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П Р Е Д И С Л О В И Е

П р е д л а га е м о е  вниманию  чи тател ей  у чебн ое пособи е по «Теори и  
и п р акти ке архи вн ого  д е л а »  п р е д ст а в л я е т  со б о й  п оп ы тку  х о т я  бы 
о тч асти  у д о вл етво р и ть  остр ую  п отр ебн ость  в  учебной  л и тер атур е по 
сп ец и альн ы м  ди сц и пли н ам  и стор и ко-ар хи вн ого  о б р азо ван и я .

Н а ст о я щ е е  «П о со б и е»  о б я зан о  сво и м  п оявл ен и ем  п р е ж д е  в с е г о  
ги ган тск о м у  р о сту  архи вн ого  ст р о и тел ь ст в а  в С о в е т ск о м  С о ю зе , 
п р ед ъ я ви вш ем у  н овы е сер ьезн ы е тр еб о ван и я к сп ец и ал и стам  ар х и в
ного д е л а .'И м е н н о  э т о т  р о ст  с д е л а л  в о зм о ж н о й  п о ст а н о в к у  и р а з 
р аб о тк у  и сто р и к ам и -ар хи ви стам и  наш ей стран ы  б о л ьш о го  к о л и ч е
с т в а  сер ьезн ы х  во п р о со в  теории и практики  ар хи вн ого  д е л а .

В о п р о сы  д о к у м ен то вед ен и я , к о м п л ек то ван и я  Г о су д а р ст в е н н о го  
архи вн ого  ф онда, класси ф и кац и и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в , их 
научной эк сп ер ти зы , те м а т и ч е ск о го  вы явл ен и я и и сп о л ьзован и я  м о г 
ли ст а т ь  п р ед м етом  отд ел ьн ой  научной дисциплины , а с л е д о в а т е л ь 
но и п особи я по ней то л ьк о  п о сл е  т о го , к а к  с о в е т с к о е  ар хи вн ое стр ои 
т е л ь ст в о , на о сн о в е  л ен и н ского  д ек р ета  о реорган и зац и и  и ц ен тр ал и 
зац и и  ар хи вн ого  д е л а  о т  1 ию ня 1918  г ., д о сти гл о  э т а п а , на кото р о м  
в се  д о к у м ен тал ьн ы е м атер и ал ы , им ею щ и е н аучн ое, п ол и ти ч еское и 
п р акти ч еское зн ачен и е, со ст ави л и  едины й и стройно о р га н и зо в а н 
ный Г о су д ар стве н н ы й  архивны й ф онд С о ю за  С С Р . В  б у р ж у азн о м  
ар хи вовед ен и и , в  у сл о в и я х  вед о м ствен н о й  си стем ы  ар хи вн ого  д е л а , 
н азван н ы е воп р осы  в т а к о м  ви де, конечн о, не м огли  бы ть п о с т а в 
лены .

Н о и те  во п р о сы , ко то р ы е в  б у р ж у азн о м  архи вовед ен и и  ст ави л и сь  
(т р а к т о в к а  понятия «архи вн ы й  ф онд», м ето д ы  и приемы  си ст е м а т и 
зац и и  и опи сан и я д о к у м ен тал ьн ы х  м а т е р и а л о в ),— з а зв у ч а л и  в  с о 
в етск о м  архи вовед ен и и  п о-н овом у. В  б у р ж у азн о м  архи вовед ен и и  эти 
вопросы  р а зр а б а т ы в а л и сь  в ви д е норм, д и р екти в, правил, н ер ед ко  
м ало  о б осн о ван н ы х. В  со в е т с к о м  ар хи вовед ен и и , во ор уж ен н о м  м ар к 
си стск о -л ен и н ск о й  м ето д ол о ги ей , н азван н ы е воп р осы  р а зр а б а т ы в а 
ю тся  на ш ирокой и стор и ческой  о сн ове .

5©  Г
ПН
ТБ

 СО
 РА
Н



В  период О теч ествен н ой  войны , п ер ед  со в е т ск и м  архи вовед ен и ем  
в ст а л и  н о вы е пр облем ы , к о то р ы е тр еб у ю т скор ей ш его  разреш ения. 
Д о ст а т о ч н о  у к а з а т ь  на так о й  ак ту ал ьн ы й  во п р о с, к а к  в о с с т а н о в л е 
ние д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов .

С оветск и й  и сто р и к -ар хи ви ст д о л ж е н  б ы ть  хорош о ориентирован 
во  в с е х  пер ечи слен н ы х вы ш е п р об л ем ах дисциплины  «Т еор и я и 
п р акти ка ар хи вн ого  д е л а » . О свещ ен и е эти х  пр облем  в р а м к а х  о т 
д ел ьн о го  си ст е м а т и ч е ск о го  пособи я п р и обр етает о со б о  в а ж н о е  з н а 
чение потом у,' что мы  не и м еем  д о  си х пор ни одной  р аб о ты , д а ю 
щ ей  си ст е м а т и ч е ск о е  и всесто р о н н ее  п р ед ставл ен и е о в с е м  к о м п л е к 
с е  в о п р о со в  архи вовед ен и я.

В  р у сск о й  д о со в е т ск о й  л и тер атур е по ар хи вовед ен и ю  р а зр а б а т ы 
вал и сь  п р еи м ущ ествен н о воп р осы  истории ар хи вн ого  д е л а  и о т д е л ь 
ных ар хи во в. П р облем ы  ж е  теории и практики архи вн ого д е л а — и 
притом д а л е к о  не в с е — либо за т р а ги в а л и сь  в  о тд ел ьн ы х  ст а т ь я х  
лиш ь частичн о, либо вк л ю ч ал и сь  в  сп ец и ал ьн ы х вы сш и х учебн ы х 
за в е д е н и я х  (ар х ео л о ги ч еск и х  и н сти ту тах) в  общ ие к у р сы  «Н ауки  
об а р х и вах » , «А р хи во вед ен и я» , г д е  о п я ть -так и  н аи больш ее вн и м а
ние у д е л я л о сь  во п р о сам  истории ар хи во в . В  со в е т ск о й  ар х и во вед ч е- 
ской  л и тер атур е, к р о м е о тд ел ьн ы х  ст а т е й  в  ж у р н а л а х  «А рхи вн ое 
д ел о » , «ApxiBi-ia сп р а в а »  и д р ., и м еется  то л ьк о  ценный труд Г . А . 
К н я зе в а  «Т еор и я и техн и к а архи вн ого  д е л а »  (Л ен и н гр ад , 1935). О д 
н ако, он бы л н аписан в  то  вр ем я , к о г д а  ещ е д а л е к о  не в с е  из п ер ечи с
ленн ы х вы ш е в о п р о со в  сто я л и  в  п о р яд к е д н я с о в е т с к о г о  архи вн ого  
ст р о и тел ьст ва , а, сл е д о в а т е л ь н о , и не м огли  бы ть затр о н уты  а в т о 
ром. В ы х о д и вш и е на У краи не п особи я по ар хи во вед ен и ю  не бы ли 
п освящ ен ы  сп ец и альн о теории ар хи вн ого  д е л а , и о тд ел ьн ы е п р обле
мы теории р а ссм а тр и ва л и сь  в них попутно с во п р о сам и  истории ар 
хи вн ого  д е л а .

В  за р у б е ж н ы х  ст р а н а х  вы хо д и л и  и сп ец и альн ы е р у к о в о д с т в а  по 
теории и п р акти ке ар хи вн ого  д е л а  (т а к о в ы , например, « Р у к о в о д 
с т в о »  го л л а н д ск и х  а р х и ви сто в  М ю лл ер а , Ф ей та и Ф руина, « Р у к о 
в о д с т в о »  ан гли й ского  ар хи ви ста  Д ж ен к и н со н а , «П р ак ти ч еск и е с о 
веты » ф р ан ц узского  ар хи ви ста  Ф урнье, «А р хи ви сти к а»  и тал ьян ск ого  
ар хи ви ста  К а за н о в а  и д р .). Н о эти  « Р у к о в о д с т в а »  не д а ю т  п р е д с т а в 
ления о в се й  со во к уп н ости  п р облем  ар хи во вед ен и я  и огр ан и ч и ва
ю тся  п од ачей  м ето д и ч еск и х  со в е т о в , гл авн ы м  о б р азо м , по у п о р я д о 
чению и описанию  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в , к а к  сам о ц ел и  ар 
хи во в, у п у ск ая  из ви д у  подлинно гл авн у ю  ц ел ь— всем ер н ое и сп о л ь
зо ван и е  м а т е р и а л о в ,— которой  подчинены  за д а ч и  обр аботки  д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал ов . О т сю д а  вы т е к а л и  у твер ж д ен и я  н екотор ы х 
из а вто р о в  эти х р у к о в о д ст в , что «при приведении в  п ор яд ок  а р х и в 
ны х ф он дов и н тересы  и стор и чески х и зы скан и й  м о гу т  бы ть прини
м аем ы  -лишь во  вторую  о ч ер ед ь» . С ам о  собой  р а зу м е е т ся , что  п о 
д об н ы е у твер ж д ен и я  в  корне п р оти воп олож н ы  и сходн ой  позиции с о 
в е т с к о г о  архи вн ого ст р о и тел ьст ва .

Е ст е ст в е н н о , что, при о т су тст ви и  оп ы та подобной  си ст е м а т и ч е 
ской  р аб о ты  в  прош лом, а т а к ж е  в сл е д ст в и е  н ер авн ом ер н ости  р а зр а 
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ботки о т д е л ьн ы х  во п р о со в  теории и практики  ар хи вн ого  д е л а , н а 
ст о я щ ее  п о со б и е не лиш ено н ек отор ы х н ед о ч ето в . Т е м  не м ен ее оно 
несом ненно сы гр а е т  п о л о ж и тел ьн у ю  роль в п о д го т о в к е  к а д р о в  с о 
в е т ск и х  и сто р и к о в-ар хи ви сто в .

П у б л и к у ем ая  кн ига п р е д ст а в л я е т  со б о й  то л ьк о  первую  ч аст ь  
еди н ого уч еб н ого  пособи я по теории и п р акти ке архи вн ого  д е л а .

В о п р о сы  техн ологи и  хран ен ия д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов , о р 
ган и зац и и  п р ои зво д ствен н ой  р аботы  ар хи во в , у ст р о й ст в а  техн и ч е
ск и х  и н ек о то р ы х д р у ги х  сп ец и ал ьн ы х ар х и во в  с о с т а в я т  вторую  
ч а ст ь , п о д го т о в л я е м у ю  в н а ст о я щ е е  вр ем я  к  и здани ю .

К аф ед р а А рхи воведен и я 
И стор и к о -А р хи вн ого  и н сти тута.
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В В Е Д Е Н И Е

Д О К У М Е Н Т А Л Ь Н Ы Е  М А Т Е Р И А Л Ы  Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н О Г О
А Р Х И В Н О Г О  Ф О Н Д А  СО Ю ЗА  С С Р  И И Х  И З У Ч Е Н И Е

Д о к у м е н т а л ь н ы е  м а т е р и а л ы .  В  со в е т с к и х  (архивах 
хран и тся огр ом н ое к о л и ч ество  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  са м о го  
р азн о об р азн о го  п р ои схо ж д ен и я , со д ер ж ан и я , ф ормы , техн и ки  и 
сп о со б о в  во сп р ои звед ен и я . Эти м атер и алы  сохр ан и ли сь о т  разн ы х 
периодов истории, начиная с древн ей ш их врем ен  и д о  наш их дней. 
П р о ц есс об р азо ван и я д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов п р о д о л ж а е т ся  
непреры вн о: к а ж д ы й  д ен ь с о зд а ю т ся  в се  н овы е и н овы е д о к у м ен ты , 
о тр аж аю щ и е вел и чай ш ее м н огообр ази е ж и зн и . А к ты  г о су д а р ст в е н 
ной в л а сти , оф ициальная и частн ая  п ер епи ска, планы , ч ер теж и , ри
сунки, рукописи н аучны х и х у д о ж е ст в е н н ы х  прои зведен ий , м ем уар ов 
и д н евн и к о в, п л ак аты , во ззван и я , проклам аци и , н егати вы  и пози 
ти вы  ф отосн и м ков и ки ноф ильм ов, м атер и ал ы  зв у к о за п и се й  —  все  
это д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы , им ею щ и е о гр ом н ое п ол и ти ч еское, 
н аучное и п р акти ч еское значение. В  наш ей стр ан е д о к у м ен тал ьн ы е 
м атер и алы  п ол н остью  со ср ед о то ч ен ы  в р уках  го с у д а р с т в а , с о з д а в 
ш его д л я  их хранения, у ч ета , пр акти ч еского  и н аучн ого и сп о л ь зо в а 
ния стройную  си ст е м у  архи вн ы х орган ов.

Д л я  о сн о во п о л о ж н и к о в м ар кси зм а-л ен и н и зм а д о к у м ен тал ьн ы е 
м атер и алы  в с е г д а  бы ли важ н ей ш и м  источн иком  в  их научной р а б о 
те . Они очень ч асто  прибегали к  д о к у м ен там  и в  п оли ти ческой  б о р ь 
бе за  и нтересы  р аб о ч его  к л а сса .

М ар к с я ви л ся  пер вы м  хран и телем  архи ва 1 И н терн ац и он ала, так  
ж е  к а к  Л енин, в св о ю  очер ед ь, за л о ж и л  осн ован и е ар хи ву  б о л ь ш е 
в и стск о й  партии- С и м енем  Л енина св я за н ы  орган и зац и я архи вн ого  
д е л а  и его  осн овн ы е принципы в наш ей стр ан е п о сл е  п о б ед ы  В е л и 
кой О к тяб р ьск о й  со ц и ал и сти ч еск о й  револю ции.

М а р к с, Э н ге л ь с , Л енин, С талин придавали  б ольш ое значение 
и стори чески м  д о к ум ен там . В  то ж е  врем я они не р аз п р ед уп р еж д ал и  
и о н ео б х о д и м о сти  к р и ти ч еск о го  отнош ения к  ним. В  пи сьм е «О  н е
к о то р ы х во п р о сах  истории б о л ьш еви зм а»  на и м я редакц и и  ж ур н ал а
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« П р о л ет ар ск ая  р еволю ц и я» товар и щ  С талин п о к а за л , к а к  вели ка о т 
вет ст в е н н о ст ь  за  правильное п ользован и е д окум ен там и , к а к  н е о б х о 
д и м а вели чай ш ая б д и тел ьн о сть  на и стор и ческом  фронте, к ак  н уж но 
критически о тн о си ться  к  д о к ум ен там . Р а зо б л а ч а я  поп ы тку кон тр р е
волю ци он н ы х тр о ц к и сто в  протащ и ть антилен и нскую  кон тр абан д у  
путем  ф альсиф икации и стори ческой  д ей стви тел ьн о ст и , товари щ  
С талин у к а з ы в а е т , что «копан и е в случай н о под обр ан н ы х б у м а га х »  
н ельзя  д е л а т ь  о сн овой  и стор и ч еского  и ссл ед о ван и я , к а к  н ел ьзя  п о
стр ои ть  правильны е в ы в о д ы , и сп о л ь зо в а в  «о тд ел ьн ы е д о к ум ен ты  и 
д ва -тр и  личны х п и сьм а» (И . С талин, «В о п р о сы  лен и н и зм а», 1 1-е и зд ., 
стр . 3 5 8 ). С о вет ск и е  архи ви сты  сд ел ал и  д о л ж н ы е  вы в о д ы  из эти х 
указан и й  товари щ а С талина, п о вы си в б о л ьш еви ст ск у ю  бд и тел ьн о сть  
на архи вн ом  фронте и вы п олн и в огром ную  р аб о ту  по приведению  
в пор яд ок  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов и превращ ению  ар хи вов в 
научные учреж ден и я.

С оверш енно, и склю чи тельн ое зн ачени е д л я  и стор и ческой  науки, 
д л я  теории и практики револю ци онн ой  борьбы  и м ею т д о к у м е н т а л ь 
ные .материалы, о б р азо вавш и еся  в д ея тел ьн о сти  о сн о во п о л о ж н и к о в 
м ар кси зм а-л ен и н и зм а. Е щ е  в 1922  г . бы л со зд а н  И н сти тут М а р к с а —• 
Э н гел ьса  д л я  собирания, хранения, научной р азр аб о тк и  и оп убли 
кован и я их ли тер атур н ого  н а сл е д ст в а . В  1923  г . д л я  соби ран ия, х р а 
нения и оп убли кован и я ли тературн ого  н а сл е д ст в а  В . И . Л ен ин а был 
со зд а н  И н сти ту т В . И . Л ен и н а. В  1931 г. у к азан н ы е и нсти туты  были 
сли ты  в  еди н ое н аучн о-и ссл|едовательское у ч р еж д ен и е— И н сти тут 
М а р к са — Э н ге л ь са — Л ен ин а (И М Э Л ), в к о то р о м  со ср ед о то ч ен а  вся  
р аб о та  по собиранию , хранению , научной р а зр а б о т к е  и о п у б л и к о ва
нию д о к у м ен тал ьн о го  н а сл е д ст в а  о сн о во п о л о ж н и к о в м а р к си зм а -л е 
нинизма.

Л е н и н с к и е  д е к р е т ы  п о  а р х  и в н о м у д  е л  у. О сн овн ы е 
принципы архи вн ого  ст р о и т е л ь ст в а  были оп р ед елен ы  д ек р етам и , 
подписанны ми В . И. Л ен и н ы м . Э то  п р е ж д е  в се г о  д е к р е т  о т  1 июня 
19 1 8  г .— «О  реорган и заци и  и цен трали заци и  архи вн ого д е л а » , д ек р ет  
от  31 м арта 1919  г .— «О  хранении и уни чтож ен и и  архи вн ы х д е л » , 
«П о л о ж ен и е о гу б ер н ск и х ар хи вн ы х ф он дах», постан овлен и е о в о 
енны х а р х и в а х  (и зд ан ы  в м ар те 19 1 9  г .), д е к р е т  об  отм ен е пр ава 
частной со б ст вен н о сти  на архивы  ум ерш и х р у сск и х  п и сателей , к о м 
пози торов, х у д о ж н и к о в , учен ы х и д р ., х р ан я щ и хся  в би бли отеках  и 
м у зе я х  (ию ль 1919  г .).

Д е к р е т о м  С о в е т а  н ародн ы х к о м и ссар о в  1 ию ня 1918  г . за  п о д 
писью  В . И . Л ен ин а были у стан о вл ен ы  осн ован и я орган изац и и  ар 
хи вн ого  д е л а  в  с о в е т с к о м  го су д а р ст в е . В с е  архи вы  п р ави т ел ьствен 
ных учреж ден и й , к а к  в ед о м ствен н ы е ар хи вы , л и кви д и р овали сь, и 
хр ан ящ и еся  в них д е л а  «отн ы н е о б р азую т Е ди ны й  го су д ар ствен н ы й  
архи вн ы й  ф онд» (п. 1). « В  ц е л я х  луч ш его  н аучн ого и сп о л ьзован и я, 
а т а к ж е  д л я  у д о б с т в а  хран ен ия и экон ом и и  р а сх о д о в  о тд ел ьн ы е ч а 
сти  Г о су д а р стве н н о го  ар хи вн ого  ф онда по в о зм о ж н о ст и  д о л ж н ы  
бы ть соеди н ен ы  по принципу централизации архи вн ого д е л а »  (п. 7 ).
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Этим д е к р ето м  отм ен яли сь в с е  р ан ее и здан н ы е д ек р еты  и по- 
I становлени я об организации архи вн ого  д ел а  в Р осси и .

Л енинский д е к р е т  1 июня 19 1 8  г. вп ер вы е в мире р е в о л ю 
ционно реш ал  воп р ос о цен трали заци и  в р у к ах  со ц и ал и сти ч еск о го  

го су д ар ст ва  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов го су д ар ст вен н ы х  у ч р е ж д е 
ний- П ринцип централизации, полож ен н ы й  в о сн о в у  организации 
всего  архи вн ого  д е л а  в стр ан е, дал . в о зм о ж н о ст ь  со ср ед о то ч и ть  в р у 
к ах  с о в е т с к о г о  го су д а р ст в а  и вклю чи ть в с о с т а в  Е д и н о го  го с у д а р 
ствен н ого  архи вн ого  ф онда в с е  д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы  к ак  д о 
револю ци онн ого, так  и п ореволю ц и он н ого п р ои схож д ен и я.

Г о с у д а р с т в е н н ы й  а р х и в н ы й  ф о н д  С о ю з а  С С Р .  
П олож ен и е о Г о су д ар стве н н о м  архивном  ф онде С о ю за  С С Р , у т в е р 
ж д ен н ое С о в е т о м  н ародн ы х к о м и ссар о в  С С С Р  2 9  м ар та  1941 г ., с  и с 
черпы ваю щ ей полн отой  о п р ед ел яет со с т а в , орган изац и ю  и порядок 
ком п лектован и я Г о су д а р стве н н о го  архи вн ого  ф онда С о ю за  С С Р , 
à т а к ж е  си ст ем у  всесто р о н н его  и сп ол ьзован и я д о к у м ен тал ьн ы х  м а 
тери алов.

П о э т о м у  П ол о ж ен и ю  в со ст а в  Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  
фонда С о ю за  С С Р  в х о д я т  « в с е  д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы  с о в е т 
ской эпохи  и д ор еволю ц и он н ого  периода, и м ею щ и е н аучн ое, п оли 
ти ч еск о е и п р ак ти ч еск о е значение, н езави си м о  о т  врем ени их п р ои с
х о ж д ен и я , со д ер ж ан и я , оф ормления, м еста  хранения, техн и ки  и 
сп о со б а  в о сп р о и зв о д ст в а » .

Д о к ум ен тал ьн ы м и  м атери алам и  со в е т ск о й  эпохи, вход ящ и м и  
в с о ст а в  Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  ф онда, я в л я ю т с я  м атер и алы , 
«о б р а зо в а в ш и еся  в п р о ц ессе  д ея тел ьн о сти : вы сш и х о р ган о в  г о с у 
дар ствен н ой  вл асти  и орган ов го су д ар ст вен н о го  уп равлен и я С ою за 
С С Р , со ю зн ы х  и авто н ом н ы х республи к, су д а  и пр окуратуры  С о ю за  
С С Р , со ю зн ы х  и авто н ом н ы х республи к, а т а к ж е  учр еж д ен и й  С С С Р , 
н ах о д я щ и х ся  з а  гран и цей ; м естн ы х орган ов го су д ар ст вен н о й  вл а ст и , 
м естн ы х ор ган ов го су д ар ст вен н о го  управления, су д а  и прокуратуры ; 
центральны х'-й  м естн ы х  ор ган ов воен н ого  управлен и я, вои н ски х ч а 
стей , учебн ы х завед ен и й , учреж ден и й  и предприятий си ст е м ы  Н а 
родного к о м и сса р и а та  оборон ы , Н ар од н ого  к о м и сса р и а та  воен н о- 
м о р ск о го  ф лота и Н ар од н ого  ком и ссар и ата внутренних д е л  С С С Р ; 
го су д ар ст вен н ы х , о б щ ествен н ы х  и кооп ерати вн ы х учр еж д ен и й , о р 
ган изаций и предприятий, а т а к ж е  с о в х о зо в , к о л х о зо в  и М Т С ; н ау ч 
ных, учебн ы х, ку л ьтур н ы х и техн и чески х учр еж д ен и й , орган изац и й  
и предприятий (ак ад ем и й , у н и вер си тетов, и н сти тутов, ш кол, учи 
лищ , м у зе е в , би бли отек, т еатр о в , студ и й  и пр.), а т а к ж е  и зд а т е л ь ст в  
и р едакц и й  ор ган ов печати  С С С Р ; пр оф есси он альн ы х с о ю з о в  и н а 
х о д я щ и х ся  в  и х веден и и  учреж ден и й , орган и зац и й  и предприятий».

К р о м е т о го , в с о с т а в  Г о су д а р ст в е н н о го  ар хи вн ого  ф онда в х о д я т  
д о к у м ен тал ьн ы е м атер и ал ы , о б р а зо в а в ш и е ся  в  д ея тел ьн о сти  « г о с у 
д ар ствен н ы х и о б щ ествен н ы х  д е я т е л е й  С С С Р , д ея тел ей  науки, т е х 
ники, ли тературы  и и ск у сст в а , в ы д а ю щ и х ся  п р ед стави тел ей  со ц и а-
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д и ети ч еско го  тр у д а , п оступ аю щ и е в устан о влен н о м  зак о н о м  п о р яд к е  
в р асп ор яж ен и е го су д а р ст в а » .

К  д о к ум ен тал ьн ы м  м атер и алам  дор еволю ц и он н ого  периода, 
вклю чен н ы м  в с о с т а в  Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого ф онда, о тн о ся тся  
м атер и алы , о б р азо вавш и еся  в п р о ц ессе  д ея тел ьн о сти : центральн ы х 
и м естн ы х  ор ган ов го су д ар ствен н о й  вл асти  и го су д а р ст в е н н о го  уп р а
влен ия, су щ е ст в о в а в ш и х  д о  обр азован и я Р о сси й ск о й  империи н а ' 
территории, в х о д я щ е й  в  с о с т а в  С С С Р ; ц ен тр альн ы х и м естн ы х  о р га 
нов го су д ар ст вен н о й  вл асти , ор ган ов го су д ар ст вен н о го  управлен и я, 
су д а  и прокуратуры  Р о сси й ск о й  империи и В р ем ен н ого  п р ави тель
ст в а , а  т а к ж е  их п о со л ь ст в , к о н су л ь ст в , м и ссий, а ген тст в  и п р ед ста 
ви тел ьств  за  границей; ор ган ов го су д ар ствен н о й  вл асти , ор ган ов г о 
су д ар ст вен н о го  управлен и я, су д а  и пр окуратуры  разли чны х пра
в и тел ьств , притязавш их на го су д ар ст вен н у ю  в л а ст ь  д о  у стан овлен и я 
со в е т ск о й  вл асти  на какой -ли бо  части  территории, в х о д я щ е й  в с о 
ст а в  С С С Р ; ц ен тр альн ы х и м естн ы х  ор ган ов воен н ого  управлен и я, 
вои н ски х ч астей , учебн ы х завед ен и й , учреж ден и й  и предприятий ар
мии и ф лота Р о сси й ск о й  империи, В р ем ен н о го  п р ави т ел ьства , а т а к 
ж е  д р у ги х  п р ави т ел ьств , су щ е ст в о в а в ш и х  д о  устан о влен и я  с о в е т 
ской  в л асти  на какой -ли бо  части  территории, в х о д я щ е й  в со ст а в  
С С С Р ; ц ен тр альн ы х и м естн ы х ор ган ов д у х о в н о го  управлен и я (ц е р к 
вей , к о ст е л о в , м ечетей , м он асты рей ) и д р у ги х  у чр еж д ен и й  р ели ги оз
ного к у л ьта  в с е х  и споведан и й  за  в е сь  период их су щ е ст в о в а н и я  до  
отд елен и я церкви  о т  го с у д а р с т в а ; го су д а р ст в е н н ы х , к о н ц есси о н 
ны х, ч астн ы х, кооп ер ати вн ы х и прочих учр еж д ен и й , организации к 
предприятий (п ром ы ш лен н ы х, тран сп ортн ы х; стр ои тельн ы х, финан
со в ы х , кр ед и тн ы х, ст р а х о в ы х , то р го вы х , ком м у н альн ы х, м едиц и н 
ски х и д р .), ф ун кционировавш их на территории, в х о д я щ е й  в с о с т а в  
С С С Р , а т а к ж е  их загр ан и чн ы х кон тор , п р е д ст а в и т е л ь ст в  и а ге н т ст в ; 
поли тически х, п р оф есси он альн ы х, о б щ ествен н ы х , со сл о в н ы х  и к о р 
поративн ы х у чр еж д ен и й , орган изац и й  и предприятий, ф ункциониро
вавш и х д о  устан о влен и я  со в е т с к о й  вл асти  на территории, вх о д я щ ей  
в с о с т а в  С С С Р ; н аучны х, учебн ы х, к ультур н ы х, п р освети тел ьн ы х, 
бл аго тво р и тел ьн ы х о б щ е ст в , учр еж ден и й , организаций и предприя
тий (ак ад ем и й , ун и вер си тетов , и н сти тутов, ги м назий, ш кол, училищ , 
м у зе е в , би бли отек, т е а т р о в , студ и й , а т а к ж е  прию тов, д о м о в  призре
ния и пр.), ф ун кционировавш их д о  у стан о влен и я  со в е т ск о й  вл асти  
на территории, вх о д я щ ей  в с о с т а в  С С С Р ; член ов б. ц ар ской  ф ам и
лии, лиц, близки х к  се м ь е  Р о м а н о в ы х  и к В р ем ен н ом у п р ави тель
ст в у ; акти вн ы х д е я т е л е й  реакции и контрреволю ци и, п оли ти чески х 
и о б щ ествен н ы х д е я т е л е й ; м атер и алы  о тд ел ьн ы х лиц в св я зи  с их 
д ея тел ьн о стью  в  си ст е м е  го су д а р ст в е н н ы х  учр еж д ен и й , с у щ е с т в о 
вавш и х д о  устан о влен и я  со в е т с к о й  в л асти  на территории, вх о д я щ ей  
в с о с т а в  С С С Р , а т а к ж е  о тд ел ьн ы х  д во р ян ск и х  ф амилий. Вклкрче- 
ны в  с о с т а в  Г о су д а р ст в е н н о го  ар хи вн ого  ф онда и д о к у м ен тал ьн ы е 
м атер и ал ы  п р ед стави тел ей  н ауки , техн и ки , л и тер атур ы , и ск у сст в а  
д ор еволю ц и он н ого  пер и ода, «п оступ и вш и е в у стан о влен н о м  законом , 
пор яд ке в р асп о р яж ен и е го с у д а р с т в а » .
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К ром е перечисленн ы х групп д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов, в  с о 
став  Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого ф онда вкл ю чен ы : пи сьм ен н ы е п а 
мятники истории, п р ава , и ск у сст в а , ли тературы  и б ы та  н ар о д о в  С С С Р ; 
ф он о-ф ото-кином атериалы : н егати вы  ки ноф ильм ов и ф отограф ий, 
д ополн яю щ и е их пози ти вы , м атри ц ы  грам оф он н ы х пласти н ок и м а 
териалы  зву к о зап и сей , им ею щ и е н аучн о-и стори ческую  и культурн ую  
ц ен н ость; и ллю страти вн ы е, рукопи сн ы е и д р у ги е м атери алы , вы п у 
ск а е м ы е  к ем  бы  то  ни бы ло со  сп ец и альн ой  ц ел ью  аги тац ии  и 
пр оп аган ды  (п л ак аты , л и стовки , во ззван и я , пр оклам ац и и  и т . п .); 
б есхо зяй н ы е, вы м ор очн ы е и кон ф и скован н ы е д о к у м ен тал ьн ы е м а 
териалы , им ею щ ие, по заклю чени ю  Г л а в н о го  ар хи вн ого  управления 
М В Д  С С С Р  или его  м естн ы х ор ган о в, н аучн ое и п р ак ти ч еск о е з н а 
чение. У ч ету  и концен траци и  в  го су д а р ст в е н н ы х  ар х и ва х , со гл асн о  
П ол о ж ен и ю  oi Г о су д ар стве н н о м  архи вн ом  ф онде, п о д л е ж а т  т а к ж е  и 
д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы , хр ан ящ и еся  ныне в рукопи сн ы х о т д е 
л а х  и ар хи вах  би бли отек, м у зеев , и н сти тутов и д р уги х н аучн ы х учр е
ж ден ий .

М атер и ал ы  В се со ю зн о й  К ом м у н и сти ч еской  партии (б о л ьш еви 
к о в) не в х о д я т  в с о с т а в  Г о су д ар стве н н о го  архи вн ого  ф онда и о б р а
зу ю т  сам о сто я тел ьн ы й  Едины й партархив В К Щ б ), в к о то р о м  хра 
н я тся  т а к ж е  д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы  В с е с о ю з н о г о  Л ен и н ск о го  
ком м уш и сти ческого со ю за  м о л о д еж и .

О р г а н и з а ц и я  Г о с у д а р с т в е н н о г о  а р х и в н о г о  
ф о н д а .  Г о су д ар ствен н ы й  архивный фойд н аход и тся  в  н е п о ср е д 
ствен н о м  ведении Г л а в н о го  архи вн ого управлен и я М В Д  С С С Р , к о 
тор ом у подчинена се т ь  го су д ар ст вен н ы х  ар хи во в  (ц ен тр ал ьн ы х, р е с 
публи кан ски х, о б л астн ы х , к р аевы х , о к р у ж н ы х, го р о д ск и х  и рай он 
ны х).

В р ем ен н ое хранение закон чен н ы х п р о и зво д ство м  д о к у м е н т а л ь 
ных м атер и ал ов д ей ству ю щ и х  учреж ден и й , организаций и предпри
ятий о су щ е ст в л я е т с я  архивам и п осл ед н и х. П о  и стечении о п р ед ел ен 
ны х ср о к о в  из ар хи во в  д ей ству ю щ и х  учр еж ден и й  д о к у м ен тал ьн ы е 
м атер и алы  п ер ед аю тся  в го су д ар ствен н ы е архи вы . Д о к у м ен тал ьн ы е 
м атери алы  ор ган ов го су д ар ствен н о й  вл асти  и го су д а р ст в е н н о го  
гп равлен и я С о ю за  С С Р , со ю зн ы х  и автон ом н ы х р есп убли к, о б щ е 
со ю зн ы х , р есп у б л и к ан ск и х , о б л астн ы х  (к р а е в ы х ) уч р еж д ен и й , о р 
ганизаций и предприятйй п ер ед аю тся  в го су д а р ст вен н ы е ар хи вы  ч е 
рез 10 л ет. Д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы  го р о д ск и х  и районны х у ч р е
ж ден и й , ор ган и зац и й  и предприятий, с о в х о з о в  и М Т С — через 5 л ет . 
М атери алы  се л ь ск и х  со в е т о в  и к о л х о зо в — чер ез 3 го д а . Записи  а к то в  
гр а ж д а н ск о го  со сто я н и я  в уч р еж д ен и я х  Ц ен тр ал ьн о го  о т д е л а  а к то в  
г р а ж д а н с к о го  со стоян и я  Г л а в н о го  управлен и я милиции М В Д  
С С С Р — ч ер ез 7 5  л ет . Ф он о-ф ото-ки н ом атер и алы  п ер ед а ю тся  в г о с у 
д ар ствен н ы е архц вы  ч ер ез 3 го д а  (по окончании копи ровани я). Г л а в 
ное архи вн ое управлен и е и зм ен яет в о тд ел ьн ы х  сл у ч а я х  указан н ы е 

.ср о к и  хранения д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов. О д н ак о  у стан о вл ен
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пр едельн ы й  ср ок  хранения указан н ы х м атер и алов при у ч р еж д ен и я х  
в 2 5  лет.

Д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы  А кадем ии  наук С С С Р  и ее  у ч р е ж 
дений с д а ю т с я  на хран ен ие в архи в А к ад ем и и .

Ц ен тр ал ьн ы е го су д ар ст вен н ы е архи вы , в к о то р ы х хр ан я тся  д о 
к у м ен тал ьн ы е м атер и ал ы  в се с о ю зн о го  зн ачен и я, о б р азо ван ы  в 
М о с к в е  и Л ен и н гр ад е. В  М о с к в е  н а х о д я т ся : Ц ен тральн ы й  г о с у д а р 
ствен н ы й  архи в О ктябр ьской  револю ци и  и со ц и ал и сти ч еск о го  стр о и 

т е л ь ст в а , Ц ентральн ы й  го су д ар ствен н ы й  архи в К расн ой  Армии, Ц е н 
тральн ы й  го су д ар ствен н ы й  архи в ф он о-ф ото-ки н од окум ен тов, Ц е н 
тральны й госуд ар ствен н ы й  истори чески й  архи в в М о с к в е , Ц ен тр ал ь
ный воен н о-и стори чески й  архи в, Ц ен тральн ы й  го су д ар ствен н ы й  
архи в древн и х а к то в , Ц ен тральн ы й  го су д ар ствен н ы й  литературны й 
архив. В  Л ен и н гр аде обр азован ы  архи вы : Ц ен тральн ы й  г о су д а р 
ственн ы й  архив В о ен н о -М о р ск о го  ф лота, Ц ентральн ы й  го су д а р 
ственн ы й  и сторический ар хи в в  Л ен и н гр аде и ф илиал Ц ен тр альн ого  
го су д ар ствен н о го  во ен н о -и сто р и ч еск о го  архи ва.

Д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы  республи к, кр аев , о б л астей , о кр угов, 
рай онов хр ан я тся  в со о т в е т ст в у ю щ и х  р есп убли кан ски х, к р аевы х , 
о б л астн ы х , о к р у ж н ы х, го р о д ск и х  и районны х го су д ар ст вен н ы х  ар 
х и вах .

А рхи вы  д ей ству ю щ и х  учр еж д ен и й  с о з д а ю т с я  и в цен тре и на 
м е ст а х .

Е сл и  Г о с у д а р с т в е н н ы й  а р х и в н ы й  ф о н д  п р е д ст а в 
л я е т  собой  со во к у п н о сть  в с е х  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов С о ю за  
С О Р , то  и стори чески  сл о ж и вш и й ся  к о м п л е к с  д о к у м ен тал ьн ы х м а
тер и ал о в, о б р азо вавш и х ся  в д ея тел ьн о сти  к а ж д о г о  о тд ел ьн о го  у ч р е
ж д ен и я , предприятия, вои н ской  части , об щ ествен н ой  . организации 
или их орган и зац и он н о и оперативн о об особ л ен н ы х ч астей , н а зы 
вается! а р х и в н ы м  ф о н д о м .  Д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы , о б 
р а зо в а в ш и е ся  в  д е я тел ь н о сти  о тд ел ьн о го  ли ц а, т а к ж е  с о ст а в л я ю т  
архивны й ф онд. У ч р еж д ен и е  или о тд ел ьн о е  лицо в д ея тел ьн о сти  к о 
то р о го  о б р азо вал и сь  д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы , н а зы в а е т ся  ф о  н- 
д о о б р а з о в а т е л е м .  А рхивны й фонд в с о с т а в е  Г о су д ар ствен - 
н ого, ар хи вн ого  ф онда я в л я е т с я  осн овн ой  класси ф икац ион ной  и 
учетн ой  единицей.

В  т е х  сл у ч ая х , к о гд а  и м еется  группа д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и а
л о в , о тн о ся щ и х ся  по пер вон ачальн ой  п р и н адлеж н ости  к  о д н о м у  или 
разн ы м  архи вн ы м  ф он дам  и объ еди н ен н ы х со ст а в и т е л е м  по о п р ед е
лен н ом у признаку (напр., по внеш ним о со б ен н о стям  д о к у м е н т о в , но 
м атер и алу, на к о то р о м  д о к у м ен ты  написаны , по те м а т и ч е ск о м у  при
зн ак у  и т . п .),— т а к о е  собр ан и е д о к у м ен то в  н а зы в а е т ся  а р х и в н о й  
к о л л е к ц и е й .

К а ж д ы й  архивны й фонд или ар хи вн ая к о л л ек ц и я  со ст о я т  и з 
е д и н и ц  х р а н е н и я ,  ко то р ы е о б р а зу ю т ся  из н еск о л ьк и х  или 
д а ж е  од н о го  д о к у м ен та . При инвен тарн ом  у ч ете  д о к у м ен тал ьн ы х 
м атер и ал ов архи вн ы х ф он дов и архи вн ы х коллекц и й  к а ж д а я  еди
ница хран ен ия у ч и т ы вает ся  за  о тд ельн ы м  н ом ером . Едини цы  х р а 
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нения, к ак  правило, ф орм и рую тся в  тек у щ ем  д е л о п р о и зв о д ст в е  и 
р еж е в  ар х и вах  учреж ден и й  и в го су д ар ст вен н ы х  ар хи вах .

П ервичны м и элем ен там и , из к о то р ы х о б р азу ю т ся  единицы  х р а 
нения, архи вн ы е ф онды  и Г о су д а р стве н н ы й  архивны й фонд, в ц ел ом  
явл я ю тся  о тд ел ьн ы е «д о к у м ен ты »  (о т  л ати н ск о го  сл о в а , о б о зн а ч а ю 
щ е го — «поучи тельн ы й  пример», «сп о со б  д о к а з а т е л ь с т в а » ) .

Р а б о т а  н а д  д о к у м е н т а л ь н ы м и  mi а т  е р и а л  а м  и в 
г о с у д а р с т в е н н ы х  а р х и в а х .  О сн овн ы м и  зад ач ам и  р аботы  
ар хи вов я в л я е т с я  обеспечен и е ц ен тр ал и зо ван н о го  у ч ета , хранения, 
а т а к ж е  научн ого и п р акти ч еского  и сп о л ьзован и я  д о к у м ен тал ьн ы х 
м атер и ал ов Г о су д ар стве н н о го  ар хи вн ого  ф онда. Э ти м  осн овн ы м  з а 
д ачам  подчинена в с я  д е я тел ьн о сть  ар хи во в  и к о м п л ек с  о сн овн ы х р а
бот н ад д о кум ен тал ьн ы м и  м атери алам и : кл асси ф и кац и я, си ст ем ат и 
зац и я, эк сп ер ти за , цен трализованны й у ч ет , со зд ан и е  научно -спра
вочн ого  апп арата, п о д го то вк а  д о к у м ен то в  к  опубли кован и ю . Д р угой  
важ н о й  зад ач ей  ар хи вов я в л я е т ся  обеспечен и е ф изи ческой  со х р а н 
ности  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов, что д о с т и га е т с я  со зд ан и ем  оп р е
д ел ен н о го  р еж и м а хранения д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов и работой  
по их реставраци и  и консерваци и .

А рхи вн ы е ф онды , к ак  истори чески  сл о ж и в ш и еся  к о м п л ек сы  д о 
ку м ен тал ьн ы х м атер и ал ов , о б р азо вал и сь  в р азн ы е периоды  истории. 
В  их с о ст а в  в х о д я т  д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы  разли чн ого  с о д е р 
ж ан и я  и ф орм ы ; техн и ка восп р ои звед ен и я их т а к ж е  разли чна. Э ти  
разли чия з а в и ся т  о т  и стор и чески х усл ови й , в к о то р ы х  возн и кали  д о 
кум ен тал ьн ы е м атер и ал ы , о т уровня п р ои звод и тельн ы х си л, типа 
п р о и зво д ствен н ы х  отнош ений, к л а ссо в о й  стр уктур ы  о б щ е ст в а  и ц е 
л о го  ряд а д р у ги х  и стор и чески х ф актор ов.

О т сю д а  с л е д у е т , что и зучение д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов м о 
ж е т  бы ть п л о д о тво р н ы м  то л ьк о  при услови и  и стор и ч еского  п о д х о д а  
к ним. П р ави льн ое п ол и ти ч еское и н аучное зн ачени е д о к у м е н т о в  
м о ж н о  у стан о ви т ь , лиш ь р ассм атр и вая  д о к у м ен ты  в с в е т е  и стор и 
чески х усл о ви й  и о б ст о я т е л ь ст в , котор ы е вы звал и  их к  ж и зн и . 
Т о л ьк о  и стори чески й  м ето д  п о зв о л я е т  у стан о ви ть  с в я з ь  м е ж д у  д о 
кум ен там и , п о к а за т ь  их в развитии, о б ъ ясн и ть  о со б ен н о сти  о т д е л ь 
н ы х д о к у м е н т о в . П о э т о м у  р абота над д о к ум ен тал ьн ы м и  м атер и а
лам и  в со в е т с к и х  ар хи вах  тр еб у ет  гл у б о к о го  у сво ен и я  м а р к си ст ск о - 
ленинской теории,, применения м а р к си ст ск о го  д и а л ек т и ч еск о го  
м ето д а  и сер ьезн о го  зн ани я истории н ар о д о в  С С С Р  и всео б щ ей  
истории.

В м е с т е  с  тем  р абота над д о к ум ен там и  тр еб у ет  и гл у б о к и х  с п е 
ц и а л ь н ы х  знаний. К р у г эти х знаний в е сь м а  обш ирен и св я за н  

с чр езвы чай н ы м  р азн о об р ази ем  д о к у м ен то в  к а к  по их со д ер ж ан и ю , 
т а к  и по ф орме. Е сл и  изучение одни х групп д о к у м ен тал ьн ы х  м а т е 
ри алов у ж е  вы л и л о сь  в со зд ан и е  р яд а сп ец и ал ьн ы х дисциплин, то  в 
отнош ении д р у ги х  групп сп ец и ал ьн ое изучен и е т о л ьк о  н ачи н ается. 
Н еп реры вн ое пополнение с о с т а в а  Г о су д а р ст в е н н о го  ар хи вн ого  ф он
д а  н овы м и  ви д ам и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в , н еи звестн ы х и ст о 
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р и к ам -ар хи ви стам  прош лого, н еи зб еж н о  тр еб у ет  со зд ан и я  н о вы х  о т 
раслей  зн ани я, ко то р ы е обеспечили  бы  вы полнен и е з а д а ч  по научной 
орган и зац и и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов и и сп ользован и ю  их в  ин
т е р е са х  го су д а р ст в а .

С у щ е с т в у ю щ а я  с и с т е м а  д и с ц и п л и н  п о  и з у ч е - ^  
н и ю  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в .  И з в с е х  д и сц и п 

лин, св я за н н ы х  с изучением! д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов, н аи боль
ш ее р азви ти е получили сп ец и альн ы е дисциплины , зан и м аю щ и еся  
изучен и ем  пи сьм ен н ы х д о к у м ен тал ьн ы х  п ам ятн и ков н аи более ран 
н его периода (примерно по X V II  в. вклю чи тельн о). К  этим  д и сц и п 
линам о т н о ся тся  п р еж д е  в се г о  всп о м о гат ел ьн ы е и стор и чески е д и с 
циплины— палеограф и я, д и п л о м ати к а, эпиграф ика, м етр ологи я, х р о 
н ология, сф р аги сти ка, гер ал ьд и к а , ген еал о ги я , н ум и зм ати ка.

З а д а ч е й  палеограф ии я в л я е т с я  и зучение прием ов написания и, 
сл е д о в а т е л ь н о , прочтения д о к у м е н т о в , изучение м атер и ал ов пи сьм а, 
у стан о влен и е врем ен и  и м е ст а  п р ои схож д ен и я д о к у м ен то в . Д и п л о 
м ати ка и зу ч ает  пи сьм ен н ы е памятники в ц ел я х  у стан о вл ен и я  их п о д 
линности и критики с внеш ней и внутренней сторон ы . Эпиграф ика 
и зуч ает  д о к у м ен ты , со хр ан и вш и еся  в ви д е н адпи сей  н а со о р у ж ен и ях , 
ск а л а х , п р ед м ет ах  и т. п.

Д р у га я  группа всп о м о га т ел ьн ы х  и стор и чески х дисциплин— сф р а
ги сти ка, ген еал оги я , гер ал ьд и к а, н ум и зм ати к а— зан и м ается  и зу ч е
нием: печатей  —  зн а к о в  у д о сто вер ен и я  подлинности д о к у м ен то в  
(сф р аги сти к а); п р ои схо ж д ен и я  лиц, ф амилий и р о д о в  (ге н еал о ги я ); 
гер б о в, ран ее уп о тр еб л явш и хся  на печатях: и вст р еч аю щ и х ся  на д о 
к у м ен тах  (ге р а л ь д и к а ); м онет, на к о то р ы х  чекан и ли сь печати, и з 
в е ст н ы е  и на д о к у м е н т а х , и н адпи си  (н у м и зм ати к а).

Т ак и е всп о м о гат ел ьн ы е и стор и чески е дисциплины , к ак  м етр о л о 
гия и хрон ологи я, и м ею т зн ачен и е при изучении в ст р еч а ю щ и х ся  в 
д о к у м е н т а х  единиц и зм ер ен и я ф и зи чески х те л  и времени.

При изучении д о к у м е н т о в  д о л ж н а  бы ть и сп о л ьзован а и и стор и 
ч е ск а я  географ и я, особен н о такой  ее  о т д е л , к ак  топоним ика (и зу ч е
ние геогр аф и чески х н азван и й ),— при устан овлен и и  м еста  написания 
д о к у м ен та  или м е ст а  оп и сан н ы х собы ти й .

Б о л ьш ая  ч а ст ь  в сп о м о га т е л ь н ы х  и стори чески х дисциплин, в  том  
ви де, в к ак о м  они су щ е ст в у ю т  в н аст о я щ е е  вр ем я, сл о ж и л а сь  в р е
зу л ь т а т е  р аботы  над д о к у м ен там и  ран него периода истории (пример
но п о  X V II  в. вклю чи тельн о), и и зучение д о к у м ен то в  б о лее  п о зд н его  
времени приемами, разработан н ы м и  и пр им ен яем ы м и  во  в сп о м о га 
тельн ы х и стори чески х ди сц и пли н ах, в зн ачительн ой  м ере— д ел о  б у 
д у щ е го . К р о м е т о го , в сп о м о га т ел ь н ы е и стор и чески е дисциплины  
были р азр аб о тан ы , гл авн ы м  о б р азо м , б у р ж у азн ы м и  и стори кам и  и 
ар хи ви стам и  и н у ж д а ю т ся  в  п ер есм о тр е с  позиций м а р к си ст ск о -л е 
нинской м етод ологи и .

У к азан н ы м и  всп о м о гател ьн ы м и  и стори чески м и  дисциплинами не 
и сч ер п ы вается  круг сп ец и альн ы х знаний, овл ад ен и е которы м и  н ео б 
хо д и м о  при р аб о те над д ок ум ен тал ьн ы м и  м атери алам и.

И зучен и ем  принципов организации Г о су д а р стве н н о го  архи вн ого  
ф онда, истории о б р азо ван и я  го су д а р ст в е н н ы х  ар хи во в, со д ер ж ан и я  
и значения д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов, их н аучного и п р акти ч еского  
и сп о л ьзован и я  зан ята  одна из важ н ей ш и х ар х и во вед ч еск и х  д и сц и 
плин— истори я и орган и зац и я архи вн ого  д ел а . В о п р о сы  м етоди ки  п у 
бликации д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  р а зр а б а т ы в а е т  д р у га я  архи- 
в о в е д ч е ск а я  ди сци пли н а— археограф и я. В с л е д с т в и е  то го , что п о д а в 
л я ю щ ая  м а с с а  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в , в х о д я щ и х  в с о ст а в  
Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  ф онда о б р а зо в а л а с ь  в д еятел ьн ости  
разли чны х учреж ден и й , орган и зац и й  и предприятий, и п р еж д е  в се го  
го су д а р ст в е н н ы х ,—  при изучении д о к у м е н т о в , их класси ф и кац и и , 
си стем ати зац и и  н еобход и м ы  зн ани я по истории го су д а р ст в ен н ы х  
учреж ден и й .

' Д л я  оп ределен и я значения д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал бв к ак  и с
точн иков и сто р и ч еск о го  изучения н еобход и м ы  знания в о б л асти  и с 
точн и ковед ен и я.

v j  Н еп реры вн ое р азви ти е ви д ов и форм д о к у м ен то в , сп о со б о в  и т е х - 
! v i  ники их зап и си  и восп р ои звед ен и я д е л а е т  соверш ен н о н еоб ход и м ы м  

привлечение д л я  изучения д о к у м ен то в  р яд а др уги х дисциплин. Т а к , 
ч р аб о та  н ад  учетн ы м и  д о к ум ен там и  тр еб у ет  знаний в о б л а сти  б у х га л - 
л терии и ст ати сти к и ; р аб о та  н ад  фоно ф о то-ки н од окум ен там и  —  сп е- 
0 ц и альны х' знаний в о б л асти  ф отограф ии и зв у к о за п и си ; р аб о та  н ад 
Q м атер и алам и  техн и ч еск и х  ар х и во в— ум ен ья р азб и р аться  в ч е р т е ж а х  
N и т. п. Р а б о т а  н ад  д о к у м ен там и  тр еб у ет знания я зы к о в  н ар о д о в  С о 

в е т с к о г о  С о ю за , а т а к ж е  н овы х и древн и х. И н огд а тр е б у е т ся  знание 
стенограф ии, граф ологи и  (при эксп ер ти зе п оч ер ков), криптограф ии 
(чтени е ш иф рован ны х д о к у м ен то в) и т. п.

Т е о р и я  и п р а к т и к а  а р х и в н о г о  д е л а .  П ер еч и сл ен 
ными ди сци пли н ам и , б е з  зн а к о м ст в а  с  которы м и  ч асто  н е в о зм о ж н а  
п л о д о тво р н ая  р аб о та  н ад  д окум ен тал ьн ы м и  м атер и ал ам и , не з а м ы 
к а е т с я  к р у г сп ец и ал ьн о го  обр азован и я и сто р л к а-ар хи ви ста . К р о м е 
знаний в о б л асти  всп о м о га т ел ьн ы х  и стори чески х дисциплин, истории 
го су д ар ст вен н ы х  учр еж д ен и й , истории архи вн ого  ст р о и т е л ь ст в а , 
разли чны х сп ец и ал ьн ы х дисциплин, пом и м о о б щ его  п ол и ти ч еского  
и и сто р и ч еск о го  к р у го зо р а , п о м о гаю щ его  правильно подойти  к  и з у 
чению д о к у м ен то в , к  определен ию  их п ол и ти ч еск о го , научн ого и 
п р ак ти ч еск о го  зн ачен и я,— и стор и к-ар хи ви ст д о л ж е н  и м еть сп ец и 
альны е знания в о б л асти  р аботы  над д ок ум ен тал ьн ы м и  м атери алам и  
Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  ф онда.

Э ти  сп ец и альн ы е зн ания о б р азу ю т о со б у ю  д и сц и п л и н у— «Теори ю  
и пр акти ку  ар хи вн ого  д е л а » , зад ач ей  котор ой  я в л я ю т с я  р азр аб о тк а  
теории и научное обосн ован и е практики в о б л асти  организации, х р а
нения и и сп о л ьзован и я  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов  Г о с у д а р с т в е н 
ного' архи вн ого  ф онда С С С Р .

К о м п л ек с  пр облем , которы м и  за н и м а ется  р а ссм атр и ваем ая  д и с 
циплина, вк л ю ч ает : о б щ ее л о к у м ен то вед ен и е— изу ч ение истории д о -

2 Зак. № 761а |  ГШ ГГБ СО АН СССР |  17
I Ш ,'
| гчс. цубл. научно- | .

________________________________  'яминоивсжёя библиотека |___________________

©  Г
ПН
ТБ

 СО
 РА
Н



к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов и о т н о ся щ и х ся  к ним норм; воп р осы  к л а с 
сиф икации, си стем ати зац и и  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов и их эк сп ер 
ти зы ; теорию  и п р акти ку  со зд а н и я  н аучн о-сп р авочн ого  ап п ар ата ар 
х и во в  (описи, обзорЦ , п у тево д и тел и , к атал о ги , у к азател и  и т. п .); 
осн овы  ц ен тр али зован н ого у ч ета  Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого ф онда 
и проверки наличия и со стоян и я  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов ; о р га
низацию  и правила п ользован и я д о к ум ен тал ьн ы м и  м атери алам и  (чи
тальн ы й  зал , вы д ач а  сп р аво к , копий и т. п .); техн о ло ги ю  хранения 

д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов; реставрац и ю  и к он сер вац и ю  д о к у м ен 
тов-— теори ю  и п ракти ку во сстан о вл ен и я  и кон серви рован и я д о к у 
м ен тов д л я  д л и тельн о го  хранения.

О соб ы й  р а зд ел  «Теори и  и практики ар хи вн ого  д е л а »  со ст а в л я ю т  
во п р о сы  организации и практики п р ои зво д ствен н ой  р аботы  ар хи 
в о в —-планирования их р аботы , организации в них тр у д а , у ч ета  и о т 
четн ости , а т а к ж е  и н стр у к таж а  и и н спекти рован ия р аботы  ар х и во в .

О бш ирность к р у га  во п р о со в , которы м и  зан и м ается  «Т ео р и я  и 
практика архи вн ого  д е л а » , д е л а е т  н еи збеж н ой  диф еренциацию  этой  
дисциплины. Т а к , в к а ч е с т в е  сам о сто я тел ьн о й  а р х и во вед ч еск о й  д и с 
циплины о п р ед ел и л ась , к а к  вы ш е у к а за н о , археограф и я. Н а м е ч а е т 
ся  со зд ан и е  новой ди сци пли н ы — д о к у м ен то вед ен и я . Точн о  т а к  ж е  
научн ая р азр аб о тк а  в  наш ей стр ан е во п р о со в  техн ологи и  хран ен ия, 
р еставр ац и и  и кон сер вац и и  д о к у м е н т о в  п р и вед ет к  со зд ан и ю  с а м о 
ст о я т ел ьн ы х  н аучн ы х дисциплин в э ти х  о б л а ст я х .

Т е м  не м ен ее у к азан н ая  ди ф еренциация, я вл я ю щ а я ся  с в и д е т е л ь 
ст в о м  сер ьезн ы х  н аучны х у сп е х о в  в  о б л асти  р аб о ты  над д о к у м е н 
тальн ы м и  м атер и алам и , не и ск л ю ч ает , а п р ед п о л агает  д ал ьн ей ш ее 
разви ти е в к а ч е ст в е  осн овн ой  тео р ети ч еск о й  дисци пли н ы — «Теори и  
и практики архи вн ого  д е л а » .

В  н асто ящ ей  работе, п освящ ен н ой  этой ди сци пли н е, сд ел ан а п о 
п ы тка и зл о ж и ть  м атер и ал в и стор и ч еском  плане. О д н ак о  н е д о с т а 
точн ая р азр аб о тан н ость  о тд ел ьн ы х  ч астей  теории и практики ар хи в
ного д е л а  сд ел ал а  н еи збеж н ы м  и зло ж ен и е н екотор ы х ч астей  м а т е 
риала б е з  и сто р и ч еск о го  ан али за. В с л е д с т в и е  неизучен ности  м н оги х 
воп р осов, свя зан н ы х  с таки м и  д о к ум ен тал ьн ы м и  м атер и ал ам и , к а к  
и зобр ази тельн ы е, з в у к о в ы е  и пр., гл а в н о е  вним ание у д елен о  п и сь
менным д о к у м ен та м . В  ви д у то го , что пи сьм ен н ы е д о к у м ен тал ьн ы е 
м атер и ал ы  ран н его п ер и ода наш ей истории (по X V II  в. вклю чи тельн о) 
со ст а в л я ю т  незначи тельн ую  ч асть  м атери алов Г о су д а р ст в е н н о го  ар
хи вн ого  ф онда и, к р ом е т о го , отн оси тельн о  б о лее и зучен ы , в п о сл е 
д у ю щ ем  и злож ен и и  по м атер и ал ам  д о  X V I I  в. сд ел ан ы  лиш ь общ ие 
зам еч ан и я , н еоб хо д и м ы е д л я  п р ед ставл ен и я  об  истории р азви ти я  д о 
к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов .

В  дан н ую  р аб о ту  не вклю чен ы  воп р осы  орган и зац и и  архивной р а
боты , техн ологи и  хранения, р еставр ац и и  и кон сер вац и и  д о к у м е н т а л ь 
ны х м атер и ал о в ; по этим  во п р о сам  б у д е т  и зд ан о  о тд ел ьн о е  уч еб н о е 
пособи е.
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Р А З Д Е Л  П Е Р В Ы Й

ОБЩ ЕЕ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ

Г Л А В А  I

О Б Щ А Я  К Л А С С И Ф И К А Ц И Я  Д О К У М Е Н Т А Л Ь Н Ы Х  
М А Т Е Р И А Л О В

К л а с с и ф и к а ц и я '  д о к у м е н т о в .  М н о го о б р ази е  д о к у 
м ен тов , хр ан ящ и хся  в со в е т ск и х  ар хи вах , о б ъ я сн я е т ся  тем , что эти 
д о к ум ен ты  были со зд а н ы  в разн ы е и стор и чески е эпохи , в  разн ы х 
и стори чески х у сл о в и я х , по сам ы м  различны м  п о во д ам .

Н аписанны й на пергам ен е зак о н о д ател ьн ы й  а к т  ф еодальн ой  
эпохи  и н апечатан н ое на пиш ущ ей маш инке п о стан о вл ен и е рай и с
п о л к о м а, эстаф ета  и тел егр ам м а, рисунок и ф ото, отнош ен и е и « го 
во р ящ ее п и сьм о », дн евни к и валик ф онограф а— в с е  э то  д о к у м ен ты , 
со д ер ж ан и е  и ф орма к о то р ы х определен ы  и стори чески м и  у сл ови ям и . 
Е щ е  н ед авн о  д о к у м ен тал ьн ы е м атер и ал ы  были п р ед ставл ен ы , г л а в 
ным о б р азо м , письменны ми д о к ум ен там и , ср еди  к о то р ы х  и зр ед к а  
встр еч ал и сь  ф отограф ии. В  наши дни приш лось с о з д а т ь  сп е ц и а л ь 
ные ф он о-ф ото-ки и оархи вы .

С озд ан и е крупн ы х к ап и тал и сти чески х предприятий с п о с о б с т в о 
вало бурном у разви ти ю  учетн ы х докум ен тов'. Э п о ха со ц и ал и зм а с о 
зд а л а  новы й ви д д ок ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов— п л ан овы е д о к у м е н 
ты , р о ж д ен н ы е п отр ебн остям и  и усл ови ям и  со ц и ал и сти ч еск о го  о б 
щ еств а .

Р а б о т а  н ад д окум ен тальн ы м и  материалами в архи ве требует 
ум ен ья р азб и р аться  в их м н огообрази и, у ст а н а в л и в а т ь  с в я з ь  м е ж д у  
д ок ум ен там и , д а в а т ь  правильную  оц ен ку  их п ол и ти ч еск о го , н ауч 
ного и п р акти ч еского  значения. Д л я  э т о го  в с е  д о к у м ен тал ьн ы е м а
тери алы  д о л ж н ы  б ы ть свед ен ы  к од н ор од н ы м  и стори чески  о б у с л о в 
ленны м группам , д о п у ск аю щ и м  изучение их со ст а в а  и организации- 
Т а к  возн и кла потр ебн ость  в общ ей  классиф икации д о к у м ен тал ьн ы х  
м атер и алов, т . е. разделен ии  всей  их со во к у п н ости  на группы  по при
зн акам  с х о д с т в а  или различия. Таки м и  признакам и я в л я ю т ся : врем я 
возн и кн овен и я д о к у м е н т о в , их п р ои схо ж д ен и е, сп о со б ы  и техн и ка 

во сп р ои звед ен и я , н азначение и н екотор ы е д р уги е признаки. О сн овой  
ж е  всей  класси ф и кац и и  я в л я е т ся  и стори чески й  м ето д .
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П р е ж д е  в се г о  д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы  д е л я т ся  на д в е  б о л ь 
ш ие группы  —  п о  в р е м е н и  в о з н и к н о в е н и я :  на м атери алы  
д ор еволю ц и он н ого  периода и м атер и алы  со в е т ск о й  эпохи. Внутри 
этих групп д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы  м о гу т  бы ть подразделен ы , 
в со о т в е т ст в и и  с  периодизацией, разработан н ой  д л я  и стори ческой  
науки.

П о  п р о и с х о ж д е н и ю  д о к у м ен ты  д е л я т ся  на сл у ж еб н ы е 
(оф и ц иальн ы е) и личные. П ер вы е и сх о д я т  от имени учреж ден и й , о р 
ган и заци й  и предприятий или п р ед ставл я ю щ и х  их д о л ж н о ст н ы х  лиц, 
вто р ы е— от имени о тд ел ьн ы х частн ы х лиц. В  св о ю  очередь, с л у ж е б 
ные д о к у м ен ты  м о гу т  б ы ть  разд елен ы  на три группы : 1) г о с у д а р 
ствен н ы х у чр еж д ен и й  и предприятий, 2) о б щ ествен н ы х  орган изац и й, 
3 ) частн ы х предприятий.

П о  с п о с о б а м  в о с п р о и з в е д е н и я  д о к у м ен ты  м о гут  
бы ть р азд ел ен ы  на пи сьм ен н ы е, и зобр ази тельн ы е и зв у к о в ы е .

П о  т е х н и к е  в о с п р о и з в е д е н и я  д о к у м ен ты  д е л я т с я  на 
рукописны е и во сп р ои звед ен н ы е м ехан и чески м  п утем .

П о н а з н а  ч е н и ю  —  на ср е д с т в а  свя зи  и ср е д ст в а  записи (ф ик
сации).

. Х о т я  п о д а в л я ю щ е е  больш и н ство  д о к у м ен то в  я в л я ю т ся  подли н 
ными и о т р а ж а ю т  д ей ст в и т е л ь н о ст ь  в подлинном  ви д е, вст р еч аю тся  
и п о д л о ж н ы е ' (ф альш и вы е) д о к у м ен ты , к о то р ы е, и м ея вид. под ли н 
ных,, со зд а н ы  со  специальной ц ел ью  обм ана, введ ен и я  в з а б л у ж д е 
ние.

Д о к у м ен ты  м о гу т  бы ть ц ельн ы м и , сохр ан и вш и м и ся полн остью , 
и ф рагм ентам и , т . е. сохр ан и вш и м и ся т о л ь к о  частично.

