
[image: image2.png]



Лекция по презентации: «Методические рекомендации

по работе с документами личного происхождения»
        Слайд 1 
«Методические рекомендации по работе с документами личного происхождения»

Слайд 2  
Вступление
Слайд 3 
Классификация архивных фондов личного происхождения
Слайд 4  
Особенности документов личного происхождения:
· Отсутствие закономерности размещения информации
· Произвольное информационное наполнение определенных видов документов (писем, воспоминай, дневников)

· Типовое, видовое разнообразие документов (например: фотодокументы, рисунки, чертежи, схемы
· Многоаспектное содержание документов

Слайд 5
Комплектование архива документами личного происхождения носит      

поэтапный характер:

· инициативный поиск документов, выявление источников комплектования государственного архива документами личного происхождения;

· разработка специализированных программ по сбору документов личного происхождения;

· проведение разъяснительной работы с владельцем личного архива о правовых и процессуальных вопросах передачи документов на государственное хранение, в частности о порядке приема и дальнейшей научно-технической обработке документов, уточнение условий на которых владелец документов готов передать их на государственное хранение;

· отбор документов на государственное хранение на дому у владельца личного архива с учетом критериев ценности фонда и документов;

· проведение предварительной экспертизы ценности документов (информационной, идейной, художественной и научной).

Слайд 6
Основные критерии ценности документов, подлежащих приему и хранению в архиве:

· роль и значение лица, в результате жизни и деятельности которого образовались документы;

· значимость событий, в которых участвовал фондообразователь, являясь их свидетелем или участником;

· время и место образования документа (предпочтение отдается тем документам, которые возникли одновременно с событиями или вскоре после них;

· автографичность и подлинность (предпочтение отдается собственноручно исполненным документам, подлинникам);

степень сохранности и физическое состояние документов.

Практическое применение критериев ценности документов личного происхождения требует соблюдения следующих условий:

· комплексного применения критериев ценности документов при преобладающем критерии - значения творческой и общественной деятельности фондообразователя;

· индивидуальной оценки каждого документа;

· установления авторства, места и времени создания документа.

Слайд 7  
На хранение отбирают следующие документы:

1) из творческих – рукописи научных, литературных, общественно-политических и других работ, докладов, статей, сообщений, выступлений, научных отчетов, монографий, диссертаций,  дневники, воспоминания и другие, а также имеющие научное значение документы, собранные и использованные фондообразователем в процессе работы над творческими рукописями; планы, карты, чертежи, наброски и др. изобразительные материалы, выполнение фондообразователем;

2) из документов служебной и общественной деятельности – документы, связанные с работой фондообразователя в различных учреждениях, на предприятиях, на выборных должностях, в общественных организациях: копии и подлинники протоколов, уставов, приказов, резолюций; черновики и варианты служебных записок, докладов, инструкций; отчеты и планы работ, учебные планы, программы и др.;

3) из биографических материалов – свидетельства о рождении, браке, смерти, автобиографии, документы об отношении к воинской службе, об образовании, о получении ученых степеней и званий, орденские книжки, трудовые книжки, анкеты, поздравительные адреса, телеграммы, служебные удостоверения, пропуска;

4) из переписки – черновики и копии писем, неотправленные письма фондообразователя, а также письма, адресованные ему и членам его семьи;

5) из изобразительных и фотодокументов - документы, являющиеся результатом творческой и собирательской деятельности фондообразователя (фотографии, негативы, рисунки, чертежи, художественные открытки);

6) из документов имущественно-бытового характера – документы, отражающие экономическое положение и материальные условия жизни фондообразователя: акты купли-продажи, дарения и наследования имущества, финансовые документы, переписка с учреждениями по бытовым и хозяйственным вопросам, документы по пользованию жилплощадью и коммунальными услугами, приобретению различных товаров и др. (эти виды документов принимаются, как правило, только от выдающихся лиц);

7) из документов о фондообразователе – воспоминания, статьи о фондообразователе, рецензии и отзывы на его труды, стенограммы и протоколы обсуждений его работ, художественные произведения о фондообразователе и посвященные ему материалы юбилеев и чествований, программы, афиши, пригласительные билеты, библиографии о фондообразователе и его творчестве, отклики на смерть, материалы об увековечивании памяти;

8) из документов, собранных фондообразователем для своих работ – художественные и научные труды, доклады, лекции, газетные вырезки по интересующим фондообразователя вопросам, рукописи, статьи различных авторов в подлинниках или копиях, альбомы с записями, стихотворениями, автографами, рисунками разных лиц;

9) из документов родственников, разных лиц – те же виды документов, что и материалы самого фондообразователя.

Слайд 8 
В процессе первичной разборки отобранных документов проводится их систематизация по типовой схеме систематизации документов личного происхождения и составляется сдаточная (или оценочная) опись (Приложение 1).

