PAGE  
4

 Управление архивов и документации Акмолинской области 

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ АРХИВ

АКМОЛИНСКОЙ ОБЛАСТИ

Методические рекомендации 

по развитию и совершенствованию системы научно-справочного аппарата к документам Национального архивного фонда

 Республики Казахстан

ОГЛАВЛЕНИЕ
Введение………………………………………………………………………………..3-4
1. Виды НСА к документам архива…………………………………………………..4-5
1.1. Опись дел, документов……………………………………………………………...5
1.2. Систематический каталог……………………………………………………….......5
1.3. Путеводитель……………………………………………………………………....5-6
1.4. Указатели…………………………………………………………………………….6
1.5. Обзоры……………………………………………………………………………….6

2. Составление (описание) НСА к документам……………………………………...6
2.1. Описи дел документов……………………………………………………………6-7
 2.2. Составление заголовка…………………………………………………………..7-9
2.3. Порядок датирования документов……………………………………………...9-10
2.4. Порядок составления описи дел, документов…………………………………10-12
3. Порядок составления каталогов……………………………………………………...13
3.1. Проведение каталогизации…………………………………………………………13
3.2. Составление схемы каталогизации………………………………………………...13
3.2.1. Систематический каталог и предметные указатели…………………………13-14
3.2.2. Предметные каталоги…………………………………………………………….15
3.2.3. Географический каталог  ……………………………………………………..15-16
3.2.4. Предметно-тематический каталог …………………………………………...16
3.3. Выявление и отбор документов для каталогизации…………………………..16-18
3.4. Описание документов на каталожной карточке……………………………….18-19
4. Порядок составления путеводителей…………………………………………….19
4.1. Путеводитель по фондам  архива………………………………………………19-25
4.2. Характеристика фондов в путеводителе……………………………………….25-26
4.3. Составление списка неаннотированных документов…………………………26
5. Порядок составления указателей…………………………………………………26-27
5.1. Описательная статья указателя…………………………………………………27-28
5.1.1. Предметный указатель……………………………………………………….. 28
5.1.2. Именной указатель…………………………………………………………….28
5.1.3. Хронологический указатель…………………………………………………..28
6. Порядок составления обзоров…………………………………………………….28-29
6.1. Схема построения обзоров архивного фонда………………………………… 29-30
Приложение № 1……………………………………………………………………...31
Приложение № 2……………………………………………………………………...32-33
Приложение № 3………………………………………………………………………34
Приложение № 4………………………………………………………………………35
Приложение № 5………………………………………………………………………36
Приложение № 6………………………………………………………………………37
Заключение …………………………………………………………………………..38-39
Список использованной литературы………………………………………………..40
Список сокращенных слов…………………………………………………………..41
Введение 

1. Основные виды научно-справочного аппарата
1.1. Опись дел, документов

1.2. Систематический каталог

1.3. Путеводитель

1.4. Указатели

1.5. Обзоры
2. Составление (описание) НСА к документам
2.1. Описи дел документов
2.2. Составление заголовка

2.3. Порядок датирования документов

2.4. Порядок составления описи дел, документов
3. Порядок составления каталогов

3.1. Проведение каталогизации

3.2. Составление схемы каталогизации
3.2.1. Систематический каталог и предметные указатели

3.2.2. Предметные каталоги

3.2.3. Географический каталог

3.2.4. Предметно-тематический каталог 
3.3. Выявление и отбор документов для каталогизации

3.4. Описание документов на каталожной карточке       
4. Порядок составления путеводителей
4.1. Путеводитель по фондам  архива
4.2. Характеристика фондов в путеводителе

4.3. Составление списка не аннотированных документов
5. Порядок составления указателей
5.1. Описательная статья указателя
5.1.1. Предметный указатель

5.1.2. Именной указатель

5.1.3. Хронологический указатель

6. Порядок составления обзоров
6.1. Схема построения обзоров архивного фонда 

Заключение  

Список использованной литературы

Список сокращенных слов
Методические рекомендации

по развитию и совершенствованию системы научно-справочного аппарата к документам Национального архивного фонда

Республики Казахстан

Введение 

Коренные преобразования в экономической сфере нашей страны,  приводят к возникновению ряда новых видов организаций, в деятельности которых создаются документы, подлежащие передаче на государственное хранение.     Документы передаются на государственное хранение в государственные архивы в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом, в том числе и на особо ценные документы.


В данной методической рекомендации дана информация о научно- справочном аппарате, роль и значение которого важна в работе с документами и, конечно, это связано с увеличением значимости архивных документов и интереса нашего общества к прошлому, к ее духовному и культурному наследию. 

На современном этапе идет активный процесс развития информационных технологий, то есть создание «информационного общества». В связи, с чем интенсивность использования архивных источников прямо зависит от степени информированности широких кругов общественности о составе и содержании документов архивных учреждений в целом по Республике Казахстан.

Развитие и совершенствование системы научно-справочного аппарата в государственных  архивах в нынешнее время нацелено на обеспечение сохранности архивных источников, повышение качества и эффективности информационного обслуживания потребителей, в связи, с чем открываются большие возможности для расширения научно-информационной деятельности архивных учреждений.

В этом случае огромна роль и эффективность использования документов научно-справочного аппарата во взаимосвязи с учетными документами архива.

Научно-справочный аппарат – это комплекс взаимосвязанных и взаимодополняемых, создаваемых на единой научно-методической основе архивных справочников о составе и содержании архивных документов. Создание научно справочного аппарата осуществляется на основе преемственности, учетно-справочного и поискового аппарата организации и государственных архивов, базирующегося на единстве требований и принципов его построения. 

Состав научно-справочного аппарата определяется архивом организации и зависит от объема, состава и содержания документов, характера и задач их поиска, а также интенсивности использования.
1. Основные виды научно-справочного аппарата по состоянию и по содержанию документов:
Архивные справочники подразделяются на  основные (описи, путеводители, каталоги)  и вспомогательные (указатели, обзоры).
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1. Архивные описи

2. Каталоги

3. Путеводители

4. Указатели

5. Обзоры
1.1 Описи дел, документов (архивные)
Опись дел – это архивный справочник, представляющий собой систематизированный перечень заголовков единиц хранения/единиц учета и предназначенный для раскрытия состава и содержания дел, закрепления их систематизации внутри фонда, а также учета дел. Для облегчения поиска информации внутри описей дел, они снабжаются специальным справочным аппаратом. В справочный аппарат описи дел входят: титульный лист, содержание (оглавление), предисловие (в котором содержатся краткие сведения об истории фондообразователя и фонда, а также приводится краткая аннотация состава документов фонда),  список употребленных в описи сокращенных слов и выражений (при необходимости), переводные таблицы архивных шифров (в случае переработки описи); указатели.
1.2. Каталог
      Каталог – межфондовый архивный справочник, в котором сведения о содержании архивных фондов, документов сгруппированы по предметам (темам, отраслям), расположенным в соответствии с определенной схемой классификации документной информации.
1.3. Путеводители
Путеводителями называются архивные справочники, содержащие сведения о фондах архива в систематизированном виде и предназначенные для ознакомления пользователя с их составом и содержанием. Состоят из описательных статей на уровне архивного фонда и справочного аппарата. Фонды путеводителя могут описываться как отдельно, так и по группам. Обычно описание включает в себя название фонда, крайние даты документов, содержащихся в нём, краткую историческую справку о фондообразователе. Главная часть – это список документов с их аннотациями. Составленное описание позволяет оценить, помогут ли документы этого фонда в исследовании.

В конце путеводителя обычно находится список неаннотируемых фондов.
1.4. Указатели

Указатели – архивные справочники, представляющие собой алфавитный, систематический или составленный по какому-либо иному признаку перечень названий (наименований) предметов, упоминаемых в архивных документах, с указанием их архивных шифров.
1.5. Обзоры

Обзоры документов – это  вид архивных справочников, в котором  описываются отдельные комплексы архивных документов, обычно с их источниковедческим анализом. Могут разрабатываться по усмотрению архивов. Обзор может быть посвящён отдельному фонду или какой-либо теме.

2. Составление (описание) научно-справочного аппарата к документам 

2.1. Описи дел, документов

Описи дел, документов на все виды документов являются важнейшим учетным справочником. Они предназначаются не только для поединичного учета документов, но являются основным источником для получения информации о содержании документов при использовании документов, экспертизе их ценности, проверке наличия и других видах работ.

Единицы хранения, единицы учета учитываются в описи в соответствии с их систематизацией за порядковыми учетными номерами.

При фондовой организации управленческая и научно-техническая документация, документы по личному составу, фото-, фоно- и видеодокументы, машиночитаемые (электронные) документы определенного вида учитываются, как правило, по отдельным описям. Исключение составляют описи документов личного происхождения, в которых допускается включение документов, как на бумажной основе, так и аудиовизуальных (при их небольших объемах).


В государственных архивах описи составляются на поступившие неописанные документы и в процессе переработки некачественных описей 

Государственный архив должен иметь три экземпляра описей один контрольный и два рабочих. Контрольный экземпляр находится в подразделении архива, осуществляющем централизованный  учет документов, а рабочие – в соответствующих хранилищах, в читальном зале. 

Описание дел включает составление заголовка дела, установление названия структурной части, делопроизводственного номера, крайних дат документов дела, количество листов в деле, архивного шифра дела. Все эти сведения заносятся на карточку. Каждая карточка получает порядковый номер, который выносится карандашом на обложку дела и является его временным рабочим номером до окончательной систематизации дел в описи и фонде. После завершения систематизации все сведения с карточек переносятся в описи и на обложки дел.