П ом и м о общ ей  класси ф и кац и и  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов в 
отнош ении пи сьм ен н ы х и и зоб р ази тел ьн ы х д о к у м е н т о в , м о гу т  бы ть 
нам ечены  д оп олн и тельн ы е класси ф и кац и он н ы е п од р азд елен и я. Т а к , 
подлинны е д о к у м ен ты  д е л я т с я  на подлинники (оригиналы ) и копии. 
П одли нн и ком  я в л я е т с я  п ер вое, обы чно в окон чательн ой  редакц ии , 
во сп р ои звед ен и е д о к у м ен та . П одлинники м о гу т  бы ть уникальными 
и ум н ож ен н ы м и , т. е. со ставлен н ы м и  в н еск о л ьк и х  эк зем п ля р ах .

О ригиналы , п од ли н н ость к о то р ы х  гар ан ти р у ется  выполнением 
той или иной устан овлен н ой  ф орм альн ости  (обы чно под п и сью , п е 
чатью , р еги страц и ей ) д о л ж н о ст н ы м  ли ц ом  го су д ар ст вен н о го  учр е
ж д ен и я , н а зы в а ю т ся  а у т е н т и ч н ы м и  (д о сто вер н ы м и ).

Ч ащ е оригинал д о к у м ен та  я в л я е т с я  его  белови ком , т. е. п о сл е д 
ней, переписанной «н абело» р едакц и ей . П ер вон ачальн ая р ед акц и я 

д о к у м ен та  и ее  вари ан ты  н о ся т  н азвани е ч е р н о в и к о в .  Среди 
оригин алов р азли чаю т т а к ж е  автогр аф ы , т . е. д о к у м ен ты , написан* 
ные или правленны е рукой а вто р а . А втограф ам и  м о гу т  бы ть и к о 
пии в  т е х  сл у ч ая х , к о гд а  копию  сн и м ал  авто р  ори гинала.

Копии п р ед ставл я ю т собой  повтор н ое во сп р ои звед ен и е ори ги 
н ала. К опи я части  д о к у м ен та  я в л я е т с я  вы пи ской . К опи я д о к у м е н 
та, о ст а в л я е м а я  в д е л о п р о и зв о д ст в е  у ч р еж д ен и я  (черновик, м аш и н о' 
писный эк зем п ля р  чащ е в с е г о  и сх о д я щ е го  д о к у м е н т а ), н а зы в а е т ся
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отпуском . К опи я, во сп р о и зв о д я щ а я  д о к у м ен т  со  всем и  е г о  о со б е н 
ностями, вк л ю ч ая  особен н ости  пун ктуаци и  и т . гт., п ол уч ает н азван и е 
ди плом ати ческой . К опи я, и м ею щ ая ю ри ди ческую  силу подлинника, 
н а зы в а е т ся  д у б л и к ато м . К опи я м о ж е т  б ы ть аутентичной (д о с т о в е р 
ной), к о гд а  ее  то ч н ость  гар ан ти р у ется  п р ед стави тел ем  г о с у д а р с т в е н 
ного уч р еж д ен и я . В  т е х  сл у ч ая х , к о г д а  за с в и д е т е л ь ст в о в а н и е  копии 
п р ои звод и тся  н отар и усом , она н а зы в а е т ся  нотариальн ой. Копии, 
им ею щ и е н адп и сь о свер к е  их с ори гин алом , но не явл яю щ и еся  а у тен 
тичными или н отариальн ы м и , н а зы в а ю т ся  пр осты м и . К опи я, не и м ею 
щ ая зн а к о в  завер ен и я, н осит н азван и е н езаверен н ой .

П о прием ам  записи д о к у м ен ты  д е л я т с я  на п р о с т ы е ,  с т е н о 
г р а ф и р о в а н н ы е ,  ш и ф р о в а н н ы е  (кри птограф и чески е). 
П р о стая  зап и сь  в сво ю  очер ед ь м о ж е т  бы ть полной и сокращ ен н ой . 
С тен ограф и рован ны е д о к у м ен ты  п р ед ста вл я ю т собой  зап и сь  при п о 
мощ и о со б ы х  зн ач к о в , к о то р ая  п о сл е  расш иф рования ст ан о ви тся  

пр остой  зап и сью . Ш иф рованной (кри птограф и ческой ) я в л я е т с я  з а 
пи сь при пом ощ и  у сл о вн ы х  обозн ачен и й , (цифр, сл о в , разли чны х 
сп ец и альн ы х зн а к о в ), с  целью  сд е л а т ь  в о зм о ж н ы м  прочтение д о к у 
м ен та то л ьк о  лиц ам и, котор ы м  и звестен  «кл ю ч» к шифру.

З ап и сь  д о к у м е н т о в  м о ж е т  бы ть сд ел ан а  на в с е х  я зы к а х , и м е ю 
щих* и не и м ею щ и х пи сьм ен н ости. В  п о сл ед н ем  сл у ч а е  пр ои зводи тся, 
зв у к о в а я  зап и сь . И зв е ст н а я  а зб у к а  М орзе, д а е т  и зоб р аж ен и е букв 
при пом ощ и  гео м етр и ч еск и х  зн а к о в  (т о ч к а , тире).

С л у ж е б н ы е  д о к у м е н т ы .  К ак  у к азан о  вы ш е, д о к ум ен ты  
д е л я т с я  на сл у ж е б н ы е  и личные. Р а зви т и е  сл у ж е б н ы х  д о к у м ен то в  
привело к  д елен и ю  их на общ ие и сп ец и альн ы е, на о б щ е е  и с  и  е-  
ц и а л ь н о е  д е л о п р о и зв о д ст в о , или о б щ у ю  и с п е ц и а л ь н у ю  
д ок ум ен тац и ю . 'С л е д у е т  и м еть в  ви д у, что термин « д о к у м ен тац и я » , 
Помимо обозн ачен и я «собран и я д о к у м е н т о в » , у п о тр еб л я ется  т а к ж е  
и д л я  обозн ачен и я п р оц есса  п р о и зв о д ств а  и обработки  сл у ж еб н ы х  
д о к у м е н т о в , я в л я я сь  синонимом « д е л о п р о и зв о д ст в а »  (см . П . О т л е —  
« Р у к о в о д с т в о  к  адм ин и стри рован и ю », стр . 4 ). О б щ ее  д е л о п р о и зв о д 
ст в о  за н и м а ется  вопросам и  со с т а в а  и организации д о к у м е н т о в , о т 
н о ся щ и х ся  к общ ей  д ея тел ьн о сти  го су д ар ст вен н ы х  учр еж д ен и й . 
С п ец и альн ы е ви д ы  п р ед ста вл я ю т д е л о п р о и зв о д ст в а : у ч етн ое, п л а н о 
во е , ст а т и ст и ч е ск о е , р асп ор яд и тел ьн ое, личного с о с т а в а  и д р . Р а з 
ли чаю т т а к ж е  внутренние сл у ж е б н ы е  д о к ум ен ты , с о с т а в л я е м ы е  и 
и сп о л ьзу ем ы е внутри уч р еж д ен и я , и внеш ние, о т сы л а е м ы е  и з у ч р е 
ж д ен и я  или пол учаем ы е им. Вн еш ние д о к у м ен ты  н а зы в а ю т ся  и с- 
х о д я щ и м и ,  есл и  они п р ед ставл я ю т со б о й  отп у ск и  илл черновики 
отп р авлен н ы х из у ч р еж д ен и я  д о к у м ен то в , и в х о д я щ и м и ,  если 
они ад р есо ван ы  учр еж д ен и ю  и ф актически получены  им.

При изучении пи сьм ен н ы х д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов р азл и 
ч аю т о т д е л ь н ы е  д о к у м е н т ы  и их к о м п л е к с ы ,  к отор ы е в 
св о ю  о ч ер ед ь  д е л я т с я  на первичны е к о м п л ек сы  (д ел а , сборники 
и т. п.) и и стори чески  сл о ж и вш и еся  к о м п л ек сы  д о к у м ен тал ьн ы х  м а 
тер и ал о в— архи вн ы е ф онды.
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В  отнош ении о тд ел ьн о го  д о к у м ен та  у ч и т ы ваю т ся  сл ед у ю щ и е его  
элем ен ты , со ст а в л я ю щ и е  т а к  н азы ваем ы й  ф ормуляр пи сьм ен н ого 
д о к ум ен та  :

а) р азн о ви д н о сть  д о к у м ен та , к отор ая  о п р ед ел я ется  либо со д е р 
ж ан и ем  д о к у м ен та  (напр., купчая к р еп о сть , к л ятвен н о е обещ ан и е 
и т. п .), либо ф ормой д о к у м ен та  (напр., п ол о ж ен и е, п р отокол , цир

куляр  и т. п .), либо способом ! передачи или записи (тел егр ам м а, т е 
леф он огр ам м а, стен о гр ам м а и т. п.);

б) авто р  (а в т о р ы ) д о к у м ен та  и с о с т а в  б л ан к а , если  д о к у м ен т н а
писан на блан ке;

в ) а д р е са т  (п ол у ч ател ь) —  д л я  внеш них д о к у м ен то в ;
г) со д ер ж ан и е  (т е к с т ) д о к у м ен та  и, в ч астн о сти , н ач ал ьн ая и к о 

н ечная части  д о к у м ен та ;
д ) ссстэе у д осто вер ен и я  д о к у м ен та  (подпись, скр еп а, п еч ать);
е) д а т ы ; 1
ж ) м е ст о  со ставл ен и я  и получения (д л я  внеш них д о к у м е н т о в );
з )  с о с т а в  и значение о тм ето к  и и н д ек со в  (ш иф ров), и м ею щ и хся  

на д о к у м ен те ;
и) украш ен ия (м и ни атю ры  и пр.).
К р о м е то го , сл е д у е т  и м еть в ви д у  н а з в а н и е  д о к у м е н т а , к о т о 

рое со ст о и т  из н азван и я  р азн ови д н ости , у к азан и я  авто р а , к р атк о го  
обозн ачен и я со д ер ж а н и я , д а т ы , а и н огд а и н ом ера.

О б р а щ а е т ся  вн им ание и на техн и к у  во сп р ои звед ен и я  д о к у м е н т а : 
м атери ал, на кото р о м  д о к у м е н т  во сп р ои звед ен , м атери алы  пи сьм а 
(чернила, кар ан д аш  и пр.).

Д л я  объеди н ен и я д о к у м ен то в  в первичны е к о м п л ек сы  примени- • 
ю тся  сл ед у ю щ и е признаки: а) номинальны й (п о н азван и ям  р азн о ви д 
ностей  д о к у м е н т о в ); б) призн ак ав т о р а  (п р о и схож д ен и я) д о к у м е н 
то в ; в ) воп р осн о-п р ед м етн ы й ; г) кор р есп он д ен тски й  (по к ор р есп он 
д ен там ); д )  географ и чески й  (топ ограф и чески й )— по признаку м е с т 
ности, в котор ой  н ах о д и тся  кор р есп он д ен т или к  которой  отн оси тся  
со д ер ж ан и е  д о к у м е н т о в ; е) хрон ологи чески й .

У к азан н ы е признаки обы чно ком би н и рую тся, что д а е т  в о з м о ж 
н ость  б о л ее  п о л н ого  р аскр ы ти я со д ер ж ан и я  д ан н ого  к о м п л ек са .
В  зави си м о сти  о т пр и зн аков группировки д о к у м ен то в  р азл и ч аю тся  
сл ед у ю щ и е р азн ови д н ости  первичны х к о м п л е к со в : сборник— группа 
д о к у м ен то в , соед и н ен н ы х по одн ом у или н еск о л ьк и м  признакам» ( с о 
д ер ж ан и я, врем ени, авто р а , м естн о сти , ф ормы и т. п.), но не с в я з а н 

н ы х м е ж д у  со б о ю  ед и н ство м  д ел оп р о и зво д ствен н о й  переписки; 
н аряд —  сборник д о к у м ен то в , объ еди н ен н ы х по н ом и н альн ом у при
зн ак у ; д е л о — группа д о к у м ен то в , п р ед ставл я ю щ и х  св я зн о е  и п о сл е 
д о в а т е л ь н о е  п р о и зво д ство  по к ак о м у -л и б о  во п р о су  (« д е л у » ), пер е
п и с к а -г р у п п а  д о к у м ен то в-п и сем , п р ед ставл я ю щ и х  зап р о сы  и о т 
в е т ы  (примеры  первичны х к о м п л е к со в  пр и веден ы  н и ж е, см . гл . X I) .

Термин « д е л о »  в тек у щ ем  д е л о п р о и зв о д ст в е  и м еет не т о л ьк о  
зн ачен и е, у к азан н о е вы ш е. Терм и н ом  « д ел о »  в те к у щ е м  д ел о п р о и з
в о д с т в е  ч асто  о б озн ач аю т лю бой первичный к о м п л ек с д о к у м е н т о в
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или д а ж е  отд ел ьн ы й  д о к у м ен т , при у сл ови и  обособ л ен и я его  в о т 
дельной о б л о ж к е  или папке.

При изучении первичного к о м п л ек са , пом и м о его  п р о и сх о ж д е 
ния, с о с т а в а , со д ер ж ан и я  и крайних д а т  д о к у м ен то в , у с т а н а в л и в а ю т  
т а к ж е  ви д  к о м п л ек са  и те  признаки, по котор ы м  он сф орм ирован.

При работе над а р х и в н ы м  ф о н д о м  н еоб ход и м о зн ать , 
во -п ер вы х, и с т о р и ю  ф о н д о о б р а з о в а т е л я ,  его  точное н а
зван и е и изменения н азван и я, ком петен ц и ю  ф о н д о о б р азо вател я , его 
зад ач и  и функции, м асш таб  д ея тел ьн о сти , п о д в ед о м ств ен н о сть , о р 
ган изационную  стр уктур у , крайние д а т ы  су щ е ст в о в а н и я , изменения 
в ф ункциях и орган изац и он н ой  стр ук тур е, п ол и ти ч еское, научн ое и 
п р акти ческое зн ачен и е д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов , о б р а зо в а в ш и х 
ся  в п р о ц ессе  д еятел ьн ости  ф о н д о о б р азо вател я , и, во -в т о р ы х , и сто 
рию а р х и в н о г о  ф о н д а ,  т. е. его  п р ои схо ж д ен и е, вр ем я  п о 
ступления м атер и ал ов  в архи в, их орган и зац и ю , и зм енения в с о 
ст а в е , и сп о л ьзован и е.
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Г Л А В А  II

Д О К У М Е Н Т А Ц И Я  И Д Е Л О П Р О И З В О Д С Т В О  
В Д О Р Е В О Л Ю Ц И О Н Н О Й  Р О С С И И

1. Д ел о п р ои зво дств о  доприказного я приказного периодов

Д о к у м е н т а л ь н ы е  м а т е р и а л ы  д о п р и к а з н о г о  п е 
р и о д а .  В  ранние периоды  истории Р о сси и  п р ак ти к а  со ст авл ен и я  
д о к у м е н т о в  п окои лась  на обы чном  п р аве, т. е. на традиции, о б ы ч ае . 
Т о л ь к о  с  со зд ан и ем  крупны х п р ави тельствен н ы х у чр еж д ен и й , на
чиная с возн и кн овен и я учр еж д ен и й  Р у с с к о г о  ц ен тр ал и зо ван н о го  г о с у 
д а р ст в а , со ст авл ен и е  сл у ж е б н ы х  д о к у м ен то в  п р и вод и тся  в о п р ед е
ленную  си ст е м у , с к л а д ы в а е т ся  в регулярн ое д е л о п р о и зв о д ст в о  и н а
ряду с о бы ч аем  начин ает б ази р о ваться  на зак о н е.

П о сл е д у ю щ а я  практика п р о и зво д ства  сл у ж е б н ы х  д о к у м ен то в  
разли чала д в е  стади и  —  п и сьм о во д ство  и  д е л о п р о и зв о д ст в о . П од  
первы м  обы чно пон и м али сь со ст авл ен и е  и оф орм лени е о тд ел ьн ы х 
д о к у м ен то в  и свя зан н ы е с  этим  нормы  и правила. П о д  д ел о п р о и з
в о д ст в о м  ж е  пон и м ал ось п р о и зво д ство  д о к у м е н т о в  по как о м у-л и б о  
воп р осу , д е л у , вк л ю ч ая  в с е  этапы  та к о го  п р о и зв о д ст в а : и зго т о в л е 
ние, д ви ж ен и е , исполнение д о к у м е н т о в  и орган и зац и ю  первичного- 
к ом п лекса  (д е л а ).
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О б щ ее д е л о п р о и зв о д ст в о , д а ю щ е е  осн овн ую  м а с с у  д о к у м ен та л ь 
ных м атер и ал ов в течен и е тр ех  столети й , начиная с  X V I I  в . и кон чая 
X IX  в ., к о г д а  р а зв и в а е т ся  п р о и зво д ство  сп ец и альн ы х д о к у м е н т о в ,—  
прош ло в  св о е м  р азви ти и  н еск о л ьк о  эт а п о в , св я за н н ы х  с си стем о й  
орган изац и он н ого построен и я госуд ар ствен н ы х; учр еж ден и й . Н аи б о 
л ее  ранним этап о м  я в л я е т с я  приказн ое д е л о п р о и зв о д ст в о , п о р о ж 
д ен н ое д е я т е л ь н о ст ь ю  п р и казов Р у с с к о г о  ц ен тр али зо ван н о го  г о с у 
д а р ст в а . З а  эти м  этап ом  сл е д у е т  период к о л л е ж с к о г о  д ел о п р о и зв о д 
с т в а , в ы зван н о го  к  ж и зн и  со зд а н и е м  коллеги й . Третий этап  в р а зв и 
ти и  д е л о п р о и зв о д ст в а  св я за н  с у ч р еж д ен и ем  м и н и стер ств и с и сп о л 
нительны м  н ач ал ом , п олож ен н ы м  в о сн о в у  их р аб о ты . И сп о лн и тел ь
ное н ачало х ар ак тер и зу ет  в э т о т  период и д е л о п р о и зв о д ст в о , в свя зи  
с чем  его  м о ж н о  н а зв а т ь  и сполн ительн ы м  д ел о п р о и зв о д ст в о м .

Н аи б о л ее  распростр ан ен н ы м  ви д ом  д о к у м е н т о в  в доп ри казн ом  
д ел о п р о и зв о д ст в е  явл ял и сь  гр ам о ты . Р у с с к а я  д и п л о м ати к а  у ст а н о 
ви ла больш ое к о л и ч ество  р азн о ви д н о стей  гр а м о т  и д а л а  их общ ую  
класси ф и кац и ю . Д о п р и к азн о е  д е л о п р о и зв о д ст в о  и м ело н екоторы й 
опы т и в  си стем ати зац и и  д о к у м ен то в . Т а к , д о к у м ен ты  со ед и н ял и сь в 
-столбцы  или в книги по определен н ы м  пр и зн акам , и звестн ы м  и д е л о 
п р о и зво д ству  н аш его  врем ени, напр., по к ор р есп он д ен там , по н ом и 
н альн ом у пр и казу , по со д ер ж ан и ю . П р а в д а , э т а  си ст ем а т и за ц и я  не 
носила п о сл ед о в а тел ь н о го , зак о н ч ен н ого  х ар ак тер а .

П р и к а з н о е  д е л о п р о и з в о д с т в о .  Е сл и  д о к у м е н т а л ь 
ные м атери алы  д оп р и казн ого  периода о тл и ч аю тся  р азн ообр ази ем  
форм и д а ю т  больш ое к о л и ч ество  р азн о ви д н о стей , ещ е н езак р еп л ен 
ных каки м и -ли бо нормами, то  приказное д е л о п р о и зв о д ст в о  к ак  в о т 

ношении о тд ел ьн ы х д о к у м ен то в , т а к  и их к о м п л ек со в  у ж е  придер
ж и в а е т ся  и зв естн ы х  норм, ч аст ью  сл о ж и в ш и х ся  в р езу л ьт а т е  о б ы 
чая, частью  ж е  введ ен н ы х зак о н о м . С обр азован и ем  ц ен тр альн ы х 
учреж ден и й  М о с к о в ск о го  го с у д а р с т в а — п р и казов— зак о н о м  у с т а 
н авл и ваю тся  сп ец и альн ы е канцелярии, вед авш и е п р о и зво д ство м  д о 
кум ен тов.

В о  гл а в е  пр и казн ы х кан целяри й  стояли  д ьяк и ; под  их р у к о в о д 
ст в о м  работали  п одьячи е, д ел и вш и еся  на «ст ар ы х »  (стар ш и х) и «м о - 
ло д ш и х». В  н ач ал е  орган и зац и и  п р и к азо в  роль д ь я к о в  б ы л а о тн о си 
тельн о н ебольш ой, но п остеп ен н о они стан о ви ли сь  ф актическим и  
верш ителям и приказны х д ел . П од ьяч и е явл я л и сь  техн и чески м и  и с 
полнителям и в с е х  операций по д е л о п р о и зв о д ст в у . П ри казн ы е д о к у 
м ен ты , так  ж е  к ак  и д о п р и казн ы е, пи сали сь на у зк и х  п о л о ск а х  б у 
м аги , к о то р ы е за т е м  ск л еи вал и сь  в  ст о л б ц ы . К р о м е т о го , записи 
п р ои звод и ли сь в тетр ад я х  ф орм атом  в четвер ть  л и ста  или в «л и ст» , 
(наш  п олули ст) и в кн и гах (в  книги пер еплетали сь и тетр ад и ). Д о к у 
м енты  п и сали сь обы чно подьячи м и  сн ачала в ви д е черн ови ков, к о т о 
ры е за т е м  п р осм атр и вали сь д ья к ам и , вн осивш им и  поправки, и т о л ь 
ко  п о сл е  э т о го  п ер еп и сы вали сь н абело. Т е к с т  д о к у м ен та  п и сал ся  на 

■одной сто р о н е ли ста , обратн ая стор он а и сп о л ьзо в ал ась  д л я  а д р е са , 
подпи сей , резолю ц и й  и д р уги х о тм ето к  («п о м ет»). В ы верен н ы й
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с черновиком  беловой  экзем п ляр  д о к у м ен та  сч и тал ся  «сп р авл ен 
ным», в у д о сто вер ен и е  чего  подьячи й, «справивш ий» д о к у м ен т , 

стави л  св о ю  подпи сь сп р ава  вн и зу на обратной сторон е д о к у м ен та .
С л е д у е т  р азл и ч ать п р о и зво д ство  о тп у ск а  (копия чащ е в се г о  и с

х о д я щ его  д о к у м ен та , о ст а ю щ а я ся  в канцелярии) и оригинала. Н а о т 
пуске о т су т ст в у е т  подпи сь ли ц а, «сп р ави вш его »  д о к у м ен т , и лиц, 
о тветствен н ы х за  со д ер ж ан и е д о к у м е н т а — -дьяка или п о д ьяч его . 
Оригинал ж е  б е л о в о го  д о к у м ен та , п о д л еж ащ и й  о тсы л к е , п од п и сы 
вал ся  д ья к о м  или подьячи м  с приписью , т. е. зан и м аю щ и м  д о л ж 
н ость д ь я к а  и и м ею щ им  пр аво  подписи.

П ом и м о у д осто вер ен и я  правильности п р о и зво д ства  «сп р авл ен 
ного» д о к у м ен та  подьячи м , на д о к у м ен тах , ск л еен н ы х из н еск о л ь
ких ли сто в , на оборотной сторон е с к л е е к -« с с т а в о в »  стави л асФ  
«скр еп а» в ви д е  подписи п о д ья ч его — цели ком  или будучи  р астян ута 
отдельн ы м и  сл о гам и  по с с т а в а м ; и н огд а сс т а в ы  н ом ер о вал и сь  б у к 
вами сл авя н ск о й  азбуки.

П р и к азн о е д е л о п р о и зв о д ст в о  зн ал о  зн ач и тел ьн о е к о л и ч ество  
р азн ови д н остей  д о к у м ен то в . П ом и м о гр ам о т , и схо д и вш и х о т  в е р х о в 
ной вл асти , из п р и к азо в  и п о д вед о м ствен н ы х  им ор ган ов управлен и я 
п и сали сь: «п ам яти » —  р асп ор яж ен и я д о л ж н о ст н ы м  л и ц ам ; «о тп и с
ки» —  д о к у м ен ты , у п отр ебл явш и еся  в сн ош ен и ях м е ж д у  пр и казам и  
и п о д вед о м ствен н ы м и  учреж ден и ям и , а т а к ж е  при п ер епи ске с  п р ед 
ст ави тел я м и  в л асти  на м е ст а х ; учетн ы е книги— п и сц о вы е, п ер еп и с
ные, д о зор н ы е, приправочны е и д р .; о тд ел ьн ы е учетн ы е д о к у м ен ты —■ 
росписны е сп и ски , сч етн ы е списки; р азли чн ого  р о д а  вы п и ски  из книг 
и д о к у м ен то в .

О тд ел ьн ую  группу в  приказном д ел о п р о и зв о д ст в е  со ст а в л я л и  д о 
кум ен ты , возн и кавш и е в п р оц ессе  снош ений Р у с с к о г о  го су д а р ст в а  
с  иностранны ми го су д а р ст в а м и  (д о го во р н ы е гр ам о ты , ст атей н ы е 
списки и д р у ги е).

Д о к у м ен ты  ч астн о го  п р ои схож д ен и я, пом и м о м н о ж е с т в а  р азн о
о б р азн ы х ч астн ы х а к т о в , свя зан н ы х , гл авн ы м  о б р азо м , с  и м у щ ест в ен 
ными отнош ениям и, были п р ед ставл ен ы  р азн ого  р о д а челобитны м и.

Р а зв и т и е  ц ен тральн ы х и м естн ы х учреж ден и й  и увеличен и е о б ъ 
ем а их д о к у м ен то в  привели к созд ан и ю  стр уктур н ы х п о д р а зд е л е 
ний— ст о л о в  и повы тий (понятия по су щ е ст в у  ан алоги чн ы е), к о т о 
рые во згл авл я л и  старш и е («стар ы е») подьячи е. В  ст о л а х  и п о вы тьях  
д о к у м ен ты  группи ровали сь по определен ны м  во п р о сам , и в этих 
сл у ч ая х  их кл асси ф и кац и я, в сочетании с  п од р азд ел ен и ем  м атер и а
лов по стр уктур н ы м  ч аст я м  учр еж д ен и я , д а е т  отч етл и вы е группы.

В  пр иказн ом  д е л о п р о и зв о д ст в е  н аб л ю д ается  си ст ем ат и зац и я  д о 
ку м ен то в по призн акам  завед ен и я  д ел . Т а к  иногда д о к у м ен ты  о б ъ 
еди н яли сь по ном инальному, к о р р есп о н д ен тск о м у  и гео гр аф и ч е
ск о м у  п р и зн акам . С реди  ст о л б ц о в  м ож н о встр ети ть  к о м п л ек сы  
д о к у м ен то в , и м ею щ и е хар ак тер  д ел , д аю щ и х  п о сл ед о вател ьн о е , д е 
л о п р о и зв о д ст во  по то м у  или иному воп р осу . О чень ч аст о  д л я  группи
ровки д о к у м ен то в  и сп о л ь зо в а л ся  не один', а н еск о л ьк о  призн аков. 
О д н ако  класси ф и кац и я и си стем ати зац и я  д о к у м ен то в  в приказн ом
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д ел о п р о и зв о д ст в е  не отли чали сь ч етк о ст ью , и д ош ед ш и е д о  н ас 
ст о л б ц ы  п р ед ста вл я ю т ч а ст о  такой  кон глом ер ат д о к у м ен то в , в к о 
тором  н елегк о  р азо б р аться . Н ер ед к о  в приказном  д ел о п р о и зв о д ст в е  

д о к у м е н т ы  пр осто  ск л а д ы в а л и сь  в «кор обьи », «лари » или с в я з ы в а 
ли сь в явн ом  бесп ор яд к е.

Закон чен н ы е п р ои зво д ство м ' д о к у м ен ты  у ч и ты вал и сь в р а зл и ч 
ного р од а оп и сях, в частн ости  при п р и ем е-сд ач е  д ел . Х а р а к тер  и 
степ ен ь  подробн ости  эти х  описей различны , но из них м о ж н о  п о
черпнуть ценны е свед ен и я  об о тд ел ьн ы х  д о к у м е н т а х  и д е л а х ; их 

си стем ати зац и и  и описании. У ж е  в X V II  в. к опи сям  д о к у м ен то в , 
в ц ел я х  н аведен и я сп р аво к , со ст а в л я л и сь  у к а за т е л и , в частн ости  
личны х имен. Значение у к азател ей  имели и так  н азы ваем ы е « гл а 
в ы » — кр атки е описи о тд ел ьн ы х  групп Д окум ен тов, аналогичны е 

о гл авл ен и ям  в печатн ы х книгах. В  приказном! д е л о п р о и зв о д ст в е  при
м ен ялась  и ном ерац и я закон ч ен н ы х п р о и зво д ство м  д о к у м ен тал ьн ы х  
м атер и алов (о тд ел ьн ы х  д о к у м е н т о в , книг, ст о л б ц о в ). В  опи сях д о 
кум ен тов д ел ал и сь  топограф и чески е отм етки  о м е ст е  хранения д о 
кум ен тов.

2- К о л л е ж с к о е  д ел о п р о и зво д ст во
л

Д е л о п р о и з в о д с т в о  к о л л е г и й .  Р е ф о р м ато р ск ая  д е я 
тел ьн о сть  П етр а  I не м о гл а  не затр о н у ть  и так о й  о б л асти , к а к  д е л о 
п р о и зво д ство . П о ст а н о в к а  д е л о п р о и зв о д ст в а  в пр еж н и х ф орм ах у ж е  
не с о о т в е т с т в о в а л а  н овы м  п о тр еб н о стя м  го су д а р ст в а  и м еш ал а  д а л ь 
нейш ей п р еобр азовательн ой  р аботе.

Реф орм а цен тр альн ого  управлен и я, предпринятая П етр о м , при
в ел а , к а к  и звестн о , к  упраздн ен и ю  Б о я р ск о й  д у м ы , п р и казов и к  с о 
зд ан и ю  си ст е м ы  ц ен тр альн ы х учр еж д ен и й — сен ата  и коллеги й . Э та  
реф орма я ви л ась  и и схо д н ы м  м ом ен том  при организации д ел о п р о и з
в о д с т в а  на н овы х осн ован и ях.

Б о л ьш о е  зн ачен и е, к о то р о е  П етр  п р и д авал  д е л о п р о и зв о д ст в у , н а 
ш ло о тр аж ен и е в ц ел о м  р яде у к а з о в  д о  и п осле о б р азо ван и я  коллеги й . 
Н о  то л ьк о  с  и здани ем  ген ер ал ьн о го  р еглам ен та 2 8  ф евраля 1720  г. 
м о ж н о  го во р и ть  о новой си ст е м е  д е л о п р о и зв о д ст в а , им енно— о к о л 
л е ж с к о м  д е л о п р о и зв о д ст в е . Ген ер альн ы й  реглам ен т подробн о опре
д ели л  пор яд ок  р аботы  п р и сутствен н ого  м еста  и п р о и зв о д ст в а  в кем  
д ел . П етр  п р и д авал  б о льш о е зн ачение со в е щ а т е л ь н о м у  п о р яд к у  про
и зв о д с т в а  д е л , у к а зы в а я , что « в с е  луч ш ее устроен и е чер ез со в е т ы  
б ы вает» . В  ген ер альн ом  р егл ам ен те  е ст ь  сп ец и альн ая гл ава  (2 -я ) «О 
п р еи м у щ естве  коллеги й ».

П ом и м о  оп р ед елен и я с о с т а в а  коллеги и , о б язан н о стей  ее  член ов—  
пр ези ден та, ви ц е-п р ези д ен та, со ветн и к о в  и а с е с с о р о в ,— в ген ер ал ь
ном р егл ам ен те  с  больш ой  п од р обн остью  д а е т с я  сх е м а  организации 
к о л л е ж ск и х  кан целярий и контор.

Ген еральн ы м  р егл ам ен то м  п р ед у см атр и в ал ась  п р е ж д е  в с е г о  
д о л ж н о с т ь  сек р етар я  коллеги и , на к о то р о го  в о зл а г а л а с ь  о б щ ая  по
ст а н о в к а  д е л о п р о и зв о д ст в а  к оллеги и , п о д го т о в к а  д е л  к засед ан и я м  , 
и д о к л а д  их на к оллеги и ; сек р етар ь  хранил п еч ать коллеги и . В е д е 
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ние п р оток о л ов колл еги и  в о зл а г а л о с ь  на н отари уса, которы й  в ел  
т а к ж е  и н аблю ден и е за  исполнением  приняты х реш ений. Н а р еги 
стр ато р о в («чин р еги стр атор ски й ») бы ло в о зл о ж е н о  соби ран ие в с е х  
д о к у м ен то в , их си стем ати зац и я  и реги стр ац и я. А ктуар и ус, пом и м о 
функции хранения д о к у м ен то в , в е д а л  х о зя й ст в о м  канцелярии и к ан 
ц елярски м « пр и н адлеж н остям и . К р ом е т о го , реглам ен том  п р е д 
у см атр и вал и сь  д о л ж н о ст и : к ан ц ел я р и сто в , зан и м авш и х ся  п о д го т о в 
кой и перепи ской  б у м а г ; копи и стов (д л я  снятий копий); п ер евод ч и 
ков (д л я  пи сьм ен н ы х п ер ево д о в); то л м ач ей  (у стн ы х п ер евод чи ков) 
и, н акон ец , в ах м и стр а— ст о р о ж а  к олл еги и , которы й  и сп о л ьзо в ал ся  
и в к а ч е с т в е  св и д е т е л я , например, при п ол ьзован и и  п еч атью  к о л л е 
гии. П ом и м о подробн ого  описания функций по к а ж д о й  д о л ж н о ст и , 
ген еральны м  р егл ам ен то м  п р ед у см атр и в ал о сь  со зд ан и е сп ец и ал ь
ных «пар ти кулярн ы х» инструкций д л я  работы  о тд ел ьн ы х  .сотрудн и 
ков канцелярии.

В  засед ан и и  коллеги и  в первую  оч ер ед ь д о л ж н ы  были сл у ш а ть ся  
д ел а  го су д а р ст в е н н ы е , а среди  них «и н тересн ы е» (т- е. связан н ы е 
с и н тересам и  к а зн ы ), и то л ьк о  з а т е м  д е л а  «п р и ватн ы е», ч астн ы е. 
О ч ер ед н о сть  слуш ан и я отд ел ьн ы х д е л  в коллеги и  о п р ед ел я л ась  о ч е 
р ед н о стью  поступ лен и я д о к у м ен то в , сл у ж и вш и х п о во д о м  д л я  в о з 
бу ж д ен и я д ел .

З асл у ш ан н о е д е л о  п о д вер гал о сь  на коллеги и  о б су ж д е н и ю ; пре 
ния, п р ед ло ж ен и я , о со б ы е мнения п р отокол и р овал и сь н отари усом .

П р о и зв о д ст в о м  о тд ел ьн ы х д о к у м ен то в  р у к о вод и л  сек р етар ь  к о л 
леги и . Н аи б ол ее  в а ж н ы е  д о к ум ен ты , например, «прош ения», се к р е 
тар ь д о л ж е н  б ы л  со ст а в л я т ь  сам , д р у ги е д е л а  он р асп р ед ел ял  д л я  
исполнения « м е ж д у  кан ц елярски м и  сл у ж и тел я м и  по д о л ж н о ст и  
к а ж д о г о » . С екр етар ь н ес т а к ж е  о т в е т ст в е н н о ст ь  и за  правильное 
п р о и зво д ство  д о к у м е н т о в , со гл асн о  « у ст а в а м  и р езо л ю ц и ям », и за  
«о ставл ен и е  н еоб хо д и м ы х о т п у ск о в »  д о к у м ен то в . В с е  д о к у м ен ты , 

и зго то в л я ем ы е д р у ги м « канцелярским и  сл у ж и тел ям и , п р е д ст а в л я 
лись на пр осм отр  секр етар ю .

С о со б ой  тщ ател ьн о стью  в ген еральн ом  р егл ам ен те  б ы л  р азр а
ботан  воп р ос о реги страци и  д о к у м ен то в . Б ы л а  п р ед усм о тр ен а о со б а я  
си ст ем а  реги страц и и , которой  п о д л еж ал и  д о к у м ен ты  и д е л а  на в с е х  
ст а д и я х  п р о и зв о д ст в а , а т а к ж е  по окончании п о сл ед н его . Р е ги ст р а - 

, цией п р ед у см ат р и в ал о сь  разреш ение д в у х  за д а ч : у ч ета  вх о д я щ ей  и 
и схо д ящ ей  корреспонденции и кон троля исполнения. П ом и м о с е 
к р етар я, о бязан н ого  ст а в и т ь  на в с е х  «п р и ход ящ и х п и сьм ах  и д о н о - 
ш ениях н ом ера, и на них числа, к о гд а  подан ы , п р и п и сы вать» , на 
особы й  «чин р еги стр атор ски й » было- в о зл о ж е н о  вед ен и е ц ел о го  ряда 
книг д л я  реги страц и и  д о к у м ен то в . П р е ж д е  в с е г о  в к о л л еги я х  вел ся  
ж у р н ал  (« п о в се д н е в н а я  зап и ск а » ), в котор ом  «по алф ави ту, числу 
и м еся ц у »  за п и сы в а л о сь  со д ер ж ан и е в с е х  д е л  с  у казан и ем  имен, 
в них у п ом и н аем ы х, а т а к ж е , куд а и к о м у  были направлен ы  д ел а . 
Н азн ачен и е ж у р н ал а— «найти, что в р еги стр атур е (в зап и сн ы х кни
га х ) и ск ать  н ад обн о», т. е. ж у р н ал  по см ы сл у  р егл ам ен та я вл я л ся  
ком бинированны м  у к а за т е л е м  к «р еги стр атур е».
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«Р еги стр ат у р а  (за п и ск а )»  со ст о я л а  из четы р ех книг, из к о то р ы х 
д в е  (А  и В ) бы ли пр едн азн ачен ы  д л я  регистраци и  и сх о д я щ и х  и д в е  
(С  и D) д л я  реги страци и  в х о д я щ и х  д о к у м ен то в . В  кн иге А  за п и сы 

в а л и с ь  п олн остью  п и сьм а, реляции, д о к л а д ы — на имя ц ар я; в книге 
В — и сх о д я щ и е д о к у м ен ты , в то м  чи сле инструкции, ди п лом ы , п а 
тен ты  и д о к у м ен ты  на «и м я д р уги х коллеги й , губерний и сл у ж и т е 
лей ». В  кн иге С р еги стри ровали сь все  вх о д я щ и е д о к у м ен ты  о т  царя, 
и с е н а т а — у к а зы  и подлинны е д е л а , а в кн и ге D зап и сы вал и сь  в х о д я 
щ ие д о к у м ен ты — «оригинальны е п и сьм а» , в ед о м о сти , м ем ор и алы , 
тр ебован и я, и звести я , полученны е от д р у ги х  коллеги й , губерний и 
« о т  прочих сл у ж и тел ей  и п од д ан н ы х».

В с е  д о к ум ен ты  в р еги стр атур е зап и сы вал и сь  полн остью  (д о 
сл о вн о ) « с  числом  и подпи сан и ем  в с е х  чинов».

Д л я  кон троля исполнения д ел , п оступ аю щ и х в ко лл еги ю , и д л я  
у стан овлен и я порядка их слуш ан и я пр ези ден т об язан  бы л и м еть пе
ред со б о ю  н астольны й  реестр (« д е р ж а т ь  роспись на ст о л е , д аб ы  не
престанно в пам яти  б ы л о»).

К опия н асто л ьн о го  р еестр а вы веш и вал ась  д л я  о б щ его  о зн а к о м 
ления. К р о м е р еестра н езакон чен н ы х д ел , ве л ся  р еестр  закон чен н ы х 
д ел .

Б о л ьш о е внимание в ген ер альн ом  р егл ам ен те  у д елен о  порядку 
у д осто вер ен и я  д о к у м ен то в . П р о ток о л ы  заседан и й  коллеги и  д о л ж н ы  
были п о д п и сы ваться  всем и  членами коллеги и . П одп и сан и е д о к у м е н 
т о в , со ст авл ен н ы х  на основании приняты х реш ений, п р ои звод и лось 
членами коллеги и , о к азавш и м и ся  в м ом ен т подписания налицо. Н а 
д о к у м е н т а х  бы ла о б я за т е л ь н а  п одп и сь (« ск р е п а » ) сек р етар я  в  п о д 
твер ж д ен и е  правильн ости  п р о и зво д ства  д о к ум ен та  и его  с о о т в е т 
ст ви я  закон у.

В  сп ец и альн ой  г л а в е  ген ер ал ьн о го  'р егл ам ен та  у ст а н а в л и в а л ся  
п ор яд ок  п о л ьзован и я  печатям и. В  к о л л еги я х  д о л ж н ы  были бы ть 
о со б ы е  печати с и зоб р аж ен и ем  гер ба «и с н адпи сан ием  зван и я к а ж 
д ой  коллеги и ». О т в е т ст в е н н о с т ь -за  хранение п еч атей  нес. сек р етар ь , 
причем пр и лож ен и е печати д о л ж н о  бы ло п р ои зво д и ться  в п р и сут
стви и  д в у х  лиц ; из них одним  м о г бы ть вах м и стр .

Ген еральны й  р егл ам ен т с о д е р ж а л  р яд  указани й  отн оси тельн о с о 
блю ден и я тайны  сл у ж е б н ы х  д о к у м е н т о в . Р егл а м ен т  тр еб о вал , чтобы  
д о к у м ен ты , полученн ы е о т  царя, р асп еч аты вал и сь  т о л ь к о  п р ези д ен 
то м  коллеги и . К атего р и ч еск и  за п р ещ ал о сь  хранение сл у ж е б н ы х  д о 
к у м ен то в  д о м а  кем  бы то ни бы л о ; о со б о  п о д ч ер к и вал ась  н е о б х о 
д и м о ст ь  стр о ж ай ш его  сохран ен и я тайны  д о к у м е н т о в , к а са ю щ и х ся  
го су д а р ст в ен н ы х  д ел .

Д ел а  по ген ер альн ом у р егл ам ен ту  д ели ли сь на «вер ш ен н ы е», з а 
кончен н ы е п р о и зв о д ст в о м , и «н еверш ен н ы е», т. е. н езакон чен н ы е 
п р о и зво д ство м . С и стем ати зац и я  д о к у м е н т о в  с в я з ы в а л а с ь  с п р ои з
в о д ст в о м  д ел . В с е  д о к у м ен ты  по о д н о м у  воп р осу  (« д е л у » ) о б р а зо 
вы вали  д е л о . К р о м е си стем ати зац и и  по д е л а м  (во п р о сн о -п р ед м ет
н ом у призн аку), "в ген ер альн ом  р егл ам ен те и м ели сь у к азан и я  и на 
группи ровку д о к у м ен то в  по други м  признакам . Т а к , д о к у м ен ты , скг-
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н осящ и еся к  сн ош ениям  колл еги й , группи ровали сь в соответстви и , 
с теми п од р азд ел ен и ям и , ко то р ы е были у стан о вл ен ы  в отнош ений 
книг реги стратуры . В с л е д с т в и е  это го  в с е  вх о д я щ и е д о к у м ен ты  д е 
лились на д в е  группы : на д о к у м ен ты , полученны е от ц аря и сен ата , 
и на д о к у м ен ты , полученны е от д р у ги х  кор р есп он д ен тов (коллеги й , 
д о л ж н о ст н ы х  лиц, п о д д ан н ы х и т. п.). В  пер вой  группе д о к у м ен ты  
подбирались в хр он ол оги ч еском  п о р яд к е и пер еплетали сь. Д о к у 
менты  второй  группы  подби рали сь «по провинциям и чи сл ам », т . е. 
по геогр аф и ческом у и хр о н ол о ги ч еск о м у  призн акам .

С и стем ати зи р ован н ы е д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы  поступали  
в архи в в  ви д е  «книг, д о к у м ен то в , д ел , учин ен ны х р еги стр ату р » , при 
этом  о со б о  вы д ел я л и сь  « у ст а в ы , р егл ам ен ты  и в с е  прочие д о к у 
менты  и книги, к отор ы е в к о л л еги ях , кан ц ел яр и ях и в кон тор ах для 
сп р аво к  и м ею т б ы ть».

К он тор ы  у ч р еж д ал и сь  при к о л л еги ях , ко то р ы е « то к м о  счетн ы е 
д е л а  уп р авл яю т». Д е л о п р о и зв о д ст в о  кон тор , наряду с  д о к ум ен там и  
о б щ его  х ар ак тер а , п р ед ставл ен о  т а к ж е  учетн ы м и  д о к ум ен там и . В 
кон тор ах вел и сь  книги, причем под  поняти ем  «кн и га» р егл ам ен т п о
ним ал: а) зар ан ее заго то вл ен н ы е книги, к у д а  за п и сы в а ю т ся  д оку- 
м енты , и б) д о к у м ен ты , переплетенны е в книги.

О б язател ьн ы м и  д л я  контор явл ял и сь  сл ед у ю щ и е книги: книга 
д л я  запи си  в с е х  в х о д я щ и х  д о к у м ен то в ; м ем ор и альн ая книга д л я  з а 
писи в с е х  и сх о д я щ и х  д о к у м ен то в ; книга черн ови ков или «кон ц еп тов 
(сочинений ч ер н ы х)» ; эта  книга о б р а зо в ы в а л а сь  п утем  соеди н ен и я 
в одн ом  п ер еп л ете черн овиков и о тн о ся щ и х ся  к ним прилож ений 
(прош ений, д о к а за т е л ь н ы х  пи сем  и пр.); книга д л я  у ч ета  д е л  и книг 
кон торы ; р асп и сочн ая кн ига на вы д ач у  д о к у м ен то в  и книг из кон 
тор ы ; кн ига «резолю ц и й » —  у с т а в о в , р егл ам ен то в , инструкций. 
К р о м е пер ечи слен н ы х книг, в кон тор ах м огли за в о д и т ь с я  и д р у ги е 
книги, в  за ви си м о сти  от сп ец и ал ьн ы х п отр ебн остей  контор.

В  к о л л е ж с к о м  д ел о п р о и зв о д ст в е  возн и кло больш ое чи сло н овы х 
р азн ови д н остей  д о к у м е н т о в , к о то р ы х не зн ало приказн ое делопро-_ 
и зе о д с т в о . К р о м е т о го , д о к ум ен ты  к а к  пр и казн ого , т а к  и д оп р и каз- 
ного периода в  к о л л е ж с к о м  д ел о п р о и зв о д ст в е  получили н о вы е н а
им енован ия. К  ген ер ал ьн ом у р егл ам ен ту  бы л прилож ен  особ ы й  спи

с о к — «то л к о ван и я  и н остранн ы х речей, ко то р ы е в се м  р егл ам ен те» . 
В  э т о м  сп и ск е  ви д н ое, м е ст о  зан и м ал и , и н азван и я д о к ум ен то в- 
К р о м е этого', и в т е к с т е  р егл ам ен та приведен ы  с  со о тветству ю щ и м и  
толкован и ям и  разли чны е н азван и я д о к у м е н т о в , уп о тр еб л явш и хся  
в к о л л е ж с к о м  д е л о п р о и зв о д ст в е .

В  р егл ам ен те  и м ею тся  общ ие определен ия, о тн о ся щ и еся  к д о к у 
м ен тальн ы м  м атер и ал ам : д о к у м ен т, то л к уем ы й  р егл ам ен то м  к ак  « д о 
к аза т е л ь н о е  п и сьм о », оригинальное пи сьм о, копи я, отпр авлен и е (или 
о тп у ск ), к он ц еп т, то л к уем ы й  как «сочинение черное» или к ак  « с о 
чинение в ся к и х  у к а зо в  и донош ений».

Д о к у м е н т ы , в к о то р ы х ф и кси ровали сь зак о н о д ател ьн ы е ак ты , 
ди ректи вы  и адм и н и страти вн ы е ак ты , д ел и л и сь на у к азы  (« гр а м о 
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т ы » ), реглам ен ты , у ст а в ы , инструкции (ген еральн ы е и пар ти куляр
н ы е), п р отоколы , резолю ции.

Р азн о ви д н о сти  д о к у м ен то в  —  снош ений —  бы ли п р ед ставл ен ы  
письм ам и  и корреспонден ци ей  (оба термина уп отр ебляли сь в к а ч е 
ст в е  общ и х д л я  снош ений), донош ениям и, реляциям и («отп и ски »), 
в е д о м о ст я м и , рапортам и, или «реп ор там и », тол куем ы м и  к а к  «д о н о - 
ш ения» и к ак  «в е д о м о ст и » , д о к л ад ам и , и звести ям и , требован и ям и , 
эк зек у ц и ям и  («и сполн ен ия по у к а зу » , т. е. д о н есен и я  об исполнении).

Ж ал о ван н ы е гр ам о ты  ген ер альн ы м  реглам ен том  бы ли пер еи м е
н ованы  в ди плом ы , причем ж ал о ван н ы е грам оты  « а  чин получили 
н азван и е «п атен тов».

Ч елоби тн ы е в р егл ам ен те  н азван ы  «прош ениями челоби тчи ковы - 
м и », х о т я  н еск о л ьк о  п о зд н ее , в  у к а зе  о ф орме су д а  (1 7 2 3  г .) со х р а 
нился ещ е стары й  терм ин— «челоби тн ы е». В  это м  ж е  у к а зе  т р е б о в а 
л о сь , чтобы  челобитн ы е п и сали сь по пун ктам  и по определенной 
ф орме.

В е с ь м а  р асп р остр ан ен н ая в  д оп р и казн ом  и пр иказн ом  д е л о п р о и з
в о д с т в е  р азн о ви д н о сть  д о к у м е н т о в — « гр а м о т а » — в р егл ам ен те  к в а 
лиф ицируется к а к  д о к у м ен т , об р ащ аем ы й  к  иностранн ы м  г о с у д а р 
с т в а м ; внутри ж е  го с у д а р с т в а  гр ам о ты  то л к у ю т ся  к а к  у к а зы . И з 
разн ови д н остей  уч етн ы х д о к у м ен то в  в р егл ам ен те  уп ом и н аю тся  д о 
к аза т е л ь н ы е  п и сьм а, р аспи ски  («к ви тан ц н ы е»). Д л я  м н оги х д о к у 
м ен тов вво д и л и сь  ф ормуляры  («о б р а зц ы » ),

В  реглам ен те уп ом и н аю тся  и различны е р азн ови дн ости  кн иг— м е-‘ 
м ориал, р еги стр атур а (книга вх о д я щ и х  и и сх о д я щ и х  д о к у м ен то в), 

.ж ур н ал (« п о всед н евн а я  за п и ск а » ), р асп и сочн ая кн ига («к ви тан ц н ая  
кн и га»),

В  к а ч е ст в е  в а ж н о го  д о к у м ен та  в р еглам ен те отм ечен ы  ландкар 
ты или «ч ер теж и  г о с у д а р с т в а » — ген еральн ы е и партикулярны е, с о 
д е р ж а щ и е  описание «границ, рек, го р о д о в , м естеч ек , ц ер квей , д е 
ревен ь, л е со в  и прочее».

Г ен ер альн ы м  р егл ам ен то м  бы ло вп ер вы е введ ен о  понятие об 
архи ве. С и стем а регистраци и  д о к у м ен то в , со ст авл ен и е  к ним ал ф а
ви т о в — р еестр о в  «личны х имен и д е л » — были св я за н ы  с  ор ган и за

цией сп равочн ой  р аб о ты  по д о к у м ен та м . Д о к у м ен ты  д о л ж н ы  были 
п оступ ать в архив учтенны ми (д л я  э т о го  со с т а в л я л а с ь  опи сь за к о н 
ченны х д е л , в к о то р ы х н ом ер овали сь л и сты ), си стем ати зи рован н ы м и  
и в со п р ово ж д ен и и  алф ави тн ы х у к а за тел ей . И  х о т я  попы тка ц ен 
трализации ар хи во в , п р ед усм о тр ен н ая р егл ам ен то м , не у д а л а сь  (ар 
хи вы  потом  со зд а в а л и сь  к ак  в ед о м ств ен н ы е), осн овн ы е начала о р га 
низации ар хи вов в с е  ж е  бы ли за л о ж е н ы  всей  си стем о й  д ел о п р о и з
в о д ст в а - '

Ген еральн ы й  р егл ам ен т, таки м  о б р азо м , я ви л ся  пер вы м  за к о н о 
дательн ы м  ак то м , которы й  п о стави л  в ш и роком  о б ъ е м е  вопросы  
организации д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов. П о это м у  так  вели ко бы ло 
его  влияние на хар ак тер  орган изац и и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов 
в течен и е почти д в у х  столети й  вп лоть д о  В ели кой  О к тяб р ьск о й  с о 
ц и ал и сти ч еской  револю ции. О сн овн ы е принципы п р о и зво д ства  д о -
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ку м ен то в, их регистрации, группировки, описания, важ н ей ш и е р а з
новидности д о к у м ен то в , ук азан н ы е ген ер ал ьн ы м  р егл ам ен то м , с  н е
больш и м » и зменениями сохр ан и ли сь на пр отяж ен и и  X V II I  и X IX ,в в .  
В  ген еральн ом  регл ам ен те н аш ел яркое о тр аж ен и е п р оц есс п о с т е 
пенного р оста  бю рократи зм а, которы й  ст а л  осн овн ой  чертой г о су д а р 
ствен н ого  ап п ар ата  са м о д е р ж а в н о й  Р о сси и .

В о п р о сы  организации д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов бы ли за т р о 
нуты и ц ел ы м  рядом  д р уги х зак о н о д ател ьн ы х  актов! П етр а и его  
преемников. « Р е гл а м е н т  или у ст а в  гл авн о го  м аги стр ата»  (1 6  ян варя 
1721 г .), и м енны е у к а зы  «о ф орме с у д а »  (5  н оября 17 2 3  г .) , « д о л ж н о - 

I сти ген ерал-п рокурора» и «д о л ж н о ст и  сен а та »  (п осл едн и е у к азы  от 
27  апреля 1723  г ,) , а т а к ж е  ряд  инструкций по м естн о м у  управлению  
д аю т кон кр етн ы е у к азан и я  по п о стан о вк е  д е л о п р о и зв о д ст в а . В  этих 
ак тах  с о д е р ж а т с я  свед ен и я  и о н овы х ф орм ах и р азн о ви д н о стях  
д о к у м ен то в . Т а к , реш ения се н а т а  получили н азван и е «п р и гово р о в»; 
« вед о м о сти »  имели в  одн и х сл у ч ая х  зн ачение извещ ени й , в д р у ги х —  
п ер еч н ево го  сп и ск а ; в н ескольки х сл у ч ая х  уп ом и н ается  в см ы сл е  
сообщ ен и е «вёд ен и е»; « ск а зк а м и »  н азы вал и сь  и первичны е с т а т и 
сти чески е д о к у м ен ты , и запи си  разли чн ого  рода у стн ы х показан ий  
и т. п.

При изучении д о к у м ен то в  X V II I— X IX  в в . б ольш ое зн ачени е 
им еет ан али з ти ту л ов, употр ебл явш и хся  в д ореволю ц и он н ой  Р о сси и . 
Ти тулы , вст р еч аю щ и еся  на д о к у м ен тах , н ередко п о з в о л я е т  точно 
у стан о ви ть в отнош ении д о к ум ен та  ряд  в а ж н ы х  м о м ен то в  (а в т о р 
ство , д а т ы  и пр.). Т и ту л ован и е, к а к  о со б а я  ф орма н аи м ен ован и я в ы 
со к о п о ставл ен н ы х  и д о л ж н о ст н ы х  лиц, бы ло и звестн о  д а в н о , но 
лишь в п е т р о в ск о е  вр ем я , с и зд ан и ем  «Т аб ел и  о р ан гах »  (о т  2 4  я н в а 
ря 1722 г .) , ти ту л ы  приняли стройную  си стем у . К а к  и звестн о , таб ел ь  
о р ан гах в с е м  го су д ар ст вен н ы м  сл у ж ащ и м  бы ли пр и своен ы  чины- 
В се г о  бы ло у стан о вл ен о  четы р н ад ц ать к л а ссо в  чинов.

Ч инам, у к а за н н ы м  в табел и , н еск о л ьк о  п о з ж е  бы ли пр исвоен ы  
о,бщие ти тулы . Ч и нам  п ер вы х д в у х  к л а ссо в  бы л пр и своен  общ ий ти 
тул « в ы со к о п р е в о сх о д и т е л ь ст в а » , чинам 3 и 4 -го  к л а с с о в — « п р е в о с
х о д и т е л ь ст в а » , 5 -го  к л а с с а — « в ы со к о р о д и я » , 6 , 7 , и 8 -го  к л а с с о в —• 
«вы со к о б л аго р о д и я »  и чинам о ст а л ь н ы х  к л а с с о в  —  «б л аго р о д и я» . 
Ч астн ы м  ти тул ом  я в л я л о сь  обозн ачен и е са м о го  чина, у к а за н н о е  в 
табели .

К р о м е ти ту л ов, приобретенны х чином, бы ли ти тул ы , п р и сваи 
ваем ы е по д о л ж н о ст и . О бщ и е ти тулы  это го  р о д а п р и сваи вал и сь  
в со о т в е т ст в и и  с п о л о ж ен и ем  д ан н ого  лица на го су д ар ствен н о й  
сл у ж б е , со о б р азн о  к л а сса м  д о л ж н о ст е й , р азд ел ен н ы х т а к  ж е , как  
и чины, на 14 статей . О бщ и е ти тулы , со о б щ а е м ы е  д о л ж н о ст ь ю , ан а
логичны  ти тул ам , пр и обретаем ы м  чином (п р е в о сх о д и т е л ь ст в а , в ы 
сок о р о д и я, б л аго р о д и я  и т. п .). Ч астн ы м и  ти тул ам и , со о б щ аем ы м и  
д о л ж н о ст ью , бы ли н азван и я са м ы х  д о л ж н о ст е й : г . губерн ски й  пред- 

• во д и тель д в о р я н с т в а ,г .  губерн атор  и т. п.
Трети й  ви д ти ту л о в  с в я з ы в а л с я  с  п р ои схо ж д ен и ем . Т и тул ам и ,

1 обозначавш им и п р ои схо ж д ен и е, бы ли : светлей ш и й  кн язь, кн язь,

. 3 Зак. № 761а 33

©  Г
ПН
ТБ

 СО
 РА
Н



граф, барон, дворянин. Этим  частным) титулам' пр и давали сь общ и е: 
св ет л о ст и  (ли дам  к н я ж е ск о го  д о ст о и н ст в а  и по о со б ом у  повелен и ю  
ц ар я), си я т е л ь ст в а  (ли д ам  к н я ж е ск о го  и гр аф ск о го  д о ст о и н ст в а ), 
олагор од и я (л и ц ам  д в о р я н ск о го  п р ои схо ж д ен и я , вк л ю ч ая  и; б ар о 
н ов).

Д у х о в е н с т в у , п од р азд ел ен н о м у  на степен и, бы ли т а к ж е  п р и сво 
ены ти тулы . Д у х о вн ы м и  ти тулам и  бы ли сл ед у ю щ и е: в ы со к о п р е о св я 
щ ен ство  (м и трополиты  и архи епи скоп ы , т. е. члены  си н ода из еп и ск о 
п о в), п р ео свя щ ен ство  (еп и скоп ы ), вы со к о п р еп од о б и е, в ы со к о б л а го - 
сл о вен и е (архи м ан дри ты , н асто я тел и , и гум ен ы , протоиереи, б л а го 
чинные), преподобие, б л аго сл о вен и е, св я щ е н ст в о  (и ером он ахи , 
свящ ен н ики ).

В с е  указан н ы е ти тулы  сохран и ли сь в осн овн о м  д о  В ел и к ой  О к 
тяб р ьск ой  со ц и али сти ческой  револю ци и  и уп о тр еб л ял и сь на д о к у 
м ен тах  в о б я зател ьн о м  порядке.

Д е л о п р о и з в о д с т в о  в м е с т н ы х  у ч р е ж д е н и я х .  
Б о л ьш о е зн ачени е д л я  и зучения п о стан о вк и  д е л о п р о и зв о д ст в а  
провинциальны х учр еж ден и й  кон ц а X V IJI  в. и в се г о  X IX  в. и д л я  

изучения д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в  э т о го  пер и ода и м еет « У ч р е 
ж д ен и е  д л я  управления губерн ий », и здан н ое 7 н оября 1775 гг

Г у б ер н ск ая  реф орма Е катер и н ы  II, предпринятая в ц ел я х  у к р еп 
ления рели д во р я н ства  в управлении страной , вн есл а  еди н ообрази е 
в у стр о й ство  губерний, п утем  разграни чен ия адм и н и страти вн ы х, с у 
д еб н ы х и ф инансовы х д ел . Р е зу л ь т а т о м  реф ормы  я ви л ась  л и к ви д а
ция коллеги й , и н овы е губер н ски е уч р еж д ен и я  подчи няли сь у ж е  не 
к о лл еги ям , а н еп о ср ед ствен н о  сен ату  и царю . О ста вл ен ы  бы ли лишь, 
три коллеги и : иностранн ы х д е л , воен н ая и м ор ская .

Н о вая  си ст ем а  управлен и я губерниями п о тр еб овал а со зд ан и я  
б ольш ого  к о л и ч е ст в а  у чр еж д ен и й  на м е ст а х . Д о к у м ен ты  эти х учр е
ж д ен и й  зан и м аю т ви д н ое м е ст о  в с о с т а в е  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и а
лов к он ц а X V III  и X IX  в в.

« У ч р еж д ен и е»  п одр обн о о п р ед еляло  п ор яд ок  п р о и зво д ства  д ел  
пр и сутствен н ы х м е ст  (гу б ер н ск о го  правления, казен ной  п алаты , с у 
д еб н ы х учр еж д ен и й ). Э т о т  п ор яд ок  в гл авн ы х  чертах бы л осн ован  
на ук азан и ях  генерального! р еглам ен та. О со б о е  внимание в « У ч р е
ж д ен и и » бы ло обращ ен о на у стан о вл ен и е  иерархии « в л а ст е й  и м ест»  
и на определен и е порядка снош ений м е ж д у  ними.

Д л я  снош ений определен н ы х в л астей  и м е ст  «У ч р еж д ен и ем »  
у стан авл и вал и сь  определен н ы е ви д ы  д о к у м ен то в . Т а к , губерн аторы  
от вер ховн ой  вл асти  получали  у к а зы  и п р ед ставл ял и  ей рапорты  и 
донош ен ия. В с е м  м е ст а м  губернии— гу б ер н ск о м у  правлен и ю  (к о гд а  
в нем губер н атор ы  не п р и су т ству ю т»), су д еб н ы м  п а л а т а м , приказу 
о б щ ествен н о го  призрения, с о в е ст н о м у  с у д у — губерн аторы  д авал и  
п р ед ло ж ен и я и получали  от них п р ед ставл ен и я ; с  городничими и 
зем ск и м и  исправниками губерн аторы  сн оси ли сь предписаниям и и 
принимали от них рапорты  и донош ен ия.

Г убер н ское правление, кром е царя и сен ата , у к азов , ни о т  ко го  
не принимало, п о сы л ая  им, в св о ю  очер ед ь, рапорты  и дон ош ен и я. 
В сем  подчиненны м м е ст а м  и л и ц ам — у п р авам  благочиния, у езд н ы м  

, и зем ски м  су д а м , м аги стр атам , ратуш ам , городничим , и справни кам —  
губерн ское пр авлен и е п о сы л ал о  у к а зы  и п олучало от них рапорты  и 
донош ения. С суд ебн ы м и  п ал атам и , при казом  о б щ ествен н о го  при
зрения и со в е ст н ы м  су д о м  гу б ер н ск о е  правлен и е сн о си л о сь  со о б щ е 
ниями.

К азен н ая п ал ата  от вер ховн ой  вл асти  и сен ата  п ол учала зак о н ы , 
I указы  и повелен и я, п р ед ставл я я , в св о ю  о ч ер ед ь , рапорты  и доно- 
: шения- П одчиненны м  управлен и ям , а равн о полиции (го р о д ск о й  и 
I зем ской ), у езд н ы м  су д еб н ы м  м е ст а м  к азен н ая  п ал ата  п о сы л ал а 
j указы  и предпи сан ия, получая от них рапорты  и дон ош ен и я; с  гу - 

бернским пр авлен и ем , суд ебн ы м и  п ал атам и  и други м и  равн ы м и  им 
I органами к а зе н н а я  п а л а та  сн о си л ась  сообщ ен и ям и .

