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ՀԱՅԱՍՏԱՆԻ ԱԶԳԱՅԻՆ ԱՐԽԻՎ

Հ Ր Ա Մ Ա Ն


13.03.2006.                №    8  -Լ                                        

ՀՀԱՀ պետության սեփականություն
համարվող փաստաթղթերը ուսում-

նասիրելու, ցուցադրություններ կազ-

մակերպելու, հրապարակման և ժա-

մանակավոր օգտագործման տրա-

մադրելու վերաբերյալ հրահանգները
հաստատելու մասին

Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի պետության սեփականություն համարվող փաստաթղթերի օգտագործման կարգի 13-րդ կետին համապատասխան

Հ Ր Ա Մ Ա Յ Ո Ւ Մ    Ե Մ

1. Հաստատել ՀՀԱՀ փաստաթղթերը ուսումնասիրելու տրամադրելու հրահանգը համաձայն N 1 հավելվածի:


2. Հաստատել ՀՀԱՀ փաստաթղթերը ցուցադրությունների կազմակերպման տրամադրելու հրահանգը համաձայն N 2 հավելվածի:


3. Հաստատել ՀՀԱՀ փաստաթղթերի հրապարակման հրահանգը համաձայն N 3 հավելվածի:


4. Հաստատել ՀՀԱՀ փաստաթղթերի ժամանակավոր օգտագործման տրամադրելու վերաբերյալ ցուցումները համաձայն N 4 հավելվածի:



Տնօրեն






Ա.Վիրաբյան
Հավելված  N 1

ՀԱԱ տնօրենի 2006թ.










մարտի

13-ի








N
8-Լ հրամանի
Հ Ր Ա Հ Ա Ն Գ
ՀՀԱՀ ուսումնասիրելու տրամադրման
1. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ  ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ

1. Սույն հրահանգով սահմանվում են պետական արխիվում (այսուհետ՝ արխիվ) պահպանվող փաստաթղթերը ուսումնասիրելու տրամադրման կանոնները։

2. Փաստաթղթերի ուսումնասիրության տրամադրումը օգտվողին իրականացվում է անհրաժեշտ տեխնիկական սարքավորումներով, գույքով և տեղեկատու-որոնողական միջոցներով հագեցված ընթերցասրահում, ցուցադրադահլիճում, ունկնդրման սենյակում (այսուհետ՝ ընթերցասրահ)։


3. Արխիվի ընթերցասրահում օգտվողին տեղեկատվական սպասարկումն իրականացնող աշխատակիցների աշխատակարգը և պարտավորությունները սահմանվում են Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ, արխիվային գործի  բնագավառում լիազորված պետական կառավարման մարմնի (այսուհետ՝ լիազոր մարմին) իրավական ակտերով, պետական արխիվի կազմակերպա-կարգադրական փաստաթղթերով։


4. Արխիվային փաստաթղթերի օգտագործումը մատչելի է առանց սահմանափակումների և ցանկացած օրինական նպատակով ու միջոցով, բացառությամբ ՀՀ օրենսդրությամբ սահմանված դեպքերի։


5. Բոլոր օգտվողներն ունեն արխիվային փաստաթղթերից ու դրանց կազմն ու բովանդակությունը բացահայտող տեղեկատու-որոնողական միջոցներից օգտվելու հավասար իրավունքներ։


6. Արխիվի ընթերցասրահ հաճախելու և արխիվային փաստաթղթերից օգտվելու համար օգտվողից վարձավճարներ չեն գանձվում։


7. Արխիվի կողմից օգտվողին մատուցվող վճարովի ծառայություններն իրականացվում են ՀՀ օրենսդրությամբ սահմանած կարգով։

2. ԱՐԽԻՎԻ  ԸՆԹԵՐՑԱՍՐԱՀՈՒՄ  ՕԳՏՎՈՂՆԵՐԻ
ԱՇԽԱՏԱՆՔԻ  ԹՈՒՅԼՏՎՈՒԹՅԱՆ  ԿԱՐԳԸ

8. Արխիվային փաստաթղթերը ուսումնասիրելու համար արխիվի ընթերցասրահ օգտվողի (այդ թվում՝ օտարերկրյա) մուտքը թույլատրվում է անձնական դիմումների, իսկ գիտական աշխատանք կամ ծառայողական առաջադրանքներ իրականացման դեպքում կազմակերպությունից (հիմնարկից, հաստատությունից) գրության և անձը հաստատող փաստաթղթի հիման վրա։


9. Անձնական դիմումում կամ գրությունում նշվում են օգտվողի ազգանունը և անունը և ուսումնասիրման նպատակը։


10. Հայաստանի Հանրապետության բուհերի և գիտահետազոտական կազմակերպությունների գիտական աստիճան ունեցող աշխատակիցները արխիվի ընթերցասրահում աշխատելու համար անձնական դիմումի հետ ներկայացնում են գիտական աստիճանը և զբաղեցրած պաշտոնը հաստատող փաստաթղթերի պատճենները։


11. Արխիվի ընթերցասրահում օգտվողին աշխատանքի թույլտվություն տրվում է արխիվի տնօրենի կողմից, որպես կանոն, ձևակերպման օրվանից մինչև մեկ տարի ժամկետով։ Անհրաժեշտության դեպքում այդ ժամկետի երկարաձգման հարցը համաձայնեցվում է արխիվի ղեկավարության և ըեթերցասրահի աշխատանքի համար պատասխանատու (լիազորված) անձի հետ։


12. Օտարերկրյա օգտվողին ընթերցասրահում աշխատելու թույլտվությունը ուժի մեջ է մնում մինչև թեմային առնչվող արխիվային փաստաթղթերի ու նյութերի ամբողջական լրակազմի ուսումնասիրումն ավարտելը։ Թեմայի փոփոխության դեպքում օգտվողը արխիվի ղեկավարությանը ներկայացնում է նոր դիմում կամ գրություն-միջնորդագիր։


13. Ընթերցասրահում աշխատելու թույլտվություն ստացած Հայաստանի Հանրապետության և օտարերկրյա քաղաքացիները ծանոթանում են սույն հրահանգին, լրացնում սահմանված ձևի հարցաթերթ (ձև N 1), ուսումնասիրության համար իր կողմից առանձնացված գործերի տրամադրման պատվիրաթերթ (ձև N 2)։


14. Արխիվ մուտքի անցագիր (միանգամվա կամ ժամանակավոր) ձևակերպելու համար օգտվողը ներկայացնում է լուսանկար։

3.ՕԳՏՎՈՂՆԵՐԻ  ԻՐԱՎՈՒՆՔՆԵՐԸ, ՊԱՐՏԱԿԱՆՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ

 ԵՎ  ՊԱՏԱՍԽԱՆԱՏՎՈՒԹՅՈՒՆԸ

15. Արխիվի ընթերցասրահում աշխատելու թույլտվություն ստացած  օգտվողին (այդ թվում՝ օտարերկրյա) տրամադրվում են ուսումնասիրվող թեմայի վերաբերյալ արխիվում պահպանվող տեղեկատուներ (ցուցակներ, ուղեցույցներ, քարտարաններ, թեմատիկ ցանկեր, տեսություններ, ֆոնդերի բնութագրեր և այլն), գործեր և փաստաթղթեր, այդ թվում՝ գծագրեր, ձայնագրություններ, կինոֆոտո փաստաթղթերի պոզիտիվ պատճեններ, միկրոֆիլմեր և դրանց հետ աշխատանքի համար սարքավորումներ (տեխնիկական միջոցներ)։


16. Ընթերցասրահում աշխատող օգտվողն իրավունք ունի՝


- ստանալ տեղեկատվություն ընթերցասրահի աշխատակարգի, արխիվի կողմից ընթերցասրահի միջոցով օգտվողներին մատուցվող լրացուցիչ ծառայությունների ցանկի և դրանց մատուցման կարգի ու պայմանների մասին.


- արխիվի մասնագետներից ստանալ խորհրդատվություն՝ ուսումնասիրվող թեմայով արխիվային փաստաթղթերի ու նյութերի կազմի և բովանդակության վերաբերյալ.


- ստանալ պատվիրված (ըստ պավիրաթերթի) գործերը (բնօրինակ փաստաթղթեր կամ պատճեններ), իսկ դրանք չտրամադրելու դեպքում՝ տեղեկատվություն (այդ թվում՝ գրավոր) գործերի (փաստաթղթերի) տրամադրումը մերժելու պատճառների, ուսումնասիրվող թեմայով արխիվային փաստաթղթերի մատչելիության սահմանափակումների, դրանց ժամկետների մասին.