Документы личного происхождения поступают в архив от граждан по личному заявлению (Приложение 2) безвозмездно или за денежное вознаграждение на основе договора дарения, в котором оговариваются все условия, на которых владелец передает документы (Приложение 3). При положительном решении вопроса о приеме документов на государственное хранение фондообразователь в устной форме уведомляется о том, что после проведения научного описания документов, часть их может быть выделена, как не подлежащая хранению, и возвращена ему

Слайд 9 
Из состава личного фонда выделяются как не подлежащие хранению следующие группы материалов (в том случае, если данные материалы не представляют собой коллекции): 
· документы, пришедшие в негодность вследствие неисправимых повреждений текста; 
· дублетные материалы (машинописные и печатные копии без пометок и правок фондообразователя); 
· незаполненные бланки; почтовые открытки (без текста писем), не представляющие художественной или исторической ценности; 
· разрозненные вырезки из печатных изданий, не имеющие отношения к творчеству и биографии фондообразователя; 
· ученические тетради; 
· записи телефонов без указания лиц; 
· детские рисунки; 
· медицинские рецепты, клинические анализы, записи о ходе болезни; 

· билеты на проезд по различным путям сообщения; 
· счета гостиниц, магазинов и т.п. 

На документы, не подлежащие хранению в фондах личного происхождения, составляется акт о возврате документов владельцу (Приложение 4). Он утверждается директором архива, подписывается составителем описи личного фонда и работником архивохранилища, а также владельцем документов. После этого документы возвращаются владельцу

Слайд 10
Научно-техническая обработка фондов личного происхождения включает следующие основные виды работ:

· предварительный просмотр материалов и знакомство с литературой и источниками о фонде и фондообразователе;

· определение принадлежности материалов к данному фонду;

· экспертиза научной и практической ценности документов;

· систематизация материалов по основным группам (первичный разбор);

· группировка материалов внутри основных групп;

· формирование единиц хранения и систематизация материалов, входящих в каждую из них;

· описание единиц хранения;

· расположение единиц хранения в соответствии со схемой систематизации фонда;

· шифровка материалов фонда;

· составление описи материалов фонда, НСА;

· каталогизация материалов фонда.

Слайд 11
Систематизация документов личного происхождения в пределах архивного фонда и единиц хранения.
Внутри фонда систематизация документов проводится по основным группам:

1. Биографические документы:

- автобиография (или биография),

- свидетельства о рождении, браке, смерти, 

- паспорт,

- трудовые книжки,

- характеристики,

- анкеты,

- документы о перемещении по службе,

- депутатские и членские билеты,

- мандаты, визитные карточки,

- патенты на чины,

- записные книжки (не принадлежащие к творческим и мемуарным),

- документы об образовании (дипломы об окончании учебных заведений, о присвоении ученых званий и   т.п.),

- документы юбилеев и чествований,

- документы о награждении (орденские книжки, удостоверения к орденам и нагрудным знакам, благодарственные письма, почетные грамоты, приветственные адреса, дипломы, поздравительные письма), 

- приглашения на торжественные и праздничные мероприятия.
2.Материалы имущественно-хозяйственного и бытового характера:

к этой группе относятся документы, отражающие бытовые условия и имущественное положение фондообразователя:

- акты купли-продажи и наследования имущества и документы по управлению ими,

- финансовые обязательства,

- судебные повестки и т.д. 

Материалы имущественно-хозяйственного и бытового характера объединяются в единицы хранения по тематическому и номинальному признаку. При значительном количестве документов дела формируются из материалов за один год, при небольшом - за весь период деятельности данного лица или существования данного хозяйственного объекта.

Материалы, уже сформированные фондообразователем, переформированию не подлежат.
3.Документы служебной и общественной деятельности:

- подлинники, черновики и копии докладов, отчетов, служебных записок, статей, выступлений,

- документы о деятельности фондообразователя в составе политических партий, общественных организаций, 

- служебная переписка по вопросам основной деятельности,

- документы депутатской деятельности,

- документы о пребывании в составе делегаций за границей,

- программы лекций, вечеров с участием фондообразователя.

   Документы служебной и общественной жизни группируются по видам деятельности и с учетом значения ее для данного лица. На первом месте должны располагаться документы по основному роду занятий фондообразователя, затем – документы, характеризующие другие его занятия. Имеющиеся в фонде документы о деятельности фондообразователя в различных учреждениях систематизируются по группам, относящимся к работе в каждом учреждении.
4.Творческие документы:

- рукописи, планы, наброски, варианты работ, черновики, гранки, верстки, творческие и мемуарные записные книжки, конспекты, ноты, эссе,

- стенограммы докладов, выступлений, черновые, беловые тексты, 

- записи бесед, интервью с фондообразователем и другие,

- картотеки (тематические), составленные фондообразователем.

