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Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш тартиби бўйича                                                                           УСЛУБИЙ ҚЎЛЛАНМА
I. Умумий қоидалар

1. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш тартиби бўйича Услубий қўлланма (кейинги ўринларда Қўлланма деб аталади) Ўзбекистон халқининг тарихий, моддий-маънавий, миллий маданий меросини сақланишини таъминлаш мақсадида “Архив иши тўғрисида”ги Ўзбекистон Республикаси Қонуни ва бошқа қонуности ҳужжатларига мувофиқ ишлаб чиқилган.

Ушбу Қўлланма Миллий архив фонди (МАФ)нинг алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларига татбиқ этилади.

2. Қўлланма алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларни аниқлаш, ҳисоби юритиш, рўйхатга олиш, уларнинг сақловини ташкил этиш ва улардан фойдаланиш тартибини белгилайди. 

II. Асосий тушунчалар

3. Мазкур Қўлланмада қуйидаги асосий тушунчалар қўлланилади:

архив – архив ҳужжатларини жамлаш, ҳисобга олиш, сақлаш ва улардан фойдаланишни амалга оширувчи муассаса;

архив ҳужжатлари – фуқаролар, жамият ва давлат учун аҳамияти боис сақланиши лозим бўлган матнли, қўлёзма ва машинада ўқиладиган ҳужжатлар, овозли ёзувлар, видеоёзувлар, киноленталар, фотосуратлар, фотография плёнкалари, чизмалар, схемалар, хариталар, шунингдек бошқа моддий жисмлардаги ёзувлар;
келиб чиқиши шахсий (оила, уруғ) архив фонди - айрим шахс, оила, уруғ ҳаёти ва фаолияти жараёнида шаклланган ҳужжатлардан таркиб топган архив фонди;

суғурта нусха – алоҳида қимматли ҳужжат ёки ноёб ҳужжатнинг бошқа моддий жисмдаги, асл нусхада мавжуд бўлган ахборотни ўқиш ёки кўриш (эшитиш) имконини берувчи кўчирма нусхаси;

аудиовизуал ҳужжатлар - тасвирий ва овоз ахборотларидан ташкил топган, уларни ўқишда махсус техник воситалари талаб этиладиган ҳужжатлар;

алоҳида қимматли ҳужжат – ўчмас тарихий-маданий ва илмий қимматга, жамият ҳамда давлат учун алоҳида аҳамиятга эга бўлган, ҳисобга олиш, сақлаш ва фойдаланишнинг алоҳида тартиби белгиланган архив ҳужжати;
асл ҳужжат - ҳужжатнинг тузилган вақти (санаси) ёки жойи ҳақида, уни тузувчи муаллиф (қўлёзма учун эса дастхат) ҳақидаги маълумотларни ўзида қайд этган ёки бирон бир йўл билан аниқланган маълумот ҳақиқийлигини кўрсатувчи ҳужжат; 
суғурта фонди – алоҳида қимматли ҳужжат ёки ноёб ҳужжатнинг бошқа моддий жисмдаги, асл нусхада мавжуд бўлган ахборотни ўқиш ёки кўриш (эшитиш) имконини берувчи кўчирма нусхалари мажмуи;
қоғоз асосдаги алоҳида қимматли ҳужжатнинг суғурта нусхаси - алоҳида қимматга эга бўлган ҳужжат асл нусхасининг йўқолиши ёки шикастланиши мумкинлигини назарда тутиб асл нусхадаги ахборотни сақлаб қолиш мақсадида ундан тайёрланган кўчирма нусха; 

ноёб ҳужжат – ўзида мавжуд бўлган ахборот ва (ёки) ташқи белгилари бўйича ўхшаши йўқ, йўқотилган тақдирда ўзининг аҳамияти ва (ёки) асл қўлёзмалиги нуқтаи назаридан ўрнини тўлдириб бўлмайдиган алоҳида қимматли ҳужжат;
фойдаланиш фонди – электрон маълумотлар базасидан электрон кўринишда берилган негатив микрофильмдан тайёрланган позитив микрофильм.
III. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритишнинг асосий мақсад ва вазифалари
4. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритишнинг асосий мақсадлари қуйидагилардан иборат:

алоҳида аҳамиятга эга бўлган ҳужжатларнинг муаллифи ёки мулкдорини, миқдори, сақлаш жойини аниқлаш, сақлаш ва фойдаланиш шароитларини белгилаш
мақомини белгилаш,
ҳужжатларнинг илмий-тарихий, амалий ва бошқа архив аҳамиятидан келиб чиқиб уларнинг сақлаш муддатларини аниқлаш;

ҳужжатларни нотўғри ва асоссиз йўқ қилиш ҳолатларини бартараф этиш;
5. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритишнинг асосий вазифалари қуйидагилардан иборат:

илмий-тарихий, амалий ва бошқа архив аҳамиятига эга бўлган ҳужжатларни уларнинг қимматлилиги мезонларидан келиб чиқиб аниқлаш ва танлаб олиш;

ҳужжатларнинг жисмоний ҳолатига баҳо бериш.