Э то т  и ерархический пор яд ок  снош ений, с н езначи тельн ы м и  и з- 
I менениями, со хр ан и л ся  на пр отяж ен и и  в с е г о  X IX  в ., о т н о ся сь  к  р ав- 
I ной м ере к а к  к  м естн ы м , т а к  и к  ц ен тр альн ы м  у ч р еж д ен и я м . В  к ан ц е- 
’■ ляриях м естн ы х  у чр еж д ен и й , в зави си м о сти  о т  о б ъ е м а  д еятел ьн о- 

1} сти, были секр етар и , р еги стр атор ы  и п р отокол и сты . С об ствен н о  
присутстви е» гу б ер н ск о го  правления со ст а в л я л и  советн и ки  и а се с - 

3 соры, к о то р ы е имели право подпи сан и я д о к у м ен то в . В  др уги х 
■J учреж ден и ях п р и сутстви е со ст а в л я л и : п р ед се д а т е л ь , советн и ки  и 
:1 засед ател и  (д л я  су д еб н ы х  учреж ден и й ). В  п р и сутстви ях  пор яд ок  
' пр ои звод ства  д е л  бы л в осн овн ом  колл еги ал ьн ы м , в св я зи  с  чем  

I  объем  д е л о п р о и зв о д ст в а  бы л огром н ы м . При п ер ед аче д е л  в н овую  
^ инстанцию т р е б о в а л о сь  п р ед ставл ен и е в се го  п р ед ш еству ю щ его  про- 
] и зво д ства , и д е л а  росли  при дви ж ен и и  из инстанции в инстанцию ,J как сн еж н ы й  к ом . В е с ь  п р оц есс п р о и зв о д ств а  д е л  и о тд ел ьн ы е д о к у - 

менты р еги стр и р овал и сь в ц ел о м  р яд е книг, ж у р н ал о в , р еестр о в . В с е  
.|это с о зд а в а л о  почву  д л я  разви ти я бю р окр ати зм а, в зя то ч н и ч ества  и 
И д о л ж н о стн ы х преступлений.

П о сту п аю щ и е в  у ч р еж д ен и е д о к у м ен ты  д о л ж н ы  бы ли прини- 
! : м аться  то л ьк о  в са м о м  пр и сутствен н ом  м е ст е . Н а в х о д я щ е м  д о к у - 
I ' менте п р е д се д а т е л е м  п р и сутстви я или старш им  членом  о т м е ч а л а сь  
j д ата поступ лен и я д о к у м ен та , п осл е чего он зан о си л ся  в р еестр  в х о 

дящ их б у м аг и в д о к л ад н о й  реестр . Зареги стри рован н ы е д о к у м ен ты

1
 распределяли сь по со о т в е т ст в у ю щ и м  и сполн ителям  и зан оси л и сь 
в н астольны й  р еестр  д л я  п о сл ед у ю щ ей  регистраци и  в се г о  пр оц есса  
îip-ои зводства д е л  и собл ю д ен и я очер едн ости  в слуш ани и  их. Н а 
стольн ы е р еестр ы  вел и сь  отд ел ьн о  д л я  регистрации у к а зо в  и регй- 
:трации со б ст вен н о  д ел . С ек р етар ем  п р и сутстви я в е л а с ь  роспись 
делам  реш енны м и нереш енны м, с указан и ем , гд е  н а х о д я т ся  эти 

i дела. П о к а ж д о м у  п оступ и вш ем у в п р и сутстви е д ел у , п о сл е  т о го  как 
: были собран ы  в с е  н еоб хо д и м ы е к н ем у сп равки , с о ст а в л я л а с ь  д о 
кладная зап и ска (вы п и сь), со д е р ж а в ш а я  в се б е  и зл о ж ен и е д ел а , 

(■правку гг вы п и ск у  из за к о н о в . В  и злож ен и и  д е л а  у к а з ы в а л с я  д о 
кумент, котор ы м  в о з б у ж д а л о с ь  д е л о , и о п и сы вал о сь , со  ссы л к о й  на
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д о к у м ен ты , в с е  п о сл ед у ю щ ее  его  д ви ж ен и е. В  сп р авк ах  приводились 
с в и д е т е л ь ст в а , ак ты , д о к а за т е л ь с т в а . В  вы п и ск ах  д а в а л и сь  и з в л е 
чения или ссы л к и  на со о т в е т ст в у ю щ и е  узакон ен и я. Д о к л а д н а я  з а 
пи ска ск р еп л я л ась  по л и стам  сек р етар ем , которы й  н ес о т в е т с т в е н 
н ость  за  то ч н ость  запи ски  и за  ее  со о т в е т с т в и е  зак о н ам . П о д г о т о в 
ленн ое таки м  об р азо м  дело вн о си л о сь  в п р и сутстви е д л я  слуш ания. 
В с е  д ей стви я  п р и сутетвен н ого  м еста  р еги стр и р овали сь в ж ур н але 

(« п о в се д н е в н а я  зап и ск а»), п р ед ставлявш ем ! собой  подробны й, в е д у 
щ и йся по устан овлен н ой  ф орме, п р отокол засед ан и я  пр и сутстви я.
Н а основании э то го  п р отокола о принятом реш ении со с т а в л я л с я  при
говор  или «оп р ед ели тельн ое реш ен и е», в к л ю ч а в ш е е ся  в с о с т а в  д е л а . 
П ринятое реш ение о тм еч ал о сь , кр ом е то го , в д о к л ад н о м  реестре. 
И сполнение д е л  за к л ю ч а л о сь  в объ явлен и и  приговора и в  и зг о т о в 
лении и сх о д я щ е го  д о к у м ен та  о т п р и сутствен н ого  м е ст а . И сх о д я щ и е : 
д о к у м ен ты  за п и сы вал и сь  д о сл о в н о  в и сх о д я щ и х  р еестр ах , к отор ы х 
за в о д и л о сь  д в а : один— д л я  регистраци и  р ап ор тов, дон есен и й , п р е д 
ставлен и й , а д р у го й — д л я  реги страц и и  сообщ ен и й  р авн ы м  м е ст а м , ' 
а т а к ж е  у к а зо в , предписаний подчиненны м м е ст а м  и лицам .

Ж ур н ал ы , пр отоколы  и и сх о д я щ и е д о к у м ен ты  скр еп ляли сь се - ; 
к р етар ем  и п о д п и сы вал и сь в се м  со ст а в о м  пр и сутстви я. К  р еестр ам  
со ст а в л я л и сь  алф ави ты  м ест  и лиц, к о то р ы х к а са л и сь  д ел а . О своей  
работе п р и сутствен н ы е м е ст а  со ст а в л я л и  еж е м е ся ч н ы е  о тч еты  и 
ср очн ы е в е д о м о ст и  о  к о л и ч естве  и с о с т а в е  пр ослуш ан ны х д ел .

А рхи в п р и сутстви я д е л и л ся  на текущ и й  и окон чательн ы й. В  т е 
к у щ ем  ар хи ве хран и ли сь д л я  п остоян н ого  п о л ьзован и я  у ст а в ы , р е
гл ам ен ты , инструкции и д р уги е сп р авочн ы е м атер и алы . В  о кон ча
тельн ы й  архив по описи сд а в а л и сь  закон чен н ы е п р о и зво д ство м  д ел а , 
а т а к ж е  описи и д о к у м ен ты , н ен уж н ы е д л я  т е к у щ е го  п р о и зво д ства . 
К а ж д о е  п р и сутствен н ое м е ст о  и м ело св о ю  п ечать. Д о к у м ен ты  при
су т ст в е н н ы х  м е ст  группи ровали сь в осн овн о м  по сх е м е , данной г е 
неральны м  р еглам ен том .

3. И сп олн и тельн ое д ел о п р о и зв о д ст в о  X I X  и н ачала X X  вв .
•

Д е л о п р о и з в о д с т в о  м и н и с т е р с т в .  П остр оен и ем , с о - : 
гл асн о  зак о н у  1775  г ., си ст ем ы  гу б ер н ск и х  у чр еж д ен и й  и ор ган и за
цией в  1802  г. м и н и стер ств в  о сн о в н о м — оп р ед ели ли сь контуры 
огром ной  бю р окр ати ческой  маш ины , созд ан н ой  са м о д е р ж а в и е м  i l  
п р о су щ ество вавш ей  вп лоть д о  В ели кой  О к тяб р ьск о й  соц и ал и сти ч е
ск о й  револю ци и .

В  осн ову  орган изац и и  м и н и стер ств бы ло п о л о ж ен о  и сполн и тель
ное н ачало, о сн ован н о е на единоличной вл асти  министра. П о закону' 
1811 г ., «о б р аз п р о и зво д ства  д е л  за к л ю ч а е т  в се б е : 1) п о р я д о к  в ст у 
пления д е л , 2 ) д ви ж ен и е и х, или так  н а зы в а е м о е  д ел оп р о и зво д ство .
3 ) отпр авлен и е д е л , 4 ) реви зи ю  и 5 ) о тч еты ». О  п олучен н ы х д о к у м ен 
т а х  министру д о к л а д ы в а л  ди р ектор  его  канцелярии. Н а д о к у м ен 
т а х , «по коим  м и нистр признает н уж н ы м  и м еть в ск о р о сти  объясн е-
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ние или посп еш и ть их и сполн ени ем », директор д е л а л  п о м ету  « н у ж 
ное». Н и каки х д р уги х резолю ци й  на д о к у м е н т а х  «при первом  их 
обозрении» не п о л а га л о сь . В  отнош ении «пр иготовлен ия и и сп ол н е
ния» д е л а  д ел и л и сь на: 1) тек у щ и е— «в х о д я щ и е  в д еп ар там ен т по 
срокам  и прави лам  ед и н ообр азн ы м », 2 ) чрезвы чай н ы е— «кои не м о 
гут бы ть разреш ен ы  су щ еству ю щ и м и  п о л о ж ен и ям и » и 3) «не тер п я 
щие вр ем ен и », д л я  исполнения к о то р ы х  оп р ед ел ен  ср ок  или к о гд а  их 
н есво евр ем ен н о е исполнение грози ло и н тер есам  го су д а р ст в а  или 
частн ы х лиц. Д о к у м ен ты , п оступ аю щ и е в м и н и стер ство , р еги стри 
ровались в  о б щ ем  ж у р н ал е канцелярии м инистра и в  ж у р н ал ах  д е 
пар там ен тов. В  п оследн и х бы ло три ж у р н а л а : в  пер вом  реги стри ро
вались у к а зы  и повелен и я, во  вто р о м  —  о стал ьн ы е д о к у м ен ты  и в 
тр етьем — тай н ы е д о к ум ен ты . К р о м е т о го , д о к у м е н т ы  реги стри ро
вали сь в ж у р н ал ах  отделени й  д еп ар там ен то в . И сх о д я щ и е  д о к у м е н 
ты  реги стри ровали сь в канцелярии министра в о б щ ем  ж у р н ал е, а в 
д еп ар там ен тах — в д в у х  ж у р н ал ах , общ ем  и частн ом . Е сл и  в  о б щ ем  
ж ур н але о б о зн ач ал о сь  со д ер ж ан и е д о к у м ен то в  к р атк о , то  в ч астн ы е 
ж урн алы  д о к у м ен ты  вн оси ли сь «на в се м  их п р остр ан стве  (о т  сл о в а  
до  с л о в а )» . Зак о н  у стан авл и вал  т а к ж е  подробны й п ор яд ок  р еви 
зии— кон троля исполнения д ел . Ч то  ж е  к а с а е т с я  о тч ето в  мини
ст ер ств , то , пом и м о о тч ета  в  су м м а х , со ст а в л я л и сь  о тч еты  «в  д е л а х »  
и о тч еты  «в в и д а х  и п р ед п олож ен и ях к  у со вер ш ен ство ван и ю  к а ж д о й  
части».

Д о к у м е н т ы  и с п о л н и т е л ь н о г о  д е л о п р о и з в о д 
с т в а  и и х  о р г а н и з а ц и я .  В  со о т в е т ст в и и  с  тем и  о п р ед ел е
ниями, ко то р ы е и м ели сь в зак о н а х , общ ие д о к у м ен ты  X V III  и X IX  вв. 
м ож н о р азд ел и ть  на сл ед у ю щ и е группы : 1) сн ош ения, 2 ) внутренние 
д о к ум ен ты , 3) п р оси тельски е д о к у м ен ты  и 4) акты .

П ер вы е д в е  группы — сл у ж еб н о го  п р ои схо ж д ен и я , п осл ед н и е 
д в е — личного'. Н аи б ол ее  сл о ж н ой  я в л я е т с я  группа снош ений.

«С нош ен ия» (п ереп и ска) п р и сутствен н ы х м е ст  и в л а ст е й  со ст о я л и  
из д о к у м е н т о в , получивш и х о т сю д а  и св о е  н азван и е. Снош ения 
м ож н о п о д р азд ел и ть  на три группы,- 1) снош ения вы ш есто я щ и х  
п р и сутствен н ы х м е ст  и в л астей  с н и ж естоящ и м и ; 2 ) снош ения р а в 
ны х п р и сутствен н ы х м е ст  и вл астей  и 3) сн ош ения н и ж есто ящ и х 
п р и сутствен н ы х м е с т  и вл астей  с  вы ш естоящ и м и  (« м е ст а м и »  закон  
н а зы в а ет  п р и сутстви я , « в л а ст я м и » — п р ед стави тел ей  вл асти ).

"Н и ж есто я щ и е м е ст а  и вл асти  п осы лали  рапорты  и дон ош ен и я 
(с  сер еди н ы  X IX  в .—  дон есен и я), причем рапорты  и дон ош ен и я шли 
стр ого  по и н стан ци ям : у езд н ы е м еста  и вл асти  сн о си л и сь с  с о о т в е т 
ствую щ и м и  губерн ски м и  м естам и  и вл астя м и , гу б ер н ск и е —  с  ц ен 
тральны ми. О т вы ш есто я щ и х  м ест  и вл астей  н и ж есто я щ и е получали 
у к азы  и предписания. Р а в н ы е  по св о е м у  п ол ож ен и ю  п р и сутствен н ы е 
м еста  и вл асти  сн оси л и сь м е ж д у  со б о ю  отнош ениям и, сообщ ен и ям и , 
ведениями. О соб ен н ое распростр ан ен и е из э ти х  ви д о в  снош ений 
получило «о тн ош ен и е»— терм ин, уп отр ебл яем ы й  и д о  н асто я щ его  
времени.
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П ом и м о  эти х осн овн ы х групп, были и д р уги е разн ови дн ости  сн о 
шений. Т а к , го су д ар ствен н ы й  с о в е т  и зд а в а л  м ан иф есты , у к а зы , п р ед 
ст а в л я л  м нения; сен ат  вы н оси л определен и я, д е л а л  зап р осы ; мини
стры  м огли  вн оси ть в го су д ар ствен н ы й  с о в е т  п р ед ставлен и я.

С нош ения вы сш и х чинов р авн о го  п о л о ж ен и я п р ои зводи ли сь оф и
циальны м и пи сьм ам и , пр ед ставлявш и м и  о со б у ю  р азн ови д н ость  сн о 
шений, в  к о т о р о й  форма частн ого  пи сьм а с о ч е т а л а сь  с о  сл у ж еб н ы м  
его  н азначением .

У п отр еблен и е ти тулов на д о к у м е н т а х  и сполн и тельн ого  д ел о п р о 
и зв о д ст в а  н осит об язател ьн ы й  хар актер . О собен н о важ н о  у м е т ь  р а з 
б и р аться  в ти ту л ах, п р и сваи ваем ы х  по зан и м аем ы м  д о л ж н о ст я м .

Вн утренние д о к у м ен ты  п р и сутствен н ы х м е ст  и вл астей  оф ор
м ляли  и ф иксировали п р о ц есс п р о и зво д ства  дел- В  п р и сутстви ях 
вели  ж у р н ал ы  или п р отоколы , в к о то р ы х о т р а ж а л ся  п р оц есс п р ои з
в о д с т в а  д е л  и ф и кси ровали сь приняты е реш ения. К  внутренним д о 
к ум ен там  о тн оси тся  т а к ж е  си ст е м а  реги страц и он н ы х книг, у ст а н о в 
ленн ая ген еральн ы м  р егл ам ен то м . Р еги стр ац и я  в и сполнительном  
д ел о п р о и зв о д ст в е  претерпела н ебольш и е и зм енения, из к о то р ы х 
н аи более су щ еств ен н ы м  я в л я е т с я  п ер ехо д  к сокращ ен н ой  записи 
д о к у м ен то в  в м е ст о  полной. Б о л ьш у ю  группу внутренних д о к у м е н 
то в  со ст а в л я л и  разли чного р од а д о к л а д ы , д о к л а д н ы е  запи ски  (о б ы ч 
но п р ед ставл яю щ и е кр атки е резю м е д е л а ), м атери алы  сл ед стви й  
(д оп р осы , очны е ст а в к и , п о к азан и я , о тветн ы е пун кты ), а т а к ж е  д о 
кум ен ты , связан н ы е с реш ениями м е ст  и в л а стей : реш ения, о п р ед е
ления, мнения, приговоры . Н акон ец , к  внутренним д о к у м ен там  о т 
н осили сь описи и вед о м о сти  д о к у м ен то в  и д ел .

П р о си тел ьск и е д о к у м ен ты  в у ч р еж д ен и я х  со ст о я л и  из различны х 
заявлен и й , п о д а в а е м ы х  отд ельн ы м и  лицам и в п р и сутствен н ы е м еста . 
Э то  п р еж д е  в се го  р азли чн ого р од а прош ения (и ск о вы е , встр ечн ы е, 
м и ровы е и т . д ., п р осты е и на «вы со ч ай ш ее и м я» и д р ,). К  этой  группе 
о тн о ся т ся  т а к ж е  д о н о сы  (термин, устан овлен н ы й  зак о н о м ), ж а л о б ы  
(ап елляц и он н ы е, и ск о в ы е), о тзы вы .

Группа ак то в  п р ед ста вл я л а  д о к у м ен ты , свя зан н ы е, гл авн ы м  о б 
р азо м , с  о су щ еств л ен и ем  права частн ой  со б ствен н о сти . В  за в и си м о 
сти о т  х ар ак тер а  у д о сто вер ен и я  а к то в  они р азд ел я л и сь  н а: а) к р е 
п остн ы е, по п р еи м у щ еству  на Н е д ви ж и м у ю  со б ст вен н о сть , с о в е р 
ш аем ы е в п р и сутствен н ом  м е ст е  «у  кр еп остн ы х д е л » ; б) явочн ы е, 
св и д е т е л ь ст в у е м ы е  в пр и сутствен н ы х м е ст а х  п утем  явки  д о к у м е н 
то в , и в ) дом аш н и е, со вер ш аем ы е дом аш н и м  п ор яд ком , б е з  з а с в и 
д ет е л ь ст в о в а н и я  в пр и сутствен н ы х м е ст а х .

Р азн о ви д н о ст ей  а к т о в  очень м н ого. С реди к р еп остн ы х ак то в  
н аиболее и звестн ы : купчи е кр еп ости , д ар ствен н ы е запи си , зак л ад н ы е 
креп ости  и др. С реди  явоч н ы х а к т о в — за е м н ы е  п и сьм а, зак л ад н ы е на 

д ви ж и м о е и м у щ ество , зап р о д аж н ы е записи, р азд ел ьн ы е запи си  (на 
р а зд е л  и м у щ е ст в а ), заем н ы е запи си , о тд ел ьн ы е запи си  (на о т д е л  ча-' 

сти и м у щ ест ва , например, при в ы д е л е  сы н а), д у х о вн ы е завещ ан и я, 
если  они были- п р ед ставл ен ы  в п р и сутствен н ое м есто , в е к се л я , то р 
го в ы е  д о вер ен н о сти , верю щ и е пи сьм а (д о вер ен н ости ) и др. К  д о 
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маш ним а к т а м  отн оси л и сь различны е д о л го в ы е  о б я за т е л ь ст в а  (р а с 
писки, заем н ы е письма, д о вер ен н о сти , сч е т а , зак л ад н ы е), завещ ан и я  
и д р уги е ак ты , не п р е д ст а в л я е м ы е  в п р и сутствен н ы е м еста .

Ф орм ы  д о к у м ен то в  р а ссм атр и ваем о го  пер и ода п р ед п и сы вал и сь 
зак о н о м . В  за к о н е  или п о м ещ ал и сь  в  в и д е  прилож ений о б р азц ы  форм, 
или д а в а л и с ь  у к азан и я  по оф ормлению  д о к у м ен то в . При р а ссм о т р е 
нии ф ормы д о к у м ен та  н еобход и м о р азл и ч ать  сл ед у ю щ и е эл ем ен ты : 
за гл а в и е , и злож ен и е, подпи сь, сп р авк у , блан к и номер.

В  отнош ении общ их д о к у м ен то в  ■ за гл а в и е  ск л а д ы в а л о сь  из н а
зван ия р азн ови дн ости  д о к у м ен та  и обозн ачен и я м е ст а  и вл асти — от 
кого  и о т к у д а  д о к у м ен т  и схо д и т или к у д а  и к о м у  н аправлен ; в з а г л а 
вие вк л ю ч ал и сь  и други е эл ем ен ты — д аты , ном ера и обозн ачен ие 
со д ер ж ан и я д о к у м ен та .

Н азван и е р азн ови дн ости  или д а в а л о с ь  в д о к у м е н т е  (например, 
у к аз, ж у р н ал , рапорт, веден и е и т. п .), или ж е  у ст а н а в л и в а л о сь  по 

со во к у п н о сти  ряда признаков (по со д ер ж ан и ю , в зави си м о сти  Ь т о т 
меченной вы ш е «иерархии» д о к у м ен то в , по упоминаниям д о к у м ен та  
в т е к с т е  и т . п.).

О бозн ачен и е вл асти  и м еста , к о м у  и к у д а  д о к у м ен т  н ап р авл ял ся , 
и м ело н екотор ы е особен н ости , со б л ю д авш и еся  в  сн ош ен и ях м е ж д у  
м естам и  и в л а ст я м и  д о вол ьн о  точно. Т а к , в сн ош ен и ях м е ж д у  р а в 
ными и нстанциям и при указании а д р е са т а -м е ст а  у п о тр еб л ял ся  п р ед 
л о г  « В »  (например, « В ... губер н ское пр авлен и е», есл и  пи сало к а к о е - 
либо- д р у го е  гу б ер н ск о е  правлен и е); в сн ош ени ях вы сш и х инстанций 

с  низшими н азван и е ад р есата  п и сал ось в дательном ! п а д е ж е  (напри
мер, се н а т  а д р е со в а л : « Н -ск о м у  гу б ер н ск о м у  п р авлен и ю »). В  о б о 
значении а д р есат а -л и ц а  низш ие инстанции о б язан ы  бы ли у к а зы в а т ь  
полны е ти тул ы  (например, «его  в ы со к о п р е в о сх о д и т е л ь ст в у  г-н у  г е 
н ер ал -гу б ер н ато р у»); в  сн ош ени ях р авн ы х инстанций и вы сш и х 
с  низш ими ти ту л  о п у ск ал ся . В  прош ениях, п о д а в а е м ы х  в п р и су т ствен 
ные м е ст а , обы чно у к а зы в а л с я  ти ту л  царя. О тли чи тельной  чертой 
оф ициальны х пи сем  я в л я л о сь  то , что они принимали ф орму ч астн о го  
п и сьм а, н ачи н аясь личны м обращ ен ием  (например, «М и л ости вы й  
го су д а р ь , к н я зь  И ван  П етр ови ч»), х о т я  бы пи сьм о бы ло по с л у ж е б 
н ом у во п р о су , и зак ан ч и вая сь  ф ормулой, принятой в ’ личной п ер е
писке (например, «П римите уверен ия в м оем  совер ш ен н ом  уваж ен и и  
и п р ед ан н ости », или: «С  соверш ен н ы м  почтением  и т а к о в о й  ж е  пр е
д ан н о стью  ч ест ь  и м еть бы ть ваш его  в ы со к о п р е в о сх о д и т е л ь ст в а  п о 
корнейш им сл у го ю »  и т. п.). Н а л ево м  поле, вн изу, оф ициальны е 
пи сьм а имели обозн ачен и е ч астн о го  ти ту л а, ф амилии и инициалов 
лиц а, к о то р о м у  пи сьм о а д р е со в а л о сь  (например, «К н язю  В . В . Г о 
лиц ы ну»).

В  и сполн и тельн ом  д ел о п р о и зв о д ст в е  н ек отор ое вр ем я  прим е
н ялся к о л л еж ск и й  пор яд ок  и злож ен и я д о к у м е н т о в , со стоявш и й  
в то м , что к а ж д ы й  п осл ед ую щ и й  д о к у м ен т  начин ался с  повторения 

в нем из сл о в а  в с л о в о  в с е х  п р ед ш еству ю щ и х д о к у м ен то в  по д ан 
н о м у  д е л у . П о м ере увели чен и я к о л и ч ества  д о к у м ен то в  к о л л еж ск и й
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порядок и зл о ж ен и я  и зм ен я ется . И зл о ж ен и е д о к у м ен то в  ст а н о в и т ся  
б о л ее  кратки м . Е сл и  н еобход и м о бы ло обращ ен и е к п р ед ш еству ю 
щ им д о к у м е н т а м , то  д е л а л о с ь  это  в ви д е сп равки . П р ед у см о тр ен 
ное у ж е  у к а зо м  5 н оября 1723  г. правило и зло ж ен и я  челоби тн ы х по 
пун ктам  расп р остр ан и лось и на прош ения, которые, п и сали сь т а к ж е  
по п ун ктам . В  сн ош ен и ях, н аоборот, т р еб о ва л о сь  н епреры вн ое и зл о 
ж ен и е. В  и злож ен и и  снош ений различали: приступ или вво д н у ю  
ч асть , и зл о ж ен и е о б ст о я т е л ь ст в  д ел а  и заклю чен и е (р асп ор яж ен и е, 
и звещ ен и е, мнение, пр осьбу  и т. п.). .О со б ы й  п о р яд о к  и злож ен и я 
имели р азн о го  рода д о к л а д н ы е запи ски , в к о то р ы х , пом и м о и зл о ж е 
ния д е л а , приводи ли сь: сп р авк а  о х о д е  д е л а , и зл о ж ен и е зак о н о в  
(т е к с т  за к о н а  или ссы л к а  на ст а ть и  за к о н а ) и резолю ц и я. Б о л ьш о е 
распростр ан ен и е в и сполн ительн ом  д е л о п р о и зв о д ст в е  получили р а з 
личны е ф ормы гр аф и ческого  х ар ак тер а  (табли ц ы ).

П р аво  подписи сл у ж е б н ы х  д о к у м ен то в  имели н ач ал ьству ю щ и е 
лиц а. П ер ед  п одпи сью  у к а зы в а л и сь  их чин и сл у ж е б н о е  п ол о ж ен и е. 
П одписи  на прош ениях, ж а л о б а х  и д р у ги х  п од обн ого  р од а д о к у м е н 
т а х  п о м ещ ал и сь  не п о сл е  в се г о  т е к с т а , а п о сл е  к а ж д о г о  пун кта. 
Д л я  э т о го  п одп и сь р асч л ен я л ась  на о тд ел ьн ы е сл о в а  или слоги , к о 
тор ы е ст ави л и сь  в о д н у  стр о к у  с т е к ст о м  к а ж д о г о  п ун кта, чтобы  не 
м о гл о  бы ть что-ли бо впи сан о доп ол н и тельн о . К опии обы чно за в е р я 
ли сь н ач ал ьству ю щ и м  ли ц ом  п о сл е  ф орм улы  «вер н о» или « с  п о д 
линным верн о» и лицам и, свер явш и м и  копию  с  оригиналом.

П ом и м о подписи н ач ал ьству ю щ и х лиц, д о к у м ен ты  ск р еп л ял и сь  
• лицами, их со ставл я вш и м и  и д о к л ад ы вавш и м и . С крепа с в и д е т е л ь 
с т в о в а л а  об о тветствен н о сти  лиц а за  прави льн ое со ст авл ен и е  и 
оф орм ление д о к у м ен та , в со о т в е т ст в и и  с  требован и ям и  зак о н а . О  то м , 
что д о к у м ен т  скр еп лен , и н огда д е л а л о с ь  на нем у к азан и е— « ск р е 
пил...». С крепа ст а в и л а сь  в  са м о м  низу д о к у м е н т а , т о гд а  к а к  подпи сь 
сл е д о в а л а  ср а зу  ж е  п о сл е  т е к с т а  или ж е  п о м ещ ал ась  в п оследн ей  
стр оч к е  т е к с т а , я в л я я сь  к ак  бы его  п р од ол ж ен и ем .

С л у ж еб н ы е д о к у м ен ты  и оф ициальны е пи сьм а п и сали сь на б л ан 
к а х . Б л ан к о м  н а зы ва л ся  чисты й л и ст  бум аги  с обозн ачен и ем  в в е р х 
нем л е в о м  его  у гл у  н аим ен овани я п р и сутствен н о го  м еста  или в л а 
сти , о т  к о то р ы х  и схо д и л  д о к у м ен т. Б л ан ки  за го т а в л и в а л и сь  ти п о
граф ским  сп о со б о м  или п и сали сь от руки. В  блан ке обы чно о б о зн а 
чали сь: у ч р еж д ен и е, я в л я ю щ е е ся  а в т о р о м — со ст а в и т е л е м  д о к у м е н 
та , стр уктур н ы е п о д р азд ел ен и я  (например, д еп ар там ен т, о тд ел ен и е, 
ст о л — в н и сх о д я щ ем  п о р яд к е), д а т а  и номер д о к у м ен та . Н е п и са
ли сь на б л ан к ах у к азы . Н а у к а з а х  и н екотор ы х д р у ги х  д о к у м ен та х  
реги страци онн ы е номера п и сал и сь  на л ево м  поле сб о к у , а д а т а —  
в стр о к е  (в н ачале т е к с т а  у к а за ); в с л е д  за  п одпи сью  у к а зы в а л о с ь  
у ч р еж д ен и е, п о сы л аю щ ее  у к аз.

П р о ц есс п р о и зв о д ств а  д о к у м е н т о в , их со ст а вл ен и е  и и сп о л н е
ние ярко о т р а ж а л и  б ю р о к р ати ч еск у ю  су щ н о ст ь  го су д а р ст в е н н о го  
ап п ар ата  ц ар ско й  Р о сси и . Т а к , п р о и зв о д ств о  о д н о го  д о к у м ен та  при 
н ор м альн ы х у сл о в и я х  в зе м ск о м  с у д е  со ст о я л о  из 2 6  операций, в  г у 
бер н ском  правлении— из 5 4  операций, в д еп ар там ен те  м ини стер-
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с т в а — из 3 4  операций. А  т а к  к а к  на х о д  д е л а  вл и яла ещ е чуд ови щ н ая 
си ст ем а  взя то ч н и ч ества , то  д е л а  тян ули сь го д ам и .

Я р к о е  п р ед ставл ен и е о бю р окр ати зм е го су д ар ст вен н о го  аппарата 
ц ар ской  Р о сси и  д а е т  « Р у к о в о д с т в о  к  течен и ю  б у м аг ад м и н и стр а
тивны м  п о р я д к о м », п р и п и сы ваем ое К а т к о в у . О чень точн ое в о тн о 
шении ф актов « Р у к о в о д с т в о »  в м е с т е  с  тем  я вл я л о сь  сво ео б р азн ы м  
п ам ф летом , обли чаю щ и м  бю р окр ати чески е порядки . В о т  к а к , н а
пример, о п и сы вается  в это м  « Р у к о в о д с т в е »  п р о и зво д ство  о д н о го  
д о к у м ен та  в зе м ск о м  су д е :

« ...1 )  Д еж у р н ы й , приняв п ак ет  и р асп и савш и сь в  его  п о л у ч е
нии, п о д а е т  его  2) исправнику, которы й , р асп еч атав  и п ом ети в б у
м агу , п ер ед а ет  ее  3 ) секр етар ю ; а э т о т , прочи тав, п ер ед ает  4) р еги 
стр ато р у , которы й  зап и сы вает  ее  в книгу и в ы с т а в л я е т  на ней номер, 
а п о то м  п ер ед ает  ее 5) стол он ач альн и ку, которы й  за п и сы в а е т  е е  в 
н астольны й  р еестр  и со ст а в л я е т  по ней сп р а вк у  и з зак о н о в  и пр оект 
протокола. З д е с ь  зак ан ч и вается  х о д  в х о д я щ и х  б у м а г  и н ачин ается 
д ви ж ен и е н о во го  д о к у м ен та , так  к ак  столон ачальн и к п ер ед ает  у ж е  
п р оект п р отокол а 6) сек р етар ю , которы й , п р осм отр ев и проверив 
его , в о зв р а щ а е т  7 )  стол он ач альн и ку, которы й  п ер ед ает  д л я  перепи
ск и  8 ) пи сарю ; переписанны й пр отокол  писарь п ер ед ает  9 ) ст о л о н а 
чальнику, а  это т , скрепив егб  св о е ю  подпи сью , п о д а е т  10) се к р е т а 
рю, котор ы й  т а к ж е  ск р еп л яет его  и п о д а е т  д л я  подписи 11) и сп р ав
нику и 12) н епрем енном у члену— од н ом у или обои м ; п отом  подпи 
санный п р оток о л  в о зв р а щ а е т ся  к 13) сек р етар ю , которы й  отп р авляет 
его  к  14) стр яп чем у , а о т  н его  п р отокол в о зв р а щ а е т ся  к  15) Секре
тарю  и 16) стол он ач альн и ку. З д е с ь  н ачи н ается  со б ст вен н о  и сполн е
ние по в х о д я щ е й  б у м аге, так  к ак  стол он ач альн и к, н ап и сав черн овое 
исполнение, т. е- предписание н изш ем у или рапорт в ы сш ем у  лицу 
или м е ст у , п о д ает  его  д л я  пр осм отр а 17) сек р етар ю , которы й  в о з 
в р а щ а ет  п о сл е  п р осм отр а 18) стол он ач альн и ку, а э т о т  о т д а е т  е го  
д л я  переписки 19) пи сарю ; переписанны й д о к у м ен т  писарь п ер е
д а е т  д л я  скр еп ы  и подписи 2 0 ) столон ачальн и ку, 2 1 ) сек р етар ю , 
22) исправни ку и обратн о к 2 3 ) секр етар ю , 2 4 ) стол он ач альн и ку, к о 
торы й, с д е л а в  о тм етк у  в св о е м  н астол ьн ом  р еестр е , о т д а е т  б у м агу  
под р асп и ску  2 5 ) р еги стратору, а это т , зап и сав  б у м агу  в и сход ящ и й  
ж ур н ал  и в ы ст а в и в  на ней номер, вр учает ее  с  зап и ской  в р азн осн ую  
книгу 2 6 ) д еж у р н о м у , которы й  и о т д а е т  ее  р ассы л ьн о м у , а то т*-о т
н осит ее  к у д а  сл е д у е т » . Т а к о в о  п р о и зво д ство  о д н о го  в х о д я щ е го  
докум ен та: в т а к о м  скр ом н ом  учреж ден и и , к ак  зем ск и й  су д . Л е гк о  
п р ед стави ть  п р о и зво д ство  по к ак о м у -л и б о  д е л у , п р о х о д я щ ем у  ряд 
инстанций, например: зем ски й  су д , гу б ер н ск о е  пр авлен и е, д е п а р т а 
м ен т, м и н и стер ство , к о м и тет  м инистров и т. д .

В  исполн ительн ом  д ел о п р о и зв о д ст в е  о сн овой  к л асси ф и кац и он 
ного д елен и я д о к у м ен то в  бы ла их группи ровка по структурн ы м  ч а
стя м  у ч р еж д ен и я . Гл авн ы м и  структурн ы м и  ч астям и  к а ж д о г о  мини
ст е р ст в а  по зак о н у  от 2 5  июня 1811 г . я вл я л и сь : 1) д еп ар там ен ты , 
2) с о в е т  министра, 3 ) о б щ ее п р и сутстви е д еп ар там ен та , 4 ) к а н ц ел я 
рия м и нистра, 5 ) о со б ы е  у стан о вл ен и я , со ст о я вш и е при н екотор ы х
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м и н и стер ствах . В  сво ю  о чер ед ь, « к а ж д ы й  д еп ар там ен т  д ел и т ся  на 
сто л ьк о  отделен и й , ск о л ь к о  е ст ь  гл авн ы х  частей , и по то м у  ж е  п о 
р ядку д е л я т с я  ст о л ы » ; по в се м  эти м  стр уктур н ы м  п од р азд елен и ям  
и р асп р ед ел ял и сь  д о к ум ен ты .

П ом и м о общ ей  класси ф икац ии  д о к у м ен то в  по структурн ы м  
ч аст я м , в  и сполн ительн ом  д е л о п р о и зв о д ст в е  п р о и зво д и л ась  гр уп 
пировка д о к у м ен то в  при ф ормировании д ел . Я р к а я  хар актер и сти ка 
си стем ати зац и и  д о к у м ен то в  при ф ормировании д е л  д а е т с я  в у к а з а 
ниях по вед ен и ю  п и сь м о в о д ст в а , пр и лож ен н ы х к  зак о н у  2 2  июня 
1822  г . «О б  учреж ден и и  д л я  управлен и я сиби рски х губерний и о б л а 
стей » . П о  этим  указан и ям  «д ел а  со с т а в л я ю т с я  из в х о д я щ и х  б у м аг 
по п р ед м етам  их. В се м  отн ош ен и ям  н ад л е ж и т  н аблю сти  п р ави ль
н ость  р азд ел ен и я , не см еш и вая  о д н о го  п р ед м ета  с  други м . Г л а в н о е  
р азделен и е д е л  п о л а га е т ся  п р и н ад л еж н остью  их к т о м у  или д р у го м у  
сто л у  в отделени и . З аси м  п о д р а зд е л я ю т ся  они на п р ед м еты , и к а ж 
ды й  п р ед м ет на особен н ы е его  ви ды . В  се м  п о сл ед н ем  делении с о 
ст а в л я ю т ся  о со б ы е д е л а » .

Н а д о к ум ен ты , вхо д и вш и е в с о с т а в  д е л а , со с т а в л я л а с ь  вн утрен 
няя опи сь, которой  н ачи н алось д е л о  (и н огда’ она п о м ещ ал ась  в к о н 
ц е). Д е л а  н ом ер о вал и сь по л и стам  и скреплялись- Ч а ст о  прим ен я

л а с ь  скрепа по л и стам , и зв е ст н а я  ещ е п р и казн ом у д е л о п р о и зв о д ст в у , 
к о гд а  н азван и е д о л ж н о ст и , имени и фамилии ли ц а, ск р еп л яю щ его  
д е л о , по о тд ельн ы м  с л о в а м  или с л о га м  п о м ещ ал о сь  на к а ж д о м  л и 
с т е  д е л а  п о в т о р я я с ь  и н огда м н ого  р аз. П ом и м о э т о го , в к а ч е ст в е  
скр епы  у п о тр еб л ял ась  и завео и т ел ьн ая  н адпи сь на о тд ел ьн о м  л и сте  
или на первой  чи стой стран и ц е п о сл е  т е к ст а . В  завер и тельн ой  н а д 
писи у к а зы в а л и сь  к о л и ч ество ’ л и сто в  в д е л е , д а т а  скр еп ы  и подпи сь 
лица, скр еп и вш его  д ел о . И н о гд а  в к а ч е с т в е  скр еп ы  у п о тр еб л ял о сь  
прош нурование с  закр еп лен и ем  к о н д о в  ш нура сургучн ой  ' печатью .

З а гл а в и е  д е л а  п о м ещ ал о сь  на о со б о м  л и сте  в н ачале д ел а  и на 
о б л о ж к е . Н а  о б л о ж к е  т а к ж е  о б о зн а ч а л а сь  стр уктур н ая ч аст ь  или 
в п о сл ед о вател ьн о м  п ор яд ке в се  ч асти , в к о то р ы х п р ои звод и лось 
д е л о , н азван и е у ч р еж д ен и я  (особен н о в т е х  сл у ч а я х , к о гд а  папки 
д л я  д е л  за го т о в л я л и с ь  ти пограф ски м  сп о со б о м ) и крайние д а т ы  д е л а .

П ом еты , п р о и зво д и вш и еся  на д о к у м ен тах  и д е л а х , м ож н о р а з 
дели ть на д в е  группы : реги страц и он н ы е п ом еты  и п ом еты  по п р ои з
во д ству : и исполнению  д о к у м ен то в .

Р еги стр ац и он н ы е п о м еты  обы чно со ст о я л и  из н ом ера и д а т ы , 
под которы м и  д о к у м ен ты  и д е л а  бы ли зар еги стр и р ован ы , или из о д 
ной д а т ы , или из о д н о го  н ом ера реги страц и и . П о м еты  о реги страци и  
вхо д ящ и х д о к у м е н т о в  (н ом ера и д а т ы ) обы ч н о д ел ал и сь  в верхней 
части  д о к у м ен то в  сп р ава . П о м еты  о реги страц и и  и сх о д я щ и х  д о к у м е н 
т о в  в а  о т п у ск а х  чащ е в се г о  д е л а л и сь  вн и зу  д о к у м е н т а  или на л ево м  
поле. К р о м е  то го , су щ е ст в о в а л а  реги страц и я об исполнении (д а т а  и 
н ом ер), а т а к ж е  о тм етк а  о реги страци и  в н астольн ом  р еестр е.

Д ел а  р еги стри ровали сь в оп и сях закоп чен н ы х и н езакон чен н ы х 
д е л  и в н астольн ом  р еестр е. Н а д е л а х  стави л и сь  т а к ж е  н ом ера д ел  
по их оп и сям , ко то р ы е со ст а в л я л и сь  в стр уктур н ы х ч аст я х .
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В  ар хи ве учреж ден и й  д е л а  группи ровали сь по стр уктур н ы м  ч а
с т я м  учр еж д ен и й  и по го д а м , т а к  к ак  в  архив д ел а  п о д л еж а л и  сд а ч е  
е ж е го д н о . О бязан н ости  архи вари уса по закон у  20  ф евр ал я 1 8 2 8  г. 
о п р ед ел ял и сь  сл ед у ю щ и м  о б р азо м :

«О б язан н ость  архи вари уса со ст о и т  в  принятии д е л  в архи в и в  с о 
д ерж ан и и  оного в н а д л е ж а щ е м  п ор яд ке и и спр авн ости , в и зв л е ч е 
нии сп р аво к  и свед ен и й  и в н ем едл ен н ом  их сообщ ени и , к у д а  п о тр е
б у е т ся . А рхи вари ус д о л ж е н  р азби рать и р асп о л агать  в ар хи ве в с е  
д ел а  по п р ед м етам  и по со д ер ж ан и ю  он ы х, н аб л ю д ать , чтобы  в с т у 
паю щ и е д е л а  были д ей стви тел ьн о  кончен ы , число л и сто в  п ер ем е
чено, в ся к а я  зап и ск а  скреплена-., и в ся к о е  д е л о  и м ело н ад л еж ащ у ю  
и верн ую  опи сь. А рхи вари ус обязан  со д е р ж а т ь  опись в се м  д е л а м , 
в ар хи ве н ах о д я щ и м ся , р асп о л агая  оную  по со д ер ж ан и ю  д ел , п о  г о 
д а м  их п р о и зв о д ств а  так , чтобы  к а ж д о е  д е л о  м о гл о  бы ть оты скан о  
т о т ч а с . А р хи вар и ус обязан  с о д е р ж а т ь  в п ор яд ке би бли отеку , р еги 
стр атур ы  и алф ави ты  преж н их го д о в » .

Т ак и м  о б р азо м , организации архи ва в сп равочн ы х ц ел ях  пр и д а
вал о сь  б о л ьш о е значение.

Н о в ы е  ф о р м ы  д  о к у м е н т о в. Р азви т и е  б у р ж у а зн ы х  о т 
ношений т р еб о в а л о  со зд ан и я  б о л ее ги бки х ф орм д окум ен тац и и , ее 
больш ей  операти вн ости . В  зак о н о д ател ьн ы х  а к т а х  Р о сси и  X IX  и нач. 
X X  в в . в ст р е ч а ю т ся  м н огокр атн ы е у к азан и я  на н ео б х о д и м о сть  с о 
кращ ен ия и упрощ ения д окум ен тац и и  по р яду м и н и стер ств и ц ен 
тральн ы х учр еж д ен и й , но больш ею  частью  так и е у к азан и я  о с т а в а 

л и сь  лиш ь п ож ел ан и ям и .
С разви ти ем  техники в период капи тали зм а с в я з ы в а е т с я  и с о з д а 

ние новой  техн и ки  записи и р азм н ож ен и я д о к у м ен то в . П о я в л я ю т ся  
и н овы е ви д ы  св я зи , отличны е от обы чн ы х, р ан ее пр и м ен явш и хся 
пи сьм ен н ы х снош ений. Н о вая  техн и ка о тр ази л ась  на ф орме м н огих 
д о к у м ен то в . И з техн и чески х ср е д ст в  свя зи  н еоб ход и м о п р еж д е  
Бсего о тм ети ть  телегр аф  и телеф он, а из ап п ар атов запи си — пиш у
щ ие маш ины  и различны е м н ож и тел ьн ы е апп араты ; из н овы х с п о с о 
бов зап и си — стенограф ию , ф отограф ию  и зв у к о за п и сь . Т елегр аф  
вполне о твеч ал  п отр ебн остям  бы строй  передачи  сообщ ен и й . Т а к  

возн и кла н о в а я  р азн о ви д н о сть  д о к ум ен та— тел егр ам м а . Т ел егр ам м ы  
по вн еш нем у ви ду п р ед ставл я ю т или ли сты  с запи сью  п ер ед аваем о го  
т е к с т а  (ч а щ е  тел егр аф н ы е ленты  н ак л еи ваю тся  на блан ки ), или ж е  
расш иф рованную  зап и сь при п ер ед аче по а зб у к е  М ор зе . Н а  т е л е 

гр а м м а х  у к а зы в а ю т с я  точн ы е д а ты  и м е ст а  их о тп р авлен и я и п ол у
чения. О тн о си тел ьн о  вы соки й  тариф за  п ер ед ачу  тел егр ам м ы  яви л ся  
причиной со зд ан и я  о со б о го  «тел егр аф н ого» сти л я и зл о ж ен и я , о тл и 
ч а ю щ е го ся  крайней с ж а т о с т ь ю . В  т е л е гр а м м а х  обы чно и зб егаю т 
п р ед ло го в, со ю зо в  и зн а к о в  препинания. Б о л ьш о е  распростран ен и е 
получили код и р ован н ы е и ш иф рованные тел егр ам м ы , осн ован н ы е на 
пользовани и  к од ам и  и шифрами, т. е . перечнями у сл о вн ы х  о б о зн а 
чений д л я  сокращ ен н ой  передачи со д ер ж ан и я  д о к у м ен то в , а т а к ж е  
в ц ел ях  сохран ен и я тайны. Н апример, сл о в о  «м ен то л » , со гл асн о  о д 
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н ом у из к о д о в , о зн ач ает  «Н е м огли  д о  си х пор д о б ы т ь  свед ен и я , к ак  
то л ьк о  получим , сооб щ и м  по телегр аф у». С у щ е ст в у е т  б ольш ое ко1- 
л и ч ество  си ст ем  к од и р ован и я и ш иф рования, ко то р ы е ш ироко при
л у н я ю т ся  при д и п лом ати чески х и к о м м ер ч еск и х  сн ош ени ях, при п е
р ед ач е  ..военных свед ен и й  и т . л..

Е сл и  т ел егр а м м у  по вн еш нем у ви д у  м о ж н о  л егк о  отличить от 
др уги х д о к у м е н т о в , то  по со д ер ж ан и ю  своелту тел егр ам м а  м о ж е т  
зам ен и ть лю бой  письменный д о к у м ен т, п о ск о л ьк у  последний м о ж н о  
п ер ед ать  по телегр аф у. При си стем ати зац и и  тел егр ам м  применяю т 
те  ж е  признаки, что и при си стем ати зац и и  обы чн ы х д о к у м е н т о в , и 
тел егр ам м ы  ч а ст о  п ер ем еж а ю тся , с  другими письм енны м и д о к у м е н 
там и . И н о гд а  тел егр ам м ы  вы д ел я ю т в о тд ел ьн ы е группы — наряды  
тел егр ам м , п о д р а зд е л я я  их на в х о д я щ и е  и и схо д ящ и е т е л е гр а м м ы , 
или ж е  со ед и н яя т е  и д р уги е в один наряд. Н аи более правильной си 

ст е м а т и за ц и е й  тел егр ам м  я в л я е т с я  их группи ровка по п р ед м етн о 
воп р осн ом у признаку.

О собы й  вид т е л е гр а м м  п р е д ст а в л я ю т  т а к  н а зы в а ем ы е р азго во р ы  
по пр ям ом у п р ово д у , к о гд а  за п и сы в а е т ся  переданны й по телеграф у 
р азговор  м е ж д у  д в у м я  лицами, н аход ящ и м и ся  на расстоян и и  д р уг 
о т  д р уга .

И зобр етен и е телеф он а привело к появлен и ю  телеф он ограм м ,, 
п р ед ставл яю щ и х зап и сь передачи, л ю б ого  д о к у м ен та  или р азго во р а  
по телеф он у. П ор яд ок  си стем ати зац и и  телеф он огр ам м  ан алогичен 
си стем ати зац и и  тел егр ам м .

П отр еб н о сть  в д о с л о в н о й .за п и си -ж и в о й  речи привела к и зобр е
тению  стенограф ии — о со б о го  приема бы стр ой  запи си .

С тен ограф и я д а л а  н овую  форму д о к у м е н т а  —  стен о гр ам м у . С т е 
н огр ам м ы  м о гу т  бы ть прочтены  то л ьк о  ли ц ам и , зн аю щ и м и  стено,- 
граф ию . Н о чащ е стен о гр ам м ы  р асш и ф р о вы ваю тся  и пи ш утся 
обы чны м -алфавитом-. С п ом ощ ью  стенограф ии м о ж е т  бы ть зап и сан а 
ж и в а я  речь и под д и к т о в к у  лю бой  д о к у м ен т. К а к  телегр аф  и т е л е 
фон, стен ограф и я получила огр ом н ое распространение-

И зо б р етен и е во  второй  половин е X IX  в ,  пиш ущ их маш ин, а т а к ж е  
разли чны х апп аратов д л я  р азм н ож ен и я д о к у м е н т о в  разреш и ло целы й 
ряд  в о п р о со в  в о б л асти  д е л о п р о и зв о д ст в а  и п овли яло на его  орган и 
зац и ю . П ер еп и ска д о к у м ен то в  на пиш ущ их м аш и н ах п о д  д и к то в к у  
или с  рукописи в  н еск о л ьк и х  э к зем п л я р ах  д а л а  в о зм о ж н о ст ь  у п р а зд 
нить в  кан ц еляри ях б о льш о е к о л и ч ество  пи сарей  и коп и и стов, з а 
н и м авш и хся .перепиской д о к у м е н т о в . И зм ен и л ся  и внеш ний ви д д о 
ку м ен то в. В о зм о ж н о с т ь  получени я н еск о л ьк и х  копий п о зво л и л а  на 
д р уги х н ач ал ах  о су щ е ст в л я т ь  реги страц и ю  д о к у м е н т о в . П рименение 
маш ин в д е л о п р о и зв о д ст в е  п о вел о  к  ускорен ию  д о к у м ен то о б о р о та . 
Б о л ьш о е  влияние на орган и зац и ю  д о к у м ен то в  в ' д е л о п р о и зв о д ст в е  
имели и разли чны е аппараты  д л я  р азм н ож ен и я д о к у м ен то в  (р о тат о 
ры, коп и р овальн ы е п р ессы , гек то гр аф ы , ш апирограф ы  и д р .). Н е м а 
лую  роль в созд ан и и  кон струкц и й  м н ож и тел ьн ы х ап п ар атов сы гр ала  
к р аб о та  по р азм н ож ен и ю  на гек то гр аф ах  и ш апи рограф ах н ел егал ь-
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ных револю ци онн ы х д о к у м е н т о в — л и сто во к , проклам аций, а иногда 
.и крупн ы х работ. .

4 . С пец и альн ая д о к ум ен тац и я  в дореволю ц ион н ой  Р осси и

Д о к у м е н т а  л ь,н ы е  м а т е р и а л ы  б у х г а л т е р с к о г о  
у ч е т а .  В  развитии б у х га л т е р ск о го  у ч ета  разли чаю т стади и  п р о 
стой  запи си  (п ростой  у ч ет) и двой н ой  записи (двой ной  учет). П р о 
стой  учет п р и м ен яется с о  врем ен  гл у б ок о й  д р евн о сти . При си ст ем е  
простой запи си  обычно о т су т ст в у е т  р еги стр ац и я в с е х  х о зя й с т в е н 
ных операций. П ростой  у ч ет  о х в а т ы в а е т  о тд ел ьн ы е сторон ы  х о зя й 
ствен н ой  д ея тел ьн о сти , гл авн ы м  о б р азо м , м атер и ал ьн ы е и расчетн ы е 
операции. При этой  си ст ем е  н ел ьзя  су д и ть  о р е зу л ь т а т а х  х о зя й ст в е н 

ной д ея тел ьн о сти . Д л я  э т о го  н уж н о п р ои звод и ть сп ец и ал ьн ы е п о д 
сч еты . П ростой  учет п р и м ен яется в н ебольш и х х о з я й с т в а х  и отл и 
ч ается  д о сту п н о стью , в сл е д ст в и е  чего сохран и л с в о е  зн ачени е и н а
х о д и т  применение вп л оть д о  наш их дн ей. С о о твет ству ю щ и й  х а р а к 
тер н оси т и докум ен тац и я п р остого  учета. У ч е т  в е д е т с я  в к н и гах , 

иногда диф еренцированны х по отд ел ьн ы м  операциям  (например, т о 
варная кн ига, к а с с о в а я  книга и др-) или в п ор яд ке хрон ол оги ческой  
записи в с е х  операций. Ф орм а книг в п р остом  у ч ете  на раннем этап е 
не зн а л а  граф ления, т. е. табличной ф ормы запи си .

С и стем а д во й н о го  у ч ета  п р ед п о л агаёт  непреры вную  и .сплош ную  
реги страц и ю  ,в с е х  х о зя й ствен н ы х  операций прием ом  двой н ой  записи. 
П рием д вой н ой  запи си  св о д и т ся  к  том у, что к а ж д у ю  операц и ю  по 
у чету , к а к  п р ои звод ящ ую  д в о я к о е  д ей стви е , м о ж н о  за п и са т ь  не 
один р аз, а д в а ж д ы , по д в у м .с ч е т а м  (т. е. в таб л и ц ах  д л я  записи 
одн ор од н ы х операций), о т р а ж а я  обе сторон ы  операции. Н апример, 
операц ия по п окуп ке то вар о в  за  наличные ден ьги  д о л ж н а  б ы ть з а 
писана п о  пр и ходу (« в  д е б е т » ) счета  т о вар о в  (в кн иге т о в а р о в ) и по 

р а с х о д у  (« в  кр ед и т») сч е т а  к а сс ы  (в  к а с с о в о й  кн и ге). Термин 
« д е б е т »  (« д о л ж е н » ) о зн а ч а е т  зап и си : 1) по увеличен и ю  цен н остей  
(например, т о в а р о в ), 2 ) погаш ению  о б я за т е л ь ст в  (например, з а д о л 
ж ен н ости ), 3 ) по р а сх о д а м  и у б ы т к ам . Терм и н  «кр ед и т» («и м еет» ) 
у п о тр еб л я ется  д л я  зап и си  операций, обр атн ы х по со д ер ж ан и ю  д еби - 
т о в ы м  оп ер ац и ям : 1) по уменьш ению  ц ен н остей  х о зя й с т в а , 2 ) по у в е 
личению его  о б я за т е л ь ст в  (зад о л ж ен н о сти  при креди товани и  д р у 
гим х о зя й с т в о м ), 3 ) по д о х о д а м  и прибы лям х о зя й с т в а . В  ви д у 
то го , что при си ст е м е  двойной записи к а ж д а я  операц и я за п и сы в а е т ся  
по д е б е т у  и кр ед и ту , итоги запи сей  по д е б е т у  равн ы  и то гам  записей 
по к р ед и ту , чем  и п о л ьзу ю т ся  д л я  кон троля зап и сей  в кн и гах  (р а в е н 
ст в о  и то го в  зап и сей  по д еб ету  и креди ту н а зы в а е т ся  «б ал ан со м » , 

т . е. «р а вн о веси ем » ). Б а л а н с  о ст а т к о в  (« с а л ь д о » )  по в се м  д еб и товы м  
(«ак ти в») и в се м  к р ед и то вы м  (« п а сси в » ) сч ет ам  х о зя й с т в а  д а е т  я с 
ное п р ед ставл ен и е о состоян и и  х о зя й с т в а  на оп ределен н ое чи сло. 
При это м  ак ти в в б а л а н се  о зн а ч а е т  со в о к у п н о ст ь  в с е х  ср е д с т в , к о т о 
рыми р а сп о л а га е т  х о зя й ст в о  (в том  чи сле и за д о л ж е н н о ст ь  х о зя й 

ст в у ) , а п а сси в — источники с р е д с т в , о т к у д а  они х о зя й ст в о м  п о л у 
чены .
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С чета, о тк р ы ваем ы е д л я  записи о тд ел ьн ы х операций в б у х га л т е р 
ск и х  к н и гах , д е л я т с я  на д е н е ж н ы е — по уч ету  д е н е ж н ы х  ср ед ств ,, 
вещ н ы е— по у ч ету  м атер и альн ы х цен н остей  и личны е— по расчетам  
с ю ридическим и и ф изическими лицами. Т а к  к ак  к а ж д а я  операция 
за п и сы в а е т ся  по д в у м  сч ет ам , т о  запи си  по этим  сч ет ам  и м ею т св я зь  
м е ж д у  собой  и н а зы в а ю т ся  п о это м у  корреспонди рую щ им и  сч етам и .

Записи операций м о гу т  о б р а зо в ы в а т ь  ан али ти чески е (п р осты е) и 
си н тети чески е (сл о ж н ы е) сч ета , причем сл о ж н ы е сч ета  м о гу т  бы ть 
р а зл о ж е н ы  (ди ф еренцированы ) на п р осты е сч ет а . Н апример, сч ет  

и м у щ ества  м о ж е т  бы ть р азл о ж ен  на сч е т а — и м у щ ест ва  д в и ж и м о го  
и н ед ви ж и м о го ; к аж д ы й  из этих сч ет о в  м о ж е т  бы ть р азл о ж ен  на ряд 
други х. В  св о ю  очер ед ь п р осты е счета  м о гу т  бы ть си н тези рован ы  
в сл о ж н ы е  счета .

П он яти е счета  к ак  табли ц ы  д л я  записи о д н ор од н ы х операций я в 
л я е т ся  осн овн ы м  при изучении д окум ен тац и и  б у х га л т е р ск о го  учета  
и в особен н ости  книг и зам ен я ю щ и х их форм (к ар точ ек , сво б о д н ы х  
л и сто в  в  наши дни). Р азл и ч аю т д в е  группы  б у х гал тер ск и х  кн и г: 
осн овн ы е (си н тети чески е) и . всп о м о гат ел ьн ы е (ан али ти чески е). В  - 
осн овн ы х кн и гах в е д е т с я  у ч ет  в се х  операций д ан н о го  х о зя й ст в а , во 

всп о м о гат ел ьн ы х  кн игах у ч и т ы ваю т ся  операции по о тд ел ьн ы м  с т о 
ронам х о зяй ствен н о й  д ея тел ьн о сти  (например, по у чету  и м у щ ест ва , 
д ен еж н ы х  ср е д с т в , то в а р о в , к ап и тальн ого  ст р о и тел ьст ва , р асч ето в  
с разны ми лицами и учр еж д ен и ям и , зар аботн ой  п латы  и т. д .) . О с н о в 
ные книги, по х а р а к т е р у  зап и сей  в них, д е л я т с я  на д в а  вида,- г л а в 
ную— в которой  записи д е л а ю т ся  в си ст ем ат и ч еск о м  п ор ядке, и ж у р 
нал —  в  к о то р о м  запи си  в е д у т ся  в хр о н ол о ги ч еск о м  п ор ядке.

Записи в о сн овн ы х и всп о м о гат ел ьн ы х  кн и гах  п р о и зво д я тся  на 
основании первичн ы х д о к у м ен то в . Ч и сло р азн о ви д н о стей  первичны х 
д о к у м ен то в  в е сь м а  вел и ко. Э то  разли чны е о п р авд ател ьн ы е д о к у 
менты- (д ен еж н ы е, товар н ы е, распи ски , сч е т а , чеки, ави зо , ф актуры, 
н аклад н ы е, а ва н со вы е  о тч еты , ак ты  и т . д .)  и си ст ем а  к а с с о в ы х  и 
м ем ор и альн ы х ор д ер ов, с  п ом ощ ью  к о то р ы х о ф о р м л яется  и органи
зу е т с я  д л я  записи в кн и гах первичная д о к у м ен тац и я . П ерви чн ая до
к ум ен тац и я груп пи руется в хр он ологи ческой  п о сл ед о ва тел ьн о сти , 
по ст а т ь я м  главн ой  книги, по м ем ориальн ы м  ордерам  или по ст а т ь я м  
всп о м о гател ьн ы х книг. Б о л ьш у ю  группу первичны х д о к у м е н т о в  с о 
ст а в л я ю т  разли чны е инвен тарн ы е описи.

Н а осн овани и  кн иж ны х зап и сей  с о с т а в л я ю т ся  св о д н ы е учетн ы е 
д о к у м ен ты , к к о то р ы м  о т н о ся т ся  разли чн ого  р од а о тч еты  (е ж е д н е в 
ные, м есячн ы е, квар тал ьн ы е и го д о в ы е ) и сво д н ы е в ед о м о сти .

Р асп р остр ан ен и е си стем ы  двой н ой  запи си  в Р о сси и  сильно з а д е р 
ж а л о сь . Д о  середи н ы  X V II I  в. у четн ая  д о к у м ен тац и я  по приему д в о й 
ной запи си  почти не в ст р еч а ется .

В  пр иказн ом  д е л о п р о и зв о д ст в е  уч етн ая  д о к у м ен тац и я  п р е д ст а в 
лена, гл авн ы м  об р азом , книгами д л я  запи си  о тд ел ьн ы х операций и 
отд ельн ы м и  учетн ы м и  д о к у м ен там и  (распи ски , отпи ски  и пр-). П ри 

ходны м и  и расходн ы м и  книгами по у ч ету  д е н е ж н ы х  и , м атериальны х 
ц ен н остей  были разли чн ого  р од а «росп и сн ы е списки» (по у ч ету  иму

щ ествен н ы х ц ен н остей ), п р и хо д о -р асход н ы е книги, там о ж ен н ы е 
книги п о  у ч ету  пош линных сб о р о в  и други е. Записи в эти х кн и гах, 
различной подробн ости , н осят опи сательн ы й  хар актер  и ч аст о  б е с 
си стем н ы , о т р а ж а я  сам ы е разли чны е операции. П очти к а к  правило, 
в кн и гах о т су т ст в у е т  граф ление, пр и д аю щ ее зап и сям  .си стем у. Н е 
о б ход и м о , о д н ак о , о тм ети ть  о тд ел ьн ы е попы тки си стем ати ч еск и х  
запи сей , к о гд а  откр ы вал и сь л и ц евы е сч е т а , например, по расчетам  
с разны ми лицам и. И звест н а  практика со ст авл ен и я  о тч ето в , п р ед 
ст а в л я в ш и х  или копии книг по операц иям , или ж е  осн овн ы е йтоги- 
из книг (м еся ч н ы е, го д о в ы е ).

О тли чи тельной  чертой учетной д окум ен тац и и  пр и казн ого д е л о 
п р о и зво д ства  я в л я е т с я  н езначи тельн ое число о п р авд ател ьн ы х  д о к у 
м ен тов, сл у ж а щ и х  осн овани ем  д л я  запи си  в книги. З ап и сь в книги 
сч и тал ась  д о стато ч н ы м  оправдан и ем  д ей стви тел ьн о ст и  той  или иной 
операции.

Т о л ь к о  с  возни кн овен и ем  крупны х т о р го в ы х  фирм, п ер вы х бай 
ков (д вор ян ски й  заём н ы й  и купечески й  банки в 1754  г .) и крупны х 
пром ы ш ленны х предприятий в Р о сси и  начин ает п р и м ен яться б у х г а л 
терский у ч ет  по си ст ем е  двойн ой  запи си .

П рименение ж е  си стем ы  двойн ой  запи си  б у х га л т е р ск о го  у ч ета  
в го су д а р ст в е н н ы х  у ч р еж д ен и я х дореволю ц и он н ой  Р о сси и  н ач ал ось  
с у ч р еж д ен и ем  м и н и стер ств и особен н о гл а вн о го  управлен и я ревизии 
го су д а р ст в е н н ы х  сч е т о в  с го су д ар ст вен н ы м  кон тр ол ем  во  гл а в е .

В  кон ц е X IX  в. и в  (начале X X  в . различны ми акционерны ми о б 
щ еств ам и , пром ы ш ленны ми предприятиям и, банками и т . п. стали  
ш ироко п р и м ен яться  ф ормы д вой н ого  у ч ета . В  то  ж е  вр ем я , в  св я зи  
с р азвер ты ван и ем  в Р осси и  к о м м ер ч еск о го  о б р азо ван и я , теорией 
учета н ачинаю т зан и м аться  и р у сск и е учен ы е, ко то р ы е со зд а л и  р а 
боты , и м евш и е крупн ое значение.

Т ак и м  о б р азо м , бухгал тер ски й  у ч ет  и е г о  д о к у м ен тац и я  по си 
ст е м е  двой н ой  записи постепен но зан яли  дом и н и р ую щ ее м е ст о  к ак  
в го су д а р ст в е н н ы х  уч р еж д ен и я х , т а к  и в ч астн ы х, особен н о крупны х 
предприятиях.

