մեջ։


13. Լսատեսողական փաստաթղթերի հաշվառման թերթերը լրացնելիս ցուցակի երկրորդ սյունակում տրվում է համար։ Եթե ընդունված փաստաթղթերը միացվում են արդեն եղած և ցուցակի հաշվառման թերթով հաշվառված փաստաթղթերին, ապա այդ սյունակում նշվում է «N .... ցուցակին»։ N 8, 9 սյունակներում (ֆոնոփաստաթղթերի համար՝ 9-11 սյունակներ) տրվում է անվանումների և պահպանման միավորների քանակը ըստ յուրաքանչյուր ցուցակի առանձին-առանձին։ N 10-14 սյունակներում (ֆոնոփաստաթղթերի համար՝ 12-18) ցույց է տրվում անվանումների և պահպանման միավորների քանակը այն ցուցակով, ըստ որի կատարվել է գրանցում, ինչպես նաև ըստ փաստաթղթերի տեսակների՝ ամբողջությամբ։


Լսատեսողական փաստաթղթերի հաշվառման թերթերը ոչ ֆոնդային կազմակերպման դեպքում, կինոֆոտոֆոնո և տեսողական փաստաթղթերի տարբեր տեսակների համար կազմվում են առանձին-առանձին։ Լսատեսողական փաստաթղթերի հաշվառման թերթերի համարակալման և պահպանման կարգը համանման է ֆոնդերի թերթերի համարակալման և պահպանման կարգին։


14. Պահպանման միավորների (գործերի) ցուցակում պահպանման միավորները և անվանումները հաշվառվում են հերթական համարների համակարգման համաձայն։


Գործավարական, անձնակազմին վերաբերող փաստաթղթերը, տնտեսական գրքերը, որոշակի տեսակի կինոֆոտոֆոնո փաստաթղթերը և տեսափաստաթղթերը, մեքենաընթեռնելի (էլեկտոնային) փաստաթղթերը, հաշվառվում են առանձին ցուցակներով։


Բացառություն կարող են կազմել անձնական ծագման փաստաթղթերի ցուցակները, որոնցում թույլատրվում է ներառել, ինչպես թղթե կրիչով, այնպես էլ՝ լսատեսողական փաստաթղթեր դրանց ոչ մեծ ծավալի դեպքերում։


Ցուցակներին տրվում են հաշվառման համարներ ըստ՝ 

- ֆոնդի թերթերի՝ ֆոնդերով պահպանման դեպքում.

- լսատեսողական փաստաթղթերի հաշվառման թերթերի՝ ըստ տեսակի (ոչ ֆոնդային) պահպաման դեպքում։


Ցուցակի համարին կարող է ավելացվել ցուցակում հաշվառված փաստաթղթերի կազմը և տեսակը որոշող տառային դասիչ «Ա» (անձնակազմին վերաբերող), «Գ» (գիտական), «Կ»(կոնստրուկտորական), «Ն»(նախագծային) և այլն։


Չի թույլատրվում ցուցակներին տալ միանման հաշվառման համարներ, որոնք տարբերվում են միայն տառային դասիչներով։


Ցուցակի բոլոր օրինակների վերջում կազմվում է ամփոփագիր, որտեղ նշվում է պահպանության մեջ գտնվող պահպանման միավորների, անվանումների (թվերով և փակագծերի մեջ՝ տառերով) քանակը, ըստ  ցուցակի պահպանման միավորների, անվանումների առաջին և վերջին համարները, բաց թողնված համարները, տառանշովի համարները, դուրս գրված միավորները և դուրս գրման հիմքը։


Եթե անձնական ծագման ֆոնդի ցուցակը ներառում է տարբեր կրիչների վրա պահպանման միավորներ, անվանումներ, ամփոփագրում լրացուցիչ տրվում է դրանց քանակը։


Փաստաթղթերի յուրաքանչյուր մուտքագրումից և դուրսգրումից հետո կազմվում է նոր ամփոփագիր։ Ամփոփագիրը ստորագրվում է կազմողի կողմից՝ նշելով պաշտոնը և թվագրումը։


Եթե ցուցակը բաղկացած է մի քանի տարվա բաժիններից, հատորներից, ամփոփագիրը կազմվում է յուրաքանչյուր տարվա բաժնի, հատորի համար։

Յուրաքանչյուր հաջորդ տարվա բաժնի, հատորի համար կազմվում է ամփոփ ամփոփագիր՝ աճող հերթականությամբ։


Յուրաքանչյուր ցուցակ, ցուցակի հատոր պետք է ունենա վավերացման թերթ։


Ավարտված ցուցակը կարող է ներառել ոչ ավել քան տաս հազար պահպանման միավոր, հաշվառման միավոր։


Արխիվը պարտադիր կարգով պետք է ունենա ցուցակի 3 օրինակ, որոնցից մեկը համարվում է ապահովագրական՝ անձեռնմխելի։


Եթե ցուցակը վերակազմվել է, ապա նախկինում գործող ցուցակի մեկ օրինակը ներառվում է նոր կազմված ցուցակի մեջ՝ վերջին հաշվառման համարից հետո, մյուս օրինակները սահմանված կարգով առանձնացվում են ոչնչացման համար։


15. Ցուցակների ցանկի միջոցով տարվում է ցուցակների միավորային և հանրագումարային հաշվառումը։ Հաշվառման աշխատանքի կազմակերպման հետ կախված արխիվում ցուցակների ցանկերը տարվում են արխիվապահոցի կամ ամբողջությամբ արխիվի շրջանակներում, որն արտացոլվում է հաշվառման փաստաթղթերի ուրվագծում։ Յուրաքանչյուր ցուցակի տրվում է հերթական համար ըստ ցանկի, որը դրվում է ցուցակի կազմի վերևի ձախ անկյունում։