IV. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритишнинг асосий босқичлари 

6. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш қуйидаги босқичларда амалга оширилади:

ҳужжатларни жисмоний ёки юридик шахслардаги сақлаш жараёнида;

архивда.

7. Ҳужжатларни жисмоний ёки юридик шахслардаги сақлаш жараёнида ҳужжатларни алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш улардан илмий-амалий, ижтимоий-иқтисодий ва бошқа мақсадларда фойдаланиш жараёнида амалга оширилади. 

8. Архивда ҳужжатларни алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш қуйидаги ҳолларда амалга оширилади:

ҳужжатларни архивда сақлаш учун қабул қилиш жараёнида;

архивда сақланиш ва фойдаланиш жараёнида

V. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар сирасига киритишнинг асосий мезонлари
9. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар сирасига киритиш тарихийлик, қиёсий таҳлил тамойиллари асосида амалга оширилади.
10. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар сирасига киритиш ҳужжатларнинг келиб чиқиши, мазмуни ва ташқи ўзига хосликларининг тегишли мезонларини комплекс ёки якка тартибда қўллаш йўли билан амалга оширилади.
11. Алоҳида қимматли ҳужжатларнинг келиб чиқиш мезонларига қуйидагилар киради:

ҳужжатли фонд ташкил этувчининг (фаолиятида ҳужжатли фонд ҳосил бўладиган юридик шахс) ва у томонидан бажариладиган вазифаларнинг аҳамияти;

ҳужжатларнинг муаллифлилиги, уларнинг тузилган вақти ва жойи.

12. Алоҳида қимматли ҳужжатларнинг мазмуни мезонларига қуйидагилар киради:

ҳужжатлардаги тарихий воқеаларнинг аҳамияти;

ҳужжатларда сақланаётган ахборотнинг қимматлилиги;

ҳужжатларнинг юридик кучи ва асллиги;

ҳужжатларнинг мақсадли йўналтирилганлиги;

ҳужжатнинг тури ва кўриниши.

13. Алоҳида қимматли ҳужжатларнинг ташқи ўзига хослиги мезонларига қуйидагилар киради:

қайд этиш шакли ва мазмунини етказиш (ҳужжатнинг ташқи кўриниши, кўрсатма, қайд ёзуви ва белгиларнинг мавжудлилиги);

ҳужжатларни тасдиқлаш ва расмийлаштириш (бадиий, палеографик, тилга оид ва бошқа хусусиятлар); 

ҳужжатларнинг жисмоний ҳолати ва моддий асосининг хусусиятлари.
VI. Архив ҳужжатларини ноёб ҳужжатлар сирасига киритишнинг асосий мезонлари

14. Архив ҳужжатларини ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш ҳужжатларнинг қадимийлиги, асллилиги, маданий-тарихий аҳамияти, оммавийлиги ва юқори даражадаги моддий қийматга эга бўлиши мезонларини комплекс тартибда қўллаш йўли билан амалга оширилади.

15. Қадимийлик мезони ҳужжатларни ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш учун етарли мезон ҳисобланиб, бунда бошқа мезонларни қўллаш талаб этилмайди. XVIII  асрга қадар яратилган барча ҳужжатлар ноёб ҳужжатлар сирасига киритилади.
16. Асллик мезони ҳужжатларни ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш учун мажбурий мезон ҳисобланади. Қадимий ҳужжатларнинг алоҳида қимматга эга бўлган нусхалари ҳам ноёб ҳужжатлар сирасига киритилади.
17. Ноёб ҳужжатларнинг маданий-тарихий аҳамияти мезонларига қуйидагилар киради:

ҳужжатларда акс этган тарихий воқеалар ёки сақланаётган ахборотнинг қимматлилиги нафақат миллий, балки умуминсоний аҳамиятга эгалиги;

ҳужжатларнинг кейинги ижтимоий, сиёсий, иқтисодий, маданий ва маънавий ҳаётнинг ўзгаришига таъсири;

ҳужжатларнинг тарихий аҳамиятига кўра илк ёки ягона деб баҳоланиши.

