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                НАУКА И НАУЧНОЕ ИССЛЕДОВАНИЕ.

     Процесс движения человеческой мысли от незнания к  знанию

называют ПОЗНАНИЕМ.  Вся наука, все человеческое познание нап-

равлены к достижению знаний,  верно отображающих  действитель-

ность. Знание  -  идеальное  воспроизведение  в знаковой форме

обобщенных представлений о действительности.

     Процесс познания и получение нового знания осуществляется

в процессе научной  деятельности.  Наука  -  сфера  исследова-

тельской деятельности,  направленная на получение новых занний

о природе, обществе и мышлении.

     В системе наук особое место занимает историческая наука.

Разделяется научное и бытовое значение термина история.  В на-

учном значении понятие "история" имеет два смысла:  1) история

- это объективная развивающаяся действительность; 2) история -

познание этой действительности.  Во втором значении - в значе-

нии познания - история выступает как наука.

     Обучение истории начинается с овладения школьным курсом.

Учащийся последовательно  знакомится и историей Древнего Мира,

Средних веков,  Нового и новейшего времени.  Круг его знаний и

исторических представлений,  как  правило,  остается на уровне

школьного учебника. В высшей школе происходит углубление исто-

рических знаний,  происходит расширение представлений об исто-

рической науке.  Студент узнает о вспомагательных исторических

дисциплинах, овладевает  источниковедческими  приемами работы,

получает представление о палеографии,  сфрагистике, геральдике
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и т.д.  Происходит  понимание  важности  и  сложности работы с

историческиеми источниками.  Большое значение имеет  получение

историографических знаний.  Происходит  осознание,  что  любое

историческое исследоване начинается с изучения работ предшест-

венников. Студент исторических  вузов  изучает  архивоведение,

историю архивного дела,  историю  государственных  учреждений.

Важное значение в подготовке будущего историка имеет овладение

навыками археографии,  исторической библиографии и т.п. У него

формируются представления  о  технике,  методике и методологии

исторического исследования. Формируются основы  информационной

культуры, появляются навыки работы в библиотеке и архиве,  на-

выки разыскания исторических источников и научной информации.

Информационные основы  научной работы разрабатывает информаци-

онная пропедевтика.  Пропедевтика (в переводе с греческого оз-

начает ПРЕДВАРИТЕЛЬНО  ОБУЧАЮ ) - введение в какую либо науку,

предварительный вводный курс.

     МЕТОДОЛОГИЯ, МЕТОДИКА, ТЕОРИЯ И ТЕХНИКА НАУЧНОГО ИССЛЕДО-

ВАНИЯ.

     Движение мысли от незнания к знанию базируется на методо-

логии науки.

     МЕТОДОЛОГИЯ - учение о методах познания действительности.

Эффективная разработка методологии всегда  предполагает  соот-

несение ее с предметом науки,  т.е.  с той или иной конкретной

областью действительности.  Следовательно, мы можем говорить о

методологии исторической  науки,  о методологии архивоведения,
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источниковедения и т.д.

     МЕТОД - это способ достижения цели познания.  В различных

науках уществуют свои методы познания.  Свои  методы  познания

имеются и в архивоведении.  Но каждая наука пользуется и обще-

научными методами.  К общенаучным методам относятся:  наблюде-

ние,   сравнение,  счет,  измерение,  эксперимент,  обобщение,

абстрагирование, формализация, анализ и синтез, индукция и де-

дукция,  аналогия, моделирование, идеализация, ранжирование, а

также аксиоматический,  гипотетический, исторический и систем-

ные методы.

     Методы познания определяют методику работы исследователя.

     Методика работы историка-архивиста - это совокупность оп-

ределенных приемов и правил их использования  в  работе  архи-

виста. Это скорее нормативная деятельность. Существуют различ-

ные уровни методики исторической науки и архивоведения, низши-

ми из  которых  является  техника исследования.  Техника может

рассматриваться как составная часть методики.

     В результате  использования тех или иных методов познания

действительности создается научная теория.

     ТЕОРИЯ -  система обобщенного знания,  объяснения тех или

иных стороны  действительности.   Теория   является   духовным,

мысленным отражением  и воспроизведением реальной действитель-

ности. Структуру теории формируют принципы,  аксиомы,  законы,

суждения, положения, понятия, категории и факты.

     МЕТОДЫ ИСТОРИЧЕСКОГО ИССЛЕДОВАНИЯ.

     Историческая реальность  и историческое знание имеют свою
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специфику. Совершившиеся события утрачивают  свое  существова-

ние. Предмет  истории в своем роде ирреален.  Прошлого нет,  и

историк по словам Французского историка и архивиста  Ш.  Сень-

обоса не видит "ничего реального кроме исписанной бумаги" [1].

     Историческая данность -  это  опосредование  исторических

событий и ситуаций историческими источниками.  Историк изучает

не фрагмент исторической действительности "сам по себе", а уже

описанное прошлое, представленное ему летописцем, мемуаристом,

публицистом, ученым,  государственным или партийным  деятелем,

опосредованное условиями познания [2].

     Путь историка к истине начинается со сбора источников. На

основе анализа  исторических  источников  базируется и истори-

ческое исследование.  Историческое  знание  содержит  специфи-

ческую, социально-историческую  информацию.  Ее  отличие от от

социальной информации состоит в том, что она относится к прош-

лому, выражается  в форме исторических источников и литературы

о них.  В то же время историческое знание и информация не тож-

дественны: социально-историческая  информация  -  это та часть

исторического знания, которая циркулирует в обществе, включена

в его жизнедеятельность.  Информация в исторической науке свя-

зана с процессом взаимодействия историка и исторических источ-

ников [3]. Социально-историческая информация в обществе цирку-

лирует как содержание  исторической  литературы.  Историческая

литература -  это  исторические источники,  учебные пособия по

истории и ее специальным дисциплинам,  исторические  хрестома-

тии, биографические романы и повести, историографические посо-

бия, описывающие и историю  событий,  и  историю  их  познания
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историками.

     Среди методов исторического познания выдяляется метод ка-

чественного, т.е.  содержательного анализа. Качественный анали

может быть осуществлен при наличии соответсвующей  информации,

т.е. сведений об используемых объектах и явлениях действитель-

ности.

    Существует два  способа  выражения  информации  об истори-

ческой действитеьности - описательный и количественный.

    Сильная сторона  описательных  методов - их конкретность и

образность, а количественных - глубина и точность.  Эти методы

дополняют друг друга.

     АРХИВЫ И АРХИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ В НАУЧНОМ ПОЗНАНИИ.

     Ипользование документов архивов проводится  в  народнохо-

зяйственных, культурно-просветительных и учебных целях,  в це-

лях удовлетворения социально-правовых  и  имущественных  инте-

ресов граждан, а такжк в научных целях.

     Велико значение архивных документов как источниковой базы

общественных наук и особенно исторической науки. Документы ар-

хивов представляют  собой  фундамент  исторических  фактов  на

основе анализа и обобщения которого строятся концепции и выво-

ды истоической науки.  Как справедливо отметил  академик  С.О.

Шмидт "Архивы с давних пор являютс "житницей" исторической на-

уки. Историки будут обращаться к архивным материалам, пока бу-

дет развиваться сама историческая наука. Развитие исторической

науки тесно связано с превращением архивов в научные лаборато-

рии" [4].
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     Для работы с архивными  документами  необходимо  овладеть

знаниями в области специальных исторических дисциплин.  Особое

значение для историков-архивистов имеют знания  источниковеде-

ния, историографии,  истории государственных учреждений, архе-

ографии, истории архивного дела и т.д. Первостепенное значение

имеет овладение современной информационной технологией.

     ПОНЯТИЯ "СОЦИАЛЬНАЯ ПАМЯТЬ", "ИНФОРМАЦИОННЫЕ ПРОЦЕССЫ",

"МОДЕЛИРОВАНИЕ".

     Понятие есть исходная форма научного знания,  а также его

результат.  Совокупность  определений  понятия,  развернутых в

систему,  есть теория. Теоретическая деятельность, как извест-

но,  поднимается над рутиной фактов и элиминирует из множества

конкретных актов деятельности всеобщее,  устойчивое, необходи-

мое,  опираясь  при этом на категориальный аппарат науки [5].

Именно постольку, поскольку система понятий может быть интерп-

ретирована как одно (развитое) понятие сущности предмета,  эта

система понятий представляет собой теорию [6].  Роль  понятий

давно осознана в отечественном архивоведении.  Как образно от-

метила Н.Н. Коннова," новые понятия - новые знания" [7].

     Понятийным аппаратом   архивоведения  занимается  научная

дисциплина - архивоведческое терминоведение [8]. Объект архи-

воведческого терминоведения - архивная терминология. Предмет -

кодификация архивной терминологии (т.е.  выявление и  описание

ее нормы) и ее нормализация (т.е.  деятельность,  направленная

на соблюдение нормы, активное вмешательство в процесс эволюции

терминологии),  а также исследование истории архивной термино-

логии и разработка на этой основе ее теории [9].
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     В настоящем курсе широко используются понятия, достаточно

прочно вошедшие в архивоведческую литературу из смежных наук -

источниковедения, документоведения, документалистики, информа-

тики,  кибернетики и др. Но однозначного понимания и использо-

вания многих терминов в архивоведческой литературе нет.

     В нашу  задачу не входит терминоведческий анализ всех по-

нятий архивоведения. Это тема специального серьезного исследо-

вания. Мы остановились на рассмотрении основных  понятий,  так

как  без уточнения вкладываемого в них смысла затруднено восп-

риятие материала.

     Исходными для  нас  являются понятия "социальная память",

"информационные процессы", "моделирование".

     Понятие "социальная память" используется в трудах филосо-

фов, социологов, психологов, историков, источниковедов, специ-

алистов в области кибернетики, информатики и др.

     В архивоведческом  аспекте  проблема  социальной   памяти

исследовалась Б.С.  Илизаровым.  Он раскрыл значение концепции

социальной  памяти  для  развития   архивоведения,   определил

несколько подходов к пониманию природы социальной памяти, хотя

и не сформулировал однозначное определение этого понятия.

    С позиции  философии  память  - это система информации или

сама  информация,  с  позиции  кибернетики  -   функциональное

свойство  (способность) системы к накоплению и хранению инфор-

мации.

     Интерес представляют работы академика Н.Н.  Моисеева, ко-

торый исследовал эту проблему с философских и  кибернетических

позиций. Говоря о памяти системы или организма, он подчеркива-
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ет,  что всегда имеет в виду способность системы  сохранять  в

той  или  иной  степени  свои параметры и делать доступной для

исследователя (или субъекта) возможность использовать информа-

цию о ее прошлом. Таким образом, информация и память неразрыв-

но связаны друг с другом.  Важным в рассуждениях Н.Н. Моисеева

является постановка вопроса о взаимосвязи механизмов памяти  и

информационных процессов.  Заслугой автора является постановка

вопроса об изучении социальной памяти с  помощью  моделей.  Он

ограничивается  рассмотрением  в  основном  научного  знания в

системе социальной памяти. Между тем, понятие социальной памя-

ти шире. Об этом свидетельствуют исследования источниковедов и

архивоведов.

     Для определения   понятия  "социальная  память",  на  наш

взгляд, необходимо в первую очередь четко представить роль па-

мяти  в жизнедеятельности общества,  ее функции.  Наглядно это

можно  увидеть  на  основе  достижений  кибернетики,   которая

рассматривает  общество  как  сложную кибернетическую систему.

Кибернетическая система,  получая информацию от окружающей  ее

среды  (свободную информацию),  сравнивает ее с со своей внут-

ренней, структурной информацией (информацией, которая хранится

в системе).  Результатом этого сравнения является новая инфор-

мация,  на основе которой система  принимает  целенаправленное

действие. Эта постоянно образующаяся новая информация сохраня-

ется в системе,  превращаясь в структурную  информацию.  Таким

образом формируется память системы. Следовательно, память сле-

дует рассматривать не просто как  информацию,  а  как  взаимо-

действие информации системы (связанной,  структурной) с посту-
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пающей извне свободной информацией. Точнее эту мысль можно вы-

разить, введя вместо понятий связанная и свободная информация,

понятие информационные  данные.  В  результате  взаимодействия

этих данных и образуется память системы.

      Социальная память  -  это не просто система или информа-

ция,  а информационный процесс взаимодействия связанной и сво-

бодной информации.  В процессе жизнедеятельности отдельный че-

ловек и общество в целом обращаются  к  окружающему  их  миру,

познают его. Извлекая данные об окружающем мире, они соотносят

их с данными своего опыта.  Социальная  память  является  про-

цессом и результатом этого соотношения.

     Понятие "модель". Понятие модель, моделирование использу-

ется достаточно   широко.   Так,  К.И.  Рудельсон  ГАФ  страны

рассматривала как информационную модель  общества.  На  основе

модельных представлений рассматривалась ею и классификация до-

кументной информации. Термин модель используется архивистами и

при изучении проблем экспертизы ценности документов.  Указыва-

ется на моделирование систем документации,  подлежащих  приему

на  государственное хранение.  В качестве моделей рассматрива-

ются и перечни документов. Широко используются понятия модели-

рования  при  изучении  научно-справочного  аппарата.  Сам НСА

рассматривается как модель  государственного  архивного  фонда

страны. Указывается и о разработках модели НСА. Так во ВНИИДАД

была разработана модель системы НСА ГАФ страны в виде  таблицы

с несколькими уровнями входа [10].

     Модельные представления  в архивоведении В.Н.  Автократов

связывает с проблемой свертывания информации  [11].  Он  также
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отмечал, что познание типологической структуры Государственно-

го архивного фонда, построение его информационной модели - за-

дача  большого  методологического значения [12].  К сожалению,

автор не исследовал архивоведческие аспекты моделирования.

     Говоря о  проблемах  моделирования в исторической науке и

архивном деле, следует подчеркнуть, что само историческое поз-

нание  можно  рассматривать  как процесс моделирования истори-

ческой действительности.  Многие авторы рассматривают познание

как моделирование в человеческом мозге объективного мира.

    Модель мы рассматриваем  как  средство  познания  сложного

объекта.  Таким  сложным  системным объектом является архивное

дело.  Мы исходим из того, что модель есть категория познания,

как и система, и отражает определенные ступени познания. В за-

висимости от рассматриваемой ступени познания модель  получает

различные определения (и отражает разные понятия):  от образа,

представления, получаемого от объективной реальности, и до ма-

тематической  модели,  отражающей  точные качественные и коли-

чественные взаимосвязи объективной реальности.

    
ожно сделать вывод,  что социальную память общества можно

рассматривать  как  модель,  отражающую информационный процесс

взаимосвязи связанной и свободной информации.  На основе  этой

модели можно изучать историческую действительность. Эта модель

конструируется в процессе жизнедеятельности  общества.  В  за-

висимости от средств и методов, на базе которых конструируется

модель, мы можем судить о ее эффективности.

     Понимание природы социальной памяти и ее модели невозмож-

но без глубокого изучения феномена информации. Понятие "инфор-
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мация" прочно вошло в архивоведческую литературу.  Это понятие

исследовалось в работах К.И. Рудельсон, В.Н. Автократова, Б.С.

Илизарова и др. В.Н. Автократов справедливо отмечал, что необ-

ходимо преодолеть профессиональное представление многих  архи-

вистов о том, что "информация" - это только "сообщение", "све-

дение",  "знание", "документ", текст документа, часть докумен-

та,  содержание документа. В широком теоретическом смысле "ин-

формация" - это и "структура", и процесс получения "сообщений"

(информационный процесс), и упорядоченность объекта (системы),

и отношение "структур" и "сообщений".  Он не  дал  обоснования

столь многообразного понимания информации,  но справедливо от-

метил,  что существуют два основных типа информации - "связан-

ная" и "свободная".

     Проведенный В.Н. Автократовым анализ понятия "информация"

имел важное значение для развития понятийного аппарата архиво-

ведения.  Теория архивоведения получала мощный инструмент тео-

ретико-информационного подхода.  В целом с рассуждениями В. Н.

Автократова можно согласиться.  Вызывает возражение атрибутив-

ный подход к информации, который отстаивает автор применитель-

но к архивоведению, к архивным документам. Безусловно, на пер-

вый взгляд кажется очевидным, что в документе априори заложена

информация. В. Н. Автократов подчеркивает, что само понятие об

информации не ставится в прямую связь с процессом восприятия и

это,  по его мнению, открывает возможность говорить о накопле-

нии и хранении информации. Но автор не замечает проведенное им

же  деление информации на два основных типа - связанной и сво-

бодной.  В.Н.  Автократов не учитывает, что названные типы ин-
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формации  требуют  для своего анализа принципиально различного

подхода.

     Мы исходим из того,  что в социальной реальности происхо-

дят непрестанно события,  которые трактуются как любое измене-

ние состояния социальных объектов. Эти события порождают сооб-

щения, которые могут быть отображены на любом носителе в любой

знаковой системе.

     Если данные достигают определенного потребителя,  если он

имеет отношение к тому объекту,  о котором говорится в сообще-

нии,  и если он соотносит полученные  данные  с  определенными

возможностями их использования,  то в этом случае данные несут

определенные знания. Таким образом, знания - это коммуникация,

связь объекта и наблюдателя (знание наблюдателем объекта).

     Если же наблюдатель решает над объектом определенную  за-

дачу  управления,  то сообщения,  переданные с помощью данных,

которые непосредственно полезны для него в решении задачи, бу-

дут рассматриваться нами как информация.

     Основу социальной памяти составляет  социальная  информа-

ция,  природа которой давно изучается учеными разных областей.

В самом общем виде под социальной информацией понимается  лишь

та часть информации,  которая обусловлена существованием чело-

веческой  деятельности.  Для  архивоведения   особый   интерес

представляет вид социальной информации - ретроспективная доку-

ментная информация (РДИ).

      Б.С. Илизаров, уточняя понятие ретроспективная документ-

ная информация,  ввел в научный оборот понятие палеогенная ин-

формация (информация, созданная в прошлом). Палеогенная инфор-
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мация, по его мнению, преобразуется в качественно новую - рет-

роспективную документную информацию, пригодную для дальнейшего

использования, в процессе деятельности архивиста. Им подчерки-

вается  конструктивная роль архивиста.  РДИ существует не сама

по себе,  а создается архивистом. РДИ является по существу мо-

делью, сконструированной в процессе архивной деятельности.

     Понятия социальная память,  моделирование, информационный

процесс,  информация,  ретроспективная документная информация,

исторический источник неразрывно связаны друг с другом,  отра-

жают суть деятельности,  которую называют архивной.  Архивисты

по существу занимаются построением моделей, которые отображают

историческую  действительность.  Моделирование  информационных

процессов социальной памяти (построение моделей), взаимосвяза-

но с изучением исторической действительности. Но изучение так-

же может проводиться на основе моделирования  (создание  новых

моделей  с  целью получения скрытой информации об исторической

действительности). Модели постоянно совершенствуются в зависи-

мости от средств и методов, которые используются при их созда-

нии. Актуальной задачей является построение и изучение моделей

на  основе  средств  вычислительной  техники.  Моделирование и

средства вычислительной техники можно использовать и для  тер-

минологической работы.

     ИНФОРМАЦИОННАЯ КУЛЬТУРА.

     По данным ученых в мире ежеминутно публикуется примерно 2

тыс.  печатных страиц научного текста, каждые 1,5-2 мин. пред-

лагается новое техническое решение,  каждый час регистрируется
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15-20 изобретений или открытий.  Все это означает,  что совре-

менному специалисту следовало бы ежедневно прочитывать пример-

но 1,5 тыс.  страниц текста,  чтобы не отстовать от уровня се-

годняшнего дня.

Ежегодно в мире публикуется около 100 тыс. журналов на 60 язы-

ках, 5 млн. научных статей, книг, брошюр, 250 тыс. диссертаций

и отчетов.  Такой  важный  для  научно-технического  прогресса

источник информации,  как всемирный фонд описаний  изобретений

(патентов), содержит  примерно 500 млн.  страниц текста и еже-

годно пополняется на 1 млн.  документов, содержащих информацию

о 350 тыс.  изобретений.  Информационное невежество приводит к

банкротству [13].

     Прогрессивное развитие  средств  вычислительной  техники,

средств связи, хранения и распространения информации позволяет

осуществить переход  к  "безбумажной" технологии в которой ин-

формационный обмен между людьми будет осуществлятьс с  помощью

электронных средст (видеотелефона, факсимильной передачи доку-

ментво, видеотексных систем,  электронной почты, телеконферен-

ций, сети передачи данных),  а хренение и обработка информации

- с помощью средств вычислительной техники.  Формируется  новая

инфраструктура общества.  Высокий уровень новой информационной

технологии требует повышения уровня  информационной  культуры.

Основой информационной  культуры являются знания об информаци-

онной среде,  законах ее функционирования,  умения  ориентиро-

ваться в   информационных   потоках.  Информационная  культура

выступает как система материальных и духовных способов обеспе-

чения единства  и  гармонии во взаимоотношениях человека,  об-
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щества и информационной среды [14].

     НАУКОВЕДЕНИЕ И ИНФОРМАТИКА.

     Науковедение (или  наука  о  науке)  исследует  науку как

сложную целостную  систему.  Задачей   науковедения   является

изыскание методов  оптимизации научных исследований в процессе

общественного воспроизводства.  Более отдаленная цель - созда-

ние теории науки.

     Важнейшей предпосылкой ускоренного развития  науки  явля-

ется более полное, творческое и критичекое использование пред-

шествующего опыта.  Историческая наука,  архивоведение  как  и

другие отрасли наук по-своему генерируют, накапливают, переда-

ют и перерабатывают потоки информации,  отражающие многоранный

исторический опыт   функционирования   тех  или  иных  научных

дисциплин.

     Информационная связь  между создателем и потребителем до-

кументальной информации образует  документально-информационные

потоки (ДИП).  Потоки состоят из совокупности документов и ин-

формационных запросов. От создателя информации она поступает к

потребителю через  систему научных коммуникаций.  Совокупность

запросов на информацию создает  информационный  поток,  движу-

щийся в обратном направлении (от потребителя информации).

     В силу повышенного спроса и актуальности может возникнуть

явление острого дефицита информации.  С другой стороны, инфор-

мация в силу свойств старения может  лишиться  своей  потреби-

тельской ценности.  Тогда документы,  ее содержащие, замедляют

движение или  совсем  покидают  информационный  поток,  оседая
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мертвым грузом на полках библиотек,  информационных служб, ар-

хивов, уступая свое место в потоке новым источникам,  пользую-

щимся в данное время повышенным спросом [15].

     Документально-информационные потоки  бывают  простыми   -

симплексными (направлен  от одного создателя к одному потреби-

телю) и сложным - мультиплексным (направлен от нескольких соз-

дателей к нескольким потребителям информации).  Он может пере-

мещаться по заранее определенной или  неопределенной  (вероят-

ностной) информационной коммуникации.

     Наука рассматривается науковедами как  самоорганизующаяся

система, управляющаяся своими информационными потоками. Разви-

тие науки изучается ими как развитие ее  информационных  пото-

ков.

     Определенные явления  науки  могут  быть измерены простым

подсчетом: числом людей, занятых в науке, научных учреждений и

организаций, научных работников и т.д. Подсчету поддаются так-

же научные журналы, книги, статьи, использованные архивные до-

кументы и т.п.  Чтобы глубже вникнуть в процессы, происходящие

в науке,  науковедение изучает взаимодействие всех этих  пара-

метров и  их  зависимость от времени.  Еще академик В.И.  Вер-

надский обратил  внимание  на  то,  "что  ходу  научной  мысли

свойственна определенная скорость движения, что она закономер-

но меняется во времени ... [16].

     Эффективность научного  труда во многом зависит от от то-

го, насколько успешно существующие в обществе средства  комму-

никации обеспечивают  ученых первичной и вторичной научной ин-

формацией, зафиксированной в соответствующих документах.
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     К первичным относят документы, содержащие исходную инфор-

мацию, ко вторичным - документы, являющиеся результатом анали-

тико-синтетической переработки одного или нескольких первичных

документов.

    Первостепенное значение в посление годы для  архивоведения

имеют средства и методы информатики.

    Следует отметить,  что  архивисты,  говоря  о  возможности

использования  в своих областях средств и методов информатики,

часто не учитывают,  что термином "информатика"  в  литературе

обозначались разные дисциплины.

    Слово "информатика" вводилось в русский язык трижды.  Один

раз - как неологизм,  построенный по законам латинского слово-

образования  для  обозначения  научной  дисциплины,  связанной

прежде всего с научно-технической информацией, а через нее - с

другими системами накопления информации из печатных источников

и  документов.  Другой  раз  -  как  калька   с   французского

informatique, которая служит для обозначения науки об ЭВМ и их

применении и очень скоро превратившаяся в синоним  английского

computer science - "наука о вычислительной технике" [17]. Тре-

тий раз этот термин вводится в русский язык в новом, более ши-

роком значении - как название фундаментальной науки, изучающей

процессы передачи и обработки информации на базе  вычислитель-

ной  техники.  Понимание  информатики  в этом третьем значении

привлекает наше особое внимание. Как отмечал академик А.П. Ер-

шов,  "Информатика  как  самостоятельная наука вступает в свои

права тогда,  когда для изучаемого фрагмента  действительности

построена  так называемая информационная модель.  И хотя общие
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методологические принципы  построения  информационных  моделей

могут быть предметом информатики,  само построение и обоснова-

ние информационной  модели  является  задачей  частной  науки"

Информационная модель - это то сопряжение, через которое

информатика вступает в отношение с частными науками, не слива-

ясь  с  ними и в то же время не вбирая их в себя [18].  Она не

занимается изучением или созданием каких-то конкретных матери-

альных объектов или природных процессов.  Информатика снабжает

методами исследований  другие  предметные  области,  и  вполне

естественна  необходимость  проанализировать какие перспективы

она открывает перед архивоведением.

     К сожалению,  данные  аспекты  недостаточно  освещены  на

страницах архивоведческой литературы.  Архивисты акцентировали

свое внимание в основном на вопросах разработки  автоматизиро-

ванных  информационно-поисковых систем и баз данных.  Вместе с

тем, проблематика  взаимосвязи  информатики  и архивного дела

сложнее.

     Гораздо больше внимания архивисты уделяли информатике как

науке,  изучающей  структуру и общие свойства научной информа-

ции,  а также закономерности всех процессов научной коммуника-

ции.Под влиянием этой науки архивисты сформулировали понятие о

научно-информационной деятельности, стали изучать информацион-

ных  потребности архивистов,  закономерности роста и рассеяния

документации и т.д.

     ЗАКОНОМЕРНОСТИ РОСТА ДОКУМЕНТНОЙ ИНФОРМАЦИИ.

                            - 24 -

     Коллекция кривых  роста,  построенная  на  основании ста-

тистики научных публикаций,  находящаяся сейчас в распоряжении

науковедов, весьма обширна.  Д. Прайс, проанализировавший кри-

вую роста числа публикаций по физике, впервые обратил внимание

на ее экспоненциальный характер [19].

     Экспоненциальный рост объема накапливаемых в обществе до-

кументов был  подтвержден  многочисленными  экспериментальными

данными. Уравнение экспоненты,  характеризующее динамику роста

информационного потока, записывают обычно следующей формулой:

                               kt

                         Y=Yo*E

     где Y  - количество публикаций в потоке,  Yo - их число в

начале отсчета,  E - основание натуральных логарифмов  (  E  =

2,718), t - время, K - параметр, характеризующий интенсивность

прироста.

     Принято функциональную зависимость динамики роста  оцени-

вать периодом удвоения количества публикаций.  Количество пуб-

ликаций в среднем удваивалось за 10-15 лет, к 1985 г. - каждые

5 лет, в настоящее время удвоение происходит каждые два года.

     Одно из математических описаний закона ускоренного разви-

тия  науки  предложено в работах [20,21].  Исходной посылкой его

служит то, что при отсутствии ограничивающих факторов скорость

роста  научных публикаций как косвенных характеристик развития

науки определяется ее сущществующим уровнем, и каждая действи-

тельно новая научная работа порождает ряд последующих работ.
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     Ускорение развития науки происходит под воздействием мно-

гих факторов. Основными из них ученые считают следующие:

     1) непрерывное накопление научных  знаний,  обусловленное

преемственностью в науке и ее интернациональным характером;

     2) углубляющуюся дифференциацию и специализацию  науки  и

связанное с ними повышение производительности научного труда;

     3) усиление взаимодействия наук;

     4) экономический, социальный и политический строй общест-

ва, содействующий прогрессу науки или тормозящий ее развитие;

     5) ускорение развития производительных сил общества;

     6) совершенствование средств сообщения и связи;

     7) увеличение средств,  расходуемых на научные исследова-

ния;

     8) увеличение числа лиц, занимающихся научными исследова-

ниями.

     Рост объемов  документации подтверждается в исследованиях

архивистов, документоведов и документалистов.

     Так известный архивист и документовед К.Г.  Митяев писал,

что в наше время "объем информации в документной форме  удваи-

вается в течение 8-10 лет, вместо 100 лет в прошлом веке [22].

     Тенденцию постоянного роста управленческой документации и

документации, оставляемой  на хранение в архивах, проанализиро-

вал В.С.  Мингалев. Он отметил, что "нет сомнений в реальности

роста объемов документации как постоянной тенденции" [23].

     Другой точки  зрения  придерживается  известный архивист,

профессор Б.С.  Илизаров,  который считает, что роста архивных

документов по экспоненте не наблюдается [24].

                            - 26 -

     Противоречия во  взглядах  в  данном  случая  объясняются

отсутствием четкой  методики проведения архивных источникомет-

рических исследований и слобой  практической  проработанностью

данного вопроса. Это - широкое поле дальнейших изысканий исто-

риков-архивистов.

     ЗАКОНОМЕРНОСТИ СТАРЕНИЯ НАУЧНОЙ ИНФОРМАЦИИ

     Документная и научная информация по ценности и полезности

для потребителя неоднозначна.  С появлением научного документа

спрос на него достигает максимума,  а со  временем  постепенно

уменьшается и может вовсе прекратиться.  Среднюю скорость ста-

рения документов оценивают показателем, названным в науковеде-

нии по аналогии с "периодом полураспада" радиоактивных веществ

"периодом полужизни".  Полупериодом считают время,  в течение

которого была опубликована половина всей используемой в насто-

ящий момент итературы в определенной  области.  Используемость

литературы определяется достаточно условно, по косвенным пока-

зателям, например,  по читательским запросам в библиотеке  или

чаще всего по библиографическим ссылкам. Полупериод жизни ста-

тей в начных журналах точно совпадает со временем,  в  течение

которого половина всей опубликованной в настоящий момент лите-

ратуры в определенной области перестает использоваться [25].

     ЗАКОНОМЕРНОСТИ РАССЕЯНИЯ ДОКУМЕНТНОЙ ИНФОРМАЦИИ.

Закономерность рассеяния сначала была установлена относительно

научных публикаций химиком и библиографом С. Брэдфордом в 1934

году. Эта  закономерность  получила  название "закон рассеяния
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Бредфорда". Он рассмотрел тематическую совокупность статей  по

прикладной геофизике, опубликованных в научных журналах с 1928

по 1931 годы,  и упрядочил журналы в порядке убывания содержа-

щихся в  них  числа статей по данной тематике.  В составленном

списке журналов обнаружилось,  что примерно одну треть  статей

по теме  содержит  небольшое ядро профильных журналов.  Вторую

треть дают смежные по тематике журналы,  число которых прибли-

зительно в 5 раз больше количества журналов в ядре.  Последняя

треть статей разбросана в большом числе журналов,  далеких  от

выбранной темы, количество наименований которых по отношению к

ядру возрастает уже примерно в 5 во второй степени раз.

     Если каждую из трех зон обозначить соответсвенно

Р, Р  и Р  то закон Бредфорда можно записать формулой:

    1    2

                                       2

              Р : Р  : Р   =  1 : N : N

                   1    2

где N  -  постоянная величина,  которая у Бредфорда была равна

примерно 5.

     Другой исследователь - Б.  Виккери в 1948  г.  установил,

что упорядоченную  тематическую совокупность источников инфор-

мации можно разбить не на три зоны,  как это делал Бредфорд, а

на любое число зон,  и тогда закономерность рассеяния публика-

ций в информационном потоке периодических изданий можно харак-

теризовать формулой:

                                           2    3    4

        Т  : Т  : Т   : Т   ... = 1 : а : а  : а  : а   ...
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         х    2х   3х    4х

где х - количество статей в каждой зоне; Тх и т.д. - количест-

во журналов,  содержащих соответственно х,  2х, 3х и т.д. ста-

тей; а - постоянная величина.

     Позднее эту  закономерность дополняли и уточняли и другие

исследователи [26].

     Изучение закономерностей роста,  старения и рассеяния на-

учных публикаций имеет большое значение для архивоведения. Это

наглядно видно при изучении проблем анализа фондирования и ин-

тенсивности использования архивных докуентов.

Проблемы фондирования  всегда находились в центре внимания ар-

хивоведения. Теоретические установки основ фондирования посто-

янно  менялись.  То признавались научными только искусственные

классификации, то происходило их отрицание и научно обоснован-

ным считалось формирование фондов на основе принципа происхож-

дения.  Второй подход нашел наиболее яркое научное обоснование

в работах советских архивистов и прежде всего В.Н.  Автократо-

ва.  Признавая достаточно обоснованными  многие  теоретические

положения В.Н.  Автократова,  мы все же хотим подчеркнуть, что

нельзя абсолютизировать подход к формированию фондов на основе

принципа происхождения и возводить его в ранг архивоведческого

закона.

     Это проблема более сложная и многогранная. Вклад в ее ре-

шение внес Б.С.  Илизаров,  который построил интересную модель

типологии архивных фондов.  Эта модель достаточно наглядно по-

казывает, что в процессе функционирования любой документальной
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информационной системы возникают как органически,  так и меха-

нически организованные множества.

     В дальнейшем попытки построения моделей фондов на  основе

информационных представлений осуществляют и другие ученые. Ин-

терес для архивоведения представляют исследования специалистов

в области информатики, документалистики, библиотековедения.

     Перспективный подход  к исследованию проблем фондирования

открывается на основе изучения анализа интенсивности использо-

вания архивных фондов.  М.Ш.  Цаленко, В.П. Козловым и другими

учеными была доказана закономерность обращения  исследователей

к  фондам,  подчиняющаяся  закону Ципфа,  но не все показатели

этого распределения были объяснены.

     Согласно этому закону справедливо соотношение:

                          - y

                  N  = K*I

                   i

где N есть частота использования архивного документа,  I - его

ранг, К и Y - параметры геометрического распределения. В рабо-

тах этих авторов показано, что разброс значений для разных ар-

хивов достаточно велик,  однако для  какого-то  одного  архива

этот разброс не превышает 15-17% среднего значения " K ".

     Попытаемся проанализировать и объяснить  высокий  показа-

тель параметра распределения " К " , характерного для архивной

системы страны.  (Для ЦГАВМФ К = 28.4 - 31.4;  для ЦГАЛИ  К  =

32.5 - 34.5;  для ЦГАДА К = 142.4 - 190.8;  Как известно,  для

закона Ципфа этот параметр распределения равен 1).

Разброс значений параметра " К " для разных архивов обусловлен
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состоянием фондовых структур. Коллекционный принцип комплекто-

вания  архивных  фондов  ведет  к образованию мощного ядра ин-

тенсивно используемых фондов и большой зоны мало  используемых

или  неиспользуемых  фондов.  Комплектование архивов на основе

исторического принципа фондирования обуславливает тенденцию  к

более равномерному использованию архивных фондов.

     Коллекционному принципу соответствует соотношение:

                          - y

                  N  = K*I   , где К ------   min

                   i

     Историческому принципу  фондирования соответствует соотно-

шение:

                          - y

                  N  = K*I    , где К ------  max

                   i

     Наметившиеся подходы к  решению  проблем  фондирования  в

свете  модельных  представлений  открывают пути к решению воп-

росов изучения потребностей общества в  ретроспективной  доку-

ментной информации.  Изучение  этих вопросов во многом зависит

от решения  задач  разработки  моделей  анализа  интенсивности

использования архивных документов.

    Анализ использования архивных документов имеет важное тео-

ретическое и практическое значение.  Данные  по  использованию

архивных  документов позволяют выявить определенные закономер-
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ности и рационально планировать архивную  работу,  целенаправ-

ленно ее строить. Эти данные имеют первостепенное значение для

изучения потребностей общества в  ретроспективной  документной

информации (РДИ).

     Изучение потребностей  общества  в  РДИ  началось в конце

1960-х, начале 1970-х годов. В эти годы пришло понимание того,

что совершенствование системы научно-технической информации  в

стране,  и  следовательно,  научно-информационная деятельность

архивов должна базироваться на познании общих закономерностей,

присущих социальным информационным системам.

     Большие трудности вызвала разработка оптимальной методики

изучения интенсивности использования архивных документов.  Су-

ществующие формы учета использования документов не давали воз-

можности получения всех исходных данных. Сведения об использо-

вании трудно было обобщать. Систематическое проведение анализа

было крайне трудоемким.  Со всей остротой вставал вопрос о не-

обходимости поиска путей  проведения  многоаспектного  анализа

данных по  использованию  архивных документов.  В данной главе

описана модель автоматизированной  системы  анализа  интенсив-

ности  использования архивных документов.  Цель создания такой

системы - учет и статистический анализ данных об  исследовате-

лях и  проводимых  ими работах в читальных залах архивов.  При

создании данной модели был определен метод решения задачи ана-

лиза интенсивности использования документов,  разработан алго-

ритм ее решения.  Для представления данных  были  использованы

массивы и файловая организация данных.

     Модель автоматизированной системы  анализа  использования
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документов состоит из трех подсистем:

     1. Ввод данных.

     2. Поиск и подсчет данных.

     3. Графическое изображение  данных  и  прогноз  изменения

        этих данных в будущем.

     При разработке указанных подсистем мы стремились к макси-

мальной простоте и удобству работы пользователя. Все подсисте-

мы объединены в единое целое и  пользователь  выбирает  нужный

режим работы.

     На основе данной системы можно провести анализ  за  любой

год, по любому сочетанию признаков и на это тратятся считанные

секунды.  Экономическая эффективность данной системы очевидна.

При  анализе  интенсивности  использования архивных документов

можно получать не только цифровые данные и представлять  их  в

виде таблиц,  но и необходимые графики и гистограммы, отражаю-

щие состояние использования за предшествующие  годы  и  дающие

прогноз  изменений этих показателей в будущем.  Первостепенное

значение имеет тот факт,  что работа с данной системой анализа

использования  документов архива не требует от архивиста ника-

кой подготовки в работе  с  персональными  компьютерами.  Обу-

читься работе с системой можно буквально за несколько минут.

     Система полностью снимает необходимость ведения картотеки

тематики исследований и позволит проводить многоаспектный ана-

лиз использования документов через читальный зал архива по лю-

бым  показателям  за максимально короткий срок.  При небольшом

изменении рубрик и подрубрик данная система может быть исполь-

зована и в других архивах.
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    НАУЧНО-ИНФОРМАЦИОННАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

     Научно-информационная деятельность  -  это организационно

оформленная разновидность научного труда,  который выполняется

в целях повышения эффективности собственно исследований и раз-

работок и заключается в сборе, аналитико-синтетической перера-

ботке, хранении и поиске закрепленной в документах научной ин-

формации, а также в  предоставлении  этой  научной  информации

учеными-исследователям и специалистам в соответсвующее время и

в удобной для них форме.  Под аналитико-синтетической  перера-

боткой научной  информации здесь понимаются ее систематизация,

анализ и синтез,  не доходящие до получения нового знания, что

является задачей собственно исследований [27].

     Научно-информационная деятельность является  органической

частью научного  труда.  Но в отличие от собственно исследова-

тельской работы     научно-исследовательская      деятельность

представляет собой как бы первый, подготовительный этап любого

исследования [28].

     В архивоведческой  литературе введено понятие "научно-ин-

формационная деятельность архивов". Научно-информационная дея-

тельность архивов  -  научная  деятельность,  направленная  на

обеспечение организаций и лиц необходимой первичной и  вторич-

ной документной информацией архивов.

     Известный библиограф О.П.  Коршунов отмечает,  что  науч-

но-информационная  деятельность,  будучи  по  своему основному

назначению научно-вспомогательной, возникла как внутренний ме-

ханизм  самой  науки  (как  средство ее информационного самоо-
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беспечения), но вместе с тем эта деятельность не могла успешно

развиваться вне традиционных библиотечно-библиографических уч-

реждений, их фондов и методов [29].  Следует добавить, что на-

учно-информационная деятельность  тесно взаимосвязана с архив-

ной деятельностью.

     ОТРАСЛЕВАЯ СИСТЕМА НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ  ИНФОРМАЦИИ  В  ОБ-

           ЛАСТИ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ И АРХИВНОГО ДЕЛА.

     Действующая в стране система научно-технической  информа-

ции включает  несколько уровней взаимосвязанных информационных

систем, соответствующих уровням управления хозяйством.  Основу

общегосударственной системы  НТИ составляют отраслевые системы

научно-технической информации.

     Отраслевая система  НТИ  в области документоведения и ар-

хивного дела сформирована в 1967 году на  базе  преобразования

Отдела научно-технической информации Всесоюзного научно-иссле-

довательского института  документоведения  и  архивного   дела

(ВНИИДАД) в  Центральный  отраслевой  орган научно-технической

информации в области документоведения и архивного дела и  соз-

дание в  составе ОНТИ сектора справочной-информационной работы

работы.

     В 1974 году была поставлена задача создания в отрасли ав-

томатизированной системы научной и научно-технической информа-

ции по документам Государственного архивного фонда СССР (АСНТИ

по документам ГАФ СССР).  В начале 1979 года отдел научно-тех-

нической информации  ВНИИДАД  был  преобразован  в  Отраслевой

центр НТИ в области  документоведения  и  архивного   дела.
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     Основными задачами  совершенствования и развития отрасли-

вой системы НТИ стали следующие:

     - развитие организационной структуры системы;

     - развитие основных функций служб НТИ отрасли;

     - развитие  научно-методических  основ отраслевой системы

НТИ;

     - развитие  функциональных и обеспечивающих подсистем от-

раслевой системы НТИ.

     Глвная целевая  функция отрасевой системы НТИ - обеспече-

ние удовлетворения информационных потребностей профильного ха-

рактера, которая реализовывалась путем:

     - ввода в систему потоков отечественной и зарубежной  иф-

нормации (научной  литератур и периодики,  нормативной и науч-

но-методической документациии,  материалов о проводимых и  за-

вершенных исследованиях и разработках,  различного рода непуб-

ликуемых материалов) профильного и смежного с ним характера;

     - концентрации  исчерпывающих  сведений об уровне решения

наиболее важных и актуальных проблем документоведения и архив-

ного дела;

     - обеспечения возможности доступа заинтересованных потре-

бителей информации к справочно-информационным фондам отрасли с

целью из максимального использования в научной и  практической

деятельности;

     - создания отираслевых массивов научно-технической инфор-

мации и баз данных;

     - организации информационного обеспечения задач  управле-

ния, научных исследований и разработок в отрасли;
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     - распространение в отрасли и  в  межотраслевом  масштабе

научно-технических достижений и передового опыта в области до-

кументационного обеспечения управления и архивного дела.

     В отраслевую систему НТИ в области документоведения и ар-

хивного дела входят пять функциональных подсистем:

     1) сбора,  хранения  и  систематизации научно-технической

информации профильного характера;

     2) аналитико-синтетической переработки информации;

     3) справочно-информационного  обслуживания   потребителей

информации независимо от их ведомственной принадлежности;

     4) информационного обеспечения задач управления,  научных

исследований и разработок в отрасли;

     5) пропаганды достижений науки и передового опыта  в  об-

ласти документоведения и архивного дела.

     Совокупность всех служб НТИ, входящих в состав отраслевой

системы НТИ, составляет сеть служб НТИ отрасли. Важное место в

этой сети занимает отраслевой  орган  НТИ  (ОЦНТИ  ВНИИДАД)  и

службы НТИ центральных государственных архивов страны.

     Большое внимание уделяется развитию Центрального отрасле-

вого  справочно-информационного фонда по вопросам документове-

дения и архивного дела.

     ОЦНТИ ВНИИДАД осуществляет подготовку и регулярный выпуск

следующих информационных изданий:

     1. Указатель  неопубликованных  и  ведомственных изданий.

Выпускается ежемесячно в 3-х сериях: "Архивоведение, археогра-

фия", "Документоведение",  "Обеспечение  сохранности  докумен-

тов". Включает аннотированную библиографию отечественных и за-
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рубежных материалов  профильного  и  смежного характера (книг,

статей, нормативных и научно-методических документов;  рефера-

тов диссертаций, депонированных рукописей).

     2. Реферативные выпуски экспресс-информации в 3-х сериях:

"ЖДокументоведение, документационного обеспечение управления";

"Архивоведение, археография";  "Обеспечение сохранности  доку-

ментов" (всего  -12  выпусков  в  год).  Включает реферативные

сообщения о достижениях науки и передовом опыте профильногго и

смежного с  ним характера по зарубежным и отечественным источ-

никам информации.

     3. Каталог документоведческой и архивоведческой литерату-

ры. Вклбчает ретроспективную библиографию профильного характе-

ра.

     4. Реферативные и аналитические обзоры:

     - о состоянии архивного дела в отдельных странах;

     - о состоянии тенденциях решения отдельных проблем архив-

ного дела.  Например,  "Автоматизация  управленческой деятель-

ности и информационного обслуживания  в  архивах  капиталисти-

ческих стран" [30].
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                  2А Р Х И В О В Е Д Е Н И Е

                            2ВВЕДЕНИЕ
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     Данная часть является введением в  "Архивоведение".  Цель

этого раздела - дать обобщающее представление об истории и ор-

ганизации архивного дела в стране c IX в.  до наших дней, тео-

рии и практики архивного дела в дореволюционной России,  в со-

ветский период и современное состояние теории и  практики  ар-

хивного дела в стране.

     Раскрывается сущность и задачи архивоведения,  даются ос-

новные термины и понятия теории и практики архивного дела. По-

казываются перспективы совершенствования государственных и ве-

домственных  архивов,  научно-справочный  аппарат госархивов и

его развитие на базе средств вычислительной техники, показыва-

ется  существующий  порядок использования Государственного ар-

хивного фонда страны и тенденции его  усовершенствования.