При описании употребляются официальные и общепринятые сокращения, применявшиеся в практической деятельности учреждения. В государственном архиве составляется список сокращений, используемых при описании документов. Произвольное образование сокращений не допускается. 
2.2. Составление заголовка дела
Заголовок должен кратко в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. При составлении заголовков в зависимости от содержания дел осуществляется дифференцированный подход. 

Заголовок. Заголовок архивного документа включает: наименование вида архивного документа; автора; адресата или корреспондента, которому направлен или от которого получен документ; вопрос или предмет, событие, факт, лицо, название местности, к которым относится содержание указанного документа; дату события. В случае отсутствия необходимых сведений в заголовок включается поясняющая информация: "автор не установлен", "без даты". При необходимости заголовок дополняется аннотацией, раскрывающей не отраженное в заголовке содержание данного документа;
      1) справочные данные об архивном документе. Справочные данные об архивном документе состоят из элементов архивного шифра (номера фонда; номера описи дел, документов; номера единицы хранения/единицы учета, номеров листов); объема (количества листов) архивного документа; даты его создания;
    2) указание на подлинность (копийность);
    3) вид носителя (или способ воспроизведения);
    4) условия доступа и использования. Условия доступа к архивному документу и использования включают сведения о наличии ограничений на доступ и ограничений по использованию, установленных законодательством Республики Казахстан или фондообразователем, а также об отнесении его к числу особо ценных документов, в том числе, документов, отнесенных к объектам национального достояния Республики Казахстан и документов, находящихся в неудовлетворительном физическом состоянии; сведения о наличии фонда пользования; о языке и внешних особенностях архивного документа; о включении информации о нем в систему НСА.
       При создании НСА учитываются не только общие требования к составлению описательных статей архивных справочников, но и особенности подготовки их каждого типа и вида.
       При составлении заголовка единицы хранения необходимо учитывать, какие элементы и их сочетания положены в основу ее формирования, в соответствии, с чем и формулируется ее заголовок. В связи с этим:
      1) вид единицы хранения (дело, переписка, документы, реестр, альбом, журнал, книга и другое) или вид (разновидность) документов (протоколы, доклады, приказы, отчеты, акты,  воспоминания, статьи, романы, записные книжки и тому подобное), характеризующие состав единицы хранения, указываются в начале заголовка; 
Например:  Приказы № 1-26  государственного архива Акмолинской области  по личному составу

2) Заголовки судебных, следственных, личных, персональных, арбитражных и других дел, содержащих документы, связанные последовательностью делопроизводства по одному вопросу, начинаются со слова "дело";
Например: Дело по обвинению Сергеева Николая Ивановича по ст. 102 УК РК
3) единицы хранения, содержащие документы по одному вопросу, но не связанные последовательностью делопроизводства, начинаются со слова «документы», а в конце заголовков указываются основные виды документов. Термином «документы» обозначаются также документы-приложения к какому-либо обобщающему документу (приказу, распоряжению, протоколу), по виду документов, относящихся к одному лицу;
Например: Документы об изменении планов доходов и финансирования (справки, обоснования, сведения, расчеты)
4) если единица хранения представляет собой переписку, в заголовке указываются официальные наименования корреспондентов и вопрос (предмет) переписки. 
В случае ведения переписки с однородными корреспондентами, в заголовке указывается общее видовое наименование корреспондентов;
Например: Переписка с аппаратом Акима области, с управлением архивов и документации Акмолинской области по основным вопросам деятельности государственного архива  Акмолинской области
5) При составлении заголовков единиц хранения с организационно-распорядительной документацией одного вида, в заголовок выносится наименование документов во множественном числе с проставлением их кратких номеров. 
Например: Распоряжения  № 1-22 Акима Акмолинской области по личному составу 
 6)  После обозначения вида дела или вида документов в заголовке указывается автор входящих в дело документов. Если автором документов является организация, в деятельности которой они отложились, в заголовке дела наименование организации или опускается или приводится его общее видовое наименование (комитет, суд, комиссия и тому подобное). 
Например: Переписка государственного архива Акмолинской области с управлением финансов по организационным вопросам
7)  Даты, к которым относятся изложенные в документах события, вносятся в заголовок, если точная датировка отражает исторические связи между событиями и фактами и необходима для понимания конкретного содержания документов.
Например: Протокол заседания экспертной комиссии государственного архива Акмолинской  области  о рассмотрении номенклатуры дел  от 25 ноября 2012 года № 1

8) Если дело состоит из одного документа, то в заголовке указываются вид документа, от кого он исходит, кому адресован, его дата и краткое содержание. 
Например:  Приказ государственного архива Акмолинской области об изменении штатного расписания  от 01 июня 2012 года № 28
9) В единицах хранения, состоящих из планов и отчетов, в заголовке указывается год (период), на который составлен план, или год (период), за который составлен отчет
Например: Годовой  план работы государственного архива Акмолинской области  на 2013 год
10) Заголовки единиц хранения, содержащих статистические отчеты, составляются с указанием номеров форм статистической отчетности. 
Например: Годовые статистические отчеты  государственного архива Акмолинской области по основным направлениям деятельности за 2012 год  (ф. 121)
 11) Если дело состоит из нескольких томов (частей), всем томам (частям) дается общий заголовок, а затем (при необходимости) делается уточнение содержания каждого тома (части) в отдельности, в последнем томе (части) добавляется слово «последний» («последняя»).
Например: Документы об итогах деятельности государственного архива Акмолинской области (доклады, справки, аналитические таблицы) за 2012 год
Том 1. 
То же Том 2, последний.  
2.3. Порядок датирования документов: Степень полноты датировки зависит от характера документов. Полная дата (число, месяц, год) словесно-цифровым способом указывается при описании нормативных правовых актов, творческой документации, документов, касающихся прав и законных интересов граждан, финансовых документов, дел по одному вопросу, а также документов, для которых датировка имеет важное значение (доклады, листовки, стенограммы, письма и тому подобное). 

Например: Сводный паспорт архивов учреждений, организаций, предприятий – источников комплектования государственных архивов Республики Казахстан на 01 декабря 2012 года
При выявлении крайних дат документов, составляющих дело, необходимо иметь в виду следующее: 

1) начальной датой дела является дата составления (регистрации) самого раннего документа, а конечной – дата составления (регистрации) самого позднего документа;

Например: Протоколы заседаний экспертной комиссии     22 января 2012 года

                                                                                           30 декабря 2012 года

2) даты декретов, указов, договоров, постановлений, приказов, распоряжений и тому подобное указываются по времени их подписания, если документы не датированы, даты указываются по времени опубликования или введения в действие; 

3) крайние даты для программ, планов, смет расходов, штатных расписаний, отчетов и тому подобных документов не проставляются; 

4) если в деле документы-приложения датированы ранее первого документа дела, то их даты оговариваются с новой строки: «имеются документы за ... год»; 

5) если делом являются книги или журналы, то крайними датами для них будут даты первой и последней записи; 

6) если дело состоит из копийных документов, изготовленных значительно позже создания их подлинников или полученных фондообразователем для работы (например, в архивных фондах редакций, различных комиссий и тому подобное), то крайними датами будут являться даты изготовления копий (даты подлинников приводятся в заголовке);
7) если дело было начато в одной организации, а закончено в другой, то выявляются три даты: дата заведения дела в делопроизводстве первой организации, дата поступления его во вторую организацию и дата завершения его в делопроизводстве последней организации (первые две даты обозначаются в виде дроби); 

8) при наличии в делах документов дореволюционного и советского периодов, в крайние даты включаются, как правило, даты документов обоих периодов; 

9) при обозначении даты сначала указывается число, затем месяц и год. 

Даты следует указывать по тому стилю, по какому датированы сами документы (без перевода на другой стиль), за исключением: 

1) дел, содержащих документы, относящиеся ко времени перевода старого на новый стиль, то есть с 14 февраля по 1 июля 1918 года, которым дается двойная датировка: сначала приводится дата по новому стилю, а за ней в скобках – по старому; 

2) дел, содержащих документы, образовавшиеся до перевода старого на новый стиль и относящиеся к событиям, имеющим международное значение, которым дается дата по старому стилю, а за ней в скобках – по новому. 

 Если полные даты дела или отдельные их элементы определяются приблизительно, на основании анализа содержания документов, то пределы колебаний оговариваются, а даты или отдельные их элементы заключаются в квадратные скобки. Полные или отдельные их элементы, не абсолютно достоверные, сопровождаются вопросительным знаком. 
2.4. Порядок составления описи дел, документов: При создании НСА архив учитывает не только общие требования к составлению описательных статей архивных справочников, но и особенности подготовки их каждого типа и вида.

Опись дел, документов (архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения/единиц учета, закрепления их внутрифондовой систематизации и учета;) состоит из описательных статей единиц хранения/единиц учета, итоговой записи, листа-заверителя) и справочного аппарата к описи.