- օրենսդրությանը համապատասխան գանգատարկել ուսումնասիրվող թեմայով փաստաթղթերի և տեղեկատուների տրամադրման մերժումը.


- վիճահարույց հարցերով դիմել արխիվի ղեկավարությանը, լիազոր պետական մարմիններին, ինչպես նաև սահմանված կարգով՝ ՀՀ դատական մարմիններին.


- օգտվել արխիվի տեղեկատու գրադարանի, մամուլի հավաքածուի տպագիր և ձեռագիր նյութերից.


- պատվիրել ուսումնասիրվող թեմայի վերաբերյալ արխիվային փաստաթղթերի պատճեններ, քաղվածքներ անել օգտագործման տրամադրված արխիվային գործերից (փաստաթղթերից) և տեղեկատուներից ու տպագիր հրատարակություններից.


- արխիվի ղեկավարության թույլտվությամբ կարող են օգտագործել ունեցած սեփական տեխնիկական միջոցները, սարքավորումները (անհատական համակարգիչ, լուսանկարչական սարք, մագնիտոֆոն և այլն) կամ վարձակալական հիմունքով օգտվել արխիվի տեխնիկական հնարավորություններից։


17. Արխիվի ընթերցասրահում օգտվողի կողմից տեխնիկական միջոցների օգտագործումը թույլատրվում է, եթե դա չի խանգարում մյուս օգտվողների աշխատանքին.


- ընթերցասրահի վարիչի (աշխատակցի) հետ համաձայնեցմամբ ընթերցասրահ բերել գիտական աշխատանքի մեքենագիր ու տպագիր տեքստեր, շարվածասյուներ և այլն։


Այդպիսի նյութեր ընթերցասրահ բերել-տանելու թույլտվությունը ձևակերպվում է հատուկ անցաթղթով։


18. Արխիվի ընթերցասրահ այցելող օգտվողին կարող են ուղեկցել օգնականներ, թարգմանիչներ։


19. Օգտվողը պարտավոր է՝


- պահպանել արխիվի ընթերցասրահում օգտվողի աշխատանքի սույն հրահանգը, ընթերցասրահի սահմանված աշխատակարգը, կարգուկանոն և լռություն.


- ընթերցասրահ յուրաքանչյուր այցի դեպքում գրանցվել օգտվողների հաճախումների գրանցման մատյանում (ձև N 3).


- լրացնել ուսումնասիրված արխիվային գործերի (փաստաթղթերի) օգտագործման թերթերը (ձև N 4), նշելով օգտագործման (օգտվելու) տարեթվերը, իր (օգտվողի) ազգանունը, անունը և կատարած աշխատանքի բնույթը (ուսումնասիրում, տեղեկատվայնացում, քաղվածք(ներ)ի կատարում և այլն).


- հաճախումների բոլոր օրերին աշխատանքն ավարտելուց հետո ընթերցասրահի աշխատակցին հանձնել իրեն տրամադրված ցուցակները, գործերը (փաստաթղթերը), տպագիր հրատարակությունները, թերթերի լրակազմերը և մյուս նյութերը.


- պահպանել օգտագործվող սարքավորումների, տեխնիկական միջոցների հետ վարվեցողության տեխնիկական պահանջներն ու անվտանգության կանոնները.


- ստացած արխիվային տեղեկատվությունն օգտագործել և հրապարակել արխիվի պարտադիր վկայակոչմամբ, նշելով արխիվի ընդունված կրճատ անվանումը (ՀԱԱ) և անհրաժեշտ որոնողական տվյալները (ֆոնդ, ցուցակ, գործ, թթ.).


- պարտադիր արխիվին տրամադրել արխիվային փաստաթղթերի օգտագործմամբ պատրաստված հրատարակության (հրատարակությունների) մեկ(ական) օրինակ(ներ)ը կամ ընդունված ձևի մատենագիտական տեղեկանք(ներ)ը։


20. Օգտվողը ՀՀ օրենսդրությամբ սահմանված կարգով պատասխանատվություն է կրում՝ 


- արխիվի թույլտվությամբ իրենց հրապարակած արխիվային փաստաթղթերի ու նյութերի բովանդակությունը սխալ կամ աղավաղված ներկայացնելու,


- արխիվային փաստաթղթերը, տեխնիկական միջոցները, գույքը միտումնավոր փչացնելու, հափշտակելու, թույլ տված  վնասաբար արարքների հետևանքով արխիվին նյութական վնաս հասցնելու համար։


21. Եթե օտարերկրյա (այդ թվում՝ ԱՊՀ մասնակից) պետությունների արխիվային ծառայությունների հետ համագործակցության համաձայնագրերում ամրագրված են Կողմերի օգտվողների աշխատանքի կազմակերպման այլ պայմաններ, ապա կիրառվում են համաձայնագրի պահանջները։

4.ՈՐԾԵՐԸ, ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԸ, ՄԻԿՐՈՊԱՏՃԵՆՆԵՐԸ, ՏՊԱԳԻՐ
ՀՐԱՏԱՐԱԿՈՒԹՅՈՒՆՆԵՐԸ  ԵՎ  ՏԵՂԵԿԱՏՈՒ-ՈՐՈՆՈՂԱԿԱՆ 

ՄԻՋՈՑՆԵՐԸ  ՕԳՏՎՈՂՆԵՐԻՆ  ՏՐԱՄԱԴՐԵԼՈՒ  ԿԱՐԸ

22. Արխիվային գործերը (փաստաթղթերն ու նյութերը) օգտվողներին տրամադրվում են նրանց կողմից  լրացված պատվիրաթերթի (ձև N 2) հիման վրա։


ործերը (փաստաթղթերն ու նյութերը) օգտվողներին են տրվում՝ պատվիրաթերթում նշված յուրաքանչյուր միավորի համար նրանց ստորագրությամբ։


23. Յուրաքանչյուր օգտվողի մոտ միաժամանակ կարող են գտնվել ոչ ավելի քան 20 գործ և 5 ցուցակ։ Արխիվի ղեկավարությունը, հաշվի առնելով օգտագործման տրամադրվող արխիվային փաստաթղթերի կազմի առանձնահատկությունները, կարող է սահմանել օգտվողներին մատակարարվելիք գործերի (փաստաթղթերի, պատճենների), ցուցակների այլ քանակներ։


24. Ցուցակների, գործերի, փաստաթղթերի, նյութերի տրամադրման ժամկետը սահմանվում է արխիվների ղեկավարության կողմից՝ ոչ ավելի քան պատվերի ձևակերպման պահից երեք օրվա ընթացքում։


Արխիվի տեղեկատու-որոնողական և տպագիր այլ հրատարակությունները, ընթերցասրահում պահպանվող ցուցակների և այլ արխիվային տեղեկատուների օրինակները օգտվողներին տրամադրվում են պատվերի ձևակերպման օրը։


25. Արխիվային գործերի ցուցակները և այլ արխիվային տեղեկատուները (ֆոնդերի ուղեցույցներ, թեմատիկ ցանկեր, տեսություններ և այլն) օգտվողներին (այդ թվում՝ օտարերկրյա) տրամադրվում են հնգօրյա, հազվագյուտ փաստաթղթերը՝ մեկօրյա (արխիվի ղեկավարության հատուկ թույլտվությամբ), իսկ գործերը, փաստաթղթերը, դրանց պատճենները և արխիվային տպագիր հրատարակությունները՝ մեկամսյա ժամկետներով։


Արխիվի ընթերցասրահում մատակարարված գործերի, ցուցակների, փաստաթղթերի (բացառությամբ հազվագյուտ) և մյուս նյութերի օգտագործման ժամկետների երկարաձգումը համաձայնեցվում է ընթերցասրահի աշխատակիցների (իսկ առանձին դեպքերում նաև արխիվի ղեկավարության) հետ, ըստ անհրաժեշտության ձևակերպվում նոր պատվեր։


26. Արխիվում օգտագործման ֆոնդի առկայության դեպքում փաստաթղթերի բնագրերը, որպես կանոն, օգտվողներին օգտագործման չեն տրամադրվում։


Փաստաթղթերի բնագրերը կարող են տրամադրվել օգտվողներին խիստ  բացառիկ դեպքերում, ղեկավարության թույլտվությամբ, ելնելով կոնկրետ հանգամանքներից ու իրողությունից (օրինակ՝ եթե անհրաժեշտ է ուսումնասիրել բնօրինակ փաստաթղթերի արտաքին առանձնահատկությունները, խափանված կամ բացակայում են միկրոպատճենների հետ աշխատանքի սարքավորումները, առկա օգտագործման ֆոնդի պատճենների որակն ու տեխնիկական վիճակը վատ է և այլն)։


27. Օգտվողին տրամադրվում են, որպես կանոն, կինոֆոտոփաստաթղթերի պոզիտիվ արտատպում-պատճենները և բնօրինակ ձայնագրությունների վերաձայնագրված օրինակները (պատճեն)։


28. Արխիվային փաստաթղթերի պահպանության ապահովման նպատակով չի թույլատրվում՝


- ընթերցասրահ մտնել վերնահագուստով, ներս բերել ձեռքի պայուսակ, մարզական, տնտեսական ու այլ պայուսակներ (ճամպրուկներ), պոլիէթիլենային (էթիլենային) 200x300մմ-ից ավելի չափերի պարկեր, հովանոց և այլ պարագաներ։ Սննդամթերքը պետք է օգտագործել միայն այդ նպատակի համար առանձնացված հատուկ տեղերում (անկյուն, սենյակ և այլն).