С т а т - и  с т и ч е с к а я  д о к у м е н т а ц и я .  Р азл и ч н ы е ви ды  
д о к ум ен тац и и , прим еняем ой в стати сти ч еск и х  ц е л я х , сохр ан и ли сь 
от ранних п ер и од ов истории Р осси и . П и сц о вы е, перепи сн ы е, д о з о р 
ные и д р у ги е книги п р ед ста вл я ю т стати сти ч еск и е д о к у м ен ты , и м ею 
щ ие в а ж н о е  зн ачени е д л я  изучения экон ом и ч еской  истории М о с к о в 
ск о го  го с у д а р с т в а . В  X V II I  в- (у к азо м  2 6  н оября 17 1 8  г .) д л я  у ч ета  
н аселен и я, гл авн ы м  о б р азо м , в ф и скальн ы х ц е л я х , в в о д я т с я  реви 
зии (с  X V II I  по X IX  в. их бы ло п р ои звед ен о д е с я т ь ) . О сн овн ы м  д о 
кум ен том  ст а ти сти ч еск о го  учета  при р еви зи ях были р еви зск и е с к а з 
ки, в к о то р ы х  в п о р я д к е  н ом еров сем ей  у ч и ты вал и сь  «д уш и » м у ж 
ск о го  и ж е н с к о г о  пола.

Р е в и зск и е  ск азк и  со д ер ж ал и  м ало свед ен и й , не вы ясн яя  ряда с у 
щ ествен н ы х м о м ен то в  (и м ущ ествен н о го  п о л о ж ен и я  «д у ш », их про
ф ессии, наци ональн ости  и т. п .). К р о м е т о го , ревизии нё о х ваты вал и
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у ч е т о м  в с е г о  н аселен и я (из переписи и ск л ю ч ал и сь, например, д в о 
ряне, к азак и , н ер усски е народн ости  и т. д .) . Н а основании р еви зск и х  
ск а зо к , казен н ы е п ал аты  со ст а в л я л и  губер н ски е св о д к и , сл у ж и вш и е 

д л я  п о д сч е т о в  н аселени я по всей  стране.
Зн ачен ие стати сти ч еск о й  д окум ен тац и и  и м ею т т а к ж е  ц ер ковн ы е 

м етр и чески е книги, в к о то р ы х (с  1702  г .) за п и сы вал и сь  р ож д ен и я и 
см ерти  н аселен и я.

С т ати сти ч еск ая  д о к у м ен тац и я  в е л а сь  и различны ми в е д о м с т в а 
ми, соби равш и м и  стати сти ч еск и е свед ен и я  д л я  со б ст вен н ы х  н у ж д . 

Н о  ст а т и ст и ч е ск о е  д ел о  отл и ч ал ось  крайней р асп ы лен н остью , х о тя  
зак о н о м  2 0  д ек аб р я  1834  г. и бы ли со зд ан ы  губер н ски е ст а т и ст и ч е 
ск и е к о м и тет ы , а в 1857  г .— ц ен тральн ы й  стати сти ч еск и й  к о м и тет  при 
м и н и стер стве внутренних д ел .

В о  второй  половин е X IX  в . с е т ь  го су д ар ст вен н ы х  ст ати сти ч еск и х  
учреж ден и й  п оп ол н яется  н овы м и  стати сти ч еск и м и  ячей кам и  при 
з е м с т в а х . З е м ск а я  ст ати сти к а , в  н ачале с в о е го  разви ти я св о б о д н а я  
ещ е о т  казен н ой  рутины , д а л а  м н ого  ц ен н ы х ст ати сти ч еск и х  работ. 

В . И. Л енин, к ак  и звестн о , ш ироко и сп о л ь зо в а л  зем ск и е  ст а т и с т и 
чески е м атери алы  в сво и х  р аб о тах , д а в  им д о л ж н у ю  кри ти ческую  
оценку.

П р ави тел ьствен н ая  и зе м с к а я  ст ати сти к а  соби р ала д ан н ы е по 
многим во п р о сам : се л ь ск о м у  х о зя й с т в у , пром ы ш ленн ости , то р го вл е , 
ф инансам, р абочем у  во п р о су  и т. п. В  1897  г . бы ла п р овед ен а пер вая 
в се р о сси й ск а я  перепи сь н аселен и я.

В  о сн о в у  стати сти ч еск и х  р аб о т  к л а д е т с я  первичное наблю ден и е 
в  какой -ли бо  об ласти . Н аблю д ен и я р еги стр и р ую тся  в первичной с т а 

ти сти ч еско й  докум ен тац и и , с о ст о я щ е й  из оп р осн ого  л и ста , ан кеты , 
карточки  и т. д . С вед ен и я , и м ею щ и еся  в первичной д окум ен тац и и , 
су м м и р ую тся  в св о д н ы х  ст ати сти ч еск и х  таб л и ц ах . С тати сти ч еск ая  
табли ц а (к а к  и в с я к а я  д р у га я ) п р е д ст а в л я е т  со б о й  граф ик, в кото р о м  
(обы чн о в первой  верти кальн ой  граф е) у к а зы в а е т ся  осн овн ой  при
зн ак , т а к  н а зы в а е м о е  п о д л е ж а щ е е  (например, у е зд ы  какой -ли бо  г у 
бернии), а в гор и зон тальн ы х граф ах п о 'м ещ ается с к а зу е м о е , т. е. те  
свед ен и я , к о то р ы е х ар ак тер и зу ю т п о д л е ж а щ е е  (например, к о ли ч е
с т в о  н асел ен и я, его  с о с т а в , зем ел ьн а я  п л о щ ад ь  и т. п .). С тати сти ч е
ски е дан ны е в св о д н ы х  таб л и ц ах  м о гу т  бы ть ком би н и рованн ого х а 
рактера (по соц и альн ы м  груп пам  н аселен и я, обесп еч ен н ости  и х з е м 
лей, ск о то м  и т. и .). Ф орм а и со д ер ж ан и е  ст ати сти ч еск о й  д о к у м е н 
тации за в и ся т  от  цели  и х ар ак тер а  данной стати сти ч еск о й  работы . 
Р азл и ч аю т еди н оврем ен н ы е переписи и об сл ед ован и я , е ж е го д н ы е  и 
пер и оди чески е (тек у щ и е или кон ъ ю н ктур н ы е) о б сл ед о ван и я  и о т 
четн о сть . С тати сти ч еск и е р аботы  м о гу т  бы ть с а м о г о  р азн о о б р аз
н ого  со д ер ж ан и я : д ем огр аф и ч ески е (переписи н аселен и я), пр ом ы ш 
ленн ы е, се л ь ск о х о зя й ст в е н н ы е , т о р го в ы е , к о м м у н альн ы е и т- п.

О р ган и зац и я ст а т и ст и ч е ск о го  м атер и ала в группы  обы чно п р е д 
у см а тр и в а ется  планами и пр ограм м ам и  ст ати сти ч еск и х  р абот. Д о к у 
м ен ты  м о гу т  бы ть сгруппи рован ы  по о б ъ е к т а м  ст ати сти ч еск и х  н а
блю дений (нацример, по ви д ам  пром ы ш ленны х предприятий), по г е о 
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гр аф и ческом у признаку (стати сти ч еск и е м атери алы  у е зд а , гу б е р 
нии), по о тд ел ьн ы м  во п р о сам  в св я зи  со  специальны м и зад ач ам и  с т а 
ти сти чески х р абот (например, п о  группам  д о х о д н о сти , по о б е сп е ч е 
нию зем л ей , лош ад ьм и  и т. п.).

К о м м е р ч е с к а я  д о к у м е н т а ц и я .  Р азви т и е  и у с л о ж н е 
ние д е л о в ы х  св я зе й  в области  то р го вл и  и пром ы ш ленности вы звал и  
к ж и зн и  осо б ы й  вид специ альной  д окум ен тац и и  —  ко м м ер ч еск у ю  
корреспонденцию .

К о м м е р ч е ск а я  корресп он ден ц и я тесн о  св я за н а  с  другими ви дам и  
специ альной  д окум ен тац и и , в ч астн ости  с  учетн ой , и о т  лиц, в е д у 
щ их к о м м ер ч еск у ю  д о к ум ен тац и ю , тр е б о в а л о сь  о сн о в а тел ь н о е  зн а 
ние бухгалтер и и .

Эа вр ем я  с в о е г о  разви ти я к о м м ер ч еск а я  д о к у м ен тац и я  у сп ел а  
приобрести д о во л ьн о  у стой чи вы е ф ормы. П р е ж д е  в се г о  вы р аб о тал ся  
О собы й «к ом м ер ч ески й » сти ль пи сем . О собен н ости  э т о го  сти л я  с в я 
зан ы , в ч астн о сти , с  тем , что м ноги е к о м м ер ч еск и е письма! я вл я ю тся  
ю ридическим и  д ок ум ен там и , в  си л у  чего на и зл о ж ен и е п р авовой  
сторон ы  и соб л ю д ен и е ф орм, предписанны х зак о н о м , о б р ащ ал о сь  
о со б о е  внимание. С  д ругой  сторон ы , к о м м ер ч еск и е пи сьм а ч асто  я в 
лялись счетн ы м и  д о к ум ен там и  и д о л ж н ы  бы ть о т веч ать  тр ебован и ям , 
п р ед ъ я вл я ем ы м  к  оф ормлению  б у хгал тер ск и х  д о к у м е н т о в . В ы р а ж е 
ния почтения— т а к ж е  весьм а  характер н ы й  ш трих в сти л е к о м м ер 
чески х пи сем . В м е с т е  с  тем  ком м ер чески е пи сьм а лаконичны .

О соб о  н уж н о у к а за т ь  на сокращ ен и я (аб б р еви ату р ы ), ч аст о  и 
обильно у п о тр еб л явш и еся  в ком м ер ческой  д окум ен тац и и , и р азл и ч 
ного р о д а  у сл о в н ы е  обозначения. К  области  к о м м ер ч еск о й  к о р р е с
понденции отн оси л и сь пр ави ла тел егр аф н ы х снош ений, ш иф ровки 
тел егр ам м , п ол ьзован и я ко д ам и  и т. п.

Р а зн о ви д н о ст и  к о м м ер ч еск и х  д о к у м ен то в  м ногочи слен ны . З н а 
чительное м е ст о  в с о с т а в е  к о м м ер ч еск о й  д окум ен тац и и  зан и м аю т 
циркуляры — п и сь м а  од н о го  и то го  ж е  со д ер ж ан и я, р ассы л аем ы е 
определен н ом у кр угу  кор р есп он ден тов.

О гр ом н ая группа: к о м м ер ч еск и х  д о к у м ен то в  св я за н а  с нормам и 
век сел ьн о го  права- В е к с е л ь  (д о л го в о е  о б я за т е л ь ст в о  об у п л ате  оп р е
д ел ен н о м у  лицу или п р ед ъ я ви тел ю  в е к се л я  определен ной  су м м ы , 
в определен ны й  ср о к ) играл огром н ую  роль в б у р ж у азн о й  то р го вл е , 
я в л я я сь  ор уди ем  то р го в о го  («к о м м ер ч еск о го » ) кр ед и та.

Б о л ьш у ю  группу к о м м ер ч еск о й  д окум ен тац и й  с о с т а в л я е т  пер е
пи ска, о т р а ж а ю щ а я  разли чн ы е сд ел к и  с ценны ми б у м а га м и  (ак ц и ям и , 
обли гац и ям и ), б и р ж евы е  операции, а т а к ж е  п ер епи ска с  д еби тор ам и  
и кр еди тор ам и .

В  с о с т а в  к о м м ер ч еск о й  д окум ен тац и и  в х о д я т , к р ом е т о го , д о к у 
менты, о т р а ж а ю щ и е  разли чны е полн ом очия: д о вер ен н о сти , гар ан ти й 
ные п и сьм а, у вед о м и тел ьн ы е п и сьм а, кр ед и тн о-р ек о м ен д ател ьн ы е 
(ак к р ед и ти вы ) и други е.

В с я  и сх о д я щ а я  к о м м ер ч еск ая  кор р есп он ден ц и я коп и р овал ась  
в сп ец и альн ы х коп и р овал ьн ы х кн и гах, к о то р ы х м огл о  бы ть д в е :
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о д н а— д л я  запи си  копий ю ри ди чески х д о к у м е н т о в  и д р у гая  (копи ро
вал ьн ая )— д л я  ч астн ы х п и сем . И зобр етен и е коп и р овальн ого  п р есса , 
а за т е м  д р у ги х  коп и р овальн ы х маш ин и приборов д а л о  в о зм о ж н о ст ь  
к оп и р овать отп у ск и  д о к у м ен то в  на о тд ел ьн ы х  л и ст а х  и груп пи ровать 
переписки по кор р есп он д ен там . О тд ел ьн о  к оп и р овал и сь и  группиро
вал и сь  тел егр ам м ы . При сн ош ени ях с пр и сутствен н ы м и  м естам и  при
м ен яли сь д о к у м ен ты , оф ормленны е со о т в е т ст в е н н о  тр ебован и ям  з а 
кон а. Э та  перепи ска к о п и р о вал ась  в отд ел ьн о й  книге. К  пер епи скам  
и коп и р овальн ы м  кн игам  в  к о м м ер ч еск о м  д е л о п р о и зв о д ст в е  и н огд а 
со ст а в л я л и сь  алф ави тн ы е у к а за т е л и  личны х имен и фирм.

Д и п л о м а т и ч е с к а я  д о к у м е н т а ц и я .  Э та  д о к у м е н т а 
ция весьм а  сво ео б р азн а  п р еж д е  в се го  в отнош ении ф ормы. Н а ф ор
м у  д и п лом ати ческой  д о к ум ен тац и и  влияли нормы  не то л ьк о  н а
цион альн ого, но и м еж д у н ар о д н о го  х ар ак тер а . Вли яни е н ац и он аль
ных норм зам етн ее в  б о лее ранний период разви ти я д и п л о м ати ч еск ой  
д окум ен тац и и  (примерно д о  X V II I  в .). Н орм ы  м еж д у н ар о д н о го  пр ава 
оп р ед еляю т ф орму д и п л о м ати ч еск ой  д окум ен тац и и  в б о л ее  п о зд н ее  
врем я, начиная с X V II I  в.

Д и п л о м ат и ч еск ая  д о к у м ен тац и я  М о с к о в ск о го  го су д а р ст в а  п р ед 
ст авл ен а  д оговор н ы м и  гр ам о там и  (д о го в о р ы  с иностранны ми г о с у 
д а р ст в а м и ), «н ак азам и » и «п ам ятям и », ко то р ы е в ы д а в а л и сь  д и п л о 
м ати чески м  п р ед стави тел я м  на п р аво  вед ен и я п ер его вор ов . В  н а к а 
за х  по ст а т ь я м  о п р ед еляли сь в с е  д ей стви я  п осла, и за  нарушение- 
н ак аза  он п о д л е ж а л  стр огой  о тветствен н о сти . О св о е й  р аб о те  д и 
п лом ати чески е п р ед стави тел и  д о к л а д ы в а л и  п р ави т ел ьству  « ст а т е й 
ными сп и ск ам и », п р ед ставл явш и м и  о тч еты  п о сл а  по ст а т ь я м . С т а т е й 
ные списки, к а к  пр ави ло, не п ер есы л али сь , а п р е д ст а в л я л и сь  при 
возвр ащ ен и и  и з-за  границы  лично.

П о м ере разви ти я д и п л о м ати ч еск и х отнош ений с о с т а в  и х а р а к 
тер  д и п л о м ати ч еск ой  д о к ум ен тац и и  сильно у сл о ж н и л ся . Р о с т  и 
укреплен ие м еж д у н ар о д н ы х  св я зей  Р у с с к о г о  го су д а р ст в а  со п р о в о 
ж д а л и с ь  р азви ти ем  д и п л о м ати ч еск и х  отнош ений, ч т о  привело к  с о 
зд ан и ю  в  р я д е  стран  п остоян н ы х д и п л о м ати ч еск и х п р е д с т а в и т е л ь с т в .. 
О собен н о зам етн ы е и зм ен ен ия в с о с т а в е  и хар ак тер е  д и п л о м ати ч е
ской  д окум ен тац и и  о т н о ся т ся  к  н ачалу X V II I  в.

Д о го в о р н ы е  отн ош ен и я с  иностранны м и го су д а р ст в а м и  н а х о д я т  
о тр аж ен и е в  т р а к т а т а х  и д о го в о р а х  (общ и х со гл аш ен и я х), к о н вен ц и я х  
(соглаш ен и ях  п о  о тд ел ьн ы м  в о п р о сам ), и н стр ум ен тах (разли чн ы х 
при лож ен и ях к  д о го в о р а м ) и п р оток о л ах . Э ти м  а к т а м  п р и д авал ась  
форма и зло ж ен и я , к о то р о ю  п о д ч ер к и вал и сь  то р ж ествен н ы й  х а р а к 

тер  и в ы со к о е  п олож ен и е стор о н , у ч а ст в у ю щ и х  в со ст авл ен и и  а к 
т о в . П ом и м о подпи сан и я, м еж д у н ар о д н ы е -акты  ск р еп л ял и сь п е ч а 
тям и . Б о л ьш о е  зн ачени е пр и д авалось , и вн еш нем у оф ормлению  ак та , 
вы п о л н я вш его ся  с  осо б ой  тщ ател ьн о стью .

С нош ения коллеги и  и н остранн ы х д е л  и д и п л о м ати ч еск и х  п р е д 
ст а в и тел ей  с иностранны ми п р ави тельствам и  о су щ е ст в л я л и сь  н о
там и , м ем уар ам и , м ем ор ан д ум ам и , зап и скам и  и пи сьм ам и . Н отам и
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н азы вал и сь  сообщ ен и я или зап р о сы , н ап р авл яем ы е и н остранн ом у 
п р ави тел ьству . М ем уар ы , в отличие от нот, носили б о л ее  д ел о во й  
хар актер  и со ст а в л я л и сь  по отд ел ьн ы м  во п р о сам . Они п р е д ст а в л я 
лись к а к  г л а в е  иностранной д е р ж а в ы , т а к  и ее  министрам. М ем у ар , 
сф ормулированны й в си льн ы х вы р аж ен и я х  и со д ер ж авш и й  реш и

тельн ы е требован и я п р ави тел ьства , н а зы ва л ся  ультиматумом). М ем у- 
ар, со д ер ж авш и й  и стори ческую  сп р а в к у  по во п р о су  или о б ъ ясн ен и е 
по д е л у , при это м  лиш енный оф ициального хар ак тер а , н а зы ва л ся  
м ем орандум ом . Т ек у щ и е сн ош ени я д и п л ом ати чески х п р ед стави тел ей  
с иностранны ми п р ави тельствам и  о су щ е ст в л я л и сь  с п ом ощ ью  пи сем .

С р у сск и м  п р ави тел ьство м  е го  д и п л ом ати чески е, п р ед стави тел и  
сн оси ли сь реляц иям и , письмами и д еп еш ам и . Р ел яц и и  п р ед ставл ял и  
собою  д о н есен и я и м ператору по б о л ее в а ж н ы м  поли ти чески м  вопро
сам . Р еляц и и  со ст а в л я л и сь  в р езу л ьтате  п од р обн ого , и н огда д л и 
тел ьн ого  и зучения во п р о со в и отли чали сь о б сто я тел ьн о стью . П и сь 
м ами д е л а л и сь  сообщ ен и я на имя кан ц лера или ви ц е-кан ц л ер а. Э та 
форма снош ений д и п л ом ати чески х п р ед стави тел ей  о тл и ч ал ась  б о л ь 
шой сво б о д о й . О д н ако  применение пи сем  бы ло ограничено рескри п
том  7  ап р еля 17 1 7  г ., в котор ом  п р ед п и сы вал ось , чтобы  д и п л о м ати 
чески е п р ед стави тел и  «вп р ед ь писали ко  д во р у  о в ся к и х  д е л а х  р е
ляциям и на и м я го су д а р я , а не пи сьм ам и  к  канцлеру»*- Б о л е е  ш иро
кое применение реляций привело к их разд елен и ю  на ординарны е—  
о тек у щ и х  д е л а х  и секр етн ы е, т . е. сообщ ен и я о в а ж н ы х  п оли ти че
ски х со б ы ти я х . У к а зо м  7 апреля 1733 г. бы ла пр едпи сан а ф орма с е 
кретнейш их реляций, ко то р ы е д о л ж н ы  бы ли не то л ьк о  п и са т ь ся  на 
имя им ператриц ы , но и а д р е с о в а т ь с я  в ее  со б ст вен н ы е руки. В о  в т о 
рой половин е X V II I  в . сек р етн ы е и секретней ш и е реляции почти в ы 
хо д ят  из употреблен и я, за м е н я я сь  пи сьм ам и , и лиш ь у к а з  17 9 7  г . в о с 
ст а н авл и вает  э т у  ф орму снош ений в к а ч е ст в е  об язател ьн о й . П ом и м о  
реляций и п и сем , ди п л ом ати чески е п р ед стави тел и  в сн ош ен и ях со  

; свои'ми п р ави тел ьствам и  п о л ьзо вал и сь  депеш ам и , к о то р ы е п р е д ст а в 
ляли ср очн ы е д о н есен и я  с м е ст а  сл у ж б ы  и п о сы л ал и сь с  курьерам и  
или почтой. Д о к у м ен та м и , котор ы е ди п л ом ати чески е п р е д ст а в и 
тели получали п ер ед  отпр авлен и ем  к  м е ст у  н азначен и я, бы ли к р е 
ди ти вн ы е гр ам о ты , инструкции, паспорты . В  кр ед и ти вн ы х гр а м о т а х  
о п р ед ел я л ся  ранг д и п л о м ати ч еск о го  п р ед стави тел я  (полномочны й 
министр, п о со л  и т. п .). К р еди ти вн ы е гр ам о ты  обы чно и зго т о в л я л и сь  
в д в у х  э к зем п л я р ах — в ви д е оригинала и за св и д е т е л ь ст в о в а н н о й  к о 
пии. О ригинал креди ти вной  гр ам о ты  вр у ч ал ся  гл а в е  иностранной 
д е р ж а в ы  при п р едставлен и и , а копи я п ер есы л ал ась  м инистру или 
статс.-секр етар ю  иностранн ы х д ел . И н стр укц и я д и п л о м ати ч еск о м у  
п р ед стави тел ю  оп р ед ел ял а образ его  д ей стви й  и зам ен я л а  н аказ. 
Она п о д п и сы вал ась  и у т в е р ж д а л а сь  и м ператором . Э к зем п л яр  ин
струкции с п од п и сью  им ператора м о г бы ть о ст а в л е н  в колл еги и  ино
странны х д е л , и в это м  сл у ч ае  д и п л о м ати ч еск о м у  п р ед стави тел ю  
в ы д а в а л а сь  и нструкци я за  п од п и сью  кан ц л ер а. Ч ащ е в се го  и н струк
ции и зл агал и сь  по пунктам - П асп о р т , вы д а в а е м ы й  д и п л о м ати ч еск ом у  
п р ед стави тел ю , я в л я л ся  у д о сто вер ен и ем  его  личности.
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Т ек у щ и е у к азан и я  п р ави тельства  д и п л о м ати ч еск и е п р ед стави 
тели  получали в ви д е рескри п тов, ко то р ы е к а са л и сь  обы чно о т д е л ь 
ных во п р о со в  или лиц. Р ескр и п ты  были, ординарны ми, секретны м и  
и секретней ш и м и. Д л я  соверш ен н о сек р етн ы х снош ений применя
л и сь  т а к ж е  партикулярны е (частн ы е) п и сьм а, н азы вав ш и еся  иногда 
«ц и д у ля м и », «ц и д улкам и », «особли вы м и  пи сьм ам и ».

О ф орме гр ам о т, о тп р авляем ы х к оллеги ей  иностранн ы х д е л  к 
д и п л о м ати ч еск и м  п р ед стави тел я м , и м ею тся  у к азан и я  в «вёден ии » 
из коллеги и  иностранны х д е л  в кан целярию  сен ата о т  2 9  м ар та 
1719  г. В  н ачале гр ам о т н ад л е ж а л о  у к а зы в а т ь  сокращ ен н ы й  ти тул 
и м ператора. Д а л е е  сл е д о в а л о  обращ ен и е к д и п л о м ати ч еск ом у  
п р ед стави тел ю  в  со о т в е т ст в и и  с  его  р ан гом  («си ятельн ы й , и а м  л ю 
б езн овер н ы й », или « в ы со к о у р о ж д ен н ы й » , или «б л аго р о д н ы й ») и 
д во р , при котором  п р ед стави тел ь  со ст о я л . В  кон ц е гр ам оты  п о м е 
чали сь число, м е ся ц  и го д . Г р ам о ты  п од п и сы вали  собствен н ор учн о 
император и кан цлер. К  гр ам о там  п р и к л ад ы вал ась  ср ед н яя  г о су д а р 
ст вен н а я  печать.

В  ц ел я х  сохран ен и я тайны  зн ачи тельн ая ч асть д и п лом ати чески х 
д о к у м ен то в  ш и ф ровалась. Д л я  заш и ф ровки  к о лл еги я  и д и п л о м ати 
чески е п р ед стави тел и  п о л ь зо в а л и сь  кл ю ч ам и  («циф ирны е азб у к и »  
или «циф ры »), причем д л я  деш и ф ровки  к д о к у м ен ту  п о д ш и вал ся  
осо б ы й  л и ст  бум аги . С екретн ейш и е рескрипты  п о со л  д о л ж е н  бы л 
деш и ф ри ровать сам . Д и п л о м ати ч еск и е п р ед стави тел и  д о л ж н ы  были 
с  особой  о сто р о ж н о сть ю  прим енять ш иф рованную  п ер ед ачу  нот ино
стр ан н ы х п р ави тельств  в ви д у т о го , что н аб л ю д ал и сь  случаи , к о гд а  
так и е  н оты  о со б о  ва ж н о го  зн ачени я со о б щ ал и сь  д и п л о м ати ч еск ом у  
п р ед стави тел ю  преднам ерен н о, чтобы  и м еть в о зм о ж н о ст ь  п е р е х в а 
ти ть  н оту  по п очте и с п ом ощ ью  и зв е ст н о го  у ж е  т е к с т а  и зучи ть 
клю ч к  ш иф рам.

С и стем ати зац и я  д и п л о м ати ч еск и х  д о к у м е н т о в  п р ои зво д и л ась  по 
стр ан ам , я зы к у  д о к у м ен то в  и степени сек р етн о сти .

С у ч р еж д ен и ем  м и н и стер ства  иностранны х д е л  в орган изац и ю  
д и п л о м ат и ч еск о го  д е л о п р о и зв о д ст в а  вн ачале вн оси ли сь изменения 
лиш ь в той м ере, в как о й  м ен ял ась  орган изац и он н ая стр уктур а к о л 
легии и ностранны х д ел . Е щ е  б о лее у си л и вается  сек р етн о ст ь  д и п л о 
м ати ч еск о го  д е л о п р о и зв о д ст в а ; б о лее стр оги м  ст ан о ви тся  пор яд ок  
д о к у м ён то о б о р о та . С течен и ем  времени в п о ст ан о вк е  д и п л о м ати ч е
ск о го  д е л о п р о и зв о д ст в а  о к а зы в а е т ся  влияние ф ранц узской  д и п л о 
м ати ческой  сл у ж б ы , в ч астн ости  ш и рокое применение п ол уч ает 
ф ранцузский язы к- У в е л и ч и в а е т ся  число р азн о ви д н о стей  д и п л о м а 
ти чески х д о к у м е н т о в . Э то  п р е ж д е  в с е г о , вер бальн ы е н оты  (н оты  
в тр етьем  лице б ез подписи, пр и р авн и ваем ы е к у стн о м у  заявл ен и ю ), 
ратиф икационны е гр ам о ты , вери тельн ы е и о тзы вн ы е гр ам о ты  при 
назначении и о т зы в е  д и п л о м ати ч еск и х , п р ед стави тел ей , п оли ти че

ск и е  д о к л а д ы , отч еты , с в о д к и , записи б е се д , дневники, и нф орм аци
онные бю ллетени , обзор ы  п р ессы , запи ски , всеп о д д ан ей ш и е д о к л а 
д ы , со ст а в л я е м ы е  в м и н и стер стве, к о н су л ь ск а я  д о к ум ен тац и я (у с т а 
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вы , конвенции, циркуляры , ви зы ), пер ехвачен н ы е тел егр ам м ы  ино
стран н ы х п р ед стави тел ей  и др уги е.

Ш и рокое применение в д и п л о м ати ч еск и х  сн ош ени ях т ел егр аф а 
придало больш и н ству  этих д о к у м ен то в  ф орму тел егр ам м , при этом  
в зн ачи тельн ой  части  ш иф рованны х. П р оц ед ур а передачи д и п л о м а
ти чески х д о к у м ен то в  им ператору привела к м н огокр атн ом у д у б л и 
рованию  д и п л о м ати ч еск и х  д о к у м ен то в . Т а к , например, одну и ту  ж е  
д и п л ом ати ч ескую  тел егр ам м у  м о ж н о  встретить,- в ви д е черн ового  
отп уска этой  тел егр ам м ы , п о д вер гш его ся  заш иф рованию ; м аш и н о
писной копии, переданной на у твер ж д ен и е  и м ператору; литограф и 
рованной копии с копией его  резолю ци и  и с  разли чны м и  д ел оп р о 
и звод ствен н ы м и  отм етк ам и . Э та  ж е  тел егр ам м а  в заш иф рованном  
и деш и ф рован н ом  ви д е о ст а в а л а сь  в со о т в е т с т в у ю щ е м  п о со л ь ст в е . 
Д убли р ован и е д и п л ом ати чески х д о к у м ен то в  св я за н о  т а к ж е  с  н еоб
х о д и м о ст ь ю  вкл ю чен и я их в различны е т ем ати ч еск и е  д о с ь е  (д е л а ), 
так  к а к  больш и н ство  д и п л ом ати чески х д о к у м ен то в  к а са л о сь  не о д 
ного, а ряда во п р о со в .

О бъ ед и н ен и е д и п лом ати чески х д о к у м ен то в  в первичны е к о м 
п л ек сы  п р ои зво д и л о сь  по ном инальному признаку в сочетан и и  с к о р 
р есп он д ен тски м  и хр он ологи чески м , по п р ед м етн о-воп р осн ом у , 
в ви д е сбор н и ков разн ородн ы х д о к у м ен то в  на определен ную  т е м у  
(д о сь е ) «  в ви д е  т а к  н азы ваем ы х  поден н ы х коллекц и й , со д е р ж а в ш и х  
д о к у м ен ты  (вх о д я щ и е и и сход ящ и е) за  ден ь. К л асси ф и к ац и я  д и п л о
м ати чески х м атер и ал ов стр ои л ась применительно к  орган и зац и он 
ной стр ук тур е м и н и стер ства и вход и вш и х в его  с о с т а в  д еп ар там ен 
то в .

В о е н н а я  д о к у м е н т а ц и я .  К рай н яя сл о ж н о ст ь  к о л л е ж 
ск о го  и и сполн и тельн ого  д ел о п р о и зво д ст ва  в равной м ере х ар ак тер и 
зу е т  и военн ую  д о к ум ен тац и ю  это го  времени. Н орм ы , у ста н о в л ен 
ные ген ер ал ьн ы м  р егл ам ен то м , п олн остью  р асп р остр ан ял и сь и на 
воен н ое д е л о п р о и зв о д ст в о . О собен н о сл о ж н ы й  хар ак тер  воен н ая д о 
к ум ен тац и я п р и обретает с  м ом ен та уч р еж д ен и я военного! м и н и стер
ства', в к о то р о м  п о стан о вк а  воен н ого  д е л о п р о и зв о д ст в а  м ал о  чем  
о тл и ч ал ась  от. ее  постан овки  в др уги х м и н и стер ствах . В  за к о н а х  о б  
учр еж д ен и и  воен н ого  м и н и стер ства и об учр еж д ен и и  д л я  у п р авл е
ния больш ой  д ей ству ю щ ей  армии (оба зак о н а  о т 2 7  ян варя 1812  г .)  
и м ею тся  подробн ы е указан и я о п о р яд к е д окум ен тац и и , в о б щ ем  п о 
втор яю щ и е нормы  исполн ительн ого д е л о п р о и зв о д ст в а . О д н ак о  у с т а 
новленны й п ор яд ок  д е л о п р о и зв о д ст в а  в ы зв а л  такой  п оток  д о к у м е н 

тации, что у ж е  в  1 8 3 4  г . бы ло издано « П о л о ж ен и е  о сокращ ении 
переписки в в о й ск а х » . Главн ей ш ей  ц ел ью  П о л о ж ен и я  бы ло со к р а 
щ ение пути, п р охо д и м ого  п р ед ставл ен и ям и  по н а ч а л ьству  и предпи 
саниями, д аваем ы м и  по к о м ан д е подчиненны м. П о л о ж ен и е  предпи
сы в а л о  н аправлять п р ед ставл ен и я в подлиннике б е з  о со б ы х  д о н е с е 
ний, а приказания н а ч а л ьств а — б ез о со б ы х  предписаний. В е с ь  х о д  
п р о и зв о д ств а  д о л ж е н  бы л о ф о р м л яться  с п ом ощ ью  надписей и р е
золю ц и й  на сам о м  докум ен те- О тп уски  д о к у м ен то в  д о л ж н ы  были
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о с т а в л я т ь с я  то л ьк о  в т е х  сл у ч ая х , к о гд а  п р ед п о л агал ась  д ал ьн ей ш ая 
перепи ска. У п о м ян уто е  П о л о ж ен и е у стан авл и вает  т а к ж е  правила 
д е л о п р о и зв о д ст в а  в  кан ц еляр и ях п о л к о в , ш таб о в , бри гад , дивизий, 
к о р п у со в , причем у ст а н а в л и в а е т ся  ед и н ство  и в за и м о за в и си м о ст ь  
д окум ен тац и и -соп од ч и н ен н ы х вои н ски х частей . В  с о с т а в е  д о к у м е н 
тации п о л к о в ы х . кан целярий эти м  П о л о ж ен и ем  п р ед у см атр и ваю тся : 
1) ж у р н ал ы -вх о д я щ и м  и и схо д я щ и м  б у м агам  в одной кн иге; 2 ) ал ф а
ви т д е л а м  и б у м агам ; 3 ) вы сочай ш и е пр и казы , приказы  н а ч а л ьст в у ю 
щ и х лиц и п остан овлен и я за  к а ж д ы й  г о д , переплетен н ы е в о т д е л ь 
н ы х к н и гах ; 4 ) книга п р и казов по п о л к у ; 5) алф ави тн ы е списки оф и
ц ер ов и р я д о в ы х ; 6) ф орм улярны е и кон д уи тн ы е списки чинов; 
7 ) списки ум ерш их ж е н а т ы х  р я д о в ы х ; 8) книги к о м и ссар и атск и е, 
п р ови ан тски е; 9) осо б ы й  ж у р н ал  «п ер ем ен ам , во о б щ е д о  п олка о т 
н осящ и м ся».

• Зак о н  1834  г. я ви л ся  о сн овой  и дальн ей ш его  за к о н о д а т е л ь ст в а  
в этой  области . Т ак , с в о д  воен н ы х п остан овлен и й  1859  г ., с о д е р ж а 
щий специ альны й  р а зд ел  о  п и сь м о в о д ст в е  в в о й ск а х , б ази р уется  
в больш ей сво ей  части  на уп о м ян у то м  зак о н е. В  с в о д е  то л ьк о  б о лее  
четко о п р ед ел я ется  п ор яд ок  снош ений в в о й ск а х  и, в ч астн о сти , в о с 
х о ж д е н и е  п р ед ставлен и й  по н ач ал ьству  и приведен и е в  исполнение 
предписаний п о сл ед н его . С в о д  воен н ы х постан овлен и й  1869  г ., в к о 
тор ом  наш ли о тр аж ен и е и воен н ы е п р еобр азован и я А л ек сан д р а  II, 
д а е т  наиболее полны е указан и я о п ор яд ке п и сь м о в о д ст в а  и д ел о п р о 
и зв о д с т в а  в военном  в е д о м ст в е .

Д л я  пи сьм ен н ы х снош ений, со гл а сн о  зак о н у , в воен н ом  в е д о м 
ст в е  уп отр ебляли сь рапорты , отнош ения, предпи сан ия, прош ения, 
а т а к ж е  пи сьм а и запи ски . В и д  сл у ж е б н ы х  д о к у м е н т о в  за в и се л  от 
то го , в  вы сш у ю  (р ап орт), в равн ую  (отн ош ени е) или в низш ую  (п р ед 
пи сание) и нстанцию  н ап р авл ял ся  д о к у м ен т. При э т о м  ви д  сл у ж е б н о 
го  д о к у м ен та  о п р ед ел я л ся  не чином, а д о л ж н о ст ь ю . Д л я  сокращ ен и я 
переписки сл у ж е б н ы е  д о к у м ен ты , ко то р ы е м о гу т  б ы ть  направлен ы  
в низш ие или вы сш и е инстанции, д о л ж н ы  были п ер есы л аться  при 
н адпи сях. Л и ч н ая  пер епи ска, свя зан н ая  со  сл у ж еб н ы м и  воп росам и , 
о ф о р м л ял ась  в  ви д е  оф и ци альны х пи сем . С оо б р аж ен и я , просьбы  
р азн о го  р о д а , об ъ ясн ен и я  и зл агал и сь  в  за п и ск а х . З ак о н  тр еб о вал , 
чтобы  в  военной пер епи ске не бы ло т а к и х  ш ироко расп р остр ан ен н ы х 
в общ ей д о к ум ен тац и и  вы р аж ен и й , к а к  «го сп од и н », «и м ею  ч ест ь » , 
«почти тельн ей ш е» и т. п. С л у ж еб н ы е д о к у м ен ты  д о л ж н ы  бы ли п о д 
п и сы в а т ь ся  ли ц ом , о т  к о то р о го  они и сх о д я т , причем подпи сы ваю щ и й  
д о л ж е н  бы л п р о ставл я ть  д а т у  подпи сан и я. З ак о н  п р ед п и сы вал , ч т о 
бы д о к у м ен ты  п и сал и сь  на б у м а ге  оп р ед елен н ы х ф ор м атов (Ц :, У8 л и 
с т а ) , з а  и склю чен ием  всеп о д д ан ей ш и х р ап ор тов, ко то р ы е п и сали сь 
на б у м аге  л и сто во го  ф орм ата. Н адпи си  д о л ж н ы  были д е л а т ь с я  па 
с а м о м  п р е д ст а в л я е м о м  д о к у м ен те , а если  на нем не о с т а в а л о с ь  м е 
с т а , то  на приш итом ли сте. Н ом ер надписи,- ее  д а т а , а т а к ж е  н а з в а 
ние у ч р еж д ен и я  у к а зы в а л и сь  сб о к у , с л ево й  сторон ы .

Д в и ж е н и е  д о к у м е н т о в  ш ло ст р о го  по н ач ал ьству . М лад ш и е оф и
церы  д он оси ли  р отн ом у ком ан д и р у , ротны й— б атал ьо н н о м у , п о сл е д 
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ний— п о л к о во м у  и т. д . Т о л ьк о  при личны х сн ош ени ях, по во п р о сам , 
к а са ю щ и м ся  сл у ж б ы , во ен н о сл у ж ащ и е м огли о б р ащ аться , о  р а зр е 
ш ения начальника сво ей  части, к  вы сш и м  н ачальн и кам , минуя п р о
м еж у то ч н ы е звен ья . В  кан целяри и  к а ж д о й  отд ел ьн ой  вои н ской  ч а 
сти д о л ж н ы  бы ли н ах о д и ться : а) д ей ству ю щ и й  с в о д  воен н ы х п о с т а 
новлений; б) приказы  по воен н ом у в е д о м с т в у  и циркуляры  гл авн о го  
ш таб а ; в) вы сочай ш и е приказы  и приказы  н ач ал ьству ю щ и х лиц; 
г) вои н ски е у ст а в ы  и н аставл ен и я ; д ) пр и казы , д е л а  и книги за  
п р ед ы д ущ и е го д ы ; е) табли ца срочн ы х дон есен и й ; ж )  пр авы е п о л о 
вины прием н ы х ф орм уляров на р я д о вы х . В  стр оевой  части  к ан ц ел я 
рии вел и сь : 1) приказы , о т д а в а е м ы е  е ж е д н е в н о , и приказания, о т д а 
в а е м ы е  по м ере н ад обн ости ; 2 ) т етр а д ь  или кн и га е ж е д н е в н ы х  наря
д о в  на с л у ж б у ; 3 ) именны е списки оф и церски х и к л а ссн ы х  чинов; 
4 ) дневни ки  части — д л я  определен и я е ж е д н е в н о го  сп и соч н ого  и н а
личного с о с т а в а ; 5 ) опись л ош ад ям ; 6) (Мобилизационный' план, сп и 
ски , предпи сан ия, вед о м о сти , запи сн ы е кн и ж ки , за го т о в л я е м ы е  на 
случай  м обили заци и; 6) п о сл у ж н ы е оф ицерские списки и алф ави тн ы е 
списки  р я д о в ы х ; 7 ) ж ур н ал  взы скан и й , н ал агаем ы х  на оф и церов; 
8 ) т е к у щ а я  пер епи ска, ж у р н ал  вх о д я щ и м  и и схо д ящ и м  б у м агам , 
р ассы л ьн ая  и ад р есн ая  книги.

П и сьм ен н ы е р асп ор яж ен и я н ач ал ьства  оф орм лялись приказам и , 
приказаниям и, предписаниями и н аставл ен и ям и  (и н струкци ям и ). В  
п р и казах  о б ъ я в л я л и сь  общ ие р аспоряж ен и я по ч асти , р асп ор яж ен и я 
по личном у с о с т а в у , с п о сл ед у ю щ и м  зан есен и ем  распоряж ен и й  
в  п и сьм ен н ы е свед ен и я  о сл у ж б е  в о е н н о сл у ж а щ его , н аряды  части , 
взы ск ан и я , приговоры  су д о в  и т. п. В  приказан и ях оф орм ляли сь р а с
п оряж ен и я, не им ею щ и е д о к у м ен тал ьн о го  значения, причем прика
зания не м о гл и  и зм ен и ть или отм ен и ть приказ по части . П р ед п и са
ниями п ер ед авал и сь  р асп ор яж ен и я, к асаю щ и еся  о тд ел ьн ы х  во ен н о 
сл у ж а щ и х . В  н аставл ен и я х  и злагали сь у к азан и я  на сп о со б  д ей стви я  
в  т е х  или ины х сл у ч ая х .

Н а в с е х  оф и церов стр оевой  части канцелярии со ст а в л я л и сь  по
с л у ж н ы е  сп и ски , а на р я д о в ы х — приемные ф ормуляры  и п о сл у ж н ы е 
ли сты  (на р я д о в ы х , пр и зван н ы х из зап аса ).

Д е л а  ф орм и ровались, гл авн ы м  о б р азо м , по п р ед м ет н о -во п р о с
н ом у пр и зн аку (например, по увольн ени ю  р я д о вы х  в за п а с , по п р ои з
в о д с т в у  оф ицеров, по увольнению  их в о тп у ск , по пр ови ан тском у 
д о в о л ь ст в и ю  и т . п .). К  секретной  перепи ске д о л ж н ы  бы ли о тн о си т ься  
то л ьк о  д о к у м ен ты , б езу сл о вн о  п о д л е ж а щ и е  сохр ан ен и ю  в  тай н е.

В  с в о д е  воен н ы х постан овлен и й  1869  г. п р и вод и тся  м н ого  д е т а 
лей по со ст авл ен и ю  сл у ж еб н ы х  д о к у м ен то в . О д н ак о  реф орма во ен 
ного д е л о п р о и зв о д ст в а  о к а за л а сь  н ед остато ч н ой . В  1911 г. было* и з
д ан о о со б о е  «П о л о ж ен и е о п и сь м о в о д ст в е  и д е л о п р о и з в о д с т в а  
в воен н ом  в е д о м с т в е » . В  э то м  П ол ож ен и и  д е л а л а с ь  п оп ы тка упро
щ ения д е л о п р о и зв о д ст в а . С л у ж еб н ы е д о к у м ен ты  д ел и л и сь то л ьк о  
на три ви д а ; рапорты , предписания и снош ения. Р ап о р ты  п о д авал и сь  
на и м я н ачальн и ка, которы й  во в с е х  сл у ч ая х  д а в а л  предписания. 
В с я  ‘о стал ьн ая  перепи ска оф ор м л ял ась  Ь ви д е «снош ений». С о х р а-
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нялись запи ски  и оф ициальны е пи сьм а. О п р ед ел я л о сь  зн ачение н ад 
писей на д о к у м е н т а х : «сек р етн о »  («что  п о д л еж и т б езу сл овн о й  т а й 
н е»), «не п о д л е ж и т  оглаш ен и ю » («то , что и звестн о  лиш ь оп р ед ел ен 

ному кр угу  лиц и не д о л ж н о  о гл а ш а ть ся » ), «сп еш н о» («ч то  п о д л еж и т 
н ем едлен н ом у исполнению »), «ср очн о» («ч то  д о л ж н о  бы ть и сп ол
нено в определен ны й  ср ок »). О п р ед ел ял и сь случаи , к о гд а  д о п у с к а 
ли сь телеграф н ы е снош ения (например, «в  сл у ч а я х  н еобы кн овен н ой  
убы ли н иж ни х чинов о т  см ер тн ости  или п о б е го в » ). При о тсу тстви и  
телегр аф а д о л ж н ы  были пр и м ен яться эстаф еты . О т м ет к а  «цирку* 
лярн о» д о л ж н а  бы ла у к а з ы в а т ь с я  не то л ьк о  на пр едпи сан и ях, но и 
во о б щ е на д о к у м ен та х  од н о го  и т о го  ж е  со д ер ж ан и я , послан н ы х по- 
н ескольки м  ад р есам .

К р о м е  перечисленн ы х ви д о в  адм и н и страти вн о-воен н ой  д о к у м е н 
тац и и , и м ело сь  больш ое к о л и ч ество  х о зя й ствен н ы х  воен н ы х д о к у 
м ен тов , в к отор ы х о тр аж ал и сь  воп р осы  м атер и альн ого  о бесп еч ен и я 
во й ск . В  этой  группе, по су щ е с т в у  п р ед ставл я ю щ ей  учетн ую  во ен 
ную  д о к ум ен тац и ю , о со б о е  зн ачени е и м еет  св о д н а я  д о к у м ен тац и я  
(о тч еты , сво д к и  и т. п.).

В о  вр ем я войны  воен н ая д о к у м ен тац и я  п оп олн ялась н овы м и р а з 
н ови дн остям и  операти вн ы х д о к у м е н т о в . К  ним о т н о ся т ся , в ч а ст н о 
сти , ж у р н ал ы  б о евы х  д ей стви й , описания б о евы х  д ей стви й , д о н е с е 
ния (реляции), оперативн ы е сво д к и , всеп одд ан н ей ш и е д о к л а д ы  
о х о д е  операций, п о л евы е кн и ж ки  и др. С л е д у е т  и м еть в ви д у , что 
так и е разн ови д н ости  д о к у м е н т о в , к а к  приказы , м оби ли зац и он н ы е 

планы , в воен н ое вр ем я  т а к ж е  с т а н о в я т с я  оперативны м и, если  их с о 
д ер ж а н и е  о тн о си тся  к вед ен и ю  или п о д го т о в к е  воен н ы х операций-

С у  д  е б н а я  д о к у м е н т а ц и я .  С у д еб н ая  д о к у м ен тац и я  ц ар 
ской  Р о сси и  со  сторон ы  ф ормы  особен н о тщ ател ьн о  р еглам ен ти р о
в а л а с ь  зак о н о м , что бы ло св я за н о  с норм ам и  п р о ц ессу ал ьн о го  пр ава. 
С у д еб н о е  д е л о п р о и зв о д ст в о  о тл и ч ал о сь  со б л ю д ен и ем  так и х  ф ор
м альн остей , которы м и  в д р уги х пр и сутствен н ы х м е ст а х  м о ж н о  бы ло 
пренебречь. О сн овн ой  чертой су д еб н о го  д е л о п р о и зв о д ст в а  я в л я е т с я  
его  коллеги альн ы й  хар актер . В  со с т а в  су д еб н о го  д ел а  обы чно в х о 
дили рапорт, д о к л а д , о б ъ я вл ен и е (о  то м , что сл у ч и ло сь) или и ск о во е  
прош ение. И н огд а  д е л о  н ачи н алось  с «м естн о го  п о стан о вл ен и я»  
(ак та , со ст а в л я е м о го  на м е ст е  пр ои сш естви й ). Д а л е е  д ел о  о б р астал о  
д о к у м ен там и  разли чн ы х снош ений (рап ортам и , предписаниям и, д о 
н есениям и) в л а ст е й  и м е ст  по во п р о сам  сл е д ст в и я . В к л ю ч ал и сь  в  с о 
ст а в  д е л а  д оп р осн ы е ск а зк и  (п о зд н ее  д о п р о сы , дозн ан и я) а т а к ж е  
«кл ятвен н ы е обещ ан и я» (при сяги ). П о х о д у  д е л а  и в за к л ю ч и т ел ь 
ной стади и  к н ем у пр и соеди н яли сь д о к у м ен ты  су д еб н ы х  инстанций.
" Этим и д о к у м ен там и  я вл я л и сь : по гр а ж д а н ск и м  д е л а м — решения: 
и определен ия, т. е. п остан о вл ен и я  п р и сутстви я, котор ы м и  р еш ал о сь  
не са м о е  д е л о , а вы ясн ял и сь связан н ы е с  ним о б ст о я т е л ь ст в а . П о д е 
л а м  у го л о вн ы м  к закл ю ч и тельн ы м  д о к у м е н т а м  о тн оси ли сь, кр ом е 
определен ий  и реш ений, т а к ж е  мнения и приговоры . М нения —  это 
п о стан о вл ен и я  п р и сутстви я, которы м и  д е л о  не р еш ал о сь , а п р е д ст а в -
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л я л о сь  на реви зи ю  вы сш его  у го л о вн о го  су д а , с указан и ем  степен и  
ви новности подсудимого-. П р и говор ам и  н азы вал и сь  окон чател ьн ы е 
п остан овлен и я п р и сутстви я о степени вины и о наказании п о д су д и 
м ого. П р о то к о л  пр и сутстви я, со д ер ж авш и й  вы п и ск у  из д е л а , с п р а в 
ку, закон ы  и реш ение, н а зы ва л ся  пр и говором  или реш ительны м  опре
делен и ем , ко то р ы м  р еш ал ось са м о е  су щ е ст в о  д ел а .

П ор яд ок  р асп о л о ж ен и я  д о к у м ен то в  в су д еб н о м  д е л е  бы л обы чно 
хрон ологи чески м . О д н ако  х р о н ол о ги ч еск ая  п о сл е д о в а т е л ь н о ст ь  д о 
к у м е н т о в  со б л ю д а л а сь  не в с е г д а  точно. Е сл и  д е л о  проходи ло н е
ск о л ьк о  инстанций, то  при п ер ед аче в сл ед у ю щ у ю  инстанцию  оно 
обычно ск р еп л я л о сь  подпи сью  по л и ста м  или прош н уровани ем , а на 
д о к ум ен ты  с о с т а в л я л а с ь  вн утренняя опись. В  д е л а х , п р е д ст а в л я е 
м ы х в к ассац и он н ы е или апелляц ион ны е инстанции, кр ом е у к а за н 
ного вы ш е с о с т а в а  д о к у м ен то в , п о м ещ ал и сь т а к ж е  апелляц ион ны е 
или к ассац и о н н ы е ж а л о б ы  и о б ъ ясн ен и я, д а в а е м ы е  в св я зи  с  этими 
ж алобам и - П о со д ер ж ан и ю  су д еб н ы е д е л а  д ел и л и сь на гр а ж д а н ск и е  
и у го ло вн ы е, при это м  апелляционны е и к ассац и он н ы е д ел а  в о б еи х  
группах в ы д ел я л и сь  отд ел ьн о .

Д р у г и е  в и д ы  с п е ц и а л ь н о й  д о к у м е н т а ц и и .  В  с о 
ст а в  Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  ф онда, пом имо Д окум ен тальн ы х 
м атери алов го су д ар ст вен н ы х  учреж ден и й , вх о д и т огр ом н ое кол и ч е
ство  д о к у м е н т о в , связан н ы х с  д ея тел ьн о стью  о б щ ествен н ы х , ц ер
к о вн ы х, м о н асты р ск и х  учреж ден и й  и организаций, вотчи нн ы х х о 
зя й ств , пром ы ш ленн ы х, то р го вы х , креди тн ы х и д р уги х предприятий, 
а т а к ж е  о тд ел ьн ы х  лиц. О тличительной чертой эти х д ок ум ен тал ьн ы х 
м атер и алов я в л я е т с я  п естр ота их со ст а в а  и прием ов организации. 
П ереплетен и е сл у ж е б н ы х  и личны х д о к у м ен то в , о б щ его  и сп ец и ал ь
ных д е л о п р о и зв о д ст в , норм обы чного права и у стан о вл ен н ы х з а к о 
ном х а р а к т е р и зу е т  эти  ви д ы  докум ен тац и и . При д е л о в о м  соп р и косн о
вении н азван н ы х орган изац и й  и отд ел ьн ы х лиц с го су д ар ствен н ы м и  
у чр еж д ен и ям и , ест е ст в е н н о , пр ои сход и л о  взаи м н о е влияние и х друг 
на д р у га  и в  о б л асти  прием ов п р о и зв о д ств а  д о к у м ен то в , и в  и х о р г а 
низации.. П о э т о м у  д ан н ая  вы ш е характер и сти ка разви ти я п р о и зв о д 
ст ва  д о к у м ен то в  и их организации в го су д ар ст вен н ы х  у ч р еж д ен и я х  
применима и к р азви ти ю  докум ен тац и и  в общ ествен н ы х и ч астн ы х 
ор ган и зац и ях и у  о тд ел ьн ы х лиц. 1-То в то  ж е  вр ем я в организации 
и с о с т а в е  д о к ум ен тац и и  ч астн ы х и общ ествен н ы х и н сти тутов , а т а к 
ж е  о тд ел ьн ы х  лиц бы ли и свои  особен н ости .

Д о к у м е н т а ц и я  вотчин п р ед ставл я л а , гл авн ы м  о б р азо м , п и сьм ен 
ное о тр аж ен и е ф еод ал ьн ы х прав и привилегий. В  ранний период 
р усской  истории ( X I V — X V II  в в .) таки м и  д о к ум ен там и  бы ли разн ого  
рода гр ам о ты , в ы д а в а е м ы е  великими кн язьям и  (ж ал о ван н ы е, т ар 
ханны е и д р у ги е), д о к у м ен ты  ге н еал о ги ч еск о го  хар ак тер а  (р о д о 
сл о вц ы ). Н еск о л ь к о  п о зж е  появи ли сь д о к у м ен ты , свя зан н ы е с  о с у 
щ ествлен и ем  пр ава частной со б ствен н о сти  в ви д е со о т в е т ст в у ю щ и х  
ак то в  (купчи х, за к л а д н ы х , р азд ел ьн ы х). Зн ачи тельн ую  группу с о 
ст авл я л а  д о к у м ен тац и я , о тр а ж а ю щ а я  х о зя й ствен н у ю  д е я т е л ь н о ст ь :
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.п р и ходо-р асход н ы е книги, книги по у ч ету  о тд ел ьн ы х  х о зя й ствен н ы х  
операций пр ом ы ш лен н ого, то р го в о го  и се л ь ск о х о зя й ст в е н н о го  х а 
рактера (у ч ет  работы- м ельниц, ж е л е зо д е л а т е л ь н ы х  за в о д о в , учет 
у р о ж а я , п р о д аж а  се л ь ск о х о зя й ст в е н н ы х  п р од у к то в  и т. п .). С в о е о б 
разны й хар ак тер  носила пер епи ска, в котор ой  отр аж ен и е личны х ин

т е р е с о в  п ер еп л етал о сь  со  сл у ж еб н о й , о б щ ествен н ой , п оли ти ческой  
и х о зя й ствен н о й  д е я тел ьн о стью . Н ак о н ец , в  д о к ум ен тац и ю  вотчин 
бы ла вкрап лен а в той или иной м ере сем ей н ая  п ер епи ска, д о к у м е н 
тац и я, свя зан н ая  с тво р ч еск о й  д е я т е л ь н о ст ь ю , би ограф ические м а т е 
р и алы  (м ем уар ы , дневни ки  и т . ш, а т а к ж е  разли чн ого рода у д о с т о 
вери тельн ы е д о к у м е н т ы — д и п лом ы , а т т е с т а т ы  и д р .). Ч а ст о  в с е  

п и сь м о в о д ст в о  бы ло п р ед ставл ен о  еди н ствен н ой  книгой, в которой  
со д е р ж а л и с ь  сам ы е разли чны е записи и уч етн ого  х ар ак тер а , и о п о 

го д е , и о времени с е в а , и о со б ы ти ях  в личной ж и зн и  и т. и. П о  м ере 
р о с т а  д ен еж н ы х  отнош ений и проникновения в с е л ь с к о е  х о зя й ст в о  
пром ы ш ленного кап и тала д о к у м ен тац и я  в пом ещ и чьи х и м ениях с т а 
н ови л ась  сл о ж н е е  и диф ерен ци рован нее. Ч аст о  в р у к ах  о д н о го  п о 
м ещ и ка бы ла ц ел ая  се т ь  имений, в к о то р ы х не то л ьк о  в е л о сь  с е л ь 
ск о е  х о зя й с т в о , но и с о зд а в а л и с ь  пром ы ш ленны е предприятия. У п р а
влен ие таки м  х о зя й ст в о м  обы чно п р ои зво д и л о сь  из центра (М о ск в ы , 
П етер б у р га), гд е  н ах о д и л ся  главн ы й  управляю щ и й, при к о то р о м  и 
со ст о я л а  гл авн ая  контора. Д л я  снош ений с  периф ерией у ст а н а в л и 
в а л с я  определен ны й  п о р яд ок , в ч астн о сти  по у ч ету  и о тчетн ости . 
Д во й н о й  у ч ет  в се  чащ е н аход и л  з д е с ь  применение. П рим ен яли сь 
нормы , устан овлен н ы е в к о м м ер ч еск о й  корреспонден ци и . П роникали 
и о сваи вал и сь  м е то д ы  ст а ти сти ч еск о го  у ч ета . Д о к у м ен тац и я  личная 
и ф ам ильная постепен но д и ф ер ен ц и р овалась , со с т а в л я я  о тд ел ьн ы е 
личны е и ф ам ильны е собран и я д о к у м ен то в .

Х ар ак тер и сти к а  д о к у м ен то в  вотчи нн ы х х о зя й ст в  в зн ачительн ой  
.степени м о ж е т  бы ть распростр ан ен а и на д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы  
м он асты рей . П ом и м о д окум ен тац и и , п о д т в е р ж д а в ш е й  ф еод альн ы е 
и и м ущ ествен н ы е права (ж ал о ван н ы е, вк л ад н ы е гр ам о ты , купчи е, 
зак л ад н ы е и т. п .), о сн овн о е внимание м он асты рей  бы ло н аправлен о 
на п о ст а н о вк у  у ч ета . В  отличие от вотчи нн ы х х о зя й с т в , в м о н а ст ы 
рях г о сп о д с т в о в а л  простой  у ч ет, п р авд а, ч асто  в е сь м а  диф еренциро- 
ванный (у ч ет  отр асл ей  се л ь ск о го  х о зя й с т в а , пром ы ш ленны х п р ед 
приятий, т о р го в ы х  операций). И з д о к у м е н т о в , о тн о ся щ и х ся  к рели 
ги озн ом у к у л ьт у , сл е д у е т  у к а за т ь  на и сп о вед ал ьн ы е книги, ко то р ы е 
вел и сь в ц ер к вах . В  ц ер ковн ы х п р и хо д ах бы ла со ср ед о то ч ен а  и р е
ги стр ац и я а к то в  гр а ж д а н с к о го  со стоян и я : р ож ден и й , бр ак о в, п о гр е
бений, п р о и зво д и вш ая ся  в о со б ы х  кн и гах  (м етр и чески е книги, 
«о б ы ск и »  и д р .). В п о сл е д ст в и и  р еги стр ац и я а к то в  гр а ж д а н ск о го  с о 
стоян и я бы ла введ ен а  в отнош ении лиц не т о л ь к о  п р аво сл авн о го  
и сп овед ан и я , но и д р у ги х. В  1806  г. были в вед ен ы  п еч атн ы е м етр и 
чески е книги ед и н ого  о б р азц а . В ы п и сь из м етри чески х кн иг— -в а ж 
нейший д о к у м ен т , у д о сто вер я ю щ и й  акт р о ж д ен и я ,—  получила н а
зван и е «м етр и ч еск о го  св и д е т е л ь ст в а » .

О б щ ая д о к у м ен тац и я  ч астн ы х предприятий (п ром ы ш лен н ы х, бан 
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к о вск и х , то р го в ы х ) на протяж ен ии  X V II I  и X IX  вв . стр ои л ась  т а к ж е  
по о б р азц у  го су д а р ст в ен н ы х  учр еж д ен и й . Причины это м у  бы ли д в о 
якого  р о д а . В  отнош ении д о к у м ен то в  ю р и ди ческого  значения (д о г о 
воров, креди тн ой  докум ен тац и и  и т. п .) зак о н  тр еб о вал  со б л ю д ен и я  
норм, у стан о вл ен н ы х  д л я  кан целяри й  го су д а р ст в ен н ы х  у ч р е ж д е 
ний. С д р у го й  сторон ы , казен н ы е кан целярии ч аст о  явл ял и сь  тем  и с 
точником , о т к у д а  частн ы е конторы  получали  н уж н ы е кадры . О бщ ей  
и сп ец и альн ой  д окум ен тац и и  ч аст н ы х  предприятий сво й ствен н ы  
почти в с е  р азн ови д н ости  д о к у м ен то в , р ассм отр ен н ы е вы ш е д л я  г о 
су д ар ствен н ы х  учреж ден и й . О тм ети м  лиш ь так и е р азн ови д н ости , 
как  у с т а в ы  разли чн ы х акционерны х, о б щ е ст в , о тч еты  об их д е я т е л ь 
ности, акции, поли сы  (в ст р а х о в ы х  о б щ е ст в а х ). П о ст а н о в к а  сп е 
циальной докум ен тац и и , особенн о учетн ой  и к о м м ер ч еск о й , в  с р а в 
нении с  го су д ар ствен н ы м и  учр еж д ен и ям и , нередко' о тл и ч ал ась  б о 
лее вы со к и м  ур овн ем . Значительно прощ е в ч астн ы х предприятиях, 
н еж ели  в го су д ар ст вен н ы х  у ч р еж д ен и я х , бы ла п о ст авл ен а  р еги стр а
ция д о к у м е н т о в , огран и чи вавш аяся н ередко лиш ь вед ен и ем  книг 
вхо д ящ и х и и сх о д я щ и х  бумаг-

И з д р у ги х  категори й  д ок ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов д о р ево л ю ц и 
онной Р о сси и , и м ею щ и х оп р ед ели вш и еся о собен н ости , сл е д у е т  у к а 
зать  на д о к у м ен тац и ю  зе м ск и х  учр еж ден и й  и к о оп ер ати вн ы х о р га 
низаций. О собен н ости  этой  докум ен тац и и  о т н о ся т ся , гл авн ы м  о б р а
зо м , к  сп ец и альн ой  д окум ен тац и и  и п р е ж д е  в се г о  к учетной и 
стати сти ч еск о й . З е м ск о й  стати сти к е  п р и н ад л еж и т оп р ед ел ен н ая з а 
слуга в накоплении обильн ого ст ати сти к о -эк о н о м и ч еск о го  м атер и ал а. 
В  общ ей  д окум ен тац и и  зе м ск и х  учр еж д ен и й  сл е д у е т  о тм ети ть  их 
отчеты , п р отокол ы  зе м ск и х  сесси й , д о к л а д ы  и п р ед ставл ен и я , в н о 
си м ы е на о б су ж д е н и е  зем ск и х  собраний. Р о с т  к о оп ер ати вн ого  д в и 
ж ен и я о тн о си т ся  у ж е  к X X  в. И в этом  сл у ч ае  наибольш ие о со б е н 
ности п р е д ст а в л я е т  сп ец и ал ьн ая д о к ум ен тац и я  к о оп ер ати вн ы х ор 
ган и заци й. Э то  св я за н о  с хар ак тер о м  р аботы  о тд ел ьн ы х  ви д ов  в  к о 
операции: п отр еби тел ьской , кредитной, сел ьск о х о зя й ствен н о й  и
пр ом ы словой .