Յուրաքանչյուր տարվա հունվարի 1-ի դրությամբ ցուցակների ցանկում կազմվում է ամփոփագիր, որտեղ նշվում է տարվա ընթացքում մուտքագրված և դուրս գրված ցուցակների քանակը և ցուցակների ընդհանուր քանակը։


16. Արխիվապահոցի անձնագիրը կազմվում է յուրաքանչյուր արխիվապահոցի համար ամեն տարի, որտեղ տրվում է դրանցում տեղադրված ֆոնդերի, գործերի և փաստաթղթերի ծավալը։


Արխիվապահոցի անձնագրի ձևի  ցուցանիշների կազմը որոշվում է արխիվի կողմից ինքնուրույն, հաշվի առնելով տվյալ արխիվապահոցում պահպանվող փաստաթղթերի կազմը և վիճակը, իրենց առջև դրված խնդիրները, արխիվում փաստաթղթերի հաշվառման աշխատանքի կազմակերպման առանձնահատկությունները։


17. Ֆոնդի գործին տրվում է այն համարը, ըստ որի հաշվառվել է ֆոնդը։ Ֆոնդի գործի մեջ դրվում են՝ պատմական տեղեկանքը, ֆոնդի կազմի և ծավալի մեջ կատարված փոփոխությունների վերաբերյալ ակտերը, այդ թվում՝ ապագաղտնիացման մասին ակտերը, ուղեցույցի համար կազմված ֆոնդի բնութագրերի պատճենները, ֆոնդի փաստաթղթերի համակարգման ուրվագծերը և այլն։


Եթե ֆոնդի գործի մեջ ներառվող փաստաթղթերը գտնվում են արխիվային պահպանման միավորների կազմի մեջ, ապա ֆոնդի գործի մեջ տեղադրվում է տեղեկանք՝ այդ պահպանման միավորների համարների և արխիվային նիշերի մասին։


Միացյալ արխիվային ֆոնդի կազմի մեջ մտած ֆոնդերի գործերը ներառվում են այդ ֆոնդի գործի մեջ։


Ֆոնդի գործի փաստաթղթերը պետք է համարակալվեն, կազմելով վավերացման թերթ՝ կարվեն և տեղադրվեն հաստ կազմի մեջ։ Ֆոնդի գործին կից կազմվում է ներքին ցուցակ։ Ֆոնդերի գործերը պահվում են ֆոնդերի համարների հերթականությամբ։


18. Ֆոնդառաջացնող կազմակերպության և ֆոնդի մասին պատմական տեղեկանքը՝ կազմվում է յուրաքանչյուր ֆոնդի համար և պարունակում է այնպիսի՝ տեղեկատու տվյալներ, որի հիման վրա լրացվում են արխիվի հաշվառման հիմնական փաստաթղթերը՝ կապված ֆոնդառաջացնող-կազմակերպության պատմության հետ։ Տեղեկանքը ստորագրվում է կազմողի կողմից։

4. ԱՐԽԻՎԻՑ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԴՈՒՐՍ ԳՐՄԱՆ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


19. Արխիվից փաստաթղթերը դուրս են գրվում հետևյալ ակտերի հիման վրա՝


- Ակտ պահպանման ոչ ենթակա փաստաթղթերի ոչնչացման առանձնացման (ձև N18).


- Ակտ փաստաթղթերի վնասվածքների վերականգման անհնարինության (ձև N9).


- Ակտ փաստաթղթերի պահպանության ընդունման-հանձնման.


- Ակտ չհայտնաբերված փաստաթղթերի, որոնց որոնման ուղիները սպառվել են (ձև N 20).


- Ակտ փաստաթղթերը սեփականատիրոջը հետ վերադարձնելու (ձև N 21).


- Ակտ բնագիր պահպանման միավորները, փաստաթղթերը շրջանառությունից դուրս հանելու։


Փաստաթղթերը հաշվառումից կարող են դուրս գրվել նաև արխիվային այլ աշխատատեսակներ կատարելու արդյունքում։


20. Նկարագրված փաստաթղթերի դուրս գրման դեպքում, համապատասխան ցուցակի«ՙԾանոթություն» սյունակում դուրս գրված յուրաքանչյուր պահպանման միավորի կամ անվանման դիմաց դրվում է «դուրս է գրվել» դրոշմը։ Ցուցակի բոլոր օրինակների վերջում, սահմանված կարգով, կազմվում է նոր ամփոփագիր։


Ֆոնդի թերթի «դուրս է գրվել»սյունակում նշվում է այն ակտը, որի համաձայն դուրս են գրվել փաստաթղթերը, և դուրս գրված փաստաթղթերի քանակը, ըստ՝ յուրաքանչյուր ցուցակի առանձին-առանձին։

«ՙԱռկա գործերի քանակը (մնացորդը)»սյունակում նշվում է դուրս գրումից հետո մնացած փաստաթղթերի քանակը, ըստ՝ յուրաքանչյուր ցուցակի և ամբողջությամբ՝ ֆոնդի։


Ցուցակից բոլոր փաստաթղթերի դուրս գրման դեպքում, տվյալ ցուցակի համարը այլ ցուցակների չի տրվում և մնում է ազատ, ցուցակների ցանկում կատարվում է համապատասխան նշում։


Լսատեսողական փաստաթղթերի հաշվառման թերթում փաստաթղթերի դուրս գրման գրանցման կարգը համազոր է մուտքագրման գրանցման կարգին։