Документы творческой деятельности систематизируются в зависимости от основного рода деятельности фондообразователя:

- В фондах писателей на первое место помещаются рукописи художественных произведений, планы, наброски, затем - статьи, публицистика, эссе. 

- В фондах критиков, публицистов, редакторов сначала располагаются рукописи статей, эссе, гранки, верстка произведений, затем – открытые письма в редакции, художественные произведения.

- В фондах деятелей науки, преподавателей на первое место помещают рукописи их научных работ, записи лекций, ученические тетради, затем – выступления, общественно-политических статьи, учебные планы, программы и т.д.

- В фондах композиторов на первом месте помещаются нотные рукописи их произведений.

- В фондах актеров, режиссеров – документы, связанные с их работой над ролью, спектаклем.

- В фондах художников, скульпторов, архитекторов – рисунки, чертежи, планы, архитектурные проекты и т.д. Фотокопии и репродукции помещаются вслед за подлинниками.
5. Документы, собранные фондообразователем для его работ:

- художественные, научные труды, доклады, рукописи и оттиски работ, статьи других авторов в подлинниках и копиях,

- конспекты, выписки, картотеки, подборки документов, альбомы с записями, рисунками разных лиц и др. с пометками фондообразователя или тематически связанные с его трудами.

   Документы в этом разделе систематизируются по темам. При невозможности установить связь с определенной темой или работой – по видам документов. 

Рукописи разных авторов формируются в дела по авторскому признаку. Каждая картотека, составленная фондообразователем, является отдельной единицей хранения. При большом объеме картотеки, каждый ее подраздел выделяется в отдельное дело.

При незначительном количестве документов в этом разделе систематизация происходит по хронологии.
6. Документы о фондообразователе:

- стенограммы и протоколы обсуждений работ фондообразователя,

- рецензии и отзывы на его труды, статьи о его творчестве,

- воспоминания и статьи о нем,

- документы об увековечении памяти фондообразователя,

- переписка о посмертном издании его произведений, некрологи,

- документы вечеров и собраний, посвященных его памяти,

- художественные произведения, посвященные фондообразователю,

- библиография о фондообразователе и его творчестве.

   При незначительном количестве дел в разделе, они систематизируются по хронологии, при значительном – по предметно-вопросному признаку; воспоминания, статьи – по авторскому признаку (фамилий авторов в алфавитном порядке), письма - по корреспондентскому признаку, другие документы – по хронологии.

Слайд 12
Систематизация документов личного происхождения в пределах архивного фонда и единиц хранения (продолжение).

7. Переписка:

- письма фондообразователя (подлинные, черновые, неотправленные, возвращенные), располагаются по алфавиту фамилий адресатов, 

- письма к фондообразователю, располагаются по алфавиту фамилий корреспондентов.

Письма фондообразователя располагаются перед письмами корреспондентов.

        Переписка формируется в дела по корреспондентскому признаку: письма фондообразователя к каждому адресату и письма каждого корреспондента к фондообразователю составят самостоятельную единицу хранения (при очень большом объеме письма можно разделить на несколько дел). Письма в деле располагаются в хронологическом порядке. Приложения, оговоренные в тексте письма (фотографии, рукописи и др.) от писем не отделяются. Письма, даты которых невозможно установить, помещаются после датированных писем. Приложения и конверты помещаются после документов, к которым они относятся. Письма неустановленных корреспондентов либо неустановленным адресатам помещаются в конце соответствующих подразделов.

Черновики писем фондообразователя, являющиеся ответом на письма какого-либо корреспондента, могут быть объединены с ними в том случае, если в фонде нет других писем фондообразователя. 

Визитные карточки располагаются по алфавиту фамилий их владельцев. Визитные карточки без текста, принадлежащие лицам, письма которых имеются в фонде, присоединяются к письмам этих лиц. Визитные карточки лиц, чьих писем в фонде нет, объединяются в одно дело.
8. Дарственные надписи:

- дарственные надписи фондообразователя разным лицам,

- дарственные надписи разных лиц фондообразователю (дарственные надписи, сделанные на титульных листах книг, нотах и др. бумажных носителях творческого содержания).

Единицы хранения с дарственными надписями разных лиц систематизируются по алфавиту фамилий этих лиц либо по хронологии. Если подобных единиц хранения достаточно много, то они формируются в самостоятельный раздел. При небольшом количестве дарственные надписи не составляют особого раздела, а помещаются в конце раздела писем.

Фотографии с дарственными надписями относятся к разделу «Изобразительные материалы».