В справочный аппарат описи дел, документов входят: 

1) Титульный лист. На титульном листе архивной описи дел помещаются следующие данные: 

полное наименование архива;
наименование архивного фонда, которое пишется в виде официального наименования организации фондообразователя со всеми его переименованиями, и сокращенными наименованиями (в круглых скобках), относящимися к периоду, за который документы включены в архивную опись, в хронологической последовательности;
номер архивного фонда; 

номер архивной описи (по листу архивного фонда); 

наименование архивной описи; 

крайние даты документов, внесенных в архивную опись. Если в архивную опись внесены дела за несколько лет с перерывами, то на титульном листе проставляются только те годы, за которые имеются документы; 
2) Содержание (оглавление). В оглавлении (содержании) разделов архивной описи дел и справочного аппарата к ней перечисляются: предисловие, список сокращений наименования всех разделов, подразделов и более мелких групп дел, включенных в архивную опись, указатели, переводные таблицы шифров против каждого  названия  ставится  номера  соответствующих  листов  описи  (приложение № 1).
3) Предисловие. Предисловие составляется либо к каждой описи дел, документов, либо общее ко всем описям архивного фонда. В предисловии кратко излагаются история фондообразователя с обязательными ссылками на законодательные источники и документы фонда (приложение № 2).
К архивным описям объединенных архивных фондов составляется общее предисловие, если архивные фонды, входящие в них, включены в одну архивную опись. Кроме того, составляются предисловия к архивным описям отдельных архивных фондов, включенных в объединенный архивный фонд. В этих случаях в общее предисловие включаются все общие сведения относительно объединенного архивного фонда и отдельных его архивных фондов и их архивных описей. В предисловиях к архивным описям отдельных архивных фондов излагаются сведения, касающиеся лишь этих архивных фондов, и даются ссылки на общее предисловие.
В первой части предисловия, посвященной истории организации - фондообразователя, кратко излагаются:
исторические условия, в которых возникла и действовала организация - фондообразователь; 

дата создания организации - фондообразователя со ссылкой на нормативные правовые акты, а также наименование организации-предшественника, подчиненность организации - фондообразователя; 

компетенция, структура и функции организации - фондообразователя; 

изменение наименования, структуры и ведомственной подчиненности организации - фондообразователя с указанием основных вызвавших их причин; 

дата ликвидации (реорганизации) организации - фондообразователя со ссылкой на нормативные правовые акты, а также наименование организации, унаследовавшей ее функции. 

В характеристике истории архивного фонда и его состояния указывается: 

время поступления дел в архив, полнота документов в архивной описи; 

сведения о наличии документов, относящихся к профилю данного архивного фонда, в составе других архивных фондов с указанием их наименований и номеров; 

наличие дел, выходящих за хронологические границы архивного фонда. При этом приводятся наименования и номера архивных фондов организаций-предшественников или правопреемников и организаций, выполнявших отдельные функции данной организации (при ее ликвидации или реорганизации), в которых имеются указанные дела; 

сведения о проведенных в государственном (специальном государственном) архиве описании документов, переработке или усовершенствования архивных описей с указанием причин, вызвавших необходимость этих работ (перефондирование документов, создание объединенных архивных фондов и другие причины). 

В краткой характеристике состава и содержания дел в архивной описи отмечаются наиболее типичные группы дел, как по их видам и разновидностям документов, так и по их содержанию. 

В предисловии должны быть указаны основные принципы формирования дел, приемы раскрытия содержания документов, особенности описания и оформления дел. Указываются также принципы построения архивной описи без воспроизведения схемы систематизации, особенности систематизации дел, содержащих документы за несколько лет. 

Заключительная часть предисловия содержит характеристику справочного аппарата к архивной описи, основные принципы его составления и указания о порядке пользования им.

Предисловие подписывается составителем с указанием даты составления.
Список сокращений. Назначение списка сокращений – унификация приемов описания в архивной описи дел и в справочном аппарате к ней, уменьшение ее объема. Список сокращений составляется, если при описании используются сокращенные слова. Сокращения располагаются в алфавитном порядке, слева - сокращение, тире, расшифровка. В список не включаются общепринятые сокращения слов. Произвольное образование сокращений не допускается;  
Количество листов: В целях закрепления порядка расположения документов и обеспечения их сохранности все листы дела должны быть пронумерованы. К делу на отдельном листе составляется заверительная надпись; листы с заверительными надписями, так же как и чистые листы, не нумеруются.
Количество листов на карточке и на обложке дела проставляется на основании заверительной надписи  вслед за годом образования дела или крайними датами документов с новой строки.
Заверительная надпись: В заверительной надписи дела оговариваются следующие особенности нумерации и физического состояния его документов:
- номера склеенных листов;

- номера листов с наклеенными фотографиями, документами;
- номера крупноформатных листов;

- номера конвертов с вложениями и количество вложенных в них листов;

- названия документов, имеющих самостоятельную нумерацию и количество листов;

- физическое состояние дела;
- номера литерных (пропущенных) листов дела.

Если дело имеет общую нумерацию листов, но одна часть дела пронумеровано  римскими цифрами, а другая арабскими заверительной надписи указывается общее количество листов. Если одна часть дела пронумерована по листам а другая- по страницам и если такую нумерацию необходимо сохранить, заверительной надписи проставляется смешанная нумерация, например: 42 листа + 5 страниц. Количество листов внутренней описи документов в деле обозначается через знак (+) после указания количества листов дела (приложение № 3).
Архивный шифр дела: На обложке дела специальным штампом проставляется  архивный шифр. Он состоит из сокращенного названия архива, номера фонда, номер описи и порядкового номера дела описи.
Архивный шифр на обложке проставляется после окончательной систематизации дел,  а на обложке дела – после утверждения описи (приложение № 4).
3. Порядок составления каталогов
3.1. Проведение каталогизации: Система каталогов должна обеспечить полноту сведений о содержании документов фонда архива. Дифференцированный подход при каталогизации заключается в определении очередности работы с документами и в степени обобщения сведений при их  описании в каталожных карточках. 

При выборе фондов для каталогизации необходимо учитывать:

- интенсивность и перспективы использования документов;
- состав и состояние системы НСА архива в целом и отдельных ее элементов.

Как правило, каталогизация начинается с фондов, содержание которых должно широко освещаться в каталогах. При этом учитывается время возникновения документа, время и место события, автор, адресат, степень сохранности документа. Особое значение при каталогизации приобретает информационная оценка документов, отбор сведений из них, научно-историческое и практическое значение.


Качество отбора сведений в конечном итоге определяет полноту разделов каталога, степень освещенности тех или иных исторических фактов и событий.


Целевой каталогизации повергаются документы,  потребность в выявлении которых возникает наиболее часто: постановления, распоряжения, приказы, положения, протоколы и другие виды распорядительной и административно-организационной документации, содержание которых не раскрывается описями дел.


При этом надо помнить, что каталогизация - это комплекс работ по тематической разработке дел, индексации, систематизации и вливанию карточек в каталог, а не только отбор сведений из документов. 


Каталог - тип архивного справочника, который дает информацию не об отдельных документах, а сгруппированную по предметам (темам, отраслям), образующим деления каталога.


В зависимости от принципа группировки информации, закрепленного в схеме классификации, каталоги могут быть систематическими, тематическими, предметными или именными. Имея различное целевое назначение они представляют единую систему.

3.2. Составление схемы каталогизации 

Совокупность различных взаимосвязанных и взаимодополняющих каталогов представляет собой систему каталогов архива. В зависимости от схемы построения каталога, в соответствии с которой  организуется общая структура и основные подразделения, каталоги могут быть систематическими, предметно-тематическими или предметными. Основой системы является систематический каталог. 


Основные требования к системе каталогов госархива следующие:

- соответствие принципов построения каталогов их целевому назначению;
- рациональная структура каталогов, обеспечивающая оптимальное разнообразие аспектов информационного поиска;

- исключение параллелизма в группировке информации в различных каталогах системы;

- исключение неоправданного дублирования и широкое применение отсылочных карточек и указателей.

3.2.1.  Систематический каталог и предметный указатель к нему

Центральным элементом системы является систематический каталог документов. В качестве наиболее крупных группировок сведений о содержании документов в нем выступают отрасли знания и деятельности общества, расположенные в логической последовательности. Систематический каталог содержит сведения на разных уровнях обобщения (в том числе, на уровне отсылочной карточки к другим каталогам системы и справочникам системы НСА архива), обо всем документальном комплексе архива. Благодаря такому комплексному характеру содержания и логической структуре построения систематический каталог способен выдавать информацию в целом по отраслям знаний и деятельности общества, воспроизводить связи между событиями и явлениями, зафиксированными в документальных материалах
Однако комплексный характер информации систематического каталога, особенности схемы систематической классификации, удовлетворяя задачам проблемного поиска информации, в то же время, могут затруднить поиск информации по конкретному вопросу или отдельному объекту. Организовать такой поиск информации в систематическом каталоге позволяет предметный указатель к каталогу. Предметный указатель к систематическому каталогу состоит из расположенных в алфавитном порядке основных предметных понятий, содержащихся в систематическом каталоге, и соответствующих им индексов систематического каталога. Предметный указатель целесообразно организовывать на основе алфавитно-предметного указателя.
3.2.2.  Предметные каталоги
Предметные каталоги, входящие в систему, предназначены для поиска информации по специально заданному направлению, ограниченному их целевым назначением. Среди предметных каталогов следует в первую очередь назвать именной и географический.

Именной каталог - разновидность предметного каталога, основанием деления в котором является фамилия. Каталожные карточки в нем концентрируются в единый комплекс и систематизируются в алфавитном порядке фамилий. Дальнейшая последовательность расположения карточек может быть различной. Существующие в некоторых государственных архивах именные каталоги, классифицирующие информацию по темам, т.е. построенные по логической структуре, приводят к параллелизму в группировке информации именного и систематического каталогов. Не удовлетворяет требованиям системы каталогов и размещение сведений о лицах в разделе "Персоналии" или тематических разделах систематического каталога, поскольку это затрудняет, а в отдельных случаях делает невозможным, поиск информации в именном аспекте. Однако этот недостаток может быть частично восполнен за счет организации именного указателя к систематическому каталогу. Этот указатель состоит из расположенных по строгому алфавиту имен карточек, на которых, кроме фамилии, имени, отчества, проставлены индексы разделов и подразделов систематического каталога, содержащие информацию о данном лице. Именной указатель позволяет осуществить поиск информации в специально заданном аспекте - от имени к соответствующему разделу систематического каталога, получая там адрес требуемой информации.
Именной каталог, в первую очередь, служит научным целям, хотя он может использоваться также и для исполнения биографических запросов. Но основой для справочной биографической работы являются картотеки по личному составу, которые можно условно рассматривать в качестве элемента системы каталогов. Особенностью таких карточек является переменный состав информации в них. Часть информации картотек по личному составу может через определенный промежуток времени пополнять именной каталог или в результате экспертизы может быть отобрана к уничтожению.
3.2.3.  Географический каталог
Географический каталог - разновидность предметного каталога, основанием деления в котором является географическое наименование (названия стран, республик, краев, областей, экономических районов, населенных пунктов, морей, рек, и т.д.). Рубрики каталога располагаются в алфавитной последовательности. Систематизация карточек внутри рубрик может быть хронологической или тематической. Географический каталог позволяет вести поиск информации от частного к общему в специально заданном географическом аспекте. Каждый архив самостоятельно определяет, какие из географических наименований и информация о них должны найти отражение в географическом каталоге.