Ամբողջական ֆոնդի դուրս գրման դեպքում ֆոնդերի ցուցակի«ՙՆշումներ դուրս գրման մասին» սյունակում ցույց է տրվում, թե ֆոնդը որտեղ է դուրս գրվել և ակտը՝ որի համաձայն կատարվել է դուրս գրում։


Ֆոնդը մի արխիվից մյուսին հանձնելու դեպքում, հանձնվում են ցուցակի երեք օրինակները և ֆոնդի գործը։ Ցուցակի մեկ օրինակը մնում է հանձնող-արխիվում և որպես փաստաթղթերի պահպանության ընդունման-հանձնման ակտին հավելված, մտնում է հանձնող-արխիվի սեփական արխիվային ֆոնդի մեջ։


Ֆոնդի բոլոր փաստաթղթերի ոչնչացման առանձնացման դեպքում, նրա ցուցակները և ֆոնդի թերթը դրվում են ֆոնդի գործի մեջ։ Ֆոնդի գործը ներառվում է արխիվի սեփական արխիվային ֆոնդի մեջ։


21. Չնկարագրված գործերի և փաստաթղթերի դուրս գրման հաշվառումը, որպես կանոն, իրականացվում է դրանց նկարագրման աշխատանքների արդյունքներով, և վարվում է ֆոնդի թերթով՝ սահմանված կարգով։

5. ԱՌԱՆՁԻՆ ԱՇԽԱՏԱՏԵՍԱԿՆԵՐԻ ԱՆՑԿԱՑՄԱՆ ԱՐԴՅՈՒՆՔՈՒՄ

ԱՐԽԻՎԻ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՔԱՆԱԿԻ ՓՈՓՈԽՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


22. Արխիվի փաստաթղթերի քանակը փոփոխվում է (ավելանում է կամ պակասում) այն դեպքերում, երբ կատարվում է՝ 


- հաշվառման փաստաթղթերի ճշտում՝ որի արդյունքում կարող են բացահայտվել պահպանվող փաստաթղթերի քանակի հաշվի մեջ թույլ տրված սխալներ.

- փաստաթղթերի առկայության և վիճակի ստուգում՝ որի ընթացքում կարող են բացահայտվել չհաշվառված, տառանիշով, բաց թողնված հաշվառման համարներով և այլ վրիպակներով պահպանման միավորներ.


- փաստաթղթերի վերականգնում՝ որից հետո մեկ գործը բաժանվել է մի քանի հատորների և այլն.


- փաստաթղթերի նկարագրում, ցուցակների վերամշակում, որի ընթացքում հնարավոր է պահպանման միավորների բաժանում կամ միացում, ինչպես նաև դրանց ֆոնդ առաջացնողների ճշտում և այլն։

23. 21-րդ կետում նշված աշխատանքների արդյունքում հաշվառման փաստաթղթերում փոփոխությունների անցկացման համար հիմք են հանդիսանում՝


- հաշվառման փաստաթղթերում տեխնիկական սխալների մասին ակտը.


- տվյալ արխիվին, ֆոնդին չպատկանող, չհաշվառված փաստաթղթերի բացահայտման մասին ակտը.


- պահպանման միավորների (գործերի) բաժանման, միացման, գործի մեջ նոր փաստաթղթեր մտցնելու մասին ակտը.


- փաստաթղթերի նկարագրման, ցուցակների վերամշակման մասին ակտը։

6. ԱՌԱՆՁՆԱՊԵՍ ԱՐԺԵՔԱՎՈՐ ԵՎ ՀԱԶՎԱԳՅՈՒՏ

ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


24. Առանձնապես արժեքավոր և հազվագյուտ փաստաթղթերի հաշվառումը իրականացվում է Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրության սահմանած կարգով։

7. ԳԱՂՏՆԻ ԵՎ ԳԱՂՏՆԱԶԵՐԾՎԱԾ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


25.
Գաղտնի փաստաթղթերի հաշվառումը տարվում է հատուկ հրահանգի պահանջների համաձայն։ Հաշվառման փաստաթղթերում և պահպանման միավորների արխիվային նիշերում, գաղտնի ֆոնդերը, ցուցակները, պահպանման միավորները նշվում են «Գ» (գաղտնի), «Հ՚»(հույժ գաղտնի), «ՀԿ»(հատուկ կարևորության) դասիչներով։


26. Փաստաթղթերի գաղտնազերծման արդյունքում փոփոխությունները հաշվառման փաստաթղթերում անցկացվում են փաստաթղթերի գաղտնազերծման մասին ակտի հիման վրա (ձև N 22)։


27. Այն ֆոնդերը, ցուցակները և պահպանման միավորները (գործերը), որոնք գաղտնի փաստաթղթերի հետ միասին ներառում են նաև ոչ գաղտնի (ապագաղտնիացված) փաստաթղթեր, ապա  հաշվառման փաստաթղթերում և պահպանման միավորների արխիվային նիշերում նշվում «Մ» (մասնակի գաղտնի) դասիչը։


28. Գաղտնի  ցուցակի բոլոր պահպանման միավորների գաղտնազերծման դեպքում, ցուցակն էլ է գաղտնազերծվում և անցնում է բաց պահպանության, այն հաշվառվում է ֆոնդի թերթում նույն համարով՝ առանց «Գ» դասիչի, որը ջնջվում է ցուցակի շապիկի և տիտղոսաթերթի վրայից։ Ցուցակի շապիկի և տիտղոսաթերթի վերևի աջ անկյունում դրվում է «գաղտնազերծված է» դրոշմակնիքը։ Եթե գաղտնի ցուցակը և բաց պահպանման ցուցակը սխալմամբ հաշվառվել են միևնույն համարի ներքո, ապա ցուցակի գաղտնազերծման դեպքում նրան տրվում է հերթական համար՝ ըստ ֆոնդի թերթի։