- գործերն ընթերցասրահից դուրս տանել կամ դրանք մի երրորդ անձի փոխանցել, տևական ժամանակով բացված վիճակով թողնել, ծռել, կորացնել, ծալել փաստաթղթերի վերին կամ ստորին անկյունները, գործերում զանազան առարկաներ (ներդիրներ) դնել, չբրոշյուրավորված գործերի թերթերի կամայական տեղաշարժեր կատարել և (կամ) դրանք մեկ գործից մեկ ուրիշը տեղափոխել.


- փաստաթղթերի հետ աշխատանքի պահին օգտվել սոսնձից, սկոտչից, շտրիխից, պատճենահանման թղթից, մկրատից և կտրող-ծակող ու այլ առարկաներից.


- արխիվի շենքում ծխել.


- փաստաթղթերի տեքստում ուղղումներ, ընդգծումներ, փոփոխություններ, նշումներ կատարել և այլն։


29. Օգտվողն ընթերցասրահի աշխատակցի ներկայությամբ ստուգում է իրեն տրամադրվող ցուցակների, գործերի, արխիվային տեղեկատուների, փաստաթղթերի ու նյութերի պահպանության վիճակն ու որակը։ Դրանցում թերթերի բացակայության, վնասվածության, սխալ համարակալման և այլ թերությունների հայտնաբերման դեպքում այդ մասին պետք է իրազեկվի ընթերցասրահի աշխատակցին։


30. Օգտվողի պատվիրած գործերի, փաստաթղթերի մատակարարման մերժումը և (կամ) հետաձգումը թույլատրվում է՝


- դրանց ֆիզիկական վատ (անբավարար) վիճակի.


- Հայաստանի Հանրապետության օրենսդրությամբ կամ փաստաթղթերը արխիվի մշտական պահպանությանը հանձնելիս ֆոնդ առաջացնողի կողմից սահմանված օգտագործման սահմանափակումների.


- արխիվի աշխատողների կողմից այդ փաստաթղթերի առնչությամբ  ծառայական առաջադրանքներ կատարելու կամ դրանք արխիվից դուրս ժամանակավոր օգտագործման (այդ թվում՝ թեմատիկ ցուցադրություններում ցուցադրման) տրվելու.


- գործերը (փաստաթղթերը) մեկ այլ օգտվողի տրամադրված լինելու դեպքում։


իտատեխնիկական մշակման չենթարկված փաստաթղթերն ու գործերը ընթերցասրահ չեն մատակարարվում։

5. ՕԳՏՎՈՂՆԵՐԻ  ՊԱՏՎԵՐՆԵՐՈՎ  ԱՐԽԻՎԱՅԻՆ  ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ
ՊԱՏՃԵՆԱՀԱՆՈՒՄԸ  ԵՎ  ՊԱՏՃԵՆՆԵՐԻ  ՏՐԱՄԱԴՐՈՒՄԸ

31. Օգտվողի պատվերներով արխիվում պատրաստվում են տարբեր տեսակի (քսերո, ֆոտո և այլն) պատճեններ, ելնելով արխիվային փաստաթղթերի ֆիզիկական վիճակից (պահպանությունից) և արխիվի նյութատեխնիկական հնարավորություններից։


32. Օգտվողների կողմից լրացվում են փաստաթղթերի պատճենահանման պատվերները (ձև N 5) և հանձնվում ընթերցասրահի աշխատակիցներին։ Պատվերը ձևակերպելիս պարտադիր մատնանշվում են փաստաթղթերի որոնողական տվյալները։ Մեծ քանակով փաստաթղթերի պատճենահանման պատվերների ձևակերպման ժամանակ պատվերի ձևաթղթին կարող է կցվել պատճենահանվելիք փաստաթղթերի ցանկը։


33. Հայաստանի Հանրապետության արխիվային հավաքածուի փաստաթղթերն առանց ֆոնդ առաջացնողի կողմից սահմանված սահմանափակումների արխիվի մշտական պահպանության հանձնվելու դեպքում, դրանց պատճենահանումն իրականացվում է ընդհանուր հիմունքներով։ Պայմանագրային հիմունքով արխիվի մշտական կամ պահատվական պահպանության հանձնված, ինչպես նաև անձնական ծագման արխիվային փաստաթղթերի պատճենահանումը կատարվում է  ֆոնդառաջացնողի կամ նրանց իրավահաջորդների (ժառանգորդների) կողմից սահմանված կարգին համապատասխան։


34. Հեղինակային իրավունքի օբյեկտ կազմող, այդ թվում՝ ստեղծագործական բնույթի, տեսաձայնագրական փաստաթղթերի պատճենահանումը կատարվում է ՀՀ օրենսդրությամբ սահմանված կարգով։


35. Պատճենների պատրաստման ծավալը, ժամկետները և տեսակները որոշվում են արխիվի ղեկավարության կողմից՝ հաշվի առնելով եղած տեխնիկական հնարավորությունները և փաստաթղթերի ֆիզիկական ու տեխնիկական վիճակը։


Ֆոնդի ամբողջական (լրիվ ծավալով) պատճենահանումը կատարվում է արխիվի ղեկավարության թույլտվությամբ։


Փաստաթղթերի պատճենահանման պատվերներ չեն ընդունվում, երբ՝


- պատճենահանման համար դրանց ֆիզիկական վիճակը բարվոք չէ.


- պատճենահանելիս դրանց ֆիզիկական վիճակը վնասվելու հնարավորությունը չի բացառված։


Հազվագյուտ, ինչպես նաև գործերի քանդում և (կամ) վերանորոգում պահանջող փաստաթղթերի պատճենահանման հարցը յուրաքանչյուր կոնկրետ դեպքի համար լուծվում է արխիվի ղեկավարության կողմից։


36. Չհրապարակված արխիվային տեղեկատուների (ցուցակներ, քարտարաններ, տվյալների շտեմարաններ և այլն) ամբողջական (լրիվ) ծավալներով պատճենահանում չի թույլատրվում։ Նման բնույթի  նյութերի պատճենահանման թույլատրելի ծավալները յուրաքանչյուր կոնկրետ դեպքում համաձայնեցվում է արխիվի ղեկավարության հետ։


37. Բացառիկ դեպքերում, եթե արխիվները չունեն համապատասխան սարքավորումներ և (կամ) տեխնիկական միջոցներ, օգտվողներին թույլատրվում է փաստաթղթերի պատճենահանումը կատարել սեփական սարքերով ու միջոցներով, որն իրականացվում է արխիվի շենքում, ընթերցասրահի աշխատակցի անմիջական հսկողության ներքո։


Արխիվը պատասխանատվություն չի կրում օգտվողների սեփական տեխնիկական միջոցներով պատրաստված պատճենների որակի համար։


38. Օգտվողները կարող են կերպարվեստի ու գրաֆիկական նյութերի, քարտեզների, նախագծերի, գծագրերի, հատակագծերի պատճենումը կատարել ինքնուրույնաբար կամ դրա համար հրավիրել համապատասխան մասնագետներ (լուսանկարիչ, գծագրող, նկարիչ և այլք)՝ արխիվի ղեկավարության հետ համաձայնեցմամբ։
Նման դեպքերում փաստաթղթերի պատճենահանումը պետք է կատարվի արխիվի շենքում (մասնաշենքում)՝ փաստաթղթերի պահպանության և օգտագործման համար պատասխանատու աշխատակիցների հսկողության ներքո, չխախտելով արխիվային փաստաթղթերի պահպանության սահմանված կարգն ու կանոնները։


39. Փաստաթղթերի պատճեններն օգտվողներին կամ նրանց կողմից լիազորված անձանց տրվում են առձեռն (ստորագրությամբ) և (կամ) հասցեատերերին են առաքվում փոստային ծառայության միջոցով։