Дарственные надписи тех лиц, чьи письма к фондообразователю есть в фонде, присоединяются к их письмам.
9. Изобразительные документы и фотодокументы:

Изобразительные документы формируются в единицы хранения по тематическому признаку:

- рисунки, шаржи, карикатуры, гравюры, иллюстрации к произведениям фондообразователя, открытки,

- фотографии фондообразователя (портреты, групповые снимки);

при небольшом объеме документов в раздел могут быть также помещены:

 - фотографии его родственников и знакомых,

 - видовые фотографии,

 - фотографии разных лиц с дарственными надписями.

- альбомы с фотографиями.

Дела этого раздела систематизируются по хронологии, тематике, фамилиям художников или изображаемых лиц, расположенных в алфавитном порядке.

Эскизы декораций, костюмов, грима объединяются по спектаклям и фильмам, при большом объеме – по видам документов. 

Иллюстрации формируются в единицы хранения по литературным произведениям, карикатуры и шаржи - по газетам и журналам, для которых они выполнены, плакаты - по тематике, авторам текстов и формату.
10. Документы членов семьи фондообразователя:

- рукописи, письма и другие документы родственников фондообразователя,

- фотографии членов семьи фондообразователя. 

Документы распределяются по группам в зависимости от степени родства (жена, дети, родители, братья, сестры и т.д.). Внутри этих групп документы располагаются в соответствии со схемой систематизации фонда.
 11. Документы других лиц:

При наличии в фонде документов других лиц, не имеющих родственных отношений с фондообразователем, при условии их значимости, а также если  данные документы не были собраны фондообразователем для коллекции и имеют значительный объем, то такие документы в схеме систематизации могут выделяться в самостоятельный раздел или образовывать отдельный фонд.
12. Коллекция:

- книги, статьи,

- альбомы,

- наборы открыток,

- афиши,

-фотографии различных лиц, видовые (при большом объеме фотодокументов), 

- аудиовизуальные документы.

К этой группе относятся документы, собранные фондообразователем. В зависимости от состава эти документы могут быть систематизированы по авторскому, номинальному, географическому, тематическому, хронологическому признакам. Формирование дел из материалов коллекций, состоящих из однородных документов, производится по авторскому признаку. Материалы разных лиц в одно дело объединять не рекомендуется. В коллекциях, состоящих из мелких частей фондов отдельных лиц, дела формируются в порядке формирования дел в личном фонде.

Если в разделе «Коллекция» имеется большой объем документов или присутствуют особо ценные документы, то раздел желательно выделить в отдельную опись данного фонда.

       Слайд 13
Пример систематизации документов личного происхождения, хранящихся в ОГБУ «ГАУО»:
Белов Г.А. Ф.Р. 3514, 137 д., 1913-1971 гг.

Белов Григорий Андреевич (1901-1996),

Герой Советского Союза, генерал-лейтенант,

участник Великой Отечественной войны (1941-1945).

· Воспоминания и статьи о боевых действиях.

· Рецензии на рукопись книги Г.А. Белова 

     «Путь мужества и славы».

· Автобиография.

· Наградной лист Г.А. Белова.

· Приказы Верховного Главнокомандующего 

      с объявлением благодарностей Г.А.  Белову, 

      боевые характеристики.

· Письма, фотографии.
Титовский А.И. Ф.Р. 4258, 154 д., 1943-2003гг.

Титовский Александр Иванович (1912),

Художник, краевед.
· Материалы творческой деятельности.

1. по теме «Лермонтовские места Кавказа»

2. по теме «Лермонтов и Симбирск»

3. по теме «Уточнение места действия романа 

И.А. Гончарова «Обрыв»

· Рукописи.

1. Статьи

2. дневники

· Переписка.

· Биографические материалы.

·  Материалы о А.И. Титовском.

Слайд 14
Cоставление заголовков дел фонда личного происхождения.
Составление заголовков документов личного происхождения имеет особенности, которые определяются спецификой этих документов. 

При описании единиц хранения устанавливаются виды документов, авторство, заглавие произведения или содержание документов, степень их полноты, подлинность или копийность, язык, способ написания и опубликованность, наличие приложений к ним, внешние особенности, крайние даты документов и количество листов единицы хранения. Кроме того, проводится аннотирование особо важных документов.
1.  В заголовках единиц хранения, содержащих биографические документы, указываются виды, наименования документов и фамилия, инициалы лица, которому они были выданы. Копийность документов в деле указывается после заголовка с прописной буквы. Крайняя и конечная даты документов указываются, как правило, в графе «Крайние даты документов». При обозначении даты сначала указывается число (цифрами), затем месяц (прописью) и год (цифрами). Начальная дата над конечной датой на отдельных строках. 