29. Գաղտնի ցուցակի փաստաթղթերի մասնակի գաղտնազերծման դեպքում, գաղտնազերծված փաստաթղթերի համար կազմվում է առանձին ցուցակ, որտեղ թողնվում են պահպանման միավորների նախկին համարները։


Այդ պահպանման միավորների համախառն համարակալման համար, որպես կանոն, օգտագործվում է ցուցակի 2-րդ սյունակը։ Այդ ցուցակը փաստաթղթերի հետ միասին տրվում է բաց պահպանության, ֆոնդի թերթում հաշվառվում են նույն գաղտնի ցուցակի համարի տակ, միայն առանց «Գ» դասիչի։
Այդպիսի դեպքերում ցուցակների համարակալումը դառնում է զուգահեռ։


30. Գաղտնի ցուցակի փաստաթղթերի մեծ մասի գաղտնազերծման դեպքում, ցուցակից տպվում է պատճեն, որտեղ գաղտնի պահպանության թողնված պահպանման միավորների վերնագրերը փակվում են։


Գաղտնազերծված փաստաթղթերի ցուցակի պատճենը տրվում է բաց պահպանության։ աղտնի պահպանության թողնված փաստաթղթեր պարունակող ցուցակի օրինակում պահպանվում է դրանց համարակալումը։ Ֆոնդի թերթում այդպիսի ցուցակը հաշվառվում է երկակի՝ գաղտնի պահպանության թողնված ցուցակի օրինակը՝ գաղտնի համապատասխան դասիչով, բայց պահպանության թողնված արտատպված ցուցակի օրինակը՝ առանց «Գ» դասիչի։


31. Գաղտնի ցուցակի առանձին պահպանման միավորներ գաղտնազերծման դեպքում, դրանք կարող են ներառվել բաց պահպանության համապատասխան ֆոնդի ցուցակի մեջ՝ տառանիշով համարներով կամ համախառն հաջորդականությամբ։


32. Եթե բաց պահպանության ցուցակի մեջ մտած փաստաթղթերի մի մասը նախկինում գաղտնիացվել է և դրանց համար կազմվել է առանձին գաղտնի ցուցակ՝ ինքնուրույն համարակալմամբ, իսկ բաց պահպանման մեջ գտնվող պահպանման միավորները դրանից հետո չեն վերահամարակալվել, ապա գաղտնազերծման և դրանց բաց պահպանության հանձնման դեպքում կատարվում է գաղտնազերծված պահպանման միավորների հակառակ վերանիշավորում՝ վերականգնելով դրանց նախկին համարները։


33. Գաղտնի պահպանության մեջ մնացած ցուցակներում, ըստ որոնց գաղտնազերծվել են ոչ բոլոր պահպանման միավորները, «ՙԾանոթությու» սյունակում գաղտնազերծված պահպանման միավորների վերնագրերի դիմաց դրվում է «գաղտնազերծվել է» դրոշմը։ Եթե բաց պահպանության մեջ գտնվող ցուցակի մեջ ներառվել են գաղտնազերծված պահպանման միավորներ (տառանիշով համարներով կամ համախառն հաջորդականությամբ), ապա գաղտնի ցուցակի«ՙԾանոթություն» սյունակում նշվում է դրանց նոր համարները։


34. Գաղտնազերծումից հետո բաց և գաղտնի պահպանության ցուցակներում կազմվում են նոր ամփոփագրեր՝ դրանցում նշելով փաստացի հաշվառված պահպանման միավորների ծավալը։


35. Գաղտնի և գաղտնազերծված փաստաթղթերի ժամանակավորապես համատեղ պահպանության դեպքում թույլատրվում է դրանց ժամանակավոր հաշվառումը մեկ ցուցակում, որը համարվում է մասնակի գաղտնի (ՙՄ՚)։ Մասնակի գաղտնի ցուցակի«ՙԾանոթություն» սյունակում գաղտնազերծված պահպանման միավորների վերնագրերի դիմաց դրվում է «գաղտնազերծվել է» դրոշմը։


Ցուցակում կազմվում է ամփոփագիր, որտեղ նշվում է հաշվառված պահպանման միավորների ընդհանուր քանակը, ինչպես նաև գաղտնի և գաղտնազերծված պահպանման միավորների քանակը՝ առանձին-առանձին։


Ֆոնդի թերթի 6-10 սյունակներում ցույց է տրվում գաղտնի փաստաթղթերի և ցուցակների դուրս գրումը, իսկ 2-5 սյունակներում՝ բաց պահպանության փաստաթղթերի և ցուցակների մուտքագրումը։ Մասնակի գաղտնի («Մ») ցուցակի 11 սյունակում կոտորակով ցույց է տրվում հաշվառված փաստաթղթերի քանակը (ամբողջը, այդ թվում՝ գաղտնի), ընդ որում փաստաթղթերի ընդհանուր ծավալը ֆոնդում մնում է անփոփող։


36. Եթե ֆոնդը ամբողջությամբ գաղտնազերծվել է, ապա ֆոնդերի ցուցակի 1 սյունակում «Մ» կամ  «Գ» դասիչները ջնջվում են, իսկ 5-րդ սյունակում ցույց է տրվում գաղտնազերծման հիմքը, ակտի համարը, թվագրումը։


Եթե ամբողջությամբ գաղտնի ֆոնդը դարձել է մասնակի գաղտնի, ապա ֆոնդի համարի «Գ» դասիչին ավելացվում է «Մ» («Մ»)։ Համանման փոփոխություններ կատարվում են ֆոնդի բոլոր հաշվառման փաստաթղթերում։