40. Փաստաթղթերի պատճեններն արխիվից դուրս տանելու և (կամ) պատվիրատուներին առաքելու թույլտվությունը ձևակերպվում է սահմանված ձևի անցաթղթով, որը ստորագրվում է արխիվի լիազորած պաշտոնատար անձի կողմից։
Արխիվը վարում է ընթերցասրահում օգտվողների և ուսումնասիրման թեմաների հաշվառում (ձև N 6)։

Ձև N 1

Հայաստանի ազգային արխիվ

ՕԳՏՎՈՂԻ ՀԱՐՑԱԹԵՐԹ

Ազգանուն 











Անուն 




 հայրանուն 







Ծննդյան թիվը 



 երկիր  






Աշխատավայրը, պաշտոնը 










Կրթությունը, գիտական աստիճանը, կոչումը 







Ուսումնասիրության թեման, ժամանակագրական թեմաները







































________________________
Ուսումնասիրության նպատակը 








Հասցեն, տան և աշխատանքային հեռախոսը







Անձնագրի N, սերիան 









Պետական արխիվի ընթերցասրահներում աշխատակարգի հետ ծանոթացա, պարտավորվում

 եմ դրանք կատարել և արխիվ ներկայացնել հրատարակած աշխատանքի մեկ օրինակը։

               օգտվողի ստորագրությունը

ՙ______՚___________________200  թ.
Ձև N 2

ԹՈՒՅԼԱՏՐՈՒՄ  ԵՄ

տնօրենի տեղակալ

ՙ______՚___________________200  թ.
ՊԱՏՎԻՐԱԹԵՐԹ

օգտվողի ազգանունը և անունը



Ուսումնասիրության թեման, նպատակը և ընդգրկման ժամանակաշրջանը

	Ֆոնդ N
	Ցուցակ N
	Գործ N
	Պարբերականի անվանումը և տարեթիվը
	Օգտվողի ստորա-գրությունը
	Ընթերցա-սրահի աշխատակ-

ցի ստորա-գրությունը

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Օգտվող








 
ստորագրություն
 


ՙ______՚___________________200  թ.
Ձև N 2

ԹՈՒՅԼԱՏՐՈՒՄ  ԵՄ

տնօրենի տեղակալ

ՙ______՚___________________200  թ.
ՊԱՏՎԻՐԱԹԵՐԹ

օգտվողի ազգանունը և անունը



Ուսումնասիրության թեման, նպատակը և ընդգրկման ժամանակաշրջանը

	Ֆոնդ N
	Ցուցակ N
	Գործ N
	Պարբերականի անվանումը և տարեթիվը
	Օգտվողի ստորա-գրությունը
	Ընթերցա-սրահի աշխատակ-

ցի ստորա-գրությունը

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Ձև N 3

Հայաստանի ազգային արխիվ
ՕԳՏՎՈՂՆԵՐԻ  ՀԱՃԱԽՈՒՄՆԵՐԻ  ԳՐԱՆՑՄԱՆ

ՄԱՏՅԱՆ

Սկսված է 





Ավարտված է 





	NN

ը/կ
	Հաճախումների ամսաթիվը
	Ուսումնասիրողի ազգանունը, անվան և հայրանվան սկզբնատառերը
	Ուսումնասիրողի ստորագրությունը

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Ձև N 4

Հայաստանի ազգային արխիվ
ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ  ՕԳՏԱԳՈՐԾՄԱՆ  ԹԵՐԹ 

Ֆոնդ N 


 ցուցակ N 


  գործN 




Գործի վերնագիրը 











	Օգտագործման թվագրումը
	Օգտվողի ազգանունը, անվան և հայրանվան սկզբնատառերը  (ընթեռնելի)
	Օգտագործման բնույթը (ուսումնասիրում, պատճենահանում, քաղվածք և այլն)
	Օգտագործված թերթերի համարները
	Գործից օգտվողի ստորագրությունը

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Ձև N 5

ԹՈՒՅԼԱՏՐՈՒՄ  ԵՄ








Տնօրենի տեղակալ














    

__








ստորագրություն
     ստորագրության

              վերծանում

ՙ______՚______________    200  թ.
ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ  ՊԱՏՃԵՆԱՀԱՆՄԱՆ  ՊԱՏՎԵՐ* N

Կառուցվածքային ստորաբա-անումը 








Պատվիրատուի ազգությունը 









Հասցեն, հեռախոսը 











Հիմք 















(Հարցման N և թվագրումը, օգտվողի, արխիվի աշխատողի դիմումը,


պայմանագիը, ծառայողական հանձնարարությունը)

Թեման 












Կադրերի, թերթերի քանակը՝ 

        չափսը 
           տպաքանակը 
  

ցանկին համապատասխան

	NN

ը/կ
	Ֆոնդ

N
	Ցուցակ

N
	տարեթիվը
	Գործ

N
	Թերթերի NN  հակառակ երեսով
	Թերթերի քանակը
	Փաստաթղթերի կազմի կամ համառոտ բովանդակության նշումը
	Ծանոթ-

ություն

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Հատուկ նշումներ 










Փաստաթղթերը սահմանափակ օգտագործման տեղեկություններ չեն բովանդակում

Պատվիրատու 






___
ՙ_____՚_________ 200   թ.


   
 (ստորագրություն)
 (ստորագրության վերծանում)
      

Կառոցվածքային

ստորաբաժանման






___
ՙ_____՚_________200   թ.
ղեկավար    

(ստորագրություն)
 (ստորագրության վերծանում)
      

Պատվերն ընդունեց






___
ՙ_____՚_________200   թ.

  
              (ստորագրություն)
 (ստորագրության վերծանում)
      

Պատվերն ստացավ






___
ՙ_____՚_________200 թ.                         
                           (ստորագրություն)                 (ստորագրության վերծանում)
Ձև N 6

Հայաստանի ազգային արխիվ
ՕԳՏՎՈՂՆԵՐԻ ԵՎ  ՈՒՍՈՒՄՆԱՍԻՐՄԱՆ  ԹԵՄԱՆԵՐԻ  ՀԱՇՎԱՌՄԱՆ  ՔԱՐՏ

Ուսումնասիրման թեման (անունը, ժամանակագրական շրջանակները)




	Օգտվողի ազգանունը, անվան և հայրանվան  սկզբնատառերը
	Անձնական գործի N


	


Պաշտոնը, գիտական աստիճանը, կոչումը 







	Ոմ կողմից է գործուղված
	Աշխատանքի ժամանակը


	


Օգտագործման նպատակը (քաղաքական, տնտեսական, սոցիալական, գիտական, 

մշակութային, ստեղծագործական)















(անհրաժեշտն ընդգծել)

Օգտագործված ֆորդերի և գործերի համարները
	Ֆոնդ N
	Ցուցակ N
	Գործ N

	
	
	


Աշխատողի պաշտոնը 


Ստորագրություն
 

Ստորագրության 










վերծանում

ՙ______՚___________________200  թ.

Հավելված  N 2

ՀԱԱ տնօրենի 2006թ.










մարտի

13-ի









N
8-Լ հրամանի
Հ Ր Ա Հ Ա ՆԳ
ՀՀԱՀ փաստաթղթերի ցուցադրությունների
կազմակերպման

1. ՀՀԱՀ փաստաթղթերի (այսուհետև փաստաթղթերի) ցուցադրությունների (ցուցահանդեսների) կազմակերպումը արխիվի փաստաթղթային տեղեկատվության օգտագործման ձևերից է։


Փաստաթղթերի ցուցահանդես(ներ)ը որոշակի թեմայի վերաբերյալ փաստաթղթերի բնագրերի և (կամ) դրանց պատճենների գեղարվեստորեն ձևավորված հավաքածու է՝ կոչված հանրային ցուցադրության համար։


2. Արխիվը փաստաթղթերի ցուցահանդես(ներ) պատրաստում է ինքնուրույնաբար կամ այլ կազմակերպությունների (արխիվ, թանգարան, գրադարան և այլն) հետ համատեղ։ Արխիվը կարող է նաև մասնակցել միջազգային, համահայկական (համահայաստանյան), տարածաշրջանային, միջճյուղային (միջարխիվային) թեմատիկ ցուցահանդեսների կազմակերպման-նախապատրաստման և անցկացման աշխատանքներին։


3. Փաստաթղթերի ցուցահանդեսները կարող են լինել անշարժ (ստացիոնար)՝  մեկ շենք-շինությունում ցուցադրության համար, և շարժական՝ տարբեր կազմակերպություններում ցուցադրելու համար։ Ցուցահանդեսները կազմակերպվում  են արխիվում (ցուցասրահ, հարկաբաժին, ճեմասրահ) կամ հատուկ այդ նպատակի համար հարմարեցված և սարքավորված շինություններում։