18. Ноёб ҳужжатларнинг оммавийлиги мезонига қуйидагилар киради:

давлат сири ва қонун билан қўриқланадиган бошқа сирни ўз ичига олганмаганлиги;

махфий бўлмаслиги;

фуқароларнинг шахсий ҳаёти тўғрисидаги ёки уларнинг ҳаёти ва хавфсизлигига таҳдид туғдирувчи маълумотларни ўз ичига олган архив ҳужжатларини кириб кўришга доир чекловлар бўлмаслиги;

жисмоний шахсларнинг шахсий архив ҳужжатларини кириб кўриш ёки уларнинг бут сақланишини таъминлаш мақсадида чекланганлиги.
19. Ноёб ҳужжатларнинг юқори даражада моддий қийматга эга бўлиши мезонига ҳужжатнинг суғурта баҳоси киради.

VII. Алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларни аниқлаш услублари  ва

ишни ташкил этиш

20. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш мустақил иш тури сифатида режа асосида архив сақловхоналарида амалга оширилади.


Мазкур ишга юқори малакали, фондлар таркиби ва мазмунини мукаммал биладиган, манбашунослик услубларини эгаллаган, алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларни аниқланаётганда уларни алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш мезонлари ва илмий аҳамиятини асослаб бера оладиган мутахассислар жалб этилади.

21. Архив ҳужжатларини алоҳида қимматли ҳужжатлар ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритиш тўрт босқичда амалга оширилади:


алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлардан ташкил топган фондларни аниқлаш, ва уларнинг рўйхатини тузиш;


алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлардан иборат йиғмажилдлар рўйхат (опись)ларини ўрганиш ва йиғмажилдларни аниқлаш;


саралаб олинган ҳужжатларни бирма-бир ўрганиб чиқиш;


алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлар рўйхатини тузиш.


21. Биринчи босқичда фондлар рўйхати бўйича фондлар, йиғмажилдлар рўйхати реестрлари, тарихий маълумотномалар, рўйхатларга кириш сўзлари, мазкур фонд қайси тоифага киритилганлигидан қатъий назар ўрганилади ва алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлардан иборат бўлган фондлар рўйхати тузилади.


23. Иккинчи босқичда саралаб олинган фондларнинг архив рўйхатлари ўрганилади ҳамда алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлардан иборат бўлган йиғмажилдлар, ҳужжатлар ажратилади. Фонд ташкил этувчининг асосий фаолияти тўғрисида тўлиқ ахборотдан иборат бўлган мазкур фондларнинг тузилмалари рўйхати сарлавҳалари ўрганилади. Алоҳида қимматли ва ноёб сифатида бутун фонд қабул қилиниши мумкин.


24. Учинчи босқичда алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларни аниқлаш бевосита саралаб олинган йиғмажилдлар, ҳужжатларни бирма-бир кўриб чиқиб амалга оширилади. Агар йиғмажилдда бир варақдан иборат бўлган ҳужжат алоҳида қимматли ва ноёб деб топилса шу йиғмажилд алоҳида қимматли ва ноёб деб ҳисобланади ва бу ҳақидаги маълумотлар йиғмажилдлар сарлавҳасида варақлар сони билан кўрсатиб ўтилади. Алоҳида қимматли ва ноёб деб топилган варақ йиғмажилддан ажратиб олинишига йўл қўйилмайди.


25. Шахсий келиб чиқиш фондларидан алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларни ажратиш уларни давлат сақловига саралаб олинаётганда алоҳида ҳисобга олиш, баҳолаш (олди-сотди шартномаси бўлган ҳолларда) ва фондларнинг тоифасини аниқлаш, ҳужжатларни илмий рўйхатлаш фойдаланиш фонди, ва нусхаларни яратиш  мақсадида босқичма-босқич олиб борилади.


26. Алоҳида қимматли ва ноёб аудиовизуал ҳужжатларни ажратишда нафақат монтаж варақларини ўрганиб чиқиш, балки бевосита киноҳужжатлар, фотоҳужжатларни кўриб чиқиш, фоно ҳужжатларни эса, эшитиб кўриш орқали амалга оширилади.


27. Тўртинчи босқичда алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларнинг рўйхати тузилади ва мазкур рўйхат давлат архивларида Эксперт текширув ва услубий комиссия (кейинги ўринларда-ЭТУК)си томонидан, архив ишининг ҳудудий бошқармаларида Эксперт текширув комиссияси (кейинги ўринларда-ЭТК) томонидан тасдиқланади.