Возможна замена географического каталога географическим указателем к систематическому каталогу. Указатель состоит из расположенных по алфавиту географических наименований, вынесенных на разделители. Внутри разделов помещаются систематизированные по темам отсылочные карточки, на которых обозначена соответствующая информация и отсылка к разделу систематического каталога. Например, в разделе географического указателя к систематическому каталогу в тематическом подразделе указателя "Статистика" могут находиться следующие карточки:
	статистика животноводства см. Л4:Р4 50


	статистика земледелия см. Л4: Р4 06
                                         Л4: Р4 12


	статистика энергетики см. Л4: М1 01


В тематическом подразделе указателя "Планирование" могут иметь место такие карточки:

	планирование образования см. Л2 40 30: Ф6 50
                                          Л2 40 30: Ф6 40
                                          Л2 40 30: Ф3 01


	планирование культпросветработы см. Л2 40 30: Ш


Применение географического указателя также позволяет вести поиск информации в географическом аспекте (от частного к общему).

При решении вопроса о целесообразности применения собственно каталогов или соответствующих указателей необходимо учитывать следующие соображения: эффективность создания и использования каталога или соответствующего указателя; характер, основные направления работы архива; состав и особенности уже имеющегося в архиве научно-справочного аппарата.
3.2.4.  Предметно-тематические каталоги

Предметно-тематический каталог основанием деления имеет вопрос или предмет, относящийся к определенной теме. Такой каталог организуется по логической структуре с использованием формальной структуры на низших ступенях (алфавит и т.д.). Поиск информации ведется от общего к частному. Обязательным условием для предметно-тематического каталога, как элемента системы каталога, является группировка сведений по признаку, отсутствующему в систематическом каталоге.

Содержание предметно-тематического каталога, в отличие от систематического, ограничивается чаще всего одной, реже несколькими близкими, родственными темами. Содержание предметно-тематического каталога, правомерность его создания определяются архивом на основании информационных потребностей. Одной из особенностей этого вида каталога является допустимость отражения в нем документальных материалов других архивов и опубликованных источников.

В качестве разновидности предметно-тематического каталога может выступать каталог по истории государственных учреждений. Группировка сведений в нем на основных ступенях деления, как правило, отраслевая. Возможно, создание предметно-тематического каталога по истории административно-территориального деления и другим темам.
3.3.  Выявление и отбор документов для каталогизации
Отбор единиц хранения является следующим этапом работы по каталогизации. При отборе единиц хранения и документов для описания на каталожных карточках следует руководствоваться тем же принципом, что и при выборе структурных частей фонда - прежде всего, учитывать целевую направленность документальных материалов и степень отражения в них основной деятельности учреждения. Имея четкое представление о функциях учреждения, можно заранее наметить ориентировочные комплексы документов, содержание которых будет отражать существенные и вспомогательные стороны работы, т.е. основную и вспомогательную документацию. К основной относится документация, определяемая целевым назначением учреждения, полученная извне или созданная в самом учреждении. Она содержит сведения о характере, направлении, итогах деятельности самого учреждения и связанных с ним учреждений. К ним относятся, например, нормативные документы органа управления, без которых это учреждение не может выполнить своих главных функций. К вспомогательной относится документация, содержащая сведения справочного характера, дополняющая основу. Единицы хранения, содержащие сведения по основной деятельности учреждения-автора и учреждений его системы, соответствующие его основным функциям, подвергаются каталогизации в первую очередь.

При оценке содержания единиц хранения и документов для каталогизации следует учитывать также виды и разновидности документальных материалов. Каждый вид и разновидность предназначены для документирования определенных сторон деятельности учреждения и несет свойственную ему функциональную нагрузку. Важнейшими видами документов, посредством которых, например, осуществляется руководство, являются Законы, Указы, постановления, решения, приказы и т.д. Следовательно, с видом и разновидностью документа связывается наличие в них определенной информации, что дает возможность использовать разновидность документа в качестве своеобразной оценки его содержания, а значит, и как дополнительный фактор при отборе. Предпочтение отдается тем видам и разновидностям, которые документируют наиболее существенные стороны деятельности учреждений.

Таким образом, при отборе единиц хранения и документов для каталогизации необходимо тщательное изучение функций учреждения, видов документов, целей, преследуемых при их создании, и степени информативности каждого документа. Учитывается также степень отражения содержания единиц хранения в описи.

Единицы хранения, состоящие из таких документов, как протоколы, постановлении, решения, распоряжения, указы, циркулярные письма, отложившиеся в результате деятельности самого учреждения - фондообразователя, содержание которых отражает выполнение учреждением и его системой основных функций и в описи не показано, должны быть обязательно подвергнуты каталогизации и, как правило, в первую очередь. Возможен такой вариант, когда первоочередной каталогизации подвергаются не все документальные материалы фонда, а лишь вышеперечисленная группа единиц хранения. Остальная группа дел фонда, подлежащая каталогизации, может быть оставлена для последующей разработки в другое, более удобное для архива время. Это характерно для государственных архивов с большим количеством фондов, содержащих многостороннюю информацию. Например, при разработке фонда местных исполнительных органов в первую очередь каталогизируются фонды  областных Советов депутатов трудящихся и его исполнительный комитет, остальная группа единиц хранения намечается для последующей разработки.

При отборе единиц хранения и отдельных документов для каталогизации нужно учитывать следующее:

1) распорядительные материалы вышестоящих органов в фондах нижестоящих, имеющих прямое отношение к осуществлению учреждением его целевого назначения, хранение которых в фонде признано целесообразным, подвергаются каталогизации. Не каталогизируются они в том случае, если фонды вышестоящего и подведомственного учреждений хранятся в одном архиве и есть возможность убедиться в том, что эти документы сохранились в фонде вышестоящего учреждения;

2) материалы подведомственного учреждения в фонде вышестоящего, присланные для контроля и обобщения, подвергаются каталогизации. Не каталогизируются они в случае, аналогичном изложенному в пункте 1;

3) копии предложений, проектов постановлений, актов проверки и т.д., в которых отражается существо деятельности учреждения, но подлинники которых в учреждениях, их составившем, не остаются, подвергаются каталогизации в том случае, если фонды этого и вышестоящего учреждения, куда были посланы подлинники, находятся в разных архивах;

4) если при изменении административно-территориального деления соответствующие материалы не были переданы по назначению и остались в прежнем архиве, они подвергаются каталогизации. Каталожные карточки на такие материалы могут включаться в систематический каталог и выделяться путем соответствующих географических рубрик или из них может создаваться специальная картотека;

5) печатные издания, имеющиеся в фонде и касающиеся непосредственно деятельности данного учреждения, подвергаются каталогизации. Печатные издания, не относящиеся к деятельности данного учреждения, но представляющие значительный научный интерес, могут быть переданы в научно-справочную библиотеку архива или подвергнуты каталогизации по усмотрению архива. При этом архив учитывает характер использования печатных изданий, состав и принципы построения системы каталогов.

Из плана каталогизации заранее следует исключать такие единицы хранения, как циркуляры, приказы, постановления и другие руководящие материалы, присланные для сведения из вышестоящих учреждений, эти единицы хранения могут каталогизироваться лишь в том случае, если установлено, что документальные материалы данного вышестоящего учреждения за указанный период не сохранились. Не включаются в план каталогизации материалы по личному составу, хранящиеся в архивах только в справочных целях - лицевые счета, приказы, списки, платежные ведомости (если особенности работы архива не требуют составления справочных картотек на материалы по личному составу). При этом следует учитывать, что материалы по личному составу, имеющие научное значение, могут быть отражены в именном каталоге. Целесообразно их подвергать просмотру с целью выявления и описания отдельных документов для систематического и особенно для именного каталога (из приказов по личному составу могут быть отобраны сведения о выдающихся деятелях и работниках науки, культуры и производства, сведения об организации и ликвидации фондообразователя, если другие источники, имеющие такие сведения, не сохранились; личные дела, отобранные для постоянного хранения в архиве, каталогизируются для именного каталога).  
3.4. Описание их содержания на каталожной карточке
Отобранные сведения описываются на каталожных карточках отпечатанных типографским способом на плотной бумаге или тонком картоне. На карточке имеются следующие графы: название архива, индекс, рубрика, подрубрика, дата события, место события, содержание, поисковые данные (название фонда, номера фонда, описи, дела, листов), язык документа, способ воспроизведения, фамилия составителя и дата составления карточки. 

При подокументальном способе описания на каждый документ составляется столько карточек, сколько вопросов в нем заключено.
Выявленные документы описываются на каталожных карточках единого образца, где каждый элемент несет определенную информацию.

В графе «Индекс» проставляется индекс по схеме классификации в соответствии с содержанием документов.