4. Ցուցահանդես(ներ)ի ձևավորման համար, որպես կանոն, օգտագործվում են փաստաթղթերի պատճենները (ֆոտո, քսերո, սկան)։ Անշարժ (ստացիոնար) ցուցահանդեսներում կարող են ժամանակավորապես (ոչ տևական) տեղ գտնել նաև բնագիր փաստաթղթեր, ինչն իսպառ պետք է բացառել շարժական ցուցահանդեսների ձևավորման ժամանակ։ Վերջիններում ցուցադրության ենթակա են բացառապես փաստաթղթերի պատճենները։


5. Փաստաթղթերի բնագրերը ցուցադրելիս  դրանք տեղադրվում են ջեռուցման համակարգից հեռու և վարագուրվում թանձր  վարագույրներով՝ արևի ճառագայթներից  կամ ուժեղ լույսի ազդեցությունից դրանք պաշտպանելու համար։  Ցուցասրահում ապահովվում է նաև փաստաթղթերի պահպանության նորմատիվային ջերմախոնավային պայմանակարգը։


6. Ըստ գործելու ժամանակահատվածի, փաստաթղթերի ցուցահանդեսները լինում են ժամանակավոր և մշտական գործող։ Դրանց հիման վրա արխիվում կարող են անցկացվել էքսկուրսիաներ, գիտագործնական, մեթոդական, տեղեկատվական զանազան միջոցառումներ (գիտաժողովներ, սեմինարներ, ՙկլոր սեղաններ՚ և այլն)։


7. Փաստաթղթերի ցուցահանդես(ներ) կազմակերպելու համար արխիվում մշակվում են թեմատիկ ու թեմատիկ-էքսպոզիցիոն (տեղաբաշխման) ծրագրեր և կազմվում ծախսերի նախահաշիվ։


8. Թեմատիկ ծրագրում որոշվում է ցուցահանդեսի բաժինների կառուցվածքն ու բովանդակությունը։ Թեմատիկ ծրագրի համաձայն կատարվում է փաստաթղթերի (բնագրեր, պատճեններ), նկարազարդումների, օժանդակ այլ նյութերի հայտնաբերում և ընտրություն։


Ցուցահանդեսի թեմատիկ ծրագիրը, անհրաժեշտության դեպքում, համաձայնեցվում է համահեղինակ  կազմակերպությունների հետ, քննարկվում արխիվի մեթոդական փորձագիտական հանձնաժողովում և հաստատվում արխիվի ղեկավարության կողմից։


9. Թեմատիկ-էքսպոզիցիոն (տեղաբաշխման) ծրագրում ներառվում է նաև ցուցադրության համար առանձնացված և ըստ ցուցահանդեսի բաժինների (խմբերի) համակարգված փաստաթղթերի, նկարազարդումների ու օժանդակ նյութերի համառոտ  բնութագրումներով ցանկը՝ ցուցադրանմուշների չափերի և ցուցափեղկերում (ցուցադրասեղաններին, ցուցադրատախտակներին) դրանց տեղաբաշխման կարգի մասին նշումներով։


10. Ցուցահանդես պատրաստելիս  կազմվում են ձևավորման (դիզայնի) ու ուրվագծային (էսքիզային) նախագծեր։ Ձևավորման նախագիծը ցուցադրության տեղադրման  ու դրանում ցուցադրանմուշների տեղաբաշխման գծանկարչային պատկերումն է։ Ուրվագծային նախագծով սահմանվում են ցուցահանդեսի գեղարվեստական ձևավորման կոնկրետ  ձևերը։


11. Բացի փաստաթղթերից, ցուցահանդեսում կարող են զետեղվել տպագիր հրատարակություններ, գեղարվեստական ստեղծագործություններ, թանգարանային առարկաներ (իրեր)։ 


Ցուցադրման առանձնացված փաստաթղթերի և նյութերի համար կազմվում են համառոտ բնութագրումներ (անոտացիաներ)։ Օտարալեզու փաստաթղթերին ու նյութերին կցվում են դրանց համարժեք հայերեն թարգմանությունները կամ բովանդակության ընդարձակ բնութագրումները։ Ցուցահանդեսում օգտագործվող ցուցադրանմուշ-փաստաթղթերն ու նյութերը համակարգվում են ըստ թեմատիկ ծրագրի բաժինների, իսկ վերջիններիս ներսում՝ ժամանակագրական կարգով։


12. Փաստաթղթերի ցուցադրության նախապատրաստումը ներառում է հետևյալ գործողությունները՝


- բնագիր փաստաթղթերի և օժանդակ նյութերի վերականգնում,


-ապահովագրական ֆոնդի և օգտագործման ֆոնդի պատճենների պատրաստում։


Գեղարվեստական ձևավորման ընթացքում միմյանցից առանձնացվում են ցուցահանդեսի հիմնական բաժինները (թեմատիկ խմբեր), որոնցից յուրաքանչյուրին տրվում է միատեսակ ձևակերպմամբ անվանում (խորագիր, վերնագիր)։ Ցուցադրությունում առավել կարևոր բաժիններին տրվում է կենտրոնական տեղ։


13. Ցուցահանդես(ներ)ի տեղափոխման ժամանակ ցուցադրանմուշ-փաստաթղթերի ու օժանդակ նյութերի պահպանության ապահովումն իրականացվում է տեղումներից, լույսից, ջերմությունից, մեխանիկական վնասվածքներից ու շրջակա միջավայրի վնասակար այլ ազդեցություններից դրանց զերծ պահելու, պաշտպանելու միջոցով։


14. Ցուցադրության ընթացքում փաստաթղթերի պահպանության ապահովումը  կարգավորվում է համապատասխան չափորոշիչ-մեթոդական փաստաթղթերով։


Ցուցահանդես(ներ)ի ձևավորման համար օգտագործված փաստաթղթերի ու նյութերի պահպանության պատասխանատվությունը կրում են արխիվի համապատասխան ստորաբաժանումների ղեկավարները։ Ցուցադրության համար փաստաթղթեր (այլ օժանդակ նյութեր) տրամադրող ստորաբաժանման ղեկավարը իրականացնում է հսկողություն ցուցադրության ընթացքում դրանց պահպանությանը ներկայացվող պահանջների ապահովման նկատմամբ։


15. Փաստաթղթերի ապահովագրումը և Հայաստանի Հանրապետության սահմաններից դուրս դրանց ժամանակավոր արտահանումը կատարվում է ՙՄշակութային արժեքների արտահանման և ներմուծման մասին՚ Հայաստանի Հանրապետության օերնքով։


16. Այցելուների հոծ խմբեր ներգրավելու համար ցուցահանդես(ներ)ը  կարող են ուղեկցվել զանգվածային լրատվական միջոցներով գովազդմամբ, գովազդային-հրատարակչական թողարկումների քարոզչությամբ։


Ցուցահանդես(ներ)ի հանրահռչակման նպատակով արխիվը կարող է պատրաստել տեղեկատվական հրապարակում-թողարկումներ, ինչպես նաև հրատարակել ցուցադրանմուշների (փաստաթղթեր, նկարազարդումներ, օժանդակ նյութեր և այլն) համառոտ բնութագրումներով ցանկեր (բուկլետներ)։
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Հ Ր Ա Հ Ա ՆԳ
ՀՀԱՀ  փաստաթղթերի հրապարակման
1. ԸՆԴՀԱՆՈՒՐ ԴՐՈՒՅԹՆԵՐ

1. ՀՀԱՀ փաստաթղթերի (այսուհետ՝ փաստաթղթեր) հրապարակումների աշխատանքների ամբողջությունն իր մեջ ներառում է հրապարակման տեսակի և ձևի որոշումը, հրապարակման նախապատրաստման կազմակերպումը, փաստաթղթերի հայտնաբերումն ու առանձնացումը, տեքստի ընտրությունն ու հաղորդումը, հնագրագիտական ձևավորումը և կից գիտատեղեկատու համակարգի կազմումը, հրապարակման մանրակերտի ձևավորումը և աշխատանքը հրատարակչության հետ։


Փաստաթղթային հրապարակումները տարբերվում են իրենց նշանակությամբ, խնդիրներով, սկզբնաղբյուրների բնույթով և դրանց համապատասխան՝ հնագրագիտական ու հրատարակչական նախապատրաստման մեթոդներով։ Այդ տարբերակումներն էլ հիմք են հանդիսանում հրապարակումները ըստ տեսակների և ձևերի տարանջատելու համար։