VIII. Алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларнинг ҳисобини юритиш

 ва рўйхатлаш


28. Алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлар аниқлангандан сўнг, уларнинг ҳисобини юритиш ва рўйхатлаш билан боғлиқ туркум ишлар олиб борилади. 
Аниқланган алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларга қуйидаги ҳисоб ҳужжатлари юритилади:


алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлардан иборат фондлар рўйхати (1, 2 иловалар);


алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар рўйхати (3, 4 иловалар);


алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар рўйхати реестри (5, 6 иловалар);


алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлардан иборат фонд варақаси (7 илова);


алоҳида қимматли ва ноёб аудиовизуал: киноҳужжатлар, фотоҳужжатлар, видеоҳужжатлар, фоно ҳужжатлар рўйхатлари (8-12 иловалар);


алоҳида қимматли ва ноёб аудиовизуал ҳужжатларнинг рўйхатлари ва ҳисоб реестри (13, 14 иловалар);


ноёб ҳужжатнинг рўйхати ва ҳисоб варақаси (15 илова);


алоҳида қимматли аудиовизуал ҳужжатлар: киноҳужжатлар, фотоҳужжатлар, видеоҳужжатлар, фоно ҳужжатлар ҳисоб варақалари (16-19 иловалар).

29. Ҳисоб ҳужжатларига фондлар, фондлар қисмлари, йиғмажилдлар, аудиовизуал ҳужжатларнинг алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлар сирасига киритилганлиги ҳақида белги қўйилади. Алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлар ҳақида маълумотлар архив сақловхоналари паспортларида кўрсатиб ўтилади, шунингдек ҳар йилнинг 1 январига қадар фондларнинг таркиби ва ҳажми тўғрисидаги маълумотлар бериб борилади.


30. Алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларга эга бўлган фондлар ва архив коллекциялари уларнинг умумий ҳисобини олиб борилишини таъминлаш мақсадида фондлар рўйхатига киритилади.


31. Алоҳида ва умумий ҳисобни юритиш учун ҳар бир фонддан ажратилган  алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар рўйхати тузилади. Алоҳида қимматли ва ноёб кинофотофоно ҳужжатлар ҳисоби  уларни ажратишда ҳисобга ва рўйхатга олиш дафтарларида ўсиб бориш тартибида олиб борилади. Алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар рўйхатида, алоҳида қимматли ва ноёб аудиовизуал ҳужжатлар рўйхати ва ҳисобини олиб бориш дафтарларида ҳар бир ҳисоб бирлиги учун  уларга берилган умумий ҳисоб ҳужжатларидаги олдинги ҳисоб рақамлари, шифрлари сақлаб қолинади.


32. Алоҳида қимматли ва ноёб деб топилган рўйхатдаги кўпчилик йиғмажилдлар ёки уларнинг барчаси қимматли деб топилса, уларга алоҳида рўйхат тузилмайди, мазкур фонднинг рўйхати айнан кўчирилади. Ушбу ҳолатда унга янги титул варағи ва якуний ёзув тузилади. 


33. Алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлари рўйхатидаги йиғмажилдлар сарлавҳалари таҳрир тузатишларисиз сақланади. Агар йиғмажилд сарлавҳаси ҳужжатларнинг алоҳида қимматлилиги ва ноёблигини акс эттирмаса, уларга шарҳлар берилади.


Қуйидаги ҳолларда алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар сарлавҳаларига шарҳлар берилади:


йиғмажилд тўлалигича алоҳида қимматли ва ноёб деб топилиб, унинг сарлавҳаси етарли даражада унинг мазмунини очиб бера олмаса;


йиғмажилддаги ҳужжатларнинг айрим қисми алоҳида қимматли ва ноёб деб топилиб, сарлавҳада у тўла акс этмаса;


фондда ягона алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлар мавжуд бўлса. Шарҳ сўнггида алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатнинг варақлари кўрсатиб ўтилади. Шарҳ матни йиғмажилд ва доимий сақловдаги йиғмажилд рўйхати муқовасига ўтказилмайди.


34. Алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар рўйхатини тузиш ишларини якунлангандан сўнг титул варағи, мундарижа ва қисқартирилган сўзлар рўйхати тузилади. Алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар рўйхати якуни ёзувида алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдларнинг умумий сони ва ҳар бир рўйхат бўйича алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар сони кўрсатилади.


35. Алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатларнинг суғурта нусхалари яратилаётганда улар ҳақидаги маълумотлар тегишли рўйхатга, алоҳида қимматли ва ноёб кинофотофоно ва видео ҳужжатларни рўйхатга олиш ҳисоб дафтарларига киритиб борилади.