В  ж и зн и  о тд ел ьн ы х  лиц т а к ж е  о б р азу ется  больш ое к о л и ч ество  
д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов. Ч ем  шире круг го су д а р ст в е н н ы х , н а
учны х, личны х и иных и н тересов то го  или д р у го го  лица, т е м  со д е р 
ж а т е л ь н е е  и р азн ообр азн ее со ст а в  его  личны х д о к у м ен тал ьн ы х  м а 
тери алов. П ачка пи сем  и н еск о л ьк о  уд остовер ен и й  у одни х лиц р а з 
р а ст а ю т ся  у  д р у ги х  в сл о ж н ы й  архи в. При этом  сл е д у е т  и м еть 
в ви д у, что в личны х д о к у м ен тах  ч асто  трудн о п р овести  о тч етл и 
вую  грань м е ж д у  отд ел ьн ы м и  их ви дам и . П и сьм о м о ж е т  п р е д ст а в 
лять  и д о вер ен н о сть , и отч ет  о хо зяй ствен н о й  или д р угой  д е я т е л ь 
ности, и предпи сан ие, и научную  работу , и х у д о ж е ст в е н н о е  прои з
веден и е. И н огд а с о с т а в  личны х д о к у м ен то в  м о ж н о  р азд ел и ть  на 

группы по со д е р ж а н и ю  или ви д ам  д о к у м ен то в , и н огда э т о  почти н е
в о зм о ж н о . Л и чн ы е д о к у м ен ты  дор еволю ц и он н ого  периода и м ею т 
свои  о со б ен н о сти , связан н ы е к ак  с  п ер и од ом , к к о то р о м у  они о тн о 
ся т ся , т а к  и с  со д ер ж ан и ем  д ея тел ьн о сти  о тд ел ьн ы х  лиц. В  с о с т а в е
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д ор еволю ц и он н ы х д о к у м ен то в  о тд ел ьн ы х  лиц м о ж н о  разли чить не
ск о л ьк о  групп: 1) д о к у м ен ты  би огр аф и ческого  хар актер а (ж а л о в а н 
ны е гр ам о ты , р о д о сл о вн ы е, м етр и чески е св и д е т е л ь ст в а , д и п лом ы , 
а т т е с т а т ы , д у х о в н ы е  завещ ан и я , автоби ограф и и  и т. п .); 2 ) рукописи, 
о тн осящ и еся  к  поли тической, научной, литературной, о б щ е ст в е н 
ной, сл у ж еб н о й  д ея тел ьн о сти , и всп о м о гат ел ьн ы е р абочи е м атери алы  
к ним (дн евники, запи сн ы е кн и ж ки , к о н сп ек ты  и д р .); 3 ) перепи ску 
(п и сьм а, тел егр ам м ы  и т- п .); 4 ) д о к у м ен ты , о тр аж аю щ и е сл у ж еб н у ю , 
о б щ ествен н ую , научную  и литературн ую  д е я т е л ь н о ст ь  лица (у ст а в ы , 
п р отоко л ы , и звещ ен и я, п о вестк и , у сл о ви я  и авто р ск и е  д о го в о р ы ); 
5 ) хо зя й ствен н ы е д о к у м е н т ы  (о тч еты  предприятий, у ч етн ы е запи си , 
д е л о в а я  перепи ска, описи и м у щ ест ва , д о к у м ен ты  о покуп ке и про
д а ж е  и м у щ ест ва , в е к се л я , квитан ци и, о тч еты  и д р .); 6 ) и зоб р ази 
тел ьн ы е и граф и чески е м атер и алы  (рисунки, ф отограф ии, кар ты , 
планы , чер теж и , э ск и зы ); 7 ) м атер и алы  член ов сем ьи  и р о д ст в е н 
ников.
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Д О К У М Е Н Т А Ц И Я  И Д Е Л О П Р О И З В О Д С Т В О  
С О В Е Т С К О Й  Э П О Х И

1. Общ ее делопроизводство

В и д ы  с л у ж е б н ы х  д о к у м е н т о в .  В ел и к ая  О к тя б р ьск ая  
со ц и ал и сти ч еск ая  револ ю ц и я ун и чтож и ла д в о р я н ск о -б у р ж у азн ы й  
го су д ар ствен н ы й  аппарат. Н о вы е  лю ди, к отор ы м  приш лось л о м ат ь  
стар ы е бю р окр ати чески е порядки д е л о п р о и зв о д ст в а , о р ган и зо вы вать  
первы е со в е т с к и е  канцелярии и с о зд а в а т ь  н овую  д о к ум ен тац и ю , 
встр ети ли сь с  р яд о м  тр уд н остей , в ч астн ости  с м ногочи слен ны м и  
ак там и  с а б о т а ж а  чи новников. О д н ак о  м ноги е к ан ц ел яр ск и е с л у ж а 
щ ие, особен н о р я д о вы е , н ачали  честно, р а б о т а т ь  в со в е т с к и х  у ч р е ж д е 
ниях. Ч ер ез них ж е  в  со в е т ск и е  канцелярии были зан есен ы  и ст ар ы е 
н авы ки  и приемы  д ел о п р о и зв о д ст в а .

G п ер вы х дн ей  у стан о вл ен и я вл асти  получили ш ирокое р а с 
пространение так и е ви ды  д о к у м ен то в , к отор ы е ранее т о л ь к о  и зр ед ка 
прим енялись (например, заявл ен и я, т а к  к ак  в ц ар ской  Р о сси и  эта 
ф орм а обращ ен ия к  д о л ж н о ст н ы м  лиц ам  не п о д л е ж а л а  гер б о во й  
о п л а т е ), либо в о в с е  не встр еч ал и сь  в д ел о п р о и зв о д ст в е  (например, 
д ек р ет , м ан д ат ). И зм ен и л ся  коренны м о б р азо м  п ор яд ок  снош ений 
м е ж д у  учр еж д ен и ям и . Р азли чи е м е ж д у  ф ормами и ви дам и  д о к у м е н 
то в  в зави си м о сти  о т  иерархии учреж ден и й  и д о л ж н о ст н ы х  лиц 
(ин стан ци и  и чины вы ш есто ящ и е, н и ж есто ящ и е, равн ы е) бы ло уни
ч то ж ен о . И  х о т я  ещ е встр еч ал и сь д о к ум ен ты , н а зы в а ем ы е п о -с т а 
р ом у «отн ош ен и ям и », но они ничего о б щ его  с  «отн ош ен и ям и» к о л 
л е ж с к о г о  или и сполн и тельн ого  д ел о п р о и зво д ст ва  не имели.

В е сь м а  ш и р окое распространен и е в к а ч е ст в е  оф и ци альны х д о 
кум ен тов п ол учаю т пи сьм а, но б е з  т е х  о со б ен н о стей , к о то р ы е, 
как  б ы л о  ук азан о  вы ш е, со ст авл я л и  о б язател ьн у ю  п р и н ад л еж 
н ость оф ициальны х писем в дореволю ц и он н ой  Р о сси и .

Б о р ьб а  за  правильную  п о ст а н о вк у  д е л о п р о и зв о д ст в а  начи
н ается  с  п ер вы х л е т  су щ еств о ван и я  с о в е т с к о й  вл асти . В  1918  г. 
при Г о ск о н тр о л е  бы ла орган и зован а к о м и сси я  по упрощ ению  д е л о ;
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п р ои зво д ства  в  с о в е т с к и х  уч р еж д ен и ях. В  сво ей  р аботе ком и сси я 
ш ироко и сп о л ьзо в ал а  «П о л о ж ен и е о п и сь м о в о д ст в е  в  военн ом  
в е д о м ст в е »  1911 г. О дн ако п р акти ч ески х р е зу л ь т а т о в  ком и сси я 
не д а л а . В  1920  г. при Н ар к о м ате  Р К Ц  су щ е с т в о в а л а  м е ж д у в е д о м 
ствен н ая ком и сси я по воп р осам  рац ионализации д е л о п р о и зв о д ст в а . 
В  1922  г . в  с о с т а в е  Н арком ата Р К И  бы л со зд ан  о т д е л  н ор м али 
зац и и , а за т е м  управлен и е по улучш ению  р аб о ты  го са п п а р а т а . В  
с о с т а в е  э т о го  управления р аб о тал а  над вопросам и  д е л о п р о и зв о д 
ст в а  о со б а я  секц и я адм инистративной техники. П ом им о Н ар ком ата 
Р К И , вопросам и  п остан овки  д е л о п р о и зв о д ст в а  в  пром ы ш ленны х 
предприятиях зан и м ался  о т д е л  ст ан д ар ти зац и и  В С Н Х .

Р а б о т а  по рационализации и упрощ ению  д е л о п р о и зв о д ст в а  и 
борьба с бю рократизмом! в  со в е т с к и х  у ч р еж д ен и я х  особен н о у си 
лили сь в  период п ер еход а  страны  на мирную р аб о ту  по в о с с т а н о в 
лению  народного х о зя й с т в а . В  с в о и х  зам еч ател ьн ы х  с т а т ь я х — ■ 
«Л у ч ш е меньш е, д а  л уч ш е», « З а ч е м  нам) н у ж ен  Р абкри н» —• 
В. И . Л енин п о ст ави л  во п р о с о коренном  улучш ении работы  г о с у 
д ар ствен н о го  аппарата, о б о р ьб е  о бю р окр ати зм ом  в  с о в е т с к и х  
уч р еж д ен и я х . В о  исполнение эти х  ук азан и й  Л ен и н а, X II  С ъ е зд о м  
В К П (б ) в  19 2 3  г. были приняты реш ения, тр еб о вавш и е « р а д и к а л ь 
ного изменения всей  техн и ки  уп равлен и я, и скорен ени я в с е г о  н е 
н уж н ого и лиш н его в> нем », тео р ети ч еск о го  и п р акти ч еского  и зу 
чения «д ел а  управлен и я, у стан о вл ен и я  н е д о ст а т к о в  и достои н ств- 
д ей ству ю щ и х  орган ов управлен и я, устран ен ия одн и х и зак р еп л е
ния д р у ги х, постан овки  о п ы то в и пр оведен и я в ж и зн ь  пр акти че
ск и х  мероприятий по рационализации техн и ки  управлен и я, д е л о 
п р о и зво д ства , сч е т о в о д с т в а , отч етн о сти , вы р аботки  план ов и зм е
нения, в  св я зи  с эти м , стр уктур ы  го су д а р ст в е н н ы х  о р ган о в»  (В К Щ бУ  
в р езо л ю ц и ях  и реш ен и ях с ъ е з д о в , конф еренций и п лен ум ов Ц К , ч. I, 
П а р т и зд а т  Ц К  В К П (б ), 1936 , стр . 5 0 8 , 510 ).

Н а о сн о в е  реш ений X II  С ъ е з д а  партии Н ар к о м ат Р К И  усилил 
работу  по рационализации управлен и я и, в  ч астн о сти , д ел о п р о и з
в о д ст в а . О д н овр ем ен н о эт а  р аб о та  р азвер н у л ась  и в  целом! ряде 
др уги х учр еж д ен и й . В  1925  го д у  б ы л о  ор ган и зован о  акционерное 
о б щ е ст в о  «О р гстр ой », а в  си ст е м е  п о сл е д н е го — И н сти ту т техники 
управления (И Т У ), которы й  зан и м ался и воп р осам и  д е л о п р о и зв о д 
ст ва .

В  со в е т с к у ю  эп о х у  п ояви ли сь, к ак  указан о  вы ш е, н овы е р а зн о 
ви дности  д о к у м ен то в . Н е у ст о й ч и в о ст ь  в  применении о тд ел ьн ы х 
разн ови дн остей  д о к у м ен то в  постепен но у стр ан я ется  вм е ш а т е л ь 
ство м  зак о н а . Т а к , в С тали н ской  К он сти туц и и  бы ли ук азан ы  
осн овн ы е д о к ум ен ты  орган ов го су д ар ст вен н о й  в л а ст и  и органов 
го су д ар ствен н о го  управления.

П о ' К он сти туц и и  1924  г ., Ц И К  С С С Р  я в л я л ся  вы сш и м  за к о н о 
д ател ьн ы м  органом! вл асти  С о ю за  С С Р . Ц И К  С С О Р  и зд а в а л  д е 
креты , п остан овлен и я и р асп о р яж ен и я  и у т в е р ж д а л  за к о н о п р о ек 
ты , вн оси м ы е сою зн ы м и , республи кан ски м и  у чр еж д ен и ям и . Д е я 
тел ьн о сть  со ю зн ы х  н ар к о м ато в  о п р ед ел я л ась  общ им  п о л о ж ен и ем
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о н ар к о м атах  С ою за  С С Р , у твер ж д ен н ы м  Ц И К  ССО Р. 12 ноября 
1923 г. С огласн о  этом у  п о л ож ен и ю , н ародн ы е ком и ссари аты  С С С Р  
проводили в  ж и зн ь  п остан овл ен и я вы сш и х ор ган ов со в е т ск о й  в л а 
сти , о тн о ся щ и еся  к  их веден и ю , и имели право в п р ед ел ах  с в о е й  
компетенции и зд а в а т ь  п остан овлен и я, р асп ор яж ен и я, инструкции, 
правила и т . п.

С тали н ская  К он сти туц и я вн оси т кор ен н ы е изменения в  э т о т  
порядок. З а к о н о д а т е л ь н а я  в л а ст ь  С С С Р  с  введ ен и ем  С тали н ской  
К онституции ст ал а  о су щ е ст в л я т ь с я  и скл ю чи тельн о  В ер х о вн ы м  С о 
ветом  С о ю за  С С Р . П р ези ди ум  В е р х о в н о го  С о в е т а  С С С Р  не п о л ь
зу е т ся  зак о н о д ател ьн ы м  правом. П р ези д и ум  С С С Р  и зд а е т  ук азы , 
толкую щ и е со д ер ж ан и е  су щ еств у ю щ и х  за к о н о в . С овн ар к о м  С С С Р  в 
к а ч ест в е  вы сш его  ор ган а го су д а р ст вен н о го  управлен и я, и зд а е т  и с
полнительные и р аспоряди тельн ы е акты , н азы ваем ы е п о ст ан о вл е
ниями и распоряж ен и ям и .. Р азли ч и е м е ж д у  постан овлен и ям и  я -р а с 
поряжениями, и зд аваем ы м и  «на о сн о ве  и в о  исполнение д е й с т в у 
ю щ его з а к о н а »  (ст . 6 6  К он сти туц и и ), за к л ю ч а е т ся  в том , что  по
стан овлен и я я в л я ю т ся  административны ми актам и о б щ его  п ор яд ка, 
которы е не и счер п ы ваю тся  одн ократн ы м  исполнением  и со хр ан яю т 
силу (есл и  н е  проти воречат зак о н у ) д о  их отм ены  С о вн ар к о 
мом С о ю за  С С Р . Р асп о р я ж ен и я  и сч ер п ы ваю тся  од н окр атн ы м  и с 
полнением и д е й ст в у ю т  в  течен и е ср ок а, ук азан н о го  в них', или 
Же д о  д о сти ж ен и я  р езу л ьтата .

Ч то  ж е  к а с а е т с я  н арком атов, то , со гл асн о  ст . 7 3  К онсти туц и и  
С ою за С С Р , «н ародн ы е ком и ссари аты  С С С Р  и зд аю т в  п р ед елах 
компетенции со о т в е т ст в у ю щ и х  н ародн ы х ко м и ссар и ато в  приказы  
и инструкции, на основани и  и во  исполнение д ей ству ю щ и х  з а к о 
нов, а т а к ж е  п остан овлен и й  и распоряж ен и й  С о в е т а  Н ар од н ы х 
К о м и ссар о в  С С С Р  и пр овер яю т их исполнение».

М е стн ы е орган ы  го су д ар ст вен н о й  в л а ст и  «принимаю т реш ения и 
д аю т р асп о р яж ен и я в п р ед ел ах  пр ав, п р ед о ставл ен н ы х им зак о н ам и  
С С С Р  и со ю зн ой  республи ки » (с т . 9 8 ).

А налоги чн ы е ви д ы  д о к у м ен то в  п р ед усм атр и ваю тся  и к о н ст и т у 
циями со ю зн ы х  республи к.

Р а зв и т и е  д о к ум ен тац и и  со в е т ск о й  эпохи  Шло в  направлении упро
щ ения о б щ его  д е л о п р о и зв о д ст в а , в ч астн ости  снош ений, и о гр ом н ого  
р оста  сп ец и альн ой  д окум ен тац и и . Н епреры вное разви ти е техники 
связи , во сп р о и звед ен и я  и разм н ож ен и я д о к у м ен то в  в ы зв а л о  п о я в 
ление р я д а  н о вы х  в и д о в  д о к ум ен то в . Ш и рокое распространение 
получили ради ограм м ы , ф ототелегр ам м ы . Б ы стр о  р а стет  прим ене
ние зв у к о в о й  докум ен тац и и . С  пом ощ ью  ф ото не т о л ь к о  с о з д а 
ю тся д о к у м ен ты ,—  ф отограф и ровани е с т а л о  одним  из сп о со б о в  
копирования д о к у м ен то в .

В  пи сьм енной д о к ум ен тац и и  н а б л ю д а е т ся  п оявл ен и е т а к и х  н овы х 
р а зд ел о в  сп ец и альн ой  докум ен тац и и , к ак  п л ан овая , р азви ти е с т а 
ры х ви д о в  сп ец и альн ой  д окум ен тац и и , особен н о счетн ой , в ы д е 
ление из общ ей  докум ен тац и и , в  к а ч е с т в е  сп ец и ал ьн ы х, таки х в и 
д о в  д е л о п р о и зв о д ст в а , к ак  р асп о р яд и тел ьн о е, п р отокол ьн ое, лич
ного с о с т а в а .
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О б щ е е  д е л о п р о и з в о д с т в о .  О ргани зац ия о б щ его  д е 
л о п р о и зв о д ст ва  в со в е т с к и х  у ч р еж д ен и я х и предприятиях ш ла по 
д ву м  линиям1: по линии централизации путем  со зд а н и я  ц ен тр али 
зован н ы х канцелярий, со ср ед о то ч и ваю щ и х  в се  д е л о п р о и зв о д ст в о  
в одном  м е ст е , и по линии дец ен тр али зац и и  путем  со зд ан и я  к ан 
ц еляр ски х я ч еек  в о тд ел ьн ы х стр уктур н ы х ч а ст я х . С о в е т ск и е  к ан 
целярии получили различны е наименования и об р азую т с а м о с т о я 
тельн ы е части  или в х о д я т  в с о с т а в  д р уги х стр ук тур н ы х ч астей . 
Н аи больш ее распространение получили так и е  н азван и я ' к а н ц е л я 
рий, к а к  управлен и е д ел ам и , сек р етар и ат, общ ий о тд ел , адм ини
стр ати вн о-хозяй ствен н ы й  о т д е л  и други е. О д н ако  ч асто  эти  н а зв а 
ния не о т р а ж а ю т  д ей стви тел ьн о го  п олож ен и я. В  н ебольш и х у ч р е
ж д ен и я х  д ел о п р о и зв о д ст в о  в е д е т с я  отдельн ы м и  сотр удн и кам и —  
секр етар ям и  и д ел оп р о и зво д и тел ям и . В  с о с т а в е  крупн ы х к а н ц е л я 
рий обычно и м ею тся  экспеди ц и и  и м аш инописны е бю ро.

О рганизация сп ец и альн ой  докум ен тац и и  со ср е д о т о ч и в а е т ся  или 
в со о т в е т ст в у ю щ и х  стр уктур н ы х ч а ст я х  (б у х гал тер ск и й  у ч е т , с т а 
ти сти ка, планирование и д р у ги е), или в с о с т а в е  общ и х канцелярий 
(д ел о п р о и зво д ство  п р отокольн ое, расп ор яд и тельн ое, д е л о п р о и зв о д 
ст в о  по личному с о с т а в у ) .

О б щ е е  д е л о п р о и зв о д ст в о  вк л ю ч а е т  сл е д у ю щ и е  операции: в е 
ден ие переписки (снош ений), вн утренню ю  д окум ен тац и ю  у ч р е ж д е 
ния, у ч ет  (р еги стр ац и ю ) д о к у м е н т о в , их класси ф и кац и ю  и ор ган и 
зац и ю  тек у щ его  архива.

П ерепи ска в общ ей д окум ен тац и и  зан и м ает б ольш ое м есто  и 
д ел и тся  на в х о д я щ у ю  и и сх о д я щ у ю . В х о д я щ у ю  д окум ен тац и ю  с о 
ст а в л я ю т  д о к у м ен ты  р азли чн ого р о д а— письм а, запи ски , рапорты , 
заявлен и я, ж а л о б ы , д он есен и я, сообщ ен и я и т . п., получаем ы е 
учреждением!, орган изац и ей, предприятием . В х о д я щ и е  д окум ен ты  
чащ е в с е г о  п р ед ставл я ю т со б о ю  ори гин алы , написанны е на блан 
ках. О ригиналы  в х о д я щ и х  ■ д о к у м ен то в  обы чно подпи сан ы , иногда 
на них и м еется  печать. Н а в х о д я щ и х  д о к у м ен та х  у к а зы в а е т ся  
ад р есат , т . е. будущ и й  ф о н д о о б р а зо в а тел ь  в  отнош ении д ан н ого  
в х о д я щ е го  д о к у м ен та . В х о д я щ и е  д о к ум ен ты  иногда п о ступ аю т 
в ви д е копий, разли чного рода вы п и сок  (п р и казов, пр отоколов 
и т. п.).

И сх о д я щ у ю  д о к ум ен тац и ю  в учр еж ден и и  п р ед ставл я ю т о т п у 
ск и или черновики отослан н ы х д о к у м ен то в , ци ркуляров, писем 
и т. п ., а т а к ж е  отп уски  вы д ан н ы х у д о сто вер ен и й , сп р аво к , х а р а к 
тери сти к и пр. О тп уски  о тл и ч аю т ся  о т вх о д я щ ей  докум ен тац и и  по 
внеш нем у ви д у: они обы чно пи ш утся и п е ч а т а ю т ся  не на б л ан к ах , 
не им ею т подлинны х подпи сей  и п р е д ст а в л я ю т  вто р ы е или третьи 
м аш инописны е экзем п ляр ы .

Закон ченн ая п р о и зво д ство м  перепи ска чащ е в с е г о  ф орм ируется 
в д е л а  по ко р р есп о н д ен тск о м у  и во п р о сн о -п р ед м етн о м у  пр и зн акам  
и р еж е  по други м .

В н утренн яя д о к ум ен тац и я прим ен яется в ц е л я х  об сл уж и ван и я 
различны х внутренних потр ебн остей  у ч р еж д ен и я  или предприятия.
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В  с о с т а в е  внутренней докум ен тац и и  б ольш ое м есто  заним аю т д о 
кум ен ты , оп р ед ел яю щ и е п р аво вы е  о сн о в ы  у ч р еж д ен и е, предпри я
тия, организации. Э то  п р е ж д е  в с е г о  разли чны е ак ты , связан н ы е 
с  орган и зац и ей  у ч р еж д ен и я  (у ст а в ы , п ол ож ен и я, п остан овл ен и я), 
в к о то р ы х о п р ед ел яю тся  зад ач и  и ф ункции, организационная 
стр уктур а и пор яд ок  работы  к а к  у ч р еж д ен и я  в ц ел ом , т а к  и о т 
д ел ьн ы х  его  частей . Д а л е е  к  внутренней докум ен тац и и  о тн о сятся  
разли чного рода отчетн ы е м атериалы  (о тч еты , д о к л а д ы  о работе, 
м атериалы  о бсл ед ован и й , ревизий и проч.Д  а т а к ж е  план овы е д о 
кум ен тальн ы е м атери алы  (планы  работ, см е т ы , ш татн ы е р асп и са
ния и т. п .).

Зн ачи тельн ое м есто  во  внутренней д окум ен тац и и  занимаю т 
распоряди тельн ы е д окум ен ты  (п ри казы , р асп ор яж ен и я, пр отоколы , 
д о го вор ы , согл аш ен и я), а т а к ж е  д о к ум ен тац и я , о тн о ся щ а я ся  к 
внутренней перепи ске стр уктур н ы х ч астей  учр еж д ен и й  и о т д е л ь 
ных со тр у д н и к о в  (сл у ж е б н ы е  и д о к л а д н ы е  запи ски , рапорты 
и т. л .). В  с о с т а в е  внутренней д окум ен тац и и  и м ею тся  к ак  ори ги 
налы, т а к  и копии. И н огд а один и т о т  ж е  д о к у м ен т  в ст р е ч а е т ся  
в о  в с е х  стр ук тур н ы х ч а ст я х  (например, пр и казы , инструкции 
и т. п .). С л е д у е т  и м еть в  ви д у, что оригиналы  д о к у м ен то в , отно:- 
ся щ и х ся  к  п р авовом у  полож ен и ю  у ч р еж д ен и я  (у ст а в ы , пол ож ен и я 
и пр.), обы чно н а х о д я т ся  в  общ их кан ц еляр и ях (у п р авл ен и ях  д е 
лами, сек р етар и атах  и т . д .).

Вн утрен н яя д о к у м ен тац и я  ф орм ируется в д е л а  по разн ы м  г:ри- 
знакам!; ном инальному, вопросн о-п редм етн ом у, кор р есп о н д ен тск о м у  
и другим).

Б о л ьш о е  зн ачен и е д л я  рацион ализац ии  д е л о п р о и зв о д ст в а  имею т 
стан дартн ы е ф орм аты  бум аги, применяемы е д л я  с л у ж е б н ы х  д о к у 
ментов. С тан д ар тн ы е ф орм аты  д а ю т  зн ачительн ую  экон ом и ю  б у 
маги при р аск р о е , п о зво л я ю т б о л ее  рационально о р ган и зо вать  х р а 
нение д о к у м ен то в  (применение стан д ар тн ы х папок, к о р о б ок , с т е л 
л аж ей  и т. п .), рац ионализирую т у п ак о вк у  д о к у м ен то в  (ст а н д а р т 
ные к о н вер ты ), у л у ч ш аю т вн еш н ость д о к у м ен то в . В се со ю зн ы м  
ком итетом  по стан д ар ти зац и и  при С о в е т е  Т р у д а  и О бороны  28  и ю 
ля 1932  г . б ы л  у т в е р ж д е н  всесо ю зн ы й  стан д ар т на ф орм ат б у м аг  t 
п отр еби тельски й  (О С Т  '5115 , взам ен  О С Т  3 0 3 , которым; ещ е в 
1926 г. были у стан о вл ен ы  вп ер вы е стан д ар тн ы е ф орм аты  б у м аг), 
обязательн ы й  с  15 а в г у с т а  1932  г. С о гл асн о  этом у  ст ан д ар т у  п о
треби тельски м и  ф орм атам и  бум аг я в л я ю тся  р азм ер ы  бум аг (га зе т , 
д о к ум ен то в , кн и г, ч ер теж ей  и т . п.) в  то м  ви д е, в  каком) бумаги 
поступ аю т в н еп о ср ед ствен н о е потреблен и е. С тан д ар тн ы е ф орм аты  
бум аг д е л я т с я  на три ряда, из к о то р ы х  первы й '(«а») я вл я ется  
осн овн ы м  и д в а  («б »  и « в » ) дополни тельны м и . В  с в о ю  очередь, 
к а ж д ы й  ряд п о д р а зд е л я е т ся  на 14 к л а с с о в , о б о зн ач аем ы х  цифрами 
от 0  д о  13 вкл ю чи тел ьн о . О т д е л ь н ы е  ф орм аты  б у м аг о б о зн а ч а 
ю тся  б у к во й  ряда и цифрой к л а сса  (например, а 0, а4, в 5). Р азм ер ы  
стан д ар тн ы х ф орм атов в ы р а ж а ю т ся  в м и л л и м етр ах . Табл и ц а си 
стем ы  .ф ор м атов им еет сл ед у ю щ и й  ви д :
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\  . Ряды 

Классы

Основной Д о п о л н и т е л ь н ы е

а б _ в

0-й 814X1152 747ХЮ56

1-й 576x814 528x747 628x888

2-й 407x576 373 X 528 444X628

3-й 288X407 264X373 314X444

4-й 203X288 186X264 222x314

5-й 144X203 132x186 157X222

6-й 101X144 93X132 111X157

7-й "72X101 66x93 78X11Î

8-й 50x72 46x66 55x78

9-й 36X50 33X46 39X55

10-й 25X36 23X33

11-й 18X25 16X23

12-й 12X18 11X16-

13-й 9X12

Д о п у ск и  от у казан н ы х ф о р м ато в о т  1 д о  3 и м .
При рассм отрен и и  таб л и ц ы  ф орм атов н етр у д н о  зам ети ть , что 

ф орматы  к а ж д о г о  п о сл ед у ю щ его  к л а сса  по осн овн ом у р яд у  п олу
ч аю тся  п у тем  делен и я п оп олам  ф ор м ата п р ед ы д у щ его  к л а с с а , фор
м ат ж е  б о л ее  в ы со к о го  к л а с с а  п о л у ч а ется  путем, увели чен и я вд во е  
ф ормата п р ед ы д у щ его  к л а с с а , чем д о с т и га е т с я  взаи м о зам ен я е
мость. ф ор м атов. П рименение ст ан д ар т н ы х  ф ор м атов д л я  д о к у м ен 
то в , ч ер теж ей , п ап ок  и т . п. в т ек у щ ем  д е л о п р о и зв о д ст в е  и в 
ар хи ве я в л я е т ся  в е с ь м а  в а ж н ы м  го су д ар ст вен н ы м  мероприятием .

'Р еги стр ац и я  (у ч ет) д о к у м е н т о в  в д е л о п р о и зв о д ст в е  в с е г д а  р а с
см а т р и в а л а сь  к а к  в е сь м а  важ н ы й  м ом ен т. П рави льн о п о ст а вл ен 
ная реги страц и я д о к у м ен то в  и м еет больш ое значение д л я  их охр а
ны, у ч ета , орган и зац и и  кон тр оля исполнения, класси ф и кац и и  и 
си стем ати зац и и  д о к у м ен то в , а т а к ж е  д л я  п о ст ан о вк и  справочной 
р аботы . Н а п р отяж ен и и  б о л ее  чем  д в у х  столети й  в пр и ем ах ре
ги страци и  д о к у м ен то в  прои зош ло н ем н ого изменений. Н аи б ол ее 
су щ еств ен н ы м  н о во введ ен и ем  я в л я е т с я  применение, н ар яд у с 
кн иж ны м и  ф ормами, реги страци и  д о к у м ен то в  на к а р т о ч к а х .
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Ш ироко распространенны м и книж ны м и ф ормами реги стр ац и и  
докум ен тов в с о в е т с к и х  кан ц ел яр и ях д о  н асто ящ его  врем ени я в 
ляю тся ж ур н ал ы  в х о д я щ и х  и и схо д ящ и х б у м а г . Ф ормой эти х  книг 
обычно п р ед у см атр и вается  у ч ет  д о к у м е н т о в  с указанием!: а) п о
рядкового н ом ер а (в х о д я щ е го  или и сх о д я щ е го ), б) д а т ы  п о л у ч е
ния или отправлен и я, в) от  к о го  получен  или ком у  н аправлен  д о 
кумент, г) к р а т к о го  со д ер ж ан и я .

К н и ж н ы е ф ормы  реги страци и  и сп о л ьзо в ал и сь  и в  'ц елях к о н 
троля исполнения. Д л я  э т о го  п р ед усм атр и вали сь доп ол н и тел ьн ы е 
графы: ком у  н аправлен о на исполнение, ср ок  исполнения, о т м е т к а  
об исполнении, о т м е т к а  о вклю чении д о к у м ен та  в с о о т в е т с т в у ю 
щее д ел о . 1

П омимо о тд ел ьн ы х ж у р н ал ов  д л я  регистрации в х о д я щ и х  и и с
ходящ их д о к у м е н т о в , одно вр ем я получил распространен и е к о м 
бинированный ж у р н ал  д л я  регистрации в х о д я щ и х  и и сх о д я щ и х  
докум ентов и д л я  кон тр ол я исполнения.

К н иж н ы е формы регистрации, о б есп еч и вая  у ч ет  докум ен тов- 
в д ел о п р о и зв о д ст в е , при больш ом  д о к у м ен то о б о р о те  у сл о ж н я ю т  
наведение сп р аво к  о д о к у м ен тах  и кон тр оль исполнения. Э то  с в я 
зано с те м , что д о к у м ен ты  реги стри рую тся в хр он ол оги ческой  п о 
след овательн ости  получения или отправлен и я, и, сл е д о в а т е л ь н о ,, 
признаком д л я  н авед ен и я сп р аво к  я в л я е т ся  то л ьк о  хр он ол оги чески й .

П оиски б о л ее рац ион альн ы х форм! регистрации д о к ум ен то в ,, 
обеспечиваю щ и х ч етк у ю  справочную  р аб о ту  и ее  б ы стр оту , при
вели к со зд ан и ю  кар то ч н ы х форм! регистрации, заи м ство ван н ы х  из: 
библиотечной практики. В м е ст о  хр он ологи ческой  п о сл е д о в а т е л ь н о 
сти регистрации запи сей , н еи зб еж н о й  при книж ной  ф орме, к а р т о ч 
ная си ст ем а , в си лу п о д ви ж н о сти  к ар то тек , д а в а л а  в о зм о ж н о ст ь  
регистрации д о к у м ен то в  в си стем ати ч еск о м  п ор яд ке по ко р р есп о н 
дентам и воп р осам . Т а к а я  си ст ем а  регистраци и  д о к у м ен то в  с о з д а 
вала н ад еж н ы й  и гибкий справочны й  аппарат и -одн оврем ен н о 
улучш ала к он тр ол ь исполнения.

Р азли ч аю т д в е  си ст ем ы  регистрации на к а р т о ч к а х — и н д и ви д у
альную и гр уп повую . При и нди видуальной си стем е реги страц и и  
каж ды й  д о к у м ен т, б у д ь  то  вход ящ и й  или и схо д ящ и й , р еги стр и р о
вался на отд ел ьн ой  к ар то ч к е . Ч а щ е в с е г о , чтобы  об есп еч и ть  к о н 
троль исполнения, а т а к ж е  д л я  со зд а н и я  разли чны х к ар то ч н ы х к а 
талогов, реги страци онн ы е карточки  со ст а в л я л и сь  н е в  одн ом , а в  
двух и д а ж е  в тр е х  эк зем п л я р ах . Е сл и  так ая  си ст ем а  о п р авд ы вал а  
себя в библиотечной п р акти ке, то  в  д е л о п р о и зв о д ст в е  она о к а з а 
лась м ало  приемлемой. С о ставл я л и сь  гр ом ад н ы е к ар то тек и , р а
бота с  которы м и  бы ла чрезм ерно сл о ж н ой , что и пр и води ло ч а ст о  
к о тк азу  о т этой  формы реги страци и .

Б о л ьш ее  распространен и е получила гр уп п овая  р еги стр ац и я  д о 
кум ен тов на к а р т о ч к а х , к о гд а  на одну к ар то ч к у  р еги стр и р ую тся  
докум ен ты , отобранн ы е по одн ом у призн аку: перепи ска с  одним 
корреспондентом!, д о к ум ен ты  по од н ом у воп р осу , д о к ум ен ты  оп р е
деленн ого ви да и т. п. Таки м  о б р азо м , гр у п п о вая  реги страц и я д о 
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к у м ен то в  на к а р т о ч к а х  н осит си стем ати ч еск и й  хар ак тер , что у вел и 
ч и вает в о зм о ж н о ст ь  и сп о л ьзован и я  гр уп п овы х к ар то ч ек  в сп р авочн ы х 
ц ел ях . Г р у п п о вая  р еги стр ац и я д о к у м ен то в  на к а р т о ч к а х  д о  и звестн ой  
степен и  п р ед оп р ед ел яет  и си ст ем ат и зац и ю  д о к у м ен то в  в ар хи ве. Т а к  
к а к  на к ар то ч к е  реги стри рую тся п о сл е д о в а т е л ь н о  в с е  д о к у м ен ты —  
вх о д я щ и е и и схо д ящ и е по д ан н ом у во п р о су ,— д о  регистрация, д о к у 
м ен тов на к а р т о ч к а х  о т р а ж а е т  т а к ж е  д о к у м ен тал ьн о е п р о и зо вд ство  
по к ак о м у -л и б о  воп р осу . В  сочетан и и  с и н ди каторам и  (о со б ы е , о б ы ч 
но м етал л и ч еск и е пластин ки , ко то р ы е н а са ж и в а ю т ся  на верхний край 
к ар то ч к и  д л я  у к азан и я  ср о к о в  исполнения или исполн ителей ) они 
д а ю т  в о зм о ж н о ст ь  о су щ е ст в л я т ь  кон троль исполнения. При груп по
вой  реги страци и , к ар то ч ек  тр еб у ется  во  м н ого р аз м еньш е, чем при 
индиви дуальн ой .

П ои ски  н овы х приемов регистрации привели к  изобретению  
т а к  н азы ваем ой  д ублетн ой  си стем ы  реги страци и . При этом  сп о со б е  
корресп он ден ты  д о го в а р и в а ю т ся  м е ж д у  со б о й  вест и  переписку, 
п о сы л ая  д о к ум ен ты  не в одн ом , а в д в у х  эк зем п ля р ах , из к о т о 
ры х один п о ступ ает  в регистраци онн ую  папку, гд е  и п ол уч ает р е
гистрационны й номер. Э ти м  за м е н я е т ся  реги страц и я в х о д я щ и х  д о 
кум ен тов. Д л я  регистрации и сх о д я щ и х  д о к у м ен то в  и сп о л ьзую тся  
отп уски , к о то р ы е т а к ж е  п о д к л а д ы в а ю т ся  в реги страц и он н ы е папки. 
О д н ак о  о б щ ее к о л и ч ество  эк зем п л я р о в о д н о го  и то го  ж е  д о к у м ен та , 
д о ст и га ю щ е е  при д ублетн ой  си ст е м е  тр ех , а/иногда и четы р ех э к з е м 
пляров, приводи т к огром н ы м  за т р а т а м  б у м аги  и, кр ом е т о го , за со р я е т  
д е л а  д о к ум ен там и , не п о д л еж ащ и м и  хранению .

А к т о в а я  си ст ем а  д е л о п р о и зв о д ст в а  получила распространен и е 
на З ап ад е  в св я зи  с  работой  н ем ец ки х, го л л а н д ск и х  и д р у ги х  р е
ги стр атур . Н азн ач ен и е р еги стр атур ы  з а к л ю ч а е т ся  в собирании, 
класси ф икац ии  и хранении закон чен н ы х п р о и зв о д ств о м  д о к у м е н 
то в . О бы чн о в  о сн о в у  этой  работы  к л а д у т с я  т а к  н азы ваем ы е, реги- 
■стратур-планы (к л асси ф и катор ы ), котор ы м и  заран ее н ам ечается 
класси ф и кац и я д о к у м ен то в  по определен н ы м  д ел ам  (« а к т а м » —  
о т к у д а  н азван и е: « а к т о в а я  си ст е м а » ), В  д е л а  д о к у м ен ты  груп пи 
р у ю тся  по со д ер ж ан и ю , по ко р р есп о н д ен там  и пр. П о сту п аю щ ая  
кор р есп он д ен ц и я, разм ечен ная со гл асн о  р еги стр атур -п лан у , ср азу  
•поступает в д е л о  (« а к т » ) , т . е. в текущ и й  архив (в  реги стратуру). 
П о д л е ж а щ и е  исполнению  в х о д я щ и е  д о к у м ен ты  н ап р авляю тся  к  и с
полн ителю  с о  св о е й  п р ед ы д ущ ей  перепиской. Д о к у м ен ты , и м ею 
щ и е врем ен нЬе зн ачен и е, х р ан я тся  в  о со б ы х  п а п к а х  и по- м и н о ва
нии н ад обн ости  в них у н и ч то ж аю тся . При ак то во й  си ст ем е  о б ы ч 
н ая р еги стр ац и я зам ен я ется  номерацией д о к у м ен то в  в  д е л е .

В  н екотор ы х с о в е т с к и х  у ч р еж д ен и я х  бы ли сд е л а н ы  попытки 
применить ак то ву ю  си стем у , но распространения она не получила.

У казан н ы м и  сп о со б а м и  не о гр ан и ч и ваю тся  опы ты  рационали
зац и и  регистрации. И н огд а д л я  регистрации применяю т си стем у 
о тр ы вн ы х  или « св о б о д н ы х »  л и сто в , к о гд а  в ц е л я х  устран ен и я п о 
вторн ой  (наприм ер, в ц ен тральн ой  экспеди ц и и  и стр уктур н ы х ч а 
с т я х )  регистрации п о сл ед н яя  п р о и зво д и тся  в кн и гах под  копирку
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в д в у х  эк зем п л я р ах , один из к о то р ы х (отры вн ой  —  « сво б о д н ы й »  
лист) п о сы л а е т ся  в м е ст е  с д о к у м ен там и  в структурн ую  ч а ст ь . С у 
щ е ст в у е т  т а к ж е  си стем а кон трольн ы х тал о н о в, к о гд а  д о к у м ен ты  
реги стри рую тся путем: заполн ени я на них кон трольн ы х т а л о н о в , 
вы п и сы ваем ы х в д в у х  или тр ех  эк зем п л я р ах  и и сп о л ьзуем ы х д л я  
контроля исполнения аналогично и нди видуальной регистрации на 
кар точках. С л е д у е т  отм ети ть си стем ы  регистраци и  д о к у м ен то в  
при пом ощ и  наклейки марок и други е.

О сн овой  правильной п остан овки  т е к у щ е го  д е л о п р о и зв о д ст в а  
явл я ется  н а д л е ж а щ а я  класси ф и кац и я д о к у м ен то в . Т о л ьк о  у ст а н о 
вив класси ф и кац и он н ую  сх ем у , в которой  д о к у м ен ты  б у д ут под- 

1 разделен ы  на определен ны е группы по принципам с х о д с т в а  или 
различия, м о ж н о  им еть правильное и я сн о е  п р ед ставл ен и е о д о к у 
ментах и о том , гд е  их м ож н о найти. И , н аоборот, о т су т ст в и е  
классиф икации или н едостаточн о вн им ательн о разр аботан н ая к л а с 
сиф икационная сх е м а  приводят к  том у, ч то  в  д е л о п р о и зв о д ст в е  
учреж ден ия п о л у ч ается  бесп ор ядочн ая м а сса  д о к у м ен тал ьн ы х м а
териалов, в которой  разы скан и е о тд ел ьн ы х  д о к у м ен то в  или н а в е 
дение по ним сп р аво к  ст а н о в я т ся  или н евозм о ж н ы й , или край н е 
трудными. В п ол н е понятно то зн ачени е, к о то р о е  п р и д авал о сь  и 
пр и дается вопросам) классиф икации д о к у м ен то в  и пои скам  н аи бо
лее ц ел есо о б р азн ы х  класси ф икац ион ны х схем . П он и м ая под  к л а с 
сиф икацией чего-л и бо  (в  то м  чи сле и д о к у м ен то в ) д ел ен и е на ч а 
сти (к л а с с ы , о тд ел ы , п о д о тд ел ы  и т. п.) по признакам) с х о д с т в а  
или разли чи я определен ной  совокуп н ости , п р е ж д е  в се г о  з а д а ю т с я  
вопросом : к а к  определи ть границы  этой  со во к уп н ости , п р е д ст а в и т ь  
объем  д ел и м о го ? В  с в я зи  с  этим' разли чаю т и н ди ви дуальн ы е, пар
ти кулярны е' (ч а ст н ы е ) и ун и версальн ы е си стем ы  класси ф и кац и и , 
которы е м о ж н о  применить и к класси ф и кац и и  сл у ж е б н ы х  д о к у м е н 
тов. При и н ди ви дуальн ой  си ст ем е  со во к у п н о стью , п о д л е ж а щ е ю  
классиф икации, я в л я е т с я  д окум ен тац и я у ч р еж д ен и я  или д а ж е  о т 
дельной стр уктур н ой  его  ч асти . Б о л е е  широкий о х в а т  и м еет пар
тикулярная си стем а классиф икации, к о гд а  за  д ел и м ое принимается 
со во к у п н о сть  д о к у м ен то в  в е д о м ст в а  или д а ж е  отд ел ьн ой  стр ан ы . 
У н и вер сальн ая класси ф и кац и я д о л ж н а  н осить н аи более общ ий х а 
рактер, о х в а т ы в а я  сл у ж еб н у ю  д о к ум ен тац и ю  в м еж д у н ар о д н о м  
м асш табе. П ом им о определен и я об ъ ем а д ел и м ого , хор ош ая к л а с 
сиф икация д о л ж н а  о т в е ч а т ь  и р яду др уги х требован и й . О на д о л ж н а  
бы ть си ст ем ат и ч еск о й , т. е. дел ен и е д о л ж н о  итти о т о б щ его  к  ч астн о м у  
и о х в а т ы в а т ь  в сю  со в о к у п н о ст ь  д о к ум ен то в . В  то  ж е  вр ем я к л а с 
сиф икационная с х е м а  д о л ж н а  бы ть и д о стато ч н о  д етал ьн о й , чтобы  
п о к азы вать  и частн ы е сторон ы  еди н ого ц ел о го . У стан о вл ен н ы е 
классиф икационной схем ой  рубрики д о л ж н ы  бы ть точны м и, не д о 
пускаю щ ими р азли чн ого тол кован и я или н еправи льного отн есен ия 
к ним д о к у м ен то в .

В  практике со в е т с к и х  у ч р е ж д е н и й •н аи более ш ирокое примене
ние получили и н ди ви дуальн ы е си стем ы  класси ф икац ии  и, отчасти , 
партикулярны е, о хваты ваю щ и е д окум ен тац и ю  о тд ел ьн ы х  в е д о м с т в .
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Б ы л и  т а к ж е  сд ел а н ы , главн ы м  образом', теор ети ч еск и е попытки 
применить д л я  классиф икации сл у ж е б н ы х  д о к у м ен то в  м е ж д у н а 
родную  д есяти чн ую  си ст ем у  класси ф и кац и и , п р ед лож ен н ую  ещ е 
в 1876  г. пр ези ден том  со ю за  ам ери кан ски х би блиотекарей М ельви - 
л е м  Д ью и  д л я  класси ф икац ии  книг и п о зж е  у со вер ш ен ство ван н у ю  
м еж д у н ар о д н ы м  би блиограф ическим  и н сти тутом  в  Б р ю ссе л е . Э тому 
инсти туту пр и н адлеж и т и п оп ы тка применения д есяти чн ой  к л а с с и 
фикации к д о к ум ен тал ьн ы м  материалам .

При р азр аб о тк е  класси ф и кац и он н ой  сх е м ы  д о к у м ен то в  д о л ж е н  
бы ть реш ен воп р ос о вы б о р е пр и зн аков, к о то р ы е б у д у т  п о л о ж ен ы  в 
о сн о в у  д елен и я данной со во к у п н ости  д о к у м ен то в  на группы . В  д е л о 
п р о и зв о д ст в е  и звестн ы  класси ф и кац и он н ы е сх е м ы  стр уктур н ого  типа, 
к о г д а  делен и е д о к у м ен то в  п р ои зво д и тся  в со о т в е т ст в и и  с о р га н и за 
ционной структурой  уч р еж д ен и я , начиная с его  вы сш и х п о д р а зд е л е 
ний и кон чая низш ими. Д р у ги м  ви д ом  я в л я е т с я  класси ф и кац и он н ая 
сх е м а  п р о и зво д ствен н о -о тр асл ево го  х ар ак тер а , к о г д а  делен и е п р ои з
в о д и т ся  в со о тветстви и  с о тр асл ям и  д ея тел ьн о сти  или п р о и зво д ства  
учр еж д ен и я , орган и зац и и , предприятия. Н ак о н ец , д о к у м ен ты  м огут 
бы ть классиф ицированы  по их со д ер ж ан и ю , путем  п одр азделен и я 
на тем ати ч еск и е группы.

В е сь м а  важ ны м ' вопросом ' при вы б о р е си ст е м ы  класси ф икац ии  
я в л я е т ся  вопрос о чи сле класси ф и кац и он н ы х делени й . С эти м  в о 
просом св я за н а  и н д ексац и я д о к у м ен то в , присвоение им ^условных 
обозн ачен ий — и н дексов', путем п о сл ед о ва тел ь н о го  указан и я р а з д е 
л о в , п о д р азд ел о в  и д р уги х рубрик класси ф и кац и он н ой , сх е м ы ,, 
п о л ьзу я сь  которы м и  м ож н о устан о ви ть  м есто  д о к у м ен та  в сх ем е  
и его  п р и н ад леж н ость  к  с о о т в е т с т в у ю щ е й  рубрике. Ч и сл о  к л а с с и 
ф икационны х делен и й , п олучаю щ и х у сл о в н ы е  обозн ачен ия, м о ж ет 
б ы ть  пр ои звольн ы м  или стр ого  определен н ы м . В  пер вом  сл у ч ае  
со в о к у п н о ст ь  докум ен тов' д ел и т ся  на рубрики д о  т е х  пор, пока 
д елен и е не б у д е т  зак о н ч ен о . Н априм ер, в перечне ти п о вы х д о к у 
м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в  (см . гл. V III, 3 ) п р ед усм отр ен о  15 осн овн ы х 
рубрик, о б озн ач ен н ы х римским и циф рами, ч асть  из к о то р ы х п о д 
р азд ел ен а на б о лее д етал ьн ы е рубрики, обозн ачен н ы е арабскими 
циф рами, причем н екотор ы е из этих рубрик р а с п а д а ю т ся  на ещ е 
б о л ее  д етал ьн ы е, обозн ачен н ы е б у к вам и . О пределен н ое число д е 

лений д а е т  д еся т и ч н ая  си стем а, к о гд а  со в о к у п н о сть , п о д л еж ащ ая  
класси ф икац ии , д е л и т ся  на д е ся т ь  ч астей . П ри это м  сп о со б е  к а ж 
д а я  д е с я т а я  ч а ст ь , получен н ая при делении, п о л у ч ает и н д ек с , с о 
стоящ и й  из одной цифры о т  0 до  9. Т а к  к ак  не в с е г д а  им еется 
в о зм о ж н о ст ь  р азд ел и ть  данную  со во к у п н о сть  на части  б ез о статк а , 
то  к н олевой  группе о т н о си т ся  о ст а т о к , полученны й при делении. 
К а ж д а я  часть, полученная при первом' делении, в ц ел я х  д е т а л и за 
ции м о ж е т  бы ть п о д вер гн у та н овом у делен и ю  с  присвоен и е«' ин
д е к с о в  от 0 д о  9. Д ел ен и е м о ж е т  п р о д о л ж а т ь ся  д о  м омента, 
к о гд а  б у д ет  д о сти гн ута  ж е л а е м а я  или и ском ая степ ен ь д е т а л и за 
ции. Р я д  и н д ек сов , о б озн ач аю щ и х рубрики, при п о сл ед о вател ьн о м  
д ел ен и и  я ви тся  у сл о вн ы м  обозн ачен и ем  и д о к у м е н т о в . П римером
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д есяти ч н ой  классиф икации и индексаци и  (п осл ед н ю ю  не сл е д у е т  
см еш и вать  с  первой) м о ж е т  я в и т ь ся  класси ф и кац и я наук, п о ск о л ь 
ку д есяти ч н ая си ст ем а  вп ер вы е бы ла применена в этой  области .

Б ы ли  сд ел ан ы  попытки применить м еж д у н ар о д н ую  десяти чн ую  
си стем у  классиф икации и в области  д ел о п р о и зв о д ст в а , но эти п о
пытки не дали  ж ел ател ьн о го  р езу л ьтата  в с л е д ст в и е  крайней с л о ж 
ности получаем ы х и н д ек сов, ко то р ы е и н огда д о сти гаю т н е ск о л ь 
ких д е с я т к о в  цифр. Б о л е е  практичной о к а за л а с ь  и ндивидуальная 
д есяти чн ая си стем а классиф икации. При этой  си стем е, гд е  д е л и 
мым бы ла со во к у п н о сть  д о к у м ен то в  к а к о го -л и б о  од н ого  у ч р е ж д е 
ния, и н д ексы  с о ст о я т  лиш ь из н еск о л ьк и х  цифр.

П ом им о десяти чн ой  индексации, применимой то л ьк о  при д е с я 
тичной си стем е классиф икации, м о гут  бы ть и други е си стем ы  
циф ровых и н д ек сов. К  ним п р е ж д е  в се г о  о т н о си т ся  ш ироко р ас
пространенная номерационная си стем а, п р ед ставл я ю щ ая  п о р яд к о 
вую  н ом ерацию  рубрик. О д н ак о , так  как э т а  си ст ем а  не д о п у ск ает  
дополнения о тд ел ьн ы х  рубрик (п о ск о л ьк у  в с е  номера у ж е  заняты  
и дополнен и я пр и ходи тся пом ещ ать в  самом' конц е сп и ска рубрик), 
то прим ен яется т а к ж е  серийная си стем а и н д ек со в . При это й  си 
ст ем е  под  к а ж д у ю  рубрику о т в о д и т ся  серия цифр лю бой  величины 
(от 01 д о  9 9 , о т  100 д о  199 и т. д ., от  0001  д о  0 9 9 9 , и т. д .) . Серии д е 
л я тся  с  таки м  р асч ето м , чтобы  о ст а в а л и сь  н езан яты е н ом ера, котор ы е 
и и сп о л ьзу ю тся  при пополнении рубрик. И н огд а в д ел о п р о и зв о д ст в е  
п р и м ен яю тся буквен н ы е (литерны е) и н дексы . И х  б ольш ое у д о б ст в о  
со ст о и т  в то м , что они л егче зап о м и н аю тся , т а к  к ак  в к а ч е ст в е  и н д ек 
со в  б ер у тся  п ер вы е б у к вы  названи й  кл асси ф и кац и он н ы х п о д р а зд е л е 
ний (например, чер ез «Ф » о б о зн ач аю тся  ф инансы, через « С » — ст а т и 
сти к а , чер ез « П » — планирование и т. п.).

Ц и ф ровы е и н д ексы  (п росты е, серийные, д есяти чн ы е) м о гу т  с о 
ч етаться  с  буквам и , д а в а я  см еш ан н ы е и н д ексы . П ри смеш анных 
и н д ексах  обозн ачен и е к л а сса  (например, «ф инансы ») м о ж е т  про
и зв о д и т ся  буквам и , а о стал ьн ы е - п од р азд ел ен и я— цифрами.

К ласси ф и кац и ю  д о к у м ен то в  сл е д у е т  отл и чать от их с и ст е м а 
тизации. Р азл и ч и е м е ж д у  классиф икацией и си стем ати зац и ей  с о 
сто и т в том , что п ер вая  п р ед ставл я ет  пр едвари тельн ое делен и е 
о б щ его  на части  по признаку с х о д с т в а  или различия (д е д у к т и в 
ный м ето д ), а вто р ая  д а е т  ф акти ческую  группи ровку ч астн ы х я в 
лений по признаку с х о д с т в а  или различия (и ндуктивны й м ето д ). 
В  конечном  с ч е т е  со д ер ж ан и е класси ф икац ион ны х подразделен и й , 
намеченны х п р едвари тельн о, м о ж е т  со в п а ст ь — и к  этом у  сл е д у е т  
ст р ем и ть ся — с теми си стем ати зи рован н ы м и  группами д о к у м ен то в , 
которы е бы ли получены  ф актически. Д л я  класси ф икац ии  и с и с т е 
м ати зац и и  в текущ ем ' д ел о п р о и зв о д ст в е  прим ен яю тся с о о т в е т 
ствую щ и е справочники (класси ф и катор ы , н ом ен клатуры  д ел , п е
речни, регис.тратур-планы ). В  эти х сп равочн и ках р азд ел ы  и статьи  
р асп о л агаю тся  в со о т в е т ст в и и  с основны м и принципами класси ф и 
кации д о к у м ен то в  (по о тр асл я м  п р о и зв о д ст в а , по структурны м  
п о д р азд ел ен и ям ). Т а к  к а к  си стем ати зац и я  я в л я е т с я  осущ ествлен
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нием намеченной класси ф икац ион ной  сх е м ы , то  первичн ы е код»* 
плексы  (д е л а , пер епи ска), в  к о то р ы е си стем ати зи р у ю тся  д о к у м е н 
ты, в со о т в е т ст в и и  с  признаками завед ен и я  д ел , р асп о л агаю тся  
в п ор яд ке, у стан овлен н ом  класси ф икац ион ной  схем о й , отраж ен н ом  
и закреплен н ом  в си ст е м е  и н д ек сов .

Т а к , д е л а  м о гут бы ть р асп о ло ж ен ы  в  в о сх о д я щ е м  п ор ядке н о
м еров, по алф ави ту бу к в или по алф ави ту и н ом ер ам . При о т с у т 
ствии  класси ф и кац и он н ого  сп равочн и ка п о р яд о к  р асп олож ен и я 
сф орм ирован н ы х д е л  м о ж е т  бы ть си ст ем ат и ч еск и м  —  по о тр асл я м  
п р о и зв о д ств а  и о тд ел ьн ы м  в о п р о сам , хр он ологи чески м  и ал ф ави т
ным, например, по алф ави ту кор р есп о н д ен то в, геогр аф и чески х н а
именований.

В  со в етск о й  практике организации д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов 
прим еняю тся в се  перечисленн ы е вы ш е приемы класси ф икац ии , ин
д ек сац и и  и си стем ати зац и и . О д н ако  весь м а  ч асты  случаи , к о гд а  
о т су т ст в у е т  к а к а я  бы  то  ни бы ло класси ф и кац и я, и н д ексац и я и 
си стем ати зац и я  д о к у м ен то в . Г о су д ар стве н н ы м  ар хи вам  п р и ход и тся  
и н огд а всю  работу  по упорядочен и ю  д о к у м ен тал ьн ы х м атери алов 
тек у щ его  д е л о п р о и зв о д ст в а  п р ои звод и ть зан ово . К р о м е т о го , м н о
гообр ази е приемов организации д о к у м ен то в  в  т е к у щ е м  д ел о п р о 
и зв о д с т в е  ч а ст о  д е л а е т  весь м а  затр уд н и тельн ы м  распозн аван и е 
значения то го  или иного и н д екса , определен и е класси ф икац ион ной  
сх ем ы  и признаков си стем ати зац и и  д о к у м ен то в .

С о в е т ск а я  практика зн ает  т а к ж е  и различны е ви ды  класси ф и 
каци он ны х сп р авочн и ков, к о то р ы е н а зы в а ю т ся  по-р азн ом у, чащ е 
в с е г о  «класси ф и каторам и » и «н ом ен клатурам и  д е л » . Эти сп р аво ч 
ники с о с т а в л я ю т ся  и по п р о и зво д ствен н о -о тр асл ево м у  и по с т р у к 
турн ом у признакам'. И н д ек сы , применяемы е в класси ф икац ион ны х 
справочн и ках, т а к ж е  различны . В  п о сл ед н ее  вр ем я в  к а ч е ст в е  
класси ф и кац и он н ы х сп равочн и ков и сп о л ь зу ю т ся  и т а к  н азы ваем ы е 
перечни д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов с  у к азан и ем  ср о к о в  хранения 
(см . гл . V III, 3 ).

С д а ч а  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  в а р х и в  
у  ч р е ж  д  е н и я. Закон чен н ы е исполнением  д о к ум ен ты  е ж е го д н о  
с д а ю т с я  в  архи в у чр еж д ен и я . С д ач а  п р ои зво д и тся  по опи сям , с о 
ставляем ы м ' о тд ел ьн о  на д окум ен ты  п остоян н ого  и врем ен н ого 
хранения по к а ж д о й  стр уктур н ой  части . Описи со ст а в л я ю т ся  в 
тр ех экзем п ляр ах, из к о то р ы х  д в а  п о сту п аю т в архив', а оди н  
с  распи ской  в получении в о зв р а щ а е т ся  в  структурн ую  ч асть. С д а 
че в архив п о д л е ж а т  в се  д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы , закончен н ы е 
п р о и зво д ство м . П о соглаш ен и ю , с ар хи вом , о тд ел ьн ы е д е л а , за к о н 
ченны е п р о и зво д ство м , п о сл е  т о го  к ак  они зан есен ы  в и н вен тар 
ную опись, м о гу т  бы ть о ставл ен ы  в  структурн ой  части  во  вр ем ен 
ное п ользован и е.

С д а в а е м ы е  в архив д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы  д о л ж н ы  о т в е 
чать тр ебован и ям , устан овлен н ы м ' инструкцией д л я  работы  ар хи 
в о в  н ародн ы х ко м и ссар и ато в, учр еж д ен и й , организаций и предприя
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тий С о ю за  С С Р , опубликованной пр и казом  Н К В Д  С С С Р  №  1 Н  
от 23  ф евраля 1940  г . П р е ж д е  в се г о  д окум ен ты  д о л ж н ы  бы ть 
правильно сф орм ированы  в  д ел а  в  с о о т в е т с т в и и  с признаками з а 
веден и я д е л . П о р я д о к  р асп о л о ж ен и я  д о к у м ен то в  в  д е л е  д о л ж е н  
п р ед ставл ять  св я зн о е  и п о сл е д о в а т е л ь н о е  п р о и зво д ство  по д а н 
ному воп р осу . Д о к у м ен ты  в д е л е  'сл ед у ет  р асп олагать  в  х р о н ол о 
ги ческом  п ор ядке и по отдельн ы м  частн ы м  вопросам , по к о р р ес
пондентам! и други м  признакам, причем д о к у м ен т , явл яю щ и й ся  
о твето м , д о л ж е н  сл е д о в а т ь  за  д о к у м ен то м -зап р о со м . П ри лож ен и я,- 
независим о о т их д а т , д о л ж н ы  п о м ещ аться  в с л е д  за  д ок ум ен там и , 
к к отор ы м  они о тн осятся . Д о к у м ен ты , сф орм ированны е в  д е л а  по- 
номинальному признаку (приказы , п р отокол ы , д о го во р ы , свед ен и я , 
анкеты  и т. п .), р асп о л агаю тся  в хр о н о л о ги ч еск о м  п о р яд к е, по 
отдельн ы м  вопросам ' (свед ен и я ), по алф ави ту (ан к еты ).

Д е л а , сд а в а е м ы е  в архи в, д о л ж н ы  бы ть правильно оф ормлены . 
Д ел а  п о стоя н н о го  хранения д о л ж н ы  бы ть подш и ты  нитками, в 
том чи сле и д е л а , сб-рошированные с пом ощ ью  ск о р о сш и вател ей . 
В  э то м  сл у ч а е  м етал л и чески е части ск о р о сш и вател я  д о л ж н ы  бы ть 
во и зб еж ан и е коррозии у д ален ы . В  ск о р о сш и ва тел я х  р азр еш ает ся  
о ст а в л я т ь  т о л ь к о  д е л а  временного* хранения. Д о к у м ен ты , п р ед 
ставляю щ и е о со б у ю  и стори ческую  или х у д о ж е ст в е н н у ю  ц ен н о сть , 
или в сл у ч а я х , -когда подш и вка грози т им п о вр еж д ен и ем , м о гу т  
храниться неподшит-ыми (в  пап ках с  трем я клапан ам и ). П од ш и вк а  
д о л ж н а  б ы т ь  сд ел ан а  таки м  обр азом , чтобы  не бы л о  затруднений 
при чтении д о к у м ен то в . Д е л а  д о л ж н ы  бы ть проном ерованы  в  в е р х 
нем' правом' у гл у  -механическим н ом ератором  или пр осты м  к а р а н 
даш ом . Н о м ер у ю тся  в с е  л и сты , на к отор ы х и м ею тся  каки е-л и бо  з а 
писи; не н о м ер у ю тся  то л ьк о  чи сты е листы . Д е л а , со ст о я щ и е из 
н ескольки х то м о в , д о л ж н ы  н ом ер оваться  по к а ж д о м у  то м у  о т 
дельно. В  к о н ц е д е л а  на особом ' л и сте со ст а в л я е т ся  завер и тел ьн ая  
надпись, в  котор ой  у к а зы в а е т с я  к о л и ч ество  прон ом ерованн ы х л и 
ст о в , а т а к ж е  о го ва р и ва ю тся  н ед о статк и  в  состоян и и  д е л а . З а в е 
ри тельная н ад п и сь в кн и гах  ст а в и т ся  на оборотной  стор он е п о
сл ед н его  ли ста книги. З авер и тел ьн ая н адпи сь д о л ж н а  и м еть д а т у  
и разборчи вую  подп и сь лица, ее  со ст а в л я в ш е го , -с указанием ' з а 
нимаемой д о л ж н о ст и .

В а ж н о е  зн ачен и е при сд а ч е  д ел  в архи в и м еет прави льн ое оф орм 
ление о б л о ж к и . Н а  к а ж д о й  о б л о ж к е  д о л ж н ы  д е л а т ь ся  б е з  со к р а щ е 
ний сл ед у ю щ и е у к азан и я : а) н азван и е у чр еж д ен и я , к к о то р о м у , к ак  
к ф о н д о о б р азо вател ю , о тн о ся тся  дан н ы е м атер и ал ы , б) н азван и е 
стр уктур н ого  п о д р азд ел ен и я  (о тд ел , .ц ех , бюро и т. д .) , в д ел о п р о и з
в о д ст в а  к о то р о го  о б р а зо в а л и сь  м атер и алы , в) и н д екс д е л а , г) н а з в а 
ние д е л а — к р а т к а я , но я сн ая  хар ак тер и сти к а  с о с т а в а  и о сн о вн о го  с о 
д ер ж ан и я д о к у м ен то в  д е л а , д ) крайние д а т ы  д е л а — д а т ы  его  н ачал а 
и окон чан и я, е) к о л и ч ество  л и сто в  в д ел е , ж )  ср ок  хранения на о сн о 
вании перечня (см . гл . V III, 3 ). В  кн и гах  пер ечи слен н ы е д ан н ы е д е л а 
ю тся на ли сте , сл ед у ю щ ем  з а  кры ш кой п ер еп л ета . Н а ли ц евой  с т о 
роне кры ш ки пер еплета у к а з ы в а ю т с я  н азван и е книги и д а т а  ее  з а в е 
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ден ия. В с е  свед ен и я , у к а зы в а е м ы е  на о б л о ж к е  д е л а  (н азван и е , д а 
ты  и д р .), д о л ж н ы  бы ть свер ен ы  с д ей стви тел ьн ы м  со ст а в о м  и с о д е р 
ж ан и ем  д о к у м ен то в . Н а д о к ум ен ты  б о лее в а ж н ы х  д е л  со ст а в л я ю т ся  
внутренние описи, в  к о то р ы х у ч и т ы в а е т ся  и о п и сы в а ется  к а ж д ы й  
д о к ум ен т.