Например:

- Автобиография Баболина В.И. Рукопись

- Анкета Курчакова А.Г. - делегата 10-ой Ульяновской областной конференции КПСС, посвященной обсуждению проекта Программы КПСС (с правом решающего голоса).  Рукопись. Копия
2.  В заголовках единиц хранения, содержащих документы служебной и общественной деятельности (патенты на изобретения, свидетельства, научные статьи, разработки, плакаты, доклады, выступления, служебные характеристики и др.), указываются виды документов, названия учреждений, их выдавших, фамилии и инициалы лиц, которым они выданы или адресованы, краткое их содержание. Заголовок единицы хранения может также начинаться с фамилии автора.

Например: 

- Справка о депонировании рукописи «Нетрадиционные технологии нормализации воздушной среды» в НИИТЭИ агропрома, выданная 
Зотову Б.И.

- Акт внедрения Автопередвижной лаборатории охраны труда, разработанной УСХИ, в предприятия Министерства сельского хозяйства и продовольствия РСФСР. (Зотов Б.И. – руководитель НИР)

- Зотов Б.И., Гаранин Г.В. «Проектирование формы, размеров и углов наклона плоского зеркала для обзора транспортного средства» - разработка. (Сведения о публикации отсутствуют). Ксерокопия
3. В заголовке единиц хранения, содержащих творческие документы, в т.ч. произведения деятелей литературы, науки, искусства и др., на первом месте указываются фамилия и инициалы автора, затем название произведения, указание на жанр, способ воспроизведения, дату и место публикации. Заголовок может начинаться также с указания вида документа, затем указываются фамилия и инициалы (либо имя и отчество) автора и название произведения. Содержание произведения в заголовке не отражается.

Например:

- Партитура песни Каторгина А.В. «Гордимся мы». Слова Бунина А. Машинопись

- Захарьин Л.Ф. «Что было, то было…». Воспоминания. Часть1. Машинопись

-Баболин В.И. «Мальчишки». Стихотворение, опубликованное в газете «Ульяновская правда». Вырезка из газеты.  Типографский экземпляр
4. Документы, собранные фондообразователем для его работ (рукописи статей, рецензий, эссе, общественных выступлений) располагаются после документов творческой деятельности. Дневники, записные книжки и воспоминания группируются по видам документов, а внутри одного вида документы располагаются по хронологии.

Заголовок единицы хранения, содержащей рукописи, записные книжки, тетради и блокноты с записями, тексты общественных выступлений различных лиц может начинаться с вида документа, затем указываться автор, способ воспроизведения. Описание рукописей также может начинаться с фамилии и инициалов автора.

Например:

-Каторгин А.В. Тетрадь с набросками плана работы с камерным хором. Рукопись

- Записные книжки Устюжанинова А.И. Рукопись

- Выступления первого секретаря Ульяновского обкома КПСС
 Колбина Г.В. о работе по борьбе с пьянством и алкоголизмом в области. Машинопись

5. В заголовках единиц хранения, содержащих сведения о фондообразователе (вырезки из газет и журналов со статьями о фондообразователе, воспоминаниями о нем, обсуждениями его докладов, других творческих работ, некрологами и др.) должны быть указаны автор и вид документа (либо вид документа  и лицо, о котором идет речь), наименование периодического издания, название издательства. В состав заголовка единицы хранения вносится дата содержащегося в нем документа, если единица хранения состоит из одного документа и если конкретная дата необходима для понимания содержания документа. Дата документа может быть указана в графе «Крайние даты» (также в том случае, если заголовок единицы хранения состоит из нескольких документов, объединенных в группу). 

Например:

- Белокрыс М.А. Библиографический словарь «Музыкальная культура Омского прииртышья в лицах (18-середина 20 века)». Книга с биографической статьей о Каторгине А.В.

- Буклет о творчестве Лежнина И.В., подготовленный Ульяновской организацией Союза художников РСФСР. Типографский экземпляр
6. Заголовок единицы хранения, содержащий переписку, начинается с указания вида документа (письмо, телеграмма, поздравительная открытка и т.д.). Заголовок также может начинаться с фамилии и инициалов, когда переписка располагается по алфавиту фамилий лиц, должности которых не указаны (частные лица). Кроме того, при обозначении в заголовке адресата должны быть указаны его должность, звание или служебное положение. Если письмо от учреждения, организации, то указывается полное их наименование. 

Например: 

-Письмо главного редактора редакции литературно-драматических программ телевидения Молдавской ССР Якимова И.В Устюжанинову А.И.

- Письмо народного художника СССР Аркадия Пластова Лежнину И.В.

-Письмо Каторгину А.В. из Управления по делам искусств при Совете Министров Коми АССР

        Слайд 15

Cоставление заголовков дел фонда личного происхождения (продолжение)

7. При описании дарственных надписей в книгах и др. документах в заголовке единицы хранения указываются автор надписи, фамилия и инициалы лица, которому она адресована (если адресат не оговорен в разделе), и документ, на котором сделана надпись. Заголовок единицы хранения может начинаться либо со слов «дарственная надпись», либо с названия документа, на котором была сделана надпись, либо с фамилии автора дарственной надписи. Если надпись сделана на иностранном языке, то указывается язык.