Эти знания необходимы всем, кто используется архивные докумен-

ты государственных и ведомственных архивов. Пользователи долж-

ны  знать состав и содержание Государственного архивного фонда

страны, его распределение по государственным хранилищам (архи-

вам),  способы разыскания архивных документов, научно-справоч-

ный аппарат архивов и приемы его использования, порядок работы

в  читальных  залах  архивов.

     Данное часть базируется на материалах монографий, статей,

учебников и учебных пособий по теории и практике архивного де-

ла,  истории архивного строительства в нашей  стране,  истории

государственных учреждений. Следует выделить следующие работы:

Теория и практика архивного дела.  М., 1980; Крайская З.В. Ор-

ганизация архивного дела в СССР. М., 1980; Максаков В.В. Исто-
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рия и организация архивного дела в  СССР.  М.,  1980;  Ерошкин

Н.П.  История государственных учреждений.  М., 1983; Коржихина

Т.П.  История государственных учреждений СССР.  М.,1986; Само-

шенко  В.Н.  История  архивного дела в дореволюционной России.

М.,  1989;  Самошенко В.Н. Исторические архивы Москвы и Петер-

бурга. М., 1991.

     Эти работы рекомендуются в качестве дополнительной  лите-

ратуры.  В конце пособия предложен список литературы,  которая

рекомендуется для более углубленного,  самостоятельного изуче-

ния отдельных аспектов архивоведения.

                           2Г Л А В А   I

           2АРХИВОВЕДЕНИЕ КАК НАУЧНАЯ И УЧЕБНАЯ ДИСЦИПЛИНА

               21. 0   2СУЩНОСТЬ И ЗАДАЧИ АРХИВОВЕДЕНИЯ.

     Архивоведение - комплексная научная дисциплина,  разраба-

тывающая теоретические,  методические и  практические  вопросы

архивного дела.  Архивоведение,  являясь  комплексной  научной

дисциплиной, объединяет несколько специальных дисциплин:  тео-

рию и практику архивного дела, историю и организацию архивного

дела, археографию,  архивное терминоведение, научную организа-

цию труда и экономику архивных учреждений, архивную статистику

     Важнейшими дисциплинами являются теория и практика архив-

ного дела (более современное название теория и методика  архи-

воведения), а также история  архивного  дала.  Они  составляют
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основу учебной дисциплины по архивному делу.

     Впервые слово "архив"было введено в России в начале XYIII

века при Петре I, но хранилища документов существовали на Руси

и в более раннее время.  Феодальные князья хранили документы в

своей казне на княжеском дворе,  вместе с другими ценностями и

рукописными книгами. Документы хранились также в церквах и мо-

настырях.

     Становлению архивоведения  как  научной  дисциплины пред-

шествовал сложный и длительный процесс накопления практических

навыков хранения,  упорядочения и описания документов, а также

теоретических обобщений по основным процессам архивной работы.

     Начало теоретической  разработки  вопросов  архивоведения

(классификации, экспертизы,  научно-справочного  аппарата)   в

России относится к середине XIX века, когда появляются научные

труды видных русских архивистов  П.М.  Строева,  А.Х.Хвостова,

Н.В. Калачева,  а позднее Е.А. Андреевского, Д.Я. Самоквасова,

А.П. Воронкова и других.

     Во второй половине XIX века начало складываться архивове-

дение как наука об архивах.  Архивоведение преподавалось в Пе-

тербургском археологическом институте,  созданном в 1877 г. по

инициативе Н.В. Калачева, а затем в Московском археологическом

институте, открытом в 1907 году, как частное учебное заведение

ведомства народного просвещения.

     Большую роль в становлении основ архивоведения сыграли ра-

боты 1920-1950 годов.  Наиболее важными достижениями этих  лет

была разработка понятия архивного фонда и принципа его недроби-

мости. Для этих лет характерна  разработка  методических  воп-
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росов, подготовка  нормативных документов по всем видам архив-

ной работы.  Заметные успехи были достигнуты в вопросах поста-

новки учета документов,  их описания, систематизации и опреде-

ления их фондовой принадлежности.

     Теоретическая разработка  вопросов архивного дела и обме-

ном опыта практической работы архивов нашли отражение в работе

съездов, конференций и совещаний работников архивов, материа-

лы которых опубликованы в издававшемся с 1923 по 1941 гг.  жур-

нале "Архивное дело".

     С 1944 г.  издаются  труды  Московского  государственного

историко-архивного института,  в  которых публиковались статьи

по теории и практике архивного дела.

     В конце 1940- х годов выходит учебное пособие по теории и

практике архивного дела, представляющее единственную в то вре-

мя обобщающую работу (Митяев К.Г.  Теория и практика архивного

дела. М., 1946).

     Конец 1950-х - начало 1960-х гг.  открыли новый этап оте-

чественного архивоведения. Ему свойственно не только развитие,

но и переосмысление прежних результатов, решение более сложных

задач и освоение междисциплинарных подходов.

     С начала  1960-х годов архивисты проявили интерес к новой

информационной технологии и использованию вычислительной  тех-

ники. В  это  же время количественные методы стали проникать в

исторические  и  источниковедческие  исследования.   Начинался

сложный процесс интеграции информатики, архивоведения и источ-

никоведения. Под влиянием информационных концепций стали пере-

осмысливаться теоретические положения архивоведения.
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     Таким образом, архивоведение прошло большой путь развития

как наука и учебная дисциплина.

     Объектом архивоведения являются документы и системы доку-

ментации, возникшие   в  процессе  человеческой  деятельности.

Центральным звеном объекта архивоведения является  организаци-

онно-распорядительная документация (ОРД), обеспечивающая функ-

цию организации систем и процессов  управления.  С  ОРД  тесно

связаны плановая, финансовая, учетная и др. документация. Объ-

ектом  архивоведения  является также документация личного про-

исхождения,  научно-техническая, кинофотофоновидеодокументация

и т.д.

     Документы являются  объектом  исследования многих научных

дисциплин - документоведения,  документалистики, книговедения,

библиографоведения, информатики  и  др.  Архивоведение изучает

только ретроспективные документы,  т.е.  документы созданные в

прошлом и утратившие свое оперативное значение. Помимо архиво-

ведения ретроспективные документы являются объектом исследова-

ния и других наук - источниковедения, дипломатики, палеографии

и т.п. От этих наук архивоведение отличается предметом своего

исследования.

     Предметом архивоведения являются процессы сбора, архивно-

го хранения и использования документов. Выявляя закономерности

этих процессов,  архивоведение разрабатывает  теоретические  и

методические основы  архивного  дела.  Предметом архивоведения

являются также  вопросы  организации и практической работы ар-

хивных учреждений.

     Основной задачей архивоведения является разработка теории
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методики и истории:

     - комплектования государственных архивов, экспертизы цен-

ности документов, формирования Государственного архивного фон-

да;

     - классификации   документов  Государственного  архивного

фонда;

     - организации научно-справочного  аппарата  к  документам

Государственного архивного фонда;

     - организации использования документов;

     - организации работы архивных учреждений;

    Естественно, что  знания архивоведения необходимы для раз-

вития теории и практики музейного дела.  В музеях собирается и

хранится большое  количество архивных документов.  Умение пра-

вильно организовать комплектование архивов  музеев,  правильно

организовать их  хранение и использование - первостепенная за-

дача музейных работников.

     Архивоведение тесно связано с исторической наукой. Архивы

являются основной базой для проведения исторических исследова-

ний. Особое значение для архивоведения имеют достижения специ-

альной исторической дисциплины - источниковедения.  Источнико-

ведение изучает природу  исторических  источников,  закономер-

ности отражения в них исторической действительности,  обобщает

приемы и методы выявления и отбора источников  для  исследова-

ния, разрабатывает методы анализа источников. Эти исследования

позволяют  правильно  решать  теоретические вопросы экспертизы

ценности документво,  обосновывать  отбор  на  государственное

хранение  полноценных в научном и практическом отношении доку-
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ментов.

      Знани истории  государственных учреждений необходимо для

решения проблем фондирования документов, экспертизы их ценнос-

ти,  их  систематизации  и  классификации,  организации  науч-

но-справочного аппарата. Знание истории государственных учреж-

дений  облегчает поиски документов для научной и научно-публи-

каторской деятельности в государственных архивах, где докумен-

ты систематизированы по фондам - комплексам документов,  отло-

жившихся в результате деятельности государственных учреждений.

     Для практической работы с текстами  документов  (особенно

для работы с документами ранних периодов русской истории) важ-

ны достижения вспомогательных исторических дисциплин:  палеог-

рафии, дипломатики,  исторической хронологии,  метрологии,  ге-

ральдики, сфрагистики,  генеалогии,  нумизматики, исторической

географии и т.д.

     Помимо исторических наук, архивоведение имеет тесные свя-

зи с науками об управлении,  с документоведением, с документа-

листикой. Архивоведение тесно связано с науками  информацион-

ного цикла. Большой интерес вызывают исследования в области те-

ории информации и информатики.  Архивоведение тесно  связано  с

тем разделом информатики,  который занимается проблемами инфор-

мационного поиска.

         22. 0  2ОСНОВНЫЕ ТЕРМИНЫ  И  ПОНЯТИЯ  ТЕОРИИ И ПРАКТИКИ

                         2АРХИВНОГО 0  2ДЕЛА.

     Понятие есть исходная форма научного знания,  а также его

результат.  Совокупность  определений  понятия,  развернутых в
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систему,  есть теория.

     Понятийным аппаратом   архивоведения  занимается  научная

дисциплина - архивоведческое терминоведение. Объект архивовед-

ческого терминоведения - архивная терминология.  Предмет - ко-

дификация архивной терминологии (т.е.  выявление и описание ее

нормы) и ее нормализация (т.е.  деятельность,  направленная на

соблюдение  нормы,  активное  вмешательство в процесс эволюции

терминологии),  а также исследование истории архивной термино-

логии и разработка на этой основе ее теории.

     В настоящем курсе широко используются понятия, достаточно

прочно вошедшие в архивоведческую литературу из смежных наук -

источниковедения, документоведения, документалистики, информа-

тики,  кибернетики и др. Но однозначного понимания и использо-

вания многих терминов в архивоведческой литературе нет.

     Рассмотрение основных  понятий  архивоведения  необходмо,

так как без уточнения вкладываемого в  них  смысла  затруднено

восприятие материала.

     АРХИВ.

     Словом "архив"   (латинское   archivum,   от   греческого

archeion - присутственное место) в древней  Греции  называлось

место хранения   государственных  документов.  Понятие  "архив"

употребляется в двух значениях:  1) учреждение или его  часть,

хранящие документы; 2) совокупность документов, образовавшихся

в результате деятельности учреждений,  предприятий или отдель-

ных лиц.

     Следует различать понятия "государственный архив" и  "ве-

домственный архив".
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     ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ - архив, входящий в государственную

архивную службу,  основным назначением которого является комп-

лектование, хранение и организация использования документов, а

также научно-исследовательская работа.

     ВЕДОМСТВЕННЫЙ АРХИВ - архив,  хранящий документы до пере-

дачи их в соответствующий государственный архив (ведомственный

архив с переменным  составом  документов)  или  осуществляющий

государственное хранение  документов  (ведомственный  архив  с

постоянным составом документов).

    Совокупность ценных документов, являющихся государственной

собственностью и подлежащих централизованному  учету  называют

ГОСУДАРСТВЕННЫМ АРХИВНЫМ ФОНДОМ.

     АРХИВНОЕ ДЕЛО.

     Архивное дело  -  отрасль  деятельности  общества  (госу-

дарства), охватывающая политические,  правовые и  практические

аспекты хранения и организации использования архивных докумен-

тов.

     В настоящее   время  архивы  представляют  собой  сложную

систему учреждений,  а архивное дело является важной  отраслью

государственной деятельности. Архивы, органы управления архив-

ным делом и научно-исследовательские организации в  сфере  ар-

хивного дела составляют архивную службу страны.

     АРХИВНЫЙ ФОНД.

     Совокупность документов, образующихся в процессе деятель-

ности организации  или  лица представляет собой документальный

фонд.

     Документальный фонд  или  его  часть,  принятые  на госу-
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дарственное хранение,  либо оформленная в архиве  обособленная

совокупность документов, исторически и/или логически связанных

между собой называется архивным фондом.

     Архивный фонд,  состоящий  из документов образовавшихся в

процессе жизни и деятельности отдельного лица, семьи, рода на-

зывается архивным фондом личного происхождения.

     Архивный фонд следует отличать от архивной коллекции.

     Архивная коллекция  - совокупность  отдельных  документов,

образовавшихся в процессе деятельности различных  фондообразо-

вателей и объединенных по одному или нескольким признакам.

     Фондообразователем в архивоведении принято считать  орга-

низацию или  лицо,  в процессе деятельности которых образуется

документальный фонд.

     АРХИВНЫЙ ДОКУМЕНТ.

          Документ, хранящийся в архиве называют архивным  до-

кументом.  Само по себе понятие простое, но следует учитывать,

что документом называют и книгу и  любой  другой  материальный

носитель информации. Но книги хранятся в библиотеке, а в архи-

ве хранятся, как правило, документы, образовавшиеся в процессе

деятельности учреждений,  организаций,  предприятий,  воинских

частей, частных лиц.  Документы хранящиеся в  архиве  являются

историческими источниками.

     ИСТОРИЧЕСКИЙ ИСТОЧНИК.

     Исторический источник - продукт материальной или духовной

культуры, служащий для получения данных о процессах обществен-

ного развития.

     ЕДИНИЦА ХРАНЕНИЯ.

                            - 52 -

     Все документы,  хранящиеся в архивах учитываются. Единица

учета документов  в  архиве,  представляющая  собой  физически

обособленный документ или совокупность документов, имеющие са-

мостоятельное значение, в архивоведении называют единицей хра-

нения.

     АРХИВНАЯ ОПИСЬ - основной учетный документ архива,  раск-

рывающий состав, содержание и количество единиц хранения фонда,

                             2ГЛАВА II

                 2АРХИВНОЕ ДЕЛО ДО НАЧАЛА XX ВЕКА

                21.  АРХИВЫ НА РУСИ В IX - XY ВВ.

     Для раннего этапа развития архивного дела характерно сов-

местное хранение  документов,  рукописных  книг и материальных

ценностей. Реальный процесс создания первых архивов и  библио-

тек уходит корнями в далекое прошлое.  Произошло это,  как ут-

верждают ученые,  в III тысячелетии до н.э.  в Древнем Шумере.

В шумерском царстве хранились глиняные таблички с клинописными

текстами в больших закрытых ящиках  или  корзинах.  Эти  ящики

снабжались особыми табличками, содержащими сведениями о храня-

щихся там документах.

     Крупнейшим хранилищем  документов  элинистического Египта

была знаменитая Александрийская библиотека,  которая  в  период
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своего расцвета  включала  около  миллиона документов на многих

языках. Имеются сведения о документальных собраниях в  Древнем

Риме и Греции.  С крушением античного мира погибла и созданная

им документальная культура.  История документальных коммуника-

ций стала возрождаться заново в средние века.

     У наших предков - восточных славян - письменность возник-

ла задолго до принятия христианства.  В договорах князя  Олега

(911)  имеется  упоминание о "Законе русском",  не дошедшем до

нас.  Арабские путешественники  Ибн-Фадлан  и  Ибн-эль  видели

русские надписи.  Археологи обнаружили надписи, которыми поль-

зовались наши предки задолго до того, как получила распростра-

нение "кириллица".

     В период объединения феодальных княжеств,  образования  и

расширения централизованного  русского государства происходило

собирание архивов феодальных князей. Все собранные архивы кня-

жеств хранились в Москве в великокняжеской,  а затем  царской

казне вместе с другими ценностями. Позднее эти архивы были вы-

делены из казны и составили так называемый "царский архив".

     С возникновением и развитием центральных и местных учреж-

дений (  приказов,  коллегий,  министерств) зарождались и новые

архивы, усложнялась их структура, функции.

     Письменные документы  в  Древнерусском  государстве  были

распространенным явлением.

     Первыми архивами на Руси  были  сокровищницы,  в  которых

князья вместе с драгоценностями хранили важные документы. Сбе-

регались документы также в церквах и монастырях.  Хотя  ориги-

нальные документы Киевской Руси не сохранились,  нет сомнения,
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что в то время существовали архивы, в которых хранились разно-

образные династические рукописные материалы, а также, как мож-

но предположить,  акты передачи, пожалований имущества, земли,

основания монастырей и т.п.

     В результате  деятельности великокняжеского двора и таких

должностных лиц,  как "печатник" (хранитель княжеской печати),

"металник" (исполнял обязанности секретаря на суде) и "писец",

возникали документы, отлагавшиеся в казне. На местах админист-

ративные и судебные функции выполняли "посадники".  В процессе

их деятельности также отлагались документы.  В городах  архивы

помещались в патрональных храмах,  т.е. храмах тех святых, ко-

торые считались покровителями того или иного города.

     Возникали личные  архивы.  Сын Ярослава Мудрого Святослав

собрал большое количество рукописей. Богатая коллекция имелась

у курского посадника. Большой исторический интерес представля-

ют архивы  Псковской  и  Новгородской  феодальных   республик.

Псковский архив находился при Троицком соборе.  В ларях-сунду-

ках (отсюда и название -  "Ларь")  хранились  решения  вечевых

собраний, законодательные акты, церковные постановления, част-

ные документы (духовные завещания, платежные расписки, заемные

записи и  т.д.).  Государственные или церковные акты,  которые

утверждались на вече, помещали в "Ларь святой Троицы", придавая

им тем самым юридическую силу.  После того, как акт терял свое

свое значение,  по постановлению веча его из ларя извлекали  и

уничтожали. Эта  процедура  носила официальный,  торжественный

характер. Заведовал архивом ларник - лицо, занимавшее высокое

положение и пользовавшееся большим политическим влиянием.
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     Псковский ларь был не только архивом, но и вечевой канце-

лярией. При  "Ларе  святой Троицы" сосредотачивалось летописа-

ние, оформлялись и частноправовые акты. Если князь отказывался

скрепить своей печатью документ, то это на законных основаниях

мог сделать  "Ларь  святой Троицы", приложивши печать Пскова.

     В период  феодальной  раздробленности  зарождается учет и

описание письменных ценностей. Ипатьевская летопись, например,

содержит перечневую  роспись  рукописей и книг,  пожертвованных

церквам и  монастырям  владимиро-волынским  князем  Владимиром

Васильевичем. Это первая опись, дошедшая до нас. Она датирова-

на 1288 годом.

               22. 0   2АРХИВНОЕ ДЕЛО В XYI - XYII ВВ.

     В ходе присоединения к Москве различных княжеств  великие

князья  московские  вместе  с "собиранием земель" осуществляли

"собирание архивов".  В период княжения Ивана III архивные до-

кументы приобрели  особое политическое значение.  В своей объ-

единительной политике в борьбе с удельными князьями  Иван  III

широко использовал  духовные  и договорные грамоты своих пред-

шественников, ссылался на них.

     Были конфискованы  и  перевезены в Москву и многие архивы

бывших княжеств.   В   Москве   остались   следы   псковского,

ярославского, рязанского,  черниговского,  и  некоторых других

архивов периода феодальной раздробленности. Эти важные в поли-

тическом отношении документы сначала хранились вместе с казной
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государя. В XYI в.  выделился так называемый Царский архив.  В

него  включались  и  некоторые  материалы  высших  учреждений,

касающиеся дел внутреннего управления, отношений с иностранны-

ми государствами и т.д.  В архиве были две группы  документов:

материалы,  изъятые в воссоединенных русских землях (завещания

удельных князей, договорные грамоты и др.), и документы, отра-

жающие внутреннюю и внешнюю политику Русского централизованно-

го государства.  Анализ состава и содержания документов позво-

лил  ученым сделать вывод,  что это был не великокняжеский или

ведомственный архив какого-либо приказа, а общий архив Русско-

го государства. В нем отлагались материалы, имеющие в основном

общегосударственное значение.

      Заведовал архивом дьяк. Все документы описывались после-

довательно по сундукам. Сохранилась часть описи второй полови-

ны XYI в. Царский архив хранили более чем в 200 сундуках.

Во второй половине XYI в.  сюда поступали в основном материалы

Боярской думы, личной канцелярии царя и Посольского приказа.

Архив поддерживал  служебные связи с такими учреждениями,  как

Казенный двор,  Разрядный приказ, Поместный приказ, Челобитный

приказ,  Казанский  дворец  и  другими  дворцовыми  приказами,

с постельною ("Государевою") казною, митрополичьею казною, дь-

ячими избами городов.  Царский архив  являлся  комплектующимся

архивом.

              СОСТАВ ДОКУМЕНТОВ ЦАРСКОГО АРХИВА
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               ╔═════════════════════════════╗

               ║  Ц А Р С К И Й   А Р Х И В  ║

               ╚═════════════╤═╤═════════════╝

                             │ │

                   ┌─────────┘ └─────────┐

                   │                     │

                   │                     │

       ┌───────────┴──────────┐ ┌────────┴───────────────┐

       │ документы княжеств,  │ │документы  по внутренней│

       │   присоединенных     │ │   и внешней политике   │

       │   к  Московскому     │ │Русского централизован- │

       │      княжеству       │ │    ного государства    │

       │    в XIY-XYI вв.     │ │                        │

       └──────────────────────┘ └────────────────────────┘

     В начале XYII в. во время польской и шведской интервенции

Царский архив был частично вывезен в Польшу, частично разграб-

лен.

     В конце  XYII в.  произошла реорганизация Царского (Госу-

дарственного архива России) архива.  Большинство его уцелевших

дел было передано в архив Посольского приказа. Затем документы

Посольского приказа вошли в Московский главный архив МИД. Сей-

час они находятся в ЦГАДА.

     Документы Царского  архива использовались во внутреннепо-

литических и  внешнеполитических  целях.  Материалами   архива
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пользовался Иван  YI.  Документы  Царского архива выдавались во

временное пользование (а иногда на постоянное хранение) прави-

тельственным учреждениям.  Архивные источники привлекались при

составлении родословцев, посольских и разрядных книг.

     Большой интерес представляют также архивы приказов. В XYI

- XYII вв.  в Русском государстве действовала система приказов

- центральных государственных учреждений,  которые подчинялись

царю и Боярской думе. Возникла своеобразная "приказная" систе-

ма делопроизводства,  на формирование которой влияли не только

обычаи, традиции,  но и государственные законы, нормы междуна-

родного права.  При приказах начали накапливаться архивные до-

кументы.

     Архив Посольского приказа образовался в середине  XYI  в.

Он охватывал документы по дипломатическим и экономическим свя-

зям России с иностранными государствами начиная с XY в.  и  до

ликвидации приказа в первой четверти XYIII в.

     В архив Разрядного (разряд - распределение, роспись) при-

каза,  который ведал служилыми людьми, военным делом, придвор-

ной службой,  попали боярские книги и списки, разрядные книги,

донесения  о  военных действиях и т.п.

     В архив Поместного приказа - документы  о  развитии  фео-

дальной   земельной  собственности  и  закрепощения  крестьян:

писцовые,  переписные,  межевые книги, документы о пожаловании

земли, розыске холопов и т.п.

     В результате  деятельности  органов  местного  управления

создавались архивы местных учреждений.  До нас дошли некоторые

дела Муромской  и Каширской губных изб,  которые начали созда-
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ваться в 30-е годы XYI в.  В архивах губных изб концентрирова-

лись судебные  дела,  переписка с Разбойным приказом и другими

губными избами.

              АРХИВЫ ЦЕНТРАЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ XV ВЕКА

                    ╔═════════════════════╗

                    ║   АРХИВЫ  ПРИКАЗОВ  ║

                    ╚════╤═╤════════╤═╤═══╝

                         │ │        │ │

         ┌───────────────┘ │        │ └───────────────┐

  ┌──────┴──────┐ ┌────────┴───┐ ┌──┴─────────┐ ┌─────┴──────┐

  │    АРХИВ    │ │   АРХИВ    │ │   АРХИВ    │ │   АРХИВ    │

  │ ПОСОЛЬСКОГО │ │ РАЗРЯДНОГО │ │ ПОМЕСТНОГО │ │ ОРУЖЕЙНОГО │

  │   ПРИКАЗА   │ │  ПРИКАЗА   │ │  ПРИКАЗА   │ │  ПРИКАЗА   │

  └─────────────┘ └────────────┘ └────────────┘ └────────────┘

     Несколько позднее  создаются земские избы,  фонды которых

сохранились немного лучше.  В архивы земских изб поступали ма-

териалы по  производству судебных дел над посадским и черносо-

шным населением,  а также дела  по  сбору  податей  и  пошлин,

описанию городских земель,  лавок,  дворов, мельниц и т.д. Эта

документация помещалась в "земских ларцах" вместе с  денежными

сборами и уставными грамотами.

     До нас дошли материалы приказных изб, функционировавших в

XYII и начале XYIII вв. Приказные избы ведали административны-

ми,  военными, финансовыми, полицейскими, судебными делами го-

родов и уездов.

     Большое количество материалов концентрировалось в архивах
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учреждений и монастырей, которые являлись крупнейшими феодала-

ми. Церковники хранили документы,  фиксирующие право на землю,

различные привилегии и т.п.

     Потерявшие практическое значение документы хранили в спе-

циальных помещениях - "казенках". Дела хранились в казенках по

столам и повытьям,  в соответствии со  структурой  учреждения.

Документы располагались в ларцах,  ящиках и сундуках,  которые

следовало закрывать на замки и опечатывать печатями. Часто де-

ла просто  сваливались  на "полатях".  На ящиках привешивались

специальные ярлыки с указанием  хранящихся  здесь  материалов.

Архивные дела нумеровались.

     Верховная власть  осуществляла  контроль за хранением ар-

хивных  документов.  Центральные   учреждения   обязаны   были

представлять  на  рассмотрение высшей власти описи своих архи-

вов. Проявлялась забота об обеспечении сохранности документов.

Описи архивов XYII века более конкретны по сравнению с  описью

Царского архива.  Глухие заголовки сменяются подробным раскры-

тием содержания документов.

     Получило широкое  распространение  составление  различных

архивных справочников.

      Архивные документы  достаточно  широко   использовались.

Большое  значение  имели архивные документы при выработке важ-

нейших законодательных актов,  для  обслуживания  практических

потребностей учреждений,  светских и церковных феодалов.  Раз-

рядные книги,  например,  использовались при местнических спо-

рах. Определенное воздействие оказывали архивные документы при

определении  внешнеполитического  курса  (особенно   материалы
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Посольского приказа).  В XYII в. архивные документы стали шире

использоваться  при  разработке  летописей  (в  частности  при

составлении "Нового летописца"), при написании крупных истори-

ческих сочинений (например, "Сказания Авраама Палицина").

               АРХИВЫ НА РУСИ В XVI-XYII ВВ.

                             ╔══════════════════════════════╗

                             ║       ЦАРСКИЙ АРХИВ          ║

 ┌────────────────┐          ║(документы в XYI в. переданы  ║

                            - 62 -

 │     АРХИВЫ     ├──────────╢     в архив посолькского     ║

 │ВЫСШИХ  ОРГАНОВ │          ║          приказа)            ║

 │                │          ║             │                ║

 └────────────────┘          ╠═════════════╧════════════════╣

 ┌────────────────┐          ║                              ║

 │     АРХИВЫ     │          ║          АРХИВЫ              ║

 │  ЦЕНТРАЛЬНЫХ   ├──────────╢         ПРИКАЗОВ             ║

 │ГОСУДАРСТВЕННЫХ │          ║                              ║

 │  УЧРЕЖДЕНИЙ    │          ╠══════════════════════════════╣

 └────────────────┘          ║                              ║

 ┌────────────────┐          ║                              ║

 │     АРХИВЫ     │          ║            АРХИВЫ            ║

 │    МЕСТНЫХ     ├──────────╢     ЗЕМСКИХ И ПРИКАЗНЫХ      ║

 │   УЧРЕДЕНИЙ    │          ║             ИЗБ              ║

 └────────────────┘          ╠══════════════════════════════╣

 ┌────────────────┐          ║                              ║

 │   ЦЕРКОВНЫЕ    ├──────────╢            АРХИВЫ            ║

 │     АРХИВЫ     │          ║     ЦЕРКВЕЙ И МОНАСТЫРЕЙ     ║

 └────────────────┘          ║                              ║

                             ╚══════════════════════════════╝

              23. 0   2АРХИВЫ РОССИЙСКОЙ ИМПЕРИИ XYIII ВЕКА.

     Реформы Петра I в  области  организации  государственного

управления непосредственно затронули архивное дело. Вместо уп-
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раздненых старых  учреждений  возникли  многочисленные  новые,

среди них Сенат, Синод, коллегии.

     В коллегиях,  как и в других учреждениях, быстро накапли-

вался огромный архивный материал.  В 1721 г. "Генеральный рег-

ламент" определил права коллегий,  порядок их работы, делопро-

изводство, организацию архивов. 44-й раздел "Генерального рег-

ламента"   специально   посвящен  архивам.  В  нем  впервые  в

российском законодательстве употребляется  термин  "архив".  В

"Регламенте"  подчеркивается  необходимость отделения текущего

делопроизводства от архива. Через три года после окончания де-

ла канцелярия должна передавать его в архив.

      _АРХИВЫ ВЫСШИХ УЧРЕЖДЕНИЙ ..

     В начале XYIII века  продолжала  функционировать  Боярская

дума.  С 1707 г. стали вестись протоколы заседаний думы, а сами

заседания именовались Консилией министров. В 1711 году Консилия

министров была ликвидирована в связи с созданием Сената.  Боль-

шое значение имеют фонды сенатских архивов.  В 1713 году  Сенат

переводится в Петербург,  где создается его новая канцелярия. В

1719 году здесь учреждается должность архивариуса. Но сам архив

как  самостоятельная  структурная часть был создан в 1763 г.  В

нем отлагались царские манифесты и указы Сенату,  другим учреж-

дениям и лицам; журналы, протоколы, делопроизводство Сената.

       Московский сенатский архив хранил менее важные докумен-

ты. В  это хранилище наряду с делопроизводством московских уч-

реждений передавались фонды ликвидированных учреждений   XYI

                            - 64 -

- XYIII века. Первым сюда поступил архив Разрядного приказа.

     Комплекс важных источников сложился при Кабинете его  им-

ператорского величества (1704 - 1727).  Кабинет являлся личной

канцелярией Петра I. При Кабинете Петра I сложился один из бо-

гатейших архивов,  который  постоянно пополнялся.  Это был ар-

хив-коллекция, материалы которой охватывали многие важные сто-

роны государственной и общественной жизни России.

В 1721 году был создан святейший правительственный  Синод.  По

отношению к  Сенату и Кабинету Синод занимал подчиненное поло-

жение. В Синоде отлагались материалы об  управлении  церковью,

деятельности духовенства, состоянии церквей и монастырей, за-

ведовании учебными заведениями и др.  В 1738 г.  для  хранения

документов была создана специальное структурная часть, которую

возглавлял архивариус.

     Большой интерес представляет архив Верховного тайного со-

вета (1726-1731). Верховный тайный совет ведал внешней и внут-

ренней политикой России и решал важнейшие государственные воп-

росы. В мае 1727 г. сюда поступил архив Кабинета Петра I.

     Крупный комплекс  документов  сложился  в результате дея-

тельности Кабинета министров (1731 -  1741).  Это  указы  Анны

Ивановны, доклады  кабинет-министров императрице;  материалы о

войне с Турцией и Швецией,  снабжении, комплектовании и обуче-

нии войск и др. Сюда же передали архив Кабинета Петра I.

     Важные материалы сконцентрировались в архиве  Конференции

при высочайшем  дворе (1756 - 1762),  которая была создана для

руководства военными действиями против Пруссии и  рассмотрения

внешнеполитических вопросов,  но затем сосредоточила также уп-
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равление внутренней жизнью страны.

     Верховный тайный  совет,  Кабинет министров и Конференция

при высочайшем дворе фактически подчинили себе Сенат и  колле-

гии.

      _АРХИВЫ ЦЕНТРАЛЬНЫХ И МЕСТНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ.

     Вместо приказов  с  1717  г.  стали создаваться коллегии.

Каждая коллегия считала удобным хранить свои дела в своем  ар-

хиве, который образовывался так же, как при других учреждениях.

     В начале XYIII в.  на местах на смену существовавшим хра-

нилищам документов при приказных и земских  избах  учреждались

архивы  вновь  созданных  учреждениях:  в  губерниях - при гу-

бернских канцеляриях, в провинциях - при провинциальных канце-

ляриях, в уездах - при земских комиссарах. Эти хранилища комп-

лектовались в основном документами учреждений-фондообразовате-

лей. Им передали и дела упраздненных приказных и земских изб.

     В то  же  время стала возникать сеть архивов судебных уч-

реждений: провинциальных, городовых и надворных судов. В горо-

дах учреждались  органы  самоуправления - ратуши,  при которых

создавались архивы.  В ведении этих органов оказались в основ-

ном финансовые дела.

     В результате реформы  государственного  аппарата  1775  -

1785 гг.  количество  местных учреждений и архивов при них еще

более возросло.  В процессе деятельности административных, су-

дебных и финансовых органов создавались обширные комплексы до-

кументов. Они откладывались в многочисленных архивах.
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      _ 1ИСТОРИЧЕСКИЕ АРХИВЫ. . 0  В XYIII веке возникают исторические

архивы. Исторические архивы появились одновременно с возникно-

вением исторической   науки.  Исторические  архивы  хранили  в

основном документацию, потерявшую практическое значение, кото-

рая использовалась учеными при написании исторических трудов.

     МОСКОВСКИЙ АРХИВ КОЛЛЕГИИ ИНОСТРАННЫХ ДЕЛ (КИД). Это пер-

вый исторический архив. Он был образован из документов бывшего

Посольского приказа. В 1720 году архив поступил в ведение Кол-

легии иностранных дел,  в 1724 году он получил название "Гене-

рального архива старых государственных дел".  Находился  он  в

Москве при конторе Коллегии иностранных дел;  после ликвидации

конторы в 1781 г.  он фактически стал самостоятельным, получив

официальное название  -  Московский архив Коллегии иностранных

дел (в начале XIX в.  после образования  министерств  название

архива несколько  изменилось:  Главный  московский  архив  Ми-

нистерства иностранных дел).

     Архив был самостоятельным историческим учреждением.  Пер-

вые годы после создания архива поступлений в него  практически

не было. Он стал комплектоваться с января 1732 г. В 1782 году

за огромную для того времени сумму (20 тыс.  руб.) были приоб-

ретены архивом богатое собрание документов и библиотека  Г.-Ф.

Миллера,  причем до его смерти вся "коллекция оставалась в его

распоряжении".  Вместе с ней поступили такие уникальные  изда-

ния, как сочинения М.В. Ломоносова.

     РАЗРЯДНО-СЕНАТСКИЙ АРХИВ.  В  1763 г.  в связи с реформой

Сената ликвидировалась его Московская контора,  а ее документы

слились с  фондом Разрядного приказа и составили самостоятель-

                            - 67 -

ный Разрядно-сенатский архив. Это было в основном историческое

учреждение, хотя  подчинялось оно,  как и раньше,  Сенату (не-

посредственно - его московским департаментам). В Петербурге же

при Сенате имелся свой большой архив.

     С годами Разрядно-сенатский  архив  окончательно  утратил

практическое значение  в  работе  государственных учреждений и

превратился в государственный архив. Ему передавались докумен-

ты некоторых  других  ликвидированных  учреждений:  Сибирского

приказа, раскольничей конторы и др.

     ГОСУДАРСТВЕННЫЕ САНКТ-ПЕТЕРБУРГСИЙ И МОСКОВСКИЙ АРХИВЫ

                     СТАРЫХ ДЕЛ.

     Государственный Санкт-Петербургский  архив старых дел об-

разован в 1780 году. Существовал до до 1834 года. За время ра-

боты было сконцентрировано 750 тыс. дел.

     Государственный Московский  архив  старых дел образован в

1782 году. Существовал до 1852 года. Хранилось 6 млн. дел.

     Здесь хранились  документы ликвидированных коллегий,  кон-

тор, канцелярий,  а также материалы бывших приказов.  Подчиня-

лись оба архива Сенату.

     МЕЖЕВОЙ АРХИВ.

     В результате проведения в 1768 г.  так называемого  гене-

рального межевания земель возник огромный документальный мате-

риал, собранный с разных концов страны в  Москве.  Так  возник

Межевой архив. Ему передали  дела  по  межеванию из материалов

бывшего Поместного приказа и Вотчинной коллегии.

     ПОМЕСТНО-ВОТЧИННЫЙ АРХИВ.

     Материалы ликвидированной вотчинной коллегии вместе с де-
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лами бывшего  Поместного  приказа  образовали в 1786 г.  Госу-

дарственный архив прежних вотчинных дел,  который обычно назы-

вали просто Поместно-вотчинным архивом, подчиненным Вотчинному

департаменту.

      1РАЗМЕЩЕНИЕ АРХИВОВ,  ПОРЯДОК РАБОТЫ,  ШТАТЫ,  ОРГАНИЗАЦИЯ

 1ХРАНЕНИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ.

     В XYIII  веке Сенат выпустил ряд указов,  направленных на

улучшение архивного дела.  Сенатский указ 1726  года  требовал

содержать дела  "в  сохранном  месте",  а  архивные помещения

осмотреть, "и на которых кровли худы,  то починить немедленно,

дабы от течи...  столбцам не учинилось повреждения". Указ Се-

ната 1736 года предписывал строить для архивов каменные здания

с железными  затворами  и  решетками на окнах,  "от деревянного

строения не в близости". Предписывалось также дела из учрежде-

ний не  выносить и архивы держать за печатями.  Сенатский указ

1781 г. предписывал учреждениям передавать в архив дела в упо-

рядоченном состоянии и в сопровождении реестров.

     По генеральному регламенту должность архивариуса как  ру-

ководителя архива была единственной. Он выполнял текущую рабо-

ту. Если в  архиве  начиналась  работа  по  упорядочению  дел,

составлению описей и других справочников,  то сюда прикоманди-

ровывались на время канцеляристы и копиисты, в основном из уч-

реждений-фондообразователей.

     Оклады архивистов зависели от степени важности хранящихся

документов. На  служащих архива лежали обязанности "надзирать и

охранять" документы и осуществлять справочную работу.  Продол-
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жительность рабочего  дня составляла 6 часов.  Если же справка

или копии документов были нужны  какому-нибудь  сановнику,  то

администрация не выпускала сотрудников из архива,  пока работа

не будет завершена.

     В XYIII  веке определились два подхода к организации хра-

нения документов. В "текущих" архивах действующих учреждений в

основном дела хранились так, как они сформировались в канцеля-

риях. Внутри документальных массивов структурных  подразделений

учреждений источники разделялись по тематическому,  хронологи-

ческому и другим признакам.

     В исторических  архивах начинает проявляться иной подход,

который часто называют библиографическим: каждый отдельный до-

кумент рассматривался  в  качестве  самостоятельного объекта и

приравнивался в классификационном отношении к книге.  Документы

стали классифицироваться  по  предметному признаку,  на основе

жестких формально-логических схем.  Такая система хранения дел

в дальнейшем получила отрицательную оценку.

     Работа по выполнению запросов правительственных  учрежде-

ний и  частных  лиц считалась основной в деятельности архивов.

Большую работу проводили дипломатические архивы. Положительное

значение имела публикация архивных документов. Она способство-

вала расширению источниковой базы и развитию исторической нау-

ки.

     Уже в XYIII в. крупные историки начали заниматься архива-

ми профессионально. Так, Г.-Ф. Миллер работал в Московском ар-

хиве  коллегии  иностранных  дел,  М.М.  Щербатов внес весомый

вклад в упорядочение материалов архива Кабинета Петра I.  Чуть
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позже  проявилась противоположная тенденция,  когда сами архи-

висты становились видными учеными.  Так было с Н.Н. Бантыш-Ка-

менским и А.Ф.  Малиновским.  Они помогли А.И.  Мусину-Пушкину

провести научную работу над рукописью "Слова о полку Игореве".

     В XYIII в.  В.Н.  Татищев,  М.М. Щербатов, И.И. Голиков и

некоторые другие ученые изучали материалы МАКИД.

     Сотрудниками архивов являлись такие видные ученые XIX в.,

как К.Ф. Калайдович и П.М. Строев.

     4.   2АРХИВЫ РОССИЙСКОЙ ИМПЕРИИ В ПЕРВОЙ ПОЛОВИНЕ XIX В.

     Россия вставала на путь капиталистического развития. Кри-

зис феодально-крепостнического   развития  отразился  на  дво-

рянско-бюрократическом государстве. В начале XIX произошли су-

щественные преобразования в сети высших и центральных учрежде-

ний, что привело к усложнению государственного  аппарата.  Это

вызвало появление   в   стране  ведомств,  каждое  из  которых

представляло разветвленную систему центральных и  местных  уч-

реждений. Такая реорганизация привела к существенным изменени-

ям в области архивного дела.

      _АРХИВЫ ВЫСШИХ И ГОСУДАРСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ.

     Высший законодательный орган России - Государственный со-

вет (1810 - 1917) - рассматривал проекты законов, сметы и шта-

ты ведомств и учреждений,  решал административные  и  судебные

дела. Первым председателем Государственного совета был извест-
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ный коллекционер исторических  древностей  и  меценат  канцлер

Н.П. Румянцев.  В архиве этого органа власти отлагались важные

документы: законопроекты, именные указы и мнения общего собра-

ния Государственного совета и его  структурных  частей.  Здесь

концентрировались  также фонды различных учреждений:  Комитета

охранения общей безопасности,  Главного  комитета  по  кресть-

янскому делу, Главного комитета об устройстве сельского состо-

яния и др.

     Для согласования  деятельности  ведомств  и  рассмотрения

вопросов, которые министры не могли решать своей властью,  был

создан Комитет министров (1802-1906). В архив Комитета минист-

ров поступали  материалы по надзору за государственным аппара-

том, о борьбе с общественно-политическим движением,  выступле-

ниями крестьян, студенческими волнениями и др.

     Собственная его императорского величества канцелярия при-

обрела  характер  высшего  общегосударственного совета во время

войны 1812 года.  В архиве канцелярии отлагались письма и  до-

несения русских военноначальников,  журналы о военных действи-

ях, материалы о формировании ополчения и комплектования  армии

и др.

     В 1826 году были созданы I,  II и III отделения Собствен-

ной е.и.в. канцелярии. В архиве I отделения, которое унаследо-

вало функции от канцелярии предшествующего периода,  наряду  с

названными  документами хранились ведомости о ценах на продук-

ты,  проекты и мнения государственных деятелей, фонды сановни-

ков и другие материалы.

     Архив II отделения (1826-1882),  которое занималось коди-
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фикацией законов, хранил документы по истории законодательства

за период с середины XYII в. Здесь концентрировались законода-

тельные акты,  выявленные в архивах и правительственных учреж-

дениях,переписка  с  высшими  и  центральными  учреждениями по

составлению и изданию Полного собрания законов и Свода законов

Российской империи, сводов морских законов.

     III отделение  (1826-1880)  состояло  из пяти экспедиций.

Здесь сложились общий и два секретных архива.  В последних от-

лагались  наиболее важные в политическом отношении дела.  Сюда

поступали документы об организации политического сыска, материа-

лы  по  наблюдению за революционными организациями,  отдельными

революционерами, общественными деятелями, поэтами, писателями;

дела  некоторых политических тюрем (Шлюссельбургской крепости,

Алексеевского равелина Петропаловской крепости и др.);  сведе-

ния  о результатах наблюдения за иностранцами,  проживающими в

Росс и др.

     В 1828  году создается IY отделение,  которое существовало

до 1917 года.  (В 1880 году переименовано в Собственную е.и.в.

канцелярию по учреждениям императрицы Марии).  Здесь хранились

дела по управлению воспитательными домами и другими  благотв-

рительнми заведениями.

    Архив YI отделения (1842-1845) хранил дела,  относящиеся к

политике правительства в Закавказье.

     Создание новых высших органов привело  к  уменьшению  ро-

ли Сената. Это отразилось на составе и содержании его архивных

документов. Падение роли Сената привело к тому,  что у архивов

не стало высшего органа, который заботился бы о них и осущест-
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влял контроль их деятельности.

      _АРХИВЫ ЦЕНТРАЛЬНЫХ И МЕСТНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ.

     В 1802 г. вместо коллегий стали создаваться министерства.

Позднее был утвержден закон об их деятельности. Согласно этому

закону архивы не имели права самостоятельной переписки с  дру-

гими учреждениями,  их архивами и с частными лицами. Была соз-

дана более дробная система архивов,  так как  они  учреждались

при каждом департаменте.  Дробная сеть архивов в рамках одного

ведомства сильно затрудняла обеспечение сохранности и  исполь-

зования архивных документов.

     В этих архивах отражалась основная деятельность министерств.

     В архиве Министерства иностранных дел отлагались докумен-

ты, освещающие внешнюю политику самодержавия.

     В архиве Министерства внутренних дел,  например, концент-

рировались документы по управлению Россией.

     Архив Синода  хранил  документы о религиозной деятельности

церкви.

     Материалы Министерства   юстиции,  хранившиеся  в  Петер-

бургском сенатском архиве,  освещали деятельность судебных уч-

реждений.

     Документы Министерства народного просвещения освещали де-

ятельность государства в области народного образования.

     Материалы Министерства финансов характеризовали  финансо-

вое состояние России.

     Архивы Военного и Морского министерств хранили  документы

                            - 74 -

об организации армии и флота.

     Характерная черта архивного дела во второй  четверти  XIX

в. -  начало  концентрации департаментских архивов министерств.

Стало очевидным непригодность дробной сети архивов в централь-

ных учреждениях.  Министерства  стали постепенно переходить от

департаментских архивов к общим.

     Сеть и  функции  местных учреждений в первой половине XIX

века мало изменились,  но положение их архивов ухудшилось. До-

кументы часто  складывали  в заброшенных пустующих помещениях,

не пригодных для их хранения. Это приводило к раздроблению ар-

хивных фондов и утрате многих документов.

     Большой урон состоянию архивов нанесла Отечественная вой-

на 1812 года.

      _ИСТОРИЧЕСКИЕ АРХИВЫ.

     В 1832 г. Московский архив КИД (коллегии иностранных дел)

был переименован в Московский главных  архив  МИД.  Он  являлся

по-прежнему наиболее упорядоченным и доступным. В этом большая

заслуга его руководителей Н.Н.  Бантыш-Каменского,  АФ.  Мали-

новского, М.А. Оболенского. Сотрудниками архива являлись круп-

ные ученые К.Ф. Калайдович и П.М. Строев.