2. Ելնելով իրենց նպատակային նշանակությունից փաստաթղթային հրապարակումները լինում են գիտական, գիտահանրամատչելի և ուսումնական։


Դրանք բոլորն էլ հիմնվում են նախապատրաստման գիտական սկզբունքների վրա, սակայն տարբերվում են սկզբնաղբյուրների ընտրության, փաստաթղթերի տեքստի հաղորդման (փոխանցման) միջոցների և գիտատեղեկատու համակարգի կազմի յուրահատկությամբ։ Դրանցից յուրաքանչյուրն ունի փաստաթղթերի հայտնաբերման, տպագրման համար ընտրության և հրապարակման եղանակների առանձնահատկություններ։


3. Գիտական հրապարակումների հիմնական չափանիշը փաստաթղթերի, դրանց տեքստերի և գիտատեղեկատու համակարգի ամբողջությունն է։


Գիտական հրապարակումները նախատեսվում են գիտական հետազոտությունների համար և պետք է առավել լրիվ ու ամբողջականորեն ներկայացնեն փաստաթղթերի և նյութերի միագումարությունը։


4. Գիտահանրամատչելի հրապարակումները նախատեսվում են փաստաթղթերի լայն օգտագործման համար և ընդգրկում են այնպիսի փաստաթղթեր, որոնք հստակորեն բացահայտում են տվյալ թեմայի հիմնական և առավել կարևոր հարցերը։


5. Ուսումնական հրապարակումները նախատեսվում են ուսումնական ծրագրերի համար և ծառայում են որպես ձեռնարկ ընդհանուր ու հատուկ պատմության, երկրագիտական, օժանդակ դասընթացների  ավելի խորը յուրացման համար։


6. Փաստաթղթերի հրապարակման տեսակները որոշվում են հրապարակվող սկզբնաղբյուրների կազմով և դրա համաձայն կարող են լինել ֆոնդային, թեմատիկ կամ կարող են ներառել մեկ տարատեսակ փաստաթղթեր։


- ֆոնդային հրապարակումները բաղկացած են մեկ ֆոնդի (հավաքածու) կամ դրա կառուցվածքային մասի փաստաթղթերից, բայց կարող են իրենց կազմում ունենալ նաև ֆոնդ առաջացնողի այլ ֆոնդերում առկա փաստաթղթեր.


- թեմատիկ հրապարակումները բաղկացած են որոշակի թեմայի վերաբերող տարատեսակ փաստաթղթերից՝ անկախ դրանց ֆոնդային պատկանելությունից.


- մեկ տարատեսակ փաստաթղթերի հրապարակումները ներառում են մեկ տարատեսակի փաստաթղթեր՝ անկախ դրանց ֆոնդային պատկանելությունից։


7. Փաստաթղթերի հրապարակման ձևերն են՝


- տպագիր. սերիական, ժողովածուներ, ալբոմներ, բուկլետներ, պաստառներ և հրապարակումներ պարբերական ու շարունակական հրատարակությունների մեջ.


- ժապավենային կրիչի վրա. միկրոֆիլմ, միկրոֆիշ.


- էլեկտրոնային կրիչի վրա. դիսկետներ, մուլտիմեդիա, CD սկավառակներ, տվյալների բազա, ինտերնետի տեղեկատվական ցանց և այլն։

2. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ ՀՐԱՊԱՐԱԿՄԱՆ ԿԱԶՄԱԿԵՐՊՄԱՆ
ՆԱԽԱՊԱՏՐԱՍՏՈՒՄԸ

8. Արխիվն իրականացնում է փաստաթղթերի հրապարակումների նախապատրաստման գիտահետազոտական ու տեխնիկական գործընթացի ապահովման համար անհրաժեշտ միջոցառումներ՝ խմբագրական խորհրդի ու կազմողների խմբի ձևավորում, կազմակերպական-մեթոդական փաստաթղթերի կազմում, շահագրգիռ այլ կազմակերպությունների և հրատարակչության հետ պայմանագրի կնքում և այլն։


9. Մի քանի մասնակից-կազմակերպությունների առկայության պարագայում որոշվում է այն գլխավորող կազմակերպությունը, որը համակարգում ու կազմակերպում է աշխատանքը, ապահովում է հրատարակության ինդեքսավորումը և ISBN նշանակումը, ծրագիր-ուրվագծի, հրահանգների, աշխատանքի ժամանակացանկի կազմումը, վերահսկում է աշխատանքի ընթացքը, հաստատում է հրապարակման խմբագիրների ու կազմողների խմբի կազմը, կազմակերպում խմբագրական խորհրդի աշխատանքը և նրանց հետ համատեղ մեթոդական ու գործնական օգնություն է ցույց տալիս համակատարողնեին։


Կազմակերպում է պատրաստված ձեռագրի գրախոսումն ու քննարկումը, բանակցություններ է վարում հրատարկչության հետ և կնքում պայմանագիր։


10. Պարտականությունների բաժանումը մասնակիցների միջև ձևակերպվում է համաձայնագրով և ամրագրվում է համաձայնագրում կամ աշխատանքային ծրագրում, որը հաստատվում է գլխավորող կազմակերպության ղեկավարության կողմից՝ համաձայնեցնելով մասնակից-կազմակերպությունների ղեկավարների հետ։


11. Հրապարակման նախապատրաստման աշխատանքները կազմակերպելու և ղեկավարելու համար ձևավորվում է խմբագրական խորհուրդ կամ նշանակվում է խմբագիր։ Խմբագրական խորհրդի կազմի մեջ մտնում են հրատարակության նախապատրաստման մասնակից բոլոր կազմակերպությունների ներկայացուցիչները։ Նրանցից կարող է առանձնացվել պատասխանատու (գլխավոր) խմբագիր։ Բազմահատոր հրատարակություն նախապատրաստելիս յուրաքանչյուր հատորի համար ընտրվում է առանձին խմբագիր։


12. Խմբագրական խորհուրդը (պատասխանատու խմբագիրը, խմբագիրը) որոշում է հրատարակության տեսակն ու ձևը, հաստատում ծրագիր-ուրվագիծը, ձևավորում է կազմողների խումբը, մասնակիցներին հանձնարարում է անհրաժեշտ կազմ-մեթոդական փաստաթղթերի նախապատրաստում, սահմանում դրանց ներկայացման ժամկետները և աշխատանքի ժամանակացույցը, կազմողների հետ մեկտեղ ուսումնասիրում է հրապարակման համար առանձնացված փաստաթղթերի կազմն ու բովանդակությունը, դրանց ընտրության դասակարգման սկզբունքները, ինչպես նաև հրապարակման գիտատեղեկատու համակարգը, ձեռագիրը երաշխավորում է տպագրության։ Խմբագրական խորհուրդը վերահսկում է ընդունված որոշումների կատարումը և կազմողների խմբի աշխատանքը, լսում պատասխանատու կազմողների, հատորների խմբագիրների հաշվետվությունները կատարված աշխատանքների մասին։


13. Կազմողների խումբը որոշում է փաստաթղթերի հայտնաբերման աղբյուրները, անց է կացնում փաստաթղթերի նախնական ընտրություն, դրանց հետ իրականացնում է հնագրագիտական աշխատանքներ (տեքստի հաղորդում և հնագրագիտական ձևավորում, տեքստ ու բովանդակության վերաբերյալ ծանոթագրությունների կազմում) և նախապատրաստում անհրաժեշտ այլ տեղեկատու-որոնողական միջոցներ ու հավելվածներ։ Կազմողների պարտականությունների մեջ է մտնում նաև փաստաթղթերի պատճենների (այդ թվում՝ համակարգիչ մուտքագրված տեքստերի) և հրատարակության էլեկտրոնային տեսքով բնագիր-մանրակերտի համեմատումը։


Մի քանի կազմողների առկայության դեպքում նրանցից մեկն ընտրվում է որպես պատասխանատու, ղեկավարում և կազմակերպում է կազմողների խմբի աշխատանքը, նրանց ցույց տալիս մեթոդական ու գործնական օգնություն, վերահսկում աշխատանքի ընթացքը, կատարում փաստաթղթային հրապարակման բոլոր մասերի (հատվածների) միասնականացում, կազմում է դրա հնագրագիտական նախաբանը։