Например:

-Дарственная надпись Цветкова Ц. Баболину В.И. на титульном листе юбилейного сборника «100 години народночиталище «Зора Русе» (на болгарском языке)

- Дарственная надпись автора Ильязова Р.Г. Курчакову А.Г. на титульном листе книги «Адаптация агроэкосферы к условиям техногенеза»

8.  При описании изобразительных документов (фотографий) в заголовке единицы хранения указывается сначала вид документа, затем фамилия, инициалы изображенного лица, его местоположение, место проведения фотосъемки (если таковое неизвестно, то в скобках указывается: место съемки не установлено). Если фондообразователь снят в группе лиц, то при описании указывается «в группе» либо «среди» и перечисляются в алфавитном порядке фамилии и инициалы изображенных лиц слева направо, либо указываются наиболее значимые изображенные лица и их местоположение. Крайними датами единиц хранения, содержащих фотографии, являются даты изображений.

Например:

- Портреты Сверкалова В.Н.

- Гнутов М.А. (в центре) среди преподавателей Ульяновского государственного института имени Ульянова И.Н. – участников Великой Отечественной войны (1941-1945гг.)

9. Документы членов семьи фондообразователя. Здесь родственные связи лиц, документы которых входят в состав единиц хранения данного раздела, с фондообразователем оговариваются в заголовке подраздела. Заголовки таких дел составляются аналогично заголовкам подобных дел, содержащих документы самого фондообразователя.

Например:

Из личного фонда Жуковской-Латышевой Лидии Сергеевны:

       7.1. Документы мужа Жуковской-Латышевой Л.С. Латышева Ю.И. 

- Диплом об окончании Университета Марксизма-Ленинизма Ульяновского ГК КПСС, выданный Латышеву Ю.И.

7.2. Изобразительные документы

- Губернатор Ульяновской области В.А. Шаманов во время вручения Почетной грамоты Латышеву Ю.И. в актовом зале школы

(возможен вариант: «Губернатор Ульяновской области В.А. Шаманов вручает Почетную грамоту Латышеву Ю.И. в актовом зале школы»)
10. В раздел «Коллекция» могут входить различные документы, собранные фондообразователем и имеющие значение в его жизни и деятельности.  При этом в заголовке указывается виды документов, их названия либо краткое описание.

Например:

-Спецвыпуски газет «Правда», «Левый марш», «Околица», посвящённые 85-летию ВЛКСМ и 90-летию ВЛКСМ. Типографские экземпляры

-Подборка газетных статей о работе Карсунского землячества и уроженцах Карсунского района, опубликованных в газетах «Ульяновская правда», «Симбирский курьер» и «Карсунский вестник». Вырезки из газет. 

Типографский экземпляр

       Слайд 16
Научное описание аудиовизуальных документов.
Физические лица (деятели науки, искусства, литературы, кинематографа, общественно-политические деятели и др.), в повседневной и профессиональной жизнедеятельности которых могут создаваться ценные аудиовизуальные документы, относятся к числу источников комплектования архива на основании критериев: 

значения лица собственника документов – предполагает определение его роли с точки зрения профессии, заслуг, общественного признания, должности, известности в сфере создания аудиовизуальных документов;

родственных, дружеских, профессиональных связей лица с известными лицами – предполагает наличие у него аудиовизуальных документов, созданных или собранных известными лицами, а также собственных документов, отражающих жизнь и деятельность известных лиц;

роли лица как участника или очевидца значимых событий – предполагает наличие у него ценных аудиовизуальных документов, раскрывающих данные события;

ценности информации аудиовизуальных документов, имеющихся у лица (уникальность, типичность) – предполагает оценку события, отраженного в документе, с точки зрения общества в целом, а также разных аспектов его проявления в документе.
Экспертиза ценности аудиовизуальных документов проводится на основании общих и специфических критериев ценности документов. Общими критериями оценки аудиовизуальных документов являются критерии групп происхождения, содержания и внешних особенностей документов, интерпретируемые применительно к данной категории документов, специфические критерии оценки аудиовизуальных документов: характер раскрытия информации; независимость информации документа от принадлежности к создателю документа; комплектность документов; наличие сопроводительной документации; общественное признание аудиовизуальных документов.

 При отборе на хранение данных документов нужно принимать во внимание следующее:

· Кино- и видеодокументы могут сочетать аудио- и видеоинформацию, каждая из которых оценивается как в комплексе, так и самостоятельно.

· Фото- и фонодокументы, созданные на применявшихся ранее носителях (стекло, грампластинка и др.) принимаются на хранение независимо от наличия в архиве их аналогов на современных носителях (пленка, слайд, магнитная лента, компакт-диск и др.) и вне зависимости от технического состояния носителя. 