     С 40-х годов XIX в.  в архиве отсутствовало деление доку-

ментов на секретные и несекретные.  Он  стал  научным  центром

среди других  архивных  учреждений  и своеобразным "клубом для

историков.

     Интенсивно комплектовался Межевой архив,  концентрировав-
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ший материалы по различным межеваниям.  В нем были сконцентри-

рованы ценные источники, имеющие важное практическое и научное

значение.

     Петербургский государственный  архив  старых дел,  как мы

отмечали, находился непосредственно в подчинении  генерал-про-

курора Сената. В 1818 г. он перешел в ведение обер-прокурора I

- го департамента Сената.  Сюда передали  дела  экономического

комитета прежних  уголовных дел,  департамента Камер-коллегии,

комиссии о "посроении" Казанского собора и др. Архив существо-

вал до 1834 г.  Документы были переданы в Государственный архив

МИД (материалы  об  антифеодальных  выступлениях  и   развитии

русской общественной  мысли  в XYIII в.).  Остальные документы

были переданы в Московский государственный архив и архивы  су-

ществовавших ведомств государственного управления.

     Московские сенатские архивы  (Московский  государственный

архив старых дел Разрядно-сенатский архив,  Поместно-Вотчинный

архив) были изменены мало,  но заметно сократилось их комплек-

тование.

     В первой половине XIX века возникло несколько новых исто-

рических архивов.

     По положению 1812 г.  о Военном министерстве при нем  уч-

реждалось Военно-топографическое депо.  Депо карт включалось в

него как Архив Военно-топографического депо. К середине XIX в.

в нем были сконцентрированы карты, планы, атласы России и дру-

гих государств и ряд комплексов важнейших военных документов.

В связи  с  большим  значение  хранящихся в нем источников это

хранилище в 1867 г. получило наименование Военно-ученый архив.
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     Второй военный  исторический  архив - Московское отделение

архива инспекторского департамента - был  учрежден  7  февраля

1819 г. Он создавался для хранения документов Военной коллегии

и Военного министерства по 1812 г. Архив инспекторского депар-

тамента в Петербурге также хранил многочисленные комплексы дел

Военного министерства, Главного и Генерального штабов.

     Таким образом,  в  Военном  министерстве были созданы два

основных хранилища источников.  В первом их них концентрирова-

лись картографические  материалы,  документы стратегического и

оперативного характера,  а также источники о развитии  русской

военно-теоретической мысли. Во второй архив поступали в основ-

ном дела военно-административного,  военно-хозяйственного  ха-

рактера.

     Рост объемов документации, увеличение числа архивов вызва-

ли ряд мероприятий правительства по совершенствованию архивно-

го дела. Возникали проекты архивных реформ.

     В 1820  г.  член  комиссии  по  составлению  законов Г.А.

Розеннкампф подготовил "План о приведении в  лучшее  устройство

архивов вообще".   Он  предлагал  объединить  в  единый  госу-

дарственный архив исторические архивы Москвы и  Петербурга.  В

этом архиве  должны  были  работать  люди,  "кои могли усовер-

шенствовать себя в так называемой архивной науке".  Вопрос  об

обучении архивистов  был поставлен в России за год до открытия

в Париже первого в мире учебного заведения по  подготовке  ар-

хивных сотрудников - Школы хартий. Но в проекте не уточнялось,

при помощи каких мер эту полезную идею следовало  воплотить  в

жизнь.
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     Архив должен был находиться в ведении Главного управления

архивами, которое подчинялось Государственному совету.  Розен-

кампф предлагал завести на все  дела  государственного  архива

единую опись. Но в нем ничего не говорилось об архивах действу-

ющих учреждений.

     В первой  половине  XIX в.  в результате развития истори-

ческой науки усилился интерес к архивным материалам. Расширилась

работа по собиранию источников. Плодотворной была деятельность

"Румянцевского кружка",  который  существовал  по   инициативе

канцлера Н.П. Румянцева. В нем участвовало свыше 50 ученых раз-

ных поколений:  Н.Н.  Бантыш-Каменский, А.Ф. Малиновский, К.Ф.

Калайдович, П.М.  Строев,  М.П.  Погодин,  Д.П.  Попов,   А.Х.

Хвостов, И.И.  Григорович и др.  Многие из них являлись  архи-

вистами или же были тесно связаны с архивными учреждениями.

     П.М. Строев,  К.Ф.  Калайдович,  И.И.  Григорович и другие

ученые выявили  и опубликовали ряд ценных источников (Судебник

1497 г., Судебник 1550 г. и др.).

     Новым явлением  в  истории архивного дела стало широкое и

планомерное выявление материалов в  местных  архивах.  С  этой

инициативой выступил  П.М.  Строев.  С начала 1829 года по де-

кабрь 1834 г. архивистами под руководством П.М. Строева прово-

дились археографические экспедиции. Были обследованы более 200

хранилищ в 13  северны  и  центральных  губерниях  Европейской

России. Собрано  свыше 3 тыс.  документов и рукописей за XIY -

XYII в.  Важный результат экспедиции - возникновение в 1834 г.

Археографической комиссии,  опубликовавшей  значительное коли-

чество источников.
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     Несколько позже совершил археографическую экспедицию Н.В.

Калачев, впоследствии выдающийся архивист.

     Выявление источников  по отечественной истории проводилось

также в западноевропейских хранилищах.

     А.И7 Тургенев  в 30-40-е годы работал в архивах и библио-

теках Парижа,  Берлина,  Веймара, снимая копии с источников по

истории России.

     Н.Г. Устрялов  в  1845-1846  гг.  скопировал  в   архивах

Австро-Венгрии и  Италии  материалы  о  жизни царевича Алексея

Петровича в этих странах.

     Много и весьма плодотворно работал над архивными докумен-

тами Н.М.  Карамзин,  назначенный "российским  историографим".

Активно работал над документами столичных архивов А.С. Пушкин.

В начале XIX века архивные учреждения приступили  к  самостоя-

тельной публикаторской работе. В 1811 г. при Московском архиве

КИД была создана Комиссия печатания государственных  грамот  и

договоров.

      25. АРХИВЫ И АРХИВНОЕ ДЕЛО ВО ВТОРОЙ ПОЛОВИНЕ XIX в.

     В результате буржуазных реформ второй половины XIX в. про-

изошли значительные изменения в системе государственных учреж-

дений. В  этот  период  происходит оживление архивной работы в

связи с массовой сдачей в  архивы  документов  упраздненных  и

преобразованных учреждений.  Реорганизуются существующие архи-

вы, создаются новые исторические и ведомственные архивы.

     В архиве  Верховной  распорядительной  комиссии по охране
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государственного порядка и общественного спокойствия  концент-

рировались материалы,  направляемые  из Министерства юстиции и

III отделения с.е.и.в. канцелярии.

     В 1880  году  в  составе  Министерства внутренних дел был

создан Департамент государственной полиции (с 1883 г. - Депар-

тамент полиции),  который  унаследовал  в основном функции III

отделения с.е.и.в. канцелярии. В его архив поступали материалы

о борьбе  с  революционным и общественным движением разработке

политических законопроектов и инструкций.

     Многочисленные комплексы  документов  по  местной истории

создавались в результате  деятельности  губернских  правлений,

которые были  освобождены  в 1865 году от второстепенных адми-

нистративно-хозяйственных функций.

     Деятельность губернского  правления  дополняли  различные

присутствия, также возглавляемые губернатором:  по крестьянским

делам, по городским делам, по воинской повинности.

     По судебной реформе 1864 г.  были введены мировые  судьи,

окружные суды и судебные палаты. В их фондах концентрировались

документы о экономическом и правовом положении трудящихся.

     До нас дошло большое количество источников о деятельности

органов земского и городского "самоуправления".  Функции  этих

органов были ограничены и постоянно урезывались правительством.

     В архивах городских дум и управ откладывались документы о

городском хозяйстве,   росте  числа  торговых  и  промышленных

предприятий, деятельности учреждений просвещения и здравоохра-

нения, а  также ведомости о ценах,  документы о положении раз-

личных слоев населения.
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      _ИСТОРИЧЕСКИЕ АРХИВЫ.

     Во второй половине XIX в.  создаются  новые  исторические

архивы, В  1852  г.  был  создан Московский архив министерства

юстиции. Это произошло путем объединения трех  так  называемых

сенатских архивов:  Московского  государственного архива старых

дел, Разрядно-Сенатского архива,  Поместно-Вотчинного  архива.

     Три московских  сенатских  архива  вошли в состав МАМЮ на

правах его отделов.  Документы этих архивов имели важное прак-

тическое значение для дворянства. Таким образом, создание МАМЮ

отвечало сугубо практическим задачам.

     Вскоре этот  архив занял ведущее место среди других архи-

вов. Он превратился в научно-методический центр.  Много полез-

ного сделал   для  архива  его  первый  директор  П.И.  Иванов

(1852-1864). Затем архив возглавляли И.В. Калачов (1865-1885),

Н.А. Попов  (1885-1893),  Д.Я.  Самоквасов  (1892-1911) и Д.В.

Цветаев (с 1912 г.), являвшиеся видными архивистами и крупными

учеными.  Они  были  профессорами Московского университета,  а

Н.В. Калачов избран академиком.

     Архив комплектовался весьма интенсивно.  Крупное поступ-

ление было осуществлено после Судебной реформы 1864 г.,  кото-

рая упразднила старые судебные учреждения.

     Серьезные изменения  произошли  с  архивом   Министерства

иностранных дел.  В  1864 г.  он был объединен с Петербургским

архивом МИД. Вновь созданное хранилище документов получило наи-

менование Государственный и С.-Петербургский главный архив МИД.

     Московский главный архив МИД был значительно сокращен  по

штатам. Его  после смерти в 1873 опытного архивиста М.А.  Обо-
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ленского возглавляли далекие от архивного дела и  исторической

науки люди.

     Одним из ценных хранилищ для дворянства и государственно-

го аппарата оставался Межевой архив.  В послереформенный период

Межевой архив принимал ежегодно около 6-7 тыс. дел.

     Военно-исторические архивы.

     Архив Военно-топографического депо в 1863 году был переи-

менован в  Военно-исторический  и  топографический архив,  а в

1867 г.  было принято решение разделить этот архив на два  уч-

реждения: Военно-ученый  архив Главного штаба и Военно топогра-

фический штаб.

     После создания  Военно-ученого  архива характер его комп-

лектования сильно изменился.  Поступление карт и планов  резко

сократилось, и одновременно возрос процент сдаваемой текстовой

документации. В архив передавались военно-оперативные источни-

ки, материалы военных теоретиков, историков и др.

      _МЕСТНЫЕ ИСТОРИЧЕСКИЕ АРХИВЫ.

     В исторических архивах Украины,  Белоруссии и Литвы соби-

рались интересные материалы, отражающие историю этих регионов.

В архивы  поступали источники XY - XIII веков.  Архивы древних

актов комплектовались около 10 лет. Учреждения-сдатчики, стре-

мясь разгрузить  свои переполненные архивы,  порой присылали в

архивы древних актов материалы XIX в.  Но наблюдалась и проти-

воположная тенденция,  когда учреждения оставляли у себя древ-

ние документы.  Положение с помещениями у  этих  архивов  было

различным. Так,  Киевский  архив  сразу же разместился в здании
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университета, руководство которого проявляло о нем заботу. Ви-

тебский архив начал свою деятельность лишь в 1863 г., когда для

него выделили здание бывшего костела.

     Буржуазные реформы 60-70-х годов вызвали оживление в дея-

тельности архивов. Им в огромных размерах передавались матери-

алы упраздненных и преобразованных учреждений.  Но интенсивное

комплектование происходило  в  период,  когда  было  разрешено

уничтожать архивные документы. Ведомства активно разрабатывали

правила "О порядке разбора и уничтожения  решенных  дел".  Ми-

нистерство государственных  имуществ издало их в 1862 г.,  Ми-

нистерство финансов - в 1864 г.,  Министерство внутренних дел-

в 1865 г., Министерство юстиции - в 1871 г. Аналогичные прави-

ла издавались для местных учреждений.

     Следует отметить, что "эпоха реформ" одновременно явилась

периодом массового уничтожения архивных  дел.  Сформулированный

Н.В. Калачовым тезис:  "Пусть лучше лишнее храниться,  чем по-

лезное уничтожается" - полностью игнорировался.

     Выразителем интересов исторической науки, стал видный ар-

хивист и ученый Н.В.  Калачов (1819-1885), активно выступавший

в защиту архивных материалов. Н.В. Калачов - профессор кафедры

истории русского законодательства в Московском университете.  В

1865 г.  будучи сенатором и тайным советником, он был назначен

управляющим Московского архива Министерства юстиции.

     Н.В. Калачов провел большую работу по подготовке архивных

реформ в стране.  В это время в большинстве европейских  стран

уже была  проведена своеобразная централизация архивного дела.

Буржуазный характер носил и проект Н.В.  Калачова. Свой проект
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он представил  на  II  Археологический  съезд (1871 г.).  Этот

съезд просил правительство создать особу/  Временную  комиссию

об устройстве  архивов,  которая  с 1873 г.  стала работать под

председательством Калачова.

     Правительство, заинтересованное в спасении архивных мате-

риалов, пошло на незначительные изменения в архивном деле,  но

оно не хотело проводить архивную реформу в духе централизации,

предпочитая оставить архивы в руках дворянской бюрократии.  Ар-

хивная реформа 60-70-х годов не состоялась.

     В 1878 г.  начал работать  Петербургский  археологический

институт. Он   создавался   для  подготовки  "специалистов  по

русской старине, для занятия мест в архивах правительственных,

общественных и частных".

     С 1884 года начали работать  губернские  ученые  архивные

комиссии. Сначала  были  созданы  комиссии  в  Орловской,  Ря-

занской, Тамбовской и Тверской губерниях,  затем комиссии отк-

рылись еще в 36 губерниях. Комиссии должны были разбирать дела

местных учреждений,  предназначенных к  уничтожению,  т.е.  их

функции были ограничены,  и они создавали не архивы, а коллек-

ции. Археологический институт,  по мнению Калачова, должен был

руководить работой комиссий.

     Архивные комиссии организовывали также библиотеки  и  му-

зеи, занимались  сбором этнографического материала,  проводили

археологические раскопки.  Они стали своеобразными культурными

центрами на местах.
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         26. ПОЛОЖЕНИЕ АРХИВОВ В РОССИИ В НАЧАЛЕ XX ВЕКА.

     В период империализма наблюдался спад  работы  в  области

архивного дела.  В данный период не было создано ни одного но-

вого исторического архива.  Пагубно сказалась  на  сохранности

материалов первая мировая война.

      _АРХИВЫ ПРАВИТЕЛЬСТВЕННЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ.

     Ценные источники  хранились  в фонде Государственной думы

(1906-1917). В стенографических отчетах заседаний Думы и  жур-

налах заседаний  комиссий  получили освещение основные аспекты

ее деятельности.  Документы в архиве Государственной Думы хра-

нились по созывам. К ним составлены описи.

     После упразднения в  1906  г.  Комитета  министров  боль-

шинство его функций перешло к Совету министров (1905-1917).  В

архиве Совета министров отлагались журналы заседаний, материа-

лы об  учреждении  Государственной думы,  преобразовании Госу-

дарственного совета,  отчеты ведомств, дела о местном управле-

нии и самоуправлении, финансовых преобразованиях и т.д.

     Ценная документация отлагалась в архивах охранных отделе-

ний. "Охранки" в Петербурге, Москве и Варшаве были созданы еще

в предшествующий период.  В начале XX века они функционировали

в наиболее крупных промышленных и культурных центрах.

     В отчетах, донесениях, переписке начальников охранных от-

делений даются характеристики представителям различных партий,

содержатся обобщающие сведения.
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      _ИСТОРИЧЕСКИЕ АРХИВЫ.

     В период  продолжала  функционировать  сложившаяся   сеть

исторических архивов.  Исторические архивы находились в подчи-

нении различных ведомств,  но намечались  пути  к  консолидации

этих учреждений. В ведении Министерства юстиции находились два

исторических архива:  Московский архив Министерства юстиции  и

Главный межевой архив.

     В Министерстве иностранных дел - Московский главный архив

и Государственный архив МИД.

     В Военном министерстве - Военно-ученый и Лефортовский ар-

хивы.

     В Министерстве народного просвещения  -  местные  истори-

ческие архивы.

     После смерти Н.В.  Калачов в 1885 г. возобновилось актив-

ное уничтожение документов.

     Видный археолог и  историк  русского  права,  управляющий

Московским  архивом Министерства юстиции (1892-1911) Д.Я.  Са-

моквасов продолжил дело Калачова по спасению материалов и под-

готовке реформы архивного дела.

     Д.Я. Самоквасов внес на рассмотрение XI  Археологического

съезда, проходившего в Киеве в 1899 г.  проект архивной рефор-

мы. По своей четкости и последовательности проект  Самоквасова

превосходил все  предшествующие проекты.

     Археологический съезд принял не все  пункты  проекта  Д.Я.

Самоквасова, но  было  принято решение по созданию централизо-

ванной архивной службы страны.  Было принято  постановление  о
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необходимости добиваться  создания Главного архивного управле-

ния, в ведении которого должны были находиться Государственные

архивы.

     Окончательную судьбу проекта Д.Я.  Самоквасова решило Ми-

нистерство финансов в 1903 году, заявив, что в настоящее время

не имеется возможностей  "...  на  отвлечение  государственных

средств  на такие расходы,  которые хотя и являются полезными,

но по предмету своему терпят  отлагательства".  Проект  Самок-

васова не был реализован.

     Местные общества (Губернские  ученые  архивные  комиссии)

проводили работу  по созданию своих архивов и разработке мате-

риалов, но она была малоэффективной.  Количество комиссий про-

должало возрастать. В 1909 г. права комиссий были расширены.

     За реорганизацию архивного дела в 1911 г. взялось Русское

историческое общество. Обществом была избрана "Особая комиссия

по сохранению местных архивных материалов",  на которую возла-

галось выяснение  положения архивов правительственных учрежде-

ний и разработка мер к охране  архивных  документов.  Все  гу-

бернские архивные  комиссии  передавались  из  ведения  Петер-

бургского археологического института в подчинение этой  Особой

комиссии. Но  и эти мероприятия не принесли ощутимых результа-

тов.

      В марте  1917  г.  представители  петроградских архивов,

библиотек,  музеев и других научных учреждений приняли решение

о создании Союза российских архивных деятелей. Его председате-

лем был избран академик А.С.  Лаппо-Данилевский. Основными за-

дачами Союза являлись: постановка архивного дела в стране, ох-
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рана архивных документов, издание трудов по архивоведению, за-

щита профессиональных интересов архивистов, подготовка методи-

ческих указаний по основным аспектам архивной работы, создание

архивоведческих кафедр в вузах.

      Деятельность Союза в основном протекала В Петрограде.  В

других городах были созданы его отделения. Союз всячески стре-

мился укрепить положение губернских ученых архивных комиссий и

передать в их распоряжение местные архивы.

     Частные архивы,  сложившиеся  в  дореволюционный  период,

разделялись на  две группы:  архивы фондового характера и кол-

лекционного типа.  В России сложилось большое количество част-

новладельческих архивов: вотчинные, поместные, купеческие, ар-

хивы посадских людей и  крестьян.  Частновладельческие  архивы

гибли чаще, чем государственные. Усилилась продажа частных ар-

хивов и коллекций,  многие частные собрания документов  увози-

лись за границу.

     В период империализма возникли архивы синдикатов,  акцио-

нерных обществ и других монополистических объединений.  Значе-

ние этих архивов было велико.

     Дальнейшее развитие  получают  личные архивы общественных

деятелей, писателей,  ученых,  художников. Значительную роль в

собирании письменных источников сыграли библиотеки и музеи. Со

второй половины XIX в. масштабы работы по собиранию письменных

памятников истории, литературы и искусства сильно возросли.

                            - 88 -

                         2Г Л А В А III

                2АРХИВНОЕ ДЕЛО В СОВЕТСКОЕ ВРЕМЯ

    21.АРХИВНОЕ ДЕЛО В ПЕРВЫЕ ГОДЫ СОВЕТСКОЙ ВЛАСТИ (1918-1920).

     С первых дней  революции  Советское  правительство  стало

уделять пристальное внимание к архивным документам.  В создан-

ные советские учреждения  правительством  были  назначены  ко-

миссары, которые  овладевали  документами  и использовали их в

интересах Советской власти. Архивы получают охранные грамоты.

     Органы рабочего контроля получили право контроля всей пе-

репиской предприятий. Коммерческая тайна отменялась.

     Основным мероприятием  явилась  работа по реорганизации и

централизации архивного дела. В марте 1918 г. был создан Цент-

ральный комитет  по  управлению  архивами,  который подготовил

проект советской реорганизации архивного дела. Проект рассмат-

ривался на  совещании,  созванном  по  постановлению СНК.  При

обсуждении проекта были одобрены положения о создании  Единого

государственного архивного  фонда  и централизованного управл-

ения архивными учреждениями, о ликвидации ведомственной системы

архивного дела.

     1 июня 1918 г.  В.И.  Ленин подписал Декрет СНК РСФСР " О

реорганизации и централизации архивного дела".

     В первых пунктах декрета определялась сущность перестрой-

ки архивного дела:

     1. Все архивы правительственных учреждений ликвидируются,
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как ведомственные учреждения,  и хранящиеся в них дела и доку-

менты образуют единый Государственный архивный фонд.

     2. Заведование  Государственным  архивным фондом возлага-

ется на Главное управление архивным делом.

     Декрет основывался  на принципе национализации документов

- передачи их в собственность Советского государства.

     В основе декрета лежал также принцип централизации архив-

ного дела - проведения единой архивной политики,  передачи ар-

хивного дела  в ведение центрального органа архивного управле-

ния.

     Декретом отменялось  дореволюционное  законодательство об

организации архивного дела в России, как несоответствующее со-

циалистическому базису. Важным положением декрета явилось зап-

рещение учреждениям уничтожать документы без письменного  раз-

решения Главного управления архивным делом.  Все архивы учреж-

дений поступали в Единый государственный архивный фонд  в  том

виде, в  каком  они  исторически сложились в деятельности этих

учреждений. В Москве и петрограде для хранения документов были

созданы специальные отделения. Родственные по содержанию архи-

вы объединялись в секциях ЕГАФ. Всего было создано 9 секций.

     Главархив подчинялся Наркомпросу.

     Декретом СНК от 29 июля 1919 г.  "Об охране и использова-

нии частных архивов по истории литературы и искусства".  отме-

нялись права частной собственности на хранящиеся в библиотеках

и музеях архивы умерших русских писателей,  композиторов,  ху-

дожников.   Правительство  объявило  эти  архивы  общенародным

достоянием.
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     В состав ЕГАФ были включены фонды частных архивов. Созда-

ются хранилища частных архивов. В состав ЕГАФ включаются архи-

вы церквей, монастырей, духовных консисторий, епархиальных до-

мов.

     17 сентября  1920 г.  коллегия Главархива приняла решение

об организации Государственного архива РСФСР.  Он  состоял  из

четырех отделений:

     1-е отделение    ("Древлехранилище")    включало    фонды

Московского архива   Министерства   иностранных  дел  и  Госу-

дарственного архива (Российской империи).

     2-е отделение  ("Хранилище государственных документов но-

вой русской истории") включало документы Петербургского архива

Министерства иностранных дел и "Ново-романовский архив" (мате-

риалы царской династии и приближенных к ней лиц).

     3-е отделение  ("Хранилище документов истории революции и

общественного движения до 1 марта 1917 г.") хранило  материалы

Московского и Петроградского историко-революционных архивов.

     4-е отделение (Архив Октябрьской революции) включало  до-

кументы после 1 марта 1917 г.  Этот архив стал основой будущих

центральных государственных архивов.

     В этом же году Ленин подписал постановление СНК РСФСР "Об

учреждении Комиссии для  собирания  и  изучения  материалов  по

истории Октябрьской революции и истории Российской Коммунисти-

ческой партии (Истпарт).

            22. ЦЕНТРАЛИЗАЦИЯ АРХИВНОГО  ДЕЛА И СОЗДАНИЕ

           2ЦЕНТРАЛЬНЫХ И МЕСТНЫХ АРХИВОВ СССР (1921-1926).
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     В 1921 г.  Главархив был переведен из ведения Наркомпроса

в ведение  ВЦИК.  Этим  решением устранялась ведомственная за-

висимость архивной службы.

     В сентябре   1921  г.  в  Москве  открылась  Первая  Все-

российская конференция архивных работников.  Следует  отметить

доклад И.Л.  Маяковского на этой конференции "Архив, библиоте-

ка, музей",  в котором предлагалось разграничить функции  этих

учреждений в  собирании,  охране и научной разработке докумен-

тов. Признавая тесную связь между этими  учреждениями,  конфе-

ренция считала необъходимым разработать инструкцию для работни-

ков архивного,  библиотечного и архивного дела,  которая  сог-

ласовывала бы их работу и вместе с тем устранила параллелизм.

     Учитывая большое значение архивного строительства  в  хо-

зяйственном и культурном преобразовании страны,  ВЦИК утвердил

30 января 1921 г. Положение о Центральном архиве (Центрархиве)

РСФСР. Все архивные учреждения республики образовали Централь-

ный архив РСФСР,  состоящий в ведении ВЦИК. На центрархив воз-

лагалось и общее руководство постановкой архивной части делоп-

роизводства в правительственных учреждениях РСФСР.

     Необходимо было  определить  компетенцию и задачи местных

архивных органов.  В конце 1922 г.  ВЦИК утвердил положение  о

губернских (областных)  архивных бюро.  На них возлагалось не-

посредственное заведование архивными фондами губерний и  общее

руководство архивами действующих учреждений.

     В дальнейшем выходит ряд законодательных актов по уточне-

нию состава ЕГАФ,  реорганизации секций ЕГАФ.
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     Интерес представляет  новое  "Положение"  о ЕГАФ 1925 г.,

которое уточняло распределение документов между архивохранили-

щами. Егаф  делился на документы дореволюционные (исторический

архив) и советские (архив Октябрьской революции). Датой разме-

жевания считались февраль-март 1917 г. Таким образом произошло

размежевание документов по времени происхождения. Помимо расп-

ределения документов по времени происхождения на Исторический

архив и архив Октябрьской революции,  "Положение" о ЕГАФ  1925

г. подразделяло  документы  по  происхождению  - центральные и

местные. К документам  центрального  происхождения  относились

фонды высших  органов власти и центральных государственных уч-

реждений, профессиональных,  кооперативных и иных  общественных

организаций; местным  -  документы  местных  органов  власти и

местных учреждений и предприятий.

     С целью сокращения управленческого аппарата  секции,  как

звенья управления, были упразднены.

     Создаются Московский Центральный исторический архив,  Ле-

нинградский Центральный исторический архив, исторические архи-

вы автономных  республик  и  областей,  областных и губернских

исторических архивов.

     Создается государственный    архив    фото-киноматериалов

(1926г.).

       23.  АРХИВНОЕ СТРОИТЕЛЬСТВО В СССР (1927-1940).

     Важное значение  для  архивного строительства имела Вторая
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конференция архивных работников РСФСР. Она проходила в Москве в

январе  1927  г.  В решении конференции были отмечены успехи в

использовании документов,  руководстве  деятельностью  местных

архивных учреждений и др. Вместе с тем указывались недостатки:

незаконченность концентрации документов, трудности с помещени-

ями, кадрами и т.д.

     Вторая конференция архивных работников приняла решение об

издании кодекса законодательного материала по архивному строи-

тельству в РСФСР.

     28 января 1929 г.  ВЦИК и СНК РСФСР утвердили  "Положение

об архивном  управлении РСФСР".  Это положение переименовывало

ЕГАФ в Государственный архивный фонд РСФСР. Положение уточняло

состав Государственного  архивного  фонда.  В него входили все

документы государственных и общественных учреждений и  органи-

заций РСФСР и их представительств, агенств и отделений за гра-

ницей, а также все материалы,  образовавшиеся  в  деятельности

дореволюционных учреждений,  предприятий и организаций на тер-

ритории, входившей в состав Российской Федерации,  и их загра-

ничных агенств,  представительств и отделений. В положении го-

ворилось и о профсоюзных архивах.  Материалы  профессиональных

организаций, находящиеся на территории РСФСР,  могли поступать

в Государственный архивный фонд РСФСР на основании соглашения,

заключаемого Всесоюзным  Центральным  Советом Профессиональных

союзов и Центральным архивным управлением РСФСР.

     Положение расширяло права архивных органов на включение в

ГАФ документальных собраний частных лиц.

     В июне  1929 г.  состоялся Второй съезд архивистов РСФСР.
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Съезд обсудил вопрос об архивном  строительстве  на  местах  в

связи с районированием.  Было отмечено, что что местные архивы

недостаточно выявляют,  учитывают  и  обрабатывают  документы.

Съезд также обсудил вопрос об архивном образовании.  Предлага-

лось организовать Институт архивоведения - высшее учебное  за-

ведение и  центр научно-исследовательской работы в области ар-

хивоведения.

     10 апреля 1929 г.  ЦИК и СНК СССР приняли постановление о

Центральном архивном управлении Союза СССР.  ЦАУ СССР создава-

лось для  общего  направления и объединения деятельности цент-

ральных архивных управлений союзных республик  по  заведованию

архивными фондами общесоюзного значения.

     Встал вопрос о создании архивов общесоюзного значения.  В

1932 г. был образован Центральный государственный архив звуко-

вых записей.  Затем к нему был  присоединен  существовавший  с

1926 г.  фотокиноархив. Появился Центральный фотофонокиноархив

СССР, а в 1933 г. из ведения ЦАУ РСФСР в ведение ЦАУ СССР были

переданы Архив Красной Армии и Военно-исторический архив.  Они

стали называться Центральными архивами.

     16 апреля 1938 г. Президиум Верховного Совета СССР принял

Постановление о  передаче  Центрального  архивного  управления

СССР в ведение  Народного  комиссариата  внутренних  де  СССР.

Центральное архивное  управление  СССР  было  преобразовано  в

Главное управление (ГАУ) НКВД СССР. Это решение аргументирова-

лось необходимостью обеспечения сохранности документов в усло-

виях предвоенного времени.
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        24. АРХИВЫ И  АРХИВНОЕ  ДЕЛО  В  ПЕРИОД ВЕЛИКОЙ

               2ОТЕЧЕСТВЕННОЙ ВОЙНЫ (1941-1945гг.).

     В годы Великой Отечественной войны потребовалась  перест-

ройка архивных органов.  Главное архивное управление было пре-

образовано в Управление государственными архивами,  а архивные

отделы республик,  краев и областей - в отделы государственных

архивов.

     В первые же месяцы войны началась эвакуация наиболее цен-

ных архивных документов.  Всего в 1941-1942 гг. было эвакуиро-

вано в  тыл свыше 14 миллионов дел союзных,  республиканских и

местных государственных архивов.  Документы,  которые  нельзя

было вывезти,  распределяли  по  укрытиям.  Вместе с тем Госу-

дарственный архивный фонд  понес  в  годы  войны  значительный

урон. Часть  материалов  погибла,  некоторые документы фашисты

вывезли.

     В годы войны архивы проводили большую работу по организа-

ции военно-патриотического воспитания. Издавались документаль-

ные издания о героической истории нашей страны.  Даже в трудные

военные годы работали читальные залы  в  ряде  государственных

архивов, организовывались  выставки  документов.  Развернулась

большая работа по собиранию документов  Великой  Отечественной

войны.

     В тяжелые годы войны продолжалась теоретическая  и  науч-

но-методическая работа архивистов.  В 1943 г. в Москве состоя-

лась научная конференция историков-архивистов СССР,  посвящен-
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ная 25-летию ленинского декрета "О реорганизации и централиза-

ции архивного фонда". Большое внимание на конференции уделялось

вопросам сохранности  Государственного  архивного фонда СССР и

его использование в оборонных и хозяйственных целях в условиях

войны, решались и другие задачи архивного строительства.

     По мере освобождения от врагов восстанавливалась архивная

служба, проводилась  активное  собирание  документов  как  со-

ветских учреждений, так и учреждений, созданных оккупационными

властями. В  первые  послевоенные  годы государственные архивы

занимались проверкой наличия и состояния документов,  их  уче-

том. Одновременно  шло  выявление документов для использования

их в народном хозяйстве при восстановлении разрушенных  предп-

риятий, электростанций, памятников архитектуры и т.п.

            25. 0  2СОВРЕМЕННОЕ СОСТОЯНИЕ  И  ПЕРСПЕКТИВЫ

   2СОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И ВЕДОМСТВЕННЫХ АРХИВОВ.

     21 августа  1958 года Совет Министров СССР утвердил Поло-

жение о Государственном архивном фонде Союза ССР и сеть  цент-

ральных государственных архивов.  Положение представляло собой

обобщение предшествующего опыта  во  всех  областях  архивного

строительства СССР.

     В 1960 году Главное архивное управление было передано  из

ведения  Министерства  внутренних  дел в подчинение Совета ми-

нистров СССР и стало называться "Главное  архивное  управление

при  Совете  Министров  СССР  (ГАУ  СССР,  а позднее Главархив

СССР).
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     Совершенствование нормативных  актов продолжалось и позд-

нее. В 1980 году было принято новое Положение о  Государствен-

ном архивном  фонде СССР и Главном архивном управлении при Со-

вете Министров СССР. Положение предусматривало порядок органи-

зации Государственного архивного фонда СССР.

     Основой организации хранения документов ГАФ СССР являлись

государственные архивы. Их статус определялся в зависимости от

категории документов,  которые они хранили,  и видов организа-

ций, являющихся источниками комплектования.

     Эта система состояла из  следующих  архивов:

     1. Центральные государственные архивы, хранящие общесоюз-

ные документы высших органов государственной власти и  органов

государственног  управления  (ЦГАОР  СССР;  ЦГАНХСССР;  ЦГАНТД

СССР;  ЦГАКФД СССР;  ЦГАЗ СССР;  ЦГИА СССР;  ЦГВИА СССР; ЦГАСА

СССР; ЦГАВМФ СССР; ЦГАДА СССР; ЦГАЛИ СССР).

     2. Центральные государственные архивы союзных  республик,

хранящие документы  органов  государственной  власти и органов

государственного управления этих республик.

     3. Областные, краевые, городские и районные государствен-

ные архивы, хранящие документы местного значения.

     В новом  положении  уделено большое внимание проблеме ве-

домственного хранения документов,  повышению роли и ответсвен-

ности ведомств за его организацию. Для хранения документов ве-

домства образуют архивы или возлагают  их  функции  на  другие

структурные подразделения,  обеспечивают отбор,  учет, сохран-

ность, качество обработки,  использование документов, образую-

щихся в  их  деятельности и в деятельности подведомственных им
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учреждений, организаций и  предприятий.  По  истечении  сроков

ведомственного хранения  документы в установленном порядке и в

упорядоченном состоянии,  с соответствующим  научно-справочном

аппаратом и страховыми копиями на особо ценные документы пере-

даются на государственное хранение.

     Сеть государственных  архивов претерпела существенные из-

менения после распада Союза и образования  Российской  Федера-

ции.

     24 июня 1992 г. Правительство Российской Федерации издало

Положение о   Комитете  по  делам  архивов  при  правительстве

Российской Федерации.

     Федаральным органом государственного управления, осущест-

вляющим государственную политику в области архивного дела стал

Комитет по  делам архивов при Правительстве Российской Федера-

ции (Роскомархив).  В систему Роскомархива входят  федеральные

государственные архивы    и   центры   хранения   документации

Российской Федерации, научные учреждения и организации, подчи-

ненные непосредственно Роскомархиву,  органы управления архив-

ным делом республик в составе Российской Федерации, краев, об-

ластей, автономных образований,  городов и районов, составляю-

щие вместе с подведомственныеми  им  архивами  Государственную

архивную службу Российской Федерации.

     Сеть федеральных государственных архивов и центров хране-

ния документов составили следующие архивы:

     1. Государственный архив Российской Федерации.

     2. Российский государственный архив древних актов.

     3. Российский государственный исторический архив.
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     4. Российский государственный военно-исторический архив.

     5. Российский государственный архив Военно-Морского флота.

     6. Российский государственный архив экономики.

     7. Российский   государственный   архив   литературы    и

искусства.

     8. Российский государственный военный архив.

     9. Российский государственный исторический архив Дальнего

Востока.

     10. Российский государственный научно-технический архив.

     11. Российский государственный архив фонодокументов.

     12. Российский государственный кинофотодокументов.

     13. Российский центр хранения и изучения  документов  но-

вейшей истории.

     14. Центр хранения современной документации.

     15. Центр хранения документов молодежных организаций.

     16. Центр хранения историко-документальных коллекций.

     17  Центр хранения страхового фонда.

                         2Г Л А В А  IY
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            2АРХИВНОЕ ДЕЛО НА СОВРЕМЕННОМ ЭТАПЕ

         21. НАУЧНО-СПРАВОЧНЫЙ АППАРАТ  ГОСАРХИВОВ

            2И  ПЕРСПЕКТИВЫ ЕГО 0  2УСОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ.

     С целью правильной  организации,  распределения  по  сети

государственных архивах  и  широкого  использования документов

проводится их классификация. Под классификацией документов по-

нимается  их научная группировка по наиболее существенным приз-

накам.

     Классификация документов  в архивоведении включает в себя

три этапа:

     1) классификация документов страны в целом,  определяющая

сеть государственных архивов;

     2) классификация документов в пределах архивов, определя-

ющая правильную организацию хранения  документов  по  архивным

фондам и их комплексам;

     3) классификация документов в редела архивного фонда, оп-

ределяющая конкретные группы материалов, родственных по содер-

жанию, авторству, времени создания, делопроизводственной форме

или другим  признакам с целью их быстрого поиска и правильного

использования.

     Архивы располагают научно-справочным аппаратом, состоящим

из различных типов справочников,  пособий и литературы.  Комп-

лекс архивных  справочников составляет научно-справочный аппа-

рат.
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     Система НСА состоит из нескольких звеньев. Это - справоч-

ники по учету документов,  справочники по содержанию  докумен-

тов; научно-справочная библиотека архивов;  средства автомати-

зированного поиска  информации  в  архивах.  Система  архивных

справочников охватывает всю совокупность документов, начиная с

отдельного документа и  кончая  комплексом   документов   госу-

дарственного архивного фонда в целом.

Важнейшими типами  НСА  архивов являются описи дел,  каталоги,

лбзоры, путеводители.

     ОПИСЬ - это учетный документ и одновременно справочник по

содержанию, представляющий собой перечень единиц хранения  оп-

ределенного комплекса (фонда,  части фонда, объединенного фон-

да, коллекции и т.д.) с самостоятельной порядковой  нумерацией

единиц. Опись документов состоит из собственно описи, т.е. пе-

речня единиц хранения  (описательных  статей),  завершающегося

итоговой записью,  и справочного аппарата. В состав последнего

входят: заглавный лист,  оглавление,  список сокращенных слов,

предисловие, указатели,  переводные таблицы и итоговая запись.

Опись стоется  так,  чтобы  отразить  исторически  сложившуюся

структуру фондообразователя, его компетенцию и структуру.

     КАТАЛОГИ в архивах представляют собой справочники по со-

держанию документов, в которых сведения о документах сгруппи-

рованы по вопросам  (отраслям, темам, предметам), расположенным

в логической, алфавитной или хронологической последовательности.

     Каталоги составляются на любой комплекс документов, начи-

ная от  части фонда и кончая государственным архивным фондом в

целом. Наибольшее распространение в архивах получили системаи-
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ческие каталоги,   предметно-тематические,  хронологические  и

предметные каталоги.

     ОБЗОРЫ - это справочники о составе и содержании отдельных

комплексов документов,  связанных между собой единством содер-

жания или  фондовой  принадлежности,  в  которых описание пре-

дусматривает возможность сочетания обобщающих характеристик на

целые группы  документов  с  более  подробной  характеристикой

конкретных документов.

     В практике работы архивов сложилось два вида обзоров: об-

зоры архивных фондов (объединенных фондов,  коллекций) и тема-

тические обзоры.

     В обзорах архивных фондов раскрывается состав и  содержа-

ние документов  только  одного фонда по всем существенным воп-

росам и темам данного фонда.

     В тематических  обзорах  раскрывается состав и содержание

документов по одной определенной теме вне зависимости от того,

находятся сведения,  отражающие эту тему,  в материалах одного

или нескольких фондов архива или нескольких архивов.

     ПУТЕВОДИТЕЛЬ ПО  ФОНДАМ АРХИВА - тип архивного справочни-

ка, содержащий характеристики или краткие сведения об архивных

фондах (коллекциях,  комплексах) в систематизированном порядке

и предназначенный для общего ознакомления с составом и  содер-

жанием фондов архива. Он дает представление не только о фондо-

вом составе архива,  но и об  основном  содержании  документов

каждого фонда или группы однородных фондов, хранящихся в архи-

ве. Помимо сведений о фондах, он содержит также краткие сведе-

ния о фондообразователях, помогающие ориентироваться в матери-
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алах фондов.  Путеводители  изданы  в  настоящее  время  боль-

шинством государственых архивов страны.

     в последние годы архивы особое внимание уделяют  вопросам

разработки автоматизированных информационно-поисковых систем.

  Идея использования  многоаспектных   информационно-поисковых

систем  и  теоретико-информационных методов привлекла внимание

архивистов в 1960-е годы.  Опыт использования механизированных

ИПС  в  органах НТИ подсказывал возможность и необходимость их

применения в архивной практике.  В этот период  активно  стали

изучать роль методов и средств научно-технической информации в

организации информационной деятельности архивов .

     Вопросам использования  современных методов в архивоведе-

нии посвящена довольно значительная литература, которая носила

в основном постановочный характер .  В ряде работ давалась ха-

рактеристика технических средств и основных направлений  меха-

низации информационных поисков,  рассматривались теоретические

вопросы использования тех или иных средств в практике информа-

ционной  деятельности государственных архивов,  освещался опыт

разработки механизированных ИПС, поднимались методические воп-

росы.  Особый  интерес  представляли  исследования по теорети-

ческим основам применения в архивах механизированных и автома-

тизированных  информационных систем.  Эти системы рассматрива-

лись как новое звено НСА к архивным документам.

    В результате теоретических исканий и практических экспери-

ментов по внедрению механизированных средств  поиска  информа-

ции,  учитывая  состояние научно-справочного аппарата и объемы

информационной деятельности государственных архивов,  ученые в
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этот период пришли к выводу, что вопрос о применении механизи-

рованных ИПС должен решаться на уровне малой и средней механи-

зации   с   использованием  счетно-перфорационных  машин.  Что

касается ЭВМ,  то подчеркивалось, что они найдут в архивах до-

вольно ограниченное применение.  Отмечалось, что счетно-перфо-

рационные машины и ЭВМ целесообразно применять на основе  коо-

перирования нескольких архивов,  в органах управления архивным

делом, в частности, использовать при ведении ЦФК и предполага-

емого Центрального систематического каталога .

     C середины 70-х годов в нашей стране началась  разработка

автоматизированных   информационно-поисковых  систем  на  базе

использования средств   вычислительной   техники.   Разработка

систем автоматизации поиска по документам государственного ар-

хивного фонда СССР велась по двум направлениям:

     - разработка автоматизированной информационной системы по

документам  ГАФ страны на базе Центрального фондового каталога

Главархива,  в котором содержатся сведения о  каждом  архивном

фонде (коллекции), входящем в состав ГАФ;

     - разработка АИПС на отдельные тематические комплексы ар-

хивных  документов ГАФ страны,  наиболее важные с точки зрения

их политического и народнохозяйственного значения и характери-

зующиеся наибольшим спросом со стороны потребителей.

     Разработка АИПС в 1970-1980-е годы сопровождается  теоре-

тическими  исследованиями в области научно-информационной дея-

тельности архивов.

     Помимо разработки   автоматизированных  информационно-по-

исковых систем,  создания математических моделей для  изучения
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научно-информационной  деятельности  государственных архивов в

1980-е годы проводится большая работа по  обеспечению  сохран-

ности  документов на основе использования средств вычислитель-

ной техники.

    В последние годы большую работу по применению количествен-

ных методов, средств и методов информатики ведут государствен-

ные  архивы. Одним из

актуальных  направлений  развития  современной  информационной

технологии в архивном деле является создание систем, позволяю-

щих  проводить  экспертизу ценности документов на базе средств

вычислительной техники.  Исслдования в данной  области  только

начинаются.

      22. СУЩЕСТВУЮЩИЙ ПОРЯДОК  ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ

             2И ПЕРСПЕКТИВЫ ЕГО УСОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ.

     Эффективное использование документов, хранящихся в архи-

вах, имеет первостепенное значение для развития экономики, на-

уки,  культуры.  В  силу  этого,  вопросы создания оптимальных

условий использования ретроспективной  документной  информации

находятся в центре внимания советского архивоведения.  Повыше-

ние роли государственных  архивов  в  совершенствовании  науч-

но-информационной  деятельности  зависит от результатов эффек-

тивности использования тех или иных фондов, категорий докумен-

тов и содержащейся в них информации.

     Основное направление  дальнейшего  развития  общественных
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функций архивных учреждений страны - совершенствование системы

использования  документов  Государственного  архивного   фонда

страны.

     В архивоведении выдяляют  цели  и  организационные  формы

использования.

     Наиболее широко архивные документы используются  в  науч-

ных,  агитационно-пропогандистских  и культурно-просветительнх

целях, а также в целях удовлетворения социально-правовых  зап-

росов граждан.

     Основными организационными формами использования докумен-

тов являются:  публикация документов, составление тематических

обзоров, создание выставок документов, организация экскурсий в

архивах. Широко используются документы в периодической печани,

на радио, телевилении и других средствах массовой информации.

    Анализ использования архивных документов имеет важное тео-

ретическое  и  практическое значение.  Данные по использованию

архивных документов позволяют рационально планировать архивную

работу,  целенаправленно ее строить. Анализ этих данных позво-

ляет определить закономерность использования документов.

Эти  данные имеют первостепенное значение для изучения потреб-

ностей  общества  в  ретроспективной  документной   информации

(РДИ).