Суғурта нусха олиш ишлари якунлангандан сўнг мазкур рўйхатнинг якуний ёзувида нусха олинган сана, масъул ходим лавозими, имзоси ва шу билан бирга “Ушбу рўйхатдаги барча йиғмажилдлардан нусха олинди” деб ёзиб қўйилади. Алоҳида қимматли ва ноёб аудиовизуал ҳужжатларни рўйхатга олиш ҳисоб дафтари якуний ёзувида яратилган суғурта нусхаларнинг умумий сони тўғрисидаги маълумотлар ўсиб бориш тартибида берилади.


36. Алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажлдлар рўйхатларининг умумий ҳисобини олиб бориш учун алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар рўйхати реестри юритилади. Реестрадаги рўйхатлар бўйича уларга тартиб рақами берилади; фонд рақами ва рўйхат рақамлари кўрсатилади. Ҳар йили реестрга якуний ёзув киритилади. Унга ҳар йилнинг 1 январ ҳолатига кўра архивда бир йил давомида алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар рўйхатларига киритилган ва чиқарилган йиғмажилдлар рўйхати умумий сони ёзиб борилади. 

37. Алоҳида қимматли ва ноёб аудиовизуал ҳужжатларнинг рўйхатга олиш ҳисоб дафтарлари айнан мазкур ҳужжатлар учун юритилган реестрига киритиб борилади. Ҳар бир турдаги алоҳида қимматли ва ноёб аудиовизуал ҳужжатларга тегишли ҳисоб варақаси тузилади.


38. Алоҳида қимматли ва ноёб йиғмажилдлар рўйхатларига киритилган ҳужжатлар рўйхатдаги “Изоҳ” устунига тегишли хужжат сарлавҳаси тўғрисига “АҚҲ” (алоҳида қимматли ҳужжат), “НҲ” (ноёб ҳужжат) белгиси қўйилади. “АҚҲ”, “НҲ” белгиси асосий ҳисоб ҳужжатларида фонлар рўйхатидаги фонд рақамига, йиғмажилдлар рўйхати рақамига қўйиб чиқилади.


39. Архивлар томонидан фондларга қўшимча йиғмажилдлар киритилиши ва чиқарилиши муносабати билан, алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлар таркиби қайта кўриб чиқилади. Алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлар таркибидан ҳужжатнинг чиқарилиши тўғрисидаги қарор давлат архивлари ЭТК (ЭТУК) томонидан  тузилган,  архив иши ва иш юритиш бўйича юқори турувчи орган томонидан тасдиқланган ёки келишилган далолатнома асосида расмийлаштирилади. Ҳисоб ҳужжатларига киритилган зарурий қўшимча ва ўзгартиришлар тўғрисидаги маълумотлар Ўзбекистон Республикаси Миллий архив фонди давлат каталогига қайд этиш учун тақдим этилади. 

ИЛОВАЛАР
 1-илова
Давлат архиви номи
АЛОҲИДА ҚИММАТЛИ ЙИҒМАЖИЛДЛАРДАН

ТАШКИЛ ТОПГАН ФОНДЛАР РЎЙХАТИ
Жилд № ____________
Бошланди_____________
Тугатилди___________

Алоҳида қимматли йиғмажилдлари булган фондлар рўйхати шакли
Формат А4 (210х297)

    2-илова
	Т/Р
	Фонд рақами
	Фонд номи
	Рўйхат рақами
	Изоҳ

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


_____йилнинг 1 январ холатига жами ________________________________фондлар
                                                               (рақам ва сўз билан)
Давлат архиви ходими лавозими                              имзоси
                                      Ф.И.О.
    Cана
Алоҳида қимматли йиғмажилдлари бўлган фондлар рўйхати шакли
Формат А4 (210х297)

3-илова
Давлат архиви номи
__________________________________________________________________

(фонд номи)

                                             ФОНД №__________________

                    АЛОҲИДА ҚИММАТЛИ ЙИҒМАЖИЛДЛАР 
                                             РЎЙХАТИ №_________________
________________________________

                      (йиғмажилдларнинг чекка саналари)

Алоҳида қимматли йиғмажилдлар титул варағи шакли
Формат А4 (210х297)

4-илова
Давлат архиви номи
                                                                             ТАСДИҚЛАНГАН
                                                                                                           Баённома  (ЭТК)_______________

                                                                      _______________________________________________

                                                                             (Бошқарманинг юқори турувчи органи)
                                                           ____________№___________________

ФОНД №


Алоҳида қимматли йиғмажилдлар рўйхати №


___________ йиллар
	Т/р 
	Рўйхат

рақами
	Йиғма

жилд

рақами
	Йиғма

жилд

сарлавҳаси
	Чегара йил лари
	Варақлар сони
	Суғурта нусхалари тўғрисида маълумотлар
	Фойдаланиш фонди

тўғрисида маълумотлар
	Изоҳ

	
	
	
	
	
	