В графе «Рубрика» и «Подрубрика» используются для детализации конкретного содержания документов. Названия этих граф формулируются при расстановке каталожных карточек по индексам.
В графе «Дата события»  указывается время описываемых в документах событий и фактов.
В графе «Место события»  указывается название местности или пункта в котором происходили описываемые в документе события. Название пункта в карточке дается  так, как упоминается в документах. Если он позднее был переименован, то в скобках указывается его название и местонахождение по новому административно-территориальному делению.

В графе «Содержание» проводится описание документов на первое  место выносится краткое содержание вопроса, затем с новой строки – вид документа, автор, адресат, а также делается оговорка о подлинности документа.

В графе «Поисковые данные» указываются: название фонда, номер фонда, описи, дела и листов описываемых документов.  Если карточка составлена на все дело, то указывается общее количество листов в деле.

            Графа «Язык документа» заполняется в том случае, если документ написан на языке, отличном  от официально принятого в данной местности.       

           В графе «Способ воспроизведения документа» заполняется в тех случаях, когда он является необычным для документов данного периода или имеет значение для его характеристики (приложение № 6)
4. Порядок составления путеводителей

       Путеводитель относится к системе научно-справочного аппарата к документам Государственного архивного фонда и в соответствии с «Правилами организации комплектования, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда …» (проект) он представляет собой архивный справочник, содержащий краткие сведения о документах архива для ознакомления пользователя. Вид путеводителя и схема построения определяется его целевым назначением. Одним из видов является путеводитель по фондам архива. 
4.1. Путеводитель по фондам архива – систематизированный перечень наименований архивных фондов с их характеристиками. Характеристики фондов должны располагаться по определенной схеме, за основу можно взять построение списка – источников комплектования госархивов:
1. Органы государственной власти и управления

2. Органы планирования, статистики, труда и социальной защиты населения

3. Учреждения, организации и предприятия промышленности

4. Органы управления и предприятия сельского, водного, лесного хозяйства, земельные ресурсы

5. Органы управления и предприятия охраны окружающей среды

6. Учреждения и предприятия транспорта и связи

7. Органы управления и предприятия строительства и архитектуры

8. Учреждения и предприятия торговли
9. Предприятия снабжения, заготовок, сбыта

10. Органы управления и организации финансирования, кредитования, развития малого и среднего бизнеса, страхования

11. Органы управления и предприятия жилищно-коммунального хозяйства и сервисного обслуживания населения
12. Органы управления и предприятия государственных доходов, налогообложения, государственного имущества

13. Органы управления и предприятия по чрезвычайным ситуациям

14. Органы управления  и учреждения здравоохранения, физической  культуры и спорта

15. Органы управления образованием и учебные заведения
16. Органы управления и учреждения информационной деятельности

17. Организации и учреждения науки и научного сопровождения

18. Органы управления и организации культуры и искусства

19. Общественные объединения

20. Фонды личного происхождения

21. Коллекции документов



При необходимости (образование новых структур) путеводитель можно дополнить новыми разделами и подразделами.


Доминирующим принципом распределения учреждений, организаций и предприятий по разделам является группировка их по отраслям экономики и сферам государственной и общественной деятельности. В связи с этим основные разделы делятся на подразделы, поэтому внутри крупных отраслей и сфер выделяются подотрасли и конкретные направления деятельности.
Порядок расположения организаций в конкретной подотрасли определяется номинальным признаком, т.е., в начале идут органы управления, далее – основные, вспомогательные и обслуживающие организации государственной, а затем негосударственной форм собственности.

     Так, например, в разделе № 1 – «Органы государственной власти и управления» можно выделить Представительную власть (1.1.), Исполнительную власть (1.2.), Судебную власть, юстицию прокуратуру (1.3.).

      В разделе № 4 «Органы управления и предприятия сельского, водного, лесного хозяйства, земельные ресурсы» можно выделить – Сельское хозяйство (4.1.), Лесное и охотничье хозяйство (4.2.), Водное хозяйство (4.3.) и  т.д.. Поскольку данная отрасль многогранна, в каждом подразделе выделяются дополнительные направления. Например, в подразделе «Сельское хозяйство» выделяются Органы управления сельским хозяйством (4.1.1.), Предприятия сельского хозяйства (4.4.2.), Организация технического обеспечения и обслуживания (4.1.3.). 


В разделе № 15 «Органы  управления образованием и учебные заведения» выделяются Органы управления образованием (15.2). Подобная работа проводится внутри каждого основного раздела. 


      В зависимости от значимости фондов, Путеводитель  может состоять из двух основных частей. В первой части располагаются характеристики на наиболее крупные и информативно-насыщенные фонды и фотодокументы, во второй части – список неаннотированных фондов. 


4.2. В характеристике фонда даются наименование фонда, которое является и наименованием фондообразователя, затем указывается номер фонда, количество единиц хранения, крайние даты документов. Далее излагаются сведения о фондообразователе: даты образования и ликвидации, преобразования в наименовании и подчиненности; функции и местонахождения. Затем дается аннотация состава и содержания документов фонда, где сведения группируются в основном по вопросно-тематическому принципу. Указывается язык исполнения документов, однако, если документы фонда написаны только на русском языке, в характеристиках язык можно не указывать. 



Следует обратить внимание на то, что на фонды с однотипной документацией можно составлять групповые характеристики. Построение их аналогично индивидуальным характеристикам. Ниже приведены примеры по фондам уездных революционных комитетов и уездных земельных отделов исполкома совета рабочих, крестьянских и красноармейских депутатов. 



Для примера остановимся на характеристике некоторых моментов первого раздела путеводителя. 
 Например:  
1. ГОСУДАРСТВЕННАЯ  ВЛАСТЬ

1.1. Представительная власть

КОКШЕТАУСКИЙ ОБЛАСТНОЙ МАСЛИХАТ

Ф.1409, 36 ед.хр., 1994-1997 годы


После прекращения полномочий Кокшетауского областного Совета народных депутатов в декабре 1993 года его функции были возложены на Кокшетауский областной маслихат-собрание депутатов,  с 30 августа 1995 года – областной маслихат.


В связи с ликвидацией области Кокшетауский областной маслихат прекратил свою деятельность 3 мая 1997 года.


Областной маслихат является выборным органом, осуществляет  свою деятельность на сессиях, через постоянные и иные комиссии, а также путем реализации депутатами своих полномочий  в установленном законом порядке. Отвечает за вопросы комплексного социально-экономического развития области, защищает права граждан и их законные интересы.


Протоколы сессии областного маслихат-собрания, выборов депутатов Сената Парламента РК от Кокшетауской области и материалы к ним, отчеты в дни хозяйственной деятельности, штатные расписания.


Казахский, русский языки.

1.2. Исполнительная власть

АППАРАТ АКИМА АКМОЛИНСКОЙ ОБЛАСТИ

Ф.1290, 476 ед.хр., 1992-1998 годы


12 февраля 1992 года образована Целиноградская, с 6 июля 1992 года Акмолинская областная Администрация – новый орган исполнительной власти независимого Казахстана.  Конституцией Республики Казахстан 1995 года ст.87 п.3 определено,  что исполнительный орган возглавляет аким соответствующей  административно-территориальной единицы. Указом Президента Республики Казахстан был образован Аппарат акима области.


Координирует деятельность всех органов исполнительной власти.


Указы, постановления, распоряжения  вышестоящих органов, относящиеся к основной деятельности аппарата акима. 

Протоколы заседаний коллегии и документы к ним. 

Решения,  постановления,  распоряжения главы областной администрации, Акима области и заместителей Акима области.  Приказы по основной деятельности, положения об аппарате Акима  и его отделах.

Индикативные планы социально-экономического развития области, программа развития и государственной поддержки малого предпринимательства, анализ социально-экономического развития области; справочник административно-территориального устройства области, паспорт Акмолинской области.

Информации, справки о работе администрации, предприятий области; об экономическом сотрудничестве предприятий области с зарубежными фирмами и предпринимателями по выполнению решений Правительства РК; о развитии сельского    хозяйства,  животноводства.        

Документы (справки, сведения, информации) по вопросам внешнеэкономической деятельности, рабочих визитов Президента и Премьер Министра Республики Казахстан в область, сотрудничестве с правительством Москвы и Украины,  об основных показателях работы правоохранительных органов; по вопросам образования, здравоохранения, страховой медицины, социальной защиты населения, взаимодействия с  политическими партиями и религиозными конфессиями, реабилитации жертв политических репрессий, благотворительных акций, празднования 60-летия образования Акмолинской области и 175 – летия города Кокшетау, о встрече Акима области с одаренными детьми;  о выполнении программы «Казахстан 2030»;  о состоянии туризма и спорта в области.


Документы по передислокации высших республиканских государственных органов в г. Акмолу, санации и ликвидации несостоятельных предприятий, по сокращению задолженности по заработной плате, налогам в бюджет, документы: по лицензированию недропользователей; по вопросам  строительства; жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи; областной комиссии по чрезвычайным ситуациям; экологии и биоресурсам; по выездной сессии Министерства науки АН РК; по развитию экономики; финансов; работы банковских учреждений; промышленности; инвестициям; приватизации объектов.  Обращения депутатов, фермеров области к Правительству РК.


Протоколы заседаний комиссии по делам несовершеннолетних и документы к ним.

Протоколы вручения государственных наград РК гражданам области и многодетным матерям; документы о предоставлении к награждению граждан области и многодетных матерей; информации о работе с письмами и заявлениями граждан; номенклатура дел.

Штатные расписания, сметы расходов и годовые бухгалтерские отчеты. Статистические отчеты по труду и прогноз высвобождения работников, о численности работников, о составе и сменяемости кадров.

Перечень решений, постановлений, распоряжений, принятых областной администрацией, Акимом области,  журналы регистрации решений, распоряжений.