     Изучение потребностей общества в РДИ должно  основываться

на  определенной  системе показателей,  раскрывающих следующие

аспекты:

     1). Кто обращался в архив - социальное положение, область

деятельности,  профессиональная и региональная принадлежность,

                           - 107 -

должностное положение, квалификация потребителей информации.

     2). С какой целью потребители РДИ обращаются  в  архив  и

каковы направления организации использования документов.

     3). Каковы средства,  позволяющие  удовлетворить  потреб-

ности в РДИ,  т.е. виды информационного обслуживания или формы

организации использования архивных документов и система НСА.

     4). В  каких  документальных источниках,  содержащих РДИ,

специалисты испытывают потребность -  тип  и  вид  источников,

разновидности документов, их тематика, хронологические рамки.

     5). При каких условиях  возможно  удовлетворение  потреб-

ностей в РДИ.

     6). Каковы результаты использования архивных документов -

степень или эффективность использования,  какова интенсивность

использования архивных документов,  дел, каковы формы реализа-

ции информации.

     Для обобщения данных по использованию архивных документов

и  изучению потребностей общества в РДИ в архивах все активнее

начинают использоваться средства вычислительной техники.

             23. РАБОТА ИССЛЕДОВАТЕЛЯ В АРХИВЕ

     Обязательной частью архивов являются  читальные  залы.  В

них работают  сострудники  различных организаций и учреждений,

командируемые для разработки определенной  плановой  темы  или

выявления нужных документов.  Частыми посетителями архивов яв-

ляются и музейные работники. Многие посетители читальных залов

трудятся над своими личными плановыми работами, диссертациями,
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книгами, статьями и т.д. Работа исследователей в читальных за-

лах -  наиболее  распространеная  форма использования архивных

документов в научных целях.

    Граждане нашей  страны  допускаются руководителем архива к

занятиям в читальном зале на основании их личных  заявлений  и

отношения учреждения, в котором они работают. В отношении ука-

зывается тема и цель занятий в читальном зале.  Лица, не рабо-

тающие постоянно  в  какой-либо  организации допускаются в чи-

тельный зал без особюого отношения с разрешения директора  ар-

хива.

    Исследователь на основании архивных справочников -  прежде

всего путеводителя по архиву - устанавливают фонды и их части,

документы которых ему необходимо использовать. Затем необходи-

мо просмотреть  описи дел намеченных фондов.  Большую помощь в

этой работе могут оказать сотрудники читального  зала.  Берутся

на заметку  все дела,  в которых находятся или могут находиться

документы по исследуемой теме.  Следует учитывать,  что  многие

заголовки говорят  не  о конкретных документах,  а в обобщенном

виде передают содержание дела. Выписанный шифр дела переносят в

требование на выдачу (бланк), согласно которому необходимые ма-

териалы доставляются из архивохранилища. Исследователям выдают-

ся дела полностью оформленные,  подшитые, пронумерованные. Вет-

хие или особо ценные дела не выдаются.  Они  заменяются  микро-

фильмами или микрокопиями.

    По просьбе исследователя архив может выписать дела из  дру-

гого архива. Они поступают также в виде микрокопий.

    По просьбе исследователя архив заверяет сделанные им копии.
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На архивных  документах запрещается делать какие-либо подчерки-

вания и другие пометки.

    Работа исследователя  в  архиве  -  увлекательный и сложный

творческий процесс. Для овладения мастерством работы с архивны-

ми документами мы рекомендуем следующие книги: Ходаковский Н.И.

Организация поиска источников и литературы в источниковедческом

исследовании. М., 1976; Шепелев Л.Е. Работа исследователя с ар-

хивными документами.  М.-Л,  1966;  Гроссман Ю.М.,  Кутик В.Н.

Справочник научного работника.  Архивы,  документы,  исследова-

тель. 2-е изд.  Львов. М.,1983; Документальные памятники: выяв-

ление, учет, использование. Под. ред. С.О. Шмидта. М., 1983.

                           2ЗАКЛЮЧЕНИЕ

     В нашей стране создана  государственная  архивная  служба,

охватывающая всю систему архивных учреждений:  органов управле-

ния архивным делом, подведомственных им архивов и специализиро-

ванных научно-исследовательских   организаций.  Государственная

архивная служба руководит развитием архивного дела как  отрасли

государственной деятельности,  призванной осуществлять комплек-

тование, хранение,  весь комплекс научной обработки и  широкого

использования документов.  Большие усилия направлены направлены

на установление тесной связи и преемственности в  работе  госу-

дарственных и  ведомственных архивов в решении задач комплекто-

вания Государственного архивного фонда страны. Вопросы докумен-

тирования, организации документов в делопроизводстве, эксперти-

зы их ценности и  комплектования  архивов  рассматриваются  как
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единый взаимосвязанный процесс, определяющий состав и организа-

цию архивного фонда страны.

     Все документы Государственного архивного фонда страны под-

лежат государственному учету. Отличительной чертой системы уче-

та, разработанной архивоведением, является ее единство с систе-

мой хранения документов.  Учетные документы  сохраняют  систему

хранения документов. Система учета носит документов носит цент-

рализованный характер.  Она является базой для  создания  науч-

но-справочного аппарата архивов.

     Эффективность и высокое качество организации использования

документов  возможны только при четко отлаженной системы архив-

ной службы страны.
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                          ЧАСТЬ III

                       2ОВЛАДЕНИЕ НАВЫКАМИ

                        2АРХИВОНОЙ РАБОТЫ

                           ВВЕДЕНИЕ

    Данная часть подготовлена на основе материалов автора дан-

ной  работы и преподавателей кафедры теории и методики архиво-

ведения доц.  Буровой Е.И.,  асс.  СвитенкоА.С., доц. Крюковой

Л.Н., Осичкиной Г.А.,  доц.  Окуневой,  асс.  Цировским И.К.,;

преп.  Алексеевой Е.В., асс. Репуло Л.В.

                           Тема I.

           _Классификация документов и дел в архиве
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           _ЦЕЛЬ ЗАНЯТИЯ: .  Изучить признаки отнесения документов

                         и дел к документальному  комплексу  и

                         усвоить методику определения фондовой

                         принадлежности.

           _Ваша задача: .  Получить  навыки  классификации дел по

                         архивным фондам и  научиться  опреде-

                         лять  к составу материалов какого ар-

                         хивного комплекса  (архивного  фонда,

                         объединенного  архивного фонда,  кол-

                         лекции,  фонда личного происхождения)

                         должно  быть отнесено то или иное де-

                         ло.

     _Классификация документов Архивного фонда Российской  Феде-

 _рации .  -  это  научная  группировка  по  наиболее существенным

признакам с целью оптимальной организации и использования  ар-

хивных документов.

     _Например: . группировка документов по историческим эпохам.

    Классификация документов Архивного фонда страны включает в

себя три ступени:

  ┌──────────────────────────┐
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  │ Классификация документов │

  │ АФ РФ в целом            │

  └──────────────────────────┘

                      ┌───────────────────────────┐

                      │  Классификация документов │

                      │    в пределах архивов     │

                      └───────────────────────────┘

                               ┌───────────────────────────────┐

                               │     Классификация документов  │

                               │       в пределах архивных     │

                               │          фондов               │

                               └───────────────────────────────┘

    На данном занятии мы рассматриваем  вопросы  классификации

дел в пределах архива.

    Вспомним, что  такое "фондообразователь",  "документальный

фонд", "архивный фонд".

    Фондообразователь - это учреждения, организации, предприя-

тия, войсковые части, отдельные лица и пр., в деятельности ко-

торых образуются документы.

     Вся совокупность документов, образующихся в процессе дея-

тельности  какого-либо фондообразователя,  называется докумен-

тальным фондом организации или лица.

     Документальный фонд лица принято называть личным архивом.

    Принятый на постоянное хранение комплекс документов, имею-
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щий между собой исторические и (или) логические связи  называ-

ется архивным фондом.

                  ┌────────────────┐

                  │  Архивный фонд │

                  └────────────────┘

                          │

                          │

               ┌──────────┴──────────────┐

               │  Постоянное  хранение   │

               └─────────────────────────┘

     Видами архивного  фонда  являются:  объединенный архивный

фонд, фонд личного происхождения, архивная коллекция.

    Объединенным архивным  фондом  называется  архивный  фонд,

состоящий из документов,  образовавшихся в  деятельности  двух

или более фондообразователей (учреждений,  организаций, предп-

риятий,  войсковых частей,  отдельных лиц),  имевших (имеющих)

между собою исторические и (или) логические обусловленные свя-

зи.

     _Например:

                  ╔════════════════════════════╗

  ┌───────────┐   ║                            ║   ┌──────────┐

  │   ЗАГС    │───║   Объединенный архивный    ║───│    ЗАГС  │

                           - 116 -

  └───────────┘   ║              фонд          ║   └──────────┘

                  ║                            ║

                  ╚════════════════════════════╝

    Архивной коллекцией называется совокупность отдельных  до-

кументов, образовавшихся  в  процессе  деятельности  различных

фондообразователей и объединенных  по  одному  или  нескольким

признакам.

     _ЗАДАНИЯ .                1. Определить фондовую принадлежность

                              дел.

                           2. Изучить историю конкретного фон-

                              дообразователя, документы  кото-

                              рого будут предложены для описания.

                           3. Составить  акт  об   обнаружении

                              непрофильных дел.

                 _ПРАКТИЧЕСКОЕ ВЫПОЛНЕНИЕ ЗАДАНИЙ.

     _Задание 1. . Вы должны научиться определить фондовую принад-

 лежность дел.

    Определить фондовую принадлежность - это установить, в де-

ятельности какого учреждения организации, предприятия, войско-

вые части, отдельные лица образовались документы. Т.е. устано-

вить в деятельности какого фондообразователя они отложились.

    Для выданный  в лаборатории дел определите к составу мате-

риалов какого архивного комплекса (архивного фонда, объединен-
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ного фонда и т.п.) должно быть отнесено то или иное дело.

    Фондовая принадлежность всегда устанавливается на  основа-

нии непосредственного изучения документов.

    Документы, как правило,  сами несут необходимые сведения о

их принадлежности к определенному архивному фонду. В современ-

ном государственном делопроизводстве эти сведения  могут  быть

отражены на обложке дела.  Там указывается официально принятое

полное, а в скобках сокращенное название учреждения-фондообра-

зователя  и название структурной части учреждения, в деятель-

ности которой возникли документы.

    Если эти  сведений  нет на обложке или они вызывают сомне-

ние, то фондовая принадлежность устанавливается  на  основании

изучения содержащихся в деле документов.

    Все документы по месту их составления обычно подразделяются

на  две  группы:

    1) входящие документы;

    2) внутренние документы;

    3) исходящие документы.

╔════════════════════════════════════════════════════════════╗

║                    УЧРЕЖДЕНИЕ                              ║

║                                                            ║

║                                                            ║

║                                                            ║

║                                                            ║
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║                                                            ║

║ ┌────────────┐  ┌───────────┐  ┌─────────────────────────┐ ║

║ │  входящие  │  │ внутренние│  │      отпуска (копии)    │ ║

║ │  документы │  │ документы │  │    исходящих документов.│ ║

║ └────────────┘  └───────────┘  └─────────────────────────┘ ║

║                                                            ║

╚════════════════════════════════════════════════════════════╝

    Фондовая принадлежность  входящих  документов  (полученных

фондообразователем) устанавливается по названию учреждения-по-

лучателя, которое можно узнать по адресату,  оттиску регистра-

ционного  штампа,  тексту (содержанию) документа,  резолюциям,

пометам.

               Реквизиты входящего документа.

  ┌──────────────────────────────────┬──────────┬──┐

  │                                  │  Адресат │  │

  │┌────────────────┐                │          │  │

  ││    Оттиск      │                └──────────┘  │

  ││регистрационного│                              │

  ││    штампа      │                              │

  │└────────────────┘                              │

  │                                                │

  │  Р  ┌──────────────────────────────────┐  П    │

  │  е  │          Текст документа         │  о    │
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  │  з  │                                  │  м    │

  │  о  │                                  │  е    │

  │  л  │                                  │  т    │

  │  ю  │                                  │  ы    │

  │  ц  │                                  │       │

  │  и  │                                  │       │

  │  и  │                                  │       │

  │     │                                  │       │

  │     │                                  │       │

  │     └──────────────────────────────────┘       │

  └────────────────────────────────────────────────┘

    Фондовая принадлежность  внутренних  документов (приказов,

протоколов, отчетов,  докладных  записок  и  др.),  отражающих

внутреннюю деятельность учреждения,  устанавливается по назва-

нию данного учреждения, упомянутого в заголовках документов, в

тексте документов, а также по подписям должностных лиц.

             Реквизиты внутреннего документа

  ┌──────────────────┬───────────┬────────────────┐

  │                  │ Заголовок │                │

  │                  └───────────┘                │

  │      ┌────────────────────────────────┐       │

  │      │          Текст документа       │       │

  │      │                                │       │

  │      │                                │       │
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  │      │                                │       │

  │      │                                │       │

  │      │                                │       │

  │      │                                │       │

  │      └─────────────────┬──────────────┴───────┤

  │                        │  Подпись должностного│

  │                        │        лица          │

  │                        └──────────────────────│

  └───────────────────────────────────────────────┘

    Фондовая принадлежность  отпусков  (копий) исходящих доку-

ментов определяется по названию учреждения-автора, которое мо-

жет быть  указано  рядом  с подписью должностного лица в конце

документа, а также в тексте документа и в оттиске  регистраци-

онного штампа.

          Реквизиты отпуска исходящего документа

  ┌───────────────────────────────────────────────────────┐

  │                                                       │

  │  ┌────────────────────────┐                           │

  │  │ Оттиск регистрационного│                           │

  │  │        штампа          │                           │

  │  └────────────────────────┘                           │

  │   ┌───────────────────────────────────────┐           │

  │   │             Текст документа           │           │

  │   │                                       │           │
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  │   │                                       │           │

  │   │                                       │           │

  │   │                                       │           │

  │   │                                       │           │

  │   │                                       │           │

  │   │                                       │           │

  │   └───────────────────────────────────────┘           │

  │                                Подпись должностного   │

  │                                      лица             │

  │                                                       │

  │                                                       │

  │                                                       │

  └───────────────────────────────────────────────────────┘

     _ПОМНИТЕ ! .  Фондообразователем входящих документов является

адресат, а исходящих и внутренних - автор.

    Указанные выше признаки фондовой принадлежности называются

 _прямыми признаками ., т.к. они имеют обязательные элементы в ко-

торых содержится название фондообразователя.

    Фондовая принадлежность отдельных,  разрозненных дел и до-

кументов при  отсутствии  прямых  признаков устанавливается по

косвенным признакам:  по содержанию, по резолюциям, по особен-

ностям  почерка,  бумаги,  чернил и т.п.  Иногда эти косвенные

признаки могут быть решающими.

    При определении фондовой принадлежности  _надо помнить .:

    1) в документации учреждений, подвергавшихся реорганизации

или переименованию, могут встречаться старые наименования;

    2) учреждения-преемники  могут  продолжать  какое-то время
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пользоваться печатями,  штампами и бланками своих предшествен-

ников;

    3) в одном деле могут встречаться документы, образовавшие-

ся в деятельности нескольких учреждений.

     _Например: . дела следственных органов,  как правило, посту-

пают в судебные органы.  Они могут передаваться для пересмотра

в вышестоящие инстанции.

    Фондовая принадлежность в таком случае определяется по до-

кументам последнего учреждения,  в котором дела были закончены

делопроизводством.

    Внимательно изучите признаки, характерные для входящих до-

кументов, отпусков исходящих и внутренних документов, на осно-

вании которых определена фондовая принадлежность дел. При раз-

боре этих  вопросов ознакомьтесь с образцами входящих докумен-

тов, отпусков исходящих и внутренних документов.

    Выполните самостоятельно следующие задания:

    На основании соответствующих признаков (наличие  адресата,

оттиск регистрационного штампа,  название учреждения, содержа-

ние документа, подписи, резолюции, пометы) определите в выдан-

ных Вам делах:

    1) Входящие документы.

    2) Отпуска исходящих документов.

    3) Внутренние документы.

    4) Дела,  начатые в делопроизводстве одного учреждения,  а

законченные в  делопроизводстве другого учреждения (приложение

5).

    Определив категории документов  Вы сможете:
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    1) определить фондовую принадлежность каждого дела из  вы-

данного фонда;

    2) определить фондообразователь дел,  непрофильных данному

фонду.

     _Задание 2. Изучение истории конкретного фондообразователя.

     В начале  следует  познакомиться с историей того учрежде-

ния,  документы которого Вам выданы  на  практической  работе.

Познакомьтесь с законодательными актами,  ведомственными изда-

ниями, источниками и литературой, отражающими историю фондооб-

разователя.  Выясните,  в каких условиях возник фондообразова-

тель, какие были возложены на него задачи и функции. Определи-

те масштаб деятельности фондобразователя,  кому он подчинялся,

какую имел структуру,  уяснить функции учреждения в  различные

периоды  его  деятельности.  Важное значение имеет определение

связей с другими учреждениями.

    Следует ознакомиться  с  основными  категориями документов

фондообразователя (постановлениями,  приказами,   протоколами,

планами,  отчетами, штатными расписаниями и др.). В этих доку-

ментах Вы найдете основные сведения  о  времени  возникновения

фондообразователя, его компетенции, структуре и ее изменениях,

функции структурных частей,  времени, причинах ликвидации фон-

дообразователя.

    По выявленным данным составьте историческую справку. Кроме

названных  выше  данных  о  фондообразователе  в  исторической

справке нужно раскрыть систему организации документов в делоп-
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роизводстве  фондообразователя.  Эту систему можно выяснить по

номенклатурам дел,  старым описям,  классификаторам, элементам

описания на обложках. Далее в исторической справке следует из-

ложить сведения по истории фонда. Выясните когда поступил фонд

в лабораторию,  степень его сохранности,  объем фонда, крайние

даты документов. В исторической справке нужно раскрыть состав,

содержание  и значение документов для научного и практического

использования.

    К исторической справке нужно приложить  графическую  схему

структуры фондообразователя,  список  источников и литературы,

использованных при написании справки.

     _Задание 3. . После выявления документов и дел, не относящих-

ся к фонду конкретного учреждения-фондообразователя, Вы распо-

лагаете карточки по значимости  категорий  документов  и  дел:

протоколы, планы, дела и т.п.). В такой последовательности эти

документы и дела вносятся Вами в акт обнаружения  непрофильных

дел (см. приложение 1).

                      _Контрольные вопросы.

    1. Что  такое  исторические  и логические связи комплексов

документов?

    2. Кто  является фондообразователем входящих,  исходящих и

внутренних документов?

    3. Что предшествует классификации дел архивного фонда?

    4. Как определяется фондовая принадлежность входящих доку-
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ментов?

    5. Как определяется фондовая принадлежность исходящих  до-

кументов?

    6. Как определяется фондовая принадлежность внутренних  до-

кументов?

    7. Какие основные сведения отражаются в исторической справ-

ке ?

                         СПИСОК

              источников и литературы по теме N 1

           " _Классификация документов и дел в архиве ."

     Автократов В.Н.  Фондирование  и  учет документов (о двух

частных теориях архивоведения) // Труды ВНИИДАД.  М., 1978, т.

YII, ч. I, с. 8-71.

    Орлова Н.А.  Классификация документальных материалов в со-

ветских архивах. Учебное пособие. М., 1976.

    Рудельсон К.И.  Современные документные классификации. М.,

1973.

                  _2. ОПИСАНИЕ ДОКУМЕНТОВ И ДЕЛ
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ЦЕЛЬ ЗАНЯТИЯ: Изучить приемы аналитико-синтетической обработки

              документной  информации  и получить практические

              навыки составления  информационных  характеристик

              документов и дел.

ВАША ЗАДАЧА:  Провести  описание  дел  /документов/конкретного

              фондообразователя.В  процессе описания Вы должны

              выявить и зафиксировать на карточках все  инфор-

              мационные характеристики дела ,в том числе отре-

              дактировать или составить заново заголовки дел и

              аннотации документов.

          _1.Понятие об описании документов и дел.

     Как Вы уже знаете организация документов Архивного  фонда

страны основана на строгой иерархии этапов классификации, идет

сверху вниз:  Архивного фонда страны в целом по сети государс-

твенных архивов, затем внутри архивов по архивным фонда, нако-

нец - внутри архивного фонда по делам.  Дела  в  свою  очередь

состоят из комплекса документов /см. тему 1/.

  Как Вы помните документы Архивного фонда страны являются но-

сителями _ первичной документной информации. .

  Для того,  чтобы первичную информацию  можно  было  легко  и

быстро отыскать  в архиве, она подвергается аналитико-синтети-

ческой переработке,  то есть сжатию, свертыванию, обобщению, в

результате чего   _появляется  вторичная  документная информация
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 _архивов.

    1┌──────────────────────────────────────────────────────────┐

    1│ 0 Описание документов  и дел - это создание вторичной доку- 1│

    1│ 0 ментной информации  архивов. 1                             │

    1└──────────────────────────────────────────────────────────┘

  В более  узком смысле слова описание - это  _раскрытие состава

 _и содержания документов каждого дела  .с целью обеспечения быст-

рого поиска и использования документов.

  Описание дел заключается в выявлении  _информационных характе-

 _ристик  .и в письменном обозначении этих характеристик на облож-

ке дел.

     Описание дел это обязательное условие составления  всех

видов справочников о составе и содержании архивных документов.

     2. _Этапы и способы описания.

     Описание начинается в делопроизводстве учреждений,  когда

заводятся дела в соответствии с номенклатурой.  В учреждениях

описание производится непосредственно на обложках дел в начале

делопроизводственного года и представляют  собой  прогноз  тех

документов, которые будут сформированы в дела.

     В ведомственных и государственных архивах описание произ-

водится, если  поступили дела,  неудовлетворительно или совсем

неописанные. В архивах при  описании  значительного  комплекса

документов описание производится на карточках 1 / 0 см. приложение

N 1 /.  Карточный способ помогает не только оперативно исправ-
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лять неточности, но и облегчает в дальнейшем классификацию дел

внутри архивного фонда.

     На обложках и карточках указываются одинаковые и в единой

последовательности информационные характеристики документов  и

дел.

      _3.Информационные характеристики документов и дел.

     Информационными характеристиками каждого дела являются:

     - название учреждения с указанием вышестоящего ведомства;

     - название структурной части;

     - индекс дела по номенклатуре;

     - заголовок дела;

     - крайние даты;

     - количество листов;

     - архивный шифр.

     Название учреждения, как Вы знаете, является в то же вре-

мя и названием фонда.  Дается полное наименование учреждения с

указанием ведомства,  в  систему которого оно входит.  Обычно,

если есть официально принятое сокращенное наименование, то оно

дается в скобках после полного названия учреждения.

      _Имейте в виду ., если название учреждения менялось или дело

из одного учреждения передавалось в другое, то на обложке ука-

зываются все названия.

     Названия структурной  части  помогает  быстро и правильно
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провести классификацию дел внутри архивного фонда.

      _Имейте в виду .,  если название структурной части менялось,

то следует перечислить все названия.

     Если учреждение не имело структуры,  то указываются функ-

ции или  отрасли  деятельности  этого  учреждения,   например,

"руководство", "финансирование" и т.д.

     Индекс дела по номенклатуре облегчает систематизацию  дел

внутри архивного фонда,  показывает степень сохранности и пол-

ноты материалов.

     Заголовок дела  является важнейшей характеристикой описа-

ния дела,  которая раскрывает состав и содержание его докумен-

тов.

      _Имейте в виду .,  что составление заголовка является  самым

трудным и  важным при описании.  Поэтому мы рассмотрим эту ха-

рактеристику позднее 1 / 0см. стр.    /.

     Крайние даты  определяются по датам заведения и окончания

дела в делопроизводстве. Следует учитывать, что дела могут на-

чинаться или  заканчиваться документами входящими,  исходящими

или внутренними.  На каждом  документе,  как  правило,  бывает

несколько дат: составления, подписания, исходящей или входящей

регистрации.

      _Помните . !  В качестве крайних дат для документов входящих

приняты даты входящей регистрации,  для исходящих и внутренних

- даты составления или подписания документов.

      _Будьте осторожны: .  документы могут быть подшиты не в хро-
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нологической последовательности.

     Особое внимание Вам следует уделить на датировку декретов

и законов, планов и отчетов, книг и копий документов.

      _Знайте !

      _Декреты, законы,  указы, постановления, приказы . - для них

крайними датами являются даты подписания или утверждения. Если

они не датированы, то дата определяется моментом опубликования

или вступления документов в силу.

      _Планы, отчеты,  сметы . - крайними датами являются даты, на

которые или  за которые они составлены,  а не даты составления

или подписания. Такие даты достаточно указать указать только в

заголовке, не указывая крайних дат.

      _Книги /кассовая, учета, регистрации/ . - крайние даты опре-

деляются первой и последней записями.

     Копии документов - крайними датами являются даты их изго-

товления, а не даты оригиналов.

      _Помните! . На практике встречаются случаи,  когда дело было

начато в одном учреждении, а затем передано в другое. Особенно

это типично для судебных дел. В этих случаях указываются 3 да-

ты:

     - дата заведения в первом учреждении;

     - дата поступления в другое учреждение;

     - дата окончания дела во втором учреждении.

     Первые две даты в таких случаях обозначаются в виде дроби.

     Количество листов проставляется с целью сохранности доку-

ментов дела.
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     Архивный шифр  -  это условное обозначение места хранения

дела: название архива, N фонда, N описи, N дела по описи.

     Вы проставите архивный шифр, когда составите опись.

                Элементы заголовка дела.

     Рассмотрим более подробно важнейшую информационную харак-

теристику дела  -  заголовок.

     Заголовки бывают 3-х типов:   _простые,  обобщенные и слож-

 _ные. .

      _Простой заголовок . складывается из расположенных в опреде-

ленной последовательности элементов:

     - указание вида дела,  вида или разновидности  документов

     /вид дела: дело, материалы, переписка и др.

      вид документов: протоколы, планы и др.

      разновидности документов: протоколы допросов и др./;

     - автор /дает возможность уяснить смысл и  степень  досто-

верности фактов, определить сущность содержания документов/;

     - корреспондент /указывает на те учреждения и лица, с ко-

торыми был связан в своей деятельности фондообразователь/;

     - предмет или вопрос /отражает содержание документов  де-

ла, имеет  большое значение и его надо четко и ясно формулиро-

вать/;

     - территория  /географический признак,  который указывает

на территорию, о которой говорится в документах, или на терри-

торию, на которой были созданы документы, или на территорию, с
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учреждениями или лицами которой  переписывался  фондообразова-

тель/;

     - время /событий или составления документов/;

     - формальные признаки /подлинность или копийность/.

     Рассмотренные элементы заголовка вместе, одновременно ни-

когда не применяются. Их набор зависит от состава и содержания

документов дела.

      _Помните! . Документы в дело подбираются на основе признаков

заведения: предметного,  номинального,  авторского, корреспон-

дентского, географического,  хронологического, а также формаль-

ных признаков подлинности и копийности.

     Если в делопроизводстве правильно были сформированы  дела

по признакам их заведения,  то не представляет труда составить

заголовок, с наибольшей полнотой отражающий состав и  содержа-

ние документов этого дела .

     Здесь необходимо  остановиться  на  диалектической  взаи-

мосвязи всех процессов работы с документами, которые основыва-

ются на природе самого документа.

     Ни в документоведении,  ни в архивоведении,  ни в области

организации научной  информации  не  создаются  искусственные,

формальные признаки  /такой подход считается не научным/ орга-

низации документов и информации из них,  а  применяется  такие

признаки, которые  логически связаны с формулярами документа -

его реквизитами.

     Рассмотрим  _взаимосвязь признаков,  характеризующих  этапы

 _работы с документами. .
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┌───────────┬────────────┬───────────┬──────────┬─────────────┐

│ Реквизиты │Признаки    │Характерис-│Критерии  │Признаки     │

│ документа │заведения   │тики       │экспертизы│классификации│

│           │ дел        │описания   │ценности  │дел внутри   │

│           │            │           │          │ фонда       │

├───────────┼────────────┼───────────┼──────────┼─────────────┤

│вид        │номинальный │вид        │вид       │номинальный  │

│документа  │            │документа, │документа │             │

│           │            │вид дела   │          │             │

│           │            │           │          │             │

│автор      │авторский   │автор      │фондообра-│авторский    │

│           │            │           │зователь, │             │

│           │            │           │авторство │             │

│адресат    │корреспон-  │коррес-    │коррес-   │корреспон-   │

│           │ дентский   │пондент    │пондент   │денский      │

│           │            │           │          │             │

│заголовок  │предметно-  │содержание │содержание│предметно-   │

│           │вопросный   │           │          │вопросный    │

│текст      │            │           │          │             │

│           │            │           │          │             │

│место      │географи-   │территория │место     │географи-    │

│           │ческий      │           │события   │ческий       │

│           │            │           │          │             │

│дата       │хронологи-  │время      │дата      │хронологи-   │

│           │ческий      │           │события   │ческий       │

└───────────┴────────────┴───────────┴──────────┴─────────────┘
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     Как видно  из этой схемы налицо даже терминологическое сов-

падение в названии отдельных  признаков,  характеризующих  тот

или иной этап работы с документами,

     Наибольшее совпадение прослеживается между признаками за-

ведения дел и характеристиками описания.

     Состав реквизитов документа, критериев экспертизы и приз-

наков классификации  дел внутри архивного фонда несколько шире

приведенных здесь признаков.  Но и они будут  основываться  на

анализе или формализации того или иного реквизита документа.

     И так, если дела были сформированы с учетом признаков за-

ведения дел, то на такие дела заголовки составить легко.

      _Протоколы, приказы,  циркуляры . и  другие  организационно-

распорядительные документы  в  делопроизводстве формируются по

номинальному, авторскому, иногда предметно- вопросному, а так-

же хронологическому признакам.  Соответственно заголовки будут

содержать указание вида документов, название автора и дату , а

также будет  указан  формальный признак подлинности или копий-

ности. В том случае,  если при  формировании  был  использован

предметно-вопросный признак,  в заголовке будет указано содер-

жание документов.

     Например: Протоколы N 1-15 заседаний коллегии Минстройма-

               териалов СССР за январь-июль 1986 года. Подлин-

               ники.

               Приказы председателя СНХ  РСФСР  о  награждении

               подведомственных  предприятий  по итогам социа-
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               листического соревнования за 1963 год. Копии.

               Циркуляры Бронницкого УИКа и Мячковского ВИКа

               за январь-март 1921 года. Подлинники и копии.

      _Планы и  отчеты .  также  описываются  с  указанием автора,

иногда содержания, и времени - периода составления документов.

     Например: План работы коллегии Минстройматериалов СССР на

               1 квартал 1986 года.

               Отчеты Велинского ВИКа о благоустройстве терри-

               тории за 1921-1922 годы.

      _Сведения, ведомости,  сводки,  справки,  таблицы . и другая

информационно-аналитическая  документация описывается с указа-

нием в заголовке автора,  содержания,  территории и времени. В

некоторых случаях указание автора и территории можно опустить,

что зависит от состава и содержания самих документов 1.

     Например: Сведения Можайского уездного военного  комисса-

               риата об учете военнообязанных Можайского уезда

               за 1921год.

               Ведомости на  выдачу  заработной платы школьным

               работникам за январь-июнь 1924 года.

      _Учтите! . самым сложным при составлении заголовков является

определение характера  дела по составу.  Иногда в деле собраны
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разные виды документов и необходимо в первую  очередь  решить,

что за вид  дела: материалы, дело, переписка ?

      _Помните! . Понятие   _"материалы" .  применяется  тогда,  когда

описывается комплекс,  состоящий  из документов разных видов и

не связанных между собой последовательностью делопроизводства.

Их, как правило, объединяет вопрос, содержание.

     Например: Материалы Минстройматериалов СССР о  заключении

               и  выполнении хозяйственных договоров с органи-

               зациями и предприятиями Российской федерации  в

               1980 году /договора, акты, отчеты, справки, пе-

               реписка/.

     Понятие "материалы" применяется и в  тех  случаях,  когда

обозначаются документы-приложения к какому-либо документу.

      _Например: . Материалы к протоколам заседаний коллегии Минс-

               тройматериалов СССР  за  1986  год  /  доклады,

               справки, проекты решений/.

     Обратите внимание, что при описании материалов после ука-

зания всех элементов заголовка в круглых скобках по значимости

перечисляются основные виды документов, включенных в это дело.

     Понятие  _"дело" . применяется при описании личных дел, когда

указываются только фамилия, имя и отчество, а также при описа-

нии  дел,  в  которых документы разных видов связаны единством

вопроса и последовательностью делопроизводственного рассмотре-

ния.  Как правило это судебные, следственные или по рассмотре-

нию споров дела.

      _Например: . Иванов Иван Иванович.
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               Дело о   земельно-имущественном  разделе  между

               гражданами села Дубки Зиновьевых Ивана Никитича

               и Авдотии Семеновны в 1921 году.

     Понятие "переписка"  применяется  к комплексу документов,

являющихся запросами и ответами, возникающими в процессе взаи-

модействия нескольких учреждений. В заголовке указывается лишь

корреспондент и содержание.

      _Например: . Переписка с Госснабом РСФСР о снабжении матери-

               алами и оборудованием.

     После того,  как определен характер дела, составляется за-

головок из определенных элементов, вытекающих из признаков за-

ведения дел.

     Мы с Вами рассмотрели составление  _простых заголовков.

     Простые заголовки наиболее полно отражают порядок  форми-

рования документов  в  дела.  Они являются основой составления

обобщены, сложных и типовых заголовков.

           _Обобщенные и сложные заголовки.

     Составление  _обобщенных  заголовков .  рекомендуется  тогда,

когда дела были сформированы таким образом,  что в  них  вошли

документы разных авторов,  разных корреспондентов, разного со-

держания и т.д.

     Для компактности  заголовка приходится прибегать к обобщен-
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ным заголовкам.

      _Учтите: . главным  условием образования обобщенных заголов-

ков является,  во-первых,  обобщение отдельных элементов заго-

ловка,  т.е.  обобщение авторов, корреспондентов, содержания и

т.д.

     Например: В  деле  содержится переписка с Можайским УИКом

               об организации курсов по  ликвидации  неграмот-

               ности  и  переписка  с  Можайским УОНО о работе

               школ уезда.

               Правильно обобщенный  заголовок  будет  звучать

               так:

               Переписка с Можайским УИКом и Можайским УОНО об

               организации курсов по ликвидации  неграмотности

               и работе школ уезда.

        Как видно из этого примера корреспонденты даны в логи-

ческой последовательности обобщенно,  далее обобщено содержа-

ние дела.

           Во-вторых, в  обобщенных  заголовках  при   наличии

большого  количества  авторов или корреспондентов,  вопросов и

географических понятий возможно заменить ряд понятий одним ро-

довым понятием.

       _Например: . В деле содержатся протоколы заседаний колле-

                гии  Минвуза РСФСР и протоколы заседаний сове-

                тов МГИАИ,  МАТИ,  МХТИ и других институтов за

                1983 г. Документы подлинные и копии.
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     Правильно составленный заголовок  будет  звучать  так  :

                Протоколы  заседаний  коллегии Минвуза РСФСР и

                советов институтов за 1983 г.  Подлинники и ко-

                пии.

     В этом заголовке видовые понятия- вузы-  были  сведены  к

однородному понятию.

     Сложнее обстоит дело с обобщением содержания.

     Например: В  деле сформирована переписка с Бронницким УИ-

               Ком о  строительстве  моста,  ремонте  дорог  и

               очистке колодца.

     Обобщенный заголовок, очевидно, будет выглядеть следующим

образом:

               Переписка с Бронницким УИКОм о  благоустройстве

               территории.

      _Сложные заголовки .  составляются в том случае,  когда дело

состоит из легко выделяемых отдельных групп документов или бы-

ло сформировано без всякого учета признаков заведения дел. При

этом на одну группу документов можно составить простой заголо-

вок, на другую обобщенный.

      _Помните ! .  Сложный заголовок составляется путем сочетания

/последовательного перечисления  в соответствии со значимостью

видов документов / простых  или обобщенных заголовков.

      _Сочетание простых заголовков.

     Например: Протоколы  заседаний  Совета  института за 1990

               год /подлинники/ и материалы к ним  /  доклады,
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               отчеты, справки/.

      _Сочетание простого и обобщенного заголовков.

     Например: Протоколы  заседаний Велино-Вохринского ВИКа за

               июнь-октябрь 1923  года  /копии/,  переписка  с

               сельсоветами  о проведении избирательной компа-

               нии.

      _Сочетание обобщенных заголовков.

     Например: Протоколы заседаний сельсоветов Велино-Вохринс-

               кой волости за июнь-октябрь 1923 года  /копии/,

               переписка  с  сельсоветами о проведении избира-

               тельной кампании.

     В последних двух примерах обобщенными понятиями являются-

сельсоветы- так как не указаны их конкретные названия.

                     _Составление аннотаций

     Простой и,  тем более,  обобщенный и сложный заголовки не

всегда могут  раскрыть  содержание отдельных,  наиболее важных

документов дела.  Это осуществляется с  помощью  аннотирования

документов.

 1┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐

 1│ 0    Аннотация документов- это  краткое  изложение  содержания 1 │

 1│ 0 документа,  а  также  краткая характеристика наиболее ценных 1 │

 1│ 0 документов,  содержания и особенности которых не охватываются 1│

 1│ 0 заголовком дела. 1                                             │
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 1└──────────────────────────────────────────────────────────────┘

     Аннотируются документы,  которые содержат сведения о наи-

более выдающихся событиях и фактах, о наиболее выдающихся дея-

телях.  Аннотируются также воззвания,  листовки,  прокламации,

брошюры, карты, чертежи, входящие в дела.

     Таким образом, аннотируются документы, которые могут слу-

жить предметом самостоятельного поиска.

      _Помните ! . Аннотация может составляется в 3 вариантах.

      _1. Аннотация  представляет собой заголовок отдельного до-

 _кумента.

     Например:  Решение райисполкома N 58  от  15  февраля

                1954 г. о радиофикации района.

      _2. Аннотация составляется на несколько  однородных  доку-

ментов.

     Например: Воззвание о заготовке  продовольствия  для  По-

               волжья, лл. 14-21.

      _3. Аннотация  содержит  краткое описание содержания доку-

 _мента.

     Например: В  списке  семей красноармейцев,  не получивших

карточки "Красная Звезда", содержатся сведения о составе семей,

               л. 45.

     В конце аннотации обязательно указываются  номера  листов

документов, на которые и составлена аннотация.

     Аннотация помещается  за заголовком дела с красной строки

на обложке /карточке/ или на отдельном листе,  который вкладывается между

обложкой и первым листом дела /см. приложение N 2/.
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                       _Типовые заголовки.

      _Типовые заголовки .  разрабатываются  для  однородных дел с

целью облегчения и достижения единства /унификации/ их  описа-

ния.

     В типовой заголовок  входят  элементы,  присущие  большой

группе однородных дел:  виды документов или дел и автор,  виды

документов или дел и корреспондент,  виды документов или дел и

содержание и т. д.

     Например: Протоколы   заседаний    коллегии    Министерс-

               тва....... за ..... год. Подлинники, копии.

     К этой типовой части надо будет только добавить  конкрет-

ное название министерства, проставить год и указать подлинность

или копийность документа.

     Для облегчения  работы над документами фонда составляется

Перечень типовых заголовков /см. приложение N 3 /.

             _Требования, предъявляемые к заголовку.

     Заголовок должен быть  кратким  ,  точным  и  литератур-

но-грамотным. Не  следует  механически переносить в заголовки

из текстов документов архаические выражения, нельзя также мо-

дернизировать заголовок,  заменяя исторические понятиями сов-

ременными терминами.

                   _Смысловая неточность.
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     Например: Дело о движении свиноголовья.

                    _Неконкретные формулировки.

     Например: Бумаги к руководству.

               Взаимная переписка с внешними организациями.

               _Литературно-неграмотные заголовки.

     Например: Папка по пожарным делам.

               Инструкции и правила /и наши, и старые/.

               Основные руководящие  документы  из плана граж-

               данской обороны.

          _4. Особенности описания документов и дел личного

                            _происхождения.

     При описании документов и дел личного происхождения учи-

тывается особенность этих материалов.
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     В фондах личного происхождения,  как правило, откладыва-

ются творческие материалы, переписка, альбомы, записные книж-

ки, материалы биографического,  служебного и имущественно-хо-

зяйственного характера, а также материалы членов семьи и дру-

гих лиц.  Могут быть в составе фонда и  коллекции  документов,

иных материалов.

     В процессе описания документов и дел личного происхожде-

ния фиксируются  на карточках следующие информационные харак-

теристики:

     - фамилия,  имя, отчество фондообразователя, которые яв-

ляются и названием фонда;

     - заголовок дела;

     - крайние даты;

     - количество листов;

     - архивный шифр.

     Основная специфика  при описании документов личного про-

исхождения заключается в составлении заголовка.

     В основе  заголовков  лежат  уже известные Вам элементы:

виды документов или дел, автор, корреспондент, вопрос. Значи-

тельно реже в заголовке указывают территорию и время, а также

особенности материалов.

    При составлении  заголовков  необходимо  учитывать на что

они составляются: на рукописи или переписку, альбомы или дру-

гие материалы.

     Рассмотрим приемы составления заголовков на основные ма-

териалы фондов личного происхождения.

      _Рукописи .. В заголовке на рукопись указывают автора,  наз-
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вание произведения,  жанр,  а также наличие дарственных над-

писей, правок и других приписок с указанием их авторства.

     Например: А.Н.Островский.   "Доходное   место".    Пьеса.

                И.И.Козлов.  "Плач Ярославны". Стихотворение с

                дарственной надписью А.А.Олениной.

      _Учтите .: Если в рукописи отсутствует название,  то в заго-

ловке указывается ее первая строка.

     Например: Б.П.Корнилов.  "Без тоски, без грусти, без ог-

               лядки...". Стихотворение.

      _Переписка .. В заголовке на переписку указывают  вид  доку-

мента, автора и корреспондентов, содержание, если оно касается

одного вопроса,  а также наличие приложений, приписок и других

особенностей.

     Например: Письма А.Н.Пешковой-Толиверовой Б.Л. Модзалевс-

               кому и А.Г.Шиле.

               Письма Г.С. Петрова разным лицам.

               Письма А.М.  Горького П.М.  Маркову о характере

               дарования Н.Р. Эрдмана.

               Письма И.В.  Игнатьева К.К. Олимпову с приложе-

               нием сборника стихов и 2 фото.

       _Учтите .: В письмах родственников рекомендуется  указывать

их  родственные  связи,  а в письмах замужних женщин- фамилию

писать по мужу, указывая в скобках их девичью фамилию, а также

фамилию их первого мужа.

     Например: Письма Н.Г.  Гарина-Михайловского  Н.В.  Михай-

               ловской /жене/.

               Письма В.А.Жуковского М.А.Вяземской/ урожденной
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               Столыпиной, по первому мужу Бек/.

      _Альбомы .. В заголовке на альбомы указывают автора альбома

и краткое содержание записей,  фотографий и других материалов

с обозначением их авторства, а также отражают внешние особен-

ности альбома.

     Например: К.К.Олимпова со стихотворениями  С.Д.Дрожжина,

               А.А.Коринфского и др.  ;  рисунками И.Е.Репина,

               С.И.Пичугина. В бархатном переплете.

       _Учтите .: В тех случаях когда альбом имел конкретное  наз-

вание, оно указывается до раскрытия его содержания.

      Например: Альбом П.И.  Карпова "Книжка 44 уродов-портре-

тов писателей  с  их автобиографиями" с зарисовками и записями

Д.М. Алтаузена, В.В. Вишневского, Я. Купалы и др.

      _Записные книжки ..  Заголовок на записные книжки составля-

ется очень кратко: в нем указывают вид дела и автора.

     Например: Записные книжки Н.С.Каржановского.

      _Дарственные надписи ..   В  фондах  личного  происхождения

очень часто на книгах,  альбомах и других материалах встреча-

ются дарственные  надписи  выдающихся лиц.  В этих случаях на

дарственные надписи составляют заголовок,  в котором указывают

автора надписи,  корреспондента /кому она предназначена/ и  на

чем она сделана.

     Например: Дарственные надписи  Д.И.Абрамовича,С.Д.Балуха-

               това,А.А.Бахрушина и др. Л.К.Ильинскому на кни-

               гах.

      _Биографические, служебные     .и _мущественно-хозяйственные

 _материалы.
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     В заголовках на эти материалы,  а также на материалы об-

щественной деятельности  и  бытового характера указывают виды

документов или дела, автора, краткое содержание и особенности

материалов: авторские правки, газетные вырезки и т.д.

     Например: Метрическое   свидетельство  И.Ф.  Калинникова.

               Докладные записки В.М.Лазаревского об уравнении

               земских повинностей. С поправками В.И.Даля.

               Рецензии о творчестве М.В.  Исаковского. Газет-

               ные вырезки.

      _Учтите .: В заголовке на материалы после основных элементов

необходимо указать в круглых скобках виды документов.

     Например: Материалы  о праздновании дня рождения и 50-ле-

               тия  литературной  деятельности  И.А.   Крылова

               (тексты приветствий и тостов, телеграммы).

      _Изобразительные материалы ..  Основными   изобразительными

материалами в  фондах личного происхождения являются рисунки,

чертежи и тому подобные материалы.

     В заголовках на фотографии указывают вид документа,  ини-

циалы и фамилии изображенных лиц, событие.

     Например: Фотографии Т.Л.Щепкиной-Куперник.

               Фотографии И.П. Уткина в группе с А.А. Жаровым,

               В.В. Маяковским и др.

               Фотографии торжественного заседания,  посвящен-

               ного 50-летию А.А.Фадеева.

                           - 148 -

      _Учтите: . При описании фотографий  местностей,  пейзажей  в

заголовке кроме вида документа дается описание изображения.

     Например: Фотография дома в г.  Старый Крым, где жил А.С.

               Грин.

               Фотография имения А.А.Фета "Воробьевки".

     Обратите внимание:  если на фотографиях сделаны дарствен-

ные  надписи,  то это отмечается в заголовке с указанием лица,

которым они адресованы.

     Например: Фотографии Н.С. Лескова с дарственными надпися-

               ми З.П. Ахочинской и В.Л. Иванову.