	Суғурта фонди ҳисоб бирлиги рақами (сақлов бирлиги)
	3-авлод микроформа рақами
	2-авлод микроформа рақами
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


рўйхатга_____________________________________________________________________________________________________________________aлоҳида қимматли йиғмажилдлар киритилган
(рақам ва сўз билан)
Улардан микрофотонусхаси олингани
______________________йиғмажилд
                                  (рақам ва сўз билан)
Давлат архиви ходими лавозими
имзо 
                                               Ф.И.О.
Сана
КЕЛИШИЛГАН
ЭТК баённомаси __________________________

______________________________________
(вилоят давлат архиви, худудий архив номи)

______________________________________

_______________№________________

Алоҳида қимматли йиғмажилдлар рўйхати шакли
Формат А4 (210х297
  5-илова
Давлат архиви номи
АЛОҲИДА ҚИММАТЛИ ЙИҒМАЖИЛДЛАР РЎЙХАТИ РЕЕСТРИ
Жилд № ______________
                                                           Бошланди_____________



           Тугатилди_____________

Алоҳида қимматли йиғмажилдлар рўйхати реестри шакли
Формат А4 (210х297)

 6-илова
	Т/Р
	Фонд рақами
	Рўйхат рақами
	Чегара саналари
	Йиғмажилдлар сони
	Рўйхатдаги варақлар сони
	Рўйхатлар нусхалари сони
	Изоҳ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


_________йилда жами _____________________________________________рўйхат келиб тушди
(сўз ва рақам билан)
__________________________________________________рўйхат чиқарилди

(сўз ва рақам билан)

_________йил 1 январда жами _____________________________________________рўйхат
                                         (сўз ва рақам билан)

Давлат архиви ходими лавозими
        имзо 
                                  Ф.И.О.
Сана
Алоҳида қимматли йиғмажилдлар рўйхати реестри шакли

Формат А4 (210х297)

7-илова
ФОНД ВАРАҚАСИ

	Фонднинг биринчи қабул қилинган санаси
	Фонд варақасининг каталогга олинган санаси 
	Фонднинг сақланиш жойи (давлат архивининг  номи ва манзили)
	Тоифаси 

	
	
	
	Фонд рақами 



	
	
	
	

	Ҳар бир фонд номининг чегара санаси
	Фонд номи

	
	

	фонднинг
1 январ ҳолати буйича ҳажми
	Йиллар
	
	
	
	
	

	
	Ҳужжатларнинг сақ.бир. сони
	
	
	
	
	

	
	шу жумладан рўйхатланмаган сақ.бир. (ҳужжатларнинг) варағи
	
	
	
	
	

	
	Мавжуд суғурта нусхалари сақ.бир.
	
	
	
	
	


Фонд варақаси (олд томони)
	Рўйхат номи, ҳужжатнинг қисқача тавсифи
	Бошланган йиллар
	Тугалланган йиллар

	1
	2
	3

	
	
	


Фонднинг аввалги рақами _______________________________________
Изоҳ:__________________________________________________________
Давлат архиви ходими лавозими
        имзо 
                                  Ф.И.О.
Сана
Фонд варақаси (орқа томони)

Формат А5 (148x210)
8-илова
Давлат архиви номи
Алоҳида қимматли йиғмажилдлар рўйхати №__________

 _____________________________________________________________________

(аудиовизуал ҳужжатлар тури)

Жилд № ______________
Бошланди_____________
                                                          Тугатилди_____________

Алоҳида қимматли аудиовизуал ҳужжатлар рўйхати шакли
 Формат А4 (210х297)

9-илова
	Т/Р
	Ҳисоб бирлиги рақами
	Қисмлар сони
	Ҳужжат сарлавҳаси
	Ишлаб чиқарилган йили
	Вариант

(овозсиз,

овозли,

рангли,

оқ-қора)
	Тили
	Сақлов бирлиги сони, метраж
	Суғурта нусхалар ҳақида маълумотлар
	Изоҳ

	
	
	
	
	
	
	
	негатив
	конгра

тип

(дубль-

негатив)
	фоно-

грамма негативи

	магнитли фонограм​ма
	ўриндош магнитли фонограм​ма
	оралиқ
позитив
	позитив
	рангли паспортлар ва ўрнатиладиган роликлар
	Суғурта фонди ҳисоб бирлиги рақами
	Суғурта нусхалари тури
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18


                       Суғурта фонди ҳисоб бирлиги ______________________________________________________________________










(рақам ва сўз билан)

                       Сақлов бирлиги __________________________________________________________________________________










(рақам ва сўз билан)
Шулардан: 

контратиплар (дубль-негативлар)__________________________________ сақлов бирлиги
                                                                                               (рақам билан)