В с е  д о к ум ен тал ьн ы е м атер и алы  в н о ся т ся  в  описи по го д у  их 
за в е д е н и я . Р а сп о л о ж ен и е  д е л  в описи д о л ж н о , к ак  правило, о тр а
ж а т ь  принятую  сх е м у  их класси ф и кац и и  (по о тр асл ям  д е я т е л ь н о 
сти или п р о и зво д ства , по структурны м! п од р азд елен и ям  и пр.). 
Е сл и  д е л о , вн оси м ое в опись, со ст о и т  из н еск о л ьк и х  то м о в , то  
порядковы й  номер п олучает к а ж д ы й  т о м . В  кон ц е описи д е л а е т ся  
и то го вая  запи сь о к о л и ч естве  д е л  по данной описи. О писи п одпи 
сы в а ю т с я  лицами, их со ставл я ю щ и м и , и р уковод и тел ям и  ст р у к т у р 
ны х ч астей , .на м атери алы  к о то р ы х  со ст а в л е н ы  описи.

Т а к  к а к  описи я в л я ю т ся  д окум ен там и  п остоян н ого  хранения и 
по ним в е д е т с я  больш ая сп р авочн ая р аб о та, сл е д у е т  д л я  их с о 
ставлен и я  п о л ь зо в а т ь ся  б у м аго й , чернилами, маш инописны ми л ен 
там и , копи ровальной бум агой  повы ш ен н ого  к а ч е ст в а . Д о к у м е н 
тальн ы е м атер и алы  и запи си , не о твеч аю щ и е по св о е м у  оф орм ле
нию установленны м! требован и ям , архи в не принимает и в о з в р а 
щ а е т  в  структурн ую  ч асть  д л я  д ор аботки .

2. С пец иальн ая д о к ум ен тац и я

Д о к у м е н т а ц и я  Û у  х  г а) л т  е р с  к  о п о у ч е т а .  Р а з в и 
тие сп ец и альн ы х в и д о в  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов п о сл е  В е л и 
кой О ктяб р ьской  со ц и ал и сти ч еск о й  револю ции ш ло весьм а  и нтен
си вн о. О собен н о бы стр о р азви вали сь учетн ы е и п лан овы е м а т е 
риалы. Э то  о б ъ я сн я е т ся  п р еж д е  в с е г о  тем* значением , к ак о е  и м ею т 
в наш ей стр ан е у ч ет  и планирование, а т а к ж е  и р азви ти ем  эти х 
отр асл ей  знания. Д о к у м ен тац и я  б у х га л т е р ск о го  у ч ета  непрерывно 
со в е р ш е н ст в у е т ся . В  у сл о в и я х  п л ан о вого  со ц и ал и сти ч еск о го  х о зя й 
ст ва  и м ею тся  огром ны е в о зм о ж н о сти  рацион ализац ии  форм учета, 
их унификации, упрощ ения и у д еш евлен и я .

В  развитии д окум ен тац и и  б у х га л т е р ск о го  у ч ета  за  со в е т ск и й  
период м ож н о отм ети ть н еск о л ьк о  этапов!. П ервы й  из них, пр о
д о л ж а в ш и й ся  примерно до  1925  г., х ар ак тер и зу ется  слож н ы м и  
формами к а с с о в о г о  учета,' широким! применением си стем ы  к а с с о 
вы х ор д ер ов, о сл о ж н я вш и х  оф ормление к а с с о в ы х  операций. Н а  
к а ж д у ю  к а ссо в у ю  операцию  на этом! этап е  б у х га л тер ск о го  учета 
в ы п и сы вал о сь  три экзем п ляр а к а с с о в о г о  ордера (к о р е ш о к  ордера, 
ордер, кви тан ц и я), причем к а ж д ы й  эк зем п ля р  зап о л н ялся  от руки 
о тд ел ьн о . Д р у го й  чертой э т о г о  п ер и ода я в л я е т с я  применение 
кн и ж н ы х ф орм у ч ета , х ар ак тер н ы х д л я  дор евор ю ц и он н ого  в р е 
мени. Н а втор ом  этап е разви ти я б у х гал тер ск о й  д окум ен тац и и  н а
б л ю д а е т ся  постепен н ое упрощ ен ие оф ормления к а с с о в ы х  о п ер а
ций, о со б ен н о  путем  вн едрен и я р азр еш ен н ого  п р а в и т ел ь ств о м  к а р 
точн ого  сп о со б а  уч ета , а т а к ж е  распростр ан ен и я с  к он ц а 19 2 6  г.

копи ровальн ого  приема у ч ета  (копи ручет). О б щ ая  тен ден ц и я э т о го  
разви ти я зак л ю ч ал ась  в том , чтобы  ум еньш ить к о л и ч ество  д о к у 
ментов по оф ормлению операций и с о зд а т ь  едины й д о к у м ен т  пер
вичного у ч ета . Э то т  этап  п ои сков н аи б о л ее рац и он альн ы х форм 
учета  и учетной докум ен тац и и  п р о д о л ж а е т ся  д о  наш их дней.

Д о к у м ен ты  б у х га л тер ск о го  у ч ета  п о д р а зд е л я ю т ся  в  наш е врем я 
на п р осты е, о тр аж аю щ и е к ак у ю -л и б о  о д н у  хо зяй ствен н у ю  о п е р а 
цию (ч е к , приемная кви тан ц и я, сч ет , ф актур а и др .), и сл о ж н ы е 
(св о д н ы е), о тр аж аю щ и е н еск о л ьк о  х о зя й ств ен н ы х  операций. При 
этом  сво д н ы й  д о к у м ен т, к а к  правило, о с н о в ы в а е т ся  на пер ви ч
ных д о к у м ен та х  (например, в е д о м о с т ь  на зар аботн ую  плату , к а л ь 
куляц и я и т. п.). Р азл и ч аю т т а к ж е  первичны е и учетн ы е б у х га л 
тер ски е д о к ум ен ты . П ерви чн ы е д о к ум ен ты  ф и кси рую т операцию  
в м ом ен т ее  соверш ен и я и я в л я ю т ся  е е  ф орм альн ы м  осн овани ем  
д л я  у ч етн ы х запи сей  (тр ебован и е об о тп у ск е  то вар о в , рабочий ли 
с т о к  и пр.). В  учетн ом  д о к ум ен те  с о д е р ж а т с я  у к азан и я  об о тн е
сении операций на со о т в е т ст в у ю щ и е  счета  по м ето д у  двойн ой  з а 
писи (м ем ори альн ы е ордера, контировочн ы е листки ).

О сновн ы м и  элем ен там и , характер и зую щ и м и  данную  х о зя й с т в е н 
ную операц ию  и д о к у м ен т б у х гал тер ск о го  учета  (е г о  р екви зи т), 
я вл я ю тся : а) вр ем « совер ш ен и я хозяй ствен н ой  операции (д а т а ); 
б) м е ст о  со вер ш ен и я операции; в) н аим енование организаций и 
лиц, совер ш и вш и х операцию ; г ) со д ер ж ан и е и* о б ъ ем  х о зя й с т в е н 
ной оп'ерации; д )  подпи сь лиц, у ч а ст в о в а в ш и х  в  соверш ен и и  этой 
операции.

При ан али зе д о к у м ен то в  б у х гал тер ск о го  у ч ета  с л е д у е т  иметь 
в  ви д у  п ор яд ок  их обработки, к о то р ая  вк л ю ч ает  п р овер ку д о к у 
м ен та с точки зрения рекви зи та и по су щ е ст в у , а т а к ж е  в  о тн о 
шении зак о н н о сти  операции. П роверен н ы е докум ен ты  группиру
ю тся  по п р и зн аку и х о д н ор од н ости  (к а с со в ы е , то вар н ы е и д р .), а 
т а к ж е  в  п о р яд к е  ан али ти чески х и си н тети чески х сч е т о в , п о сл е  
чего  п р о и зво д и т ся  у четн ая  обр аботка, т. е . указан и е на д о к у м е н 
т а х  кор р есп он ди р ую щ и х сч е т о в . У ч етн ая  обр аботка зак ан ч и вается  
со ст а в л е н и е м  счетн ой  формулы в ви д е ж урнальной статьи , м е м о 
риального ордера или с  пом ощ ью  кон ти ровки ., В  счетн ой  ф ормуле 
д а ю т ся  у к азан и я , по каки м  счетам  д о л ж н а  бы ть запи сан а о п ер а
ция. Ж ур н ал ьн ы е записи и м ем ориальн ы е ордера особен н о ш и 
роко были распростр ан ен ы  д о  введ ен и я  копи ручета. В  н асто ящ ее 
вр ем я у к азан и е счетн ой  ф ормулы  д е л а е т ся , гл авн ы м  обр азом , 
р. контировочн ом  ш там пе, которы й  ст а в и т ся  на сам ом  д о к у м ен те , 
а если  нет м е ст а , то  к д о к у м ен ту  п о д ш и вается  или п о д к л е и в а е т ся  для 
кон тр овки  л и сто к .

О бработан н ы е д окум ен ты  п о д вер гаю т ся  учетн ой  регистрации. 
П о внеш ней форме учетн ы е ■ регистры  в н а ст о я щ е е  вр ем я п р ед став  
ляю т книги, св о б о д н ы е  ли сты  (р еги стр ы ) и карточки  (картотеки )- 
Р еги стр ы  п о д р а зд е л я ю т ся  на хр он ол оги чески е, в  к о то р ы х  о п ер а
ции р еги стр и р ую тся  в хр он ол оги ческой  п о сл е д о в а т е л ь н о ст и  их с о 
верш ения, и си стем ати чески е-— д л я  запи си  по счетам . С и с т е ш т и -
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чески е реги стры , кром е т о го , п о д р а зд е л я ю т ся  на си н тети ч еск и е 
(син тети чески й  у ч е т )— д л я  отр аж ен и я  х о зя й ствен н ы х  операций 
в обобщ енном! ви д е и на ан али ти чески е— д л я  дифференцированного 
учета  по о тд ельн ы м  ви д ам  операций.

В  советском ) у ч ете  ш и рокое распространение получили б ес- 
кн и ж н ы е формы, к о гд а  у ч е т  в е д е т с я  на к ар то ч к ах  или св о б о д н ы х  
л и стах . Р азл и ч аю т карточн о-ордерн ы й  и карточн о-ж урн альн ы й  с п о 
со б ы  бе'скни ж н ого у ч ета . При п ер вом  сп о с о б е  и зго т о в л я ю т ся  под 
копирку н еск о л ьк о  к ар то ч ек -о р д ер о в , к о то р ы е п о м ещ аю тся  в  кар 
тотеки  пер ед раздели телям и  со о т в е т с т в у ю щ и х  ан али ти чески х сч е 
то в . П ри карточно-ж урнальном! сп о с о б е  (коп и р учете) записи, с по
м ощ ью  сп ец и альн ого  прибора д л я  копирования, д е л а ю т ся  о д н о 
временно на л и стах  ж ур н ала и на к а р т о ч к а х  ан али ти ческого  учета. 
К ар то тек и  при э то м  сп о с о б е  зам ен я ю т анали ти чески е книги, а 
ж урн альн ы е л и сты — м ем ориалы  и ж урн алы .

Заклю чи тельн ой  стади ей  б у х га л т е р ск о го  у ч ета  я в л я е т с я  с о с т а в 
ление о тч ета . О сн о вн ы м  докум ентом ) б у х га л т е р ск о го  о тч ета  я в л я 
ю тся  балан сы . П о времени со ст авл ен и я  б ал ан сы  б ы ваю т м есячн ы е, 
квар тальн ы е, п о л у го д о в ы е , го д о в ы е , л и кви д ац и он н ы е— С о ст а в л я е 
мые на м ом ен т ликви дац ии , зак л ю ч и тельн ы е— 'со ставл я ем ы е в кон ■ 
це го д а . П о о б ъ е м у  со д е р ж а н и я  б ал ан сы  м о гут  бы ть просты ми 
(предприятий, не и м ею щ и х ф илиалов), слож н ы м и , в  к о то р ы х  о т р а 
ж а е т с я  учет ф илиалов, есл и  э т о т  у ч е т  в е д е т с я  в  ц ен тр ал и зо ван 
ном) п ор яд ке, сводн ы м и , применяемы ми при д ец ен тр ал и зо ван н о м  
у ч ете н еск о л ьк и х  предприятий. Р а зл и ч а ю т  т а к ж е  б ал ан сы -б р у тто , 
со д е р ж а щ и е  в се  сч е т а  сч етн о го  п лан а, и б а л а н сы -н етто , со д е р 
ж ащ и е то л ьк о  б ал ан со в ы е сч ета , б е з  сч е т о в  оп ер ати вн ого  х а р а к 
тера. П р ом еж уточн ой  ф ормой я в л я ю т ся  поверочн ы е б ал ан сы , в  к о 
тор ы х о т р а ж а ю т ся  и операти вн ы е и р езу л ьтати вн ы е сч ета . П о 
мимо б ал ан сов , б у х гал тер ск и е  отчеты  с о д е р ж а т  и д р у гу ю  д о к у 
ментацию  (о б ъ я сн и тел ьн ы е запи ски , ан али ти чески е табли ц ы  и пр.). 
Б у х га л т е р с к а я  о тч етн о сть  м о ж е т  бы ть теку щ ей  и го д о во й . Т е к у 
щ ая о тч етн о сть  п р е д ст а в л я е т  м есячн ы е и квар тал ьн ы е балансы , 
р азн ого  р од а св е д е н и я  т е к у щ е го  хар актер а по отдельным) о т р а с
лям хо зяй ствен н о й  д ея тел ьн о сти . Г о д о в о й  о тч ет  д о л ж е н  д а в а т ь  
полную  и правильную  картину со ст о я н и я  предприятия и о тр аж ать  
р езу л ьт аты  вы полнения плана за  и стекш и й  го д . В  ц е л я х  проверки 
в с е х  д ан н ы х го д о в о г о  о тч ета  его  со ст авл ен и ю  п р е д ш е ст в у е т  ин
вен тари зац и я— описание и у ч ет  в с е х  м атери альны х ц ен н остей  н 
проверка р а сч е т о в  с  другими организациями и лицами. В  со с т а в  
го д о в о го  отчета , помимо зак л ю ч и тельн о го  балан са, в х о д я т  о б ъ я с 
нительн ая зап и ск а  и таб л и ц ы , детали зи р ую щ и е сч е т а  б а л а н са . Г о 
д о во й  о тч ет  д о л ж е н  всесто р о н н е о св е щ а т ь  со ст о я н и е  и р е зу л ь 
таты  работы  предприятия.

Д о к у м ен там и , |определя)Ющи|м1и построен и е у ч ета  о тд ел ьн ы х  
предприятий, я в л я ю т ся  сч ет н ы е планы  (« сч е т н ы е  н ом ен клатур ы »), 
в к о то р ы х  у к а зы в а е т с я  с о с т а в  о б ъ е к т о в  у ч ета  (« с ч е т о в » ) и в за и м о 
с в я з ь  м е ж д у  ними. Н а основании сч ет н ы х  н ом ен клатур  сч етам  при
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с в а и в а ю т с я  и н д ексы , ко то р ы е и прим ен яю тся при зап и сях  о п ер а
ций, в  частн ости  при к он ти р овке, в м е ст о  названи я сч е т о в .

У ч етн ы е д о к ум ен ты  груп пи рую тся чащ е в се го  по х р о н ол о ги 
ческом у  признаку, но н ередко в ст р е ч а е т ся  группи ровка д о к у м е н 
т о в  и по к о р р есп о н д ен тск о м у  и пр ед м етн о-воп р осн ом у признакам). 
П ервичная докум ен тац и я груп пи руется по м есяц ам  и по статья м  
главн ой  книги.

Д о к у м е н т а ц и я  по с т а т и с т и ч е с к о м у  у ч е т у .  
Р азви ти е со в е т с к о й  стати сти ч еск о й  докум ен тац и и  хар ак тер и зу ется  
стрем лен и ем  к  ее  унификации. В  св я зи  с этим  бы л и зд ан  ряд пр а
ви тел ьствен н ы х постан овлен и й , оп р ед ел яю щ и х общ ую  и ст ати сти 
ческую  о тч етн о сть  со в е т с к и х  учреж ден и й  и орган и зац и й . Н а Ц е н 
тр ал ьн ое ст а т и ст и ч е ск о е  управлен и е в о зл о ж е н а  о б язан н о сть  
н аблю д ен и я з а  о б ъ е м о м  и ф ормами ст ати сти ч еск о й  отчетн ости  в 
ц елом  по С о в е т ск о м у  С ою зу . В  с о с т а в е  ст ати сти ч еск и х  д о к у м е н 
тал ьн ы х  м атер и ал ов  сл е д у е т  р азл и ч ать у ч етн о -стати сти ч еск и е 
д о к ум ен ты , в  то м  чи сле: а) еди новрем ен ны е переписи и о б 
сл е д о в а н и я , б) е ж е го д н ы е  и периоди чески е (текущ и е к о н ъ ю н к 
турн ы е) о б сл ед о ван и я  и отч етн о сть , в ) к о м п л ек сн ы е у ч е т н о -ст а т и 
сти ч еск и е м атер и ал ы , г) д о к ум ен ты  по орган изац и и  н ар о д н о хо зяй 
ствен н о го  у ч е т а . П о св о е м у  х ар ак тер у  д о к у м ен ты  этой  группы 
п о д р а зд е л я ю т ся  на: а) первичные м атер и ал ы , б) вы борки , в ) т а б 
личны е сво д к и  и стати сти ч еск и е разработки , г ) граф ики, д )  ст а т и 
сти к о -эк он о м и ч еск и е ан али зы , е) стати сти чески й  инструментарий 
(о б р азц ы  ф орм уляров о бсл ед ован и й , инструкции по проведению  
ст ати сти ч еск и х  работ, программы  св о д о к  и стати сти ч еск и х  р а зр а 
б о то к  и т. п.). В  группу докум ен тал ьн ы х м атер и ал ов по ор ган и за
ции н ар о д н о хо зяй ствен н о го  у ч ета  в х о д я т  м атериалы  по ор ган и за
ции и р аб о те  у ч етн о -стати сти ч еск и х  учр еж ден и й  и д ок ум ен ты  по 
орган изац и и  первичн ого и т е к у щ е г о , у ч ета  и отчетн ости , е ж е г о д 
ных об сл ед ован и й  и го д о во й  отчетн ости , еди н оврем ен н ы х перепи
с е й  и об сл ед ован и й .

П л а н о в а я  д о к у м е н т а ц и я ! .  С о гл асн о  С тал и н ск о й  К о н 
ституц ии  (с т . 11), «х о зя й ствен н ая  ж и зн ь С С С Р  о п р ед ел я ется  и н а 
п р авля ется  го су д ар ст вен н ы м  н ародн охозяй ствен н ы м  планом в ин
т е р е са х  увели чен и я о б щ ествен н ого  б о га т ст в а , н еуклон н ого п о д ъ 
е м а  м атер и ал ьн о го  и культур н ого  уровня тр у д я щ и х ся , укрепления 
н езави си м ости  С С С Р  и уси лен и я его  обор он о сп о соб н о сти ». П л а 
н овое начало пр он и зы вает всю  работу с о в е т с к о г о  го су д а р ст в а . 
П лан овая д о к ум ен тац и я я в л я е т ся  п оэтом у , одним  из са м ы х  в а ж 
ных в и д о в  специ альной  докум ен тац и и . П л ан о вая  д о к ум ен тац и я , 
т а к  ж е  к а к  и учетн ая, с котор ой  она н ах о д и тся  в сам Ь й  т е с т о й  
в заи м о свя зи , п р е д ст а в л я е т  строй н ую  си ст ем у . П л ан о вы е  д о к у м ен 
ты  д е л я т с я  на первичны е и св о д н ы е . О соб у ю  группу п р ед ставл яю т 
д о к ум ен ты , о тр аж аю щ и е ди ректи вы  по планированию  в ы ш е ст о я 
щ и х о р ган о в . П лан ы  д е л я т с я  на п ер сп екти вн ы е (п яти летн и е), го -
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д о в ы е , к вар тал ьн ы е, м есячн ы е. П ланы  м о гу т  бы ть н ар о д н о хо зяй 
ствен н ы м и , охваты ваю щ и м и  всю  си ст ем у  н ародн ого х о зя й ст в а , 
или о тд ел ьн ы е его  отрасли  (пром ы ш лен ность, тран спорт и т. п.), 
пли о тд ел ьн ы е предприятия. П о о б ъ е м у  о х в а т а  планы  м огут 
б ы ть : республи кан ски е, областн ы е, районные и т. п. Н а предприя
ти ях с о с т а в л я ю т с я  промы ш ленны е, ф ин ансовы е, промы ш ленно-ф и
н ан совы е и техн и чески е планы. Г о д о в о й  план пр ихода и р асхо д а  
ср е д ст в  го су д а р ст в а  н а зы в а ет ся  бю д ж етом '. Г о су д ар стве н н ы й  б ю д 
ж е т , со гл асн о  С талин ской  К он сти туц и и , у т в е р ж д а е т с я  В ер хо вн ы м  
С о вет о м  и стан о ви тся  зак о н о м . П л ан о вы е  п о к азател и , д а ю т ся  в 
разли чн ы х вы р аж ен и ях (ц ен н остн ом , коли чествен н ом , в тр у д о д н ях  
и т. п .). П омимо п лан овы х п о к азател ей , в п л ан ах  д а ю т ся  и с х о д 
ные позиции состоян и я х о зя й ст в а  к  н ачалу п лан ового  периода, 
а т а к ж е  п оказатели  исполнения планов. П ланы  со ст а в л я ю т ся  в  ви 
д е  таблиц, со п р о в о ж д а е м ы х  т ек сто вы м и  докум ен там и  (о б ъ я с н и 
тельн ы м и  зап и ск ам и , р асч етам и , ан али зам и ), или ж е  п р ед ста вл я ю т 
см еш ан н ы е формы.

П р ед п о л ож ен и я по д о х о д а м  и р а с х о д а м  н осят н азван и е « см ет» . 
С метами т а к ж е  н а зы ваю т ся  п р ед п олож ен и я по затр атам  ,на ст р о и 
т е л ь ст в о  и п р о и зво д ство  различны х работ. С пи ски  о б ъ е к т о в  кап и 
тального ст р о и т е л ь ст в а , с  у к азан и ем  п р едполагаем ой  стои м ости  
и осн овн ы х п о к азател ей  со о р у ж ен и й , н а зы в а ю т ся  «ти тульны м и 
сп и скам и ». П л ан о вы е д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы  ор ган и зую тся  
различным' образом'. П ланы  (с  прилож ениям и) груп пи рую тся по 
хр он ологи ческом у признаку (по месяцам', квар тал ам ), по о б ъ ек там  
планирования. О тд ел ьн о  группи рую тся первичны е п лан овы е д о к у 
м ентальны е м атери алы  и ди ректи вн ы е д о к у м ен ты  по планированию , 
а т а к ж е  и нструкти вны е и м ето д и ч еск и е м атериалы .

В о е н н а я  д о к у м е н т а  щ и  я. Р азн о ви д н о ст и  военной д о 
кументации со в е т ск о й  эпохи  п р е д ст а в л я ю т  приказы , циркуляры , 
д и р екти вы , приказания, предписания, д о к л а д ы , рапорты , д о н е с е 
ния, отнош ения. К а ж д а я  из уп о м ян у ты х р азн ови д н остей  военной 
докум ен тац и и  и м еет соверш ен н о определен н ое значение. В  прика
за х  о б ъ я в л я ю т ся  р асп о р яж ен и я вы сш и х н ачальн и ков в  п и сьм ен 
ном) ви д е . О тм ен а, дополнен и я и изменения п р и казов о б ъ я в л я ю т ся  
новым' приказом'. Ц иркуляры  и зд а ю т с я  в  р азъ ясн ен и е развития 
приказов. Д и р ек ти вы  с о д е р ж а т  указан и я по отдельным) м еропри я
тиям и ад р е су ю т ся  то л ьк о  тем) лицам , ко то р ы е д о л ж н ы  п р ово д и ть  
со о т в е т ст в у ю щ и е  м ероприятия. П риказания в  письм ен н ом  ви д е к а 
са ю т ся  ч аст н ы х  в о п р о со в  и прим ен яю тся в т е х  сл у ч а я х , к о гд а  их 
н ельзя  с д е л а т ь  устн о . П редпи сан и я д а ю т ся  н ачальникам и п од чи 
ненным и с о д е р ж а т  указан и я, что и в какой  ср ок  д о л ж е н  вы п о л 
нить подчиненный. Д о к л а д ы , со ст а в л я е м ы е  в пр ои звольн ой  ф орме, 
помимо к р атк о го  и зл о ж ен и я  то го  или иного воп р оса, с о д е р ж а т  
т а к ж е  й в ы в о д ы . Р ап о р ты  с о с т а в л я ю т ся  по ф орме, и в них и зл а 
гаю тся  личны е воп р осы , свя зан н ы е с  вы полнен и ем  сл у ж е б н о г о  п о
ручения. Ч то  ж е  к а с а е т с я  дон есен и й , то  они со ст а в л я ю т ся  по про-
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извольной ф орме и с о д е р ж а т  сообщ ен и я о выполнении пр и каза 
начальника. В' сп р авках  с о д е р ж а т с я  те  или ины е данны е циф рового 
или оп и сател ьн ого  х ар ак тер а . О тнош ен ия у п о тр еб л яю тся  в  п е р е 
писке м еж д у  лицами, не подчиненными д р у г д р у гу . В о ен н ая  д о к у 
ментация ф ормируется в д е л а  по номинальному и п р ед м етн о -во 
просному п р и зн акам . П ри казы  в м е ст е  со  всем и  прилож ениям и бро- 
ш ирую тся вн ачале пом есячно, а в кон ц е го д а  п ер еп л етаю тся  
в книгу.

С у д е б н а я  д о к у м е н т а ц и я .  С п ец и ал ьн ое д ел о п р о и з
во д ст в о  су д еб н ы х  учреж ден и й  вк л ю ч ает  гр аж д ан ск и е  и у го л о вн ы е 
дела, и сполн ительн ы е п р о и зво д ства , ж ур н ал ы , книги, картотеки ,, 
наряды  д о к у м ен то в  су д еб н ы х  учр еж ден и й , м атер и ал ы  по судебн ой  
стати сти к е , а т а к ж е  н отариальную  д ок ум ен тац и ю . И н стр укц и я по д е 
л о п р о и зво д ству  в народн ом  су д е  (о т  30 ию ля 1943  г .) п р ед у см атр и вает  
сл ед у ю щ и е н аряды  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов, ф орм и руем ы е в 
народном) с у д е : 1) постан овлен и я п р ави тел ьства , 2 ) приказы  и д и 
рективны е письма Н К Ю  С С С Р  и п остан овл ен и я плен ум а В е р х о в 
ного с у д а  С С С Р , 3) приказы  и ди ректи вн ы е письма Н К Ю  с о ю з 
ной республи ки , 4 ) приказы  и д и р екти вн ы е письм а к р а е в о го , о б 
л астн о го  управлен и я Н К Ю , б ) планы работы  н ародн ого  с|у)да В  
расписания п о д го то ви тел ьн ы х  и су д е б н ы х  засед ан и й , 6) с т а т и с т и 
ческие о тч еты  н ар одн ого  су д а , 7 ) м атериалы  по о тч етам  н а р о д 
ного су д ьи  п ер ед  н аселен и ем  и пер ед руководящ и м и  органами,
8) списки н ар одн ы х за сед а тел ей  и м атери алы  по р аб о те с  ними,
9) копии к а ссац и о н н ы х , н ад зор н ы х и ч астн ы х определений, 10) а к 
ты проверки работы  су д еб н ого  и сполнителя. К ром е, э т о го , в н а
родном' с у д е  в е д у т с я : а) ж ур н ал  су д еб н ы х засед ан и й , б) кн ига лиц, 
со д е р ж а щ и х ся  под ст р аж ей  и чи сл ящ и хся  за  н ародн ы м  су д о м , 
в) кн ига и сполн и тельн ы х д о к ум ен то в, г) книга ж а л о б  п осети телей , 
д) ж у р н ал  реги страци и  ж ал о б  на д ей стви я  работн иков н ародн ого 
су д а, е) книга вещ ест вен н ы х  д о к а за т е л ь с т в , ж )  книга к р ед и то в и 
р а сх о д о в  по б ю д ж е т у , з )  книга и нвентаря, и) кн ига д е л  и других 
м атер и алов, п оступ и вш и х в  архив н ародн ого с у д а . В  и сп ол н и тель
ном п р о и зв о д ст в е  о тл а га ю тся  исполнительны е ли сты  и со п р о в о 
ж д а ю щ а я  их д о к ум ен тац и я . С правочны й аппарат к  докум ен таци и  
н ародн ого с у д а  п р е д ст а в л я ю т  кар тотеки  и алф ави тн ы е у к а за т е л и  
по гр аж дан ски м ' и уголовн ы м ' делам'. В  д ел о-п р ои звод стве с у д е б 
ных у чр еж д ен и й  ц ен тральн ы х и о б л астн ы х о б р азу е тся  т а к ж е  д о 
кумен тац ия по р азр аб о тк е  и кодиф икации су д еб н о го  за к о н о д а 
т е л ь ст в а , по су д еб н о й  защ и те и ю ридической пом ощ и н аселени ю  
(коллеги й  защ и тн и ков, ю ри дических к о н сул ьтац и й ), суд ебн ой  с т а 
ти сти ке (св о д н ы е  отчеты  о дви ж ени и  д ел , с в о д н ы е  о тч еты  с у д е б 
ных орган ов и т . п .). В  с о с т а в  нотариальной д окум ен тац и и  в-ходят: 
ак то вы е н отариальны е книги (вел и сь  д о  19 2 7  г .) , экзем п ляр ы  н ота
риально у д о сто вер ен н ы х  сд е л о к , завещ ан и й , д овер ен н о стей , н о т а 
риальные реестры  с  алф авитами к ним, реги страц и он н ы е к а р т о 
теки  по н отариальн ы м  операциям.
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С уд еб н ая  д о к у м ен тац и я  ф орм ируется в д е л а , гл авн ы м  о б р азо м , 
по п р едм етн о-вопр осн ом у (у го л овн ы е и гр аж д ан ск и е  д е л а )  и о тч а 
сти н ом инальному признаку (упом ян уты е вы ш е наряды  д о к у м е н 
то в ).

Р а с п о р я д и т е л ь н а я  и п р о т о к о л ь н а я  д о к у м е н 
т а  ц и я. В  со ст а в  р асп ор яд и тельн ы х д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов 
в х о д я т  п р е ж д е  в се го  .приказы и о тн о ся щ и еся  к  ним м атери алы , 
а т а к ж е  различного рода д р уги е д о к ум ен ты , свя зан н ы е с п р аво 
вы м  положением! учреж ден и й , орган изац и й  и предприятий и о с у 
щ ествлением ! ими адм и н и страти вн о-и сп олн и тельн ы х д ей стви й .

С и стем а п р и к азо в  и со о т в е т ст в у ю щ и е  им п и сьм ен н ы е расп ор я- J 
ж ен и я, приказания св я за н ы  с  п р овед ен и ем  в  со в е т с к и х  у ч р е ж д е 
ниях принципов единоначалия. В  пр и казах оф орм ляется р асп о р яд и 
тел ьн ая  д е я т е л ь н о ст ь  н ачальн и ка в  отнош ении в с е х  стор о н  работы  
учр еж д ен и я и, в ч астн о сти , в отнош ении личного с о с т а в а . П риказ 
я вл я ется  о п р авд ательн ы м  д о к у м ен то м  и сполн и тельн ы х дей стви й  j 
в отнош ении сотр уд н и ков у ч р еж д ен и я . Н а основании приказов! про
и звод и тся  зачи слен и е на работу, п р ед о ставл ен и е о т п у ск о в  и т. п. 
П ри каз о ф о р м л яется  в ви д е  о тд ел ьн ы х  п ун ктов, с  у к азан и ем  о с н о в а 
ния или сп р авки , со гл а сн о  ко то р ы м  о тд ан  приказ. Типичный ф ормуляр 
п р и казов вк л ю ч а е т  в  се б я : н аи м ен ован и е авто р а  п р и каза , д а т у , м есто  
и здани я, и зло ж ен и е по п ун ктам , подпи сь. И зл о ж ен и е  п р и каза  обы чно 
в к л ю ч а е т  у к азан и е , к то , что и в к ак о й  ср ок д о л ж е н  вы полнить,, или 
в отнош ении к о го  и с к а к о го  ср о к а  приказ в ст у п а е т  в си лу. О ригиналы  
п р и к азо в  или за п и сы в а ю т ся  в о со б ы е  книги, или о т п е ч а т ы в а ю т ся  на 
м аш и нке (и н огд а отд ельн ы м и  п ун ктам и ) и брош и рую тся в х р о н о л о 
ги ческой  п о сл ед о ва тел ь н о сти  (за  го д , п о л у го д и е, к в а р т а л , м еся ц ). К а - j 
ж д ы й  при каз п о л у ч ает  сво й  п ор яд ковы й  н ом ер. О сн ован и я и сп равки  
к п р и к азам  (заявл ен и я , сл у ж еб н ы е и д о к л а д н ы е  зап и ски , ак ты ) п од - . 
б и р аю тся  в  п о сл е д о в а т е л ь н о ст и  н ом еров п р и к азо в  и брош и рую тся или 
в м е с т е  с  ори гин алам и  (а  и н огд а с  копи ям и) п р и к азо в, или ж е  о т д е л ь 
но. О сн ован и я к  п р и к азам  м о гу т  п о д б и р аться  и в си стем ати ч еск и е 
группы — по во п р о сн о -п р ед м етн о м у  пр и зн аку, по структурн ы м  ч астям  
уч р еж д ен и я . И н огд а копии или вы пи ски  п р и казов группи рую тся 
в си стематическом ? п о р яд к е . К  приказам! с о с т а в л я ю т ся  т а к ж е  к а р 
точн ы е указатели-. Р асп о р я ж ен и я , приказания чащ е в с е г о  с о с т а в 
л яю т о со б ы е д ел а , причем) к  ним) п р и соед и н яю тся  и с о о т в е т с т в у ю 
щ ие д о к у м ен ты  (сп р авки , сл у ж е б н ы е  зап и ски ).

Д о к у м ен ты  по п р авово м у  п о л о ж ен и ю  учр еж д ен и й  (у ст а в ы , п о 
лож ен и я, вы пи ски  и з за к о н о д а т е л ь н ы х  а к т о в  и пр.) обы чно п р ед 
с т а в л я ю т  н ем ногочи сленн ую , но Е есьм а важ н у ю  группу д ел , сф ор 
м ированны х по номинальному, а и н огд а по вопросн о-п редм етн ом у 
признакам.

Н ео б хо д и м о  им еть в ви д у , что ком п лекты  распоряди тельн ы х 
д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов в коп и ях обы чно о б р а зо в ы в а ю т ся  во 
многих стр ук тур н ы х ч а ст я х  уч р еж д ен и я .

П р о ток о л ьн ы е д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы , особен н о в  работе 
учреж ден и й  к о лл еги ал ьн ого  х ар ак тер а, и м ею т весьм а  в а ж н о е  зна-
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чение, о т р а ж а я  осн овн ую  работу  эти х  учреж ден и й . В  о д н и х  п р о 
то к о л ах  к р атк о  за п и сы в а ю т ся  воп р осы , к о то р ы е о б су ж д а л и сь , и. 
вы несен ны е реш ения. В  д р у ги х — д а е т с я  зап и сь вы ступлен и й, и м ев
ших м есто  при об су ж д ен и и  т о го  или иного воп р оса. При ст е н о гр а 
фировании засед ан и й  обычно в е д е т с я  кратки й  пр отокол, причем, 
стен ограм м а пр и лагается к  протоколу.

К. пр отокол ам  ч а ст о  п р и соед и н яется б ольш ое к о л и ч ество  при
лож ений, со ст о я щ и х  и з т е х  д о к у м ен то в , к о то р ы е или о б су ж д а л и с ь  
на засед ан и я х  (о тч еты , тези сы  д о к л а д о в , д о к л а д ы ), или св я за н ы  
с р азр аботкой  и принятием! решений (п р о ек ты  реш ений, резолю ц и й ). 
Типичный ф ормуляр пр отокола вк л ю ч ает ; н азван и е р азн ови дн ости  
(п ротокол), номер п р отокол а, н азван и е к о л л еги ал ьн о го  органа и 
указание на хар ак тер  засед ан и я  (засед ан и е, со вещ ан и е , со б р ан и е), 
указани е д а т ы , перечисление у ч астн и к ов  за се д а н и я  (и н огда д е 
л ается  ссы л к а  на прилагаемы й сп и сок), п о в е ст к у  дн я, и зл о ж ен и е  
по .пунктам (обы чн о с п од р азд ел ен и ем  на «сл уш ал и » и «п о ст ан о 
вили»), подписи.

П р о ток о л ы , так  ж е  к а к  и приказы , в е д у т с я  в  кн и гах или пер е
п еч аты ваю тся  на маш инке и брош ирую тся. И н огда протоколы  с о 
ст а вл я ю т ся  по к а ж д о м у  воп р осу . Э то  и м еет значение д л я  их с и с т е 
матизации, т а к  к ак  копии п р оток о л ов  или вы писки из них и н огд а 
группирую тся в си стем ати ч еск и е сборники по во п р о сн о -п р ед м ет
ному и другим! признакам. П ри лож ен и я или пр и соеди н яю тся к п о д 
линникам! п р оток о л ов , или брош и рую тся о тд ел ьн о , s  пор яд ке о т 
дельн ы х п р оток о л ов  и их пун ктов.

Д е л о п р о и з в о д с т в о  л и ч н о г о  с о с т а в а .  В  д ел о п р о 
и зв о д ств о  по личному со с т а в у  в х о д я т  докум ен ты  по пр охож д ен и ю  
сл у ж б ы  или обучению , о б р азуя  личны е д ел а . В  с о ст а в  ли чного 
дела обы чно в х о д я т ; инициативный докум!внт (чащ е в се г о  з а я в л е 
ние о приеме "на работу, в учебн ое завед ен и е), у д о сто в ер и т ел ь н ы е 
и автоби огр аф и чески е д о к ум ен ты  (т р у д о в а я  к н и ж ка, тр у д о вой  сп и 
сок, автоби огр аф и я, у д о сто вер ен и я  об обр азован и и , п р охож ден и и  
сл у ж б ы ), д о к ум ен ты  ан кетн ого  хар актер а (л и сто к  но у ч ету  к ад р о в , 
формуляр о пр охож ден и и  сл у ж б ы , ан кеты  и д р .), р асп ор яди тельн ы е 
докум енты  по п р охож д ен и ю  сл у ж б ы  или учебы  (вы писки  из при
к а зо в , сл у ж е б н ы е  запи ски ).

Д о к у м е н т а л ь н ы е  м атер и алы  в  личном д е л е  п о д б и р аю тся  в х р о 
нологи ческой  п о сл ед о вател ьн о сти , начиная с заявл ен и я. Н ар у ш аю т 
эту п о сл е д о в а т е л ь н о ст ь  то л ьк о  у д осто вер и тел ьн ы е д о к у м ен ты , при 
соед и н яем ы е к  заявлениям) в к а ч е ст в е  прилож ений. Н а  о б л о ж к е  
к а ж д о г о  д е л а  у к а з ы в а ю т с я  и м я, о т ч е ст в о  и ф ам и л и я л и ц а, н а к о 
торое за в е д е н о  д е л о . Т р у д о в ы е  кн иж ки  (а до- введ ен и я  п о сл ед н и х—  
тр уд овы е сп и ски ) иногда хр ан ятся  отд ел ьн о  от личны х д ел , в о с о 
бых к ар то тек ах .

Н е к о т о р ы е  д р у г и е  в и д ы  с п е ц и а л ь н о й  д о к у 
м е н т а ц и и .  С пец и альн ы е д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы  не и счер 
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п ы в а ю т с я  перечисленны ми вы ш е видами. Т а к , сп ец и альн ы е м а т е 
ри алы  и м ею тся  в учебн ы х за в е д е н и я х  (учебн ы е планы , програм м ы , 
эк зам ен ац и о н н ы е л и сты ), в о р ган ах  а к т о в  гр а ж д а н с к о го  состоян и я 
(с в и д е т е л ь ст в а  об этих а к т а х ), в лечебн ы х у ч р еж д ен и я х  (истории 
бо лезн ей ), в пром ы ш ленны х предприятиях (тех н о л оги ч еск и е кар ты , 
П аспорты о б ор уд ован и я). Д л я  орган изац и и  н азван н ы х д о к у м е н т а л ь 
ны х м атер и ал ов  н ельзя п р ед ло ж и ть  од н о го  сп о со б а . О ргани зац ия 
м а т е р и а л о в  п о л н о ст ь ю  за в и с и т  о т  т е х  ц ел ей , к о т о р ы е  с т а в я т с я  
в отнош ении их группировки. Д о к у м ен ты  м о гут  бы ть сф орм ированы  
в первичны е к о м п л ек сы  по у к азан н ы м  вы ш е пр и зн акам  завед ен и я  
д е л  и за т е м  р асп о л о ж ен ы  по алф ави ту  имен (истории болезн ей , э к з а 
м енаци он н ы е ли сты  и д р у ги е), по н ом ерам  в со о т в е т ст в и и  с о тд ел ам и  
класси ф и катор а, н ом ен клатуры  д ел .

Н акон ец , зн ачи тельн ую  группу д окум ен тац и и  со в е т ск о й  эпохи 
со ст а в л я ю т  д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы  личного п р ои схож д ен и я, 
о б р азу ю щ и еся  в  п р о ц ессе  ж и зни  и д еятел ьн ости  го су д ар ст вен н ы х  
и о б щ ествен н ы х д ея тел ей  С С С Р , д ея тел ей  науки, техн и ки, л и т е р а 
туры  и и ск у сст в , в ы д а ю щ и х ся  п р ед стави тел ей  со ц и ал и сти ч еск о го  
тр уд а и др.

Л И Т Е Р А Т У Р А

1. С т а л и н ,  И. В. — Отчетный доклад XVII съезду ВКП(б). Раздел III.
Вопросы организационного руководства. «^Вопросы ленинизма», изд. 11-е, М. 1941, 
стр. 476—483. •

2. Ж д а н о в ,  А. А. — Изменения в Уставе ВКП(б). Доклад на XVIII с’езде 
ВКП(б).

3. К а г а н о в и ч ,  Л. М. — Организационные вопросы. М., ,1934.
4. Инструкция для работы .архивов народных комиссариатов, учреждений, 

предприятий и организаций Союза ССР, опубликованная при приказе НКВД за 
№ 114 от 23 февраля 4940 г.

5. Ф о м и н, Н. А. — Образование и оформление документов в делопроиз
водстве учреждений, М., 1937 '(сте.клогр. изд.).

6. Р у с и н о в ,  Н. В. — Десятичная классификация документов. Руковод
ство и краткие таблицы, 2-е изд. Изд. НК РКИ. М., 1925.

7. О т л е, П. — Руководство к администрированию. Доклад на 2-м Между
народном конгрессе административных наук в Брюсселе в 1923 г. Изд. НК РКЙ, 
М., 1924.

8. Л о з и н с к и й ,  А. И. — Курс теории бухгалтерского учета. М.—Л., 
1939.

9. Г л е й  х, Г. И. — Курс бухгалтерского учета. М., Госфиниздат, 1940.
10. Инструкция по делопроизводству в народном суде, утвержденная народ

ным комиссаром юстиции СССР 30 июля 1943 г. за № 59., М., 1943.

Р А З Д Е Л  В Т О Р О Й

НАУЧНЫЕ ПРИНЦИПЫ КОМПЛЕКТОВАНИЯ ГО СУД АР
СТВЕННОГО АРХИВНОГО ФОНДА С О Ю ЗА  ССР: 
КЛАССИФИКАЦИЯ, СИСТЕМАТИЗАЦИЯ И ЭКСПЕР

ТИЗА ДОКУМЕНТАЛЬНЫ Х МАТЕРИАЛОВ -

Г Л А В А  IV

К О М П Л Е К Т О В А Н И Е  Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н О Г О  А Р Х И В Н О Г О  
Ф О Н Д А  С О Ю ЗА  С С Р

Ц е н т р а л и з а ц и я  а р х и в н о г о  д е л а  в  С С С Р  и о р г а 
н и з а ц и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в .  Ц е н т р ал и за 
ция ар хи вн ого  д е л а  в С С С Р  привела к  соср едоточен и ю  в р у к ах  
г о с у д а р с т в а  в с е х  д о к у м ен тал ьн ы х  б о га т с т в  стр ан ы . И сп о л ь зо 
ван и е д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов, п р и н ад л еж ащ и х го су д а р ст в у , 
н ах о д и тся  в н еп оср едствен н ой  зави си м о сти  от т о го , к а к  они о р га 
н изован ы  и, п р еж д е  в се г о , к а к  они р асп р ед ел ен ы  м е ж д у  г о с у д а р с т 
венны ми ар хи вам и , се т ь  к о то р ы х у стан о вл ен а  п ол ож ен и ем  о Г о с у 
д ар ствен н о м  архи вн ом  ф онде. В оп р осы  к о м п л ек то ван и я  д о к у м е н 
тальн ы м и  м атер и ал ам и  го су д ар ст вен н ы х  ар хи вов, т. е. р а зр а б о тк а  
осн овн ы х принципов р аспределен и я д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов по 
го су д ар ст вен н ы м  архи вам ,, я в л я е т ся  одной из важ н ей ш и х проблем  
теории и практики архи вн ого  д е л а  и н аход и тся  в тесн ой  св я зи  с более 
общими вопросам и  классиф икации и си стем ати зац и и  д о к у м ен тал ь
ных м атер и ал ов, п р и н ад л еж ащ и х го су д а р ст в у . П о ст а н о в к а  вопроса 
о принципах ком п л ектован и я го су д ар ствен н ы х ар хи вов в о б щ е го су 
д ар ствен н о м  м а сш т а б е  о к а за л а с ь  во зм ож н о й  то л ьк о  в С С С Р , я вл я я сь  
сл ед ст в и ем  ц ен тр али зац и и  архи вн ого д ел а .

Е сл и  д л я  б у р ж у а зн ы х  ар хи ви стов, в у сл о ви я х  частичной ц ен 
трали заци и  ар х и вн о го  д е л а , а порою  и полного ее  о т су т ст в и я , про
блем а ор ган и зац и и  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов св о д и л а с ь , г л а в 
ным обр азом , к классиф икации и си стем ати зац и и  д окум ен тал ьн ы х 
м атери алов о тд ел ьн ы х  ар хи вов и архи вн ы х ф он дов, то  перед с о в е т 
скими ар хи ви стам и  возн и кла неизмеримо б о л ее  сл о ж н а я  зад ач а 
классиф икации д о к у м ен тал ьн ы х м атери алов Г о су д а р ст в е н н о го  ар 
хи вного ф он да в целом'. П у т ем  класси ф икац ии  на научны х о сн о вах  
д ок ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  фонда 
нуж но .бы ло  оп р ед ел и ть со ст а в  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов о т д е л ь 
ных го су д ар ст вен н ы х  ар хи во в  таки м  образом), чтобы  обеспечи ть
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н аи более пр авильн ое их и сп ользован и е. П о ста н о вк а  п од обн ой  з а 
д ачи  в С С С Р , г д е  ц ен тр али зац и ей  ар хи вн ого  д е л а  были со зд а н ы  н е
о б хо д и м ы е орган и зац и он н ы е пр ед п осы лки  и гд е  осн овой  науки явля,- 
е т ся  п ер ед о вая  теори я м ар к си зм а-л ен и н и зм а, я в л я е т ся  закон ом ерн ой  
проблем ой.

П р облем а к о м п лектован и я Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого ф онда 
и м еет и д р у гу ю  стор о н у . Г о су д ар ствен н ы й  архивный фонд н епре
ры вно поп олн яется  д о кум ен тальн ы м и  м атери алам и , образую щ и м и ся 
в текущ ем , д ел о п р о и зв о д ст в е . К он ц ен трац и я эти х  н овы х м атер и алов 
в го су д а р ст в ен н ы х  ар хи вах  я в л я е т с я  со ст а в н о й  частью  план а к о м 
плектован и я и д о л ж н а  п р о во д и ться  ст р о го  по плану. И  bi э то м  в о 
пр осе ц ен тр али зац и я ар хи вн ого  д е л а  и п лан овы й  хар ак тер  в се го  
н ародн ого х о зя й с т в а  в наш ей ст р а н е  отк р ы ваю т во зм о ж н о ст и , к о 
тор ы х нет и не м о ж е т  бы ть в  стр ан ах  капи тали зм а. Т а к , в  б у р ж у 
азн ы х стр ан ах  не м о ж е т  бы ть и речи о том , чтобы  архи вы  в о зд е й 
с т в о в а л и  н а о р га н и за ц и ю  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  н е п о ср е д 
ственн о в п р оц ессе  их об р азован и я— в т ек у щ ем  д е л о п р о и зв о д ст в е . 
В  С о в ет ск о м  го су д а р ст в е  о к а за л о сь  во зм о ж н ы м  п р едоп р едели ть 
организацию  м атер и ал о в  с м ом ен та их возн и кн овен и я в  тек у щ ем  
д ел о п р о и зв о д ст в е . В о зм о ж н о ст и , п р ед о ста в л я ем ы е архивны м  о р га 
нам д л я  в о зд е й ст в и я  на п о стан о вк у  т е к у щ е го  д е л о п р о и зв о д ст в а , 
точн о определен ы  П о л о ж ен и ем  о Г о су д а р стве н н о м  архивном  ф онде, 
в кото р о м  у к азан о , что  на архи вн ы е органы  в о зл о ж е н ы  м ето д и ч е
ск о е  р у к о в о д ст в о  п о стан о вк о й  т е к у щ е го  д е л о п р о и зв о д ст в а  и к о н 
троль за  его  состоян и ем . Таки м  об р азом , о т  архи вн ы х орган ов з а 
висит, чтобы  ком п лектован и е го су д а р ст в е н н ы х  ар хи вов за  с ч е т  н о
вы х  поступлений ш л о  в со о т в е т ст в и и  с  научными принципами к о м 
п лектован и я Г о су д а р ст в е н н о го  ар хи вн ого  ф онда. Л и к ви д ац и я  р а з 
ры ва м е ж д у  теорией и практикой ар хи вн ого  д е л а  и теорией и п р ак
тикой д е л о п р о и зв о д ст в а , о ст а ю щ е го ся  гл авн ы м  и сточн и ком  поп ол
нения Г о су д а р ст в е н н о го  ар хи вн ого  ф онда, я в л я е т ся  подлинно и ст о 
рической вехой  в разви ти и  и орган изац и и  д о к у м ен тал ьн ы х  м а т е 
ри алов С о в е т ск о го  го с у д а р с т в а . В о зд е й с т в и е  на п о ст ан о вк у  т е к у 
щ его  д е л о п р о и зв о д ст в а  п о зв о л я е т  д о б и т ь ся  разреш ен и я ещ е одной 
зад ач и — именно пополнения Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого Ф онда 
то л ьк о  такими докум ен тальн ы м и  м атери алам и, полн оц ен н ость к о 
тор ы х гар ан ти р у ется  их научной эксп ер ти зой  в те к у щ е м  д ел о п р о 
и зв о д с т в е  и в  ар хи вах д е й ст в у ю щ и х  учр еж д ен и й , предприятий и 
организаций.

К о м п л ек то ван и е Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого ф он да, так и м  о б 
разом', п р е сл е д у е т  ц ел ь  со зд ан и я  в  н аш ем  го су д а р ст в е  н а  н аучн ы х 
о сн о в а х  еди н ого д о к ум ен тал ьн о го  х о зя й с т в а , я в л я ю щ е го ся  п о л н о 
ценны м и сточн и ком  д л я  п р акти ческой  го су д ар ствен н о й  д е я т е л ь н о 
сти и и стори ческой  науки.

О с н о в н ы е  п р и н ц и п ы  о р г а н и з а ц и и  д о к у м е н 
т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  Г о с у д а р с т в е н н о г о  а р х и в 
н о г о  ф о н д а .  В  о сн о в у  орган и зац и и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и а
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л о в  Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  ф онда п о л о ж ен о  их п о д р азд ел ен и е: 
а ) на и стори чески  сл о ж и вш и еся  к о м п л ек сы  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и 
а л о в — архи вн ы е ф онды ; б) на и стори чески  сл о ж и вш и еся  к о м п л ек сы  
ар х и вн ы х  ф он дов, возни кш и х по территори альном у, вед о м ствен н о м у , 
тем ати ч еск о м у  и др. признакам*; в ) на архи вн ы е фонды д о р е в о л ю 
ционного периода и со в е т ск о й  эп охи , путем! делен и я д о к у м е н т а л ь 
ных м атер и ал ов по эпохам!; г) на архи вн ы е ф он ды  со ю зн о го  (о б щ е 
р о сси й ск о го ) значения и ф он ды  м естн о го  значения. К р ом е т о го , при 
орган изац и и  м атери алов у ч и т ы вает ся  и техн и ка их восп р ои звед ен и я 
(ф он о-ф ото-ки н ом атериалы , тех н и ч еск ая  докум ен тац и я и д р .). П ри
вед ен н ая к ласси ф и кац и я м атери алов Г о су д а р стве н н о го  архивного 
фонда я в л я е т с я  о сн овой  их организации.

А рхи вн ы е ф он ды  я вл я ю тся  -основными классиф икационны м и е д и 
ницами Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  ф онда. С ам а ж и зн ь  с о зд а л а  
эти  к о м п л ек сы  м атер и ал ов, об р азо вавш и еся  в  д ея тел ьн о сти  т е х  или 
иных у чр еж д ен и й , организаций, предприятий и  о тд ел ьн ы х  лиц. Е сли  
д окум ен тальн ы е м атериалы  Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  ф онда, 
взя т ы е  в ц ел ом , о тр аж ал и  исторический п р оц есс в о  в се м  его  мно
гообр ази и , т о  архи вн ы е фонды о тр аж аю т ' о тд ел ьн ы е части  это го  
п р о ц е сса . Г о су д ар стве н н ы й  архивны й фонд, к а к  со во к у п н о сть  д о к у 
м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в  го су д а р ст в а , тем  сам ы м  я в л я е т ся  и сточн и 
ком  и зучения и стор и ческого  п р оц есса  во  в се х  его  пр оявлен и ях, т о гд а  
к а к  ар хи вн ы е ф онды  со зд а ю т  обратн ую  в о зм о ж н о ст ь  изучения м н о
го о б р ази я  наш ей ж и зн и . К а к  в Г о су д ар стве н н о м  архи вн ом  ф онде, так  
и в о тд ел ьн ы х  ар хи вн ы х ф он дах в с е  о б усл о вл ен о  и стори чески м и  при

чинами: со д е р ж а н и е  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов, их х ар ак тер , х р о 
н ологи чески е рам ки , внутренняя ор ган и зац и я. А рхи вн ы е ф онды  
и я в л я ю т ся  тем и  еди н ствен н о во зм ож н ы м и , с  точки зрения и стор и че
ск о го  м е т о д а , класси ф икац ион ны м и  п о д р азд ел ен и ям и , на ко то р ы е 
и стори чески  зак о н о м ер н о  р а сп а д а е т ся  Г о су д ар стве н н ы й  архивны й 
фонд. И стор и чески й  м ето д  в применении к орган изац и и  д о к у м е н т а л ь 
н ы х м атер и ал о в  в то м  и со сто и т, что с его  п ом ощ ью  мы  н аход и м  и с 
тори чески  о б у сл о вл ен н ы е границы  архи вн ы х ф ондов и истори чески  
о б о сн о ван н у ю  орган и зац и ю  в х о д я щ и х  в его  с о с т а в  м атер и ал ов.

И з и стор и ческой  природы архивны х ф ондов вы т е к а е т  и в а ж н е й 
ший принцип с о в е т с к о г о  ар хи во вед ен и я— ед и н ство  и н едроби м ость 
архи вн ы х ф он дов. П о л о ж ен и е о Г о су д ар ствен н о м  архивном фонде 
прямо зап р ещ ает наруш ение ед и н ства  архи вн ы х ф ондов.

Е д и н ств  . и н едр оби м ость архивны х ф он дов не я в л я ю т ся  с а м о 
ц ел ью . О хр ан а ар хи вн ы х ф ондов от дроблен и я п р есл ед у ет  ц ел ь  н а
иболее полн ого  их и спользован и я. Н аруш ение ед и н ства  архи вн ы х 
ф ондов о б есц ен и вает  д окум ен тал ьн ы е м атер и алы , п о ск о л ьк у  нару
ш ается  и сто р и ч еск ая  с в я з ь  м е ж д у  д окум ен там и  ф онда, чем  з а 
тр у д н яется  правильн ое их понимание.

И стор и чески  о б усл о вл ен н ая  с в я зь  м е ж д у  д окум ен тал ьн ы м и  м а
териалами, о д н ако , не огр ан и чи вается рамками о тд ел ьн ы х  архивны х 
ф индов. Эти п о сл ед н и е, в  сво ю  очер ед ь, о б р азу ю т истори чески  
об усло вл ен н ы е со во к у п н о сти , ед и н ство  к о то р ы х  я в л я е т ся  т а к ж е
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принципом научной организации д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов Г о с у 
д ар ст вен н о го  архи вн ого ф онда. С о в е т ск о е  ар хи во вед ен и е подробно 
р азр аботало  эт о т  воп р ос в свя зи  с проблемой ком п лектован и я д о к у 
ментальны ми материалам и го су д ар ст вен н ы х  ар х и во в , п о ск о л ьк у  с о 
ст а в  м атери алов отд ел ьн ы х архи вов д о л ж е н  бы ть и стори чески  о б о 
сн ован .

И стор и чески  сл о ж и в ш и еся  ко м п л ексы  архи вн ы х ф он дов п р ед 
с т а в л я ю т  их объеди н ен ия по территориальном у признаку (д о к у м ен 
тальн ы е м атери алы  республики, края, о б ласти , района), по признаку 
п о д вед о м ствен н о сти  ф о н д ообр азователей  (ф онды  учреж ден и й  о д 
ного в е д о м ст в а ), по тем ати ч еск о м у  признаку (ф онды  с  м атери алам и  
одной тем атики, например, воен н ы е, архи вы , литературны й архи в). 
К о м п л е к сы  архи вн ы х ф он дов, если  они сл о ж и л и сь  и стори чески , т а к  
ж е  к а к  и отдельны е, архи вн ы е ф онды, не п о д л е ж а т  дроблени ю .

Ч то  ж е  к а с а е т с я  д елен и я д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов по эпохам  
на дореволю ц и он н ы е ф он ды  и ф онды О ктябр ьской  со ц и ал и сти ч е
ской  револю ции и со ц и ал и сти ч еск о го  ст р о и т е л ь ст в а , то  в  с о о т в е т 
стви и  с  этим' делением' построена, с  одной стор он ы , с е т ь  ц ен тр ал ь
н ы х ар хи во в, а с д ругой  сторон ы , о су щ е ст в л е н о  п од р азд ел ен и е 
м атер и алов по о т д е л а м  в м естн ы х  ар х и вах  (о тд ел ы  д о р ево л ю ц и 
онны х ф ондов и о тд ел ы  ф он дов О к тяб р ьск о й  со ц и ал и сти ч еск о й  
револю ции и со ц и ал и сти ч еск о го  ст р о и т е л ь ст в а ).

К ласси ф и кац и я д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов по их значению  на 
материалы  цен тр альн ого  и м естн о го  значения наш ла орган и зац и он 
ное закреп лен и е в сети  го су д ар ст вен н ы х  ар х и во в  —  ц ен тр альн ы х, 
р есп убли кан ски х, о б ластн ы х (к р аев ы х ), о к р у ж н ы х , го р о д ск и х  и рай
онны х.

Д о к у м ен тал ьн ы е материалы  со ю зн о го  (о б щ е р о сси й ск о го ) зн а ч е 
ния со ср ед о то ч ен ы  в ц ен тр альн ы х го су д а р ст в ен н ы х  ар хи вах  С С С Р . 
М атер и ал ы  р есп у б ли к ан ск о го  (со ю зн ы х  республи к) с о ср е д о т о ч и в а 
ю т ся  в ц ен тр альн ы х го су д а р ст в ен н ы х  ар х и вах  со о т в е т ст в у ю щ и х  
республи к. М атер и ал ы  м естн о го  зн ачени я со ср е д о т о ч и в а ю т ся  в с о 
о т в е т ст в у ю щ и х  к р аевы х , о б ластн ы х и районны х ар хи вах  (в  п о сл е д 
них на определенны й ср ок).

Бурный р о ст сп ец и альн ы х ви д о в  докум ен тац и и  в ы зв а л  н ео б х о 
д и м о сть  вы д елен и я в к а ч е с т в е  особой  группы  по признаку техники 
во сп р ои звед ен и я  ф он о-ф ото-ки н од окум ен тов, к о то р ы е со ср е д о т о ч и 
ваю тся  в сп ец и ал ьн ы х го су д а р ст в е н н ы х  ф он о-ф ото-ки н оархи вах.

К о м п л е к т о в а н и е  д  о к  у м> е а  т  а л  ь ,н ы м и m i а т е : р  и а- 
л а м ' и  г о с у д а р с т в е н н ы х  а р х и в о в .  При к ом п лектован и и  
го су д а р ст в е н н ы х  ар хи во в  д о к у м ен тал ьн ы м и  м атер и ал ам и , к а к  пр а
ви ло, не д о п у ск а е т ся  дроблен и е архи вн ы х ф ондов и и стори чески  
сл о ж и вш и х ся  к о м п л ек со в  ар хи вн ы х ф он дов. М атер и алы  д о р е в о л ю 
ционного периода д о л ж н ы  б ы ть о б особ л ен ы  о т  м атер и алов с о в е т 
ск о й  эп охи . В  ц ел я х  со зд ан и я  в о зм о ж н о сти  н аи более п олн ого  и зу 
чения и и сп о л ьзован и я  архи вн ы х ф он д ов, им ею щ и х с в я з ь  по с о д е р 
ж ан и ю , при ком плектован и и  докум ен тальн ы м и  м атериалами го су д а р 
ствен н ы х ар хи во в , так и е ф онды  д о л ж н ы  с о ср е д о т о ч и в а т ь ся  д л я
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хранения в одн ом  архи ве по м есту  о б р азо ван и я  м атер и ал о в , т. е. в  
архи ве той республики, кр ая , о б л асти , гд е  н аход и л ся  р уковод ящ и й  
орган с о о т в е т с т в у ю щ е й  группы  ф он д ообр азовател ей . Д о к у м е н т а л ь 
ные м атер и ал ы  со ю зн ого  (о б щ ер о сси й ск о го ) значения со ср е д о т о ч и 
ваю тся  в  ц ен тр альн ы х го су д ар ст вен н ы х  ар хи вах С С С Р , вне з а в и 
си м ости  от ".места образован и я м атер и ал ов, В  цен тральны х го су д ар с
т в е н н ы х  архи вах С С С Р , в  с о о т в е т с т в и и  с  профилями к а ж д о г о  из; 
ных, со ср е д о т о ч и в а ю т ся  архи вн ы е ф онды , о б щ есо ю зн ы х  у ч р е ж д е 
ний, организаций и предприятий, а т а к ж е  ф он ды , материалы  к о т о 
рых и м ею т о б щ есо ю зн о е  значение. И з архи вн ы х ф ондов д о р е в о л ю 
ционного периода в цен тральн ы х ар хи вах  хр ан ятся  материалы  ф ош  
д о об р азо вн тел ей , распространявш и х с в о ю  д е я т е л ь н о ст ь  на всю  т е р 
риторию С С С Р  (и б. империю), а т а к ж е  ф о н д о о б р азо вател ей , д о к у 
м ен тальн ы е м атер и алы  к отор ы х и м ею т о б щ его су д ар ствен н о е  
значение.

В  р есп убли кан ски х ар хи вах  со ср ед о то ч и ва ю тся  ф онды , о б р а зо 
в авш и еся  в р езу л ьтате  деятел ьн ости  ц ен тр альн ы х уч р еж д ен и й , ор
ганизаций и предприятий сою зн ой  республики, а т а к ж е  те  ар хи в
ные ф он ды  орган ов вл асти  и др уги х учреж ден и й  и организаций, 
котор ы е су щ е ст в о в а л и  на территории данной республики д о  р е в о 
люции. В  ц ен тр альн ы х республи кан ски х ар хи вах , кром е то го , с о с р е 
д о то ч и в а ю т ся  д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы , все ц е л о  о тн осящ и еся  к  
н ациональной истории д ан н ого  н ар ода, за  и склю чен ием  м атер и ал ов , 
отн осящ и хся  к истории национальны х м ен ьш и н ств, о б р азо вавш и х  
в п р ед елах со ю зн о й  республики автоном ную  республи ку, край или 
о б л а сть . Эти п осл ед н и е м атери алы  хр ан ятся  в го су д а р ст в ен н ы х  ар хи 
в а х  авто н ом н ы х республи к, к р аев  и о б л астей . В  ц ен тр альн ы х го су д а р 
ствен н ы х ар х и вах  со ю зн ы х  республик со ср о д о т о ч и в а ю т ся  т а к ж е  
копии т е х  д о к у м ен то в , хр ан ящ и хся в ц ен тр альн ы х го су д а р ст в ен н ы х  
ар хи вах  G G C P , ко то р ы е дополн яю т наличный с о с т а в  м атер и ал ов 
в  го су д а р ст в ен н ы х  ар хи вах со ю зн ы х республик.