     При описании рисунков,  эскизов,  чертежей,  гравюр кроме

характера материалов указывают  автора,  корреспондента,  дают

описание  изображения,  а  также  отмечают наличии дарственных

надписей и других особенностей.

     Например: Офорты с видами городов Германии с дарственными

               надписями А.И.Тургеневу студента Геттингенско-

               го университета.

               Гравюры Т.Г. Шевченко "В шинке" и "Ростовщик" с

               дарственными надписями В.М. Лазаревскому.

               Медная доска с гравированным портретом В.А. Жу-

               ковского работы Ф.  Вендрамини с оригинала О.А.

               Киприенского.

       _Имейте в  виду:   .при  описании  документов и дел личного

происхождения часто не удается установить авторство документов
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или корреспондентов. В этих случаях в заголовке пишут" не уста-

новленный автор".

     Например: Неустановленный автор.  "О мировом памятнике".

               Очерк.

               Письма Е.Ф.  Никитина неустановленному  лицу  с

               обращением "Иван Сергеевич".

               В.Л. Пушкин.  "Примите  нас  под  свой покров",

               "Подчас и в старости, друзья...". Стихотворения

               В альбоме неустановленного лица начала XIX в.

  _Имейте в виду: .  при описании не полностью сохранившихся мате-

риалов указывают степень их полноты:  отрывок, неполный текст,

без конца

     Например: К.С.Семенов. "Воспоминания". Отрывок.

               Письмо Г.С. Петрова Л.К. Игнатьеву. Без конца.

  _Имейте в виду: .    при написании  способа написания или воспроизведения ма-

териалов указывают:

     - автограф или черновой автограф;

     - авторская машинопись,  машинопись с  авторской  правкой

       или  авторизованная  машинопись  / когда только подпись

       или дата - автографы/;

     - машинописная или рукописная копия;

     - фотокопия или ксерокопия;

     - вырезки из журналов, газет и т.д.
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     Например: Пьесы  В.М.Киршона,  Б.А.Лаврентьева  и   др.,

               поставленные С.Г.Розановым.  Машинопись  с  его

               пометами.

               Статьи о жизни и творчестве Г.К. Никифорова.

               Журнальные и газетные вырезки.

               Фотография В.  Гюго с дарственной надписью Е.А.

               Черкасской. Фотокопия.

     5. _ Особенности составления заголовков  документов  и  дел

 _досоветского периода.

     Состав и содержание документов, созданных в предшествую-

щие исторические эпохи,  а также дел, сформированных в делоп-

роизводстве ХYI-ХYII и ХYIII-ХIХ вв., обладают рядом специфи-

ческих черт и особенностей,  которые  следует  учитывать  при

составлении заголовка.

     Вы должны знать,  что при описании используют имеющиеся  в

архивоведческой и источниковедческой науке перечни и списки ви-

дов и разновидностей документов,  которые  адекватно  отражают

функциональное  назначение каждого документа,  его бытование и

юридическую силу. Поэтому при описании документов и дел перио-

да феодализма не допустима механическая модернизация понятий и

терминов,  а также современных аналогий,  отражающих  существо

рассматриваемых в документах вопросов.

     Особым своеобразием   отличаются    документы    ХY-ХYII
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вв.,т.к. в  них  отображается  самобытный  облик  Российского

государства и  особый  стиль  русского  языка.  Реорганизация

структур госуправления,  развитие  языка и расширение функций

государства приближают документы этого периода к  современным

с точки  зрения  приемам  их описания.  Если документы ХY-ХYII

вв., из-за своеобразия,  делают возможным включения  в  состав

заголовка отдельных оборотов речи и даже целых фраз,  целиком

заимствованных из текста или самоназвания  документа,  то  для

документов и дел ХYIII-ХIХ вв. такие заимствования как прави-

ло, не производятся.

     Например: Дело  по челобитной детей боярских С.Данилова и

               Ф.Преснякова на осташовского воеводу П.Куницына

               "в нанесенных им обидах и  притеснениях".  1623

               года, 23 апреля-15 мая.

     Нельзя допускать неоправданную модернизацию состава и со-

держания документов.

     При описании документов и дел ХY-ХYII вв.  особое внима-

ние уделяется сохранению транскрипции имен и фамилий упоминаю-

щихся в них персоналий, названий должностей и титулов.

     При описании комплексов документов,  состоящих из одного

и того же видов документов,  например,-  грамот,  само  слово

"грамота" можете  опустить при сохранении разновидности этого

вида документов.

     Например: Меновая купца П.Смолянинова и однодворца И.Ку-

               рятникова на мельницу в с.  Всесвятском Можайс-

                           - 152 -

               кой волости, 1665 г.

               Жалованная Иосифо-Волоколамскому  монастырю  на

               владение сенными угодиями в с. Петрищево, 1664 г.

     При описании документов и дел ХYIII-ХIХ вв. надо помнить

о соблюдении и следовании тем видам и разновидностям докумен-

тов, которыми документы сами себя называют,  и не прибегать к

произвольным заменам,  уточнениям  и  модернизациям терминов,

сложившимся в делопроизводстве того времени.

     При описании  документов  и дел,  предшествующих истори-

ческих эпох, с особым вниманием надо подходить к фиксации то-

го или иного должностного или церковного звания исторического

лица, упоминаемого в  документах,  с  тем,  чтобы  оно  соот-

ветствовало занимаемого  им положению именно в тот период,  к

которому относится документ.

     Например: Рапорт генерал-поручика А.В. Суворова.

     Вам следует избегать вульгаризированных эпитетов и опре-

делений,  носящих  отпечаток исторического или идеологического

противостояния. В равной степени это относиться как к предста-

вителям  правящих  классов и сословий,  так и к подданным слоям

населения. В последнем случае следует воздерживаться о идеоло-

гических перекосов,  содержащихся  в  тексте самих документов,

поскольку они могут искажать подлинный смысл и значение  самих

документов.

     Например: Прошение  Президента  Государственной  Военной

               коллегии Г.А.Потемкина  с просьбой увеличить ас-
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               сигнования на содержание 1-й  Придунайской  ар-

               мии. 1775 г.

               Рапорт Инсарской воеводской канцелярии московс-

кому генерал-губернатору М.Н.  Волконскому о боевых  действиях

повстанческих отрядов  Е.И.  Пугачева  и жертвах среди местного

населения. 1774 г., 21 июля.

      _Задания: . 1.  Провести описание документов и дел  фонда  в

                  соответствии с лабораторными нормами.

              2. Составить перечень типовых заголовков по  до-

кументам фонда.

      _Практическое выполнение заданий:

      _Задание 1. . После подробного знакомства с методикой выпол-

нения задания Вы приступаете к описанию документов и дел в со-

ответствии с нормами, установленными в лаборатории.

     На карточках указываете:

     -название учреждения-фондообразователя;
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     -название структурной части;

     -делопроизводственный номер;

     -заголовок и  аннотацию /в целом составляете по 1 аннота-

ции на каждый вариант/;

     -крайние даты;

     -временный N,  который также указываете и на рабочей  об-

ложке дела;

     -подпись составителя /студента/.

     Целесообразно описание  начать на "черновиках" карточек и

только после проверки преподавателем оформить бланки  карточек

для описания документов и дел.

      _Задание 2. . На основании проведенного описания составляете

типовые заголовки на дела, наиболее часто встречающиеся в фон-

де.

     В перечень типовые заголовки Вы вносите по степени значи-

мости документов и дел.

                    _Контрольные вопросы.

     1. Определение и назначение описания документов и дел ?

     2. На каких этапах работы с документами может проводиться

описание ?

     3. Какие  информационные  характеристики выносятся на об-
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ложку дела или карточку описания ?

     4. Какие существуют типы заголовков ?

     5. Из каких элементов состоит заголовок ?

     6. Как  составляются  простые  заголовки на организацион-

но-распорядительную, планово-отчетную,  информационно-аналити-

ческую и другую документацию ?

     7. Как составляют обобщенные заголовки ?

     8. Как составляются сложные заголовки ?

     9. В каких случаях аннотируются документы ?

     10. Какие  существуют  варианты  составления аннотации на

документы ?

     11. Как составляются типовые заголовки ?

     12. Какие требования предъявляются к заголовкам ?

     13. В  чем  состоит специфика описания документов личного

происхождения ?

     14. В  чем  состоит  специфика  описания документов XYIII

-XIX веков ?

                            СПИСОК
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              источников и литературы по теме N 2

                 "Описание документов и дел".

     1. Методические рекомендации по работе с документами лич-

ного происхождения...,  с. 55-73.

     2. Основные  правила  работы  государственных  архивов...

С.63-72.

     3. Словарь современной архивной терминологии...,

     пп.,6 53, 118, 248.

    3.2.  Экспертиза ценности документов по перечням.
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     ЦЕЛЬ ЗАНЯТИЯ: Изучить методику проведения экспертизы цен-

                   ности документов по перечням.

     ВАША ЗАДАЧА: Провести экспертизу ценности документов фон-

                  дов современных учреждений.

     1. Система перечней документов по экспертизе ценности.

     Судьбу документов  современных действующих учреждений по-

могают решить целая система нормативно-методических пособий по

экспертизе  ценности,  среди которых важнейшую роль играют но-

менклатуры дел и перечни документов.

     Основным инструментом экспертизы ценности документов  на

самом первом ее этапе еще в делопроизводстве, является номенк-

латура дел.

     Номенклатура дел - Это систематизированный список  наиме-

нований дел, заводимых в делопроизводстве в течении делопроиз-

водственного года, с указанием сроков их хранения.

     В номенклатуру включаются все дела,  образующиеся в про-

цессе делопроизводственного года в каждом структурном подраз-

делении. В  номенклатуре обязательно указываются сроки хране-

ния каждого дела.  В конце года все дела подвергаются экспер-

тизе ценности, в результате которой дела с постоянными и дол-

говременными сроками хранения передаются в ведомственный  ар-

хив, дела  со  сроками хранения до 5-ти лет остаются в струк-

турном подразделении.  По истечении 5-ти летнего срока хране-

ния документы  выделяются  и  уничтожаются без согласования с
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архивными органами.

     Сроки хранения  дел устанавливаются по перечням докумен-

тов.

     Перечни документов - это систематизированные списки доку-

ментов учреждений,  организаций и предприятий, содержащих нор-

мативные указания о сроках хранения документов или  о  составе

документов, прием которых на госхранение обязателен.

     Все перечни подразделяются на перечни с указанием сроков

хранения документов,  и перечни документов  подлежащих  обяза-

тельной передаче на госхранение.  Кроме того,  все перечни де-

лятся на типовые и ведомственные.

     Назначение типовых  перечней - в унификации сроков хране-

ния однородной типовой документации,  образующийся в  деятель-

ности всех учреждений,  организаций и предприятий,  независимо

от их ведомственной подчиненности и отраслевой направленности.

Кроме того, типовые перечни определяют состав документов, под-

лежащих передаче в госархивы.

     Во всех без исключениях предприятиях.  учреждениях и ор-

ганизациях обязательно  формируются  дела  с  приказами руко-

водства, с планами  и  отчетами,  с  документами  по  личному

составу, с бухгалтерской документацией, материалами обществен-

ных организаций.  Все эти и другие, так называемые типовые до-

кументы,  выполняют одинаковые для всех учреждений функции,  а

поэтому должны иметь и одинаковые сроки хранения.

     Например, приказы  руководства  по основной деятельности

должны храниться постоянно, а документы по личному составу 75

лет, списки военнообязанных, уведомление о прибытии командиро-
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ванных на работу, графики распределения отпусков и т.д. долж-

ны хранится  только  1 год.  Эти сроки распространяются на все

без исключения предприятия и организации.

     Но типовые  перечни  не  содержат сведений о документах,

отражающих отраслевые и другие специфические направления дея-

тельности организаций и предприятий.

     Установление сроков хранения документов  конкретных  уч-

реждений осуществляется по ведомственным перечням.

     Ведомственный перечень представляет собой  справочник  о

составе и  содержании  документов  учреждений,  организаций и

предприятий одного ведомства,  одной отраслевой системы. Пере-

чень предусматривает  максимально полный охват видов и разно-

видностей документов,  систематизированных в  соответствии  с

основными функциями  и  направлениями деятельности учреждений

этого ведомства,  и с указанием сроков хранения каждого  вида

документов.

     Запомните - типовая документация с едиными общими и  обя-

зательными сроками хранения входит составной частью во все ве-

домственные перечни.

     Кроме перечней с указанием сроков  хранения  документов,

разрабатываются перечни  документов  подлежащих  передаче  на

госхранение. Назначение таких перечней обеспечить  качествен-

ный состав документов Государственного фонда страны и каждого

конкретного госархива.

     Изданный в 1973 г. "Перечень документов, подлежащих при-

ему в государственные архивы СССР" носит отраслевой характер,

т.к. включает в себя не только общие типовые документы,  но и
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документы постоянного срока хранения,  характеризующие специ-

фику отраслевой деятельности учреждений. Этот перечень служит

пособием по комплектованию госархивов.

     На основании  перечня  1973  г.  ведомства  совместна  с

госархивами разрабатывают перечни документов,  подлежащих пе-

редаче на  госхранение от конкретных учреждений- фондообразо-

вателей.

     Для больших и сложных фондов. а также для групп однород-

ных фондов, обычно разрабатываются примерные перечни докумен-

тов, которые  являются своего рода методическими пособиями по

экспертизе ценности  при научно-технической обработке докумен-

тов фонда.

     В примерных перечнях называются виды документов, подлежа-

щих госхранению  и документы подлежащие к выделению к уничто-

жению, как не представляющие  научной,  исторической,  народ-

но-хозяйственной ценности.

     Несмотря на наличие перечней необходимо  непосредственное

изучение документов фонда, особенно передаваемых в госархивы и

выделяемых к уничтожению.

     Обычно перечни  устаревают  через 10-12 лет требуется их

переработка. Особенно это относится к ведомственным  перечням

с указанием сроков хранения.

     И еще,  что необходимо знать - перечни обратной  силы  не

имеют !  Это  значит,  что  действие перечней распространяется

только на документы,  образовавшиеся  после  издания  перечня.

Экспертиза ценности  документов,  созданных до выхода перечня,

осуществляется с помощью критериев / См. Тему 3.1 /.
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     Структура перечня

     Любой перечень состоит из основной части и вспомогатель-

ного аппарата. Основная часть- описательные статьи- представ-

ляет собой  наименования  видов и разновидностей документов с

указанием сроков хранения и вопросов деятельности учреждений,

систематизированных в  соответствии с классификационной схемой

и пронумерованных в порядке сквозной валовой нумерации.

     Вспомогательный аппарат включает в себя титульный лист с

названием перечня и выходными данными, указания по применению

перечня, список сокращений,  указатель видов документов. Могут

быть и  другие элементы справочного аппарата / Типовое положе-

ние об ЭК, ЦЭК ведомства, формы акта о выделении дел к уничто-

жениею, итоговой части номенклатуры дел и т.п./.

     Классификационная схема   перечня   представляет   собой

систематизированный список  наименований  отраслей,  функций,

вопросов деятельности учреждений,  отраженных  в  документах.

Каждая из отраслей, функций и направлений деятельности учреж-

дений выступает в качестве разделов и подразделов перечня.

     В связи с тем,  что типовые перечни включают в себя наиме-

нования документов,  образующихся при документировании  одно-

типных управленческих  функций,  выполняемых  министерствами,

ведомствами в процессе своей деятельности, в основе классифи-

кационных схем  этих  перечней лежит функционально-отраслевой

принцип. Типовой перечень включает разделы, отражающие основ-

ные направления  деятельности  организаций,  свойственные им,

как правило,  независимо от уровня в системе управления и  ве-

домственной принадлежности.  Разделы  обычно имеют подразделы
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по более узким вопросам.

     Посмотрите "Перечень типовых документов,  образующихся  в

деятельности госкомитетов,  министерств, ведомств и других уч-

реждений, организаций и предприятий, с указанием сроков хране-

ния/М.1989/.  Перечень  состоит  из двух частей.  Первая часть

включает в себя наименование видов документов,  образующихся в

управленческой  деятельности организаций,  вторая- документов,

образующихся в научно-технической и производственной  деятель-

ности организаций. (См.приложение N 1)

     Первая часть состоит из 12 разделов с подразделами:

     Раздел 1-"Организация системы управления"- включает  до-

кументацию, отражающую  распорядительные  функции управления,

функции контроля,  правовое обеспечение управления, организа-

цию документационного  обеспечения  управления  и организацию

ведомственного хранения документов;.

     Разделы 2-4 включают документы, последовательно раскрыва-

ющие прогнозирование,  планирование, ценообразование, финанси-

рования, кредитования, учет и отчетность организаций;

     Раздел 5 включает документацию по набору и  использованию

трудовых ресурсов,  организацию труда, производительности тру-

да, трудовой дисциплины, тарификации, заработной плате, охране

труда.

     Раздел 6 содержит документы о работе с  кадрами:  приеме,

распределении, перемещении и учете кадров,  подготовке кадров,

повышении их квалификации,  награждении, присвоении почетных и

ученых званий, присуждении ученых степеней;

     Раздел 7  содержит  документацию отражающую вопросы соци-
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ально-культурного развития трудовых коллективов,  в том  числе

социальное страхование,   медицинское   и  санаторно-курортное

обслуживание, жилищно-бытовые вопросы,  организацию обществен-

ного питания, организацию работы детских учреждений, дворцов и

домов культуры,  клубов, библиотек, а также физкультурно-спор-

тивную работу;

     Раздел 8 включает в себя документы о  научно-информацион-

ной деятельности организаций и издании ведомственной литерату-

ры;

     Раздел 9 содержит документы о организации и осуществлении

экономического, научно-технического  и  культурного  сотрудни-

чества с зарубежными странами;

     Раздел 10  содержит  документацию  о   материально-техни-

ческом снабжении и организации хранения имущественно-материаль-

ных ценностей;

     Раздел 11  включает  документацию  по административному и

хозяйственному обслуживанию организаций,  эксплуатации служеб-

ных зданий, транспортному обслуживанию, по организации ведомс-

твенной связи,  охране организаций,  а также организации граж-

данской обороны;

     Раздел 12 содержит документы,  раскрывающие вопросы орга-

низации и деятельности первичных  профсоюзных  и  общественных

организаций.

     Вторая часть Перечня состоит из 7 разделов также  с  под

разделами:

     Раздел 1 включает основные виды документов,  образующихся

в организациях при проведении научно-исследовательских работ и
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испытании опытных образцов изделий;

     Раздел 2 содержит документы, образующиеся в области изоб-

ретательства, рационализации и патентно-лицензионных работ;

     Раздел 3  включает документы по планировке,  проектирова-

нию, строительству, реконструкции и ремонту объектов;

     Раздел 4 содержит документы,  отражающие основные вопросы

организации производственной   деятельности,  внедрения  новой

техники и технологии,  механизации и автоматизации  производс-

твенных процессов; конструкторских работ по изделиям серийного

и массового производств; технологии и технологического оснаще-

ния производства;  энергетического  и  топливного обеспечения,

эксплуатации и ремонта оборудования;

     Раздел 5  включает документы о качестве продукции,

техническом контроле, стандартизации, о государственной прием-

ке продукции.

     Раздел 6 содержит основные документы о контроле за состо-

янием окружающей среды и мероприятиях по ее охране.

     Раздел 7 содержит основные виды документов,  образующихся

при проектировании   и   функционировании   автоматизированных

систем.

     Документы в разделах и подразделах Перечня расположены по

степени значимости  вопросов  и  видов в логической последова-

тельности.

     В типовом" Перечне документов,  подлежащих приему в госу-

дарственные архивы СССР"./М.1973/  иная  схема  классификации.

Разделами служат  наименования общих целевых функций направле-

ний деятельности органов государственной власти и  управления,
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учреждений, предприятий и организаций.

     В первый раздел" Государственная власть"- включены докумен-

ты, относящиеся  к выборам в органы государственной власти и их

деятельности.

     Второй раздел  "Управление"- состоит из 8 самостоятельных

подразделов, включающих наряду с управленческой документацией,

общей для большинства государственных, кооперативных и общест-

венных учреждений, также документацию союзных, республиканских

и местных плановых, финансовых и статистических органов.

     Третий раздел  "Юстиция"-  включает основные группы доку-

ментов суда, прокуратуры, нотариата и арбитража.

     Четвертый раздел  "Народное хозяйство"- состоит из девяти

подразделов, соответствующих укрупненным  отраслям  народно-хо-

зяйственной жизни. Большинство подразделов разбито на рубрики,

соответствующие более мелким отраслям  или  направлениям  дея-

тельности учреждений.

     В пятом  разделе-"Социально-культурное   строительство"-

предусмотрены документы по таким отраслям,  как "Просвещение",

"Среднее специальное  и  высшее   образование","Литература   и

искусство", "Печать,  издательское дело и  книжная  торговля",

"Радиовещание, социальное  обеспечение,  физкультура и спорт",

каждый из которых состоит из отраслевых и  функционально-тема-

тических рубрик.

     Обратите внимание на то,  что в 3 -  5  разделах  перечня

названа, как  правило,  документация,  носящая  специфический,

свойственный тому или иному направлению деятельности  или  от-

расли характер. Общая организационно-распорядительная докумен-
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тация по форме,  видам документов и их  назначению  одинаковая

для большинства отраслей и направлений деятельности учреждений

/ приказы,  протоколы,  докладные записки,  отчеты,  справки и

т.п. /  сосредоточена во втором разделе перечня.  В подразделе

"Промышленность" в рубриках "Общие вопросы организации  произ-

водства" и  "Внедрение  новой техники и достижений организации

производства" и "Внедрение новой  техники  и  достижений  нау-

ки..." предусмотрены документы, свойственные не только промыш-

ленности, но и большинству отраслей народного хозяйства в  це-

лом.

     Если Вы сравните типовые и ведомственные перечни, то уви-

дите значительные различия в их классификационных схемах.

     В классификационных схемах ведомственных перечней  наряду

с общими типовыми разделами /"Руководство и контроль",  "Орга-

низационные вопросы",  "Планирование", "Финансирование" и др./

обязательно имеются разделы, отражающие специфические для каж-

дого из ведомств функции и направления деятельности.

     Так, например,  для учреждений и организаций системы быв-

шего Госкомиздата СССР это разделы "Организация  полиграфичес-

кого производства", "Организация книжной торговли", "Пропаган-

да и реклама печатной продукции" / См. Приложение N 2 /.

     В "Перечне  документов  со  сроками хранения Министерства

морского флота и подведомственных ему организаций и  предприя-

тий" /  М.,  1984 / такими специфическими разделами являются -

"Эксплуатация портов",  "Морские пути,  обстановка,судоподъем-

ные, подводно-технические и аварийно-спасательные работы,  бе-

зопасность мореплаваний",  "Связь и электронавигация, автома-
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тизированные навигационные системы", "Организация работ по су-

доремонту и наблюдение за судоремонтом".

     А в  Перечне  документов  учреждений системы Гостелерадио

СССР такими специфическими разделами являются "Организация те-

левизионного и радиовещания", "Работа с письмами радиослушате-

лей и телезрителей", "Комплектование, учет, хранение и исполь-

зование документов Телерадиофонда и фильмо- , фоно- фототек" и

др.

     Почти каждый из разделов во всех перечнях имеет более де-

тальные и конкретизирующие разделы и подразделы по более узким

группам вопросов.

     Статьи в разделах и подразделах перечней располагаются по

степени значимости вопросов и водов документов в их логической

связи и последовательности.

            _Способы группировки учреждений в схеме перечня.

     Одни и те же виды документов создаются в разных  учрежде-

ниях и  организациях,  в процессе деятельности которых образу-

ется и большое количество дублетных документов. Не только оди-

наковые виды  документов  могут откладываться в фондах учрежде-

ний, но копии одного и того же документа могут быть и в  фонде

автора этого документа, и в фондах, как выше, так и ниже стоя-

щих на иерархической лестнице учреждений.  Все это ведет  и  к

внутрифондовой и межфондовой дублетности.

     Для того,  чтобы избежать поступления в один госархив од-

них и тех же документов,  но от разных учреждений,  в перечнях
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предусмотрена группировка учреждений по звеньям управления ор-

ганизационной структуры  ведомства.  Группировка  учреждений в

перечне позволяет отразить различное значение одноименных  до-

кументов, в  зависимости  от их целевого назначения,  масштаба

деятельности и характера взаимоотношений различных учреждений,

входящих в систему одного ведомства.

     Обычно все учреждения,  организации и  предприятия  одной

системы выполняют различные функции, находятся на разных уров-

нях иерархической лестницы и расположены в разных  администра-

тивно-территориальных единицах.

       Поэтому в ведомственных перечнях все учреждения,  орга-

низации  и  предприятия группируются в звенья в соответствии с

выполняемыми ими функциями или в соответствии с  уровнями  уп-

равления. Группировка учреждений по звеньям ведомственной сис-

темы позволяет установить и круг учреждений,  являющихся и  не

являющихся источниками комплектования госархивов.

     Многозвенность перечней 80-90 гг.  превращает ведомствен-

ные перечни документов с указанием сроков хранения не только в

инструмент экспертизы ценности,  но и в пособие по комплектова-

нию госархивов.  Обычно в первые 3-4 звена перечней включаются

учреждения- источники комплектования  госархивов  документами.

Последнее звено- это организации, не передающие свои документы

на госхранение непосредственно.

     В некоторых  перечнях  80-х годов были включены также уч-

реждения выборочного отбора документов на госхранения.  В этом

звене назывались учреждения, документы которых передавались на

госхранение не полностью, а выборочно /только определенные ви-
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ды документов от однородных учреждений, или комплексы докумен-

тов, всесторонне отражающих деятельность одного из  нескольких

однородных учреждений".

     Форма выборочного отбора / повидовая или групповая /  оп-

ределяется  для  каждого  вида учреждений определенной ведомс-

твенной системы "Примерными списками видов учреждений, органи-

заций  и  предприятий,  являющихся и не являющихся источниками

комплектования государственных архивов".М.1987 г.

     Группировка учреждений по звеньям системы  помогает  выя-

вить, какие  документы создаются на каждом из уровней управле-

ния, в каждой группе учреждений,  какие из них должны хранится

постоянно или  выделятся  к уничтожению во всех видах учрежде-

ний, а также какие документы и сколько лет хранятся в  зависи-

мости от их принадлежности к разным уровням системы.  Одинако-

вые виды документов во всех организациях должны хранится  оди-

наковые сроки

     Например, книги учета и алфавиты личных дел-  75  лет,  а

переписка по вопросам труда и заработной платы- 3 года.

     В ведомственных перечнях  предусмотрены  и  разные  сроки

хранения для  одних и тех же видов документов,  отложившихся в

разных учреждениях одной ведомственной системы.

     Например, книги учета рукописей, прохождения оригиналов и

корректур в издательствах и редакциях газет и журналов  должны

хранится 15 лет, а в полиграфкомбинатах и типографиях только 5

лет.

     Или еще  пример.  Тематико-экспозиционные планы,  отчеты,

протоколы, справки,  списки и переписка об участии  в  книжных
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выставках и ярмарках /международных/ в органах управления сис-

темы Госкомиздата СССР /I звено/ должны храниться постоянно; в

дирекциях книжных  выставок и ярморок - 10 лет /ЭПК/;  а в по-

лиграфкомбинатах, типографиях, научно-исследовательских инсти-

тутах, книжных  магазинах  - такая документация вообще отсутс-

твует. Посмотрите  статью  664   Перечня   Госкомиздата   СССР

/М.,1987/ - и Вы сами в этом убедитесь !

     Группировка учреждений по звеньям  в  перечнях  позволяют

выявить дублетные документы и определяет,  от каких учреждений

они должны поступать в госархивы.  Срок  хранения  "Постоянно"

при наличии разных сроков хранения одного и того же вида доку-

ментов, указывается в том звене,  учреждения которого и должны

передавать свои  документы  на постоянное госхранение в архив.

Во всех других учреждениях эти документы будут хранится в  те-

чении определенных перечнем сроков.

     Ведомственные перечни документов объединяют в себе  функ-

ции пособий по экспертизе ценности документов и комплектованию

ведомственных и госархивов,  определяют  состав  их  документов

установлением дифференцированных  сроков хранения документов в

зависимости от принадлежности каждого учреждения определенному

звену ведомственной системы.

     Количество звеньев в перечне зависит от структурной орга-

низации ведомственной  системы.  Чем многообразнее функции ве-

домства, чем больше учреждений осуществляют эти  функции,  тем

больше звеньев в перечне.

     Многозвенность в перечнях,  связанная с группировкой  уч-

реждений по  звеньям отраслевой ведомственной системы,  харак-
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терна только для ведомственных перечней !

     В типовых перечнях с указанием сроков хранения предусмот-

рены только 2 звена:

     1 звено- учреждения,  документы которых должны поступать

в госархивы.

     2 звено- учреждения, документы которых в госархивы не пе-

редаются.

     Поэтому в I звене возможны разные сроки хранения докумен-

тов, в  том  числе и постоянные,  а во 2 звене - всякие сроки,

кроме постоянного.

     В перечнях  документов  подлежащих  приему  в  госархивы,

звенья отсутствуют, т.к. в перечнях предусмотрены только доку-

менты, которые должны быть переданы в архив в обязательном по-

рядке.

      _Описательная статья  перечня. .  Любой  перечень состоит из

описательных статей,  расположенных в соответствии с классифи-

кационной схемой  по степени значимости вопросов и видов доку-

ментов в логической  последовательности.  Статьям  в  перечнях

присваивается единая сквозная нумерация.

     Каждая описательная статья в перечне включает в себя- по-

рядковый номер; наименование видов и разновидностей документов

и вопросов их содержания; сроки хранения документов, дифферен-

цированные по  звеньям  перечня;  примечания  уточняющие сроки

хранения документов.  Иногда  "Примечания"  располагаются  под

строкой, что  позволяет не повторять одних и тех примечаний на

одной странице,а также имеет целью экономию бумаги, т.к. часто
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примечания могут отсутствовать на многих страницах.

     Исчисление сроков хранения документов  производится  с  1

января, года,  следующего за годом окончания дела в делопроиз-

водстве. Так,  например,  срок хранения документов дел, закон-

ченных в любом месяце 1995 г., начинается с 1 января 1996 г.

     Для документов  по  личному  состав,  которым установлены

сроки хранения "50 л.-в.","75л.-в." исчисление сроков хранения

следует производить с учетом возраста человека,  обозначенного

в перечне буквой "в",  к моменту окончания дела. Продолжитель-

ность хранения  таких документов после окончания дела делопро-

изводством должна равняться разности "50 л.  - в." или "75  л.

-в.".

     Например, личное дело студента, оконченное делопроизводс-

твом в связи с завершением обучения в институте,  в год, когда

ему исполнилось 22 года, должно храниться в архиве вуза 53 го-

да / 75 - 22 = 53/.

     Отметка "ЭПК",  проставленная конкретным видам документов

с временными сроками хранения, означает, что часть такого рода

документов может  иметь  научно-историческое значение и должна

передаваться на  государственное хранение по истечении указан-

ного срока..  Сроки хранения документов обозначаются не только

конкретным количеством лет. Для некоторых копийных и дублетных

материалов срок хранения определяется их  практической  надоб-

ностью, а в перечне вместо конкретного количества лет указыва-

ется "До минования надобности",  "До замены новыми" и т.д.  Во

многих  случаях статьи перечней дополняются примечаниями уточ-

няющими сроки хранения документов /"После снятия с учета", "По
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истечении срока действия договора",  "После увольнения",  "При

отсутствии годовых" и т.п.

      _Вспомогательный аппарат  к  перечням .  помогает ориентиро-

ваться в перечне,  пользоваться им при экспертизе  документов.

     Указания по применению перечня обычно состоят из несколь-

ких разделов:

     1- Общие положения;

     2- Структура и порядок применения перечня;

     3- Организация  проведения экспертизы ценности документов

и порядок оформления результатов отбора документов на хранение

и уничтожение.

     Список сокращений чаще всего составляют к большим по объ-

емам перечням.

     В Указателе  видов документов в алфавитной последователь-

ности перечисляются все виды документов,  включенных в  описа-

тельные статьи, с указанием номеров статей.

     В некоторых  ведомственных перечнях  в качестве приложений

иногда включаются примерные списки  учреждений,  ведомственной

системы, сгруппированные по звеньям перечня. В этих списках все

учреждения подразделяются на:  1-источники комплектования пол-

ного приема;  2-  источники комплектования выборочного приема

/с указанием  формы отбора - повидовой или групповой /;  3- не

источники комплектования,  но передающие свои  документы  на

госхранение в  составе  фондов вышестоящих организаций;  4- не

источники комплектования,  вообще не передающие свои документы

в государственные архивы.

     Таким образом перечни документов ценности являются однов-
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ременно и инструментом экспертизы  ценности  для  установления

сроков хранения  документов,  и инструментом по комплектованию

государственных архивов.

      _ЗАДАНИЯ: . 1. Проанализировать один из перечней документов.

              2. Определить  сроки хранения документов обрабо-

                 танного фонда по действующим перечням.

              3. Оформить результаты экспертизы документов.

      _Практическое выполнение заданий:

      _Задание 1. . Проанализировать один из перечней по следующей

схеме : [1]

     1. Название перечня, его выходные данные, место и год из-

дания составителя;

     2. Вид перечня и его назначение;

     3. Составные части перечня / структура перечня/.

     4. Классификационная схема перечня:

        - принципы ее построения;

        - наличие разделов и подразделов;

        - последовательность группировки и расположение статей;

        - группировка учреждений отраслевой ведомственной сис-

          темы по  звеньям  перечня / назовите способы группи-

          ровки по уровням управления, последовательной подчи-

          ненности или функционально-отраслевой/.
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_____________

     1. Студенты, отрабатывающие задание самостоятельно, долж-

ны представить письменный анализ перечня.

       5. Составные элементы статьи перечня:

         - _ порядковый номер статьи перечня, . его назначение;

          _- наименование  видов  и  разновидностей  документов .,

постарайтесь определить качество формулировок, правомерность и

правильность употребления термина  "материалы"  /"документы"/,

наличие расшифровки видов документов в заголовке.

     Например:

               _Правильно .: "Документы /докладные записки, справ-

              ки и др./ по формированию планов стандартизации"

               _Неправильно: . "Документы  об   отводе   земельных

              участков для капитального строительства".

          - _ обозначение сроков хранения . - обратите внимание на

дифференциацию сроков хранения в соответствии со звеньями, на-

личие отметки "ЭПК",  ее назначение и правильность  употребле-

ния; найдите другие обозначения сроков хранения,  объясните их

значение.

           _Например .: "До замены новыми"

          - _ Примечания .  -  объясните назначение этого элемента

статьи перечня и его местонахождения /в  последней  графе  или

под строкой/.  Приведите примеры изменения сроков хранения до-

кументов с учетом примечаний.
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           _Например .: "После снятия с учета"

                    "При отстутствии годовых - Пост."

          6. Перечислите  составные элементы справочного аппа-

рата к перечню, их назначение, структуру. Обратите внимание на

качество, полноту  и  состав справочного аппарата.  Попробуйте

дать его оценку.

      _Задание 2 ..  Установление сроков хранения документов.  Для

того, чтобы определить сроки хранения "Вашего" фонда просисте-

матизируйте карточки с описанием  документов  этого  фонда  по

группам в соответствии с разделами классификационной схемы ти-

пового или ведомственного перечня.  Например,  по  таким,  как

"Планирование", "Финансирование", ""Учет и отчетность", "Науч-

но-исследовательская работа", "Кадры" и др.

     Затем в  перечне найдите подраздел,  содержащий документы

по конкретному вопросу и статью,  соответствующую  документами

фонда.

     Срок хранения дел с перепиской о переводе рабочих и  слу-

жащих в другие учреждения, организации, предприятия, Вы можете

найти, например,  по типовому перечню 1989 г. / при отсутствии

ведомственного/ в разделе "5. Организация использования трудо-

вых ресурсов,  социалистическое  соревнование".  в  подразделе

"5.1. Набор и использование трудовых ресурсов" в статье N 349.

     На описательных карточках с заголовками  единиц  хранения

укажите сроки хранения каждого дела.
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     Не забывайте,  что в любом перечне содержатся не конкрет-

ные наименования документов,  а только обобщенные наименования

каждого вида документов. В отличие от номенклатуры дел в переч-

нях называются,  в основном, именно виды документов, а не дел.

Поэтому срок хранения каждого дела фонда может быть установлен

лишь в том случае, если все документы имеют единый срок хране-

ния.

      _Задание 3 ..  После  установления сроков хранения всех дел

фонда составьте Акт о выделении к уничтожению дел с  истекшими

сроками хранения.  В  Акте не забудьте указать номер статьи по

перечню, на основании которых и был установлен срок хранения

/ См.  Тему  3.1./  на основании которой и был установлен срок

хранения /См. Тему 3.1./

     На дела  с  постоянным и долговременными сроками хранения

Вам необходимо составить Описи / См. Тему 4/.

    _Контрольные вопросы

1. Какие нормативно-методические пособия используются при про-

   ведении экспертизы ценности документов ?

2. Какие бывают виды перечней ?

3. Какова структура перечней ?

4. Каково значение классификационной схемы перечней ?

5. Для чего проводится группировка учреждений в перечнях ?

6. Какие способы группировки учреждений применяются в перечнях

7. Из каких элементов состоит описательная статья перечня ?
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8. Каков состав вспомогательного аппарата к перечню,  его зна-

чение ?

9. Как оформляются результаты экспертизы  ценности  документов

по перечням ?

               Приложения к теме N 3.2.

     "Экспертиза ценности документов по перечням"

                                          Приложение N 4.

             Классификационная схема

     Перечня типовых документов, образующихся в деятельности

     госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений,

     организаций, предприятий, с указанием сроков хранения.

     (М.,1989).

     Часть 1.Документы, образующиеся в управленческой деятель-

ности.

I. Организация системы управления

     I.I. Распорядительная деятельность.

     1.2. Контроль.

     1.3. Организационные системы управления.

     1.4. Правовое обеспечение управления.

     1.5. Организация документационного обеспечения управления,

          организация ведомственного хранения документов.
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2. Прогнозирование, ценообразование, планирование.

     2.1. Организация и методика планирования.

     2.2. Прогнозирование и перспективное планирование.

     2.3. Текущее планирование.

     2.4. Ценообразование.

3. Финансирование и кредитование.

     3.1. Финансирование.

     3.2. Кредитование.

4. Учет и отчетность.

     4.1. Оперативный и статистический учет и отчетность.

     4.2. Бухгалтерский учет и отчетность.

5. Организация использования трудовых ресурсов, соцсоревнование

     5.1. Набор и использование трудовых ресурсов

     5.2. Организация труда,  производительность труда, трудо-

вая дисциплина.

     5.3. Техническое  нормирование,  тарификация,  заработная

плата.

     5.4. Охрана труда.

     5.5. Соцсоревнование.

6. Работа с кадрами.

     6.1. Прием, распределение перемещение и учет кадров.

     6.2. Подготовка кадров, повышение их квалификации.
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     6.3. Проведение аттестации и установление квалификации.

     6.4. Награждение, присвоение почетных званий.

     6.5. Присвоение ученых званий,  присуждение ученых степе-

ней.

7. Социально-культурное развитие трудовых коллективов.

     7.1. Социальное страхование трудящихся.

     7.2. Медицинское и санаторно-курортное обслуживание.

     7.3. Жилищно-бытовые вопросы и организация  общественного

питания.

     7.4. Оздоровительно-воспитательная работа с детьми.

     7.5. Организация  досуга,  повышение  культурного  уровня

трудящихся, развитие самодеятельного творчества.

     7.6. Физкультурно- спортивная работа в трудовых коллекти-

вах.

8. Научно-информационная деятельность.

     8.1. Научно-техническая информация.

     8.2. Издательская деятельность.

9. Экономическое,  научно-техническое,  и культурное сотрудни-

чество с зарубежными странами.

     9.1. Организация сотрудничества.

     9.2. Экономическое научно-техническое,  и культурное сот-

рудничество с зарубежными странами.

10.Материально-техническое снабжение.
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     10.1. Материально-техническое снабжение.

     10.2. Организация хранения имущественно-материальных цен-

ностей.

11.Административно-хозяйственное обслуживание.

     11.1. Административно-хозяйственные вопросы.

     11.2. Эксплуатация служебных зданий.

     11.3. Транспортное обслуживание.

     11.4. Организация внутриведомственной связи.

     11.5. Охрана учреждений, организаций, предприятий.

12.Деятельность первичных общественных организаций.

     12.1. Организационная деятельность.

     12.2. Деятельность первичных общественных организаций.

Часть II.  Документы, образующиеся в научно-технической и про-

изводственной деятельности.

1. Научно-исследовательская  и  опытно-конструкторская работа,

испытание опытных образцов изделий.

     1.1. Организация и координация НИР и ОКР.

     1.2. Научно-исследовательская  и   опытно-конструкторская

работа.

     1.3. Испытание опытных образцов изделий.

     1.4. Внедрение НИР и ОКР.

2. Изобретательство,  рационализация  и  патентно-лицензионная
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работа.

     2.1. Изобретательство и рационализация.

     2.2. Патентно-лицензионная работа.

3. Проектирование, строительство, реконструкция.

     3.1. Организация проектных и строительных работ.

     3.2. Проектно-изыскательская работа.

     3.3. Проектно-планировочная работа.

     3.4. Проектирование обектов капитального строительства.

     3.5. Экспертиза проектов и смет.

     3.6. Строительство и реконструкция.

     3.7. Капитальный и текущий ремонт.

4. Производство.

     4.1. Организация производства.

     4.2. Внедрение новой техники и технологии.  Механизация и

автоматизация производственных процессов.

     4.3. Конструкторская   работа  по  изделиям  серийного  и

массового производства.

     4.4. Технология производства.

     4.5. Техническое оснащение производства  и  распределение

оборудования .

     4.6. Энергетическое и топливное обеспечение производства.

     4.7. Эксплуатация и ремонт оборудования.

5. Качество продукции, Технический контроль.

     5.1. Качество продукции и технический контроль.
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     5.2. Стандартизация.

6. Охрана окружающей среды.

     6.1. Организация деятельности.

     6.2. Охрана окружающей среды.

7. Автоматизированные системы.

     7.1. Организация работ по созданию автоматизированных систем.

     7.2. Проектирование автоматизированных систем.

     7.3. Функционирование автоматизированных систем.

                                                Приложение N 2.

                  Классификационная схема

     перечня документов  Госкомиздата  СССР и подведомственных ему

     учреждений , организаций и предприятий (с указанием сроков

     хранения).

1. Руководство и контроль.

     1.1. Руководство.

     1.2. Контроль.

     1.3. Автоматизированные системы управления.

2. Организационные вопросы

3. Планирование

     3.1. Организация планирования.
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     3.2. Перспективное планирование.

     3.3. Текущее планирование.

     3.4. Вопросы ценообразования.

4. Финансирование.

5. Учет и отчетность.

     5.1. Организация учета и отчетности.

     5.2. Оперативный и статистический учет и отчетность.

     5.3. Бухгалтерская отчетность и учет.

     5.3.1. Бухгалтерская отчетность.

     5.3.2. Бухгалтерский учет.

     5.4. Учет имущественно- материальных ценностей

6. Организация издательского дела.

     6.1. Тематическое планирование выпуска литературы.

     6.2. Редакционно-издательский процесс.

     6.3. Художественно-полиграфическое оформление изданий.

7. Организация полиграфического производства.

     7.1. Общие вопросы.

     7.2. Производство полиграфической продукции.

     7.3. Технология производства.

     7.4. Внедрение новой техники.

     7.5. Сырье и материалы.

     7.6. Топливо и энергетика.

8. Оборудование предприятий.

     8.1. Оснащение и распределение.

     8.2. Эксплуатация.

     8.3. Ремонт, инструментальное хозяйство и зап.части.

9. Организация книжной торговли.
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     9.1. Общие вопросы.

     9.2. Изучения спроса и конъюктуры книжного рынка.

     9.3. Распространение печатной продукции.

10.Пропаганда и реклама печатной продукции.

11.Качество продукции и технический контроль.

     11.1.Качество продукции.

     11.2.Стандартизация и нормализация.

12.Научно-исследовательская работа.

     12.1.Научно-исследовательская работа.

     12.2.Изобретательство и рационализация.

     12.3.Научно-техническая информация.

     12.4.Библиотеки.

13.Вопросы внешних сношений.

     13.1.Культурное, научно-техническое и экономическое  сот-

          рудничество с зарубежными странами.

     13.2.Экспорт, импорт, загранпоставки.

14.Проектирование, строительство, реконструкция, капитальный и

   текущий ремонт.

     14.1.Общие вопросы.

     14.2.Проектно-изыскательские работы.

     14.3.Экспертиза проектов и смет.

     14.4.Строительство и реконструкция.

     14.5.Капитальный и текущий ремонт.

15.Труд и заработная плата.

     15.1.Набор и использование рабочей силы.

     15.2.Вопросы организации труда, проиэводительности труда,

          трудовая дисциплина.
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     15.3.Социалистическое соревнование, распространение пере-

          дового опыта, движение за коммунистический труд.

     15.4.Техническое нормирование  тарификация  и  заработная

          плата.

     15.5.Охрана труда и  техника  безопасности,  промышленная

          санитария

16.Охрана окружающей среды.

17.Кадры.

     17.1.Комплектование, учет, распределение, личный состав.

     17.2.Подготовка и переподготовка кадров.

     17.3.Планирование, подготовка  и  распределение   молодых

          специалистов

     17.4.Подготовка научных кадров.

     17.5.Присвоение ученых званий и присуждение ученых степе-

          ней.

     17.6.Замещение должностей научных работников.

     17.7.Аттестация и повышение квалификации кадров.

     17.8.Награждения, премии, присвоения почетных званий.

18.Материально-техническое снабжение,   сбыт    и    поставки,

   складское хозяйство.

     18.1.Материально-техническое снабжение.

     18.2.Складское хозяйство.

     18.3.Сбыт и поставки.

     18.4.Транспортные перевозки.

19.Социально-бытовые вопросы.

     19.1.Социальное обеспечение.

     19.2.Жилищное хозяйство.
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     19.3.Медицинское и санитарно-курортное обслуживание.

     19.4.Детские учреждения.

     19.5.Общественное питание.

20.Правовые вопросы, арбитраж, охрана авторских прав.

     20.1.Правовые вопросы.

     20.2.Арбитраж.

     20.3.Охрана авторских прав.