37. Գաղտնի գործի կազմի մեջ մտած մեկ կամ մի քանի փաստաթղթերի գաղտնազերծման դեպքում, գործը մնում է գաղտնի պահպանության մեջ և հաշվառվում է որպես մասնակի գաղտնի։ ործի շապիկի վրա արխիվային նիշի «Գ» դասիչին ավելացվում է «Մ» տառը։ գաղտնազերծված փաստաթղթերի թերթերի համարները թվարկվում են «Ծանոթություն» սյունակում մասնակի գաղտնազերծված գործի վերնագրի դիմաց, ինչպես նաև գործի ներքին ցուցակում։ Ցուցակի ամփոփագրում նշվում է մասնակի գաղտնազերծված գործերի քանակը։


38. Մասնակի գաղտնազերծված պահպանման միավորներ ներառած ֆոնդը և ցուցակը հաշվառվում են որպես գաղտնի։ 

8. ԱՆՁՆԱԿԱՆ  ԾԱԳՄԱՆ  ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ  ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ

ԱՌԱՆՁՆԱՀԱՏԿՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ


39. Անձնական ծագման փաստաթղթերի մուտքագրման հաշվառումը տարվում է փաստաթղթերի պահպանության ընդունման ակտի հիման վրա, ՀՀԱՀ-ի կազմի մեջ դրանք ներառելուց, փաստաթղթերի սեփականատիրոջ հետ կնքված պայմանագրով պահպանության և օգտագործման պայմանները որոշելուց հետո։


Ակտին կցվում է փաստաթղթերի հանձնման ցուցակ՝ կազմված փաստաթղթերի սեփականատիրոջ կամ նրա համաձայնությամբ՝ արխիվի աշխատողի կողմից և հաստատված արխիվի մեթոդական փորձագիտական հանձնաժողովի նիստում։


Հանձնման ցուցակում նշվում է հազվագյուտ և առանձնապես արժեքավոր փաստաթղթերի առկայությունը։


40. Անձնական ծագման փաստաթղթերի նկարագրումից հետո, նրա քանակի և կազմի մեջ տեղի ունեցած փոփոխությունները ձևակերպվում են փաստաթղթերի նկարագրման ակտով, որի հիման վրա փոփոխություններ են կատարվում հաշվառման փաստաթղթերում։


Պահպանության ոչ ենթակա փաստաթղթերի համար կազմվում է «փաստաթղթերը սեփականատիրոջը վերադարձնելու մասին» ակտ՝ 2 օրինակից, որոնցից մեկը փաստաթղթերի հետ միասին վերադարձվում է սեփականատիրոջը։


41. Չի թույլատրվում արխիվում պահպանել անձնական ծագման չհաշվառված փաստաթղթեր։

10. ՊԱՀԱՏՎՈՒԹՅԱՄԲ ՊԱՀՊԱՆՈՒԹՅԱՆ ԸՆԴՈՒՆՎԱԾ

ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


42. Իրավաբանական և ֆիզիկական անձանց կողմից արխիվներին պահատվությամբ հանձնված փաստաթղթերը հաշվառվում են մշտական պահպանության փաստաթղթերից առանձին՝ համապատասխան հաշվառման մատյանում (ձև N 23)։ 

11. ԲՆԱԳՐԻՆ ՀԱՄԱՐԺԵՔ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՊԱՏՃԵՆՆԵՐԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


43. ՀՀԱՀ-ի կազմին վերաբերող բնագրին համարժեք փաստաթղթերի պատճեններն են՝


- ֆոնդ առաջացնող կազմակերպության կողմից պատրաստված և ձևավորված փաստաթղթերի միկրոպատճենները.


- արտասահմանյան արխիվներից օրինական ճանապարհով ստացված փաստաթղթերի պատճենները.


- հասարակության համար կարևոր նշանակություն ունեցող այն փաստաթղթերի պատճենները, որոնց բնագրերը կորել են կամ հանդիսանում են իրավաբանական և ֆիզիկական անձանց  սեփականությունը և պահպանվում են նրանց կողմից ու արխիվներ են հանձնվել դրանց պատճենները։


44. Բնագրին համարժեք փաստաթղթերի պատճենները, որոնք պատրաստվել են միկրոպատճենների ձևով, հաշվառվում են համապատասխան ֆոնդի կազմում՝ առանձին ցուցակով։ Այդ դեպքում ցուցակի ՙթերթերի քանակը՚ սյունակում կոտորակով ցույց է տրվում նաև մեկ գործից պատճենահանված կադրերի քանակը։


45. Բնագրին համարժեք փաստաթղթերի պատճեններից,  որոնք ստացվել են արտասահմանյան արխիվներից կամ որոնց բնագրերը կորել են կամ պահպանվում են իրավաբանական և ֆիզիկական անձանց կողմից, ձևավորվում են արխիվային ֆոնդ-հավաքածուներ։


Ֆոնդ-հավաքածուները ֆոնդերի ցուցակում հաշվառվում են սույն ընթացակարգով։ Ընդ որում, արխիվային ֆոնդ-հավաքածուի անվանման պարտադիր տարր է համարվում փաստաթղթերի հատուկ բնույթի մատնանշումը։