оралиқ позитивлар_______________________________________________сақлов бирлиги
                                                                                                                     (рақам билан)

 
Жами __________________________________________________________сақлов бирлиги
                                                                                              (рақам ва сўз билан)

                                       Давлат архиви ходими лавозими
                               имзо 
                                 Ф.И.О.
Сана
Алоҳида қимматли киноҳужжатлар рўйхати шакли
                                                                                                                                                              


Формат А4 (210х297)
10-илова
	Т/р
	Ҳисоб бирлиги рақами
	Ҳужжатлар сарлавҳаси
(аннотация)


	Суратга олинган сана
	Суратга олинган жой
	Муаллиф
	Асос
	Сони
	Суғурта фонди ҳисоб бирлиги рақами
	Изоҳ

	
	
	
	
	
	
	
	Сақлов бирлиги
	Панорама сурат кадри
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


                      Ушбу китобда жами  ______________________________________________________алоҳида қимматли ҳисоб бирлиги
(рақам ва сўз билан)
       _______________________________________________________________________________________алоҳида қимматли сақлов бирлиги
(рақам ва сўз билан)
                      Суғурта фонди  ______________________________________________________ ҳисоб бирлиги

(рақам ва сўз билан)
       ________________________________________________________________________________ сақлов бирлиги
(рақам ва сўз билан)

Давлат архиви ходими лавозими
                               имзо 
                                 Ф.И.О.



Сана
Алоҳида қимматли фотоҳужжатлар рўйхати шакли

                                                                                                                                                              


Формат А4 (210х297)
11-илова
	ТТ/Р
	Ҳисоб рақами
	Сақлов бирлиги рақами
	Ҳужжатлар сарлавҳалари (аннота​ция)
	Ижрочи
	Тили
	Эшиттириш вақти
	Ёзиш  ёки қайта ёзиш жойи, вақти
	Сақлов бирлиги сони
	Ташувчи тури
	Ёзув тезлиги
	Ёзув формати
	Суғурта нусха тўғрисида маълумот
	Изоҳ

	
	
	
	
	
	
	
	
	асли
	нусхаси
	
	
	
	Суғурта нусхалар тури
	Суғурта фонди ҳисоб бирлиги рақами
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16


                      Ушбу китобда жами  ______________________________________________________алоҳида қимматли ҳисоб бирлиги

(рақам ва сўз билан)
       _______________________________________________________________________________________алоҳида қимматли сақлов бирлиги
(рақам ва сўз билан)
                      Суғурта фонди  ______________________________________________________ ҳисоб бирлиги

(рақам ва сўз билан)
       ________________________________________________________________________________ сақлов бирлиги
(рақам ва сўз билан)
                                         Давлат архиви ходими лавозими
                               имзо 
                                 Ф.И.О.



Сана
Алоҳида қимматли овозли ҳужжатлар рўйхати шакли

                                                                                                                                                              


Формат А4 (210х297)
12-илова
	Т/Р
	Ҳисоб бирлиги рақами
	Сақлов бирлиги рақами
	Ҳужжатлар сарлавҳалари (аннотация)
	Муаллиф
	Хронометраж
	Вариант

(овозсиз,

овозли,

рангли,

оқ-қора)
	Тили
	Ёзиш  ёки қайта ёзиш жойи, вақти
	Сақлов бирлиги сони
	Ёзув формати
	Суғурта нусха тўғрисида маълумот
	Изоҳ 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	асли
	Нусхаси
	асли
	нусхаси
	Суғурта фонди ҳисоб бирлиги рақами
	Суғурта фонди сақлов бирлиги рақами
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16


                      Ушбу китобда жами  ______________________________________________________алоҳида қимматли ҳисоб бирлиги

(рақам ва сўз билан)
       _____________________________________________________________________________________алоҳида қимматли сақлов бирлиги
(рақам ва сўз билан)
                      Суғурта фонди  ______________________________________________________ ҳисоб бирлиги

(рақам ва сўз билан)
       ________________________________________________________________________________ сақлов бирлиги
(рақам ва сўз билан)

Давлат архиви ходими лавозими
                               имзо 
                                 Ф.И.О.