21.Административно-хозяйственные вопросы.

     21.1.Административные вопросы.

     21.2.Хозяйственное обслуживание.

     21.3.Эксплуатация служебных зданий.

     21.4.Охрана организаций.

22.Делопроизводство и архив.

     22.1.Делопроизводство.

     22.2.Архив.

23.Гражданская оборона.

24.Общественные организации.

     24.1.Общие вопросы.

     24.2.Профсоюзные организации.

     24.2.1.Организационная и организационно-массовая работа.

     24.2.2.Культурно-массовая работа.

     24.2.3.Физкультурно-спортивная работа.

     24.2.4.Кассы взаимопомощи.

     24.2.5.Социальное страхование.

     24.3.Группы и посты народного контроля.

     24.4.Научно-техническое общество полиграфии,  издательств

          и книжной торговли
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     24.5.Добровольные общества.

        Список источников и литературы по теме N 3.2.

         "Экспертиза ценности документов по перечням"

     Перечень документов,  подлежащих приему в государственные

архивы. М., 1973.

     Перечень документов по срокам хранения Министерства  про-

мышленности строительных  материалов  СССР  и подведомственных

ему организаций и предприятий. М., 1983.

     Перечень документов Госкомиздата СССР и  подведомственных

ему учреждений, организаций и предприятий ( с указанием сроков

хранения) М., 1987.

     Перечень типовых документов,  образующихся в деятельности

госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, орга-

низаций и предприятий с указанием сроков хранения. М., 1989.

           КАТАЛОГИЗАЦИЯ ДОКУМЕHТОВ АРХИВHОГО ФОHДА

                           - 189 -

     ЦЕЛЬ ЗАНЯТИЯ: Изучить методику каталогизации документов.

     ВАША ЗАДАЧА : Провести каталогизацию документов конкретно-

          го фонда и создать фрагмент систематического катало-

          га.

     Каталогизация архивных документов - это процесс подготов-

ки,  составления и ведения архивных каталогов.

     В процесс каталогизации входят следующие виды работ:

1. Определение вида каталога.

2. Разработка схемы классификации документной информации в ка-

талоге.

3. Выявление и отбор документной информации для каталогизации.

4. Описание документной информации на каталожных карточках.

5. Индексирование каталожных карточек.

6. Систематизация карточек и ведение каталога.

     Вы должны,  изучая данную тему,  последовательно рассмот-

реть каждый вид работы.

      _1. Определение вида каталога.

   Определение вида каталога,  создание которого предполагает-

ся, зависит от состава и содержания документов, а также от на-

личия других видов каталогов.

     Архивный каталог - тип архивного справочника /как правило

карточный/, в котором вторичная документная информация архивов

сгруппирована по предметам /темам,  отраслям и т.д./, образую-

щим деления каталога,  расположенным в соответствии с принятой
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для того или иного вида каталога схемой классификации документ-

ной информации.

     Таким образом ,  если в основе делений каталога взяты те-

мы,  то  каталог по виду будет тематический /предметно-темати-

ческий/,  если предмет - то предметный,  если отрасли  челове-

ческих знаний или деятельности - то систематический и т.д.

     Порядок расположения делений определяется одним из  обще-

научных  методов организации информации - дедукция и индукция.

Hа основе метода дедукции - расположения информации от  общего

к частному,  т.е.  сверху вниз - получают логическую структуру

построения каталогов. Hа основе метода индукции - расположения

информации от частного к общему,  т.е.  снизу вверх - получают

алфавитную /формальную/ структуру.

      Hа основе логической структуры образуют три вида катало-

гов: систематический,  тематический  предметно-тематический  и

хронологический.  Hа основе алфавитной /формальной/  структуры

также можно создать каталоги трех видов: предметный, именной и

географический.  Последние два вида принято считать  разновид-

ностью предметного каталога.

     Графическое соотнесение структуры и видов каталогов  выг-

лядит следующим образом:

     2. Схемы классификации документной информации.

     Создание конкретного вида каталога начинается с разработ-

ки схемы его построения.Для разработки систематического  ката-

лога используется " Схема единой классификации документной ин-
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формации в систематических каталогах  государственный  архивов

СССР /советский пери д/". -М.,1978 /в дальнейшем СЕК/.

     СЕК предназначена для систематического каталога, следова-

тельно она также построена на основе логической структуры, где

делениями являются отрасли знаний и деятельности общества. Та-

кими  отраслями  в  масштабах  государства  являются:

- Государственное строительство. Государственная власть. Охра-

на государственности /индекс Б/З /.

- Общественно-политическая жизнь /индекс И/К /.

- Hародное хозяйство /индекс  Л/Т  /.

- Культура. Hаука. Здравоохранение /индекс У/Я /.

      Каждую такую отрасль /деление/ в  СЕК  принято  называть

отделом.  Hаряду  с  отраслевыми отделами в СЕК введен истори-

ко-тематический отдел:  Великая  Октябрьская  социалистическая

революция /индекс а /. Введение этого отдела обусловлено нали-

чием значительного количества документов по этой теме в  госх-

ранилищах и их значительным использованием.

      Отраслевые и  историко-тематический   отделы   образуют

 _главную . таблицу СЕК, ее стержень. Каждый отдел имеет свое чет-

кое деление на подотделы,  разделы и подразделы и более мелкие

деления.  При работе с СЕК необходимо знать, что глубина деле-

ний в каждом отделе может быть различной. В совокупности подот-

делы , разделы, подразделы и более мелкие деления образуют ос-

новную таблицу. Для детализации понятий, выражений их многоас-

пектности,  а также для исключения повторов к основной таблице

в СЕК разработаны 4 таблицы общих  определителей:

- аспекта:  руководство и организация управления; рабочий про-

                           - 192 -

цесс и внедрение его  результатов;  экономика,  обеспечение  и

снабжение   производства;  разработка  теоретических  проблем;

творческая деятельность и т.д.;

- групп населения: по занимаемому положению, характеру связи с

предприятием,  оплате труда; по возрасту; по налоговой принад-

лежности и т.д.;

- языка: иностранный и народов СССР;

- места:  зоны и общие указания определенных мест; страны све-

та; государства и государственные объединения и т.д.

 _Знайте ! .  Любое  понятие  из таблицы общих определителей может

сочетаться с любым понятием основной таблицы  СЕК,  но  не  во

вред логике.

     Более сложно  обстоит дело с детализацией понятий отдель-

ных подотделов.

     Разработаны _ 3 таблицы специальных определителей аспекта . к

подотделам:

     - Вооруженные силы (индекс Ж) и Вооруженная защита социа-

листического Отечества (индекс Ж).

     - Народное образование (индекс Ф).

     - Физкультура и спорт (индекс Э).

     Имейте в виду:  понятия из конкретной таблицы специальных

определителей аспекта сочетаются только с понятиями  того  по-

дотдела, к которому таблица составлена.

      _Например .: соединив индекс  из  подотдела  "Физкультура  и

спорт" "Э  II  - и индекс из таблицы специальных определителей

аспекта к этому же подотделу (07.01) -  спортивные  общества",
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выразим информацию  о  футбольных  спортивных  обществах "Э II

(07.01)".

     Графически структура  построения СЕК с применением индек-

сов выглядит следующим образом:

     Приступая к каталогизации документов архивного фонда, Вам

необходимо достаточно подробно  изучить  структуру  построения

СЕК, четко представлять себе к какому отделу, подотделу и т.д.

логически может быть соотнесено то или иное понятие,  выражен-

ное в документах.

      _Например .: логика мышления нам подсказывает,  что возможно

информация о  детской смертности должна быть отражена в подот-

деле "Здравохранение" (индекс Щ).  В тоже  время  в  подотделе

"Государственное строительство"  (индекс  Б)  включено понятие

"Учет населения" (индекс Б1 01 17), предусматривающее регистра-

цию актов гражданского состояния,  т.е.  регистрацию рождений,

смертей и т.д.

     Другой случай, когда очень мелкое, несущественное понятие

из документов вообще трудно соотнести с каким-либо понятием  в

СЕК, что ведет к "засорению" каталога.

     Теперь, когда Вами изучена методика построения системати-

ческого каталога  на  основе СЕК,  Вы переходите к выявлению и

отбору документной информации для включения ее в каталог.

      _3. Выявление и отбор документной информации для каталоги-

 _зации.

     В архивном фонде для каталогизации определяются следующие
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группы документов:

- организационно-распорядительные,  планово-отчетные и  другие

основные документы учреждения-фондообразователя;

- руководящие  документы вышестоящих органов,  непосредственно

относящиеся к учреждению-фондообразователю; - Документы подве-

домственных  учреждений,  присланные для контроля,  обобщения,

анализа;

- печатные издания, относящиеся к деятельности учреждения-фон-

дообразователя;

- копии предложений,  проектов постановлений, актов проверки и

другие документы,  по своей ценности и трудности поиска заслу-

живающие каталогизации.

     При каталогизации особое внимание должно уделяться важным

событиям,  фактам и явлениям,  отражающим эпоху,  определенный

исторический период, событие или характер отдельной местности,

региона и т.д.

      _Например .: при  отборе документов волостных исполнительных

комитетов (1918-1922) обращает на себя внимание информация та-

кого рода, как наличие муниципализированных строений, разреше-

ния на проведение крестного хода,  помощь голодающим, борьба с

дезертирством и, даже, борьба с самогоноварением.

     При отбое документов ВСНХ,  СНХ РСФСР и  Московского  СНХ

коо-то может  заинтересовать и упоминание в документах фамилии

Н.С. Хрущева.

     При каталогизации документов Министерства стройматериалов

СССР заслуживают внимания договоры с иностранными фирмами, от-

четы о научных исследованиях в подведомственных НИИ, документы
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о подготовке кадров для отрасли и другие.

    Отобранная для каталогизации документная информация описы-

вается на каталожных карточках дифференцированно,  т.е.  путем

применения различных приемов описания: - _ подокументного; - по-

 _единичного; - группового.

      При  _подокументном . описании на карточку выносится  инфор-

мация одного документа или части сложного, многоаспектного до-

кумента /протоколы,  доклады/.

      При  _поединичном . описании - информация  одного  дела,  но

при  условии,  что  она касается одного вопроса,  события.

      При групповом описании -  информация  группы  документов

/одного  или  нескольких дел/ или группы дел /одной описи/.  В

этих случаях также наблюдается единство вопроса, события, мес-

та и времени.

      Как видно из этого ряда, три приема охватывают  _пять объ-

 _ектов описания . / по возрастающей/:

- часть документа;

- документ;

- группа документов;

- дело ;

- группа дел.

      Вам необходимо  изучить  методику описания на каталожных

карточках каждого из 5 объектов.

        _4. Описание документной информации на  каталожных  кар-

 _точках.
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    Этот процесс  представляет собой не что иное как фиксиро-

вание вторичной документной информации на каталожной карточке.

     Каталожная карточка  имеет  строго  установленную форму с

обязательным набором элементов.  (См. приложение N 1). Отдель-

ные  группы элементов каталожной карточки несут в себе следую-

щие сведения:

     - классификационные (охватывающие элементы: индекс, рубри-

ка, подрубрика, дата и место события);

     - информационные (содержание документов);

     - поисковые (название фонда,  N фонда,  N описи,  N дела,

листы);

     - внешние (язык документа и способ воспроизведения);

     - контрольные (должность и подпись составителя, дата сос-

тавления карточки).

      _Как же заполняются контрольные карточки ?

     В ходе описания Вам следует учесть,  что целесообразно та-

кие элементы классификационных сведений,  как "Рубрика",  "Под-

рубрика" и "Индекс" заполнять именно  в  указанной  последова-

тельности и  в последнюю очередь после заполнения информацион-

ных, поисковых, внешних и контрольных сведений.

     Элементы  _"Дата события" и "Место события" . содержат дату и

место описываемых событий, фактов, явлений.

     Элемент  _"Содержание" . требует самого пристального внимания.

     В первую очередь описывается вопрос,  содержание докумен-

та, во-вторую очередь- вид документа или вид дела,  автор, ад-

ресат, корреспондент. Формальный признак указание подлинности-

указывается в отдельных случаях.
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     ПОМНИТЕ главное правило: при каталогизации основным мето-

дом является вопросное описание, т.е. на одной карточки только

один вопрос,  независимо от того где он освещен: в части доку-

мента,  в одном документе,  группе документов, деле или группе

дел.

      _Например .: Об открытии избы читальни в волости.

     Переписка Мячковского Вика с Броницким УИКом.

      _Например .: Об улучшении избы читальни в волости.

     Годовые отчеты предприятий за 1986 год.

     Учтите: в ходе заполнения карточек при описании переписки

обязательно указывается автор, а затем- корреспондент.

     Элементы _ "Название фонда","N фонда","N  #описи","N  дела"

заполняются  в  полном  соответствии с данными описи.  Но если

карточка составлена на группу дел , то указываются все NN этих

дел.

     Элемент _" Лист" . указывает N страницы или количество листов

документа или документов,  информация из которых была вынесена

на карточку. Если карточка составлена на дело то указывается

 общее количество листов в деле.

     Элемент _ "Язык документа" . заполняется только в том случае,

когда документ написан на другом языке, нежели основной массив

документов данного архивного фонда.

     Элемент _ "Способ воспроизведения" . также заполняется в ред-

ких случаях, когда документ выполнен в нетрадиционной форме.

     Элементы _ "Должность и подпись составителя", "Дата состав-

 _ления карточки" . заполняется Вами обязательно,  но вместо долж-

ности уместно указать "студент ... курса"
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     После заполнения   всех  вышеперечисленных  элементов  Вы

должны перейти к индексированию карточек.  Но  этому  элементу

предшествует заполнение элементов  _ "Рубрика"  и  "Подрубрика".

     Вы еще  раз читается документную информацию на каталожной

карточке,  выбирается основное понятие,  кратко  и  достаточно

полно характеризующие содержание документа.  Такое понятие вы-

носится в "Рубрику".  Затем определяется детализация этого по-

нятия, под каким аспектом оно дано в содержании. Эту детализа-

цию выносите в "Подрубрику".

      _Например: . в  содержании указано "Об организации курсов по

ликвидации неграмотности".

     Речь здесь идет о таком понятии, как "Курсы по ликвидации

неграмотности", что указывается в "Рубрике".

     Детализируется это понятие процесс "организация", который

выносится Вами в "Подрубрику".

     Именно "Рубрика"и"Подрубрика служат основой для  проведе-

ния индексирования карточек.

      _5. Индексирование каталожных карточек.

     После отбора  и  описания документной информации на ката-

ложных карточках можно приступать к их индексированию.

     Индексирование- это  процесс  выбора  или составления Вами

индексов по схеме и их проставления на каталожных карточках.

     Индекс- это  условное обозначение,  элемент языка,  букв,

цифр и условных знаков.

     Одно условное  обозначение или их совокупность присваива-

ются соответствующим классификационным делениям схемы  класси-
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фикации  документной  информации и проставляются на каталожных

карточках.

      _Назначение индекса . - передать содержание информации,  ко-

торая зафиксирована в документах,  закрепить место  делений  в

классификационной схеме и отразить связи между этими делениями.

     Система индексов  это система построения индексов с учетом

методики, определенных правил.

     Другими словами это перевод с естественного языка на  ис-

кусственный язык букв, символов, правил. Системы индексов быва-

ют нескольких видов: буквенные, цифровые и смешанные (комбини-

рованные). Цифровые в свою очередь могут подразделяются на ну-

мерационные,  серийные и десятичные. Применение каждой из этих

систем индексов обусловлено структурой построения схемы класси-

фикации - логической или алфавитной.

      _Нумерационная система  индексов . -  это  простой  ряд чисел

от 0  до ,  т.е.  валовая индексация,  применяемая при наличии

только одного уровня делений в схеме.

     Она не способна выразить зависимость,  отношение понятий,

т.е.  логику построения,  а поэтому применяется при алфавитной

структуре.

     Ярким примером применения номерационной системы  индексов

при алфавитном расположении понятий служит таблица общих опре-

делителей языка СЕК.

     = 1. Абазинский

     = 2. Абхазский

     = 3. Аварский

     = 4. Австралийские языки.
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          Папуасские. Тасманийские.

      _Учтите .: В целом СЕК  построена  по  логической  структуре

следовательно,  в  ней возможно применение цифровых систем ин-

дексов серийных и (или) десятичных.  Эти системы индексов  Вам

также хорошо знакомы.

     При  _серийной системе индексов . для деления в  схеме  отво-

дится определенный  ряд цифр: от 0 до 99,  от 100 до199 и т.д.

Она применяется часто т.к. позволяет вводить новые ступени де-

лений. Основной  недостаток-  нечетко  отражает  и  закрепляет

структуру схемы.

     В СЕК серийные индексы обозначены знаком распространения -

косой чертой (/) и применяется при обозначений В/З,  К/К, Л/Т,

У/Я, а также при обозначении в отделах, разделах и подразделах

комплексных понятий,  которые детализируются,  распадаются  на

частные понятия.

     Например: Подраздел Х 9 85/89 "Педагогические науки"  да-

лее детализирован:

                         Х 9 86 "Общая педагогика и дидактика"

                         Х 9 87 "Школьная педагогика"

                         Х 9 88 "Внешкольная педагогика"

                         Х 9 89 "Дефектология".

     Но есть и недостаток у серийной системы  индексов  -  она

нечетко отражает и закрепляет структуру классификационной схе-

мы.

      _Десятичная система . позволяет отводить для понятий ряд де-

лений от 0  до  9.  Первая  цифра  указывает  уровень  делений

(класс, раздел,  тему),  вторая-следующий уровень делений и т.
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д.

     Эта система дает количество знаков, используемых для зак-

репления классификационных  делений;  возможность  производить

изменения при сохранении логической связи.  Но есть и недоста-

ток- когда  индексы при установлении логической  связи получа-

ются громозкими.

     В СЕК десятичная система индексов используется и только в

одном случае, когда она вводится после букв.

      _Например: . В подотделе Р "Сельское,  лесное и  водное  хо-

зяйство" разделы имеют индексы РО, Р 1, Р 2 и так далее до Р 9.

      _ПОМНИТЕ требования, предъявляемые к системе индексов.

     При выборе  системы индексов необходимо учитывать следую-

щие требования: система должна быть удобной в применении, хоро-

шо выражать взаимоотношения,  легко запоминаться,  т.е. должна

быть мнемоничной.

     Индексы должны  вызывать ассоциацию близости или удаления

обозначенных предметов от основных классификационных понятий и

наиболее  сокращенным способом указывать на степень подчинения

и соподчинения.

     Максимальная краткость индексов означает, что индексы при

наименьшем количестве обозначений дают наибольший обьем сведе-

ний.

    Все эти требования, по-возможности, были учтены при раз-

работке СЕК.

     Мы с Вами рассмотрели общие положения проблемы индексации

с привлечением  примеров из СЕК по отдельным позициям.  Теперь

Вам предстоит детально изучить систему индексов, применяемую в
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СЕК.

      _Базу индексации  в  СЕК .  составляет  совокупность знаков,

применяемых для обозначения  индексов.  Это  не  только  буквы

русского алфавита и арабские цифры, но и ряд знаков, каждый из

которых несет определенную смысловую нагрузку:  двоеточие (:)-

знак отношения;  точка (.)- разделительный знак;  косая  черта

(/) - знак распределения и т.д.

     Детально изучив структуру построения СЕК Вы должны  опре-

делить какие  же  индексы применяются в различных ее таблицах:

главной, основной, общих и специальных определителей.

     Во-первых, применение букв и цифр в зависимости от уровня

деления схемы.

     В СЕК отделы главной таблицы заиндексированы буквами  или

сериями букв русского алфавита.

     А- "Великая Октябрьская Социалистическая революция".

     Б/З-"Государственное строительство".

     И/К-"Общественно-политическая жизнь".

     Л/Т-"Народное хозяйство".

     Подотделы тех отделов,  которые заиндексированы серийными

буквенными индексами,  имеют  в  качестве  индекса  одну букву

русского алфавита.

      _Например: . В отделе Л/Т "Народное хозяйство" подотделы за-

индексированы буквами : Л "Хозяйственное строительство"

                        М "Промышленность"

                        Н "Транспорт"

     Таким образом с буквами мы с Вами встречаемся на первом и

втором уровнях деления схемы.
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     Затем, в  одном  случае  /для отдела А/ на втором уровне,

для остальных отделов,  или вернее, уже подотделов,  на треть-

ем уровне вводятся цифры.

     Деление отдела  "А" на подотделы проведено по десятичному

принципу от 0 до 9:  А1,А2,  до А9,  подотделов на разделы- по

сотенному принципу от 00 до 99: А1 01, А1 02 до А1 99 с приме-

нением серийных индексов в сотне:  А1 01/09,  А1 10/19 и  т.д.

     Соответственно в  последующих отделах применение цифровой

системы индексации смещается на один порядок,  т.е. по десятич-

ному признаку делятся делятся уже разделы, а сотенный и серий-

ный индекс вводятся на уровне подразделов.

     Следует отметить, что в примере Б/З - серийный номер. Се-

рийные индексы в схеме применяются на  любой  ступени  деления

схемы: Б/З, Б4 10/70, В1 01 03/49 и т.д. Серийный индекс пока-

зывает группу индексов, отведенных для данного общего понятия.

     Во-вторых, применение знаков в СЕК.

     : - двоеточие - знак отношения,  применяется при построе-

нии индекса путем сочетания двух понятий основной таблицы  или

таблиц определителей аспекта:

     Р 3 86 : Л 3 06

     С/х налоги с индивидуальных хозяйств

     Ф 3 (05 : 08)

     Программа школьной олимпиады.

     . - точка - разделительный знак в индексах таблиц общих и

специальных  определителей  аспекта,  таблиц групп населения и

                           - 204 -

места, а точка, стоящая впереди индекса означает индекс специ-

ального определителя аспекта:

     (01.30) создание

      Ф (. 07.03) методика преподавания.

     / - косая  черта-  знак  распространения  применяется  при

обозначении комплексных понятий,  которые при дальнейшей дета-

лизации образуют однородные частные понятия.  Применительно  к

индексам обозначает серийный индекс. Знайте ! Для индексирова-

ния используется только часть индекса слева от косой черты.

     ( )- круглые скобки- отличительный признак индексов общих

и специальных определителей аспекта при присоединении их к ин-

дексам основной таблицы:

     (01.30) создание

     (.05) олимпиада.

      - дефис- отличительный знак определителя групп  населе-

ния:

     - 1.43 студенты

     - 3.1 мужчины

     - 3.2. женщины

     = - равенство- отличительный знак определителя языка:

     = 80 русский язык.

     ""- кавычки- отличительный знак определителей места:

     "6.286" Московская обл. (губ).

     + - плюс- знак присоединения употребляется при  использо-

вании нескольких  общих  определителей  языка,  места  и групп

населения (но не более 3-х, в этом случае указывают индекс бо-

лее общего понятия, а для языка ставят = 00).
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     Теперь когда Вы досконально изучили структуру  и  систему

индексов СЕК,  необходимо  рассмотреть  ряд  правил по которым

строятся индексы в процессе индексирования каталожных карточек.

      _Методика индексирования  документной  информации  на базе

 _СЕК.

      _Порядок присоединения индексов

     К индексу основной таблицы индексы вспомогательных таблиц

присоединяются в следующей последовательности:

     - индекс специального определителя аспекта (если  из  ос-

новной таблицы взяты индексы подотделов "Ж.  Вооруженные силы"

и З.  Вооруженная защита социалистического Отечества", "Ф. На-

родное образование", "Э. Физкультура и спорт";

     - индекс общего определителя аспекта;

     - индекс определителя языка;

     - индекс определителя места.

     Например: В4 10 (01.17)-3.2 = 98 Б<<6.393>>

               Участие женщин Украины в сессиях Советов народ-

ных депутатов. Документ написан на украинском языке

               A 3 01 (.05) - 2.13 = 58<<6.146>>

     Роль школьников в проведении олимпиад в школах г. Вильню-

са. Документ написан на литовском языке.

     Для выражения  смысла  документной информации обязательно

использовать индекс основной таблицы,  индексы вспомогательных

таблиц применяются в различных сочетаниях по необходимости.

     Например:Ф.3 Школьное образование

              Ф3 01(05)Школьная олимпиада

                           - 206 -

              Ф. 3 01 (05)-2.13 Роль школьников  в  проведении

олимпиад в школах и т.д.

      _Построение индексов со знаком отношения (:)

     Знак отношения можно использовать в следующих случаях:

     1. Для присоединения индексов основной таблицы, когда для

выражения смысла документной информации необходимо одновремен-

но использовать 2-3 индекса.

     Например Т1 16:Т 3 Радификация административных зданий;

              М 2: Х4 НИИ легкой промышленности.

     2. Для присоединения индексов общих определителей аспекта.

     Например: Р 3 (01.32: 02.44) Усовершенствованная структура

               сельского хозяйства.

     3. Для присоединения индексов  специального  определителя

аспекта.

     Например: Ф 3 01 (.05:.08) Программа  проведения  школьных

               олимпиад.

     4. Для присоединения специального и общего  определителей

аспектов.

     Например: Ф 301 (.05: 01.30) Организация школьных олимпи-

               ад.

     В данном  случае индекс специального определителя аспекта

помещается перед индексом общего определителя аспекта.

      _Следует помнить ., что круглые скобки при присоединении ин-

дексов специальных и общих определителей аспектов  при  помощи

знака отношения проставляются один раз.

      _Например правильное составление индекса:

                           - 207 -

       Ф 3 01: Л 2 (. 05:01.30)

       Планирование организации школьных олимпиад.

                _Неправильное составление индекса:

        Ф 01: Л 2 (.05): (01.00)

        Ф 3 01 (.05) : Л 2 (01.)

      _Построение индексов со знаком присоединения (+).

     Знак присоединения (+) можно использовать в следующих 3-х

случаях:

     1. Для  закрепления  2-х  или _  .3-х  индексов  определителей

групп населения.

     Например: В4 03 -7.1+7.2

               Участие рабочих и крестьян в деятельности Коми-

               тетов бедноты.

               Постоянные и временные работники, работающие по

               совместительству в животноводческих товарищест-

               вах.

     2. Для присоединения 2-х или 3-х определителей языка.

     Например: Ф3 01 (.05)=80+96+114

               Школьные олимпиады. Документы написаны на русс-

               ком и эстонском языках.

               Ф 3 01 (0.5) = 80+96+114

               Те же документы написаны на русском,  узбекском

               и эстонских языках.

     3. Для присоединения 2-х или 3-х определителей места.

     Например: Ф 3 <6.393 + 6.130>

               Школьное образование в Белоруссии и  Украине .

               Ф 3 <6.130 + 6.392+6.393>
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               Школьное образование в Белоруссии,  Узбекистане

               и Украине .

     Учтите !  Присоединение  более  3-х  индексов одноименной

таблицы считается нецелесообразным.

     Если Вам  необходимо отметить более 3-х понятий из однои-

менной таблицы,  то проставляется индекс общего понятия, в ко-

торое входят нужные частные понятия.

      _Например правильное составление индекса:

              Ф 3 <<6.333>>

              Школьное образование в Российской Федерации.

               _Неправильное составление индекса:

              Ф 3 <<6.166 + 6.246 + 6.286 + 6.337>>

              Школьное образование в Горьковской, Костромской,

              Московской и Ростовской областях.

      _Построение индекса со знаком распростронения (/).

     Косая черта применяется для построения серийных индексов,

обозначающих комплексные понятия, которые при дальнейшей дета-

лизации образуют однородные частные понятия.

     Например: Б 1 01 10/13 Территория. Административно-терри-

               ториальное деление.

     Для индексирования используется та часть индекса, которая

слева от знака распространения.

     Например: В1 01 10 Территория

     Исключения составляют серийные индексы   А 1 01/09

                                              А 1 10/19

                                              А 1 20/29

                                              А 1 30/39
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                                              А 1 40/47

     Для индексирования понятий,  стоящих непосредственно  под

этими индексами, используется весь серийный индекс.

     Например: А 1 20/29 Рабочее движение

      _Виды индексов,  используемые для индексирования документ-

 _ной информации.

     В процессе индексирования Вы можете оперировать различны-

ми видами индексов.

      _Простой индекс . - отдельная запись,  отображающая одно по-

нятие.

      _Составной индекс .  образуется  в  результате   объединения

простых индексов разных таблиц.

      _Комбинированный индекс . образуется из  нескольких  простых

или составных индексов, которые присоединяются с помощью знака

отношения (:).

     Например: Ф3 01: Л " (.05:01.30) Планирование и организа-

     ция школьных олимпиад.

      _6.  Систематизация карточек и ведение каталога.

     Заиндексированные карточки  необходимо  систематизировать

для включения в каталог.  Помните  !  Систематизация  карточек

проводится  в  соответствии с индексами в порядке расположения

букв и цифр.

     Например: ГО Суд. Прокуратура

               Г1 Охрана общественного порядка и взаимоотноше-

                  ний между членами общества
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               Г1 20 Паспортная система

               Г1 25 Пожарная охрана

               Г1 25 (01.31) Реорганизация пожарной охраны

               Г1 25  (01.31) 6.286 Реорганизиция пожарной ох-

                      раны в Московской области.

               Е Международные отношения (внешняя политика).

                 Международное общественно-политическое движе-

                 ние.

               ЕО Общие вопросы

               Е1 Международные связи

               Е1 12 Лига Наций

               Е1 13 Организация Объединенных Наций (ООН)

               Е1 13 (01.19) - 1.43 Участие студентов комисси-

                     ях ООН и т.д.

     В группе карточек   с   одинаковыми  индексами  дальнейшая

систематизация проводится по рубрикам и подрубрикам, указанным

на карточках.  Расположение самих карточек уже на уровне  под-

рубрик производится по логическому принципу- от высшего к низ-

шему, от общего к частному.

     Например: Группы карточек, образованные по географическо-

               му признаку,  располагаются по указанному прин-

               ципу,  а равнозначные- по алфавиту географичес-

               ких наименований. Группы карточек, образованные

               по хронологическому признаку,  располагаются по

               дате событий и далее по датам документов.

     Для взаимосвязи  как  отдельных  делений систематического

каталога, так  и  всего  каталога  с  архивными  справочниками
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используют отсылочные  карточки.  В отсылочных карточках графы

"Индекс", "Рубрика" и "Подрубрика" заполняются в  обычном  по-

рядке, а  графы  "Содержание"  после  информации из документов

указываются "См.  также" и индекс соответствующего  деления  в

каталоге или другом архивном справочнике.  Условно взаимосвязь

каталогов при помощи отсылочных карточек можно выразить следу-

ющим образом.

                     Систематический каталог

     Географический каталог               Именной каталог

                                Р120

     Бородинская обл.       Земельные и водо-   Иванов И.К.

     См. также Р120         земельные реформы   См. также Р 120

      _Задания . :  1. Провести отбор документной информации конк-

                   ретного архивного фонда и описать ее на ка-

                   таложных карточках в соответствии с лабора-

                   торными нормами.

                2. Заиндексировать  подготовленные  каталожные

                   карточки в соответствии со  "Схемой  единой

                   классификации     документной    информации

                   в систематических каталогах  государственных

                   архивов СССР /Советский период/." - М761978

                   /СЕК/.
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                3. Систематизировать   карточки  во  фрагменте

                   систематического каталога в соответствии  с

                   индексами.

                _Практическое выполнение задания:

      _Задание 1. . Для работы Вы получаете опись с указанием фон-

да и NN коробок, где находятся дела конкретного архивного фон-

да.

     Вам необходимо заполнить по несколько каталожных карточек

на каждый объект описания в соответствии с учебными нормами.

     По образцам  раздельно заполняете карточки на часть доку-

мента (см. приложение N 2), отдельный документ (см. приложение

N 3), группу документов (см. приложение N 4), дело (см. прило-

жение N 5), группу дел (см. приложение N 6).

     Для описания документной информации части документа,  од-

ного документа и группы документов Вам потребуется просмотреть

дела фонда.

     Для описания документной информации части документа,  од-

ного документа и группы документов Вам потребуется просмотреть

дела фонда.

     Для описания документной информации одного или группы дел

достаточно пользоваться описью на дела архивного фонда.

     Учтите: недопустимо  повторение одной и той же информации

на разных карточках !!!
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      _Задание 2. . Заполненные каталожные карточки Вы индексируе-

те по  "Схеме  единой  классификации  документной информации в

систематических каталогах государственных  архивов  СССР  (со-

ветский период)" - М.,1978 (СЕК).

     Для построения нужного индекса Вы должны определить с ка-

ким делением  СЕК  логически соотносятся указанные на карточке

"Рубрика" и "Подрубрика",  а также установить в соответствующих

таблицах индексы "Места события" и "Языка документа".

     Поиск нужных индексов в СЕК Вы можете  осуществлять  2-мя

путями:

     - по содержанию;

     - по алфавитно-предметному указателю.

     Вы на карточках проставляете только расстановочные индек-

сы.

      _Здание 2. . Подготовленный массив карточек "вливается" Вами

в соответствии  с расстановочными индексами во фрагмент систе-

матического каталога в лаборатории.

               Контрольные вопросы.

1. Что такое каталог и какое место он занимает в системе НСА ?

2. Какие виды работ занимает процесс каталогизации ?

3. Как соотносятся структуры и виды каталогов ?
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4. Какова структура построения СЕК

5. Как проводится систематизации карточек каталога ?

                Список источников и литературы по теме.

1. Основные правила работы государственных архивов..., с.80-88

2. Словарь современной архивной терминологии..., пп.,23, 61,

          128, 132.

3. Схема единой классификации документной информации.

      ГОСУДАРСТВЕHHЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ АРХИВHОГО ФОHДА СТРАHЫ
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     ЦЕЛЬ ЗАНЯТИЯ: Изучить методику учета документов в ведомс-

          твенных и государственных архивах а также в архивных

          органах.

     ВАША ЗАДАЧА: Освоить технологию заполнения основных учет-

          ных форм.

     Для выполнения темы Вы должны вспомнить основные  положе-

ния  архивоведения.  Вы должны знать,  что под учетом архивных

документов понимается установление  их  количества,  отражение

этого количества в учетных документах архивов и архивных орга-

нов.

     Единицей измерения является архивный фонд,  а в  пределах

фонда - дело.

     Учету подлежат  все  документы,  входящие в состав АФ РФ,

независимо от их содержания, способов воспроизведения, времени

создания  и подлинности.

     Учету подлежат  любые  комплексы  документов,  но учетной

единицей является архивный фонд,  а в его пределах - дело.  Из

этого следует, что количество архивных документов измеряется в

единицах учета, принятых в архивном деле.

     Дело является  первичным архивным комплексом.  Дело - ис-

ходная величина в системе учета. Затем проводится учет по фон-

ду.  Далее учет идет на уровне архива.

     Из архива данные поступают в ту инстанцию, которой данный

архив  подчиняется.  В  окончательном  подсчете учетные данные

сосредоточиваются в Роскомархиве.  Таким образом,  каждому ар-
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хивному комплексу соответствует свое звено в системе учета.

     Все звенья учета соответствуют системе организации хране-

ния.  Дело и фонд являются единицей учета и единицей классифи-

кации.

      Централизация архивного дела в стране обусловила центра-

лизованный  учет  документов.  Система учета должна оперативно

отражать все изменения в составе  и  объеме  документов,  т.е.

быть динамичной.

      Важнейшей функцией учета является обеспечение сохраннос-

ти документов. Учет является основой для организации использо-

вания документов, способствует проведению комплектования госу-

дарственных архивов в соответствии с их профилем,  организации

планирования работы архивов и их отчетности.

      Важным местом организации системы учета архивных доку-

ментов является преемственность учета по линии  делопроизводс-

тво-ведомственный архив - государственный архив.

      Для овладения методикой заполнения основных учетных  до-

кументов нужно предварительно познакомиться с ними.

     Основными учетными  документами в государственном  архиве

являются:

1. Книга поступлений документов.

2. Список фондов.

3. Лист фонда.

4. Архивная опись.

5. Дело фонда.

6. Паспорт архива.

7. Топографический указатель.
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        _Книга поступлений  . предназначена для первичного учета

поступающих в архив документов.  С ее помощью можно узнать от-

куда,  когда,  в каком состоянии и в каком количестве получены

архивом документы.  Можно установить поступления в архив фондов

и дел за любой период времени. Книга поступлений помогает пра-

вильно раскрыть динамику роста архивных фондов за определенный

отрезок времени. (См. приложение N 1).

       Обратите внимание   _на порядок оформления книги поступ-

 _ления. .  В книгу в хронологической последовательности заносятся

все поступления независимо от того , является поступление пер-

вым или повторным.

       В книгу заносится порядковый номер поступления, незави-

симо от того,  состоит оно из материалов одного или нескольких

фондов.  Указываются  основные данные о каждом поступлении:

    - дата и на основании какого документа материалы  поступи-

ли;

   - наименование, годы, объем и состояние этих материалов;

   - номер  фонда,  который присвоен при первом поступлении по

списку фондов.

       _Список фонда . представляет перечень наименований архивных

фондов в порядке их номеров, которые они получают по мере пос-

тупления. (См. приложение N 2 ).

      Обратите внимание на  _порядок оформления списка фондов .. В

списке фондов полное указание его номера и  даты  его  первого

поступления.  Раскрывается официально принятое название учреж-
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дения-фондообразователя или  официально  принятое  сокращенное

название.

     Если название фондообразователя менялось,  то указываются

все названия в хронологической последовательности.

      Если фонд полностью выбывает из архива, то в графе "от-

метка о выбытии" указывается учреждение,  куда переданы  доку-

менты: название, номер и дата документа, на основании которого

выбыли материалы.  Hомер выбывающего фонда последущим фонда не

присваивается.

       _Лист фонда .  отражает сведения о названии и номера архив-

ного фонда, количестве, хронологических границах и составе до-

кументов фонда и наличии описей. (См. приложение N 3).

      Лист фонда раскрывает и  динамику  изменений  состава  и

состояния  фонда.  Это осуществляется на основе записей о пос-

туплении и выбытии материалов.

      Обратите внимание  на   _порядок  оформления  листа фонда.

Лист фонда состоит из двух основных разделов.

     1. Сведения о фондообразователе и фонде.  Общая  характе-

ристика материалов фонда.  Сюда входит название фонда, крайние

даты каждого названия; дата первого поступления, местонахожде-

ние фонда (название государственного архива), номер фонда, да-

та посылки карт чки фонда вышестоящему  архивному  учреждению,

прежний номер фонда.

     2. Учет материалов делится на  учет  неописанных  и  учет

описанных материалов.

     У _чет неописанных материалов ..  Сюда входят  количественные

показатели, указанные основания поступления и выбытия материа-
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лов,  а также наличное количество дел на каждую  дату  записи.

      _Учет описанных  материалов. .  Здесь  дается характеристика

описей (их номера, названия, даты и объем в делах). Отмечается

выбытие описанных материалов, количество дел по каждой описи к

фонду в целом.

     ВHИМАHИЕ !

     По листу фонда присваивается номер каждой описи. Если ма-

териалы какой-либо описи выбывают из архива,  то ее номер дру-

гой описи не присваивается.

       _Архивная опись . является основным учетным справочником по

составу документов (подробнее об архивной описи см. тему  4 ).

       _Дело фонда . - комплекс документов,  отражающих состояние

архивного фонда который заводится в архиве с целью хранения до-

кументов  по истории фонда и документов.

      Дело фонда заводится на каждый хранящийся в архиве фонд.

В  дело фонда включается историческая справка о фондообразова-

теле;  схема систематизации дел фонда;  рабочая инструкция  по

обработке материалов; акты о приеме материалов; акты о выделе-

нии материалов к уничтожению;  акты проверки наличия и состоя-

ния  материалов;  акты  о неисправимом повреждении материалов;

копии  характеристик  фонда,  составленных  для  путеводителя;

справка об использовании материалов фонда и др.

      _Порядок оформления дел фонда.

     Каждому делу фонда присваивается номер фонда и его  назва-

ние.  Дела  фондов хранятся в порядке их номеров.

     ЗНАЙТЕ !  Документы  о  поступлении  и выбытии материалов
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фонда,  о переименовании фондообразователя и  об  изменении  в

справочном  аппарате фонда включаются в дело только после фик-

сации этих изменений в списке фондов,  в описях,  реестре опи-

сей.  Выполнение этих требований обеспечивает контроль за сво-

евременным отражением в учетных документах всех происходящих с

фондом  изменений.

     Все документы,  находящиеся в деле фонда должны быть под-

шиты и пронумерованы; на них составляется внутренняя опись.

      _Паспорт архива . - учетный документ периодической отчетности

в  котором  содержатся  сведения об условиях хранения,  объеме

хранящихся документов,  составе научно-справочного аппарата  к

ним и кадрах архива. Паспорт содержит данные о количестве фон-

дов архива,  количестве дел/ в том числе  внесенных  в  опись,

смикрофильмированных/.  В паспорт вкючаются показатели о доку-

ментах на бумажной основе,  кинофотодокументах,  микрофильмах.

      Обратите внимание на  _порядок оформления паспорта архива.

      Паспорт архива составляется ежегодно на 1 января  насту-

пившего года в двух экземплярах.  Один экз. остается в архиве,

а второй экз.  отправляется в архивный отдел /управление/. Там

данные  паспортов  архива  суммируются  и составляется сводный

паспорт п архивам республики.  Это  дает  возможность  создать

гибкую статистическую отчетность.

       _Карточка фонда . - документ  для  централизованного  учета

документов. Из карточек фондов архивного управления республик,

архивные отделы краев и областей  создают  фондовые  каталоги.

(См. приложение N 4).

     Карточки фондов посылаются госархивами сразу же при  взя-
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тии фонда на учет, т.е. заполнения на него листа фонда.

      Обратите внимание на п _орядок оформления карточки фонда.

      Карточка фонда  представляет  собой  сокращенный вариант

листа фонда.  В ней фиксируется номер и название фонда с указа-

нием всех перенаименований и дат этих переименований; название

архива в которых хранится фонд; название вышестоящего архивно-

го  органа  дата первого поступления карточки фонда в архивный

орган;  объем фонда /описанные и неописанные дела/ на 1 января

наступившего года.

     Hа оборотной  стороне  карточки  фиксируются  сведения  о

составе  фонда  и  крайних датах документов структурных частей

фондообразователей.  Если фонд получен из другого архива, то в

карточке  составителя указывается его прежний номер.  Карточки

фондов составляются госархивами в таком  количестве  экземпля-

ров, которое отражает существенную звенность управления архив-

ным делом.

     Учет архивных  документов ведется не только в госархивах,

но и в органах управления архивным делом. В Роскомархив посту-

пают паспорта центральных госархивов.  Паспорта других направ-

ляются в архивные управления /отделы/.  Там паспортные  данные

суммируются  по  всем  подведомственным архивам,  составляется

сводный паспорт по архивам республики.  Сводный паспорт содер-

жит  сведения  о количестве архивов и количестве находящихся у

них на хранении дел.

     Таким образом создается сводная статистическая отчетность

по комплексам документов отдельных архивов и архивов,  объеди-
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ненных в определенные регионы.

     В архивных органах  ведутся  фондовые  каталоги,  которые

составлены из карточек фондов, присланных госархивами.

     Карточки в фондовом каталоге  располагаются  по  алфавиту

наименований архивов, а внутри - по номерам фондов. К фондово-

му каталогу составляется карточный указатель, который облегча-

ет нахождение карточек в фондовом каталоге. В Роскомархиве ве-

дется Центральный фондовый каталог.  Он включает фондовые кар-

точки на все фонды,  хранящиеся в госархивах, в архивах Акаде-

мии наук,  в рукописных отделах музеев и библиотек.  ЦФК  дает

представление о составе всего АФ РФ.  Была время создана авто-

матизированная система на базе центрального фондового  катало-

га.

     Задания: 1. Изучить и проанализировать систему централи-

                 зованного учета документов в нашей стране.

              2. Ознакомиться с формами основных учетных доку-

                 ментов и порядком их оформления.

                _Практическое выполнение заданий:

           _Задание 1.

     Изучите и законспектируйте выданную в лаборатории литера-

туру, отражающую систему централизованного учета в нашей стра-

не.

          _Задание  .2.
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     Ознакомьтесь со справочниками по учету документов архивах

РФ и порядком заполнения листа фонда и карточки фонда. Опреде-

лите место хранения названных  учетных  документов.  Заполните

лист фонда и карточку на основании данных,  которые содержатся

в выданных в лаборатории задач по учету.

     Взять на  учет  фонд,  по материалам которого Вы занимае-

тесь. Составьте на него лист фонда и  карточку  фонда.  Особое

внимание при этом обратите на заполнение следующих граф:

     - название фонда (если оно менялось);

     - учет  выбытия из категории неописанных документов в ка-

тегорию описанных;

     - учет выбытия документов, не подлежащих хранению.

                _Контрольные вопросы.

1. Что понимается под учетом архивных документов ?

2. Какие документы подлежат учету ?

3. Что является учетной единицей ?

4. В каких учреждениях проводится учет архивных документов ?

                         СПИСОК

              источников и литературы по теме N 4

     "ГОСУДАРСТВЕHHЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕТОВ АРХИВHОГО ФОHДА СТРАHЫ"

     1. Карноухова О.Е.  Учет документов Государственного  ар-

                           - 224 -

хивного фонда СССР. М., 1964.

     2. Основные  правила  работы  государственных  архивов...

С.81-96.

     3. Словарь современной архивной терминологии...,

     пп., 373.

           КАТАЛОГИЗАЦИЯ ДОКУМЕHТОВ АРХИВHОГО ФОHДА
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     ЦЕЛЬ ЗАНЯТИЯ: Изучить методику каталогизации документов.

     ВАША ЗАДАЧА : Провести каталогизацию документов конкретно-

          го фонда и создать фрагмент систематического катало-

          га.

     Каталогизация архивных документов - это процесс подготов-

ки,  составления и ведения архивных каталогов.

     В процесс каталогизации входят следующие виды работ:

1. Определение вида каталога.

2. Разработка схемы классификации документной информации в ка-

талоге.

3. Выявление и отбор документной информации для каталогизации.

4. Описание документной информации на каталожных карточках.

5. Индексирование каталожных карточек.

6. Систематизация карточек и ведение каталога.

     Вы должны,  изучая данную тему,  последовательно рассмот-

реть каждый вид работы.

      _1. Определение вида каталога.

   Определение вида каталога,  создание которого предполагает-

ся, зависит от состава и содержания документов, а также от на-

личия других видов каталогов.