В  с о ст а в  го су д а р ст в е н н ы х  к р аевы х  и о б л астн ы х г о су д а р ст в е н 
ных ар хи вов в к л ю ч а ю т с я , ф онды  к р аевы х, о б л астн ы х , о к р у ж н ы х , 
районных, го р о д ск и х  и сел ьск и х  учреж ден ий , организаций и п р ед 
приятий, д е й ст в о в а в ш и х  на территории дан н ого кр ая или об л асти , 
а т а к ж е  ф онды  учр еж д ен и й  (организаций и предприятий), с у щ е 
ст во ва вш и х  на этой  территории в дореволю ц ион н ы й  период.

В  с о с т а в  го су д ар ст вен н ы х  окр у ж н ы х (адм и н и страти вн ы х о к р у 
го в), го р о д ск и х , районны х ар хи во в  в х о д я т  м атериалы  ф о н д о о б р азо 
вателей , су щ е с т в о в а в ш и х  на со о т в е т ст в у ю щ и х  территориях, причем 
в перечисленн ы х ар хи вах  материалы  хр ан ятся  в  течен и е 10 л ет  со  
времени окончания их п р ои зво д ство м , п осл е чего  п ер ед аю тся  по 
пр и н адлеж н ости  в со о тв е т ст в у ю щ и е  к р аевы е или об л астн ы е г о с у 
д ар ствен н ы е архи вы .

К о н ц е н т р а ц и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  в 
г о с у д а р с т в е н н ы х  а р х и в а х .  Закон чен н ы е п р о и зво д ство м  
докум ен ты  с д а ю т с я  в архи вы  д ей ству ю щ и х  учр еж д ен и й , о тк у д а , по
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истечении устан овлен н ы х ср ок о в , п оступ аю т в го су д ар ст вен н ы е ар* 
хи вы  д л я  п остоян н ого  хранения. А рхи вны е органы  д о л ж н ы  сл ед и ть  
з а  тем , чтобы  д о к ум ен тал ьн ы е м атер и алы  не зад е р ж и в а л и сь  свер х 
устан овлен н ого  ср о к а  ни в  те к у щ е м  д е л о п р о и зв о д ст в е , ни в ар хи 
в ах  учреж ден и й . О со б о е  внимание с л е д у е т  обр ащ ать ;на с о о т в е т 
с т в и е  сд а в а е м ы х  м атер и алов у стан о влен н ы м  д ей ству ю щ и м и  п р ави 
л ам и  тр ебован и ям . А р хи вам  учр еж ден и й  п р ед о ставл ен о  пр аво  не при
н им ать из т е к у щ е го  д е л о п р о и зв о д ст в а  н еправильно или н е у д о в л е т в о 
рительно оф ормленны е м атер и алы . О собен н о ж е с т к и е  требован и я 
д о л ж н ы  п р е д ъ я в л я т ь ся  к д о к у м ен тал ьн ы м  м атер и ал ам , концен три ру
е м ы м  в го су д а р ст в ен н ы х  ар х и вах . Н ео б х о д и м о  коренны м  о б р азо м  
и зм ен и ть н аб л ю д аю щ у ю ся  к о е -гд е  пр акти ку приема г о су д а р ст в е н 
ными ар хи вам и  м атер и ал о в , тр ебую щ и х дополни тельной  обр аботки . 
Т е м  б о лее н ед оп усти м  прием н еуп орядочен н ы х и н еобр аботан н ы х 
м атер и ал ов . К он ц ен трац и я м атер и ал о в  из ар хи во в  д ей ству ю щ и х  
учреж ден и й  д о л ж н а  п р ово д и ться  го су д ар ствен н ы м и  ар хи вам и  по 
р азр аб о тан н ом у  ими план у, со гл а со в а н н о м у  с у ч р еж д ен и я м и -сд ат- 
чиками. В  п л ан ах сл е д у е т  п р ед у см ат р и в ать  и кон ц ен трац и ю  в ы м о 
рочны х, б есхо зяй н ы х, личны х и т. п. м атер и ал о в , ко то р ы е м о гу т  п о
ступ и ть в  архи в.
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1. Положение о Государственном архивном фонде Союза ССР, утвержденное 
Совнаркомом СССР 29 марта 1941 г.

2. Инструкция для работы архивов народных комиссариатов, учреждений, 
организаций и предприятий Союза ССР, опубликованная при приказе НКВД СССР 
за № 114 от 23 февраля 1940 г.

Г Л А В А  V

К Л А С С И Ф И К А Ц И Я  Д О К У М Е Н Т А Л Ь Н Ы Х  М А Т Е Р И А Л О В
А Р Х И В А

О р г а н и з а ц и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  в 
а р х и в е .  С  к о м п л ек то ван и ем  с о с т а в а  м атер и ал о в  о т д ел ьн ы х  ар х и 
в о в  н еразры вн о св я за н а  и ор ган и зац и я эти х  м атер и ал ов . Д о к у м е н 
тал ьн ы е м атер и алы  д о л ж н ы  бы ть п р еж д е  в се г о  правильно к л асси ф и 
ц и рован ы  путем  расп р ед елен и я на ари вн ы е ф онды , а т а к ж е  к л а с с и 
ф ицированы и си стем ати зи р о ван ы  внутри п ослед н и х. О дн оврем енн о 
м атериалы  п о д в ер га ю т ся  научной эк сп ер т и зе  в  ц ел я х  вклю чения 
в  с о с т а в  архи вн ы х ф он д ов т о л ь к о  полноц енн ы х в  н аучн ом  и п р ак
т и ч е ск о м  отнош ении м атер и ал ов и вы д ел ен и я  из них не п о д л е ж а 
щ и х хранению . Д а л е е  м атери алы  у ч и т ы в а ю т ся , о п и сы ваю тся  и о сн а
щ а ю тся  н аучн о-справочн ы м  аппаратом . Р а б о т а  по ком п лектован и ю  
и организации м атер и ал ов  архи ва в  ц ел о м  и по о тд ел ьн ы м  ар хи в
ным! ф ондам п р е д ст а в л я е т , таки м  обр азом , едины й п р оц есс, с л у ж а 
щ ий интересам! и сп о л ьзован и я  .д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов, их 
охран ы  и учета.
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К ак вы ш е бы ло у к а за н о , орган изац и я д окум ен тал ьн ы х м атер и а
лов архи ва начинается с  их класси ф икац ии  и си стем ати зац и и . П од 
класси ф икац ией  р азу м еется  дел ен и е м атер и ал ов на группы по при
знаку с х о д с т в а  или различия и р азр аб о тк а  д л я  это го  с о о т в е т с т в у ю 
щей классиф икационной сх е м ы . С и стем атл зац и я  ж е  я вл я ется  о с у щ е 
ствлен и ем  класси ф икац ион ной  сх ем ы  путем  группировки м атер и ал о в  
по рубрикам  сх е м ы . В оп р осы  кл асси ф и кац и и  и си стем ати зац и и  д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал ов я вл я ю тся  ц ен тральн ы м и  в теории и прак 
тике архи вн ого  д е л а , и их р азр аб о тк е  у д е л я л о сь  и у д е л я е т ся  м н о
го внимания. Т а к  как осн овной  класси ф икац ион ной  единицей д о к у 
ментальны х м атер и ал ов архива, т а к  ж е  к ак  и Г о су д ар стве н н о го  ар
хивного ф онда в целом!, я в л я е т ся  архивный ф он д, то  весьм а  в аж н о  
определить границы  о тд ел ьн ы х ф он дов. Д л я  разреш ения это го  в о 
проса н еобход и м о рассм отреть, помимо опы та со в е т с к и х  архи вов, 
так ж е  и опы т архи вов зар у б еж н ы х стр ан  и дореволю ц и он н ой  Р о с 
сии, гд е  воп р осы  класси ф икац ии  м атер и ал ов, в сл е д ст в и е  д е ц е н 
трализации архи вн ого  д ел а , разреш али сь в р ам ках о тд ел ьн ы х  ар 
х и во в .

К л а с с и ф и к а ц и о н н ы е  с х е м ы  б у р ж у а з н ы х  а р х и 
в и с т о в .  Р аб о т ы  по класси ф и кац и и  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов 
отд ел ьн ы х ар хи вов иностранны е архи ви сты  вели  в  д в у х  н ап р авл е
ниях:

1) в направлении со зд а н и я  класси ф икац ион ны х сх ем , о сн о ван 
ных на л о ги ч еск о м  принципе, к о гд а  оп р ед ел ен н ая со в о к у п н о ст ь  д о 
к у м ен тал ьн ы х м атер и ал о в  р азб и вал ась  на группы (сери и ) со гл асн о  
тематическим!, пр едм етн ы м  или иным логическим  рубрикам!;

2) по линии п ои сков « е ст ествен н ы х »  кл асси ф и кац и он н ы х схем  
организации д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов— сх ем , свя зан н ы х  с  приме
нением т а к  н а зы в а е м о го  «принципа п р ои схо ж д ен и я» («провеии ен ц- 
принцип») и его  и сх о д н о го  пол ож ен и я— .принципа « у в а ж е н и я  к  фон
д ам »  (« р е сп е к т  д е  ф онд»).

П римером л о ги ч еск о й  классиф икационной сх ем ы  я в л я е т с я  сх ем а , 
пр едлож ен н ая во  вр ем я ф ранцузской бурж уазн ой  револю ци и  конца 
X V III в . ф р ан ц узски м  библи отекарем  и ар хи ви стом  Д о н у  д л я  к л а с 
сиф икации м атер и ал ов  н овоучр еж д ен н ого  Н ац и он альн ого  ар х и ва . 
Д окум ен тальн ы е м атери алы  архива д ели ли сь Фа серии: зак о н ы  и д е 
креты , изданн ы е во  вр ем я револю ци и ; вы боры  и го л о со в ан и я ; пр о
токолы  собраний и прилож ения к ним; миссии н ар одн ы х п р е д ст а в и 
телей  и ко м и теты  собраний; кор олевски й  с о в е т  и т . д .

Д л я  д еп ар там ен тск и х  а р х и в о в . циркуляром  м и н и стер ства  в н у т 
ренних д е л  от 2 4  ап р еля 1841 г. бы л о  у стан о вл ен о  д ел ен и е ,на ар
хивны е ф онды , но в  д е й ст в и т е л ь н о ст и  и эта кл асси ф и кац и я была 
осн ован а на л о ги ч еск о м  принципе, что я в с т в у е т  из пер ечи слен и я н а
меченны х ц и ркуляром  «ар хи вн ы х ф он дов», я вл я ю щ и х ся , в сущ н ости , 
группами м атер и ал ов , св я за н н ы х  не ед и н ство м  п р ои схож д ен и я, 
а с х о д с т в о м  со д ер ж ан и я , к а к  например:

1) А рхи вны е ф онды д о  1790  г . :  акты  вер хо вн ой  вл асти , су д  и 
су д о п р о и зво д ство , провинциальное управлен и е, н ародн ое п р о св е щ е 
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ние. науки и и с к у сст в а , ф еодальн ы й  строй , ком м ун ы , нотариальны е 
и сем ей н ы е ф онды , акты  гр а ж д а н ск о го  со сто я н и я  и т. д. 2 ) А р хи в
ные ф онды  п о зд н ее  1790  г .:  закон ы , у к азы , п остан овлен и я, д о к у м ен 
ты эпохи револю ции, персонал и о б щ ее управление д еп ар там ен тов, 
д еп ар там ен тск ое с ч е т о в о д с т в о  и т. д .

Т а к  к ак  основным! правилом! н азван н о го  ци ркуляра б ы л о  зап р е
щ ение см еш и вать о тд ел ьн ы е ф онды , то  это  правило и получило 
н азвани е «у важ ен и я  к ф он дам ». Внутри ж е . к а ж д о г о  ф онда р азр е
ш ал ось  пр ои зводи ть класси ф и кац и ю  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов по 
логическим! сериям!, и, таки м  обр азом , ед и н ство  и н едроби м ость 
к а ж д о г о  фонда не д ости гал и сь .

Б о л е е  п о сл ед о вател ьн о е  вы р аж ен и е и о су щ ествл ен и е  к л асси ф и 
кац и я д ок ум ен тал ьн ы х м атер и алов по принципу «у в а ж е н и я  к фон
дам® получила в р езу л ьтате  р азр аботки  бу р ж у азн ы м и  архивистами 
т а к  н азы в а е м о го  «принципа п р ои схо ж д ен и я» («провенненцприн- 
цип»). Э то т  принцип, получивш ий постепен но применение, в архи 
вах  больш и н ства б у р ж у азн ы х  стр ан , в правилах ассоц и ац и и  г о л 
л ан д ск и х  ар хи ви стов оп р ед елен  сл ед у ю щ и м  образом': «си ст ем а  к л а с 
сификации д о л ж н а  бы ть осн ован а на первон ачальн ой  организации 
архи вн ого  ф онда, к о т о р а я  в  сво и х  гл авн ы х ч ер тах  с о о т в е т с т в у е т  
организации того  у чр еж д ен и я , из к о то р о го  он п р ои сход и т». Таки м  
образом , «принципом! п р ои схо ж д ен и я»  п о д ч ер к и вается , во -п ер вы х, 
н еоб хо д и м ость со б л ю д ен и я  н едели м ости  м атери алов ф онда и, во- 
втор ы х, сохр ан ен и я «в  осн овн ы х ч ер тах »  первоначальной ор ган и за
ции ар х и вн о го .ф о н д а , т. е. сохр ан ен и я той классиф икации д о к у м ен 
тальн ы х м атер и алов, к о то р ая  б ы л а  дан а им в текущ ем ! д е л о п р о и з
в о д ст в е . «П ринцип п р ои схо ж д ен и я»  сы гр ал  в  б у р ж у азн ы х  архивах 
сво ю  п олож и тельн ую  роль в том  отн ош ен и и; что он прекратил и с
к у сст вен н о е  дроблен и е и стори чески  сл о ж и в ш и х ся  к о м п л ек со в  д о к у - 
гальн ы х м атер и алов и п о л о ж и л  в- о сн о ву  их классиф икации и стор и 
ческий м ето д . П о это м у  о х ар ак тер и зо ван н ая  п о л о ж и тел ьн ая  стор он а 
«принципа п р о и сх о ж д ен и я »  учтен а и со ветск и м и  архи ви стам и . Н о, 
н аряду с п олож и тельн ой  стор он ой , н еобход и м о к о н стати р о вать  с в о е 
образны й ф етиш изм, п р оявляем ы й  бур ж уазн ы м и  архи ви стам и  в о т 
ношении архи вн ы х ф он дов: д а ж е  если  архивны й фонд с л о ж и л с я  поя 
влиянием случай н ы х ф актор ов и в  его  с о с т а в е  и м ею тся  м атери алы , 
к нему не о тн о ся щ и еся ,— д л я  б у р ж у азн ы х  ар х и ви сто в  так о й  фонд 
неприкосновенен и рекон стр укц и я его  н ед оп усти м а.

О р г а н и з а ц и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  в 
а р х и в а х  ц а р с к о й  Р о с с и и .  А р хи ви сты  ц ар ской  Р о сси и  при 
организации д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов ш ли различны ми путями. 
В  отнош ении м атер и ал ов  раннего периода р у сской  истори и, когд а 
орган и зац и я м атер и алов в т е к у щ е м  д е л о п р о и зв о д ст в е  не отли чалась 
ещ е д о стато ч н о й  оп р ед ел ен н остью , истори чески й  п о д х о д  к  к л а сси 
фикации не м ог п р о и зво д и ться  си ст ем ат и ч еск и . Т е м  не м ен ее почти 
во в с е х  ар хи вах бы ло налицо стр ем лен и е св я за т ь  орган и зац и ю  д о 
к ум ен тальн ы х м атер и алов с  их прои схож дением!. А р хи ви сты  упорно
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работали н ад  преодолением  тр уд н остей , возн и кавш и х при о п р ед е
лении границ отд ел ьн ы х к о м п л ек со в  д о кум ен тал ьн ы х м атер и ал о в , 
О собенно больш ими эти тр уд н ости  были в отнош ении докум ен тац и и  
приказов М о с к о в ск о го  го су д а р ст в а , п о ск о л ьк у  ком петен ци я и с т р у к 
тура п ослед н и х непрерывно эволю ц и он и ровали . Д о к у м ен тал ьн ы е 
м атери алы  приказн ого периода п о д р азд ел я л и сь  на группы: по фор
мальному признаку (сто л б ц ы  и книги), по структурн ы м  п о д р а зд е 
лениям! ф о н д оо б р азо вател я , в  зави си м о сти  от секр етн ости  м атери а
лов, по врем ен и  сд ач и  д ел , принятия решений и пр.

Ген еральны й  реглам ен т и п о сл ед у ю щ ее  за к о н о д а т е л ь ст в о  к л ад у т  
прочные осн ован и я организации м атери алов1 в текущ ем! д ел оп р о и з
в о д ст в е . Д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы  учр еж ден и й , и х архи вы  р а с 
см атр и ваю тся к ак  законченны е к ом п л ексы , класси ф и ц и р ован н ы е по 
структурным! подразделен и ям  и по го д ам .

А нализируя организацию  д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов в о т д е л ь 
ных ар хи вах  ц ар ск о й  Р осси и , к ак  она сл о ж и л а с ь  к к о н ц у  X IX  в., 
м ож но к о н стати р о вать , что и стор и ческое начало в организации м а 
териалов в  больш и н стве архи вов п р еобл ад ал о . И в  м о ск о в ск и х  и 
петербур гски х ар хи вах, к а к  'о б  этом' м ож н о су д и ть  по описаниям  
этих ар хи во в , орган и зац и я д о кум ен тал ьн ы х м атер и алов св я зы в а л а сь  
в первую  оч ер ед ь с п р ои схож д ен и ем  д о к у м ен то в  и лиш ь в к а ч е ст в е  
дополн и тельн ы х и д етали зи рую щ и х уп отр ебл ял и сь други е основания 
класси ф и кац и и : со д ер ж ан и е д о кум ен тов1, их ф орма, географ и чески й  
и корресп он ден тски й  признаки.

Н о термин «архи вн ы й  ф онд», иногда употреблявш и й ся и архи ви 
стами ц ар ской  Р о сси и , не получил у них определен н ого  зн ачени я и 
тр ак то вал ся  ч а ст о  ст о л ь  ж е  сво ео б р азн о , к а к  и во  Ф ранции. Н е о б 
ходим о, од н ак о , о тм ети ть, что в р у сск ом  за к о н о д а т е л ь ст в е  в с т р е 
чаю тся м н огочи слен н ы е указан и я о порядке хран ен ия закон чен н ы х 
дел, напом инаю щ ие «принцип п р ои схож д ен и я». Закон чен н ы е м а т е 
риалы, по зак о н у , д о л ж н ы  были хран и ться в том  п ор яд ке, в  к а к о м  
они о тл о ж и л и сь  в п р и сутствен н ы х м естах  (п о  деп ар там ен там , о т д е 
лениям, -столам!, а в  к а ж д о м  таком 1 о т д е л е — по г о д а м  в п ор яд ке н о
меров по описи закон чен н ы х д ел ).

Н о э т о т  п ор яд ок  прим ен ялся, гл авн ы м  образом , при с д а ч е  д е л  
в архи в, а  по мере накопления д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов в архи ве 
утрачивал зн ачени е. А . П . В о р о н о в 'в  своем' к у р се  .«А р х и во вед ен и е»  
у к а зы в а е т , «что  и стор и ческая  класси ф икац ия» (« в с е , что ж и л о  в 
прош лом, д о л ж н о  ж и ть  сам о сто я тел ьн о  и в ар хи ве») не- у стр ан я ет  
«прочих си ст е м : 1) хрон ол оги ческой , 2) геогр аф и ческой , 3 ) ал ф ави т
ной и 4 ) по со д ер ж ан и ю ». Э то  указан и е, н авеян н ое ф ранц узской  
ш колой ар хи ви сто в , св и д е т е л ь ст в у е т  о том , что принципы к л а с с и 
фикации д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов в теории и практике ар хи вов 
дореволю ц ион н ой  Р осси и  отличали сь н е п о сл ед о в а тел ь н о сть ю , к о гд а , 
наряду с класси ф икац ией  м атери алов по п р ои схо ж д ен и ю , в ст р е ч а 
ю тся ч аст о  и л о ги ч еск и е класси ф икац ион ны е схем ы . Т а к а я  сх ем а , 
например, бы ла р азр аботан а в 1863  г. ген. Б о гд ан ови ч ем ' д л я  к л а с-
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сиф икации м атер и алов В оен н о-учен ого  ар хи ва Г л а в н о го  управления 
Ген ер альн ого  ш таб а . В с е  м атер и алы  это го  ар хи ва  бы ли разби ты  на 
3 3  р азр яд а: 1) м атери алы  по истории во о б щ е, 2) м атер и алы  по и сто 
рии войн, 3) мирное врем я в во й ск ах , 4 ) теори я воен н ого и с к у с 
с т в а , 5 ) ст а ти сти ч еск и е  свед ен и я  и т. д . П о этим! рубрикам! и были 
разби ты  поступ авш и е в архи в м атери алы  от разли чн ы х военны х 
учреж ден и й .

П роти в подобны х п р оек тов класси ф икац ии  в о зр а ж а л и  лучш ие 
ар хи ви сты  дореволю ц и он н ой  Р о сси и . Т а к , Д . Я . С а м о к в а с о в , в с в я 
зи с  разработанным! Г л авн ы м  штабом! пр оектом  н овой организации 
д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов Л е ф о р т о вск о го  архи ва, наруш авш им 
и стор и ческую  с в я з ь  м е ж д у  д о к ум ен тал ьн ы м и  м атер и ал ам и ,— у к а з ы 
вал , что «в  н асто я щ ее  вр ем я п о всем естн о  в о сп р е щ а е т ся  разруш ать 
истори чески  сл а га в ш и е ся  архи вн ы е Ф онды  как и м  бы то ни бы ло 
«новым!» распределен и ем  д е л  и д о к у м е н т о в , т а к  к ак  опы т п о к азал  
вр ед  таки х распределен и й  в о  м н огих отн ош ен и ях. П о в се м е ст н о  д о 
кум ен ты  группи рую тся в ар хи вах  по учр еж д ен и ям -ф он д ам , а д о к у 
менты  учр еж ден и й — © пор яд ке топограф и ческом  и хр он ол оги ч е
ском!».

К л а с с и ф и к а ц и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  
в с о в е т с к и х  а р х и в а х .  С о в е т ск и е  ар хи ви сты  учли оп ы т ра
б оты  ар хи во в  и ностранны х го су д а р ст в  и дореволю ц и он н ой  Р о сси и . 
Р у к о в о д с т в у я с ь  при проведении в се г о  цикла над докум ен тальн ы м и  
м атериалам и историческим! м ето д о м , они и сп о л ьзовали  п о л о ж и т е л ь 
ную сторону, «принципа п р о и схо ж д ен и я» , именно обосн ован и е к л а с 
сиф икации д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов и стори чески  обусловлен н ой  
св я зь ю  организации д о к у м ен то в  с  их п р ои схо ж д ен и ем . Н о  с о в е р 
ш енно очеви дн о, ч то  со хр ан ен и ем  этой  с в я зи  не и сч ер п ы вается  и с 
тори чески й  п о д х о д  к  организации д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов. С о 
в е т ск и е  ар хи ви сты , р у к о в о д с т в у я сь  и стор и чески м  м ето д о м , с т а в я т  
перед собой  за д ач у  в сесто р о н н его  и зучен и я д о к у м ен тал ьн ы х м а т е 
риалов и и х орган изац и и. И если  при э т о м  изучении обн ар уж и тся , 
например, что орган и зац и я м атер и алов с л о ж и л а с ь  в  р езу л ьтате  
явно н еуд о вл етво р и тел ьн о й  си ст е м ы  д е л о п р о и зв о д ст в а , или с в я 
зан а с крайне запутан н ой , непреры вно м ен явш ей ся  организационной 
стр уктур ой  ф о н д о о б р азо вател я , или на орган изац и ю  ф ой дов о к а 
зали влияние сл у ч ай н ы е ф акторы  и т. д „ —  то  с о в е т с к и е  архи ви 
ст ы , со б л ю д а я  принцип е д и н ств а  и н ед р оби м ости  ар хи вн ого  ф онда, 
принимаю т в се  меры  к  исправлен и ю  подобной  его  организации, и с 
к аж аю щ ей  д ей стви тел ьн у ю  с в я з ь  м е ж д у  д окум ен там и . Таким! о б 
р а зо м , при са м о м  ст р о го м  соблю д ен и и  принципа е д и н ства  и н ед р о 
б и м ости  ар хи вн ого  ф он да, которы й  р а зд е л я ю т  и б у р ж у азн ы е 
сторонники «принципа п р о и схо ж д ен и я» , со в е т с к и е  ар хи ви сты  не 
д е л а ю т  его  ф етиш ем и, к о г д а  н уж н о, л о м а ю т  н еправи льную  п е р в о 
н ачальн ую  орган и зац и ю  м атер и ал о в , если т а к а я  л о м к а  научно о б о 
сн о ван а  и сл у ж и т  ц елям  лучш его и сп о л ьзован и я  д о к у м ен тал ьн ы х  
м атер и ал ов .
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И так, к а ж д ы й  архивный ф онд д о л ж е н  п р ед ставл ять  с о в о к у п 
ность м атери алов, о б р а зо в а в ш и х ся  в д еятел ьн ости  определенного- 
ф он д оо б р азо вател я . Т о л ьк о  при этом 1 усл ови и  во зм о ж н а  п л о д о т в о р 
ная р абота над материалами о тд ел ьн ы х  ф он дов. О пределени е с о 
става  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов о тд ел ьн ы х  архивны х ф ондов,, 
устан овлен и е границ п ослед н и х я в л я е т с я  н ачал ьн ы м  этапом  н аучн о- 
техн и ческой  обработки  д окум ен тал ьн ы х м атер и ал ов.

О п р е д е л е н и е  а р х и в н о г о  ф о н д а .  А рхи вны е фонды; 
п р ед ставл я ю т со во к уп н ости  д о кум ен тал ьн ы х м атер и ал ов, о б р азо 
вавш и хся  в  д ея тел ьн о сти  определен н ого  у ч р еж д ен и я , предприятия, 
воинской части , о бщ ествен н ой  орган изац и и  или их оперативн о и ор
гани заци он н о об особ л ен н ы х ч астей . А рхивны й ф онд м о ж е т  о б р а зо 
ва т ь ся  т а к ж е  и в д еятел ьн ости  о тд ел ьн о го  ли ц а (например, полити
ч еского , о б щ ествен н о го  д е я т е л я , п р ед стави тел я  науки , ли тературы , 
и ск у сст в а , со ц и ал и сти ч еск о го  тр у д а  и т. п .). О т сю д а  сл е д у е т , что при 
определении с о с т а в а  м атер и ал ов ар хи вн ы х ф ой дов н ельзя  отн оси ть 
к о д н о м у  ф онду м атер и алы  разн ы х, уч р еж д ен и й -ф о н д о о б р азовате- 
лей, х о т я  бы  и св я за н н ы х  м е ж д у  со б о ю  п р еем ствен н о стью . С другой, 
сторон ы , н ельзя  отн оси ть к  разн ы м  ф ондам  д о к у м ен тал ьн ы е м а т е 
риалы о д н о го  ф о н д о о б р азо вател я  по хрон ологи чески м  э т а п а м  его  
д еятел ьн ости , по пр и зн акам  расш ирения или су ж ен и я  его  д е я т е л ь н о 
сти и при н еи зм ен н ости  его  п ер вон ачальн ого  н азначен и я. О перати вн о 
о бособлен н ая ч а ст ь  учр еж д ен и я , орган изац и и, предприятия о б р азу ет  
сам о сто я тел ьн ы й  архивны й фонд, если  ест ь  д о к а з а т е л ь с т в а  с а м о 
стоятельн о сти  и о б особл ен н ости  в ви д е  о со б о го  зак о н о д ател ьн о го  
ак та  этой  части  или в  ви д е  наличия са м о ст о я т е л ь н о го  б ю д ж е т а , 
ш татн ого  р аспи сан и я. Т а к , м атер и алы  о тд ел о в  к р а е в ы х  (о б л астн ы х) 
и рай онн ы х и сполн и тельн ы х к о м и тето в  о б р азую т са м о ст о я т е л ь н ы е  
архи вн ы е ф онды . О перати вн о обособл ен н ы е органы  вн утрен н его о б 
сл у ж и ван и я  (ап теки , лаборатории, ск л а д ы , приемные покои и т. п.)- 
ф о н д ообр азовател ям и  не я вл я ю тся .

С о в е т ск и е  уч р еж д ен и я , со зд ан н ы е В ел и кой  О ктяб р ьской  с о ц и а 
ли сти ческой  револю ци ей , в р езу л ьтате  сл о м а б у р ж у азн о -п о м ещ и 
чьего аппарата я в л я ю т ся  н овы м « ф он д ообр азовател ям и . Н овы м и  
ф он д ообр азовател ям и  являю тся! т а к ж е  соц и ал и сти чески е предпри я
тия (банки, предприятия и т. п .), возни кш и е п о сл е  конф искации и 
национализации к ап и тал и сти чески х предприятий, бан ков и т . п. Л и 
кви даци я у ч р еж д ен и я , с  передачей  в с е х  или части  его  функций, 
я вл я ется  признаком н ово го  ф о н д о о б р азо вател я . Р асш и рен и е или с у 
ж ен и е ком петен ци и  уч р еж д ен и я , территориальны х гран и ц его  д е я 
тельн ости , не м ен яю щ ие п ол ож ен и я у ч р еж д ен и я  в дан н ом  в е д о м 
ст ве  или адм инистративн о-территориальн ой  си ст е м е , не явл я ю тся  
признаком! возн и кн овен и я н ового  ф о н д о о б р азо вател я . Н е во зн и к а е т  
новый ф о н д оо б р азо вател ь  и т о гд а , к о гд а  имели м есто  пер еи м ен о
вание у ч р еж д ен и я  (например, переим енование и н сти тута А р х и в о в е
дения в  И стор и ко-архи вн ы й  и н сти тут), п е р е д а ч а  его  и з од н о го  в е 
д о м ств а  в д р у го е  (например, Г л авн о го  тю р ем н ого  управлен и я из;
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в е д о м с т в а  м и н и стер ства внутренних д е л  в в е д о м ст в о  м инистерства 
ю сти ц ии ), введ ен и е новой стр ук тур ы ,— если при этом  не бы ло к о 
ренных изменений первон ачальн ы х функций у чр еж д ен и я . М атер и алы  
учреж ден и й , временно прекративш их сво ю  д е я тел ь н о сть , а затем  
во сст ан о вл ен н ы х , со ст а в л я ю т  один архивны й фонд. Д о к у м е н т а л ь 
ные ф онды отд ел ьн ы х лиц, учреж ден и й  рели ги озн ы х к у л ьт о в , по- 

.ли ти чески х ан ти со ветск и х  партий и организаций с о с т а в л я ю т  едины е 
обр азован и я, н езависим о от периода д ея тел ьн о сти  у казан н ы х фон- 
д о о б р а зо ва тел ей  и не п о д л е ж а т  делен и ю  п о 'э п о х а м .

А рхи вны е коллекц и и , если  нет научны х осн овани й  д л я  их с о 
хранения Е том ви д е, в каком! они бы ли со зд а н ы , ^подлеж ат расф ор
мированию , с отн есен и ем  д о к у м е н т о в  к ф он дам , о т к у д а  были взяты  
д о к ум ен ты ; в противн ом  случае архивны е коллекц и и  приравнива
ю тся  к архивны м  ф ондам.

О п р е д е л е н и е  ф о н д  о о б р а з о в а т е л я .  О тн о ся  д о к у м ен 
тальны е м атери алы  к определен н ом у ф онду, архи ви ст бер ет на себя 
о т в е т ст в е н н о ст ь  перед и ссл ед о вател ем ! за  истори чески  правильное 
вклю чен и е д о к ум ен та  в т о т  или иной к о м п л ек с. О ш и бки  при о тн е
сении д о к у м ен то в  к архивным! фондам! гр о зя т  ф актической  утратой 
д о к у м ен то в  д л я  науки, так  к ак  р азы ск ать  вторично д о к у м ен т, н е
правильно отнесенны й в д ругой  фонд, крайне трудн о.

О пределени е ф о н д оо б р азо вател я  д о л ж н о  оп и р аться  на с е р ь е з 
ные и стори чески е знания, на обш ирны е свед ен и я  в  о б ласти  д о к у- 
м ен товед ен и я. истории учреж ден и й  и архи вн ого  ст р о и т е л ь ст в а , т е о 
рии и практики 'архивного д ел а . О собен н о в а ж н о  зн ать  конкретную  
историю  т е х  ф о н д оо б р азо вател ей , материалы  к о то р ы х п р овер яю тся 
в отнош ении п р и н адлеж н ости  их к том у  или д р у гом у  архивному 
фонду. Ф орм альны й, м ехан ический  п о д х о д  к определен ию  ф он до
о б р азо вател ей  н едопусти м .

В м е ст е  с тем' архивная теори я и практика устан ови ли  ряд при
зн ак ов , п ом огаю щ и х при определении ф о н д о о б р азо вател я . П р е ж д е  
в се го  с л е д у е т  помнить, что архивны й фонд п р ед ставл я ет  со б о ю  и с
торический к о м п л ек с д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов , о б р азо вавш и х ся  
в д еятел ьн ости  оп р ед елен н ого  у ч р еж д ен и я  или лица. Э т о  значит, 
что в с о с т а в е  дан н ого  архи вн ого  ф онда б у д ут ,не т о л ьк о  д о к у м е н 
тальн ы е м атериалы , со зд ан н ы е сам и м  ф о н д о о б р азо вател ей , но и д о 
кум ен ты , полученны е им> от д р у ги х  учреж ден и й  или лиц. И если  
в первом 1 сл у ч ае  .определени е ф о н д о о б р азо вател я  с в е д е т с я  к у с т а 
новлению  автор а д о к у м ен та , то  во втором'— 'к у стан о влен и ю  а д р е 
сат а , учр еж д ен и я или лица, п олучи вш его д окум ен т.

Н екотор ы е д ел а  и о тд ел ьн ы е д о к ум ен ты  и м ею т иногда и счер 
пы ваю щ и е признаки пр и н адлеж н ости  их к архивном у ф онду. На 
о б л о ж к а х  д е л  и книг м о гу т  б ы ть прямы е у к азан и я , кто  я вл я ется  
ф ондообразователем !. В  этом  сл у ч ае  н еобходи м о лиш ь проверять 
п р ави льн ость со о т в е т с т в у ю щ и х  дан ны х путем сличения надписей 
на о б л о ж к е  с самими д окум ен там и .

Е сл и  ж е  таки х указаний нет, то  пр и ходи тся прибегать к  анализу
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отд ельн ы х д о к у м ен то в , в ц ел я х  определен и я пр и н адлеж н ости  д ел  и 
д о к ум ен то в к ф онду.

П ри зн акам и  ф о н д о о б р азо вател я  на в х о д  я щ и х д о к у м ен тах  
я вл яю тся : у к азан и е а д р е са т а , ш там п вхо д ящ ей  регистрации, ш тамп 
регистрации об исполнении (если в эти х ш там п ах  у к азан о  н азвани е 
уч р еж д ен и я -п о л уч ател я  или и сполн и теля); разли чного рода отм етки 
о получении, направлении д о к у м ен то в , подписи лиц, н алож и вш и х 
резолю ц и ю  (если  п р и н ад л еж н ость эти х подпи сей  и звестн а), разли ч
ные и н д ексы , если и звестн о  их значение. Н у ж н о  им еть т а к ж е  в  ви 
ду, что больш ая ч асть  вхо д ящ ей  докум ен тац и и  я в л я е т ся  оригина
лами, ко то р ы е отл и чаю тся  определенной формой (написаны  на блан 
к а х , и м ею т подлинны е подписи, п еч ать и т. п.). Е сл и  вхо д я щ и м  д о 
кументом! я в л я е т ся  копия, то  на ней ч асто  у к а зы в а е т ся  а д р есат  или 
ж е  и м еется  соп р ово д и тел ьн о е письмо.

О п ределен и е ф о н д оо б р азо вател я  по о тп у ск ам  и с х о д я щ и х  
д о к у м ен то в  и по внутренней д окум ен тац и и  с о в п а д а е т  с у ст а н о в л е 
нием их авто р о в .

О тп уски  обы чно в ы д ел я ю тся  по сво ем у  вн еш нем у оф ормлению : 
они н апи сан ы  иногда не на б л ан к ах , не и м ею т подлинны х подписей, 
иногда и м ею т поправки в те к ст е , п р ед ставл я ю т втор ы е и третьи  м а 
ш инописные эк зем п л я р ы  и т. п. О пределени е ф о н д о о б р азо вател я  по 
о тп у ск ам  и сх о д я щ и х  д о к у м ен то в  пр ои звод и тся  на осн ован и и  у к а з а 
ний: бланка (если  о тп у ск  написан на бл ан к е), т е к с т а  о тп у ск а (н а
зван ие учреж ден и й  ф он д ообр азовател я  обы чн о, упом и н ается в н а 
чале и кон ц е т е к с т а ) ; первой подписи на о тп у ск е  ,к о гд а  приводи тся 
указан и е д о л ж н о ст и  п од п и сы ваю щ его  лица и н азван и е учр еж д ен и я , 
от имени к о то р о го  докум ен т п о д п и сы вается .

О п ределен и е ф о н д оо б р азо вател я  по внутренней докум ентации 
обычно св о д и т ся  к устан овлен и ю  ее авто р а . П р и ход и тся  о б р ащ ать  
внимание н а .б л а н к  (если  он е ст ь ), начальную  ф ормулу д о к ум ен та, 
со д ер ж ащ у ю  обозн ачен ие автор а (например, начальная формула 
акта , пр отокол а, д о го в о р а  и т. д .) , на р азли чн ого рода р еги стр а
ционные и д р уги е пом етки , котор ы е м огут помочь устан овлен и ю  
ф о н д о о б р азо вател я . О пределени е ф о н д оо б р азо вател я  к о м п л ек со в  
д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов, сл о ж и вш и х ся  в ви д е  д ел о п р о и зв о д 
ствен н ы х книг, п р ои звод и тся  на основании указан и й  печатей , за в е - 
рительной надпи си , т е к с т а  и пр. При определении ф о н д оо б р азо вател я  
н ельзя пройти и мимо приемов п ал еогр аф и ческого  п о р яд к а, у ст а н о в 
ления ф о н д о о б р азо вател я  путем  ан али за почерка, б у м аги , чернил, 
к ар ан д аш а, копи ровальн ой  бум аги  или ленты  пиш ущ ей маш инки 
и т. п. В о зм о ж н о  применение д л я  определен и я ф о н д о о б р азо вател я  
м ето д а ан алоги и — сравнения д о к у м ен то в , и м ею щ их ясн ы е у к азан и я  
на п р и н ад л еж н ость  к определен н ом у ф онду, с д о к у м ен там и , на к о 
торы х нет так и х  указан и й  (например, н апи сан ны х на о д и н аковой  б у 
м аге, одним  почерком  и т. п.). При применении м ето д а  аналоги и  м о 
ж ет  б ы ть и сп о л ьзо ван а  и д о к у м ен тац и я , св я за н н а я  с реги страци ей  и 
класси ф и кац и ей  д о к у м ен то в  (реги страц и он н ы е ж ур н ал ы , кар то тек и , 
класси ф и катор ы , описи д ел , перечни и т. д .).
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Таким! образом , приемы и ср е д с т в а , к котор ы м  иногда прихо
ди тся  прибегать при определении ф о н д о о б р азо вател я . д о вол ьн о  р а з
нообразны . В  окон чательн ы х су ж д е н и я х  при определении ф он до
о б р азо вател я  д о л ж н а  с о б л ю д а т ь ся  больш ая о ст о р о ж н о ст ь , т а к  как 
ск о р о сп ел ы е вы в о д ы  м о гут  привести к ош ибкам , и справить к о т о 
рые б у д ет  потом! крайне трудн о.
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О б р а б о т к а  а р х и в н о г о  ф о н д а .  З а  отнесением! д о к у 
м ентальн ы х м атери алов к архивны м ф ондам с л е д у е т  к о м п л е к с  р а 
б о т , связан н ы й  с  класси ф и кац и ей  и си стем ати зац и ей  д о к у м е н т а л ь 
ных м атер и алов в  п р ед елах ф онда.
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А рхи вн ы е фонды ч аст о  п р ед ставл я ю т собой  сл о ж н ы е о б р а зо в а 
ния, на к о то р ы х о тр ази л ось  влияние м н огих ф акторов. А рхи вн ы е 
ф онды различны  не то л ьк о  по с о ст а в у  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов, 
но и по организации п осл ед н и х, по степен и  сохран н ости , о сн ащ ен 
ности н аучн о-справочн ы м  апп аратом  и т. п. В  силу это го  не м о ж е т  
бы ть траф аретн ого п о д х о д а  к о б р аб о тк е архи вн ы х ф ондов разных, 
эпох, р азли чн ы х по характер у учреж ден и й , с о с т а в у  д о кум ен тал ьн ы х 
м атери алов (например, экон ом и чески х, су д еб н ы х  и т. д .) . И , п р еж д е 
чем приступить к  обр аботке архи вн ого  ф онда, его  сл е д у е т  вним а
тельно и зучи ть в  и стори ческой  п ер сп ек ти ве, с  у четом  в с е х  его  о с о 
бен ностей. - »

Э т а  п р ед вар и тельн ая р абота вк л ю ч а е т  в се б я  п р еж д е  в се го  
изучение и с т о р и и  ф о н д о о б р а з о в а т е л я .  О сн овн ы м и  воп р о
сами, к о то р ы е д о л ж н ы  бы ть вы ясн ен ы  при изучении истории ф он
д о о б р а зо в а т е л я , я вл я ю тся : 1) крайние д а т ы  д ея тел ьн о сти  фон
д о о б р а зо в а т е л я ; 2 ) причины возн и кн овен и я ф о н д о о б р азо вател я ;
3) со д ер ж ан и е  и о б ъ е м  д еятел ьн ости  ф о н д о о б р азо вател я ; 4 ) м есто  
ф о н д о о б р азо вател я  в си ст ем е  го су д ар ст ен н о го  ап п ар ата , х ар ак тер  
св я зе й  подчиненности и соподчиненности ф о н д о о б р азо вател я  в  о т 
ношении д р у ги х  учр еж д ен и й ; 5) м асш таб  д ея тел ьн о сти ; 6 ) орган и 
зац и он н ая стр ук тур а  ф о н д оо б р азо вател я , ее изменения; 7 ) си ст ем а  
д е л о п р о и зв о д ст в а  и ее  изменения; 8 ) причина ликви дац ии .

И зучен и е истори и  ф о н д ообр азовател я  д олж н о б ы ть с в я з а н о  
с ан али зом  о б щ еи сто р и ч еск о го  п р оц есса , с  у четом  экон ом и чески х 
и п оли ти ч ески х у сл ови й  и р а сстан о в к и  к л а ссо в ы х  си л эпохи, в к о 
торую  о су щ е ст в л я л  св о ю  д ея тел ьн о сть  ф о н д оо б р азо вател ь .

В  отнош ении ф о н д оо б р азо вател ей — о тд ел ьн ы х лиц— при п р е д в а 
рительном  изучении д о л ж н ы  бы ть вы ясн ен ы  биограф и чески е д а н 
ные, д е я т е л ь н о ст ь  ф о н д о о б р азо вател я , его  и стор и ческое зн ачени е, 
х ар ак тер  сл у ж е б н ы х , р од ствен н ы х и личны х свя зей .

В с л е д  за  историей ф о н д оо б р азо вател я  н еобходи м о изучи ть и с -  
т о р и ю  е г о  а р х и в н о г о  ф о н д а .  Ч тобы  правильно органи
зо в а т ь  м атери алы  ф онда, н уж но зн ать, гд е  и в к ак и х  у сл о в и я х  на
хо д и л ся  ф он д д о  поступлени я в  го су д ар ствен н ы й  ар хи в; к ак и е и з
менения произош ли в его  с о с т а в е ; п р ои звод и л ось ли вы д ел ен и е и з 
с о с т а в а  ф онда м атер и алов, не п о д л еж ащ и х  хранению , к о гд а  и в  к а 
ком к о л и ч е ст в е ; и м ею тся  ли описи и д ругой  сп равочн ы й  апп арат;, 
были ли м атери алы  ф он да и сп ол ьзован ы  и, в частн ости , о п у б л и к о 
ваны и т . п.

И сточн и кам и  д л я  изучения истории ф о н д о о б р азо вател я  явл я ю тся  
п р еж д е в с е г о  зак о н о д ател ьн ы е акты , у с т а в ы , п о л о ж ен и я и д р у ги е 
д о к ум ен ты , о п р ед ел яю щ и е зад ач и , функции и орган и зац и он н ую  
стр уктур у  ф о н д оо б р азо вател я . Д а л е е  м о гут бы ть и сп о л ьзован ы  сп р а 
вочники о б щ его  и ч астн о го  значения, энц иклопеди и , в е д о м ствен н ы е 
ю билейные и зд ан и я, вед о м ствен н ы е справочники, монограф ии, и с 
сл ед о ван и я , отчетн ы е материалы , планы р аб о т, приказы , пр отокол ы  
и т . п. П ри о тсу тст ви и  у к азан н ы х м атер и ал ов или н уж н ы х с в е д е 
ний в  них с л е д у е т  обр ати ться  к  изучению  д о к ум ен тал ьн ы х м а т е 
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ри алов са м о го  ф онда. О собен н о больш и е затрудн ен и я в ы зы в а е т  изу- 
чение организационной стр уктур ы  ф о н д о о б р азо вател я  и ее и зм ен е
ний. Д л я  этой  цели с л е д у е т  обр ати ться  к д окум ен тальн ы м  м атер и а
л ам  ф онда, в к о то р ы х о т р а ж а е т ся  организационная стр у к т у р а , н а
пример, ш татн ы м  расписаниям, в е д о м о ст я м  на вы д ач у  заработной 
п латы  и т. п. При изучении ф о н д оо б р азо вател ей — о тд ел ьн ы х лиц—  
д о л ж н ы  бы ть и сп о л ьзован ы  сп ец и альн ы е справочни ки , в  частн ости  
би ограф и чески е словари , ген еал оги ч еск и е сборники, р о д о сл овн ы е 
книги, энциклопедии, различны е и ссл ед о ван и я , о тн о ся щ и еся  к  фон- 
д о о б р а зо в а т е л ю , а из м атер и ал о в  сам о го  ф онда —  автоби ограф и и , 
дн евни ки , м ем уар ы , перепи ска и т . п.

Д л я  изучения истории ф онда п р и вл ек аю тся  о тч еты  ар хи во в, где 
хран и лся фонд, описи м атери алов ф онда, перепи ска и д р уги е д о к у 
м ен ты , св я зан н ы е с передачей  м атер и алов из од н о го  архи ва в  д р у 
гой, д окум ен ты , сви д е т е л ь ст в у ю щ и е  о вы делени и  из со ст а в а  фонда 
м атер и алов, не п о д л е ж а щ и х  хранению (ак ты , отборочн ы е списки 
и т. и .), ак ты  о б сл ед о ван и я  со ст о я н и я  и усл о ви й  хранения ф ондов 
д о  его  поступ лен и я в  го су д ар ствен н ы й  ар хи в и др.

Р е зу л ь т а т ы  изучения истории ф о н д оо б р азо вател я  и истории его 
ф он да и зл а га ю т ся  в и с т о р и ч е с к о й  с п р а в к е  об архи вн ом  
ф он де.

Значение и стори ческой  справки  д л я  всей  п о сл ед у ю щ ей  работы  
н ад  д окум ен тальн ы м и  материалами весь м а  вел и к о , и ее с о с т а в л е 
нию д о л ж н о  бы ть у д ел ен о  д о л ж н о е  внимание. О т сл о ж н о сти  ф онда 
и степен и  его  важ н о сти  зави си т  и о б ъ ем  и стори ческой  справки. 
О д н ак о  к ак  в  краткой , т а к  и в б о л ее  подробной с п р а в к е  д о л ж е н  
бы ть минимум! свед ен и й , п о зво л яю щ и х ор и ен ти р оваться в хар актер е 
д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов фонда и их организации.

П р ед вар и тельн ое и зучение истории ф о н д о о б р азо вател я , о б ъ ём а 
и со ст а в а  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов п о зв о л я е т  нам етить п о д р о б 
ный план н аучн о-техн и ческой  обработки  м атер и алов архи вн ого 
’фонда в  ви д е рабочей инструкции. В  ней у ст а н а в л и в а ю т ся  об ъ ем  
и  со д ер ж ан и е  н ам ечаем ы х р а б о т , их п о сл е д о в а т е л ь н о ст ь , м етод ы  
и сп особы  их пр оведен и я, р асч ет  н еобход и м ой  рабочей си лы  и ее 
р а с ст а н о в к а . Н а основании рабочей инструкции со с т а в л я е т с я  гр а 
ф и к, п р ед усм атр и ваю щ и й  сроки исполнения работы .

К л а с с и ф и к а ц и я  и с и с т е м а т и з а ц и я  д о к у м е н 
т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  а р х и в н о г о  ф о н д а .  П р ед вар и 
т е л ь н о е  изучение архи вн ого  ф онда д о л ж н о  пом очь разреш ению  
о сн о в н о го  во п р о са о классиф икации и си стем ати зац и и  д о к у м е н т а л ь 
н ы х м атери алов ф онда. К ласси ф и кац и я св о д и т ся  к  со ставлен и ю  
класси ф икац ион ной  схем ы , в к отор ой  у ст а н а в л и в а ю т ся  осн овн ы е 
п од р азд ел ен и я ф онда.

При вы р аб о тк е  сх е м ы  класси ф икац ии  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и а
л о в  нет н еобход и м ости  о б я зател ьн о  с о зд а в а т ь  н овую  к л асси ф и к а
ционную  сх ем у . Н аобор от, и стори чески й  хар ак тер  ар хи вн ого  фонда 
т р е б у е т  б ер еж н о го  отнош ения к его  ф актической  организации,
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к  тем  классиф икационны м  п од р азд ел ен и ям , которы е возни кли  в про
ц е с се  его  обр азован и я. При этом  м о ж е т  бы ть н ескол ько  п олож ен и й :
1) к о гд а  класси ф и кац и я м атер и ал ов ф онда до  их сд ач и  bi архи в 
носит закончен н ы й  хар актер  и класси ф икац ион ная сх е м а  н е в ы з ы 
вает во зр аж ен и й  по су щ е ст в у ; 2 ) к о гд а  в о зм о ж н о  во сстан о вл ен и е 
классиф икационной сх е м ы , принятой в д е л о п р о и зв о д ст в е  и п озд н ее 
■нарушенной; 3 ) к о гд а  классиф икационная сх е м а  утрачена, н е в о с 
стан ови м а или во о б щ е не имела м е ст а , т. е. к о гд а  н еобходи м о с о 
ст авл ен и е  новой классиф икационной схем ы .

К ласси ф икац ион ная сх ем а  м о ж ет  бы ть п остроен а по ст р у к т у р 
ному, п р ои зво д ствен н о-отр асл ево м у  или ж е  тем ати ч еск о м у  принци
пам, в  сочетании с п од р азд ел ен и ем  м атер и ал ов по хр он ол оги че
ском у  признаку. С труктурн ы е класси ф икац ион ны е сх ем ы  применя
ю тся , к о гд а  орган изац и он н ая стр ук тур а ясн а, определен н а, точно 
у стан о влен а. П р о и зво д ствен н о -о тр асл евы е класси ф и кац и он н ы е с х е 
мы у п о тр еб л яю тся  в тех  сл у ч ая х , к о гд а  ф о н д оо б р азо вател ь  не имел 
стр уктур н ы х подразделен и й  (например, .больницы, ш кольг и пр.) или 
к о гд а  п р о и зво д ствен н о -о тр асл евая  класси ф икац ия б ы л а  применена 
в те к у щ е м  д ел о п р о и зво д ст ве  и не в ы зы в а е т  в о зр аж ен и й . Т е м а т и 
чески е сх е м ы  классиф икации прим ен яю тся в  сл у ч аях , к о гд а  ф он до
о б р а зо в а т е л ь  не и м ел структуры , а материалы  ф эн да нетрудно п о д 
р азд ели ть по темам!.

При структурн ой  сх е м е  п р ед усм атр и вается  дел ен и е м атери алов 
по всем  структурн ы м  частям! ф он д ообр азовател я  ^например, д е п а р 
там ен т, отд ел ен и е, ст о л  или управлен и е, о тд ел , о тд ел ен и е); при 
п р ои зво д ствен н о-отр асл ево й  сх е м е  материалы  д е л я т ся  по о тр асл ям  
п р о и зво д ства  или д еятел ьн ости  ф он д ообр азовател я .

К ласси ф икац ион ная сх е м а  (ее  ж ел ател ьн о  и зо б р а ж а ть  граф иче
ски ) д о л ж н а  бы ть пр и лож ен а к  рабочей инструкции по о б р аб о тк е 
ф онда. »

С и с т е м а т и з а ц и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  
. а р х и в н о г о  ф о н д а .  С и стем ати зац и я д окум ен тал ьн ы х м атер и а
лов за к л ю ч а е т ся  в о су щ ествл ен и и  классиф икационной сх ем ы , т . е.

‘ в группи ровке м атер и ал ов в со о тветстви и  с классиф икационны м и 
подразделен и ям и . Б е з  классиф икационной схем ы , п р ед ставл яю щ ей  
предварительн ы й  план объеди н ен ия м атери алов в одн ородн ы е гр у п 
пы , си ст ем ат и зац и я  архи вн ого фонда н евозм о ж н а. Ч тобы  группи ро
вать (си стем ати зи р о вать) м атериалы  по стр уктур н ы м  п о д р а зд е л е 
ниям, н уж но зн ать  с о с т а в  п осл ед н и х; н ел ьзя  си стем ати зи р о вать  м а 
териалы  п о  п р о и зво д ствен н о -о тр асл ево м у  признаку, не устан о ви в 
п р едвари тельн о со ст а в а  отраслей  д еятел ьн ости  или .п р ои звод ства  
ф онда о б р азо в  ате л я .

При у стан овлен и и  прин адлеж н ости  м атер и ал ов к структурн ы м  
подразделениям! ф о н д о о б р азо вател я  м ож н о п о л ь зо в а т ь ся  у к азан и я
ми, сделан н ы м и  в отнош ении определен ия ф о н д о о б р азо вател я . О д 
нако отн есен и е м атери алов к  стр уктур н ы м  п од р азд ел ен и ям  ф он дооб- 
р а з е в а т е л я  б ы ва ет  н ередко д ел ом  б о л ее сл о ж н ы м , чем  оп р ед ел е-
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ние их п р и н ад леж н ости  к ф он ду. Е сл и , например, указан и я ад р е
са т а  на в х о д я щ и х  д о к у м ен тах  д л я  определен и я ф о н д оо б р азо вател я  
обычно д о ст а т о ч н о , то  д л я  определен и я структурн ой  части  этого  
м ало, так  к ак  в обозначении а д р е са т а  м о ж е т  не о к а за т ь ся  н а з в а 
ния стр у к ту р н о го  п одр азделен и я. При устан овлен и и  пр и н адлеж н о
сти  д о к у м ен то в  к  структурн ы м  п о д р азд ел ен и ям  ф о н д о о б р азо вател я  
н еобходи м о при влекать всю  сум м у свед ен и й , п ом огаю щ и х о твети ть  
на данны й воп р ос. Т ак , при определении п р и н ад леж н ости  к  с т р у к 
турны м п одр азделен и ям  в х о д я щ и х  д о к у м ен то в  с л е д у е т  о б р ащ ать  
внимание на пометки о направлении д о к у м ен та , на фамилии и сп о л 
нителей или н ачальн и ков стр уктур н ы х под р азд елен и й , к о то р ы м  д о 
кум ен т направлен на исполнение, на циф ровы е и буквен н ы е и н д ек 
сы  и р азм етки , приняты е в  отнош ении структурн ой  ч асти , ш там пы  
реги страци и  в х о д я щ и х  д о к у м ен то в  в структурн ой  части . В  о тн о ш е
нии и схо д ящ и х д о к у м ен то в  сл е д у е т  о б р ащ ать  вним ание на вторы е 
подписи на о тп у ск е  (сек р етар я , д ел о п р о и зво д и тел я  структурн ой  ч а 
сти , гд е  со ст а в л е н  д о к у м ен т), на н аи м ен ован и е д о л ж н о ст и , у к а з ы в а е 
мой перед первой п од п и сью , на и н д екс, указанны й на о тп у ск е , если 
он присвоен дан ном у структурн ом у п о д р азд ел ен и ю . При о п р ед е
лении пр и н адлеж н ости  д о к у м ен то в  к структурн ом у п од р азд елен и ю  
и м еет зн ачен и е ан али з прием ов оф ормления д о к у м ен то в  и д ел , а 
т а к ж е  ср авн ен и е о тд ел ьн ы х  д о к у м ен то в , в р езу л ьт а т е  к о то р о го  м о 
гут бы ть обн ар уж ен ы  со в п а д а ю щ и е  признаки (например, д ел о п р о 
и звод и тел ь о т д е л а  прим ен яет сво ео б р а зн ы е приемы  оф ормления, п о 
м етки  сд ел ан ы  одной рукой, отп еч атан ы  на м аш и нке с одни м  и тем  
ж е  хар актер н ы м  ш рифтом и т. д .) . В  отнош ении д е л  м о ж е т  иметь 
зн ачени е ви д о б л о ж к и , подпи сь в завер и тельн ой  надписи, р а сп о л о 
ж ен и е и х ар ак тер  о тд ел ьн ы х  н адпи сей  на о б л о ж к е  и т. д . .

При группировке д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал о в  по хр о н ол о ги ч е
ск о м у  признаку б ольш ое значение и м еет  правильн ая д ати р о вк а  д о 
кум ен тальн ы х м атер и алов. П о степени точн ости  разли чаю т: точн ы е 
д аты , к о гд а  то ч н о сть  д аты  не в ы зы в а е т  сомнений; прибли ж ен ны е, 
к о гд а  д а т ы  у ст а н а в л и в а ю т ся  лиш ь с и звестн ы м  приближ ением  к 
точной д а т е  («н е р ан ее ...» , «не п о зд н е е ...»  и проч.), и п р ед п о л а
гаем ы е д аты , к о гд а  лицо, у стан авл и ваю щ ее  д а т у , не м о ж е т  д о к а 
за т ь  степ ен ь  точн ости  или приближ енности д а т ы . А р хи ви ст д олж ен , 
ум еть разби раться в  хар актер е д а т  на д о к у м е н т а х  и у с т а н а в 
л и вать  д а т ы  в  сл у ч а е  их о т су т ст в и я .

П риемы  так о й  р аботы  м о гу т  б ы ть  са м ы е  разли чны е: д а т ы  у с т а 
н авл и ваю тся  по со д ер ж ан и ю  д о к у м ен та , на осн овани и  пр и зн аков 
п ал еогр аф и ч еского  п ор яд ка (почерк, б у м а га , чернила), п утем  сл и ч е
ния с ан алоги чн ы м и , но д ати р ован н ы м и  д о к у м ен там и . И м еет  з н а 
чение и зн ан и е п ор яд ка пр оставлен и я д а т  в д е л о п р о и зв о д ст в е .

П ри определении д а т  д о к у м ен то в  вст р е ч а ю т ся  различны е сл \ - 
чаи. И н огд а  на д о к у м ен те  и м еется  м н ого  д а т , и н огда д аты  отсут*- 
ст в у ю т  совер ш ен н о. А р хи ви ст д о л ж е н  у м еть  у ст а н а в л и в а т ь  зн а ч е 
ние и м ею щ и хся  д а т  и д ати р о вать  д о к у м ен ты . Н а д о к у м ен тах , о с о 
бенно сл у ж е б н ы х , м о гу т  в ст р е ч а т ь ся  д а т ы : а) со ст авл ен и я , б) п о д -
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писания, в) утвер ж д ен и я , г ) опубликования, д ) р азм н ож ен и я, е )  ре
гистрации (в  разн ы х ц ел я х ), ж.) исполнения,- з) резолю ций разн ого  
рода, и) отправления, к ) получения и др . Д л я  внутренней д о к у м е н 
тации и о тп у ск о в  и сх о д я щ и х  д о к у м ен то в  н аи бол ее су щ еств ен н о е  
значение и м еет д а т а  со ст авл ен и я — -подписания д окум ен та. О бы чно 
эти д а т ы  п р о ставл я ю тся  в отвед ен н о м  д л я  э то го  м есте  б л ан к а д о 
кумента, чащ е в се го  в верхнем! левом! или верхн ем  правом угл у  (в 
п ослед н ем  сл у ч ае  —  к о гд а  бланк д о к у м ен та  р асп о л о ж ен  по вер х- . 
нему п олю ). И н огд а, особен н о на распоряди тельн ой  докум ен таци и , 
даты  со ст а в л е н и я  с т а в я т с я  вн и зу , рядом: с указанием: м еста  с о с т а в 
ления д о к ум ен та. Н а п р отоколах, а к та х , д о го в о р а х  и т . п. д о к у м ен 
т а х  д а т у  со ст авл ен и я  сл е д у е т  и ск ать  в начальной ф ормуле. Н а д о 
кум ен те м о гут вст р ети ться  д в е  рядом  стоящ и е д аты , из которы х 
одна о зн ач ает  начало, а д р у гая  окончание работы  (например, л и те
ратурны е п р ои зведен и я). Н а и схо д ящ и х д о к ум ен тах , ко то р ы е у фон
д о о б р а зо в а т е л я  п р ед ставл ен ы  отп ускам и  (т а к  к а к  подлинники о т о 
слан ы ), д аты  со ст авл ен и я  и подписания п р о ставл я ю тся  (особен н о 
на о т п у ск а х , п р ед ставл яю щ и х втор ы е м аш инописны е экзем п ляр ы ) 
на л ево м  поле, а т а к ж е  вн изу отп у ск а.

Д л я  в х о д я щ е й  докум ен таци и  наибольш ее зн ачени е и м ею т даты  
получения д о к у м ен то в . Эти д а т ы  м огут со вп ад ат ь  с  д атой  р еги стр а
ции д о к у м ен то в , и т о гд а  их н уж но и скать  на реги страционном  
(« в х о д я щ е м » ) ш там пе; д аты  получения м о гу т  п р о ста вл я ть ся  на 
определенном! м е ст е  (в  исполнительном! д ел о п р о и зв о д ст в е  X IX  в-, 
такие пом етки д ел ал и сь  по верхн ем у краю  д о к у м ен та— н а д  тек сто м  
и б л ан к о м ), но м о гу т  О к азаться  и на необы чном м есте  (на т е к с т е , 
на п о л ях , м е ж д у  адресом! и текстом! и т. п .). У стан о вл ен и е  даты  
получения д о к у м ен та , к о гд а  ее  н ельзя  определи ть ср азу , д е л а е т ся  
на осн ован и и  ан али за са м о го  д окум ен та, со п р о во д и тел ьн ы х  д о к у 
м ен тов, к о н вер то в  (п очтовы й  ш тем пель прибы тия) и т. л . При оп р е
делении д а т  -необходимо иметь в  ви д у  сти ль —  н овы й  или стары й , 
о чем д о л ж н а  бы ть сд е л а н а  о го во р к а . При п ер ево д е  ст а р о г о  сти ля 
на новы й с л е д у е т  к  д а т е  ст ар о го  сти л я  д л я  д о к у м ен то в  X X  в. при
б авл я ть  13 дней (разн и ца в  д н ях м е ж д у  сти л ям и ), д л я  д о к у м ен то в  
X IX  в .— 12 д н ей , X V II I  в .—  11 дней и т. д . При м ассо во й  д а т и 
р овке, д о к у м ен то в  весьм а  ц ел есоо б р азн о  п р ед вар и тельн о  с о с т а в л я т ь  
п ер еводн ы е табл и ц ы . Д ати р о вк а  н ед ати р ован н ы х д о к у м ен то в  п р о
и зв о д и тся  на основани и  палеограф и ческого  изучения (б у м аги , п о 
ч ер ка, чернил и т . п .), на основании ан ал и за  со д ер ж а н и я , к ан ц ел я р 
ской  формы, сти л и сти ч еск и х  особен н остей , ср авн ен и я ан алоги чн ы х 
д о к ум ен то в . И н о гд а  таки м  путем  у д а е т с я  д а т у  д о к у м ен та  у ст а н о 
ви ть точн о, в д р у ги х  сл у ч а я х  у ст а н а в л и в а ю т ся  прибли зительн ы е или 
вер о ятн ы е д а т ы . И м е е т  зн ачени е и знание п о р яд к а  пр оставл ен и я д а т  
в  д е л о п р о и зв о д ст в е .

П о с л е д о в а т е л ь н о с т ь  г р у п п и р о в к и  м а т е р и а л о в  
а р х и в н о г о  ф о н д а .  У стан о вл ен и е  п о сл е д о в а т е л ь н о ст и  груп пи 
ровки м атер и ал ов архи вн ого ф онда и м еет б о л ьш о е тео р ети ч еск о е
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и п р акти ч еское значение к ак  д л я  правильной орган изац и и  м атери а
лов /фонда, т а к  и д л я  пр оведен и я р абот по си стем ати зац и и  и д л я  
кон ечн ы х р езу л ьт ато в  работы . При этом/ оч ен ь важ н о , чтобы  ф онд 
бы л правильно построен  с  тео р ети ч еск о й  точки  зрения «  чтобы  
р абота по группи ровке п р овод и лась  по ст р о го м у  плану.