· Фото- , фоно-, видеодокументы обладают достаточно высокой степенью повторения информации, поэтому требуют комплексной оценки в целях возможного проведения выборочного отбора на хранение при наличии ряда вариантов документов, отражающих одно и то же событие.
Слайд 17
Составление описи дел личного происхождения и научно-справочного аппарата к ней.

Все дела личного фонда включаются в одну опись. «Опись дел и документов – архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, закрепления и систематизации внутри фонда и их учета». Объектом описания в описи выступает единица хранения. Опись содержит информацию и обеспечивает поиск информации на уровне единицы хранения. 

Опись – это перечень описательных статей, расположенных в порядке их валовой нумерации в соответствии со схемой систематизации.
Опись печатается по определенной «Основными правилами работы государственных архивов» форме в 4-х экземплярах. К описи составляется научно-справочный аппарат, в состав которого, кроме исторической справки, итоговой записи и листа-заверителя, входят также титульный лист, оглавление, предисловие, список сокращенных слов, указатели. 

По завершении описания единиц хранения утверждается окончательная схема их систематизации. Формируется опись (Приложение 5), состоящая из граф:

1) порядковый номер,

2) индекс дела,

3) заголовок дела,

4) крайние даты,                                                                                                                                                     

5) количество листов,

6) примечание
Слайд 18
Требования при составлении описи:
· заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации;

· каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносятся в опись под самостоятельным номером);

· порядок нумерации дел в описи - валовый; 

· графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

· если вносится подряд несколько однородных единиц хранения с одинаковыми заголовками, следует писать полностью заголовок первой, а все остальные можно обозначать словами «то же» с добавлением отличительных особенностей каждой единицы хранения (в том случае, если заголовки находятся на одной странице; на новой странице следует повторить полное название заголовка);

крайние даты единиц хранения вносятся в соответствующую графу с обложки дела при этом число месяца и год указываются арабскими цифрами, а название месяца - прописными буквами.

Графа описи "Примечания" может использоваться для отметок об особенностях физического состояния дел, об ограничении доступа к документам, о наличии особо ценных и уникальных документов, о наличии внутренней описи фотоальбома.

В конце описи заполняется итоговая запись и составляется лист-заверитель.
Слайд 19
Итоговая запись описи. (Приложение 5) закрепляет количество числящихся в ней единиц хранения (цифрами и прописью), регистрирует все особенности учета (пропущенные и литерные номера), отражает все изменения в их количестве, произведенные на основе соответствующих актов. Итоговая запись помещается в конец описи. После каждого поступления или выбытия дел составляется новая итоговая запись, в которой указываются основания внесенных изменений.
Лист-заверитель. В листе-заверителе описи (Приложение 6) указываются количество пронумерованных листов (цифрами и прописью), в том числе литерных, а также пропущенные номера, особенности физического состояния и формирования описи. Лист подписывается составителем с указанием должности и даты.

Завершается работа над описью составлением к ней научно-справочного аппарата. Научно-справочный аппарат (НСА) к описи выполняет функцию первого ознакомления с документами фонда, а также способствует поиску необходимой информации и уточнению смыслового содержания описи.

Он включает в себя кроме исторической справки, итоговой записи и листа-заверителя, также титульный лист, оглавление, предисловие, список сокращенных слов, указатели.
Слайд 20

Обязательными элементами оформления законченной описи являются:
Титульный лист (Приложение 7). Он содержит информацию, определяющую принадлежность документов, внесенных в опись, к фонду или к его части, к определенному периоду времени, а также поисковые данные, способствующие нахождению описи в архиве. На титульном листе описи помещаются следующие сведения:

- название архива,

- полное наименование фонда,

- номер фонда, описи,

- даты всех документов, внесенных в опись.