46. Բնագրին համարժեք փաստաթղթերի պատճեններից, որոնք պատրաստվել են թղթե կրիչի վրա փաստաթղթերից մեքենագրման և էլեկտրագրաֆիկական միջոցով, ինչպես նաև լսատեսողական փաստաթղթերի պատճեններից ձևավորվում են պահպանման միավորներ, անվանումներ, որոնք ցուցակներում հաշվառվում են համապատասխան կրիչի վրա բնագիր փաստաթղթերի նման։ Որպես բնագրին համարժեք փաստաթղթերի պատճենների պահպանման միավոր (միկրոպատճենի ձևով պատրաստված) ընդունվում է ֆիզիկապես առանձնացված միկրոժապավենի փաթույթը կամ միկրոֆիշերի ամբողջությունը։ Յուրաքանչյուր պահպանման միավոր ցուցակում հաշվառվում է ինքնուրույն համարով։ Միկրոպատճենների պահպանման միավորի վերնագիրը պետք է հակիրճ և ամփոփ ձևով արտացոլի պատճենահանված գործերի փաստաթղթերի կազմն ու բովանդակությունը։ Ցուցակի ամփոփագրում միկրոպատճենների պահպանման միավորների հետ միասին ցույց է տրվում դրա կադրերի հանրագումարային քանակը։

12. ԱՊԱՀՈՎԱԳՐԱԿԱՆ  ՖՈՆԴԻ ԵՎ ՕԳՏԱԳՈՐԾՄԱՆ  ՖՈՆԴԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


47. Ապահովագրական ֆոնդի ծավալը չափվում է պահպանման միավորների լրակազմերով և պահպանման միավորներով, ինչպես նաև՝


- կադրերով՝ թղթե կրիչի վրա փաստաթղթերի և ֆոտոփաստաթղթերի պատճենների համար.


- մետրերով՝ կինոփաստաթղթերի պատճենների համար.


- հնչման տևողությամբ՝ ֆոնոփաստաթղթերի պատճենների համար.


- մեգաբայթով՝  մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերի պատճեն-ների համար։


Ընդ որում՝ թղթե կրիչի վրա փաստաթղթերից, կինոփաստաթղթերից, ֆոտոփաստաթղթերից, ֆոնոփաստաթղթերից, մեքենաընթեռնելի (էլեկտրոնային) փաստաթղթերից պատճենահանված ապահովագրական պատճենները և օգտագործման ֆոնդի պատճենները հաշվառվում են առանձին-առանձին։


48. Հաշվառումը տարվում է ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի մուտքագրման հաշվառման գրքով և ապահովագրական ֆոնդի ցուցակներով։ Ապահովագրական պատճենների մուտքագրման և դուրս գրման հաշվառումը իրականացվում է ապահովագրական պատճենների և օգտագործման ֆոնդի պատճենների պատրաստման պատվերների, ապահովագրական պատճենների հատուկ պահպանության ընդունման-հանձնման ակտերի (ձև N 25) և այլ ակտերի հիման վրա։ Մուտքագրման հաշվառման գրքում ամեն տարի կատարվում է գրանցում տարվա ընթացքում ընդունված ապահովագրական պատճենների քանակի վերաբերյալ։


Ապահովագրական ֆոնդի ցուցակները կազմվում են 3 օրինակից։ Ցուցակների առաջին օրինակները ապահովագրական պատճենների հետ միասին հանձնվում են հատուկ արխիվապահոց, 2-րդ և 3-րդ օրինակները մնում են արխիվում։


Փաստաթղթերը պատճենահանելիս և ապահովագրական պատճենները հատուկ արխիվապահոց հանձնելիս, ապահովագրական ֆոնդի ցուցակներում կազմվում են նոր ամփոփագրեր։


49. Ցուցակների «Ծանոթություն» սյունակում, պատճենահանված պահպանման միավորի, հաշվառման միավորի վերնագրի դիմաց դրվում է «ԱՖ» (ապահովագրական ֆոնդ) դրոշմակնիքը։ Եթե ցուցակի բոլոր գործերն ու փաստաթղթերն են պատճենահանվել, ապա «ԱՖ» դրոշմակնիքը դրվում է միայն տիտղոսաթերթի և ցուցակի շապիկի վրա։

13. ԹՂԹԵ ԿՐԻՉՈՎ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ՝ ՓԱԹՈՒՅԹԱՅԻՆ

ԺԱՊԱՎԵՆԻ ՎՐԱ ՊԱՏՐԱՍՏՎԱԾ ԱՊԱՀՈՎԱԳՐԱԿԱՆ  ՖՈՆԴԻ ԵՎ

ՕԳՏԱԳՈՐԾՄԱՆ  ՖՈՆԴԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


50. Թղթե կրիչով փաստաթղթերի՝ փաթույթային ժապավենի վրա պատրաստված ապահովագրական ֆոնդի անվանում և պահպանման միավոր ընդունվում է ֆիզիկապես առանձնացված միկրոֆիլմի փաթույթը։


Թղթե կրիչով փաստաթղթերի՝ փաթույթային ժապավենի վրա պատրաստված, ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի մուտքագրման հաշվառման գրքում հանրագումարային կարգով գրանցվում է ապահովագրական ֆոնդի յուրաքանչյուր պահպանման միավոր՝ ապահովագրական պատճենների պատրաստման պատվիրաթերթի հիման վրա։ Ապահովագրական ֆոնդի պահպանման միավորների հաշվառման համարները տրվում են ըստ մուտքագրման հաշվառման գրքի, որոնք համարվում են արխիվային նիշերի բաղկացուցիչ մասը։


51. Բոլոր ապահովագրական պատճենների համար, անկախ ֆոնդային պատկանելությունից, կազմվում է ապահովագրական ֆոնդի ցուցակ, որտեղ պահպանման միավորների համարակալումը համապատասխանում է մուտքագրման հաշվառման գրքով տրված հաշվառման համարին։


52. Ապահովագրական ֆոնդի պահպանման միավորի արխիվային նիշը համարվում է արխիվի անվանումը, ապահովագրական ֆոնդի ցուցակի համարը, ապահովագրական ֆոնդի պահպանման միավորի հաշվառման համարը ավելացնելով ՙԱՖ՚ դասիչը։