Сана






Алоҳида қимматли видеоҳужжатлар рўйхати шакли

                                                                                                                                                              


Формат А4 (210х297)
13-илова
Давлат архиви номи
АЛОҲИДА ҚИММАТЛИ АУДИОВИЗУАЛ ҲУЖЖАТЛАРНИ РЎЙХАТЛАШ ВА 

ҲИСОБГА ОЛИШ КИТОБИ РЕЕСТРИ 
__________________________________________________________

    (аудиовизуал ҳужжатлар тури)
Бошланди_____________
                                        Тугатилди_____________

Алоҳида қимматли аудиовизуал ҳужжатларни рўйхатлаш ва 

ҳисобга олиш китоби реестри шакли
Формат А4 (210x297)
14-илова
	Т/р
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби рақами
	Ҳужжатлар сони
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби яратилган сана
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китобидаги варақлар сони
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби нусхалари
	Илова

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


  ______йилда жами    _____________________________________ китоб яратилди
                              


            (рақам ва сўз билан)

     _____йил 1 январ холатига ______________________________________________ китоб.
                                                                                               (рақам ва сўз билан)
Давлат архиви ходими лавозими
                      имзо 
                                 Ф.И.О.

Сана
Алоҳида қимматли аудиовизуал ҳужжатларни рўйхатлаш ва 

ҳисобга олиш китоби реестри шакли
Формат А4 (210x297)
15-илова
                   Давлат архиви  номи
                 Алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлар ҲИСОБ ВАРАҒИ
	Ёзилган сана
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби рақами
	Ҳисоб бирлиги чегара рақамлари
	Келиб тушган
	Жамланган
	Чиқарилган
	Мавжудлиги (қолдиқ)

	
	
	
	сони
	
	асос
	сони
	сони

	
	
	
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	сақлов бирлиги
	ҳужжат номи
	рақами
	санаси
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13


Алоҳида қимматли ва ноёб ҳужжатлар ҳисобга олиш ва рўйхатлаш ҳисоб варағи шакли
Формат А4 (210х297)
 16-илова

 Давлат архиви  номи
Алоҳида қимматли киноҳужжатлар  
ҲИСОБ ВАРАҒИ
	Ёзилган сана
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби рақами
	Ҳисоб бирлиги чегара рақамлари
	Келиб тушган
	Жамланган
	Чиқарилган
	Мавжудлиги (қолдиқ)

	
	
	
	сони
	
	асос
	сони
	

	
	
	
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	сақлов бирлиги
	ҳужжат номи
	рақами
	санаси
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13


Алоҳида қимматли киноҳужжатларни  ҳисобга олиш ва рўйхатлаш ҳисоб варағи шакли
Формат А4 (210х297)
17-илова

Давлат архиви  номи

Алоҳида қимматли фотоҳужжатлар
  ҲИСОБ ВАРАҒИ
	Ёзилган сана
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби рақами
	Келиб тушган
	Чиқарилган 
	мавжудлиги (қолдиқ)

	
	
	сони
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби рақами
	асос
	сони
	сони

	
	
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	
	ҳужжат номи
	рақами
	санаси
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	ушбу ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби бўйича
	тури бўйича барчаси

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15


Алоҳида қимматли фотоҳужжатларни  ҳисобга олиш ва рўйхатлаш ҳисоб варағи шакли
Формат А4 (210х297)
18-илова

Давлат архиви  номи

Алоҳида қимматли овозли ҳужжатлар
ҲИСОБ ВАРАҒИ
	Ёзилган сана
	Келиб тушган
	Чиқарилган
	Мавжудлиги (қолдиқ)

	
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби рақами
	сони
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби рақами
	асос
	сони
	сони

	
	
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	
	Ҳужжат номи
	рақами
	санаси
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	Ушбу ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби бўйича
	Тури бўйича барчаси

	
	
	
	асли
	нусхаси
	
	
	
	
	
	асли
	нусхаси
	ҳисоб бирлиги
	бирлиги
	ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби
	ҳисоб бирлиги
	бирлиги

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	асли
	нусхаси
	
	
	асли
	нусхаси

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19


Алоҳида қимматли овозли ҳужжатлар  ҳисоб варағи 

Формат А4 (210х297)
19-илова

Давлат архиви  номи

Алоҳида қимматли видеоҳужжатлар
ҲИСОБ ВАРАҒИ
	Ёзилган сана
	Келиб тушган
	Чиқарилган 
	Мавжудлиги (қолдиқ)

	
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби рақами
	сони
	Ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби рақами
	асос
	сони 
	сони 

	
	
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	
	Ҳужжат номи
	рақами
	санаси
	ҳисоб бирлиги
	сақлов бирлиги
	Ушбу ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби бўйича
	Тури бўйича барчаси

	
	
	
	асли
	нусхаси
	
	
	
	
	
	асли
	нусхаси
	ҳисоб бирлиги
	бирлиги 
	ҳисобга ва рўйхатга олиш китоби
	ҳисоб бирлиги
	бирлиги 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	асли
	нусхаси
	
	
	асли
	нусхаси

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	


Алоҳида қимматли видео ҳужжатлар  ҳисоб варағи 
Формат А4 (210х297)
*








2