Контрольный список номенклатурных работников.


Приказы главы областной администрации по личному составу, лицевые счета и ведомости начисления зарплаты работникам аппарата (1992-1995).


Казахский, русский языки.

АППАРАТ АКИМА КОКШЕТАУСКОЙ ОБЛАСТИ

Ф.1524, 326 ед.хр., 1992-1997 годы

10 февраля 1992 года образована Кокчетавская областная администрация.

17 октября 1995 года на базе аппарата главы областной администрации образован Аппарат акима Кокшетауской области, который прекратил свою деятельность  в соответствии с Указом Президента Республики Казахстан от 3 мая 1997 года «О дальнейших мерах по совершенствованию  административно-территориального  устройства Республики Казахстан» и упразднением области.


Координировал  деятельность всех органов исполнительной власти.

Указы Президента, постановления и распоряжения Кабинета Министров Республики Казахстан, решения, распоряжения главы областной администрации и его заместителей, Акима области и его заместителей. Протоколы заседаний коллегии и документы к ним, протоколы  совещаний по вопросам социально-экономического развития области, комиссии по чрезвычайным ситуациям, по вопросам агропромышленного комплекса, ономастической комиссии и документы к ним.

 Положение об аппарате Акима области.

Документы (справки, информации, анализы, сведения) по вопросам контроля за выполнением Указов Президента, Постановлений Правительства Республики Казахстан; политических партий, общественно-политических движений, национально-культурных центров;  развития малого бизнеса и предпринимательства; сельскохозяйственного производства; образования; здравоохранения; социальной защиты населения; культуры и спорта; торговли и бытового обслуживания населения;   транспорта, промышленности и связи; делопроизводства, состояния работы по рассмотрению предложений, заявлений, жалоб граждан. Документы комиссии:  по назначению пенсий  за особые заслуги по области,   по вопросам награждения государственными наградами РК. Документы (протоколы, программы, сценарии) празднования 80-летия Героя Советского Союза Малика Габдуллина, 190-летия Кенесары Касымова,  Акана-серэ, юбилеев знатных земляков: писателей Ж.Мусина, Ш.Хусаинова, И.Салахова, Е.Мырзахметова, главного режиссера и художественного руководителя областного театра драмы Я.А.Куклинского; по вопросам празднования 285-летия Абылай хана и сооружения памятника.

Штатные расписания, сметы  расходов и годовые бухгалтерские отчеты. Статистические отчеты о составе и сменяемости кадров.

Перечень решений, распоряжений, принятых областной администрацией, Акимом области, журналы регистрации решений и распоряжений.

Списки номенклатурных работников (1993-1994,1997)

Протоколы профсоюзных собраний (1992-1995)

Казахский, русский языки.

4. СЕЛЬСКОЕ, ВОДНОЕ, ЛЕСНОЕ ХОЗЯЙСТВО, ЗЕМЕЛЬНЫЕ РЕСУРСЫ 

4.1. Сельское хозяйство

УЕЗДНЫЕ ЗЕМЕЛЬНЫЕ ОТДЕЛЫ ИСПОЛКОМА СОВЕТОВ РАБОЧИХ, КРЕСТЬЯНСКИХ И КРАСНОАРМЕЙСКИХ ДЕПУТАТОВ (УЗЕМОТДЕЛЫ)

2 фонда, 592 ед.хр., 1919-1930 годы

Атбасарский, Ф.34, 105 ед.хр., г. Атбасар

Кокчетавский, Ф.1360, 487 ед.хр., г. Кокчетав

Уездные земельные отделы образованы в декабре 1919 года. На отделы возлагались задачи установления на подведомственной им территории новой аграрной политики – экспроприация частного землевладения, организация социалистического землеустройства сельского хозяйства. Подчинялись губернскому отделу земельных отношений, Наркомзему республики. Оказывали помощь в организации сельскохозяйственных коммун, артелей, совхозов, кооперативов, оказывали им финансовую поддержку, снабжали семенами, инвентарем. Занимались вопросами восстановления сельского хозяйства после гражданской войны, его усовершенствованием и управлением в восстановительный период. Ликвидированы в 1928 году в связи с переходом на окружную и районную систему административно-территориального деления.

В фонде Атбасарского уездного комитета имеются документы за 1929-1930 годы – удостоверения членов сельскохозяйственных артелей Акмолинского округа.

Декреты, циркуляры, указания, распоряжения, инструкции СНК, Наркомата внутренних дел, земельного отдела Сибирского ревкома, губернского отдела, губернских и уездных исполкомов. Протоколы заседаний уездных земельных отделов, волостных посевных комитетов. Планы, отчеты, доклады уземотделов о состоянии и развитии сельского и лесного хозяйства, животноводства, ветеринарного надзора, ходе землеустроительных, посевных и уборочных работ. Штатные расписания, сметы расходов.

Документы сельскохозяйственных школ и курсов (протоколы школьного совета, отчеты, программы, списки). Географическо-экономический обзор Кокчетавского уезда (1921 год). Сведения о паровых, водяных и ветряных мельницах, мукомольных предприятиях, книга учета коммун и сельхозартелей за 1921 год по Кокчетавскому уезду.

Документы по личному составу уземотделов (постановления о приеме на работу и увольнении, личные листки сотрудников, списки, удостоверения, заявления, анкеты служащих). 

ОТДЕЛ ЗЕМЛЕУСТРОЙСТВА И СЕВООБОРОТОВ АКМОЛИНСКОГО ОБЛАСТНОГО УПРАВЛЕНИЯ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА И ЗАГОТОВОК

Ф.257, 207 ед.хр., 1939-1952 годы


В связи с образованием в 1939 году Акмолинской области был создан земельный отдел, в составе которого был организован отдел землеустройства.

В соответствии с решением Совета народных комиссаров Казахской ССР приказом Акмолинского областного земельного отдела от 26 марта 1940 года отдел землеустройства преобразован в управление, в марте 1947 года вновь переименовано в отдел, а в сентябре 1947 года  в отдел землеустройства  и севооборотов, с января 1950 года преобразован в управление землеустройства и севооборотов, а с 10 августа 1953 года в отдел землеустройства и севооборотов Акмолинского областного управления сельского хозяйства и заготовок.


Осуществляло выполнение всех работ по агрохозяйственному обследованию в колхозах,  выполнение землеустроительных работ по замене государственных актов и изготовление почвенных карт.


Планы отдела землеустройства по землеустроительным работам и наземным съемкам.


Производственные отчеты управления о выполнении плана землеустроительных работ с объяснительными записками к ним,  заключительный баланс управления с приложениями. Единовременные статистические отчеты райземотделов о распределении земли по угодьям и землепользователям, об использовании пахотных земель колхозами и об изменениях площадей. Единовременные статистические отчеты о численности рабочих и служащих по полу, возрасту и стажу непрерывной работы


Документы (ведомости, кальки, справки) горизонтальной съемки сельхозартелей. Агрохозяйственное обследование колхозов области, полевые журналы измерения горизонтальных и вертикальных углов. Статистические сведения, сводки о наличии планово-обследовательских материалов по колхозам области, о ходе работ по введению севооборотов, об освоении новых земель. Справка управления о занимаемой территории районами области. Земельные балансы райсельхозотделов. Районные карты по Акмолинской области  (1951).


Акты приема-передачи землеустроительных материалов.

Список колхозов области до укрупнения и их экономические показатели (1949). Списки сотрудников управления.
4.3. Список неаннотированных фондов представляется в табличной форме, состоит из четырех (4) граф: 1- номер фонда, 2 - наименование фонда или группы фондов, 3 - количество единиц хранения, 4 - крайние даты документов. В списке неаннотированных фондов соблюдается такая же схема деления на разделы и подразделы, как и в первой его части. 


К Путеводителю обычно прилагаются (в соответствии со схемой расположения) Оглавление, Предисловие, Список сокращенных слов, Краткая справка об административно-территориальном делении. Сам Путеводитель помещается после списка сокращенных слов.  В Предисловии даются сведения об истории государственного архива, количестве хранящихся фондов и их объемах, излагаются  основные моменты  и особенности построения Путеводителя.

Путеводитель должен иметь титульный лист (обложку), где указаны названия вышестоящего органа (управление) и государственного архива, наименование документа, крайние даты (годы) документов, место и год издания. На обороте титульного листа даются сведения об одобрении Путеводителя,  ответственном редакторе, составителях, краткая аннотация о Путеводителе (содержит сведения о составе и содержании фондов, хранящихся в государственном архиве). 

5. Порядок составления указателей
           Указатели могут быть самостоятельными архивными справочниками в системе НСА архива или входить в состав вспомогательного справочного аппарата к другим типам архивных справочников.
          Указатели подразделяются на внутрифондовые, межфондовые, межархивные, а также на тематические, предметные (общие и специальные), хронологические. 
          Указатели к архивным описям одного архивного фонда составляются, если архивный фонд содержит большое количество архивных описей, имеет сложную структуру, документы содержат многостороннюю информацию и часто используются. 
          Указатели к архивным описям нескольких архивных фондов одного архива (межфондовые указатели) составляют в том случае, если это фонды однородных по своим функциям и последовательно сменявших друг друга организаций, организаций одной отрасли. Такие же указатели могут быть межархивными.


Поисковые данные указателя к документам одного фонда включают номера описей, единиц хранения, листов единиц хранения; межфондового указателя дополняются номерами фондов; межархивного указателя - названиями архивов. 


Указатели, являющиеся самостоятельными архивными справочниками, составляются к описям (документам) одного фонда или их совокупности и, как правило, без просмотра дел.



Указатели к описям одного фонда составляются, если фонд содержит большое количество описей, имеет сложную структуру, документы содержат многостороннюю информацию.