14. ԹՂԹԵ ԿՐԻՉՈՎ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ՝ ՄԻԿՐՈՖԻՇԻ ՎՐԱ ՊԱՏՐԱՍՏՎԱԾ

ԱՊԱՀՈՎԱԳՐԱԿԱՆ  ՖՈՆԴԻ ԵՎ ՕԳՏԱԳՈՐԾՄԱՆ ՖՈՆԴԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


53. Թղթե կրիչով փաստաթղթերի՝ միկրոֆիշի վրա պատրաստված, ապահովագրական ֆոնդի անվանում ընդունվում է մեկ գործից պատճենահանված մեկ կամ մի քանի միկրոֆիշերը՝ տեղադրված մեկ ծրարի մեջ, իսկ պահպանման միավորը՝ միկրոֆիշը։ Յուրաքանչյուր մուտքի տրվում է հերթական համար, ըստ՝ մուտքագրման հաշվառման գրքի։ Քանակական ցուցանիշները  ներառվում են հաշվի առնելով պատճենահանված պատճենների ֆոնդային պատկանելությունը ըստ՝ յուրաքանչյուր ֆոնդի և առանձին ցուցակի։


54. Միկրոֆիշի վրա պատրաստված ապահովագրական ֆոնդի ցուցակները յուրաքանչյուր ֆոնդի, նրա մեկ կամ մի քանի ցուցակների ապահովագրական պատճենների համար կազմվում են առանձին։ 


Թղթե կրիչով փաստաթղթերի՝ միկրոֆիշի վրա պատրաստված ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի անվանումի հաշվառման համարը՝ պատճենահանված գործի հաշվառման համարն է, արխիվային նիշը՝ համապատասխանաբար պատճենահանված գործի արխիվային նիշը՝ ավելացնելով ՙԱՖ՚ և ՙՊ՚ (պոզիտիվ) դասիչները՝ ապահովագրական ֆոնդի համար, ՙԴ՚ (դիազոպատճեն) դասիչը՝ օգտագործման ֆոնդի համար։

15. ԼՍԱՏԵՍՈՂԱԿԱՆ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ԱՊԱՀՈՎԱԳՐԱԿԱՆ ՖՈՆԴԻ

ԵՎ ՕԳՏԱԳՈՐԾՄԱՆ ՖՈՆԴԻ ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ԱՌԱՆՁՆԱՀԱՏԿՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ


55. Լսատեսողական փաստաթղթերի ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի անվանումները և պահպանման միավորները նույնական են լսատեսողական փաստաթղթերի  անվանումներին և պահպանման միավորներին։


Կինո և ֆոտո փաստաթղթերի ապահովագրական պատճենները՝ անկախ կինո և ֆոտո փաստաթղթերի տեսակներից, հաշվառվում են ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի մուտքագրման հաշվառման գրքերում և ցուցակներում։


56. Մագնիսական ժապավենի վրա պատրաստված ֆոնոփաստաթղթերի և գրամոֆոնային բնագրերի ապահովագրական պատճենները հաշվառվում են տարբեր մուտքագրման հաշվառման գրքերում և ցուցակներում՝ ելնելով նրանց մեկուսացված պահպանությունից, 


57. Մետաղյա  սկավառակների վրա պատրաստված կինոֆոտոփաստաթղթերի և ֆոնոփաստաթղթերի ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի մուտքագրման հաշվառման գրքի և ցուցակների ամփոփագրերում լրացուցիչ կարող է ցույց տրվել պահպանման միավորների քանակը միջանկյալ պոզիտիվներին և կոնտրատիպերին, պոզիտիվներին և կրկնօրինակ նեգատիվներին, կենտ (I) և զույգ (II) գրամոֆոնային բնագրերին համապատասխանաբար։


Կինոֆոտոֆոնո փաստաթղթերի ապահովագրական պատճենների ցուցակների ամփոփագրերում ցույց է տրվում նաև դրանց ծավալը՝ մետրերով, կադրերով, հնչման տևողությամբ։


Կինոֆոտոֆոնո փաստաթղթերի ապահովագրական ֆոնդի անվանման համարը մուտքագրման հաշվառման գրքից տեղափոխվում է ցուցակ։ Կինոֆոտոֆոնո փաստաթղթերի ապահովագրական ֆոնդի անվանման արխիվային նիշը համարվում է արխիվի անվանումը և ապահովագրական ֆոնդի պահպանման միավորների լրակազմի համարը՝ ավելացնելով «ԱՖ» դասիչը։

16. ԱՐԽԻՎԻ ԳԻՏԱՏԵՂԵԿԱՏՎԱԿԱՆ ԵՎ ԱՅԼ ԳՈՐԾՈՒՆԵՈՒԹՅԱՆ

ԸՆԹԱՑՔՈՒՄ ՍՏԵՂԾՎԱԾ ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՕԳՏԱԳՈՐԾՄԱՆ  ՖՈՆԴԻ

ՄԵՋ ՄՏԱԾ ՊԱՏՃԵՆՆԵՐԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


58. Օգտագործման ֆոնդի փաստաթղթերի պատճենների հաշվառումը տարվում է փաստաթղթերի պատճենների հաշվառման գրքում, որոնց վավերապայմանների (ռեկվիզիտների) կազմը կախված է պատճենների պատրաստման եղանակից։


Տարբեր եղանակներով պատրաստված նշանակալի ծավալի պատճենների առկայության դեպքում բացվում են պատճենների հաշվառման տարբեր գրքեր՝


- միկրոֆիլմերի և միկրոֆիշերի.