3. ՀՐԱՊԱՐԱԿՈՒԹՅԱՆ  ԾՐԱԳԻՐ-ՈՒՐՎԱԳԾԻ
ՁԵՎԱՎՈՐՄԱՆ

14. Փաստաթղթային հրապարակման ծրագիր-ուրվագիծը կազմվում է խմբագրական խորհրդի կազմի մեջ մտնող տվյալ թեմայի (հիմնահարցի) մասնագետների կամ պատասխանատու կազմողի կողմից, քննարկվում ու հաստատվում է խմբագրական խորհրդում։ Ծրագիր-ուրվագծում տրվում է տվյալ հրապարակման նախապատրաստման նպատակահարմարության, դրա գիտական և այլ տեսանկյունից արդիականության, նորարարության և յուրօրինակության հիմնավորումը, շարադրվում հրատարակության նպատակներն ու խնդիրները։


Ծրագիր-ուրվագծում տրվում է հրապարակման ծավալը, ժամանակագրական և աշխարհագրական շրջանակները, հրապարակման տեսակի, ձևի, կառուցվածքի, փաստաթղթերի համակարգման սկզբունքների, գիտատեղեկատու համակարգի կազմի հիմնավորումը։ Ծրագիր-ուրվագծին կցվում է հրապարակման թեմայի մատենագիտությունը, արխիվների, այլ պահոցների, մասնավոր  հավաքածուների ցանկը՝ նշելով այն արխիվային ֆոնդերի, ֆոնդ-հավաքածուների անվանումներն ու համարները, որոնցում կատարվելու է փաստաթղթերի հայտնաբերումը։ Ծրագիր-ուրվագիծը կարող է ճշգրտվել և վերջնական տեսքի բերվել փաստաթղթերի հայտնաբերման ընթացքում։

4. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ  ՀԱՅՏՆԱԲԵՐՈՒՄԸ
ԵՎ  ԸՆՏՐՈՒԹՅՈՒՆԸ

15. Փաստաթղթերի հայտնաբերման աշխատանքը սկսելիս նախապես կազմվում է համապատասխան գրականության հնարավորինս լրիվ մատենագիտական ցանկ՝ հրատարակության թեմայի պատմագրությանը, աղբյուրագիտական բազային առնչվող հարցերում հնագրագետին կողմնորոշելու նպատակով։ Փաստաթղթերի հայտնաբերման աղբյուրների շրջանակը որոշվում է հրատարակության թեմայով և տեսակով։ Աղբյուրների շրջանակը սահմանելու համար անհրաժեշտ է իրազեկ լինել թեմային վերաբերող գրականությանը, արխիվների ցանցին, գիտատեղեկատու համակարգին, ֆոնդ առաջացնողների պատմությանը, ֆոնդերի համալրման, դրանց պահպանության, մամուլում փաստաթղթերի օգտագործման պատմությանը։ Հայտնաբերված յուրաքանչյուր փաստաթղթի համար կազմվում է քարտ, որի պարունակած տեղեկատվությունը կարող է մուտքագրվել համակարգիչ։


16. Հայտնաբերված փաստաթղթերի առանձնացումը (բոլոր տեսակի հրատարակությունների համար) կատարվում է պատմականության, գիտական ճշմարտացիության սկզբունքների, փաստաթղթերի աղբյուրագիտական վերլուծության մեթոդների հիման վրա և փաստաթղթերի առանձնացման այն չափանիշներին համապատասխան, որոնք սահմանվել են հրատարակության նպատակների ու խնդիրների մասին հարցը որոշելու ընթացքում։


17. Պատմականության սկզբունքը ենթադրում է յուրաքանչյուր փաստաթուղթ դիտարկել որպես  պատմական որոշակի դարաշրջանի արտադրանք՝ հաշվի առնելով դրա ծագման պատճառներն ու իրականացրած գործառույթները։


18. Ճշմարտացիության սկզբունքը ենթադրում է պատմական իրադարձությունների համակողմանի ուսումնասիրում՝ դրանց ողջ բարդության, բազմակողմանիության ու հակասականության մեջ և իրագործվում է իրականության զանազան կողմերը և փաստաթղթերի հեղինակների կողմից դրանց տրված գնահատականն արտացոլող սկզբնաղբյուրների առանձնացման միջոցով։


19. Փաստաթղթերն առանձնացնելիս կատարվում է դրանց աղբյուրագիտական վերլուծություն, որոշվում է այդ փաստաթղթերի իսկությունը, ծագման ժամանակը, տեղն ու պայմանները, արտաքին առանձնահատկությունները, հեղինակայնությունը, հավաստիությունը, քաղաքական ուղղվածությունը, լրիվությունը, գիտական նշանակությունը, պարունակած տեղեկատվության նորույթ լինելը, պահպանվածության աստիճանը և տեքստի վերարտադրման եղանակը։


Կատարված վերլուծության հիման վրա որոշվում են առանձնացման չափանիշներին յուրաքանչյուր փաստաթղթի համապատասխանությունը՝ կախված հրատարակության թեմայից ու խնդիրներից և իրականացվելիք հրատարակությունում նրա զետեղման հետ կապված հարցերը։ Փաստաթղթերի առանձնացումը պետք է կատարվի երկու փուլով, հայտնաբերման ընթացքում և փաստաթղթերի ամբողջ համալիրի հայտնաբերումից ու հրատարակության կառուցվածքի ճշտումից հետո։


20. Փաստաթղթային հրապարակման համար առանձնացվում է փաստաթղթի հիմնական տեքստը՝ (տվյալ փաստաթղթի բոլոր հայտնաբերված և ինքնուրույն  նշանակություն ունեցող տեքստերի տեքստաբանական վերլուծության վրա հիմնված) անկախ դրանց վերարտադրման եղանակից, ինչպես արխիվներում պահպանված, այնպես էլ տպագիր հրատարակություններում։


21. Եթե միևնույն փաստաթղթի ձեռագիր կամ տպագիր տեքստերում նկատվում են տեքստի սկզբնական մշակման հետևանքով առաջացած իմաստային ու կառուցվածքային նշանակալի տարբերություններ, ապա դրա պատմության յուրաքանչյուր աստիճան դիտվում է իբրև փաստաթղթի առանձին խմբագրություն։


Գիտական տիպի հրատարակությունում կարող են ընդգրկվել փաստաթղթի՝ ինքնուրույն գիտական հետաքրքրություն ներկայացնող բոլոր խմբագրությունները։


Գիտահանրամատչելի տիպի հրատարակությունում տեղադրվում է փաստաթղթի հիմնական խմբագրության տեքստը՝ մյուսների մասին նշելով ծանոթագրությունում։


Պաշտոնական փաստաթղթերը (վարչա-կառավարման մարմինների) հրապարակվում են պաշտոնական հրատարակությունների հիման վրա, իսկ դրանց բացակայության դեպքում՝ հրապարակվում են բնագրերը։


Կազմակերպությունների պաշտոնական փաստաթղթերը հրապարակվում են ըստ բնագրերի, իսկ դրանց բացակայության դեպքում՝ ըստ տեղում թողնված պատճենների։


Ոչ պաշտոնական փաստաթղթերի տեքստը (գիտական, գեղարվեստական, հրապարակախոսական և այլն) ընտրվում է հեղինակի կատարած վերջին աշխատանքն առավել ճշգրիտ ու լրիվ արտացոլող օրինակը։


Նամակները հրապարակվում են ըստ հասցեատերերին ուղարկված տեքստերի (մաքրագիր-ինքնագիր, մեքենագիր-բնագիր), իսկ դրանց բացակայության դեպքում՝ ըստ սևագիր ինքնագրերի կամ վավերացված պատճենների։


Սղագրությունների հիմնական տեքստերը հրապարակվում են ըստ հեղինակազորված օրինակների։ Դրանց բացակայության դեպքում ըստ ճշտված տեքստերի՝ տեքստային ծանոթագրություններում համապատասխան հիմնավորմամբ։


Բոլոր տեսակի փաստաթղթային հրապարակումներում փաստաթղթերի տեքստը պետք է հաղորդվի ոճաբանական և լեզվական առանձնահատկությունների ճշգրիտ պահպանմամբ։

5. ՀՐԱՊԱՐԱԿՈՒԹՅԱՆ  ԿԱՌՈՒՑՎԱԾՔԸ  ԵՎ
ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ  ՀԱՄԱԿԱՐԳՈՒՄԸ

22. Փաստաթղթային հրապարակումը բաղկացած է պատմական և հնագրագիտական մասերից կազմված նախաբանից, հրապարակվելիք փաստաթղթերի տեքստերից, տեքստի ու բովանդակության ծանոթագրություններից, ցուցիչներից, ցանկերից, կրճատ բառերի ցուցակից, գլխացանկից։ Կազմողների հայեցողությամբ փաստաթղթային հրապարակման մեջ կարող են ներառվել նաև իրադարձությունների ժամանակագրությունը, հրապարակվող փաստաթղթերի թեմայի վերաբերյալ մատենագիտությունը, այլ հավելվածներ ու նկարազարդումներ։