     Архивный каталог - тип архивного справочника /как правило

карточный/, в котором вторичная документная информация архивов

сгруппирована по предметам /темам,  отраслям и т.д./, образую-

щим деления каталога,  расположенным в соответствии с принятой
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для того или иного вида каталога схемой классификации документ-

ной информации.

     Таким образом ,  если в основе делений каталога взяты те-

мы,  то  каталог по виду будет тематический /предметно-темати-

ческий/,  если предмет - то предметный,  если отрасли  челове-

ческих знаний или деятельности - то систематический и т.д.

     Порядок расположения делений определяется одним из  обще-

научных  методов организации информации - дедукция и индукция.

Hа основе метода дедукции - расположения информации от  общего

к частному,  т.е.  сверху вниз - получают логическую структуру

построения каталогов. Hа основе метода индукции - расположения

информации от частного к общему,  т.е.  снизу вверх - получают

алфавитную /формальную/ структуру.

      Hа основе логической структуры образуют три вида катало-

гов: систематический,  тематический  предметно-тематический  и

хронологический.  Hа основе алфавитной /формальной/  структуры

также можно создать каталоги трех видов: предметный, именной и

географический.  Последние два вида принято считать  разновид-

ностью предметного каталога.

     2. Схемы классификации документной информации.

     Создание конкретного вида каталога начинается с разработ-

ки схемы его построения.Для разработки систематического  ката-

лога используется " Схема единой классификации документной ин-

формации в систематических каталогах  государственный  архивов

СССР /советский пери д/". -М.,1978 /в дальнейшем СЕК/.
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     СЕК предназначена для систематического каталога, следова-

тельно она также построена на основе логической структуры, где

делениями являются отрасли знаний и деятельности общества. Та-

кими  отраслями  в  масштабах  государства  являются:

- Государственное строительство. Государственная власть. Охра-

на государственности /индекс Б/З /.

- Общественно-политическая жизнь /индекс И/К /.

- Hародное хозяйство /индекс  Л/Т  /.

- Культура. Hаука. Здравоохранение /индекс У/Я /.

      Каждую такую отрасль /деление/ в  СЕК  принято  называть

отделом.  Hаряду  с  отраслевыми отделами в СЕК введен истори-

ко-тематический отдел:  Великая  Октябрьская  социалистическая

революция /индекс а /. Введение этого отдела обусловлено нали-

чием значительного количества документов по этой теме в  госх-

ранилищах и их значительным использованием.

      Отраслевые и  историко-тематический   отделы   образуют

 _главную . таблицу СЕК, ее стержень. Каждый отдел имеет свое чет-

кое деление на подотделы,  разделы и подразделы и более мелкие

деления.  При работе с СЕК необходимо знать, что глубина деле-

ний в каждом отделе может быть различной. В совокупности подот-

делы , разделы, подразделы и более мелкие деления образуют ос-

новную таблицу. Для детализации понятий, выражений их многоас-

пектности,  а также для исключения повторов к основной таблице

в СЕК разработаны 4 таблицы общих  определителей:

- аспекта:  руководство и организация управления; рабочий про-

цесс и внедрение его  результатов;  экономика,  обеспечение  и

снабжение   производства;  разработка  теоретических  проблем;
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творческая деятельность и т.д.;

- групп населения: по занимаемому положению, характеру связи с

предприятием,  оплате труда; по возрасту; по налоговой принад-

лежности и т.д.;

- языка: иностранный и народов СССР;

- места:  зоны и общие указания определенных мест; страны све-

та; государства и государственные объединения и т.д.

 _Знайте ! .  Любое  понятие  из таблицы общих определителей может

сочетаться с любым понятием основной таблицы  СЕК,  но  не  во

вред логике.

     Более сложно  обстоит дело с детализацией понятий отдель-

ных подотделов.

     Разработаны _ 3 таблицы специальных определителей аспекта . к

подотделам:

     - Вооруженные силы (индекс Ж) и Вооруженная защита социа-

листического Отечества (индекс Ж).

     - Народное образование (индекс Ф).

     - Физкультура и спорт (индекс Э).

     Имейте в виду:  понятия из конкретной таблицы специальных

определителей аспекта сочетаются только с понятиями  того  по-

дотдела, к которому таблица составлена.

      _Например .: соединив индекс  из  подотдела  "Физкультура  и

спорт" "Э  II  - и индекс из таблицы специальных определителей

аспекта к этому же подотделу (07.01) -  спортивные  общества",

выразим информацию  о  футбольных  спортивных  обществах "Э II

(07.01)".
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     Приступая к каталогизации документов архивного фонда, Вам

необходимо достаточно подробно  изучить  структуру  построения

СЕК, четко представлять себе к какому отделу, подотделу и т.д.

логически может быть соотнесено то или иное понятие,  выражен-

ное в документах.

      _Например .: логика мышления нам подсказывает,  что возможно

информация о  детской смертности должна быть отражена в подот-

деле "Здравохранение" (индекс Щ).  В тоже  время  в  подотделе

"Государственное строительство"  (индекс  Б)  включено понятие

"Учет населения" (индекс Б1 01 17), предусматривающее регистра-

цию актов гражданского состояния,  т.е.  регистрацию рождений,

смертей и т.д.

     Другой случай, когда очень мелкое, несущественное понятие

из документов вообще трудно соотнести с каким-либо понятием  в

СЕК, что ведет к "засорению" каталога.

     Теперь, когда Вами изучена методика построения системати-

ческого каталога  на  основе СЕК,  Вы переходите к выявлению и

отбору документной информации для включения ее в каталог.

      _3. Выявление и отбор документной информации для каталоги-

 _зации.

     В архивном фонде для каталогизации определяются следующие

группы документов:

- организационно-распорядительные,  планово-отчетные и  другие

основные документы учреждения-фондообразователя;

- руководящие  документы вышестоящих органов,  непосредственно
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относящиеся к учреждению-фондообразователю; - Документы подве-

домственных  учреждений,  присланные для контроля,  обобщения,

анализа;

- печатные издания, относящиеся к деятельности учреждения-фон-

дообразователя;

- копии предложений,  проектов постановлений, актов проверки и

другие документы,  по своей ценности и трудности поиска заслу-

живающие каталогизации.

     При каталогизации особое внимание должно уделяться важным

событиям,  фактам и явлениям,  отражающим эпоху,  определенный

исторический период, событие или характер отдельной местности,

региона и т.д.

      _Например .: при  отборе документов волостных исполнительных

комитетов (1918-1922) обращает на себя внимание информация та-

кого рода, как наличие муниципализированных строений, разреше-

ния на проведение крестного хода,  помощь голодающим, борьба с

дезертирством и, даже, борьба с самогоноварением.

     При отбое документов ВСНХ,  СНХ РСФСР и  Московского  СНХ

коо-то может  заинтересовать и упоминание в документах фамилии

Н.С. Хрущева.

     При каталогизации документов Министерства стройматериалов

СССР заслуживают внимания договоры с иностранными фирмами, от-

четы о научных исследованиях в подведомственных НИИ, документы

о подготовке кадров для отрасли и другие.

    Отобранная для каталогизации документная информация описы-

вается на каталожных карточках дифференцированно,  т.е.  путем

применения различных приемов описания: - _ подокументного; - по-

                           - 231 -

 _единичного; - группового.

      При  _подокументном . описании на карточку выносится  инфор-

мация одного документа или части сложного, многоаспектного до-

кумента /протоколы,  доклады/.

      При  _поединичном . описании - информация  одного  дела,  но

при  условии,  что  она касается одного вопроса,  события.

      При групповом описании -  информация  группы  документов

/одного  или  нескольких дел/ или группы дел /одной описи/.  В

этих случаях также наблюдается единство вопроса, события, мес-

та и времени.

      Как видно из этого ряда, три приема охватывают  _пять объ-

 _ектов описания . / по возрастающей/:

- часть документа;

- документ;

- группа документов;

- дело ;

- группа дел.

      Вам необходимо  изучить  методику описания на каталожных

карточках каждого из 5 объектов.

        _4. Описание документной информации на  каталожных  кар-

 _точках.

    Этот процесс  представляет собой не что иное как фиксиро-

вание вторичной документной информации на каталожной карточке.

     Каталожная карточка  имеет  строго  установленную форму с

обязательным набором элементов.  (См. приложение N 1). Отдель-
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ные  группы элементов каталожной карточки несут в себе следую-

щие сведения:

     - классификационные (охватывающие элементы: индекс, рубри-

ка, подрубрика, дата и место события);

     - информационные (содержание документов);

     - поисковые (название фонда,  N фонда,  N описи,  N дела,

листы);

     - внешние (язык документа и способ воспроизведения);

     - контрольные (должность и подпись составителя, дата сос-

тавления карточки).

      _Как же заполняются контрольные карточки ?

     В ходе описания Вам следует учесть,  что целесообразно та-

кие элементы классификационных сведений,  как "Рубрика",  "Под-

рубрика" и "Индекс" заполнять именно  в  указанной  последова-

тельности и  в последнюю очередь после заполнения информацион-

ных, поисковых, внешних и контрольных сведений.

     Элементы  _"Дата события" и "Место события" . содержат дату и

место описываемых событий, фактов, явлений.

     Элемент  _"Содержание" . требует самого пристального внимания.

     В первую очередь описывается вопрос,  содержание докумен-

та, во-вторую очередь- вид документа или вид дела,  автор, ад-

ресат, корреспондент. Формальный признак указание подлинности-

указывается в отдельных случаях.

     ПОМНИТЕ главное правило: при каталогизации основным мето-

дом является вопросное описание, т.е. на одной карточки только

один вопрос,  независимо от того где он освещен: в части доку-

мента,  в одном документе,  группе документов, деле или группе
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дел.

      _Например .: Об открытии избы читальни в волости.

     Переписка Мячковского Вика с Броницким УИКом.

      _Например .: Об улучшении избы читальни в волости.

     Годовые отчеты предприятий за 1986 год.

     Учтите: в ходе заполнения карточек при описании переписки

обязательно указывается автор, а затем- корреспондент.

     Элементы _ "Название фонда","N фонда","N  #описи","N  дела"

заполняются  в  полном  соответствии с данными описи.  Но если

карточка составлена на группу дел , то указываются все NN этих

дел.

     Элемент _" Лист" . указывает N страницы или количество листов

документа или документов,  информация из которых была вынесена

на карточку. Если карточка составлена на дело то указывается

 общее количество листов в деле.

     Элемент _ "Язык документа" . заполняется только в том случае,

когда документ написан на другом языке, нежели основной массив

документов данного архивного фонда.

     Элемент _ "Способ воспроизведения" . также заполняется в ред-

ких случаях, когда документ выполнен в нетрадиционной форме.

     Элементы _ "Должность и подпись составителя", "Дата состав-

 _ления карточки" . заполняется Вами обязательно,  но вместо долж-

ности уместно указать "студент ... курса"

     После заполнения   всех  вышеперечисленных  элементов  Вы

должны перейти к индексированию карточек.  Но  этому  элементу

предшествует заполнение элементов  _ "Рубрика"  и  "Подрубрика".

     Вы еще  раз читается документную информацию на каталожной
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карточке,  выбирается основное понятие,  кратко  и  достаточно

полно характеризующие содержание документа.  Такое понятие вы-

носится в "Рубрику".  Затем определяется детализация этого по-

нятия, под каким аспектом оно дано в содержании. Эту детализа-

цию выносите в "Подрубрику".

      _Например: . в  содержании указано "Об организации курсов по

ликвидации неграмотности".

     Речь здесь идет о таком понятии, как "Курсы по ликвидации

неграмотности", что указывается в "Рубрике".

     Детализируется это понятие процесс "организация", который

выносится Вами в "Подрубрику".

     Именно "Рубрика"и"Подрубрика служат основой для  проведе-

ния индексирования карточек.

      _5. Индексирование каталожных карточек.

     После отбора  и  описания документной информации на ката-

ложных карточках можно приступать к их индексированию.

     Индексирование- это  процесс  выбора  или составления Вами

индексов по схеме и их проставления на каталожных карточках.

     Индекс- это  условное обозначение,  элемент языка,  букв,

цифр и условных знаков.

     Одно условное  обозначение или их совокупность присваива-

ются соответствующим классификационным делениям схемы  класси-

фикации  документной  информации и проставляются на каталожных

карточках.

      _Назначение индекса . - передать содержание информации,  ко-

торая зафиксирована в документах,  закрепить место  делений  в
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классификационной схеме и отразить связи между этими делениями.

     Система индексов  это система построения индексов с учетом

методики, определенных правил.

     Другими словами это перевод с естественного языка на  ис-

кусственный язык букв, символов, правил. Системы индексов быва-

ют нескольких видов: буквенные, цифровые и смешанные (комбини-

рованные). Цифровые в свою очередь могут подразделяются на ну-

мерационные,  серийные и десятичные. Применение каждой из этих

систем индексов обусловлено структурой построения схемы класси-

фикации - логической или алфавитной.

      _Нумерационная система  индексов . -  это  простой  ряд чисел

от 0  до ,  т.е.  валовая индексация,  применяемая при наличии

только одного уровня делений в схеме.

     Она не способна выразить зависимость,  отношение понятий,

т.е.  логику построения,  а поэтому применяется при алфавитной

структуре.

     Ярким примером применения номерационной системы  индексов

при алфавитном расположении понятий служит таблица общих опре-

делителей языка СЕК.

     = 1. Абазинский

     = 2. Абхазский

     = 3. Аварский

     = 4. Австралийские языки.

          Папуасские. Тасманийские.

      _Учтите .: В целом СЕК  построена  по  логической  структуре

следовательно,  в  ней возможно применение цифровых систем ин-

дексов серийных и (или) десятичных.  Эти системы индексов  Вам

                           - 236 -

также хорошо знакомы.

     При  _серийной системе индексов . для деления в  схеме  отво-

дится определенный  ряд цифр: от 0 до 99,  от 100 до199 и т.д.

Она применяется часто т.к. позволяет вводить новые ступени де-

лений. Основной  недостаток-  нечетко  отражает  и  закрепляет

структуру схемы.

     В СЕК серийные индексы обозначены знаком распространения -

косой чертой (/) и применяется при обозначений В/З,  К/К, Л/Т,

У/Я, а также при обозначении в отделах, разделах и подразделах

комплексных понятий,  которые детализируются,  распадаются  на

частные понятия.

     Например: Подраздел Х 9 85/89 "Педагогические науки"  да-

лее детализирован:

                         Х 9 86 "Общая педагогика и дидактика"

                         Х 9 87 "Школьная педагогика"

                         Х 9 88 "Внешкольная педагогика"

                         Х 9 89 "Дефектология".

     Но есть и недостаток у серийной системы  индексов  -  она

нечетко отражает и закрепляет структуру классификационной схе-

мы.

      _Десятичная система . позволяет отводить для понятий ряд де-

лений от 0  до  9.  Первая  цифра  указывает  уровень  делений

(класс, раздел,  тему),  вторая-следующий уровень делений и т.

д.

     Эта система дает количество знаков, используемых для зак-

репления классификационных  делений;  возможность  производить

изменения при сохранении логической связи.  Но есть и недоста-
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ток- когда  индексы при установлении логической  связи получа-

ются громозкими.

     В СЕК десятичная система индексов используется и только в

одном случае, когда она вводится после букв.

      _Например: . В подотделе Р "Сельское,  лесное и  водное  хо-

зяйство" разделы имеют индексы РО, Р 1, Р 2 и так далее до Р 9.

      _ПОМНИТЕ требования, предъявляемые к системе индексов.

     При выборе  системы индексов необходимо учитывать следую-

щие требования: система должна быть удобной в применении, хоро-

шо выражать взаимоотношения,  легко запоминаться,  т.е. должна

быть мнемоничной.

     Индексы должны  вызывать ассоциацию близости или удаления

обозначенных предметов от основных классификационных понятий и

наиболее  сокращенным способом указывать на степень подчинения

и соподчинения.

     Максимальная краткость индексов означает, что индексы при

наименьшем количестве обозначений дают наибольший обьем сведе-

ний.

    Все эти требования, по-возможности, были учтены при раз-

работке СЕК.

     Мы с Вами рассмотрели общие положения проблемы индексации

с привлечением  примеров из СЕК по отдельным позициям.  Теперь

Вам предстоит детально изучить систему индексов, применяемую в

СЕК.

      _Базу индексации  в  СЕК .  составляет  совокупность знаков,

применяемых для обозначения  индексов.  Это  не  только  буквы

русского алфавита и арабские цифры, но и ряд знаков, каждый из
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которых несет определенную смысловую нагрузку:  двоеточие (:)-

знак отношения;  точка (.)- разделительный знак;  косая  черта

(/) - знак распределения и т.д.

     Детально изучив структуру построения СЕК Вы должны  опре-

делить какие  же  индексы применяются в различных ее таблицах:

главной, основной, общих и специальных определителей.

     Во-первых, применение букв и цифр в зависимости от уровня

деления схемы.

     В СЕК отделы главной таблицы заиндексированы буквами  или

сериями букв русского алфавита.

     А- "Великая Октябрьская Социалистическая революция".

     Б/З-"Государственное строительство".

     И/К-"Общественно-политическая жизнь".

     Л/Т-"Народное хозяйство".

     Подотделы тех отделов,  которые заиндексированы серийными

буквенными индексами,  имеют  в  качестве  индекса  одну букву

русского алфавита.

      _Например: . В отделе Л/Т "Народное хозяйство" подотделы за-

индексированы буквами : Л "Хозяйственное строительство"

                        М "Промышленность"

                        Н "Транспорт"

     Таким образом с буквами мы с Вами встречаемся на первом и

втором уровнях деления схемы.

     Затем, в  одном  случае  /для отдела А/ на втором уровне,

для остальных отделов,  или вернее, уже подотделов,  на треть-

ем уровне вводятся цифры.

     Деление отдела  "А" на подотделы проведено по десятичному
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принципу от 0 до 9:  А1,А2,  до А9,  подотделов на разделы- по

сотенному принципу от 00 до 99: А1 01, А1 02 до А1 99 с приме-

нением серийных индексов в сотне:  А1 01/09,  А1 10/19 и  т.д.

     Соответственно в  последующих отделах применение цифровой

системы индексации смещается на один порядок,  т.е. по десятич-

ному признаку делятся делятся уже разделы, а сотенный и серий-

ный индекс вводятся на уровне подразделов.

     Следует отметить, что в примере Б/З - серийный номер. Се-

рийные индексы в схеме применяются на  любой  ступени  деления

схемы: Б/З, Б4 10/70, В1 01 03/49 и т.д. Серийный индекс пока-

зывает группу индексов, отведенных для данного общего понятия.

     Во-вторых, применение знаков в СЕК.

     : - двоеточие - знак отношения,  применяется при построе-

нии индекса путем сочетания двух понятий основной таблицы  или

таблиц определителей аспекта:

     Р 3 86 : Л 3 06

     С/х налоги с индивидуальных хозяйств

     Ф 3 (05 : 08)

     Программа школьной олимпиады.

     . - точка - разделительный знак в индексах таблиц общих и

специальных  определителей  аспекта,  таблиц групп населения и

места, а точка, стоящая впереди индекса означает индекс специ-

ального определителя аспекта:

     (01.30) создание

      Ф (. 07.03) методика преподавания.
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     / - косая  черта-  знак  распространения  применяется  при

обозначении комплексных понятий,  которые при дальнейшей дета-

лизации образуют однородные частные понятия.  Применительно  к

индексам обозначает серийный индекс. Знайте ! Для индексирова-

ния используется только часть индекса слева от косой черты.

     ( )- круглые скобки- отличительный признак индексов общих

и специальных определителей аспекта при присоединении их к ин-

дексам основной таблицы:

     (01.30) создание

     (.05) олимпиада.

      - дефис- отличительный знак определителя групп  населе-

ния:

     - 1.43 студенты

     - 3.1 мужчины

     - 3.2. женщины

     = - равенство- отличительный знак определителя языка:

     = 80 русский язык.

     ""- кавычки- отличительный знак определителей места:

     "6.286" Московская обл. (губ).

     + - плюс- знак присоединения употребляется при  использо-

вании нескольких  общих  определителей  языка,  места  и групп

населения (но не более 3-х, в этом случае указывают индекс бо-

лее общего понятия, а для языка ставят = 00).

     Теперь когда Вы досконально изучили структуру  и  систему

индексов СЕК,  необходимо  рассмотреть  ряд  правил по которым

строятся индексы в процессе индексирования каталожных карточек.
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      _Методика индексирования  документной  информации  на базе

 _СЕК.

      _Порядок присоединения индексов

     К индексу основной таблицы индексы вспомогательных таблиц

присоединяются в следующей последовательности:

     - индекс специального определителя аспекта (если  из  ос-

новной таблицы взяты индексы подотделов "Ж.  Вооруженные силы"

и З.  Вооруженная защита социалистического Отечества", "Ф. На-

родное образование", "Э. Физкультура и спорт";

     - индекс общего определителя аспекта;

     - индекс определителя языка;

     - индекс определителя места.

     Например: В4 10 (01.17)-3.2 = 98 Б<<6.393>>

               Участие женщин Украины в сессиях Советов народ-

ных депутатов. Документ написан на украинском языке

               A 3 01 (.05) - 2.13 = 58<<6.146>>

     Роль школьников в проведении олимпиад в школах г. Вильню-

са. Документ написан на литовском языке.

     Для выражения  смысла  документной информации обязательно

использовать индекс основной таблицы,  индексы вспомогательных

таблиц применяются в различных сочетаниях по необходимости.

     Например:Ф.3 Школьное образование

              Ф3 01(05)Школьная олимпиада

              Ф. 3 01 (05)-2.13 Роль школьников  в  проведении

олимпиад в школах и т.д.

      _Построение индексов со знаком отношения (:)
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     Знак отношения можно использовать в следующих случаях:

     1. Для присоединения индексов основной таблицы, когда для

выражения смысла документной информации необходимо одновремен-

но использовать 2-3 индекса.

     Например Т1 16:Т 3 Радификация административных зданий;

              М 2: Х4 НИИ легкой промышленности.

     2. Для присоединения индексов общих определителей аспекта.

     Например: Р 3 (01.32: 02.44) Усовершенствованная структура

               сельского хозяйства.

     3. Для присоединения индексов  специального  определителя

аспекта.

     Например: Ф 3 01 (.05:.08) Программа  проведения  школьных

               олимпиад.

     4. Для присоединения специального и общего  определителей

аспектов.

     Например: Ф 301 (.05: 01.30) Организация школьных олимпи-

               ад.

     В данном  случае индекс специального определителя аспекта

помещается перед индексом общего определителя аспекта.

      _Следует помнить ., что круглые скобки при присоединении ин-

дексов специальных и общих определителей аспектов  при  помощи

знака отношения проставляются один раз.

      _Например правильное составление индекса:

       Ф 3 01: Л 2 (. 05:01.30)

       Планирование организации школьных олимпиад.

                _Неправильное составление индекса:

        Ф 01: Л 2 (.05): (01.00)
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        Ф 3 01 (.05) : Л 2 (01.)

      _Построение индексов со знаком присоединения (+).

     Знак присоединения (+) можно использовать в следующих 3-х

случаях:

     1. Для  закрепления  2-х  или _  .3-х  индексов  определителей

групп населения.

     Например: В4 03 -7.1+7.2

               Участие рабочих и крестьян в деятельности Коми-

               тетов бедноты.

               Постоянные и временные работники, работающие по

               совместительству в животноводческих товарищест-

               вах.

     2. Для присоединения 2-х или 3-х определителей языка.

     Например: Ф3 01 (.05)=80+96+114

               Школьные олимпиады. Документы написаны на русс-

               ком и эстонском языках.

               Ф 3 01 (0.5) = 80+96+114

               Те же документы написаны на русском,  узбекском

               и эстонских языках.

     3. Для присоединения 2-х или 3-х определителей места.

     Например: Ф 3 <6.393 + 6.130>

               Школьное образование в Белоруссии и  Украине .

               Ф 3 <6.130 + 6.392+6.393>

               Школьное образование в Белоруссии,  Узбекистане

               и Украине .

     Учтите !  Присоединение  более  3-х  индексов одноименной

таблицы считается нецелесообразным.
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     Если Вам  необходимо отметить более 3-х понятий из однои-

менной таблицы,  то проставляется индекс общего понятия, в ко-

торое входят нужные частные понятия.

      _Например правильное составление индекса:

              Ф 3 <<6.333>>

              Школьное образование в Российской Федерации.

               _Неправильное составление индекса:

              Ф 3 <<6.166 + 6.246 + 6.286 + 6.337>>

              Школьное образование в Горьковской, Костромской,

              Московской и Ростовской областях.

      _Построение индекса со знаком распростронения (/).

     Косая черта применяется для построения серийных индексов,

обозначающих комплексные понятия, которые при дальнейшей дета-

лизации образуют однородные частные понятия.

     Например: Б 1 01 10/13 Территория. Административно-терри-

               ториальное деление.

     Для индексирования используется та часть индекса, которая

слева от знака распространения.

     Например: В1 01 10 Территория

     Исключения составляют серийные индексы   А 1 01/09

                                              А 1 10/19

                                              А 1 20/29

                                              А 1 30/39

                                              А 1 40/47

     Для индексирования понятий,  стоящих непосредственно  под

этими индексами, используется весь серийный индекс.

     Например: А 1 20/29 Рабочее движение
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      _Виды индексов,  используемые для индексирования документ-

 _ной информации.

     В процессе индексирования Вы можете оперировать различны-

ми видами индексов.

      _Простой индекс . - отдельная запись,  отображающая одно по-

нятие.

      _Составной индекс .  образуется  в  результате   объединения

простых индексов разных таблиц.

      _Комбинированный индекс . образуется из  нескольких  простых

или составных индексов, которые присоединяются с помощью знака

отношения (:).

     Например: Ф3 01: Л " (.05:01.30) Планирование и организа-

     ция школьных олимпиад.

      _6.  Систематизация карточек и ведение каталога.

     Заиндексированные карточки  необходимо  систематизировать

для включения в каталог.  Помните  !  Систематизация  карточек

проводится  в  соответствии с индексами в порядке расположения

букв и цифр.

     Например: ГО Суд. Прокуратура

               Г1 Охрана общественного порядка и взаимоотноше-

                  ний между членами общества

               Г1 20 Паспортная система

               Г1 25 Пожарная охрана

               Г1 25 (01.31) Реорганизация пожарной охраны

               Г1 25  (01.31) 6.286 Реорганизиция пожарной ох-
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                      раны в Московской области.

               Е Международные отношения (внешняя политика).

                 Международное общественно-политическое движе-

                 ние.

               ЕО Общие вопросы

               Е1 Международные связи

               Е1 12 Лига Наций

               Е1 13 Организация Объединенных Наций (ООН)

               Е1 13 (01.19) - 1.43 Участие студентов комисси-

                     ях ООН и т.д.

     В группе карточек   с   одинаковыми  индексами  дальнейшая

систематизация проводится по рубрикам и подрубрикам, указанным

на карточках.  Расположение самих карточек уже на уровне  под-

рубрик производится по логическому принципу- от высшего к низ-

шему, от общего к частному.

     Например: Группы карточек, образованные по географическо-

               му признаку,  располагаются по указанному прин-

               ципу,  а равнозначные- по алфавиту географичес-

               ких наименований. Группы карточек, образованные

               по хронологическому признаку,  располагаются по

               дате событий и далее по датам документов.

     Для взаимосвязи  как  отдельных  делений систематического

каталога, так  и  всего  каталога  с  архивными  справочниками

используют отсылочные  карточки.  В отсылочных карточках графы

"Индекс", "Рубрика" и "Подрубрика" заполняются в  обычном  по-

рядке, а  графы  "Содержание"  после  информации из документов

указываются "См.  также" и индекс соответствующего  деления  в
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каталоге или другом архивном справочнике.  Условно взаимосвязь

каталогов при помощи отсылочных карточек можно выразить следу-

ющим образом.

                     Систематический каталог

     Географический каталог               Именной каталог

                                Р120

     Бородинская обл.       Земельные и водо-   Иванов И.К.

     См. также Р120         земельные реформы   См. также Р 120

      _Задания . :  1. Провести отбор документной информации конк-

                   ретного архивного фонда и описать ее на ка-

                   таложных карточках в соответствии с лабора-

                   торными нормами.

                2. Заиндексировать  подготовленные  каталожные

                   карточки в соответствии со  "Схемой  единой

                   классификации     документной    информации

                   в систематических каталогах  государственных

                   архивов СССР /Советский период/." - М761978

                   /СЕК/.

                3. Систематизировать   карточки  во  фрагменте

                   систематического каталога в соответствии  с

                   индексами.
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                _Практическое выполнение задания:

      _Задание 1. . Для работы Вы получаете опись с указанием фон-

да и NN коробок, где находятся дела конкретного архивного фон-

да.

     Вам необходимо заполнить по несколько каталожных карточек

на каждый объект описания в соответствии с учебными нормами.

     По образцам  раздельно заполняете карточки на часть доку-

мента (см. приложение N 2), отдельный документ (см. приложение

N 3), группу документов (см. приложение N 4), дело (см. прило-

жение N 5), группу дел (см. приложение N 6).

     Для описания документной информации части документа,  од-

ного документа и группы документов Вам потребуется просмотреть

дела фонда.

     Для описания документной информации части документа,  од-

ного документа и группы документов Вам потребуется просмотреть

дела фонда.

     Для описания документной информации одного или группы дел

достаточно пользоваться описью на дела архивного фонда.

     Учтите: недопустимо  повторение одной и той же информации

на разных карточках !!!

      _Задание 2. . Заполненные каталожные карточки Вы индексируе-

те по  "Схеме  единой  классификации  документной информации в

систематических каталогах государственных  архивов  СССР  (со-

ветский период)" - М.,1978 (СЕК).
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     Для построения нужного индекса Вы должны определить с ка-

ким делением  СЕК  логически соотносятся указанные на карточке

"Рубрика" и "Подрубрика",  а также установить в соответствующих

таблицах индексы "Места события" и "Языка документа".

     Поиск нужных индексов в СЕК Вы можете  осуществлять  2-мя

путями:

     - по содержанию;

     - по алфавитно-предметному указателю.

     Вы на карточках проставляете только расстановочные индек-

сы.

      _Здание 2. . Подготовленный массив карточек "вливается" Вами

в соответствии  с расстановочными индексами во фрагмент систе-

матического каталога в лаборатории.

               Контрольные вопросы.

1. Что такое каталог и какое место он занимает в системе НСА ?

2. Какие виды работ занимает процесс каталогизации ?

3. Как соотносятся структуры и виды каталогов ?

4. Какова структура построения СЕК

5. Как проводится систематизации карточек каталога ?
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                Список источников и литературы по теме.

1. Основные правила работы государственных архивов..., с.80-88

2. Словарь современной архивной терминологии..., пп.,23, 61,

          128, 132.

3. Схема единой классификации документной информации.

                  7  _ОБЗОРЫ ДОКУМЕНТОВ
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      _ЦЕЛЬ ЗАНЯТИЯ .:            Изучить методику составления

                              обзоров документов.

      _ВАША ЗАДАЧА .:             Овладеть  практическими навыками

                              создания этого  архивного  спра-

                              вочника.

     Прежде чем  приступить  к  выполнению заданий,  Вы должны

вспомнить, что

     Обзор архивных  документов  -  тип архивного справочника,

включающий систематизированные сведения о составе и содержании

отдельных комплексов архивных документов,  дополненные в необ-

ходимых случаях источниковедческим анализом этих документов.

     Комплексы документов, сведения о которых включаются в об-

зор, могут  быть связаны собой единством происхождения (фондо-

вой принадлежностью) либо единством содержания (тематикой).  В

зависимости от этого различают два вида обзоров: обзоры архив-

ных фондов (объединенных фондов, коллекций) и тематические об-

зоры.

                  ┌──────────────────┐

                  │  ОБЗОРЫ АРХИВНЫХ │

                  │     ДОКУМЕНТОВ   │

                  └──┬───────────┬───┘

                     │           │

                     │           │
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            ┌────────┘           └──────────┐

            │                               │

    ┌───────┴──────────┐     ┌──────────────┴───────┐

    │ Обзор архивного  │     │  Тематический обзор  │

    │      фонда       │     │      документов      │

    └──────────────────┘     └──────────────────────┘

  ┌───────────────────────┐

  │ ОБЗОР АРХИВНОГО ФОНДА │ - вид обзора документов, включающий

  └───────────────────────┘

систематизированные сведения о составе и содержании _ документов

 _архивного фонда . с их источниковедческим анализом.

   ┌─────────────────────────────┐

   │ТЕМАТИЧЕСКИЙ ОБЗОР ДОКУМЕНТОВ│ -  вид  обзора  документов,

   └─────────────────────────────┘

включающий систематизированные сведения о составе и содержании

 _документов . одного или нескольких _ архивных фондов . по определен-

ной теме с источниковедческим анализом этих документов.

      _ИМЕЙТЕ В ВИДУ . !  Что названным видам обзоров присуще много

общего (в структуре, методике описания, составе справочного ап-

парата).

     Оба вида обзоров имеют две основные части:

     1. Характеристика документов (собственно обзор), включаю-

щая сведения о составе и содержании документов (аннотации), их

источниковедческий анализ и поисковые данные.
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     2. Справочный аппарат, состоящий из титульного листа, ог-

лавления, предисловия, списка сокращений, указателя (ей).

      _ВЫ ДОЛЖНЫ  ПОМНИТЬ .  !  Что в собственно обзоре излагаются

сведения о документах.  Информацию об их составе и  содержании

принято называть аннотацией.  Аннотация может составляться как

на группу однородных по содержанию дел и документов,  так и на

отдельные дела и документы. В зависимости от этого они называ-

ются групповыми и индивидуальными.

 ┌───────────────────────┐     ┌──────────────────────────┐

 │  ГРУППОВАЯ АННОТАЦИЯ  │     │ ИНДИВИДУАЛЬНАЯ АННОТАЦИЯ │

 └────┬────────────┬─────┘     └┬────────┬───────────┬────┘

      │            │            │        │           │

 ┌────┴────┐ ┌─────┴─────┐  ┌───┴──┐ ┌───┴────┐ ┌────┴───────┐

 │ группа  │ │  группа   │  │  одно│ │  один  │ │ одна часть │

 │  дел    │ │документов │  │  дело│ │документ│ │ документа  │

 └─────────┘ └───────────┘  └──────┘ └────────┘ └────────────┘

     Теперь рассмотрим методику составления собственно обзора.

     В характеристике документов аннотации  располагаются в за-

ранее обусловленной  последовательности,  которая  фиксируется

классифицированной схемой  обзора.  Классифицированная   схема

призвана обеспечить последовательное и взаимосвязанное раскры-

тие состава и  содержания  документов  в  пределах  избранного

комплекса. Она не зависит от системы их организации и хранения

в архивах в схеме должны предусматриваться все детали  группи-

ровки и расположения сведений о составе и содержании  докумен-
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тов сначала по основным делениям (разделам, подразделениям), а

затем  внутри них - по более мелким делениям. Степень дробнос-

ти делений зависит от сложности содержания и глубины его осве-

щения в документах,  а также от конкретных  целей  составления

обзоров.

     Основными схемами построения характеристик  документов  в

обзорах являются:

     структурная

     отраслевая (функциональная)

     тематическая

     хронологическая

     номинальная

     Обзор архивного фонда:

     1. Структурная;

     2. Отраслевая (функциональная);

     3. Тематическая;

     4. Хронологическая;

     5. Номинальная;

     Тематический обзор документов:

     1. Отраслевая (функциональная);

     2. Тематическая;

     3. Хронологическая;

      _КАК ВЫ ВИДИТЕ: .  _Структурная и номинальная схемы . применяют-

ся только при составлении _ обзоров фондов. .  Применение _ остальных
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 _схем . возможно как при составлении _ обзоров фондов .,  так  и  при

составлении _ тематических о .б _зоров.

     Разберем на конкретном примере сущность каждой из назван-

ных схем.

      _Структурная схема . применяется _ в обзорах фондов . учреждений

с отчетливо выраженной структурой. Названия структурных частей

при такой  схеме  выступают в качестве разделов характеристики

обзора и, как правило, располагаются в порядке их значимости и

производственной соподчиненности.  В отдельных случаях,  когда

трудно установить их производственную значимость и  соподчине-

ние, они  могут располагаться в порядке их названий,  а иногда

по номерам, присвоенным им фондообразователем.

     Обратите внимание  на возможные построения характеристики

по структурной схеме:

     1. Управление делами;

     2. Плановый отдел;

     3. Производственно-технический отдел;

     4. Геологический отдел;

     5. Главная бухгалтерия;

     6. Отдел кадров;

     7. Управление рабочего снабжения;

     8. Управление коммунального хозяйства.

      _Отраслевая (функциональная) схема в обзорах фондов . приме-

няется,  когда  фондообразователь  не  имеет структуры,  когда

структурные части нечетко отражают  функции  фондообразователя

или когда структура часто изменяется.
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     Возможны следующие варианты построения обзоров  архивных

фондов по отраслевой (функциональной) схеме:

     1. Совершенствование государственного аппарата;

     2. Промышленность;

     3. Сельское хозяйство;

     4. Торговля;

     5. Городское хозяйство;

     6. Культурное строительство;

     7. Здравоохранение.

     1. Руководство и контроль;

     2. Организационные вопросы;

     3. Планирование;

     4. Финансирование;

     5. Учет и отчетность;

     6. Кадры;

     7. Труд;

     8. Правовые вопросы;

     9. Административно-хозяйственные вопросы.

      _В тематических обзорах отраслевая (функциональная)  схема

применяется для тем,  отражающих конкретное направление в раз-

витии тех или иных сторон государственного аппарата,  управле-

ния, экономики науки, культуры и т.д.

      _Например: .  1. Горная промышленность;

                2. Химическая промышленность;

                3. Силикатно-керамическая промышленность;
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                4. Кожевенная промышленность.

      _Тематическая схема . обзоров  применяется  в  тех  случаях,

когда фондообразователь  не имел четко выраженных и устойчивых

структурных частей или отраслевой деятельности,  а если и имел

их, то не так ярко выраженные, не так ярко отражающие вопросы,

связанные с наиболее значительными проблемами социально-эконо-

мического или  политического  характера,  как  это  может быть

раскрыто при группировке и изложении содержания документов  по

темам.

     Приведем пример построения характеристики  документов  по

тематической схеме:

     1. Материалы по изучению истории  развития  мануфактурной

промышленности XYIII  века  в  целом и политика самодержавия в

области промышленности.

     2. Материалы по истории отдельных, наиболее крупных ману-

фактур.

     3. Материалы  о социальном составе рабочих мануфактур XY-

III века о положении и борьбе рабочих на фабриках в XYIII веке.

     4. Материалы о "неуказной", крестьянской промышленности в

XYIII веке.

     5. Источники о географическом распределении промышленнос-

ти в XYIII веке.

     6. Материалы об иностранном капитале и иностранных предп-

ринимателях в промышленности России в XYIII веке.

     7. Материалы о торговле с заграницей, в частности, о тор-

говле продукцией русских мануфактур.

     8. Материалы о промышленных компаниях.
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     ПОМНИТЕ: что применение _ хронологических  схем  в  обзорах

 _фонда . ограничивается теми случаями, когда необходимо либо под-

черкнуть преобразования,  сложные структурные перестройки фон-

дообразователя, которые происходили в то или иное время,  либо

показать периодизацию деятельности фондообразователя.

      _Например:

               1. Профсоюз текстильщиков в период  Октябрьской

                  революции и  гражданской войны (октябрь 1917

                  - 1920 г.г.).

               2. Профсоюз текстильщиков в период восстановле-

                  ния народного хозяйства (1921 - 1926 г.г.).

               3. Профсоюз  текстильщиков в период реконструк-

                  ции промышленности (1926 - 1929 г.г.).

      _Имейте в  виду .,  что _ хронологическая схема . построения ха-

рактеристики в _ тематических обзорах .  мало  распространена.  Ее

применение в  таких обзорах обычно связано с освещением содер-

жания документов по определенным темам исторического  характе-

ра, где необходимо показать содержание документов в последова-

тельности происходящих событий.  Это свидетельствует следующий

пример:

                1. Промышленность  и  рабочий  класс  Москвы и

                   Московской губернии в  конце  XYIII  первой

                   половине XIX века.

                2. Промышленность  и  рабочий  класс  Москвы и

                   Московской губернии во второй половине XIX

                   века.

                3. Промышленность и подъем массового революци-
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                   онного движения в Москве и  Московской  гу-

                   бернии  в начале XX века.

     ХОРОШО ЗАПОМНИТЕ ! Применение _  хронологических  схем .  при

составлении _ тематических обзоров ., связанных с освещением доку-

ментов по широкой тематике не может считаться правильным, так

как в этом случае,  следуя хронологической схеме, трудно избе-

жать повторения однообразных вопросов.

      _Номинальная схема . применяется для построения _ обзоров фон-

 _да . только в тех случаях,  когда материалы  фонда  представлены

небольшим количеством однородных видов.

     Так, например, могут быть выделены номинальные разделы:

                  1. Приказы.

                  2. Протоколы.

                  3. Планы.

                  4. Отчеты и т.д.

     Дальнейшее деление  основных  разделов  внутри  каждой из

выбранных схем построения характеристики документов на подраз-

делы, группы может быть произведено по любым классификационным

признакам.

     При разработке  схем  характеристики  серьезное  внимание

должно быть обращено на последовательное  расположение  разде-

лов, подразделов и более мелких делений. Они могут быть распо-

ложены в

      А) _ Систематическом порядке:

         1. Промышленность, транспорт и связь, торговля.

         2. Сельское хозяйство.

         3. Наука, культура и быт.
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      Б) _ Хронологической последовательности:

         1. Январь.

         2. Февраль.

         3. Март.

         4. Апрель.

         5. Май и т.д.

       В) _ Алфавитном порядке:

         1. Авиационная промышленность.

         2. Медицинская промышленность.

         3. Химическая промышленность.

     Теперь вспомним вопросы описания документов в обзорах.

     Информация о документах в обзоре должна быть четкой, точ-

ной, конкретной, компактной. Это достигается путем дифференци-

рованного подхода  к использованию  групповых и индивидуальных

аннотаций.

     В групповых  аннотациях информация представляется в обоб-

щенной форме с указанием разновидностей документов,  их  номе-

ров, авторов,  краткого  описания содержания,  хронологических

рамок и объема документов.  Это можно проследить на  следующих

примерах описания групп дел и групп документов.

     "Источником для изучения конкретной деятельности Московс-

кого военно-промышленного  комитета  после  победы Октябрьской

революции является отчетные ведомости о распространении и  ис-

пользовании военных, хозяйственных и продовольственных заказов

за декабрь 1917 - август 1918 гг.  (оп I,  д.  105,  221, 230,

231, 233-235, 455)".

    " В  фонде  сохранилось  небольшое количество документов о
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деятельности заградительных отрядов в 1919-1920 гг. Это телег-

рафные указания Наркомпрода РСФСР, начальника штаба I-ой армии

Восточного фронта,  протоколы заседаний  коллегии  губпродкома

(подлинники),  инструкции  Губпродкома  заградительным отрядам

(д. 76, л. 320; д. 93, л. 41; д. 108, л. 31; д. 348, л. 90; д.

678, л. 87; д. 790, л. 67)".

     Групповые аннотации  могут дополняться индивидуальными, в

которых полнее и детальнее  раскрывается  содержание  наиболее

важных и  значимых  документов  и к которым составитель обязан

привлечь внимание читателя.

      _Например .: "Сведения о том, с какими предприятиями работал

                Московский   военно-промышленный   комитет   в

                1915-1917 гг., можно получить из списка предп-

                риятий,  входящих в число контрагентов (оп. I,

                д. 3, л. 64-83).

     Благодаря сочетанию групповых и индивидуальных  аннотаций

в обзорах достигается достаточно углубленная и полная информа-

ция о содержании всего комплекса документов в целом.

     Необходимо помнить,  что обзор должен информировать о со-

держании документов, подробный же пересказ фактов и событий, о

которых идет речь,  а также включение большого количества ста-

тистических данных из текста не входят в задачу обзора. Подоб-

ное "описание" может превратить обзор из архивного справочника

в специальное историческое исследование,  а такие  цели  перед

обзором не ставятся.

     При составлении аннотации в обзорах могут  использоваться

цитаты  из  текста документов,  однако злоупотреблять излишним
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цитированием не следует.

      _УЧТИТЕ . !  Цитирование  текста  документов допустимо в тех

случаях,  когда цитата помогает лаконично подчеркнуть сущность

содержания документов или же когда она выражает дух эпохи,  к

которой она относится,  как это имеет место в следующем приме-

ре:

     "Так как Мануфактур-коллегия и ее контора "ведали  суд  и

расправу" над рабочими и всеми "фабричными", в том числе и над

собственно рабочим классом,  то мы находим большой  судопроиз-

водственный материал коллегии о решениях рабочих,  их "ослуша-

ния", "продерзостей".

     При составлении  аннотаций  в  обзорах  обязательно  надо

иметь  всестороннее представление о документах как  историчес-

ких источниках, провести их источниковедческий анализ.

     Источниковедческая характеристика документов помогает луч-

ше показать их значение и ценность,  дает возможность детально

составить более объективное представление о характере и содер-

жании документов, степени их важности, а следовательно их пос-

ледующего использования.

     Именно в этом состоит информационная особенность обзоров,

отличающая их от всех остальных информационно-поисковых  спра-

вочников. Благодаря включению в аннотации элементов источнико-

ведческого характера  подтверждается  значение  той  или  иной

группы документов, либо конкретного документа для изучения те-

мы, показывается полнота и степень сохранности документов, от-

мечается  содержащийся  характер в них фактических данных,  их

достоверность.  Это можно проследить на следующем примере:  "В
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связи  с  тем,  что  большая  часть  документации промышленных

предприятий и учреждений Ленинграда погибла,  особенно возрас-

тает историческая ценность уцелевших источников в изучении пе-

рестройки промышленности на военный лад,  борьбы с  производс-

твенными трудностями, за сохранение кадров и т.д."

     В обзоре следует обратить внимание  на  отсутствие,  либо

недостаточность источников  по  тем или иным конкретным пробле-

мам, подчеркнуть полноту сведений   некоторых  категорий  дел,

отметить взаимодополняемость отдельных документов.