Указатели к описям нескольких фондов составляются на фонды однородных по функциям организации, последовательно сменявших друг друга; на фонды организаций одной отрасли с аналогичными функциями, одна из которых является вышестоящей по отношению другим; на фонды организаций одной отрасли


Ссылочные данные в рубриках указателя к описям одного фонда даются на номер описи и порядковые номера дел; для межфондового указателя они дополняются указанием на номера фонда.

       Указатели к документам фонда составляются на основе изучения самих документов. Указатель может быть создан к документам одного фонда, нескольких фондов одного архива (межфондовые указатели), нескольких фондов группы архивов (межархивные указатели).
Указатели составляются к фондам многопрофильных учреждений с часто используемыми документами, а также для издания.

Указатель как элемент справочного аппарата к архивному справочнику составляется для ускорения поиска информации по аспектам, не совпадающим с группировкой основного текста справочника

Указатели могут составляться ко всем типам архивных справочников. Они охватывают основной текст справочника и его приложения.
5.1. Описательная статья указателя


         Указатели могут быть: предметными (общими и специальными), именными, географическими ( как разновидности предметных), хронологическими и др.

  
        По группировки понятий внутри указателя различаются  алфавитные и систематические указатели. Алфавитное расположение понятий применяется для указателей, содержащих однородные понятия (фамилии, географические объекты и т.д.). В указателях раскрывающих содержание дел, документов в отраслевом или тематическом плане, структура основной части строится в систематическом (логическом) порядке, а алфавитное расположение понятий выступает на последнем этапе систематизации.
         Основным элементом указателя является рубрика, состоящая из предметного понятия и поисковых данных. В зависимости от назначения указателя рубрика может быть простой, т. е. не иметь подрубрик; сложной, т.е. иметь две или несколько подрубрик. 
         По структуре рубрик различаются указатели глухие и аннотированные (краткие и полные).

         Глухими называются указатели, рубрики которых включают только обозначения понятий и ссылочные данные. 
         Аннотированными краткими называются указатели, в рубрики которых кроме обозначения понятия и ссылочных данных, входят краткие пояснения и определения, а аннотированными полными – указатели, в состав в статьи которых входят более подробные характеристики. Сведения для подобных характеристик даются за период, который охватывается указателем. 
         Указатели к документам являются, как правило, аннотированными. Степень аннотирования определяется целевым назначением указателя, его тематикой, составом и содержанием документов.
         Связь между близкими понятиями в указателе осуществляется путем применения общих ссылок (отсылок) – и частных. Общая ссылка – это отсылка от одной рубрики к другой, в которой собираются все необходимые сведения о понятии. Как правило, она дается:
1) от синонимов, не принятых в качестве рубрики или подрубрики;
2) от сокращенной формы понятия к полной, и наоборот;
3) от частного, видового понятия к родовому, если в указателе принята система давать ссылочные данные только в сложной рубрике;
4) от второго и последующих из группы понятий, соединенных союзом «и» или запятыми, к первому;
5) от понятия в прямой форме к понятию в инверсной форме;
Частная ссылка – это ссылка от одной рубрики к другой, за которой собираются дополнительные сведения о понятии. Она, как правило, применяется;
6) для связи родового понятия с видовым, если они составляют отдельные статьи указателя;
7) для понятий, связанных ассоциативными отношениями.
         Основные требования, предъявляемые при составлении указателей – полнота, т.е. отражение всех наиболее существенных понятий, содержащихся в тексте, и точность, т.е. правильность указания на местонахождение информации.
          В предметном указателе наименования  предметов расположены в алфавитном порядке.

5.1.1.  Предметный указатель может быть общим, включающим предметные понятия различного характера, и специальным, состоящим из однородных предметных понятий (указатель видов документов; авторский и учреждений; структурный, отраслевой и т.д.). В состав  рубрики предметного указателя входят обозначения научных понятий, исторических фактов, событий, явлений, названий учреждений, организаций, предприятий и т.д..  Наименование рубрик и подрубрик дается в именительном падеже. По форме общий предметный указатель составляется только глухим. Специальные предметные указатели могут быть глухими и аннотированными.


Предметами рубрик в географическом указателе являются наименования государств, административно-территориальных единиц морей, рек и других географических названий. Если тот или иной географический пункт был переименован и в тексте он проходит под новым и старым названием, за основное принимается обозначение, являющееся хронологически последним. Старое название в таком случае указывается рядом с новым, в скобках. Оно также вноситься в указатель в соответствующей алфавитной последовательности со ссылкой на новое название:
- Акмола (Целиноград), г.

- Целиноград см. Акмола
5.1.2. Именной указатель


Именной указатель включает фамилии, имена, псевдонимы, прозвища, клички.

  

Он может быть глухим. Аннотированным кратким и аннотированным полным. В именной указатель вносятся наименования лиц той форме, в которой они занесены в справочник. Это наименование считается основным. Если основное наименование дано не полностью (только имя, прозвище, псевдоним),  но оно общеизвестно,  то полное имя приводится вслед за наименованием лица, в скобках. Одновременно полное имя вноситься в указатель под соответствующей буквой алфавита со ссылкой на основное обозначение лица в указателе.

5.1.3. Хронологический указатель 


В хронологическом указателе даты событий или даты документов располагаются в хронологическом порядке. 
6.  Порядок составления обзоров

Обзор архивных документов – тип архивного справочника, включающий систематизированные сведения о составе и содержании отдельных комплексов архивных документов, дополненные в необходимых случаях источниковедческим анализом этих документов.

Комплексы документов, сведения о которых включаются в обзор, могут быть связаны между собой единством происхождения или единством содержания. В зависимости от этого различают два вида обзоров: обзоры архивных фондов и тематические обзоры 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 определенной теме с источниковедческим анализом этих документов.
В характеристике документов излагаются сведения о документах.
6.1 Схема  построения обзоров архивного фонда

Схемами построения обзоров архивного фонда являются:

1) структурная;

2) отраслевая;

3) тематическая;

4) хронологическая;

5) номинальная.
Для тематического обзора документов используются следующие схемы:

1) отраслевая;

2) тематическая;

3) хронологическая.

Как видам, структурная и номинальная схемы применяются только при составлении обзоров фондов. Применение остальных схем возможно как при составлении обзоров фондов, так и при составлении тематических обзоров.

Сведения о составе и содержании документов в обзорах 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 аннотации называются или групповыми, или индивидуальными.

Источниковедческая характеристика документов помогает лучше показать их значение и ценность, дает возможность детально составить более объективное представление о характере и содержании документов, степени их важности, а, следовательно, их последующего использования.

В обзорах сведения об аннотациях документов сопровождаются точными поисковыми данными, которые должны обеспечить быстрый поиск обозреваемых документов.

Состав поисковых данных в обзорах архивных фондов складывается из номеров описей и единиц хранения. Необходимо обозначение номеров листов, если аннотируются отдельные документы.

Поисковые данные указываются рядом с аннотацией документов, и заключается в круглые скобки.

Рассмотрим вторую часть обзоров документов – справочный аппарат.

На титульном листе обзора архивного фонда после названия архива указывается тип справочника – обзор фонда, номер фонда, крайние даты документов, год издания или год составления обзора.

На титульном листе тематического обзора после указания типа справочника следует название темы обзора, крайние даты документов по теме, год издания обзора.

Предисловие к обзору архивного фонда составляется по аналогии к описи.

В предисловии к тематическому обзору в исторической части характеризуется тема, обосновывается ее актуальность, а история фондообразователя дается лишь под углом зрения этой темы.

Характеристика основных групп фондообразователя показывает взаимосвязи в содержании документов и, таким образом, значение и место соответствующих категорий материалов при разработке темы. Если тематический обзор составляется на один фонд, то историческая часть подготавливается по образцу предисловия к обзору фонда.
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Отдел информации и использования документов ______________________________
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Предисловие

к описи № 9 дел постоянного срока хранения  фонда № 258 

государственного учреждения «Государственный архив Акмолинской области» управления архивов и документации Акмолинской области 

за 2008 – 2010 годы


История создания государственного учреждения «Государственный архив Акмолинской области» управления архивов и документации Акмолинской области и изменения в его названии изложены в исторической справке к описи дел № 9. Документы за 1958 - 2007 годы находятся на государственном хранении в госархиве Акмолинской области. 

21 мая 2008 года государственное учреждение «Государственный архив Акмолинской области» отдела архивов и документации Акмолинской области перерегистрировано в государственное учреждение «Государственный архив Акмолинской области» управления архивов и документации Акмолинской области (свидетельство о перерегистрации юридического лица № 7683-1902ГУ)
. 

Функции и задачи были изложены в предисловии к разделу описи № 9.  Настоящая научно-техническая обработка документов является продолжением предыдущей обработки и охватывает период с 2008 – 2010 годы. В ходе НТО выявлены документы 2005 – 2007 годов, не вошедшие в предыдущую опись. Они включены в предыдущую опись литерными номерами: дело № 695а –  Штатное расписание на 2005 год;  дело № 712а – Протоколы заседаний методической комиссии за 2007 год, дело № 722а – Годовой отчет по налогам и другим обязательным платежам в бюджет за 2007 год.

На обработанные документы постоянного срока хранения составлена опись 
№ 9 постоянного хранения за 2008 – 2010 годы  в количестве  56 (пятьдесят шесть)  дел с № 723 по  № 778.

Классификация документов в описи проводилась по хронологически-структурной схеме.
 Согласно штатному расписанию государственный архив Акмолинской области на 2008 год имел следующую структуру:

- Руководство

- Отдел обеспечения сохранности и государственного учета документов

- Отдел контроля за ведомственными архивами

- Отдел информации и использования документов

- Отдел организационно-кадровой работы.