23. Փաստաթղթային հրապարակման մեջ փաստաթղթերի համակարգումը կախված է հրապարակման թեմայից և առանձնացված փաստաթղթերի բնույթից։ Կարող են կիրառվել համակարգման ժամանակագրական, թեմատիկ, աշխարհագրական, հեղինակային, անվանական (ըստ փաստաթղթերի տեսակների) հատկանիշները։ Փաստաթղթերի համակարգումը ամրապնդվում է դրանց ընդհանուր հերթական համարակալմամբ։

6. ՓԱՍՏԱԹՂԹԵՐԻ  ՀՆԱԳՐԱԳԻՏԱԿԱՆ  ՁԵՎԱՎՈՐՈՒՄԸ  ԵՎ
ԳԻՏԱՏԵՂԵԿԱՏՈՒ  ՀԱՄԱԿԱՐԳԻ  ՊԱՏՐԱՍՏՈՒՄԸ

24. Փաստաթղթային հրապարակման մեջ յուրաքանչյուր փաստաթղթի տեքստ ուղեկցվում է խմբագրական վերնագրով և հնագրագիտական բացատրագրով (լեգենդա)։


Վերնագրում նշվում է տվյալ հրապարակման մեջ փաստաթղթի հերթական համարը, անվանումը, տարատեսակը, հեղինակը, հասցեատերը, համառոտ բովանդակությունը, թվագրումը, ստեղծման տեղը, գործավարական համարը։


Հնագրագիտական բացատրագրում փաստաթղթի մասին տրվում են ստուգիչ-տեղեկատու տվյալներ՝ արխիվային նիշը, իսկությունը, լեզուն (օտարալեզու տեքստերի համար), վերարտադրման եղանակը, տեղեկություններ փաստաթղթի արտաքին առանձնահատկությունների և առաջին անգամ կամ առավել լրիվությամբ հրապարակման մասին։


25. Փաստաթղթային հրապարակման գիտատեղեկատու համակարգը որոշվում է դրա տեսակով և ձևով։ Դրանում ներառվում են բովանդակության ծանոթագրությունները, ցուցիչները, ժամանակագրությունը, կրճատ բառերի ցուցակը, տերմինաբանական բառարանը, մատենագիտությունը, այդ թեմայով փաստաթղթերի ցանկը, գլխացանկը, հնարավոր այլ հավելվածներ, նկարազարդումներ, աղյուսակներ։


Պարբերական և շարունակական հրատարակություններում փաստաթղթային հրապարակման գիտատեղեկատու համակարգը բաղկացած է ներածական հոդվածից և ծանոթագրություններից։


Տարբեր լեզուներով փաստաթղթեր պարունակող հրատարակություններում գիտատեղեկատու համակարգը կամ դրա առանձին մասերը կարող են կազմվել մեկ կամ մի քանի լեզուներով։

7. ՀՐԱՊԱՐԱԿՈՒԹՅԱՆ  ԵՐԱՇԽԱՎՈՐՈՒՄԸ
ՏՊԱԳՐՈՒԹՅԱՆ
26. Խմբագրական խորհրդի կողմից հավանության արժանացած փաստաթղթային հրապարակումը պետք է ունենա մեկ կամ  երկու գրախոսական։ րախոսների դիտողությունների հիման վրա լրամշակված ձեռագիրը համապատասխան տեղեկանքով հանդերձ ներկայացվում է արխիվի գիտական խորհրդի (գիտահետազոտական հաստատության խմբագրական-հրատարակչական խորհրդի) քննարկմանը, որը և ձեռագիրը երաշխավորում է հրատարակման։


Միջարխիվային հրատարակությունների ձեռագրերը ներկայացվում են գլխավորող կազմակերպության քննարկմանն ու հրատարակման համար հաստատմանը։

Փաստաթղթային հրապարակումներ նախապատրաստելիս հրատարակչության հետ աշխատանքն իրականացվում է Կողմերի միջև կնքված պայմանագրի համաձայն։

Հավելված  N 4

ՀԱԱ տնօրենի 2006թ.










մարտի

13-ի









N
8-Լ հրամանի
Ց Ո Ւ Ց Ո Ւ Մ Ն Ե Ր
ՀՀԱՀ փաստաթղթերի ժամանակավոր
օգտագործման տրամադրելու վերաբերյալ


1. Սույն ցուցումներով սահմանվում է արխվային ՀՀԱՀ փաստաթղթերի (այսուհետև փաստաթղթերի) ժամանակավոր օգտագործման տրման կարգը։


2. Արխիվային փաստաթղթերը արխիվից դուրս ժամանակավոր օգտագործման են տրամադրվում.


ա) ֆոնդ առաջացնող կազմակերպություններին՝ (այսուհետ՝ կազմակերպություն)


- ուսումնասիրման և փաստաթղթային հետադարձ տեղեկատվության գիտագործնական նպատակներով օգտագործման,


- պատճենահանման,


բ) դատական իշխանության մարմիններին՝ օրենքից բխող գործողությունների իրականացման.


գ) մասնագիտացված կազմակերպություններին՝ 


- փաստաթղթերի ֆիզիկական վիճակի բարելավման աշխատանքների (վերականգնում-վերանորոգում, մշակում, կազմապատում և այլն) իրականացման

- ապահովագրական և օգտագործման ֆոնդերի կամ պատճենների ստեղծման.


դ) մշակութային կազմակերպություններին՝ համատեղ ցուցադրությունների կազմակերպման նպատակով։


3. Փաստաթղթերը ժամանակավոր օգտագործման տրվում են պետական արխիվի տնօրենի, իսկ մասնաճյուղերում վարիչների  թույլտվությամբ, բացառությամբ կինոֆոտոֆոնո փաստաթղթերի,որոնց թույլտվությունը  տալիս է տնօրենը; ։


4. Անձնական ծագման արխիվային փաստաթղթերը կարող են ժամանակավոր օգտագործման տրամադրվել անմիջականորեն դրանք պետական պահպանության հանձնած (ֆոնդ առաջացնող, ֆոնդատեր) անձանց, ինչպես նաև վերջիններիս համաձայնությամբ՝ այլ իրավաբանական ու ֆիզիկական անձանց։


5. Արխիվային փաստաթղթերը ֆոնդառաջացնող կազմակերպություններին, դատական իշխանության մարմիններին ու ֆիզիկական անձանց ժամանակավոր օգտագործման տրամադրվում են.


- գրության կամ դիմումի հիման վրա, որտեղ նշվում է փաստաթղթերի պահպանության ապահովման և ժամանակին հետ վերադարձման մասին.


- երկկողմանի պայմանագրի հիման վրա՝ փաստաթղթերի օգտագործման նպատակի, ձևի, պայմանների ու ժամկետների մատնանշմամբ.


- պատվիրաթերթի՝ մասնագիտացված կազմակերպության կողմից փաստաթղթերի հետ իրականացվելիք աշխատատեսակների նշումով (առկայության դեպքում)։


6. Փաստաթղթերի ժամանակավոր օգտագործման տրամադրվելը ձևակերպվում է սահմանված ձևի ակտով և գրանցվում փաստաթղթերի ժամանակավոր օգտագործման տրման գրքում։


Ակտը կազմվում է երկու օրինակից, որոնք ստորագրվում ու կնքվում են արխիվի  և ստացող կազմակերպության ղեկավարների կողմից։


Ակտի մեկ օրինակը պահվում է արխիվում, մյուսը փաստաթղթերի հետ միասին տրվում է ստացողին։


Ակտի ՙԾանոթություն՚ սյունակում նշվում է փաստաթղթերի ժամանակավոր օգտագործման տրամադրման ձևակերպման և դրանց ֆիզիկական վիճակի հետ կապված առանձնահատկությունները։


Փաստաթղթերի ժամանակավոր օգտագործման տրամադրման գրքի բովանդակած գրանցման համարը ամրագրվում է նաև ակտին։


7. Փաստաթղթերի ժամանակավոր օգտագործման տրամադրվելն ու հետ ընդունելը իրականացվում է արխիվապահոցից փաստաթղթերի դուրս տրման և հետ ընդունման համար սահմանված ընդհանուր կարգով։


8. Փաստաթղթերը կազմակերպություններին ժամանակավոր օգտագործման են տրամադրվում ոչ ավել, քան եռամսյա ժամկետով, որի երկարաձգումը թույլատրվում է միայն բացառիկ դեպքերում՝ պետական արխիվի տնօրենի կողմից։

* Թղթե հիմքով փաստաթղթի համար։
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