     В обзорах сведения об аннотациях документов сопровождают-

ся точными поисковыми данными, которые должны обеспечить быст-

рое разыскание обозреваемых материалов.

     Состав элементов  поисковых данных в _ обзорах фондов . скла-

дывается из номеров описей (если их несколько) и единиц  хране-

ния.  Необходимо обозначение номеров листов, если аннотируются

отдельные документы.

     Состав поисковых данных в _ тематических обзорах . может быть

более широким, поскольку эти обзоры составляются по документам

нескольких  фондов.  В этом случае состав поисковых данных до-

полняется номерами соответствующих фондов и названиями архивов

(если создается межархивный справочник).

     В тех случаях,  когда при аннотировании групп  документов

один  из  этих документов цитируется,  поисковые данные должны

сначала приводиться по всей группе в целом,  а затем  отдельно

дается ссылка на цитируемый документ.

     Поисковые данные указываются рядом с аннотацией  докумен-

тов и заключаются в круглые скобки.
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     Теперь рассмотрим вторую часть обзоров документов - спра-

вочный аппарат.

     На _ титульном листе . обзора  фонда  после  названия  архива

указывается  тип  справочника  -  "Обзор фонда",  номер фонда,

крайние даты документов, год издания или год составления обзо-

ра.

      _Н .а _ титульном листе . тематического  обзора  после  указания

типа справочника следует:  название темы обзора,  крайние даты

документов по теме, год издания (составления) обзора. (Образцы

заполнения см. Приложение N 1,2).

      _Предисловие . к обзору фонда  составляется  по  аналогии  к

описи (см. тему N4).

     Что же касается  _предисловия . к тематическому обзору,  то в

исторической части характеризуется тема, обосновывается ее ак-

туальность,  а история фондообразователя дается лишь под уг-

лом зрения этой темы.

     Характеристика основных групп фондообразователей  показы-

вает  взаимосвязи в содержании документов и таким образом зна-

чение и место соответствующих категорий материалов при  разра-

ботке темы. Если тематический обзор составляется на один фонд,

то историческая часть устанавливается по образцу предисловия к

обзору фонда.

     В археографической части предисловия к тематическому  об-

зору, кроме общепринятых положений (о которых Вы знаете из те-

мы N 4),  даются сведения о документах по теме, которые по ка-

кой-либо причине не вошли в справочник.

     Методика составления списка сокращений,  указателей и ог-
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лавления  к  обзорам документов аналогична методике подготовки

этих элементов справочного аппарата к описи.

     Для тематических обзоров составляется список фондов,  ин-

формация о которых включена в обзор, и в необходимых случаях -

библиографический список.

      _ЗАДАНИЯ ..

                1. Изучить  и проанализировать один из опубли-

                   кованных обзоров документов.

                2. Составить  обзор  документов одного из фон-

                   дов, имеющихся в лаборатории.

      _ПРАКТИЧЕСКОЕ ВЫПОЛНЕНИЕ ЗАДАНИ .Й:

      _ЗАДАНИЕ N 1

     Для выполнения  _первого  задания .  Вы  можете  использовать

следующую примерную схему:

     1. Название обзора, его выходные данные.

     2. Основные составные части обзора.

     3. Состав материалов,  включенных в обзор (для тематичес-

        кого обзора).

     4. Характеристика документов.

     4.1. Схема построения (назвать эту схему,  отметить и по-

казать насколько она выдержана, в какой степени является удач-

ным ее выбор для данного обзора).

     4.2. Приемы раскрытия состава и содержания документов об-

зора ( укажите,  какие приемы описания документов использованы

                           - 266 -

в обзоре: групповые и индивидуальные заголовки дел и отдельных

документов,  пересказ содержания, цитирование текста, источни-

коведческий анализ документов и насколько  удачно  эти  приемы

использовались).

     4.3. Состав поисковых данных,  их полнота и  правильность

применения.

     5. Справочный аппарат к обзору.

     5.1. Предисловие (его назначение, составные части. Опиши-

те,  что нового внесли составители по сравнению с требованиями

действующих правил, какие встречаются недостатки).

     5.2. Указатели (их виды и форма, степень полноты включен-

ных предметных понятий обеспечивающих поиск необходимой инфор-

мации в обзоре, правильность оформления указателей).

     6.3. Состав и назначение других видов справочного аппара-

та, их полнота, достоинства и недостатки.

     7. Выводы об обзоре.

      _ЗАДАНИЕ N 2

     Для выполнения _ второго задания . вы  берете документы  фон-

да, научное описание которых проводили на предыдущих занятиях.

Как правило, составляется обзор фонда, который включает систе-

матизированные  сведения о составе и содержании документов од-

ного фонда.  Однако, если достаточный состав и содержание до-

кументов  одного  фонда  позволяет дать информацию по какой-то

определенной актуальной теме, Вы можете подготовить тематичес-

кий обзор.
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     Далее Вы переходите к составлению характеристики докумен-

тов, которая закрепляется классификационной схемой.

      _ПОМНИТЕ . !  Та или иная первоначально намеченная схема об-

зора,  не может быть неизменной.  В процессе дальнейшей работы

над  фондом,  в результате более глубокого изучения документов

отдельные разделы и тем более подразделы и  т.д.,  могут

изменяться, дополняться новыми, уточняться и совершенствовать-

ся.

     Далее Вы приступаете к составлению  характеристики  доку-

ментов. Она должна даваться как на основании просмотра описей,

так и непосредственного просмотра и тщательного изучения самих

документов,  особенно таких,  о которых заведомо известно, что

они были описаны неудовлетворительно  и  составленные  на  них

описи имеют плохое качество.

     Сложные по своему характеру дела, например, протоколы за-

седаний,  совещаний,  общих  собраний и другого вида документы

коллегиальной деятельности, отчеты о работе, переписка и т.д.,

как правило,  должны просматриваться полистно полностью, неза-

висимо от того, является ли опись высокого или низкого качест-

ва,  поскольку  даже  в  высококачественных  описях содержание

сложных единиц не раскрывается.

     При подготовке обзора необходимо сочетать групповые и ин-

дивидуальные аннотации как дел, так и документов, давать пояс-

нения  о значении и ценности аннотируемых материалов,  степени

их сохранности,  полноте и достоверности отраженных в них фак-

тов и других особенностях.
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      _УЧТИТЕ . !  Не следует приемы описания сводить к перечисле-

нию заголовков,  либо единиц хранения, либо отдельных докумен-

тов или групп однородных дел.

     Все сведения об аннотируемых документах должны  сопровож-

даться точными поисковыми данными.

     Затем Вы составляете справочный аппарат:  титульный лист,

оглавление, список сокращений; для тематических обзоров - спи-

сок фондов,  информация о которых вложена в обзор; в необходи-

мых случаях - библиографический список.

     _КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ .:

     1. В чем состоит назначение обзоров и какова  их  роль  в

        системе НСА ?

     2. Какие бывают виды обзоров и  в  чем  их  отличительная

     особенность ?

     3. Каково построение обзоров ?

     4. Какие основные классификационные схемы обзоров ?

     5.  Каковы особенности аннотирования документов в обзорах ?

         В чем сущность источниковедческого анализа документов ?

     6. Из чего состоят поисковые данные в обзоре ?

     7. Из каких элементов состоит справочный аппарат к фондо-

        вому и к тематическому обзорам?
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      _Список источников и литературы по теме N 7  "Обзоры документов".

     Основные правила ... с. 102 - 103.

     Теория и практика... с. 205 - 215

     Ковальчук Н.А. Тематические обзоры. М., 1960. С. 11-48.

     Шобухов М.Н. Обзоры архивных фондов. М., 1959. С. 32 -66.

     Подготовка межархивных справочников.

     Методические рекомендации. М., 1991. С. 51 - 57.

                           ТЕМА N 8
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                         ПУТЕВОДИТЕЛИ

      _Цель занятия: .         Усвоить методику подготовки

                           путеводителя по фондам архива.

      _Ваша задача .           Овладеть практическими навыками

                           составления характеристик фонда

                           в путеводителе по фондам архива.

 ┌────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │     Путеводитель - архивный справочник,  содержащий краткие│

 │ сведения о документах архива (ов). В него включаются сведе-│

 │ ния об основных фондах архива (ов).                        │

 └────────────────────────────────────────────────────────────┘

     Из теоретического курса Вы знаете, что видами путеводите-

ля являются:  путеводитель по архивам,  путеводитель по фондам

архива  (ов),  краткий  справочник по фондам архива (ов) и его

разновидность - краткий справочник - список фондов, тематичес-

кий путеводитель по фондам архива (ов).

   ┌──────────────────────────┐

   │ Путеводитель  по архивам │ - систематизированный перечень

   └──────────────────────────┘ архивов с характеристикой хра-

нящихся в них документов.

   ┌───────────────────────────────┐

   │ Путеводитель по фондам архива │ - тип архивного  справоч-

   └───────────────────────────────┘ ника, содержащий характе-
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ристики или краткие сведения об архивных  фондах  (коллекциях,

комплексах)  в  систематизированном  порядке и предназначенный

для общего ознакомления с составом и содержанием фондов архива

(ов).

   ┌──────────────────────────────────────────────────────┐

   │ Тематический путеводитель по фондам архива (архивов) │ -

   └──────────────────────────────────────────────────────┘

вид путеводителя по фондам архива (архивов),  характеризующий

ту часть  документов  этих фондов архива (архивов),  в которой

заключена информация по теме (темам),  и указывающий наимено-

вание или номера архивных фондов.

     Путеводитель, краткий  справочник и тематический  путево-

дитель могут создаваться по фондам всех или нескольких архивов

республики,  края, области, по фондам отдельного государствен-

ного архива,  по отдельному комплексу фондов  государственного

архива (ов).

     Мы с Вами подробно рассмотрим методику создания этого ти-

па архивного справочника на примере путеводителя по фондам.

     Он состоит из двух частей:  характеристики фондов  (доку-

ментов) и справочного аппарата.

      _Характеристики фондов . в путеводителе являются его основ-

ной частью. Порядок их расположения зависит от классификацион-

ной схемы, которая определяется составом фондов архива.

     Для архивов, хранящих фонды досоветского и советского пе-

риодов, характеристики на них даются раздельно по историческим

периодам.

      _Например .: 1. Фонды досоветского периода.
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               2. Фонды  советских  учреждений,  организаций и

                  предприятий.

     Характеристики фондов  досоветского  периода могут распо-

лагаться по следующей схеме:

     - высшие и местные органы государственного управления;

     - органы административно-полицейского управления и подчи-

ненные им  учреждений и организации;

     - органы  финансово-хозяйственного управления и подчинен-

ные им учреждения;  хозяйственно-экономические  организации  и

предприятия.

     - культурно-просветительные  органы  и подчиненные им уч-

реждения;

     -органы суда и прокуратуры;

     -органы сословно-городского и земского самоуправления;

     -учреждения религиозного культа;

     -общественные организации;

     -фонды личного происхождения и архивные коллекции.

     Характеристики фондов советского периода могут могут рас-

полагаться по такой схеме:

     - высшие и местные органы государственного управления;

     - органы народного и государственного контроля;

     - органы управления промышленностью,  сельским хозяйством

и другими отраслями экономики; подведомственные им учреждения,

организации, предприятия;

     - органы управления народным образованием,  здравоохране-

нием, научной и другими отраслями социально-культурного строи-

тельства; подведомственные им учреждения и организации;
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     - органы внутренних дел,  вооруженных сил и другие  адми-

нистративно-политические органы  управления;  подведомственные

им учреждения и организации;

     - правосудие, арбитраж и прокурорский надзор;

     - общественные организации;

     - фонды личного происхождения и архивные коллекции.

     Внутри разделов фонды группируются в подразделы по отрас-

лям или  характеру  производственной деятельности.  В пределах

подразделов характеристики могут объединяться по признаку  ве-

домственного подчинения  иди  однотипности учреждений.  Внутри

этих групп возможно расположение характеристик по  хронологии,

значимости фондов, алфавиту названий и т.д.

     Прежде чем приступить к  рассмотрению  методики  описания

документов при  составлении  путеводителя по фондам архива на-

помним, что характеристика фонда в путеводителе - это совокуп-

ность сведений, включающих название фонда, справочные данные о

нем, историю организации-фондообразователя (для фонда  личного

происхождения -  основные  библиографические сведения о лице),

информацию о составе и содержании документов фонда.  Она может

дополняться библиографическим списком литературы о фонде.

     В чем выражается дифференцированный подход к описанию при

составлении характеристик фондов ?  Он предполагает  различные

методы и  способы  описания  документов данного фонда,  группы

фондов архива в зависимости от принадлежности к той  или  иной

категории.

     Конкретное осуществление дифференцированного подхода  при

описании для путеводителя по фондам архива заключается в выбо-
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ре вида характеристик фонда.  Так,  для фонда первой категории

составляется, как правило,  индивидуальная характеристика. Для

фондов второй категории могут составляться групповые  характе-

ристики. Сведения о фондах третьей категории, как правило, от-

ражаются в групповых характеристиках или в списке неаннотируе-

мых фондов.

     Далее. Его осуществление также заключается в выборе прин-

ципа группировки в аннотации, различной методике подачи инфор-

мации о содержании отдельных видов документов, в разной степе-

ни подробности сведений,  включаемых в историческую справку, в

составе и степени полноты справочного аппарата к изданию.

     Теперь разберем характеристики фондов.

     ПОМНИТЕ !  Цель характеристики фонда - дать необходимую  и

достаточную информацию  о составе и содержании документов фонда

и адрес информации.  Необходимость и достаточность  информации

определяется тем, что в характеристике фонда отражаются основ-

ные направления деятельности организации, зафиксированные в ее

документах с учетом специфики ее деятельности. Выполнению этой

задачи служат все элементы характеристики фонда:  информация о

функциях организации, круге, масштабе ее деятельности последо-

вательно заключена в названии фонда,  справочных данных о фон-

де, исторической справке и аннотации.

     Основное требование,  предъявляемое к характеристике фон-

да,  заключается в том, чтобы она отражала основное содержание

документов фонда,  давала четкое представление об объеме и ха-

рактере его документной информации.  Максимально полный  охват

содержания  документов  фонда  без лишней детализации возможен
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при четко намеченных пределах описания,  зависящих от целевого

назначения данного вида справочника.

     Каждый элемент  характеристики  фонда  несет определенную

информационную нагрузку.

     Название фонда - обязательный элемент характеристики, ко-

торый может дать:

     1) указание на историческую эпоху деятельности фондообра-

зователя. Так, например, название фондов "Московская городская

дума", "Исполнительный  комитет  Московского областного Совета

депутатов трудящихся" говорят о принадлежности документов этих

фондов к совершенно различным историческим эпохам.

     2) указание на название фондообразователя,  его функции в

государственном аппарате  или в отрасли экономики,  культуры и

т.д.

      _Например: . не нуждается в разъяснении область деятельности

организаций с такими названиями,  как  "Городское  полицейское

управление", "Губернская  продовольственная  управа",  "Палата

полицейского суда",  "Республиканское управление  гидрометеос-

лужбой", "Областное управление государственных трудовых сбере-

гательных касс и государственного кредита" и т.д.  Однако сле-

дует иметь  в  виду,  что не всегда название фондообразователя

позволяет судить о его назначении. Так, например, "уездные съ-

езды", "сиротские суды" относятся к фондам местных администра-

тивно-полицейских учреждений России,  при этом судебные функции

частично имели  как раз уездные съезды,  а сиротские суды были

сословными учреждениями - с функциями  опеки  и  общественного

призрения и  к судебным учреждениям не относились.  Такая поп-
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равка в отношении названия фондообразователя заставляет крити-

чески относиться  к этой части характеристики фонда.  В этом и

подобных случаях название фонда следует дополнять необходимыми

данными в исторической справке.

     3) указание на  масштаб  деятельности  фондообразователя,

который содержится в понятиях "губернский",  "областной", "во-

лостной", "уездный" и т.д.  В то же время по названиям  фондов

предприятий нельзя,  как  правило,  установить масштаб их дея-

тельности.

      _Например: . Окуловский   целлюлозно-бумажный   комбинат"  -

предприятие общесоюзного значения,  хотя по  названию  это  не

очевидно. В  этих  случаях необходимые данные также должна со-

держать историческая справка.

     4) указание на местонахождение фондообразователя.

      _Например: . фондообразователи,  в названии которых присутс-

твуют слова:  московский, ленинградский, новгородский осущест-

вляют свою деятельность в Москве, Ленинграде, Новгороде. одна-

ко следует иметь в виду, что иногда название организации может

ввести в заблуждение  относительно  ее  местонахождения.  Так,

например, трест "Новгородуголь" находился в г. Боровичи Новго-

родской области. В таких случаях целесообразно включать в наи-

менование фонда и название населенного пункта, в котором нахо-

дится организация.

   ┌────────────────┐

   │ Название фонда │ в _ индивидуальной характеристике . должно

   └────────────────┘

соответствовать его названию в учетных документах.
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      _Для групповой  характеристики . дается типовое или обобщен-

ное название группы фондов,  включенных в характеристику.  Для

групповой характеристики, объединяющей последовательно сменяв-

шие друг друга организации с родственными функциями названием

может служить перечисление в хронологической последовательнос-

ти этих фондообразователей.

   ┌────────────────────────────┐

   │ В справочные данные о фонде│ в _ индивидуальной характерис-

   └────────────────────────────┘

 _тике . включается номер фонда,  его объем, крайние даты докумен-

тов, состав  научно-справочного  аппарата  (кроме  описей).  В

 _групповой характеристике .  в ряду фондов справочные данные при-

водятся по каждому фонду отдельно после его названия.

     В характеристике  на объединенный архивный фонд после об-

щего названия указывается номер фонда, его объем и крайние да-

ты всего комплекса документов.

     Таким образом,  справочные данные сообщают поисковые све-

дения в виде номера фонда;  объем фонда позволяет судить в оп-

ределенной мере о сохранности документов, составе фонда (когда

оговаривается количество  дел по личному составу).  Хронологи-

ческие рамки документов дают информацию об их принадлежности к

определенной исторической  эпохе  и их сохранности за весь или

частичный период деятельности фондообразователя,  что вместе с

характеристикой объема  фонда  дает  представление о возможном

содержании фонда.  Сведения о наличии научно-справочного аппа-

рата к документам фонда указывают дальнейшие пункты поиска ин-
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формации.

     Иногда хронологические рамки материалов совпадают с дата-

ми деятельности организации.  Если они уже  дат  существования

организации, то это можно установить, сравнив  справочные дан-

ные о фонде с данными исторической справки.  Если они шире дат

существования организации,  а это бывает в тех случаях,  когда

организации передаются дела предшественника или остаются  дела

преемника,  то  это  оговаривается или в исторической справке,

или в подстрочных примечаниях к названию фонда.

     Наличие в  фонде документов другой организации (не являю-

щейся предшественником или преемником фоондообразователя) так-

же оговаривается или в исторической справке, или в подстрочном

примечании.

     Если определенная  часть документов фонда хранится в дру-

гом архиве,  это также оговаривается в подстрочном  примечании

или в исторической справке.

     Отсутствие в фонде документов за те или  иные  периоды  в

пределах  общих хронологических рамок материалов,  указанных в

справочных данных, оговаривается или в справочных данных, если

такие  пробелы единичны (Например:  1796 - 1810,  1813 - 1844,

1844 -1845) или, если таких пробелов много, сведения о степени

сохранности  материалов фонда отражаются в исторической справ-

ке.

     Если в фонд документы по личному составу или  технические

документы представляют значительное количество,  то при указа-

нии объема и крайних дат фонда делается специальная  оговорка:

1264 д. 1945 -1964 гг. (в том числе по личному составу 511 д.
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1951-1962 гг.).

                                                 ┌────────────

    Важной частью  характеристики фонда является │историческая

 1──────── 0┐                                        └────────────

справка.│ Она помогает вскрыть сущность исторических  и  логи-

────────┘

ческих связей документов описываемого комплекса,  уяснить  ха-

рактер и правильно оценить содержание документов, включенных в

аннотацию. Историческая справка является своего рода введением

к аннотации,  давая общее представление о месте данной органи-

зации в системе государственного аппарата,  периода  его  дея-

тельности, масштабе и функциях (если название фонда не сообща-

ет эти данные).

     УЧТИТЕ !  Основные требования, предъявляемые к историчес-

кой справке,  связь информации, заключенной в ней с аннотацией

.  Историческая  справка должна быть предельно краткой.  В нее

включаются следующие сведения:  даты образования и  ликвидации

организации,  название организации-предшественника и преемника

и перечисление основных функций организации,  если из названия

нельзя определить круг вопросов ее деятельности.

     В исторической справке целесообразно отметить особенности

организации документов в делопроизводстве фондообразователя.

     При значительной утрате документов в фонде сведения об их

плохой сохранности  помещаются  в конце исторической справки в

виде краткой информации:  "документы сохранились неполностью",

"значительная часть документов не сохранилась" и т.д.

     Для фондов,  включенных в _ групповую характеристику ., в об-
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щую историческую  справку вносятся общие данные по истории ор-

ганизаций. Особенности исторического развития отдельных фондо-

образователей называются при перечислении этих фондов.

     Историческая справка  для _  фондов  личного  происхождения

состоит из кратких биографических данных о  фондообразователе:

фамилия,  имя, псевдоним, девичья фамилия, даты жизни, профес-

сия, род служебной и общественной деятельности. В исторической

справке  на семейные и родовые фонды даются сведения по хроно-

логии степени родства.  На фонды, состоящие из документов нес-

кольких лиц,  связанных творческой деятельностью, кратко изла-

гаются сведения о служебной и общественной деятельности фондо-

образователей в порядке алфавита их фамилий.

     В исторической справке к _ архивной  коллекции .  указываются

сведения  по истории ее создания,  составитель,  а также место

нахождения коллекции до поступления в архив.

   ┌─────────────────────────────────────────────────┐

   │ Аннотация  состава и содержания документов фонда│ предс-

   └─────────────────────────────────────────────────┘

тавляет собой  краткое  обобщение  описания состава документов

(по видам) и их содержания  (по  темам,  вопросам,  отражающим

направления деятельности фондообразователя).

     В аннотации может быть указана хронология темы,  вопросов

или  отдельных групп документов и обозначены их географические

(административно-территориальные) границы.

     При обозначении  содержания  важнейших событий и фактов в

аннотации необходимо стремиться к обобщенной  подаче  информа-
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ции. К  аннотированию  отдельных  документов нужно прибегать в

крайних случаях,  когда есть возможность отразить в  аннотации

на фонд  содержание  действительно всех уникальных документов.

Аннотирование лишь отдельных важных документов,  когда за рам-

ками аннотации остается информация о целом ряде таких же доку-

ментов, ведет к искажению и потере информации, к дезориентации

потребителя информации  в  вопросе о действительном содержании

документов фонда.

     Вы должны помнить, что большое значение для повышения ин-

формативности путеводителя имеет принцип группировки  информа-

ции о содержании документов в аннотации.  Четкая и продуманная

группировка информации о содержании документов фонда в аннота-

циях позволяет показать состав и содержание документов фонда в

закономерности логической последовательности,  вскрыть истори-

ческие связи документов данного комплекса,  что повышает  воз-

можность  восприятия  такой информации,  облегчает пользование

путеводителем в целом.

     Группировка информации  в аннотации может быть различной,

т.к.  она зависит от характера  и  особенностей  аннотируемого

фонда и может строиться по следующим схемам: _  структурной, те-

 _матической, производственно-отраслевой, номинальной. .

     Для фондов,  содержащих многоаспектную документную инфор-

мацию со значительным объемом документов, систематизация кото-

рых в фонде проведена по структуре,  возможно построение анно-

тации _ по  структурным делениям ..  Этот принцип расположения ин-

формации наиболее удобен для фондов организаций,  имевших дос-

таточно четкую  и  стабильную  структуру.  Внутри  структурных
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групп  информации в аннотации группируются по номинальному или

тематическому признакам.

     Так, например,  аннотация на фонд областного статистичес-

кого управления  может быть построена в соответствии со струк-

турой и иметь следующие структурные  группы:  сводный  сектор,

сектор статистики промышленности,  сектор статистики сельского

хозяйства, сектор статистики бюджетов колхозников, сектор ста-

тистики определения урожайности, сектор статистики капитально-

го строительства,  сектор статистики жилищно-коммунального хо-

зяйства, сектор статистики торговли, сектор статистики населе-

ния,  здравоохранения  и  культуры,  сектор  статистики труда.

Внутри структурных групп информация в данном случае располага-

ется по номинальному признаку.

      _Тематический признак . группировки информации  в  аннотации

применяется в  тех  случаях,  когда  именно такой признак дает

точное представление о содержании документов фонда,  об истин-

ном направлении деятельности организации,  его создавшей. Наи-

более целесообразно применение тематического признака для фон-

дов досоветского периода,  когда ни структура,  ни функции уч-

реждения не могут достаточно отчетливо ориентировать в  содер-

жании его документов.

     При тематическом построении аннотации тематические группы

или вопросы размещаются в исторической или логической последо-

вательности, а в пределах темы или вопроса -  по  номинальному

признаку. Выделение  тематических  рубрик позволяет в пределах

каждой темы сократить аннотацию до перечисления основных  раз-

новидностей документов.  Если  тематические  рубрики  крупные,
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внутри них может быть  проведена  последующая  группировка  по

вопросам, располагающимся  также в исторической или логической

последовательности. Название тематических рубрик  определяется

содержанием самих документов.

     Сущность построения аннотации по _ производственно-отрасле-

 _вой . или _ функциональной схеме . состоит в том, что в основу груп-

пировки сведения берутся отрасли или основные направления дея-

тельности фондообразователя  (или  его  функции).  Такая схема

группировки информации в аннотации применима для  тех  фондов,

когда организация,  в  деятельности  которых они   отложились,

имели четко обусловленные отрасли  (направления)  деятельности

или функции, подтвержденные содержанием документов.

     В такой  аннотации  вначале  указываются материалы о дея-

тельности фондообразователя в целом, а затем - материалы отно-

сящиеся к отдельным отраслям (или функциям).  Внутри отдельных

групп при производственно-отраслевой схеме информация строится

по номинальному признаку. Так, например, аннотацию на материа-

лы фонда облфинотдела можно составить исходя из функций облфи-

нотдела, по  следующим  группам:  деятельность облфинотдела по

рассмотрению и утверждению смет доходов и расходов;  по финан-

сированию; по разработке налоговых мероприятий и проведению их

в жизнь. Внутри каждой группы материалы располагаются в поряд-

ке их значимости по номинальному признаку.  В начале аннотации

помещаются сведения по общим вопросам  деятельности  организа-

ции.

     Аннотацию на материалы фонда губземотдела можно построить

в соответствии с отраслями деятельности и организации: в анно-
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тации указываются материалы по проведению  агрономических  ме-

роприятий, животноводству,  землеустройству,  местному хозяйс-

тву. Внутри  групп  материалы  располагаются  по  номинальному

признаку. В начале аннотации указываются материалы, характери-

зующие деятельность Губземотдела в целом.

     Одним из  вариантов  группировки  информации в аннотациях

является расположение информации о документах по видам и  раз-

новидностям, т.е.  по _  номинальному признаку . в сочетании с ав-

торским. Такая группировка информации применяется,  в частнос-

ти, при  аннотировании узкоотраслевых фондов,  а также коллек-

ций, созданных по одной теме.

     Выбор этого признака может быть продиктован также особен-

ностью содержания документов фонда,  определяемый узкоотрасле-

вым назначением  фондообразователя.  В  этом случае формальный

признак вполне достаточен для обозначения содержания  материа-

лов фонда.

     Методика описания документов,  сведения о которых включа-

ются в аннотации,  должна отвечать требованию четкости и лако-

ничности подачи информации.

     При описании распорядительной, нормативной документации и

протоколов характерным является отсутствие прямых  сведений  о

содержании документов, обозначается лишь их разновидность. Ин-

формация о такой группе документов  дополняется  указанием  их

автора за  исключением тех случаев,  когда без такого указания

ясно, что автором является фондообразователь,  и  обозначением

направленности действия (если это возможно).

      _Например: . в аннотации на фонд НК РКИ  БССР  информация  о
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них выглядит следующи образом:  Приказы,  циркуляры.  Протокол

заседаний коллегии.  Стенограмма I  Всебелорусского  совещания

работников РКИ.

     При описании отчетной  и  плановой  документации,  помимо

разновидности документов и указания в определенных случаях ав-

тора, обязательно обозначается их содержание,  дополненное  при

необходимости хронологическими и географическими данными.

      _Например .: Комплексные планы развития народного  хозяйства

               Волгоградской области  и объяснительные записки

               к ним.

               Отчеты Иркутского,  Красноярского и Новосибирс-

               кого районов за 1960-1962 гг.

     При описании  переписки  обязательно указывается ее обоб-

щенное содержание. Указание адресатов и корреспондентов дается

только в  том случае,  если эти данные являются дополнительным

источником информации о содержании описываемых документов. Ав-

тор в переписке не указывается,  т.к. им является сама органи-

зация.

      _Например .: Переписка  о восстановлении строительства и ре-

конструкции заводов и фабрик пищевой и легкой промышленности.

     Переписка с областным комитетом о подведении итогов смот-

ра охраны труда на промышленных предприятиях области.

     Информация о документах может быть значительно  дополнена

путем датирования наиболее важных фактов и событий,  упоминае-

мых в аннотации. Кроме того, в аннотации датируются комплексы

документов или отдельные документы в том случае, если материа-

лы, сведения о которых содержатся в аннотации, имеются в фонде
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не за все годы,  указанные в справочных данных,  а лишь за от-

дельные периоды. Отсутствие дат свидетельствует о том, что до-

кументы,  сведения о которых приведены в аннотации, имеются за

все годы, указанные в крайних датах фонда.

     Если даты материалов фонда выходят за рамки дат существо-

вания организации,  то необходимо,  чтобы в аннотации сведения

об этих материалах были датированы.         ┌────────────────

     В характеристику фонда может включаться│библиографический

─────────────────────────┐                  └─────────────────

список литературы о фонде│. В соответствии с действующими госу-

─────────────────────────┘

дарственными стандартами  в нем дается описание изданий по ис-

тории фондообразователя,  справочников и исследований о  доку-

ментах и публикациях документов фонда.                  ┌────

     Вслед за  характеристиками фондов помещается список│неан-

─────────────────┐                                      └────

нотируемых фондов│,  в  котором  указываются:  название  фонда

─────────────────┘

(группы фондов),  номер (номера или количество) фонда, объем и

крайние даты документов. Однотипные фонды могут быть приведены

под общим названием с указанием общего количества фондов,  дел

и общих крайних дат.  Фонды в списке располагаются в соответс-

твии с общей схемой построения путеводителя.

                                           ┌─────────────────

     Основную часть  путеводителя дополняет│характеристика пе-

──────────────┐                            └─────────────────

чатных изданий│,  в  которой  приводятся сведения о количестве
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──────────────┘

печатных изданий  их  хронологических рамках,  аннотируется их

состав и содержание,  отмечается наличие редких изданий, изда-

ний на  языках народов РФ   и иностранных языках,  журнального

фонда, персональных и коллекционных собраний,  системы катало-

гов.

     Характеристика небольшого по объему фонда печатных  изда-

ний может быть дана в предисловии к путеводителю.

                         ┌─────────────────────┐

     Основными элементами│справочного аппарата │ в путеводите-

                         └─────────────────────┘

ле являются:  титульный лист, оглавление (содержание), предис-

ловие, указатели.

     Следует знать,  что _  титульный  лист .  не только завершает

оформление справочника,  но и содержит основные сведения спра-

вочно-ориентирующего характера. Это - информация общего харак-

тера о подведомственности данного архива,  названии  архива  и

названии справочника, о месте и времени издания (Образец запо-

лнеия см. приложение N 1).

     Для повышения  информативности _  оглавления .  целесообразно

включать в него постраничный перечень не только разделов, под-

разделов, но и их рубрик. Оглавление несет определенную инфор-

мационную нагрузку, показывая основные ступени систематизации,

давая конкретную  и  наглядную информацию о структуре описания

комплекса документов в целом.

      _Предисловие . включает общие сведения по истории архива, на

документы которого составлен данный справочник,  по составу  и
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содержанию документов и построению справочника. История архива

дается очень кратко,  освещаются  такие  вопросы  как  история

комплектования архива, его объем и профиль.

     Основное внимание в предисловии уделяется  характеристике

материалов и  принципам  построения  справочника.  Как правило

дается общая оценка хранящихся документов. Основной акцент де-

лается на те аспекты их содержания,  которые составляют специ-

фику данного архива.

     Кроме того,  указывается объем, степень сохранности доку-

ментов, приводятся сведения об опубликованных документах архи-

ва. В предисловие следует включить сведения о материалах,  от-

носящихся к профилю архива,  но хранящихся в  других  архивах,

библиотеках, музеях.  При  отсутствии  в  качестве  приложения

списка непрофильных фондов, хранящихся в архиве, в предисловии

целесообразно оговорить их наличие в составе архива.

     В последней части предисловия даются сведения о принципах

построения справочника  (обосновывается схема построения спра-

вочника, при этом обращается особое внимание на признаки, взя-

тые в качестве ее оснований,  и на расположение групп материа-

лов в соответствии со схемой);  составе характеристик, справоч-

ного аппарата и приложений.

     В предисловии указывается также,  какой научно-справочный

аппарат уже имеется по комплексу материалов,  вошедших в спра-

вочник, даются сведения о порядке работы читального зала и ад-

рес архива. Завершается предисловие указанием фамилий состави-

телей справочника.

     К путеводителю по фондам архива могут составляться  пред-
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метные, именные и географические (как разновидности предметно-

го),  общие (комбинированные) _ указатели ..  Помимо перечисленных

предметных  указателей могут быть и такие специальные предмет-

ные указатели,  как указатели учреждений и организаций (назва-

ний учреждений и организаций,  упомянутых в тексте путеводите-

ля) и указатель фондов (названий фондов,  включенных в путево-

дитель).

     ВНИМАНИЕ ! Методика составления этого элемента справочно-

го аппарата освещается в теме N 4.

     В качестве  приложений к путеводителю могут составляться:

справка по истории  административно-территориального  деления,

терминологический словарь,  содержащий объяснения и толкование

специальных терминов, устаревших пояснений и др.

      _Задания .: 1. Изучить и проанализировать один из путеводи-

                 телей по фондам архива.

              2. Составить  характеристику фонда для путеводи-

                 теля по фондам архива.

      _Практическое выполнение заданий ..

     Для выполнения задания N 1 Вы можете использовать следую-

щую примерную схему:

     1. Название и выходные данные путеводителя.

     2. Составные части путеводителя.

     3. Схема расположения характеристик фондов.

     4. Характеристика фондов.

     4.1. Индивидуальная характеристика фонда.

     4.1.1. Название фонда.
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     4.1.2. Справочные данные о фонде.

     4.1.3. Историческая справка.

     4.1.4. Аннотация.

     4.1.4.2. Приемы описания состава и содержания  документов

              в аннотациях.

     4.1.5. Библиографический список литературы о фонде.

     4.2. Групповая  характеристика  фондов  (анализируется по

          той же схеме, что и индивидуальная).

     4.3.  Список неаннотируемых фондов.

     4.4. Справочный аппарат.

     4.4.1. Предисловие.

     4.4.2. Указатели.

     4.4.3. Другие элементы.

     4.5. Выводы о путеводителе.

      _Задание N 2 ..

     Для выполнения второго задания Вам необходимо взять опись

документов, которую Вы составили на предыдущих занятиях. На ее

основе Вы и подготовите характеристику фонда для путеводителя.

     Исходные сведения о названии фонда  Вы  должны  взять  из

учетных документов. Сначала приводится полное, а затем в скоб-

ках дается официально принятое сокращение названия  фондообра-

зователя.

     Следующий элемент характеристики,  который Вы составляете

- справочные данные о фонде. Они приводятся вслед за названием

архивного фонда отдельной строкой.  Номер  фонда,  его  объем,
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крайние даты документов фонда и сведения о наличии НСА к фонду

(обзоров, каталогов и др.) Вы можете взять из листа фонда.

     Далее идет  историческая справка.  При ее составлении ис-

точником Вам будут служить: типовая историческая справка и до-

кументы фонда (приказы,  протоколы, положения, уставы, отчеты,

справки и информации,  штатные расписания).  Датой организации

учреждения считается  дата  принятия официального документа об

его основании. Если официальный документ не обнаружен, то дата

устанавливается по косвенным данным (приказам, отчетам и т.п.)

     Затем Вы приступаете к составлению важнейшей части харак-

теристики - аннотации,  которая несет наибольшую нагрузку, бу-

дучи основным источником информации о содержании и составе до-

кументов данного фонда.

     При отборе состава документов, аннотируемых в путеводите-

ле, Вы  должны  учитывать  необходимость отражения информации,

дающей представление о направлении,  результатах и  специфике

деятельности фондообразователя.

     При составлении аннотаций не следует допускать  пересказа

содержания документов,  соблюдать  выбранный для данного фонда

признак группировки информации о содержании его  документов  и

принятую последовательность расположения сведений в аннотации,

излагать текст четко и  лаконично.  Допускается  аннотирование

уникальных документов.

     Напоминаем, что группировка информации в аннотациях,  как

правило, должна соответствовать организации документов в фонде.

     аннотация может строиться по схеме:

     - структурной;
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     - тематической;

     - производственно-отраслевой;

     - номинальной.

     Виды документов в аннотациях следует указывать в единооб-

разной последовательности в порядке их значимости: постановле-

ния, циркуляры, положения, уставы, протоколы заседаний, планы,

отчеты, статистические отчеты, статистические таблицы, доклад-

ные записки, переписка.

     Датируются комплексы документов или отдельные  документы,

имеющиеся в фонде не за все годы,  указанные в справочных дан-

ных о фонде,  а лишь за отдельные периоды,  а  также  наиболее

важные данные и события, упоминаемые в аннотации.

     В аннотации даются сведения о графических материалах, фо-

тографиях и т.п.
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                   _Контрольные вопросы

     1. В  чем  состоит  назначение  путеводителей и какова их

роль в системе НСА ?

     2. Какие бывают виды путеводителей и в чем их отличитель-

ные особенности?

     3. Из каких составных частей состоят путеводители?

     4. От чего зависит схема расположения характеристик в пу-

теводителе ?

     5. В чем заключается дифференцированный подход к описанию

документов при подготовке путеводителя ?

     6. Какие элементы включают индивидуальные  характеристики

фонда ?

     7. Из каких элементов  состоит  групповая  характеристика

фондов ?

     8. Что включает справочный аппарат к путеводителю ?
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                Список источников и литературы по теме N 8.

     Основные правила ............ С. 88 - 96.

     Теория и практика ...         С. 215-235.

     Дифференцированный подход к описанию документов.  Вып. 3.

      М., 1974.

     Ковальчук Н.А.,  Осичкина Г.А.,  Бутько С.П. Основные ин-

     формационные справочники в  системе  НСА  государственных

     архивов. Учебное пособие. М., 1985. С. 36-55.

     Совершенствование научно-справочного аппарата к  докумен-

     там бывших партийных архивов.  Методические рекомендации.

     М.,1994. С. 37-42.
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       11 ОПРЕДЕЛЕНИЕ ЦЕН НА АРХИВНЫЕ РАБОТЫ И УСЛУГИ.

      _ЦЕЛЬ ЗАНЯТИЯ. . Изучить методику ценообразования и получить

навыки расчета цен на архивные работы и услуги.

      _ВАША ЗАДАЧА .. На основе конкретных исходных данных опреде-

лить цену на выполнение какого-либо вида архивной работы (еди-

ницы продукции).

                  _ПОНЯТИЕ О ЦЕНООБРАЗОВАНИИ

     Перевод архивных учреждений на новые условия  хозяйство-

вания, выполнение  ими договорных работ и платных услуг требуют

от архивистов умения определять цены на эти работы  и  услуги.

От правильного  определения цен зависят доходы государственных

архивов, удовлетворение экономических интересов работников.

     Как Вам известно,  _ цена . представляет собой денежное выра-

жение стоимости единицы товара.  Цена складывается  из  произ-

водственной себестоимости  работ и рентабельности (нормативной

прибыли).

      _Себестоимость . - это денежное выражение всех затрат архива

на выполнение конкретной работы. Она определяется уровнем дол-

ностных окладов исполнителей и на базе экономически обоснован-

ных отраслевых нормативов трудовых затрат на выполнение  соот-

ветствующих работ или по фактической трудоемкости.

     Уровень _ рентабельности . (нормативной прибыли) устанавлива-
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ется Главархивом  СССР по согласованию с финансовыми органами.

Для государственных архивов и лабораторий микрофильмирования и

рестоврации документов установлен единый уровень рентабельнос-

ти равный 30 %  (по отношению к производственной себестоимости

работы).

      _ЭТАПЫ И СПОСОБЫ ОПРЕДЕЛЕНИЯ СЕБЕСТОИМОСТИ РАБОТ

     Формула себестоимости (С):

     С = З 4т 6 + 3 4соц.стр. 6 + Р 4 н,

      6где З 4т 6 - трудовые затраты  непосредственных  исполнителей

               6работ.

          6З 4соц.стр.  6- отчисления на социальное страхование.

          6Р 4н 6 -  расходы  накладные (затраты на содержание адми-

                6нистративно-управленческого  и   хозяйственного

                6персонала,  расходы  на охрану и ремонт помеще-

                6ний,  отопление,  освещение,  водоснабжение,  а

                6также канцелярские, почтовые, командировочные и

                6другие расходы).

     Исчисление себестоимости единицы продукции  (калькуляцию)

производим путем последовательного определения указанных видов

затрат.

     Сначала устанавливаем _  трудовые  затраты непосредственных

 _исполнителей работ .. Они исчисляются по формуле:

     З 2д 0 - дневная тарифная ставка исполнителя работ.
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     Н 4т 6 - норма труда.

      6Дневные тарифные  ставки  основных категорий архивных ра-

 6ботников и методика их расчета приведены в методических указа-

 6ниях "Порядок установления цен на работы и услуги, выполняемые

 6архивными учреждениями на договорных началах",  М.:  Главархив

 6СССР, ВНИИДАД, 1990 (Далее м 0е 6тодические указания по ценообразо-

 6ванию...".

      6Определение затрат  на заработную плату производим на ос-

 6нове действующих типовых норм для архивных учреждений.

      _ 6НАПРИМЕР .: рассчитаем  трудовые затраты (заработную плату)

                6на работу по исполнению  тематического  запроса

                6(с просмотром описей).

      6По сборнику "Типовые нормы времени и выработки на  основ-

 6ные виды  работ",  выполняемые  в государственных архивах" М.:

 6Главархив СССР,  ВНИИДАД, 1988 (далее - "Типовые нормы времени

 6...") находим  должность  исполнителя  -  архивист 1 категории

 6(с.60)и норму времени на выполнение указанного вида работы - 3

 6дня (с.60).  Дневная тарифная ставка архивиста 1 категории при

 68,2 часовом рабочем дне  составляет  8,3  руб.  ("Методические

 6указания по ценообразованию ... ", с.6).

      6Таким образом,  трудовые затраты на исполнение тематичес-

 6кого запроса составит 24,9 руб. (8,3 руб. Х 3).

      6Далее, подсчитываем абсолютную величину _ затрат  на  соци-

 _ 6альное страхование .. Отчисления за социальное страхование опре-

 6делены в размере 26 %  от трудовых затрат  (см.  Постановление

 6Госкомтруда СССР, Министерства финансов СССР, Пенсионного фон-
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 6да СССР от 19 декабря 1990 года N 52-ПФ "Об  утверждении  инс-

 6трукции о  порядке взимания и учета страховых взносов в Пенси-

 6онный фонд СССР и расходования средств Пенсионного фонда СССР).

      6В нашем  примере  затраты на социальное страхование равны

 66,47 руб. (24,9 х 26).

      6Максимальный размер _  накладных расходов . для подразделений

 6государственных архивов,  не финансируемых из госбюджеты, сос-

 6тавляет 40  %  ("Методические указания по ценообразованию...",

 6с. 7). В нашем примере накладные расходы составят 9,96 руб.

          24,9 х 40

        ( -----------).

            100

     Суммируем все затраты. _ Производственная себестоимость ра-

 _боты . по исполнению  тематического  запроса  равна  41,33  руб.

(24,9 + 6,47 + 9,96).

     Затем определяем абсолютную величину рентабельности.  Она

составляет 12,4 руб.

                         41,33 х 30

                        ( ----------- )

                              100

     Суммируя производственную   себестоимость  и  нормативную

прибыль получаем _ отпускную цену . работы по  исполнению  темати-

ческого запроса _ 53,73 руб .. (41,33 + 12,4).

      _ЗАДАНИЯ: . 1. Исчислить производственную себестоимость еди-

                 ницы продукции, для чего:
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              а) определить  трудовые затраты непосредственных

                 исполнителей работ;

              б) подсчитать затраты на социальное страхование;

              2. Определить  абсолютную  величину  нормативной

                 прибыли.

              3. Подсчитать  полную  себестоимость  (отпускную

                 цену) продукции.

                _ПРАКТИЧЕСКОЕ ВЫПОЛНЕНИЕ ЗАДАНИЯ

      _ЗАДАНИЕ 1. .  После ознакомления с методикой выполнения за-

даний и конкретными исходными данными о видах и объемах архив-

ных работ ( продукции) Вы, с помощью "Типовых норм времени..."

установите должности  исполнителей  данных  видов работ и норм

времени (выработки) на их выполнение. В "Методических указани-

ях по  ценообразованию..." найдите дневные тарифные ставки ис-

полнителей работ.  Определите стоимость трудовых затрат, абсо-

лютную величину отчислений на социальное страхование и наклад-

ных расходов. Проставьте полученные данные в формулу себестои-

мости и суммируйте их.

      _ЗАДАНИЕ 2 ..  Найдите 30 %  от полученной суммы и прибавьте

эту величину к производственной себестоимости выполнения работ.

              _Контрольные вопросы по теме ..

     1. Что такое цена и каковы ее составляющие в условиях ра-

боты государственных архивов ?
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     2. Что такое себестоимость продукции (выполнения архивной

работы) ? Какова формула себестоимости ?

     3. Как определяются трудовые затраты исполнителей работ ?

     4. Каков размер отчислений на социальное страхование ?

     5. Что входит в накладные расходы и как они определяются ?

     6. Каков  процент рентабельности (нормативной прибыли ) в

        архивных учреждениях ?