- ֆոտոպատճենների.


- լայնաժապավենային նեգատիվների.


- թղթե կրիչի վրա։


Օգտագործման ֆոնդի փաստաթղթերի պատճենների պահպանման միավորը՝ կախված դրանց պատրաստման եղանակից ընդունվում է՝


- ֆիզիկապես առանձնացված միկրոֆիլմի փաթույթը, միկրոֆիշերի համալիրը՝ մեկ կամ մի քանի գործերից պատճենահանված.


- որոշակի տեսակի մեկ կամ մի քանի ֆոտոփաստաթղթերը.


- փաստաթղթերի պատճենների թերթերի համալիրը՝ պատրաստված մեքենա-գրական և էլեկտրագրաֆիկական եղանակով։


Պահպանման միավորների համարակալումը իրականացվում է ըստ՝ փաստաթղթերի պատճենների հաշվառման գրքի։ 


59. Հաշվառման գրքերում պատճենների հաշվառման հետ միաժամանակ  կազմվում է համապատասխան տեղեկատվություն դրանց վերաբերյալ, որը ներառվում է տվյալների շտեմարան։


Օգտագործման ֆոնդի պատճենների առկայության մասին ցուցակի ՙԾանոթություն՚ սյունակում համապատասխան պահպանման միավորի, հաշվառման միավորի վերնագրի դիմաց կատարվում է նշում։

17. ԹԱՆԳԱՐԱՆԱՅԻՆ ԱՌԱՐԿԱՆԵՐԻ ԵՎ ԳՐԱԴԱՐԱՆԱՅԻՆ

ՀԱՎԱՔԱԾՈՒՆԵՐԻ ՀԱՇՎԱՌՈՒՄԸ


60. Պահպանման միավորի (գործի) մեջ մտած թանգարանային առարկաների հաշվառումը տարվում է սույն ընթացակարգով։ Գործի մեջ չմտած թանգարանային առարկաները, որոնք պահպանության են ընդունվել արխիվային ֆոնդերի կազմում,  հաշվառվում են այդ ֆոնդերում։ Այդպիսի պահպանման միավորների որոշակի քանակի դեպքում դրանց համար կարող է կազմվել առանձին ցուցակ։


Այն թանգարանային առարկաները, որոնք իրենց ծավալով, կազմով, արժեքով համարվում են թանգարանային հավաքածուներ, հաշվառվում են թանգարանային հավաքածուի հաշվառման կարգով։


61. Արխիվի գրադարանային հավաքածուի հաշվառումը կատարվում է գրադարանային հավաքածուի հաշվառման կարգով։ րադարանային հավաքածուի բոլոր տեսակի հրատարակությունների հիմնական հաշվառման միավորներն են՝ օրինակը և անվանումը։ Թերթերի հիմնական հաշվառման միավորը՝ տարեկան լրակազմն է, լրացուցիչը՝ կազմապատված թերթերի համալիրը։ 


Գրադարանային հավաքածուն հաշվառվում է միագումար (քանակական) և անհատական։ Քանակական հաշվառման դեպքում հաստատվում է գրադարանային հավաքածուի կազմը և ծավալը, նրանում տեղի ունեցած փոփոխությունները։ Քանակական հաշվառումը տարվում է հիմնական հաշվառման փաստաթղթերով՝ քանակական հաշվառման գրքով և գրադարանային հավաքածուի հաշվառման գրքով։

18. ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ ՏՎՅԱԼՆԵՐԻ ՇՏԵՄԱՐԱՆԻ ՊԱՀԱՆՋՆԵՐԻ ԵՎ ԴՐԱՆՑ ՎԱՐՄԱՆ

ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆԸ ՆԵՐԿԱՅԱՑՎՈՂ ՀԻՄՆԱԿԱՆ ՊԱՀԱՆՋՆԵՐԸ


62. Հաշվառման տվյալների շտեմարանները կազմակերպվում են՝


- հաշվառման տեղեկատվության ապահովման.


- մեքենայացված պայմանակարգով փաստաթղթերի կենտրոնացված պետական հաշվառման.


-մեքենայացված պայմանակարգում վիճակագրական տեղեկությունների, վերլուծական աղյուսակների պատրաստման այդ թվում՝ արխիվային փաստաթղթերի ծավալի, կազմի և վիճակի մեջ փոփոխությունների շարժի վերաբերյալ.


-արխիվում այս կամ այն ֆոնդառաջացնող կազմակերպության որոշակի ժամանակաշրջանի վերաբերյալ փաստաթղթերի առկայության մասին տեղեկությունների արագ ներկայացման համար։


Կենտրոնացված պետական հաշվառման փաստաթղթերի ամփոփ ցուցանիշները, ինչպես նաև դրանք ստանալու համար անհրաժեշտ ելքային ցուցանիշները մտնում են ՙՀայաստանի ազգային արխիվ՚ պետական ոչ առևտրային կազմակերպության կողմից սահմանված հաշվառման տվյալների շտեմարանի պարտադիր վավերապայմանների (ռեկվիզիտների) թվի մեջ։


Հաշվառման տվյալների շտեմարանները ձևավորվում են մյուս տեղեկատվական շտեմարանների հետ փոխկապակցված։


63. Հաշվառման տվյալների շտեմարանները լրացվում են արխիվի հաշվառման փաստաթղթերի հիման վրա։


Յուրաքանչյուր տարվա  հունվարի 1-ի դրությամբ կենտրոնացված պետական հաշվառման փաստաթղթերի տվյալները ներառվում են շտեմարան, հետագայում տարվում է ընթացիկ աշխատանք մյուս բոլոր փոփոխությունները ներառելու համար։