При оформлении архивной коллекции, состоящей из нескольких разделов, титульный лист прилагается к каждому разделу, а опись каждого раздела начинается с его номера и заголовка.
Оглавление описи (Приложение 8) точно отражает ее состав и построение, а также показывает, на каких листах начинаются ее составные части. В оглавлении перечисляются: предисловие, список сокращенных слов, названия всех разделов, указатели. Против каждого из разделов проставляются соответствующие номера листов описи. Оглавление помещается в начале описи.
К описи дел каждого фонда составляется Предисловие  (Приложение 9), в состав которого входят: историко-биографические сведения о фондообразователе, сведения по истории фонда, даты его поступления в архив и последующих поступлений, сведения об объеме и характере фонда, об основных группах документов фонда, их составе, содержании, а также об отдельных наиболее ценных документах, сведения о систематизации, формировании и использовании дел. Предисловие подписывается составителем с указанием должности и даты составления.
Слайд 21 
       Список сокращенных слов (Приложение 10) составляется к описям, в которых встречается много специальных терминов, понятий и сокращенных названий. Основное назначение списка сокращенных слов – сократить объем и провести унификацию приемов описания как в тексте самой описи, так и в справочном аппарате к ней. В список сокращенных слов внесены все сокращения слов и понятий, употребляемых в описи. В списке сокращенные понятия и слова располагаются в алфавитном порядке, а через тире дается их полное обозначение. Список сокращенных слов помещается после предисловия к описи.
Если опись большая и сложная по составу фонда, то для облегчения и ускорения поиска необходимой информации составляются Указатели (Приложение 11). Указатели могут быть: предметными, именными, географическими (разновидность предметных), хронологическими. Указатель к описи представляет собой перечень предметов, встречающихся в заголовках описи, которые раскрывают необходимыми пояснениями и ссылочными данными. Основным элементом указателя является рубрика, которая состоит из предметного понятия и поисковых данных. Указатели могут быть глухими, рубрики которых включают только обозначения понятий и ссылочные данные, и аннотированными, в рубрики которых входят еще пояснения и определения.
Слайд 22

Каталогизация архивных документов.

Каталог - межфондовый архивный справочник, в котором информация о содержании документов архива сгруппирована по предметам (темам, отраслям), расположенным в соответствии с принятой для данного каталога схемой классификации документной информации. Совокупность различных каталогов составляет систему каталогов архива.

Совокупность работ по подготовке, созданию и ведению каталогов называется каталогизацией документов.

Каталогизация в архиве может проводиться как самостоятельный вид работы (тематическая разработка), так и в процессе других видов работ, связанных с описанием и выявлением документов (попутная каталогизация).

К каталогизации документов личного происхождения применяются все принципы дифференцированного подхода к обработке фондов: 

· в определении очередности выбора архивных фондов, 
· их структурных частей; 

· отборе дел, документов и сведений из них; 
· применении соответствующих приемов описания документной информации.

Отобранные для каталогизации фонды и документы описываются на каталожных карточках. В состав описательной статьи каталога входят: название архива, индекс, рубрика, подрубрика, дата события, место события, содержание, номер фонда, название фонда, номера описи, дела, листов, язык документа, способ воспроизведения, для карточного каталога - также фамилия составителя и дата составления описательной статьи.
На основную карточку выносятся элементы описания:

· шифр единицы хранения,

· наименование автора, иного лица, учреждения,

· вид документа (иногда содержание), для произведений – название и жанр,

· степень полноты (для частично сохранившихся документов),

· способ воспроизведения и подлинность,

· язык (если он не является общепринятым для данного региона),

· дата, 

· количество листов либо документов и иные дополнительные сведения по необходимости.
Ссылочные карточки составляются:

· на псевдоним или другую фамилию, 

· на упоминаемое лицо, 

· для отсылки из одного каталога в другой или к описи.
Если в документах имеются важные сведения, упоминания о выдающихся лицах, могут составляться карточки на упоминания. Карточки содержат: фамилию, имя, отчество упоминаемого лица; краткое описание документа; отсылку «см.»; фамилию автора документа.
Слайд 23
Заключение.
Документы личного происхождения занимают важное место в составе Архивного фонда Российской Федерации. Это одна из важнейших групп исторических источников, позволяющих наряду с официальными документами дать представление об ушедшем времени, раскрыть его во всем многообразии. Личные фонды ценны и уникальны тем, что они дают яркое, неповторимое, насыщенное смыслом содержание общему течению истории народов.

Документы личных фондов активно используются при организации тематических выставок, для документальных киносъемок, записи радио - и телевизионных передач. Востребованы они и у исследователей читального зала для подготовки монографий, статей, докладов, докторских и кандидатских диссертаций, дипломных работ, причем интерес к документам личного происхождения со временем возрастает. И важно уберечь эти документы, чтобы со временем они стали общественным достоянием. Сохранности и использованию таких документов способствует их своевременная правильная научно-техническая обработка и описание.

При описании дел личного происхождения следует учитывать необходимость индивидуального подхода к каждому фонду, определяющегося составом его документов.

Таким образом, рассмотрев в данной работе методику работы архивов Ульяновской области с личными фондами, можно говорить о том, что именно от качества описания документов личного происхождения во многом зависит уровень развития средств поиска в архивах информации, касающейся жизни и деятельности выдающихся личностей.

Применение методики составления структурированных заголовков единиц хранения будет способствовать повышению информативности архивных описей, расширению их поисковых возможностей, а в перспективе может положительно повлиять на качество всей системы НСА к архивным документам Архивного Фонда России.

Использование стандартизированных и унифицированных элементов описания документов личного происхождения облегчает переход архивных учреждений к повсеместному использованию автоматизированных архивных технологий и электронного документооборота, что существенно увеличивает их информационный потенциал.
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