Штатное расписание государственного архива Акмолинской области осталось на данный момент прежним.

По содержанию в опись  вошли: постановления, решения вышестоящих органов, относящиеся к основной деятельности госархива, сборник документов, посвященный 70-летию области, книга «На службе истории», методические рекомендации, приказы по основной деятельности, должностные инструкции о функциональных обязанностях, планы работы, штатные расписания, протоколы заседаний у директора облгосархива, протоколы заседаний экспертной комиссии, годовые отчеты о работе архива, паспорта госархива, календари знаменательных и памятных дат, статьи, подготовленные работниками госархива,  годовые отчеты о численности, составе и движении кадров, штатные расписания, годовые бухгалтерские отчеты и балансы к ним, годовые планы финансирования бюджетных программ, годовые планы по государственным закупкам.

При экспертизе ценности переписки по вопросам основной деятельности за 2008 – 2009 годы не выявлено. Журнал регистрации  приказов по основной деятельности взят за 2008 – 2009 годы, имеется соответствующая ссылка. 

 Состав документов полный. Физическое состояние документов удовлетворительное. К описи составлен научно-справочный аппарат: титульный лист, предисловие.

После научно-технической обработки документы будут сданы на государственное хранение в госархив Акмолинской области.

Начальник отдела

организационно-кадровой работы                                Н. Федотова

07.02.2012
Приложение 3

к Методическим рекомендациям

по развитию и совершенствованию системы научно-справочного аппарата к документам Национального архивного фонда Республики Казахстан
ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА
Фонд № ________________ Опись № ______________ Дело № _________________

В деле прошито и пронумеровано __________________________________________

_______________________________________________________________ лист (ов) 

В том числе:

литерные №№ листов ____________________________________________________

пропущенные №№ листов ________________________________________________

пронумерованные чистые листы ___________________________________________

+ листов внутренней описи _______________________________________________

Учтено документов в виде вложений и приложений, не подлежащих нумерации ___

_______________________________________________________________________

                                                       (разновидности документов и их количество)
	Особенности формирования, оформления, физического состояния и учета документов дела
	№ № листов

	1
	2

	1. Брошюры и другие печатные издания

2. Листовки
3. Вырезки из газет
4. Открытки
5. Конверты
6. Марки почтовые
7. Марки гербовые
8. Штемпели почтовые и другие
9. Специальные почтовые отметки
10. Сургучные, мастичные печати
11. Фотодокументы
12. Карты, планы, чертежи и другая научно-техническая документация
13. Рисунки, гравюры и акварели
14. Автографы видных деятелей
15. Склеенные листы
16. Утрата части листа
17. Угасающий текст
	


Наименование должности лица,                                Расшифровка
заполнившего лист-заверитель дела ___________    подписи                                                      
                                                                                                (личная подпись)
                                                                                                        дата

Приложение 4

к Методическим рекомендациям

по развитию и совершенствованию системы научно-справочного аппарата к документам Национального архивного фонда Республики Казахстан
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Приложение 5

к Методическим рекомендациям

по развитию и совершенствованию системы научно-справочного аппарата к документам Национального архивного фонда Республики Казахстан

Государственное учреждение  «Государственный архив Акмолинской области »
управления архивов и документации Акмолинской области 
07.11.1996 -                                                             Государственное учреждение 

                                                                                 «Государственный архив

                                                                                 Акмолинской области» отдела,

                                                                                 с 21.05.2008 -                        

                                                                                 управления архивов и документации

                                                                                 Акмолинской области
                                                                                 г. Кокшетау Акмолинской области                                                                

Фонд № 258

ОПИСЬ № 9 

дел постоянного срока хранения

                                                                                                  Крайние даты документов:

 2008-2010 годы
Приложение 6
к Методическим рекомендациям

по развитию и совершенствованию системы научно-справочного аппарата к документам Национального архивного фонда Республики Казахстан

Карточка 
Индекс Р4 44 (01.31)  Дата события 1974 Место события с.Зеренда
Рубрика ветеринарная лаборатория_________________________
Подрубрика организация___________________________________
Содержание Об организации Зерендинской ветеринарной_______
лаборатории из протокола облисполкома от 26 июня 1974 года №12

Название фонда Кокчетавский   областной Совет депутатов_____
трудящихся и его исполнительный комитет_____________________
Ф.№1451 оп.№ 1(прод.)д.№  3319   л. 6__________________________
Язык документа русский  Способ воспроизведения машинописный__
Археограф ______  _______________ 20.03. 2008 год______________
                            (подпись)    (расшифровка подписи)
Индекс М 4 (02.27)                                        Рубрика Типография
Дата события 09.04.1973                              Подрубрика эксплуатация
____________________________________Место события г. Кокчетав
Содержание Об утверждении акта государственной приемочной

 комиссии по приемке в эксплуатацию типографии на 30-50 млн. единиц
печати в год__________________________________________________    
Название архива Государственный архив Акмолинской области______
Название Фонда Кокчетавский областной Совет  депутатов  трудящихся
и  его исполнительный комитет_________________________________    
Название структурной части протокольная часть__________________ 

	 Ф №    1451  (730)
	   Оп. № 1 (п/хр)
	Ед.хр. № 3189
	Л.Л. 6-7


Заключение
Основная цель методических  рекомендаций на практике работы государственного архива Акмолинской области показать методику развития и совершенствования научно-справочного аппарата к документам архива. 
Основой научно-информационной деятельности архивов является научно-справочный аппарат.

 Научно-справочный аппарат (НСА) к документам государственного архива – это комплекс создаваемых на единой научно-методической основе архивных справочников о составе и содержании архивных документов (описи дел, каталоги, путеводители, указатели, обзоры фондов и др.), а также автоматизированные информационно-поисковые системы. На сегодняшний день от качества научно-справочного аппарата зависит результативность использования документальной информации, которая требует постоянного расширения и усовершенствования.

Основу научно-справочного аппарата архива составляют описи дел и каталоги, картотеки документальных материалов, исторические справки, путеводители, обзоры фондов, тематические обзоры.
Методические рекомендации состоят из введения, шести разделов, списка использованной литературы, списка сокращенных слов и приложений с формами и примерами НСА.
 Первый раздел «Виды НСА к документам архива» включает виды НСА.
 Во втором разделе «Составление (описание) НСА к документам» рассматривается составление заголовков, порядок датирования и порядок составления описи дел, документов. 
В третьем разделе «Порядок составления каталогов» рассматривается составление схемы каталогизации, выявление и отбор документов для каталогизации, описание и их содержание на  каталожных карточках и систематизация карточек. 
В четвертый раздел «Порядок составления путеводителей» включены составление схемы систематизации, характеристика фондов и аннотация документов в путеводителе, составление  списка неаннотированных документов. Путеводитель по документам постоянного хранения госархива Акмолинской области можно посмотреть на сайте облгосархива. 
В пятом разделе рассмотрены порядок и составление указателей, описательная статья. 
В шестом разделе порядок представлены составления обзоров и схема построения обзоров архивного дела. 
В связи с развитием новых информационных технологий в архивной сфере будет создан автоматизированный электронный научно-справочный аппарат, который, реализуя все функции традиционной системы научно-справочного аппарата, предоставляет по сравнению с ней более широкие возможности оперативного и многоаспектного поиска архивных документов и архивной информации.
Наряду с комплектованием, учетом и обеспечением сохранности документов государственный архив Акмолинской области создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам архива. Перерабатываются и усовершенствуются описи дел, восстанавливаются недостающие экземпляры описей, проводятся выверки комплектов учетных документов. По завершении создания коллекции фондов первичных  партийных  организаций  будет создан путеводитель по партийным документам. 
Традиционные научно-справочные аппараты выполняют задачу поиска информации. И сегодня наиболее актуально внедрение автоматизированного научно-справочного аппарата, который будет способствовать ускорению поиска документов, и максимально обеспечивать доступность пользователям к архивной документной информации, в том числе, через интернет.
Методические рекомендации  рассчитана на сотрудников районных, городских и областных государственных архивов. 
 Список использованной литературы:
1. Архивоведение: Учебник для начального профессионального образования: Учебное пособие для сред. проф. образования / Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова; Под ред. В.П. Козлова. - Профессиональное образование издательство (Москва, 2002. - 272 с)

2. Алексеева Е.В. Архивы и права. – (Москва, 2003)

3. Алексеева Е.В., Афанасьева Л.П. Архивоведение. - (Москва, 2003
4. Информационный бюллетень № 9 2008 года, управления архивов и документации Акмолинской области.

5. Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасаудың және құжаттаманы басқарудың үлгілік қағидалары
Типовые правила документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях, утвержденные постановлением Правительства РК от 21.12.2011 № 1570 
          6.Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын және басқа да мұрағат құжаттарын ведомстволық және жеке мұрағаттардың қабылдауы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалану қағидалары 

Правила приема, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда и других архивных документов ведомственными и частными архивами, утвержденные постановлением Правительства РК от 22.12.2011 № 1583

           7. Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын,  басқа да мұрағат құжаттарын мемлекеттік және арнаулы мемлекеттік мұрағаттардың толықтыруы, сақтауы, есепке алуы мен пайдалану қағидалары
Правила комплектования, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда, других архивных документов вгосударственными и специальными государственными архивами, утвержденные постановлением Правительства РК от 26.12.2011 № 1604
Список сокращенных слов:

АН РК – Академия наук Республики Казахстан
ГУ – Государственный учреждение
Ед. хр. – единица хранения
Л – лист
НСА – научно-справочный аппарат
НТД – научно-техническая документация 
РК – Республика Казахстан
СНК – Совет народных комиссаров
Ф - фонд

� Дело фонда Л.3