К а к  правило, начинать си стем ати зац и ю  н уж н о с  группировки 
м атери алов по осн овны м  '(вы сш им) класси ф икац ион ны м  п о д р а зд е л е 
ниям. Т а к , при класси ф икац ии  м атер и ал ов ф он да по стр уктур н ы м  
п о д р азд ел ен и ям  начинать си стем ати зац и ю  с л е д у е т  с  б о лее крупны х 
стр ук тур н ы х ч астей  (например, управлений). При- классиф икации 
по п р о и зво д ствен н о -о тр асл ево м у  признаку си стем ати зац и ю  н уж н о 
начинать с  группировки м атер и алов по о сн овн ы м  о тр асл ям  д е я т е л ь 
ности или п р о и зво д ства . При си стем ати зац и и  м атер и ал ов по хр о н о 
логи ч еск о м у  признаку сл е д у е т  начинать с б о лее  крупн ы х пери о
д о в  (пять лет , го д ) и п ер еход и ть к  б о л ее  д етал ьн ы м  делениям!.

Т ак  к ак  группировка д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов по ст р у к т у р 
ному и п р о и зво д ствен н о -о тр асл ево м у  принципам не и ск л ю ч ает , а 
п р ед п о лагает их си стем ати зац и ю  и по хр о н ол о ги ч еск о м у  призн аку, 
то во зн и к ает  воп р ос, к а к а я  группи ровка д о л ж н а  б ы ть  п ер вой : х р о 
н ол оги ч еская  или стр уктур н ая (или п р о и зво д ствен н о -о тр асл евая )?  
Р еш ен и е э т о го  воп р оса зави си т  от т о го , к ак  о тл а га л и сь  м атери алы  
ф о н д оо б р азо вател я  в  тек у щ ем  д е л о п р о и зв о д ст в е : .по к а ж д о й  с т р у к 
турной ч асти , п о го д н о , за  ряд л ет , были ли и к а к  ч аст о , ст р у к т у р 
ные перестройки и в  к ак о й  степ ен и  они были свя зан ы  с  'измене
ниями функций ф о н д оо б р азо вател я ; со п р о в о ж д а л и сь  ли эти пер е
стройки увели чен и ем  или ум еньш ен ием  стр у к ту р н ы х частей , н е бы ло 
ли общ ей  орган изац и он н ой  перестрой ки  стр уктур ы  ф о н д о о б р а зо ва 
теля.

Е сл и  ст р у к т у р а  ф о н д оо б р азо вател я  бы ла устой чи вой  на п р отя
жении ряда лет , а  м атер и алы  д е л о п р о и зв о д ст в а  о тл а га л и сь  по г о 
дам!, то  м атери алы  ф он да сл е д у е т  сгр уп п и р о вать  сн ачала по с т р у к 
турным! п од р азд елен и ям , а внутри  э т и х  п о д р азд ел ен и й — по го д ам . 
Н аобор от, есл и  стр уктур н ы е п ер естрой ки  были часты м и , то  м а т е 
риалы  ф онда сл е д у е т  сгр уп п и р овать по г о д а м , а внутри по с т р у к 
турн ы м  подразделениям '. Т а к а я  п о сл е д о в а т е л ь н о ст ь  группировки 
о б ъ я сн я е т ся  тем , 'что при оп ределен н ости  и у сто й ч и во сти  с т р у к 
туры  м о ж н о  ср азу  груп пи ровать м атери алы  по структурны м ' п о д р аз
делен и ям , т о гд а  к а к  при ч а ст ы х  орган и зац и он н ы х п ер естр о й к ах  
ф о н д о о б р азо вател я  б ы в а е т  трудн о гр уп п и р овать м атер и ал ы  с р а зу  по 
структурн ы м  п о д р азд ел ен и ям . Г о р а зд о  л егч е  в эти х  сл у ч а я х  о б ъ е д и 
нить м атер и алы  сн ач ал а  в группы  по х р о н ол о ги ч еск о м у  п р и зн аку—  
по го д а м , а внутри хр он ологи чески х групп р асп р ед ел и ть их по ст р у к 
турн ом у признаку.

И н огд а чи сло стр ук тур н ы х ч астей  ф о н д о о б р азо вател я  у вел и ч и 
в а е т с я  за  сч ет  н овы х функций, ем у п р и д аваем ы х, причем пр еж н яя 
организационная стр уктур а ;в ц е л о м  со х р а н я е т ся ; , или, н аобор от, 
чи сло стр уктур н ы х ч астей  у м ен ьш ается  за  с ч е т  отп ад ен и я /ряда
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функций, т о гд а  к а к  о стал ьн ы е структурн ы е части  не м ен яли сь.
В  эти х  сл у ч а я х  налицо у сто й ч и во ст ь  стр ук тур ы , в сл е д ст в и е  д е г о  
группи ровка м атери алов п о  структурн ы м  п о д р азд ел ен и ям  б у д ет  
первой.

Б о л е е  сл о ж н ы м  я в л я е т ся  реш ение во п р о со в  о п о сл е д о в а т е л ь н о 
сти группи ровки, к о гд а  число стр у к ту р н ы х ч астей  увел и ч и вается  з а  
сч ет  разукрупн ени я (р азд ел ен и я ) ф ункций или, н аоборот, у м ен ь
ш аете» , в сл е д ст в и е  слияния су щ е ст в о в а в ш и х  структурн ы х п о д р а з
делений.

Е сл и  структурн ы е изменения были редкими, то  начальной б у д ет  
группировка по структурн ы м  подразделениям !. К о г д а  и зм ен ен ия 
бы ли редкими, но сл ож н ы м и , т о  м атери алы  ф онда сл е д у е т  сгр уп 
п и р овать  сн ач ал а  по периодам времени, от одной реорганизации д о  
другой, и лиш ь потом  группировать п о  структурн ы м  п о д р а зд е л е 
ниям. И н огд а , если  изменения были часты м и  и сл ож н ы м и , прихо
д и тся  о т к а зы в а т ь ся  о т  группировки по стр ук тур е, зам ен яя ее  гр у п 
пировкой п о п р ои зво д ствен н о-отр асл ево м у  признаку.

В  т е х  сл у ч аях , к о гд а  имело м есто  о б щ ее изменение стр ук тур ы  
у ч р еж д ен и я  (например, зам ен а ф ункциональной стр ук тур ы  ц е л о с т 
ной пр ои зводствен н о-терри тори альн ой  си стем о й  орган и зац и он н ого  
построени я апп арата), м атериалы  ф онда д е л я т с я  сн ачала по пери о
д а м  от одной реорганизации д о  другой , а за т е м  по структурн ы м  
подразделен иям ', или ж е  сн ачал а по го д ам , а з а т е м  по стр у к ту р е. 
П о п р о и зво д ствен н о -о тр асл ево м у  признаку группи рую тся т а к ж е  и 
м атериалы  ф он дов, не имею щ их стр у к ту р ы , или к о г д а  п осл ед н яя 
не вы я в л е н а , а т а к ж е  в сл у ч аях  п р о и зво д ствен н о -о тр асл ево й  груп
пировки д окум ен тал ьн ы х м атери алов в  сам о м  д е л о п р о и зв о д ст в е .

В ы ш е перечислены  о сн овн ы е случаи  п о сл ед о вател ьн о сти  гр уп 
пировки д о к у м ен тал ьн ы х  докум ентов', пр едусм отренн ы е правилам и 
си стем ати зац и и  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов. Н о  'э т и м  д а л е к о  не 
и сч ер п ы ваю тся  во зм о ж н ы е  вари ан ты  п о сл ед о вател ьн о сти  группи
ровки м атер и ал о в . П рави льн ы й  вы бор той или иной п о сл е д о в а т е л ь 
ности группировки м атер и ал ов м о ж е т  бы ть сд ел ан  лиш ь на о сн о в е  
у ч ета  в с е х  особен н остей  организационной стр уктур ы  ф о н д о о б р азо 
в ател я  и с о с т а в а  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов.

Г р у п п и р о в к а  в н у т р и  с т р у к т у р н ы х  п о д р а з д е л е 
н и й .  При наличии в  стр уктур н ы х п о д р азд ел ен и ях ф о н д о о б р а зо ва 
тел я  более м елки х стр ук тур н ы х образований (например, о т д е л , п о д 
о тд ел , о тд ел ен и е, ст о л  и т. д .)  группировка д о л ж н а  бы ть п р о и зв е 
дена и по этим! подразделениям !. Е сл и  и м еется  в о зм о ж н о ст ь  группи
ровки м атер и ал ов в п р ед ел ах  стр уктур н ы х, п р о и зво д ствен н о -о тр ас
л е в ы х  П одразделен ий  по дополнительным! признакам , в  ч астн ости  
по призн акам  завед ен и я  д ел  в  текущ ем ' д е л о п р о и зв о д ст в е  (ном и
нальном у, воп р осн о-п р ед м етн ом у, ко р р есп о н д ен тск о м у , географ и че
ск о м у , хр о н ол о ги ч еск о м у), то  так ая  группи ровка д о л ж н а  бы ть о б я 
за т е л ь н о  п р овед ен а, так  к а к  эти признаки в е сь м а  о тчетл и вы  и  п о
м о га ю т правильной орган изац и и  м атер и ал о в  ф он да. Т а к , например,
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■если в каком - либо структурн ом  подразделен и и  были сф орм ированы  
д е л а  по ном и н альн ом у, воп р осн о-п р ед м етн ом у и к о р р есп о н д ен тск о 
м у  пр и зн акам , то  они д о л ж н ы  бы ть п о д р азд ел ен ы  на группы в с о о т 
ветстви и  с этими призн акам и  завед ен и я  д ел . О чень о тветствен н о й  р а 
ботой ' при си стем ати зац и и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  внутри 
стр уктур н ы х или хр он ологи чески х п од р азд елен и й  я в л я е т ся  группи
р о вк а  м атер и ал о в  по воп р осн о-п р ед м етн ы м  группам . Н у ж н а б о л ь 
ш ая о ст о р о ж н о ст ь  в созд ан и и  п од обн ы х во п р о сн о -п р ед м етн ы х групп, 
так  к ак  при н еум елой  си стем ати зац и и  м о ж н о  н ед о стато ч н о  или н е
правильно о тр ази ть со д ер ж ан и е  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов.

В . И . Л енин в сво ей  научной работе, ст а л к и в а я сь  с вопросам и  
группи ровки  ст ати сти ч еск и х  м атер и ал ов , у к а зы в а л  в ч астн о сти , что 
«группи ровка ст ати сти ч еск и х  м атер и ал ов (се л ь ск о -х о зя й ст в е н н ы х  
п ер епи сей ) не я в л я е т ся  таки м  у зк о -тех н и ч еск и м , узк о-сп ец и ал ьн ы м  
воп р осом , каки м  он м о ж е т  п о к а за т ь ся  на первы й в згл я д . М атер и ал  
это т  о тл и ч ается  гр о м ад н ы м  б о га т ст в о м  и полн отой  сведен и й  о к а ж 
д о м  о тд ел ьн о м  х о зя й с т в е . Н о  в  си лу  н еум елой , непродум ан н ой, р у 
тинной сво д к и  и группировки, эт о т  богатей ш ий  м атер и ал  со вер ш ен н а 
тер я ется , пропадает, о б е сц е н и в а е т ся  и ст а н о в я т с я  ч асто  никуда не- 

. го д н ы м  д л я  изучения за к о н о в  эволю ц и и  се л ь ск о го  х о зя й с т в а »  
(Л енин, С оч ., т. X V II , ст р . 6 1 1 ).

Э то  у к азан и е  ц ели ком  м о ж н о  о тн ести  к  группи ровке и д р уги х 
д о к у м ен та л ь н ы х  м атер и ал о в , ко то р ы е в сл е д ст в и е  «н еум елой , н епро
дум ан н ой , рутинной» группировки м о гу т  о б есц ен и в а ть ся  и тер я ться  
д л я  ц елей  н аучн ого и п р ак ти ч еск о го  и сп о л ьзован и я .

Внутри о тд ел ьн ы х класси ф и кац и он н ы х подразделен и й  сгруппи 
рованны е м атери алы  р а сп о л а га ю т ся  в п о р яд к е  и х п р ои звод ствен н ой  
соподчи н енн ости  или зн ачи м ости . М о ж е т  бы ть применен т а к ж е  х р о 
н ологи чески й  или алф авитны й п о р я д о к  р а сп о л о ж ен и я  д ел . Р а сп о л о 
ж ен и е м атер и алов ® п ор яд ке пр ои звод ствен н ой  соподчи н енн ости  
м о ж е т  со ч е т а т ь с я  с  их размещ ением! в хр он ологи ческом  порядке.

В 1 хр он ологи ческом  п ор яд ке д ел а  той  или иной группы р азм е
щ аю тся  в т е х  с л у ч а я х , к о г д а  группа д е л , п р ед усм атр и ваем ы х к л а с 
сиф икационной схем о й , о т р а ж а е т  как о й -ли б о  п р оц есс, протекавш ий 
во  времени (например, о тч еты  за  о тд ел ьн ы е пер и оды  по развитию  
вн еш кольн ого  о б р азо ван и я). При хр он ол оги ч еском  п о р яд к е сн ачала 
п о м ещ аю тся  единицы  хранения, д ати р о ван н ы е определен н ы м  числом 
м есяц а, затем! д ати р ован н ы е то л ьк о  месяцем! и, након ец , д ати р о ван 
н ы е то л ьк о  годом'. -Единицы хранения р асп о л агаю тся  в пр еделах 
группы в алф ави тн ом  п о р яд к е в  tomi -случае, к о гд а  в н азван и я ед и 
ниц хранения в х о д я т  геогр аф и чески е н аим ен овани я, имена лиц, 
наим енование у чр еж д ен и й  и т. п. и если  при это м  единицы  хр ан е
ния не р азли чаю тся  по други м  б о лее сущ ественн ы м ! признакам.

П ор яд ок  р асп о ло ж ен и я групп д о к у м ен тал ьн ы х  м атери алов 
п р ед у см ат р и в ается  классиф икационной схем ой . Н ео б хо д и м о  ст р е 
м и ться  при этом' к сохран ен ию  внутренней свя зи  м е ж д у  м атери а
лам и  и п р ои звод ствен н ой  соп од чи н ен н остью , начин ая разм ещ ен и е 
с  о сн овн ы х или общ и х групп и п о м ещ ая  за  ними в п ор яд ке св я зи
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или значения други е группы по н и сходящ ей  линии. П рименять при 
расположении групп м атери алов хрон ологи чески й  или алф авитны й 
порядок м о ж н о  то л ьк о  в  том  сл у ч ае , к о г д а  при э т о м  не н аруш ается 
пр ои зводствен н ая св я зь  групп.

При проведен и и  си стем ати зац и и  -необходимо сл ед и ть за  тем , 
чтобы б ез п р едвари тельн ого  -изучения не р азъ ед и н я ть  группы м а т е 
риалов (например, объеди н ен н ы х в св я зк и , папки и т. д .) и без 
долж ной проверки не д о п у ск ать  и х  перегруппировку. И  если  -при 
окончательной си стем ати зац и и  п о тр еб уется  р азъ ед и н и ть  м атери алы , 
то предвари тельн о сл е д у е т  заф и кси ровать первоначальны й с о с т а в  
докум ен тов -группы и п о р я д о к  их расп олож ен и я, так  к ак  б ез такой 
записи в о сст а н о в и т ь  первоначальны й п о р я д о к  -н евозм ож н о, а п о
требность в -этом нередко бы вает .

И н огд а в с о с т а в е  -систем атизируем ы х м атер и ал ов встр еч аю тся  
неправильно сф ормированны е д ел а . Н е д о ст а т к и  ф ормирования дел 
могут бы ть са м ы е  разли чны е: докум ен ты  в . д е л е  р азм ещ ен ы  в б е с 
порядке; в ст р е ч а ю т ся  д окум ен ты , неправильно вклю чен н ы е в с о 
став д е л а , и д о к у м ен ты , не п о д л еж ащ и е хранению ; д ел о  сф орм иро
вано из т а к о го  к о л и ч ества  д о к ум ен то в , что их х вати л о  чбы для 
сформирования н еск о л ьк и х  единиц хранения, или д е л о , наоборот, 
является  частью  какой -ли бо  д-р-угой единицы  хранения и т. д . Т а 
кие н ед о статк и  в  ф ормировании д ел  н еобходи м о и сп р авлять, в ч а с т 
ности к о гд а ' они затр у д н яю т и сп ол ьзован и е д о к у м ен тал ьн ы х  м а т е 
риалов.

Н еправильно сф орм ированны е д ел а  д о л ж н ы  р асф ор м и р овы вать
ся, а р азъ ед и н ен н ы е части од н ого  д ел а  в о ссо е д и н я т ь ся . Р асф ор м и 
рование д е л , о д н ако , ,не д о л ж н о  н осить м а ссо в о го  хар актер а, так  
как эта  р аб о та  св я за н а  с  больш ими затратами сил и с р е д с т в . Р а с 
формирование д е л  п р ои зво д и тся  лиш ь п о распоряж ен и ю  начальника 
архива.

С и с т е м а т и з а ц и я  р о с с ы п и .  Ч аст о  при си стем атизац ии  
встр ечаю тся  д окум ен тал ьн ы е материалы  не в  ви д е  ц ел ьн ы х, сф ор
мированных д ел , а в ви д е о тд ел ьн ы х, разрозненны х д о к ум ен то в, 
либо частей  д е л  или внутренне не -связанны х м е ж д у  со б о ю  д о к у 
ментов, со б р ан н ы х в папки или о блож ки . Р а б о т а  по си ст е м а т и за 
ции ро-ссы-пи им еет свои  особен н ости .

П утем  тщ ател ьн ой  проверки у стан авл и ваю т , к  од н о м у  или н е
скольким  фондам' -относится россы пь. Е-сл-и р оссы п ь о тн оси тся  к  н е
скольким  ф ондам, то  ее  р асп р ед ел яю т по ф он дам , принимая все  
меры к том у, чтобы  не наруш ить -возм ож ную  с в я зь  м е ж д у  д о к у м е н 
тами. Д л я  э то го  с л е д я т  за  тем , н ет ли св я зи  м е ж д у  докум ен там и , 
заклю ченными в  о б л о ж к у  или скрепленны м и м е ж д у  св б о й , п е р е в я 
занными и т . д .

Д а л е е  п р и ступ аю т к  ф ормированию  из россы пи д е л . И н огд а этой 
работе п р е д ш е ст в у е т  отн есен и е д о к ум ен то в  к структурным! п о д р а з 
делениям ф о н д о о б р азо вател я , на основании р а зм е т о к ,,и м е ю щ и х ся  на 
д о к ум ен тах  (например, «3 -й  д еп ар там ен т» , «3-й  ст о л » , « б у х га л т е 
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рия»., «п лан овы й  о т д е л »  и пр.), или д р у ги х  пр и зн аков. При формиро
вании из россы п и  д е л  сл е д у е т  р азл и ч ать  н еск о л ьк о  сл у ч а е в . И ногда 
д о к у м е н т ы  р ан ее вход и ли  или д о л ж н ы  бы ли вх о д и т ь  в с о с т а в  опре
д елен н ого  д е л а , и м ею щ его ся  нали ц о. В  это м  сл у ч а е  п р овер яю т, не 
входи ли  ли д о к ум ен ты  россы пи  в как и е-л и б о  неполны е д е л а  фонда, 
и в последнем! сл у ч ае  п ом ещ аю т п отер явш и е с в я з ь  с  д е л о м  д о к у 
м енты  на св о е  м есто  (на осн ован и и  н ом ерации, ш ифров или других 
призн аков). В  други х сл у ч а я х  д о к у м ен ты  п р е д ст а в л я ю т  собой  р аз
би тое д ел о , ч аст ь  к о то р о го  и н огда ещ е со х р ан и л ась . При таком 
полож ен ии  п р и ходи тся или в о сст а н а в л и в а т ь  д е л о , или обьеди н ять 
со хр ан и вш ую ся  ч асть д е л а  с его  разби той  ч аст ью , или, наоборот, 
сн ач ал а  сф орм ировать о тд ел ьн ы е д о к ум ен ты  д ел а  и присоединить 
к ним со хр ан и вш ую ся  ч а ст ь  д е л а . Е сл и  д о к у м ен ты  россы п и  никогда 
не ф орм и ровались в д е л а , то  си ст ем а т и за ц и я  и х п р ои зво д и тся  за 
н ово по призн акам  за в е д е н и я  д ел .

В  зави си м ости  от х ар ак тер а  д о к у м ен то в  из них формируются 
«д ел а » , «сборн и ки», «н ар яд ы », «п ер еп и ска». Д о к у м ен ты -п р и л о ж е
ния, н езави си м о о т  и х  д а т ы , п р и соед и н яю тся  |к тем  докум ен там ', к 
котор ы м  о тн о ся тся . Д о к у м ен ты  в «п ер еп и ске» с л е д у е т  располагать 
в  хрон ологическом ! п о р я д к е . В х о д я щ и е  д окум ен ты  р асп олагаю тся  
по д а т а м  получения, а отп уски  и сх о д я щ и х  докум ен тов-—(по датам 
отправлен и я, причем д окум ен ты  о т в е т н ы е  п о м ещ аю тся  за  инициа
тивными д окум ен там и . Внутри сборн и ков д о к ум ен ты  р асп олагаю тся  
в хр он ологи ческой  п о сл е д о в а т е л ь н о ст и  |(в частн ости , в «н арядах»), 
в си стем ати ческом ! п о р я д к е  по частным! воп р осам  или ж е  по алфа
ви ту  наименований частн ы х во п р о со в , п о  алф ави ту фамилий (напри
мер, ан к еты ). С ам о сто я тел ьн ы е единицы  хранения из о тд ел ьн ы х  до
к у м ен то в россы пи ф орм и рую тся в  сл у ч а я х , если  д о к у м ен ты  имеют 
о б щ ее и са м о сто я тел ь н о е  значение, о тл и ч аю т ся  специф ическими 
особен н остям и  (по со д ер ж ан и ю , ф орм е), я в л я ю т ся  уникальны м и  в 
дан ном  архивном  ф онде.

С ф ормированны е и з россы п и  единицы  хранения оф ормляю тся 
в у стан овлен н ом  п ор яд ке. В  завер и тельн ой  надписи с л е д у е т  ука
зы в а т ь , в каком! го суд ар ствен н ом ! архи ве единица хранения сформи
рован а из россы пи.

Еди ни цы  хранения, полученны е при си стем ати зац и и  россыпи, 
зан им аю т м есто  в с о с т а в е  ар хи вн ого  ф онда, в со о т в е т ст в и и  с  к л ас
сиф икационной схем ой  п о сл ед н его .

К а р т о ч н ы й  с п о с о б  с  и с т е mi а т и з а ц и и. О бы чно при 
си стем ати зац и и  в с е  перегруппировки и перем ещ ен и я м атериалов 
п р ои зво д ятся  над сам ы м и  м атериалам и. П ом и м о т о го , ч то  это  очень 
гр ом озд ки й  п р оц есс, м н огократн ая п ер ек лад к а  м атер и алов отрица
тельн о о т р а ж а е т ся  на их со хр ан н ости . Ч тобы  и зб е ж а т ь  перем ещ е
ний сам ы х м атери алов, в сю  п р ед вар и тельн ую  р аботу  по си стем ати 
зации м ож н о п р ои звод и ть при пом ощ и  к ар то ч ек . С у щ н о ст ь  кар точ
ного сп о со б а  си стем ати зац и и  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов сво д и тся  
к сл ед у ю щ ем у . Н а к а ж д о е  д ел о , п о д л е ж а щ е е  си стем ати зац и и , за
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полн яется к ар то ч к а , в  котор ую  за н о ся т ся  в с е  данны е, и м ею щ и еся  
на о б л о ж к е . К ар точки  со ст а в л я ю т ся  на д ел а  в t o m i  п ор яд ке, в к а 
ком п ослед н и е р асп олож ен ы  в  м ом ен т со ставл ен и я  карточки . Н а. 
к а ж д о й  к ар то ч к е  и на д е л е  ст а в и т с я  один и т о т  ж е  временны й н о
мер, у к азы ваю щ и й  р асп олож ен и е к ар то ч ек  и д е л  в  данны й м ом ен т. 
Заполненны е карточки си стем ати зи р у ю тся , и на них п р о ставл я ется  
у ж е  постоянн ы й  п ор яд ковы й  номер, закрепляю щ и й  устан овлен н ую  
си стем ати зац и ю . Д а л е е  н аход ят  со о т в е т с т в у ю щ и е  д е л а  (по врем ен 
ному номеру, которы й у н и ч т о ж а е т ся  резинкой) ,в п ор яд ке ном еров 
кар тотеки , п р о ставл я ю т и на них постоян н ы е ном ера, в  порядке к о 
торы х д е л а  с т а в я т с я  на полку. Этим! зак ан ч и вается  в е с ь  пр оц есс 
си стем атизац ии . Н едостатком ) кар точн ого  сп о со б а  си стем ати зац и и  
явл я ется  то , ч то  при работе с карточкам и  ск р а д ы в а ю т с я  многие 
особен н ости  си стем ати зац и и  докум ентальны х: м атер и ал ов, имеющ ие- 
иногда в а ж н о е  зн ачение и вы я вл я ем ы е лиш ь при н еп оср ед ствен н ой  
работе н ад  м атер и ал ам и . В сл е д ст в и е  это го  при применении к ар то ч 
ного сп о со б а  не и склю чен а в о зм о ж н о ст ь  ош ибок.

К л а с с и ф и к а ц и я  и с и с т е м а т и з а ц и я  м а т е р и а л о в  
ф о н д о в  л и ч н о г о  п р о и с х о ж д е н и я .  К л асси ф и кац и я и 
си ст ем ат и зац и я  м атер и ал ов ф ондов личного п р ои схож д ен и я и м еет 
свои осо б ен н о сти  и трудн ости  (определен и е д а т , авто р о в , подлинно
сти и т. п .), свя за н н ы е со  специф икой с о с т а в а  эти х ф ондов.

Р а зр а б о т к е  классиф икационной схем ы  п оэтом у д о л ж н а  п р ед ш е
с т в о в а т ь  сер ьезн ая  работа по изучению  с о с т а в а , хар актер а и в о з 
м ож ной орган изац и и  м атер и ал ов личного фонда.

Р а зд е л ы  класси ф икац ион ной  сх ем ы  личного ф онда примерно м о 
гут бы ть п р ед ставл ен ы  в сл ед у ю щ ем  ви д е: 1) д о к у м ен ты , о т н о ся 
щ иеся к биограф ии ф о н д о о б р азо вател я ; 2) рукописи ф о н д о о б р а зо в а 
теля, о т р а ж а ю щ и е  его  личную ж и зн ь и тв о р ч е ст в о ; 3 ) пер епи ска; 
4) д о к у м ен ты , хар ак тер и зу ю щ и е сл у ж еб н у ю  и общ ествен н ую  д е я 
тел ьн ость  ф о н д о о б р азо вател я ; 5) м атери алы , о тр аж аю щ и е его  и м у
щ ествен н ое п ол ож ен и е и хо зяй ствен н у ю  д е я тел ь н о сть ; 6 ) и л л ю стр а
тивны е м атер и ал ы  (ф отограф ии, рисунки и т. п .); 7 ) м атер и ал ы  р о д 
ствен н и ков ф о н д о о б р азо вател я .

В  сво ю  очер ед ь, группа биограф ических м атери алов м о ж е т  бы ть 
п од р азд елен а на автоби ограф и чески е (автоби ограф и и , дневники 
и проч.) и би ограф и чески е м атериалы .

Р укоп и си  ф о н д оо б р азо вател я  м огут бы ть п од р азд ел ен ы  на т а 
кие группы : а) дн евни ки , воспом и нан и я, зап и сн ы е кн и ж ки ; б) р у к о 
писи н аучны х трудов*, ли тературн ы х прои зведен ий  и т. п .; в )  к о н 
сп екты , вы пи ски  и пр ои зведен и я др уги х лиц, п о сл у ж и вш и е м а т е 
риалом д л я  работы  ф о н д о о б р азо вател я .

П ер еп и ска ф о н д о о б р азо вател я  м о ж е т  бы ть п о д р азд ел ен а  по а в 
торском у, кор р есп он д ен тском у, хр он ол оги ческом у и во п р о сн о -п р ед 
метному признакам!.

П ракти ка п о л ьзо ван и я  перепи ской  личны х ф о н д ов в  ар хи вах  п о
к а зы в а е т , что б о л ее удобн о хранить перепи ску личны х ф ондов по
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ном ерам  писем, алф ави ту кор р есп он ден тов или в  хр он ологи ческой  
п о сл ед о вател ьн о сти  (в ы б о р  зави си т  от о б ъ е м а  и с о с т а в а  перепи
ски ). т. е . в п о р я д к е , об есп еч и ваю щ ем  б ы стр ое н ахож д ен и е д о к у 
мента.

Группа м атер и алов, св я зан н ая  с  х о зяй ствен н о й  д ея тел ьн о стью  
ф о н д о эб р азо вател я , м о ж е т  б ы ть класси ф и ц и р ован а по отдельны м  
ви д ам  это й  д ея тел ьн о сти , по р о д у  д о к у м ен то в  (д о го в о р ы , о п р а в д а 
тельн ы е д о к ум ен ты , сч етн ы е книги и т . п .).
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Г Л А В А  VII

Н А У Ч Н А Я  Э К С П Е Р Т И З А  Д О К У М Е Н Т А Л Ь Н Ы Х  М А Т Е Р И А Л О В

1. Значение экспертизы  докум ентальны х материалов

О дной из крупнейш их проблем! теории и практики архивного 
д ел а  я в л я е т с я  эк сп ер ти за  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов, в  целях 
определен и я их цен н ости . 'С оп р ед елен и ем  ц ен н ости  д о к у м ен тал ь
ных м атер и ал ов с в я з а н а  и их д ал ьн ей ш ая су д ь б а . Д о к ум ен тал ьн ы е 
м атериалы , не у тр ач и ваю щ и е сво ей  цен н ости , вк л ю ч аю тся  в  со ст а в  
Г о су д а р стве н н о го  архи вн ого ф онда на' постоян н ое хранение. Н а о б о 
рот, д о к ум ен тал ьн ы е м атер и алы , утрати вш и е зн ачени е, в ы д ел я ю тся  
из с о с т а в а  Г о су д а р ст в е н н о го  ар хи вн ого  ф он да, к а к  не п о д л еж ащ и е 
хранению . С  эксп ер ти зой  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов св я за н о  р е 
ш ение р яд а в о п р о со в : определен и е ср о к о в  хранения д о к у м е н т а л ь 
ных м атер и алов, к о м п л ек то ван и е со ст а в а  Г о су д а р ст в е н н о го  ар хи в
ного 'фонда полноценны ми м атери алам и, о св о б о ж д е н и е  его  со ст а в а  
о т  м атери алов, не .имею щ их значения.

К а ч е ст в о  эк сп ер ти зы  д о л ж н о  ст о я т ь  на очень в ы со к о м  уровне, 
т а к  к ак  ош ибки при эк сп ер т и зе , влек ущ и е за  собой  уни чтож ен и е 
ц ен н ы х д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов, я в л я ю т ся  непоправим ы м и в  си 
л у  т о го , ц то  д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы  о т н о ся тся  к  явлен и ям  уни
к альн ого  хар актер а.

Т а к о е  значение эксп ер ти зы  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов д ел ает  
в е сь м а  актуальн ы м и  воп р осы  ее  м етоди ки .
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К ак и е  критерии д о л ж н ы  б ы т ь  п о л о ж ен ы  в о сн о в у  оценки д о к у 
ментальны х м атери алов, к а к  прим енять эти критерии и п р ои зво д и ть  
эксперти зу , к ак  обеспечить себ я  о т ош и бок— так о вы  осн овн ы е в о 
просы м етодики  эк сп ер ти зы . Н аи бол ее подробно советски м и  ар хи 
вистами р азр аботан а м етод и ка эк сп ер т и зы  д о кум ен тал ьн ы х м атер и 
алов в  ц е л я х  определен ия ср ок о в  их хранения.

.С работой  по эк сп ер ти зе св я з ы в а е т с я  и реш ение так и х  воп р о
сов п р акти ч еского  порядка, к а к  и сп ол ьзован и е м атер и ал ов, не п о д 
л еж ащ и х  хранению , в к а ч е ст в е  сы рья д л я  бу м аж н о й  пром ы ш ленно
сти, о св о б о ж д е н и е  архи вохранилищ  о т у тр ати вш и х зн ачени е м а т е 
риалов д л я  р азм ещ ен и я н овы х полноценны х м атер и ал ов и т. д .

О тбор  м атер и ал о в , не п о д л еж ащ и х  хранению , не я в л я е т ся  с а м о 
целью . П ри вы делен и и  м атери алов, не п о д л еж а щ и х  ’Хранению, н еоб
ходимо оп р ед ел и ть и м атериалы , о ставл я ем ы е на хранение. Б о л е е  
того , зад ач а  со ст о и т  именно в том , чтобы  сохран и ть д л я  науки и 
пр акти ческого и сп ол ьзован и я в с е  ц ен н ы е м атери алы . О п ределен и е 
ценности д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов д о л ж н о  п р ово д и ться  с  к р ай 
ней о ст о р о ж н о ст ь ю ; эта работа тр еб у ет сер ьезн ы х  знаний и поли 
тической бд и тел ьн о сти .

Ц ен тр ал и зац и я архи вн ого д ел а  ,в С С С Р  п озвол и л а п о стави ть  
эксперти зу  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов на неизмеримо б о л ее  в ы с о 
кий уровен ь в сравнении с  его  п остан овкой  в  ц ар ской  Р о сси и  и 
иностранных го су д а р ст в а х . В  С С С Р  устан овлен  едины й порядок э к 
спертизы  д о к у м ен тал ьн ы х  материалов- и со зд ан а  закон чен н ая си 
стем а эк сп ер тн ы х ор ган о в. И ны м бы ло п ол ож ен и е в  д о р ево л ю ц и 
онных ар х и вах , иным оно бы л о  и -остается в ар хи вах иностранны х 
го су д ар ст в .

2. Э ксперти за и уничтожение докум ентальны х материалов  
в дореволюционной России

О б щ а я  х а р а к т е р и с т и к а .  Об эк сп ер ти зе д о к у м ен тал ь
ных м атер и ал ов в  ц ар ской  Р о сси и  м ож н о более или м ен ее о п р ед е
ленно го во р и ть , то л ьк о  начиная с 3 0 — 4 0 -х  го д о в  X IX  в ., к о гд а , 
главн ы м  образом-, в  вед о м ствен н ы х  оф ициальны х д о к у м ен та х  п о я в 
ляю тся н екотор ы е у к азан и я  по данном у воп р осу . В  отнош ении ж е  
более раннего п ер и ода, х о т я  и м о ж н о  п р ед п о л агать , что эк сп ер ти за  
имела м е ст о , чащ е в с е г о  пр и ходи тся к о н стати р о вать  лиш ь ги бель 
докум ен тальн ы х м атер и ал ов. Э т а -г и б е л ь  пр ои сходи ла по ц ел о м у  
ряду причин; в сл е д с т в и е  сти хи й н ы х бед стви й  (п о ж ар ы , н авод н е
ния), ест е ст в е н н о го  разруш ения, гибели в свя зи  с н еу д о вл етво р и 
тельными усл о ви ям и  хранения и т . п. И стор и я архи вн ого  д е л а  к о н 
стати р ует т а к ж е  м н огочи слен ны е случаи  со зн ател ьн о го  у н и ч т о ж е 
ния д о к у м ен тал ьн ы х  м атери алов в  поли тически х ц е л я х  п р е д ст а в и 
телями го сп о д ст в у ю щ и х  к л а с с о в , в ц ел я х  сокр ы ти я преступлений 
и т. п. Е сл и  м о ж н о  го во р и ть в э т о т  период об эк сп ер т и зе  д о к у м е н 
тальн ы х м атер и ал ов в  ц ел я х  их охраны , т о  лиш ь в  отнош ении тех 
м атери алов, к о то р ы е бы ли связан ы  с  и н тер есам « го сп о д ст в у ю щ и х
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к л а ссо в , го су д ар ствен н о й  вл асти  и го су д а р ст в е н н ы х  учреж дений. 
К  это м у , гл авн ы м  о б р азо м , и были н аправлен ы  в с е  указан и я, начиная 
с ген еральн ого  реглам ен та.

С организацией вед о м ствен н ы х  ар х и во в  накопление ß  них д о к у 
м ен тальн ы х м атер и алов пош ло с огромной б ы стр отой . П е р е д  архи 
вам и  со  всей  остротой  возн и к во п р о с об уменьш ении о б ъ ем а  хр а
нимых м атер и алов. О т су т ст в и е  о б щ еза к о н о д а тел ьн ы х  и (вед о м ствен 
н ы х норм в д ел е  ун и чтож ен и я д о к у м ен тал ьн ы х  м атери алов п о зв о 
л я л о  отдельным) архи вам  п р и бегать к  различны м  вы ход ам ' из этого  
затр уд н ен и я. Н о общ ий р езу л ьт ат  б ы л  одинаковы м': д о к у м ен тал ь
ные м атери алы  гибли и ун и ч то ж ал и сь. О  том , на к а к о м  уровне 
м о гл а  бы ть эк сп ер ти за  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов во  второй  по
ловин е X V III  в ., к о свен н о  с в и д е т е л ь с т в у е т  у к а з  2 0  м ая  1768  г ., тр е
бую щ ий , чтобы  «в  архи вари усы  вы би рали сь лю ди тр езвен н о го  ж и 
тия и н еподозр и тельн ы е, в п о р о к ах  и ины х п р и стр асти ях не прим е
ченны е». С у д я  по том у, что под обн ы е у к азан и я  п о вто р ял и сь и п о з
ж е , об эк сп ер т и зе , о твеч аю щ ей  научным' требован и ям , го во р и ть , к о 
нечно, не приходи тся.

П о р я д о к  э к с п е р т и з ы  в ц е л я х  о т б о р а  М ' а т е р и а -  
л о б  д л я  у н и ч т о ж е н и я  в а р х и в а х  ц 'е  н т  р а л  ь!н  ы х 
у ч р е ж  д е н «  й. П ереполнение ар хи вов ц ен тр альн ы х учреж дений 
материалам и привело к  том у, что в 1829  г . бы ла со зд а н а  особая 
ком и сси я д л я  разборки ц первую  о ч ер ед ь  С ен ат ск о го  ар хи ва.

С это го  времени р азб о р к а  д е л  н ачи н ается  и в д р уги х ар хи вах . 
В  1836  г. в военн ом  м и н и стер стве в в о д я т с я  п р ави ла, о п р ед ел яю 
щие п ор яд ок  эксп ер ти зы  в  ц ел я х  устан о влен и я  ср о к о в  хранения 
д ел . С огл асн о  эти м  пр ави лам  в с е  д ел а  д ел и л и сь  на три р азр я д а  (к а 
тегори и ): 1-й р азр яд — д е л а , п о д л еж ащ и е ун и чтож ен и ю  «по со в е р 
ш енном окончании»; 2-й  р азр яд — д е л а , п о д л е ж а щ и е  врем ен ном у хра
нению; 3-й р азр яд — д ел а , п о д л е ж а щ и е  «всегд аш н ем у »  хранению ; 
д а в а л о с ь  и «о б щ ее распи сан ие» (перечен ь) д е л  по в с е м  трем  р а з
рядам-. О тн есен и е д ел  к р азр яд ам  п р ои зво д и л о сь  на основании .про
см отр а описей особы м и  ком исси ям и  из оф ицеров. В ы д ел ен н ы е к  уни
чтож ен и ю  д е л а  д о л ж н ы  бы ли п р и вод и ться  в так о е  со стоян и е, при 

к о то р о м  и звлеч ен и е из них к ак и х-л и б о  свед ен и й  бы ло бы  н е в о з
м ож но. С екр етн ы е м атери алы  с ж и га л и сь , а не сек р етн ы е п р о д а в а 
лись с  то р го в , причем вы ручен ны е су м м ы  шли на кан ц елярски е 
н уж ды . Э то т  порядок в 1849  г. бы л в в е д е н  и в м орском  м и нистер
ст ве . П о л о ж и тел ьн ы й  о т зы в  о применении э т о го  пор яд ка послуж и л 
о сн ован и ем  д л я  реш ения ком и тета  министров (в  д ек аб р е  1859  г.) 
о распространении д е й ст в у ю щ и х  в военном  м и н и стер стве норм! э к 
сп ер ти зы  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов на д р у ги е в е д о м ст в а . На 
основании э т о г о  реш ения в  1 8 6 0 — 18 6 2  гг . были в в е д е н ы  в дей стви е 
со о т в е т ст в у ю щ и е  п р ави ла, по го су д а р ст в е н н о м у  кон тр олю , г л а в 
ному управлению  п очт, в е д о м с т в у  п утей  сообщ ен и й  и публичны х 
зданий, м и н и стер ству  н ародн ого  п р освещ ен и я, м и н и стер ству  го су 
д ар ст вен н ы х  и м ущ еств , причем) в се  эти в е д о м ст в а  за  о сн о ву  взяли
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-правила воен н ого  м и н и стер ства , изданн ы е в 1859  г. Н аи б о л ее  « с у 
щ ествен н ы м » дополнением) во  в с е х  у к азан н ы х правилах, в  ср а в н е 
нии с  правилам и воен н ого  в е д о м ст в а , я в л я л ся  пункт о том , чтобы  
суммы, вы ручен ны е от п р од аж и  с  т о р го в  вы д ел ен н ы х к  у н и ч т о ж е 
нию м атер и алов, шли не то л ьк о  на н у ж д ы  канцелярии, ц о  и д ля 
выдачи н агр ад  и пособий чиновникам, к о то р ы е вы д ел яли  м ате
риалы. Н етр у д н о  п р ед стави ть, к а к  -подобное поощ рен ие стим ули ро
вало у н и чтож ен и е д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов. Л ю б оп ы тен  п о д х о д  
к уни чтож ен и ю  м атер и ал ов в III отделени и  соб ствен н о й  е. и. в. к ан 
целярии. Т а к  к а к  д ел а  п о сл ед н его  были по п р еи м ущ еству  се к р е т 
ными и п о д л еж ал и  ун и чтож ен и ю  путем  со ж ж е н и я , то  чиновники 
III отд елен и я гл убоком ы сл ен н о пр едлагали , в ц ел я х  экономии, д о 
кум ен тальн ы е м атер и ал ы , к ак  «зам ен яю щ и е д о  и звестн ой  степени, 
топли во», и сп о л ь зо в а т ь  при отоплении зд ан и я, зан и м аем о го  о т д е л е 
нием. В п р очем  в к а ч е ст в е  топли ва д о к у м ен тал ьн ы е м атер и ал ы  и с
п о л ьзовали сь и в д р уги х в е д о м ст в а х .

В  дальнейш ем' указанны й порядок эксп ер ти зы  в ц ел я х  отбора 
дел к  ун и чтож ен и ю  получил о б щ ее распространение и со хр ан и л ся  
в о сн овн ы х ч ер тах  д о  ф евральской  револю ции.

О т н е с е н и е  д е л  к  р а з р я д а м .  Н аи бол ее сущ ествен н ой  
частью  в с е х  перечисленн ы х вы ш е правил я в л я ю т ся  со д е р ж а щ и е ся  
в них у к азан и я  об  отнесении д е л  к  разрядам). Т а к , к  делам> 3 р а з 
ряда— п остоян н ого  (« в с е гд а ш н е г о » ) хранения, п о  воен н ом у -мини
ст ер ству  (р асп и сан и е сроков' хранения 1861 г .) бы ли отн есен ы  -лишь 
сем ь групп д о к у м е н т о в : 1) вы сочай ш и е рескрипты , гр ам о ты  (если  
так о вы е и м ели сь) и т. п.; 2) приказы  по армии, кор п усу , ди визи и ; 
3) книги с приказам и по полку и отдельн ы м  ч астя м  в о й ск ; 4 ) п о л 
ковы е ж у р н ал ы  о важ н ей ш и х со б ы ти ях и изменениях, « в о о б щ е  до 
полка о т н о ся щ и х ся » ; 5 ) вх о д я щ и е и и сход ящ и е ж ур н ал ы ; 6 ) описи 
д елам ; 7) ш траф ны е ж ур н ал ы . В с я  о стал ьн ая  д о к ум ен тац и я , по и с
течении оп р ед ел ен н ого  (о т  1 до  30  л ет) ср о к а  или по окончании 
п р ои зво д ства , п о д л е ж а л а  уни чтож ен и ю . П о м и н и стер ству  ф инансов 
(правила 18 6 4  г .)  к  постоян н ом у хранению (1 -й  р азр яд ) о тн есен ы : 
вы сочайш ие у к азы  и повелен ия, всеп оддан н ей ш и е д о к л а д ы , ш таты , 
ф инансовые -сметы, го су д ар ст вен н ы е росписи, д е л а  по го су д а р ст в е н 
ным зай м ам , го д о в ы е  о тч еты , б у хгал тер ск и е и к а с с о в ы е  книги, р е 
ви зские ск а зк и , ж у р н ал ы , п р отокол ы , б ум аги : а ) п осл уж и вш и е о сн о 
ванием- к  н овом у зак о н у  или общ ем у распоряж ен и ю  по м и ни стер
ству ; (б) зак л ю ч аю щ и е в  с е б е  докум ен ты , у т в е р ж д е н н ы е  чер теж и , 
планы, м е ж е в ы е  книги и «во о б щ е свед ен и я, им ею щ ие значение 
в историческом), стати сти ческом ', адм инистративн о-техн и ческом ) и 
го р н о заво д ск о м  отн ош ении»; ф ормулярные и к он д уи тн ы е списки 
лиц, ум ерш и х на сл у ж б е , -министерства; алф ави ты , ж ур н ал ы  в х о д я 
щих и и сх о д я щ и х  б у м а г ; с в о д ы  зак о н о в, у ст а в ы  уч р еж д ен и я  и -на
казы . П о  м и н и стер ству  внутренних д е л  правилами 18 9 7  г . и 1911 г. 
к постоянн ом у хранению  '( 1 -му разр яд у) отн есен ы  «д ел а  за к о н о д а 
тельн ого  с в о й с т в а , к а к -т о : зак л ю ч аю щ и е вы сочай ш и е повеления'—■
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у твер ж д ен и е ш тато в  .и у ч р еж д ен и е д о л ж н о ст е й ; пр оекты , подлин
ные циркуляры , подлинны е у ст а в ы , у твер ж д ен н ы е м инистром вну
тренних д ел , сл у ж еб н ы е д о к ум ен ты  и во о б щ е д ел а , им ею щ и е инте
рес в и стор и ч еском  отнош ении или со х р ан я ю щ и е справочны й  инте
рес на неопределенн о '.долгое вр ем я». К р ом е т о го , постоян н ом у хра
нению п о д л еж ал и  го д о в ы е  о тч еты  по губерниям  и министерству, 
а т а к ж е  ж урн алы  и алф авиты . В с е  д р у ги е д окум ен ты  п одлеж али  
уничтож ению  через определенны й ср ок  или по окончании произ
в о д ст в о м . П равилами п р ед у см ат р и в ал ась  т а к а я  п о д р о б н ость : к  д е 
лам! постоян н ого  хранения д о л ж н ы  бы ли пр и крепляться ярлы ки крас* 
ного ц в ета , к делам! врем ен н ого хранения —  зел ен о го , к  д ел ам  для 
уни чтож ен и я —  б ел ого . О тн есен и е д ел  к  р а зр я д а м  на основании 
описей п р ои звод и лось о со б ы м и  ком и сси ям и . З ам ен а  пр осм отр а дел 
в натуре пр осм отром  описей о тк р ы вал а  огром н ы е во зм о ж н о ст и  для 
м а ссо в о го  ун и чтож ен и я д ел , так  к ак  к а ч е ст в о  описей ч асто  было 
очень низким, и су д и ть  о с о с т а в е  <и сод ер ж ан и и  д о к у м ен то в  ,на 
осн ове одних описей м ож н о бы ло лиш ь в е сь м а  у сл о вн о .

П о р я д о к  э к с п е р т и з ы  в  ц е л я х  о т б о р а  м ш т е р и а -  
л о в  д л я  у н и ч т о ж е н и я  в . м е с т н ы х  у ч р е ж д е н и я х .  
У к азан и я  в отнош ении вы д елен и я д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в , не 
п о д л е ж а щ и х  хранению  в ар х и вах  м естн ы х  учреж ден и й , со д е р ж а т ся  
в у твер ж д ен н о м  в 1845  г. «У чр еж д ен и и  губер н ски х правлений». 
С о гл асн о  гл а в е  X II « У ч р еж д ен и я »  ун и чтож ен и ю  п о д л е ж а л и  сл е
д ую щ и е категори и  д е л : 1) в с е  окон чен н ы е п р о и зво д ства  реви зского  
ст о л а ; 2 ) зап р осы  и сп равки  по объявлени ям ! распоряж ен и й  др у
гих м ест ; 3) в с е  наряды  вед о м о стей  (за  и склю чен и ем  ж у р н ал о в  на 
устан овлен и е цен и т а к с ); 4 ) д ел а  о б есср очн о  отп ущ ен 
ны х; 5) о пер едви ж ен и и  и раскварти рован и и  в о й ск ; 6 ) о вы сы л ке 
разн ы х лиц из п р ед ел о в  данной губернии; 7 ) об а р е ст а н т а х ; 8 ) дела 
о рекрутском! н абор е; 9 ) ф ормуляры  чи новн и ков. Э ксп ерти за, и о т
бор перечисленн ы х групп д ок ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов во злагали сь  
на ком иссии в с о с т а в е  асе ссо р а  или советн и ка гу б ер н ск о го  прав
ления, о д н о го  и з гу б ер н ск и х стряпчи х {и ли  то вар и щ а губерн ского 
прокурора) и чиновника по указан и ю  губерн атора. К ом и сси и  д о л 
ж н ы  были, е ж е г о д н о  п р осм атр и вать описи д ел , которым! и ст е к  срок 
д есяти л етн ей  д авн о сти , с о с т а в л я т ь  подлеж ащ и м ! ун и чтож ен и ю  д е
лам  р еестр ы  и п р ед ставл я ть  их на у т в ер ж д ен и е  губер н атор а. На 
ун и чтож ен и е д ел , не пер еи м ен ован н ы х в  приведенном  вы ш е переч
не, но ан алоги чн ы х, п р ед п и сы вал о сь  к а ж д ы й  раз и спр аш и вать раз
реш ение министра внутренних д ел . Л е г к о  ви д еть , что упомняутый 
перечень д а в а л  учреж ден иям ! д о ст а т о ч н о  ш ирокий простор и для 
.уничтож ения в е сь м а  цен н ы х м атер и ал о в , особен н о если  принять во 
внимание с о с т а в  ком и сси й  и их сп о со б  реш ать воп р осы  об отборе 
д е л  д л я  ун и чтож ен и я лиш ь на основании ^просмотра1, описей. 'С в в е 
ден ием  в 1864  г. су д еб н ы х  у с т а в о в  д о л ж н о ст и  гу б ер н ски х стряп
чих и пр окуроров были уп р азд н ен ы , а их м есто  в с о с т а в е  к о 
миссий по эк сп ер т и зе  м атер и алов м естн ы х учреж ден и й  по закону
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не бы ло зам ещ ен о  вп л оть д о  1896  г., к о гд а  д л я  разбора и уни что
ж ен и я ст а р ы х  д ел  архи вов губер н ски х правлений со зд а в а л и сь  о с о 
бы е ком и сси и , со сто я вш и е из со ветн и к а  губер н ского  правлен и я, 
чиновника, н азн ачаем ого  ^губернатором, а т а к ж е  «п р и глаш аем ого  по 
распоряж ен и ю  п осл ед н его  члена м естн о го  учен ого  у ч р еж д ен и я  по 
археограф ии или археологии , гд е  т а к о в ы е  су щ е ст в у ю т , и д в у х  п р ед 
стави тел ей  о т в е д о м ст в  су д еб н о го  и н ар одн ого  просвещ ени я».

П р а к т и к а  в ы д е л е н и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е 
р и а л о в  к  у н и ч т о ж е н и ю .  К а к  м ы  ви ди м , у ж е  сам ы е законы, 
и правила по эк сп ер ти зе д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов откры вали  
ш ирокие в о зм о ж н о сти  д л я  ун и чтож ен и я цен н ы х д о к ум ен тал ьн ы х 
м атер и ал ов. О д н ако  п р акти ка эти в о зм о ж н о ст и  п ер ек р ы вал а во 
м ного р а з . П о с л о в а м  Д . Я . С а м о к в а с о в а , «п р акти ка, о сн ован н ая  на 
д ей ству ю щ и х, вы со ч ай ш е у твер ж д ен н ы х  п о л о ж ен и ях  и п р ави л ах  
ком и тета м и нистров, обратила в а ж н о е  и тр уд н ое д е л о  (у н и ч т о ж е 
ние ар хи вн ы х д е л ) в  очень л егк о е , но вл е к у щ е е  за  собой  в п о сл е д 
нее д еся т и л ети е  п овал ьн ое разруш ен ие р у сск и х  ар хи во в  с  в ы с о к о 
ценны м д л я  .науки содерж ан и ем !». О собен н о ярко э т у  (практику 
м ож н о пр ои ллю стри ровать на работе. С ен атск о го  архи ва и ар хи вов 
н екотор ы х м и н и стер ств, а т а к ж е  архивов! орган ов м естн о го  упра
вления.

В ы д е л е н и е  м а т е р и а л о в  . к у н и ч т о ж е н и ю  в С е 
н а т с к о м  а р х и в е  и д р у г и х  ц е н т р а л ь н ы х  а р х и в а х .  
Н ачало вы д ел ен и я  д е л  к  уничтож ению  в С ен ат ск о м  архи ве о тн о 
си тся  к  д ея тел ьн о сти  ком и сси и  сен ато р а  М авр и н а, ото б р авш ей  н а 
хранение в  течен и е 18 3 0 — 1835  гг . из наличия р азобр ан н ы х 
5 5 6 ,2  ты с. д е л  "лишь 5 8 ,6  ты с. (ок о л о  10% ф  О д н ак о  р аб о та  ком и сси й  
М аври н а б ы л а  то л ьк о  «скр ом н ы м  н ач ал ом ». В о  всю  ш ирь р а б о т а  по 
«и стреблен и ю  ар хи вн ы х д ел » , к а к  вы р ази л ся  ди ректор С ен а т ск о го  
ар хи ва П . А . Б а р а н о в , р азвер н у л ась  под р у к о в о д ст в о м  сен ато р а  Р е 
пи н ского . З а  1 8 8 0 — 81 гг. Репи н ски м  из 40  8 7 6  р азобр ан н ы х д е л  б ы л о  
ун и чтож ен о 38  8 7 0  д ел . Д о к у м ен ты  ар хи ва, пом имо у н и чтож ен и я, 
р ассы л ал и сь  по други м  ар хи вам , п ер ед авал и сь  у н и вер си тетам  (д л я  
п р акти чески х зан яти й  ст у д ен то в), би бли отекам , архи вн ы м  к о м и сси 
ям и др . П о р асп ор яж ен и ю  Р еп и н ского  бы ла н ам ечен а к ун и чтож ен и ю  
полн остью  д о к у м ен тац и я  сен ато р ск и х  ревизий з а  X IX  в. И  т о л ьк о  
см ер ть э т о го  сен ато р а  пр и остан ови ла и стреблен и е ц ен н ы х и стор и 
чески х д о к у м ен то в . П ом и м о С ен ат ск о го  ар хи ва, ун и чтож ен и е д е л  
шло уси лен н ы м и  тем п ам и  и в др уги х ц ен тр альн ы х а р х и вах . Т а к , в 
7 0 -х  го д а х  X IX  в. в М о с к о в ск о м  военном  ар хи ве бы ло ун и чтож ен о 
490  ты с. д е л ; в ар хи ве м и н и стер ства путей со о б щ ен и я— 3 0 6 ,6  т ы с . 
д ел  и т. п.

В ы д е л е н и е  mi а т е р . н а л о в  к  у н и ч т о ж е н и ю  н а  Mie- 
с т а х .  У н и ч тож ен и е д о кум ен тал ьн ы х м атер и ал ов п р ои зво д и л о сь  
«энергичн о» и в провинции. С огл асн о  дан н ы м  ан кеты , п р овед ен н ой
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s  1873 г. H. В . К а л а ч о в ы м , в архи ве Н и ж е го р о д ск о го  губер н ского  
правлен и я бы ло  у н и ч то ж ен о  за  три го д а  1(1868— 1871 -гг.) 100  ты с. 
д е л ; в  ар хи ве Н и ж е го р о д ск о го  управления го су д а р ст в е н н ы х , иму- 
щ е ст в  (за  1 8 6 3 — 1866  г г .)— 5 1 ,8  ты с. д е л . Б  а р х и зе  Б ак и н ск о го  г у 
б ер н ск о го  правления, со гл а сн о  тем! ж е  данным', в 1 8 7 0 — 1871 гг . было 
у н и чтож ен о 3 8 ,2  ты с. д е л ; в архи ве Т и ф ли сск ого  гу б ер н ск о го  п р ав
лен и я з а  1 8 6 9 — 1872  г г .— 1 31 ,4  ты с. д е л . И з  ар хи ва  в а р ш а в ск о го  
ген ер ал-губер н атор а бы ло пр одан о в 6 0 -х  г о д а х  X IX  в . 3  6 5 6  п уд ов 
д е л . Н е к о то р о е  «зати ш ье» в этой  разруш и тельной  работе, п р авд а , 
в е с ь м а  отн оси тельн ое, н аступ и л о  в св я зи  о  д ея т е л ь н о ст ь ю  ком исси и  
Н . В . К а л ач о ва  (1 8 7 3 — 1885  г г .) , по инициативе котор ой  бы ли с о 
з д а н ы  губерн ски е учен ы е архи вн ы е ком и сси и . О дн ой  из з а д а ч  эти х  
ком и сси й  я вл я л ась  охрана д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов. Губерн ски м  
ученым' архивны м ком и сси ям  бы л поручен п р осм отр  д е л , п р ед н азн а
ч авш и хся  местны м и учр еж д ен и ям и  к  ун и чтож ен и ю . И з д е л , п р ед 
ст авл я в ш и х , по мнению ком и сси й , и нтерес, д о л ж н ы  бы ли  с о з д а 
в а т ь с я  и стори чески е' архи вы . С о ст а в  гу б ер н ск и х учен ы х архивны х 
к о м и сси й -к о м п л ек то ва л ся  из губер н ски х чиновников и частн ы х лиц. 
Г убер н атор  я в л я л ся  «непременны м попечителем®  ком и сси и , котор ая  
е м у  п о д чи н ялась . Д е я т е л ь н о ст ь  гу б ер н ск и х  у ч ен ы х ар хи вн ы х к о 
миссий, од н ако , о зн ам ен о вал ась  в  р яд е м е ст  -истреблением о гр о м 
н ого  к о л и ч еств а  д о к у м ен тал ьн ы х материалов'. П о д ан н ы м  ан кеты  
к  X I ар хео л о ги ч еск о м у  с ъ е з д у , н и ж его р о д ск о й  архивной ком и сси ей  
за  18 8 7 — 1889  гг . бы ло вы делено- 113 ,9  ты с. д ел , о ставл ен о  д а  х р а 
нение 3 8 5 8  д ел  (3 ,4 % ) ;  рязан ской  к ом и сси ей  за  18 8 3 — 18 9 3  г г . в ы 
д е л е н о  6 1 ,7  ты с. д ел , о ставл ен о  2 3 9 3  д е л а  (3 ,7 % ) ;  сим бирской  к о 
миссией вы д ел ен о  174 ,0  т ы с ., о ставл ен о  7 0 8 9  д е л  ( 4 ,0 % ) ;  тавр и ч е
ской  ком и сси ей  вы д ел ен о  2 3 ,3  т ы с., о ст а в л е н о  301 д ел о  (1,1 % ); т а м 

б о в ск о й  ком и сси ей  вы д ел ен о  4 0 ,0  т ы с . д ё л , о ставл ен о  1 ты с. д ел  
(2 ,5 % ) ;  ярославской - ком и сси ей  вы д ел ен о  164 ,2  ты с. д ел , о ставл ен о  
3  0 3 8  д е л  (1 ,8 % ) .  Э к сп ер ти за  м атер и ал о в  учены м и  архи вн ы м и  к о 
м иссиями п р ои зво д и л ась  путем: п р осм отр а ч асто  соверш ен н о н е у д о 
вл етво р и тел ьн ы х описей, в к о т о р ы х  на осн овани и  за го л о в к о в  о т м е 
ч ал и сь  д л я  хранения д е л а , п р ед ставл я ю щ и е, по мнению  член ов к о 
миссии, и нтерес. П р осм отр  ком и сси ям и  описей я е л я л с я  ко свен н о й  
-санкцией д л я  ун и чтож ен и я в с е х  о стал ьн ы х  м атер и алов (н е о тм еч ен 
н ы х).

Н . В . К а л а ч о в  и д р у г и е  б у р ж у а з н ы е  а р х и в и с т ы  
о  м е т о д а х  э к с п е р т и з ы  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а 
л о в .  П е р е д о в ы е  б у р ж у а зн ы е ар хи ви сты , к а к  Н . В . К а л а ч о в , 
Д . Я . С а м о к в а со в , понимали непоправимы й вр ед , наносим ы й науке 
ун и чтож ен и ем  д ок ум ен тал ьн ы х -материалов. Т ем  больш ий интерес 
п р ед ста вл я ю т их вы ск азы ван и я  о  м е т о д а х  эксп ер ти зы  д о к у м ен 
т а л ь н ы х  м атер и алов. Н . В . К ал ач о в  весь м а  н елестн о -о тзы вал ся  о 
н ач ал ах , п о л о ж ен н ы х в о сн о в у  в ед о м ств ен н ы х  правил д л я  разбора 
и ун и чтож ен и я д ел . «Н е л ь зя  не -созн аться ,—  “говор и т о н ,—  что на 
осн ован и и  эти х начал в разн ы х у ч р еж д ен и я х  д о к ум ен ты  уничто-
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.жают-ся -беспощ адно и что  в число их п о п ад аю т многие материалы , 
др агоц ен н ы е д л я  н ауки ,-н о  ,не им ею щ и е н икакого значения в  г л а 
за х  чинов-ника; о ставл я ю щ его  нетронуты м и  лиш ь бумаги, пригодны е 
д л я  сп р а во к » . Н . В . К ал ач о в  сч и тал , что « сл е д у е т  у н и ч то ж ать  к а к  
.мож но м ен ее и л и ш ь при -соверш енной н еоб ход и м ости ». Э ти  -мысли 
К ал ач о ва  наш ли отраж ен и е и в -решениях комиссии,- р аботавш ей  под 
его  п р ед сед ател ьство м '. К о м и сси я н ам етила и н екотор ы е м етод ы  
эксп ер ти зы  докум ен тал ьн ы х м атер и ал ов. Г л а в н о е  зло /комиссия ви 
д е л а  в  д ея тел ьн о сти  м алокультурн ы х (а порой и м ал огр ам отн ы х) 
д ел оп р о и зво д и тел ей  и архи вари усов, котор ы м  бы ло ф актически  п о 
ручено д е л о  эксп ер ти зы  м атери алов в  ц е л я х  отбо-ра д л я  ун и что
ж ен и я , при о тсу тстви и  контроля за  -этой д е я т е л ь н о ст ь ю . В  ви ду 
это го  бы ло признано н еобходи м ы м  со зд ан и е  так и х  усл ови й , к о т о 
рые устран и ли  .б ы  в о зм о ж н о ст ь  п р ои звола со  стор он ы  д ел о п р о и з
вод и телей  и архи вари усов. К о м и сси я сч и тал а , что  «ни р асп р ед ел е
ние д е л  на р азр я д ы , ни в особен н ости  ун и чтож ен и е их не д о л ж н о  
бы ть п р ед о ставл я ем о  усм отрен ию  одних ар хи вар и усов или д е л о 
п р ои звод и телей , но зави сеть  от соглаш ен и я архи вари уса с н ачаль
ст в о м  то го  в е д о м с т в а , д ел а  ко то р о го  р азб и р аю тся , и в  сл у ч а е  р а з
н огласи я м е ж д у  ними н уж но р еш ать вопрос в п о л ьзу  то го  мнения, 
.которое к л он и тся  к  сохран ен ию  д е л а » . Д а л е е  к о м и сси я  п р ед л агал а , 
чтобы  ун и чтож ен и е д е л  д о п у ск а л о сь  лиш ь п осл е сд ач и  и х в архи в, 
причем «непрем енны м  -правилом» д о л ж ен  бы ть п ор яд ок, лр-и к о т о 
р о м  «при распределен и и  д е л  на р азр яд ы  ар хи вар и ус о б я зан  не 
огр ан и ч и ваться  прочтением за го л о в к а  д е л , но п р осм атри вать -их от 
ли ста д о  л и ста  и при м алей ш ем  сомнении, к  как о м у  р азр яд у  о тн е
сти  д е л о , в с е г д а  отн оси ть его  к  том у  р азр яд у , которы й  бы  более 
о гр а ж д а л  о т у тр аты » . К ом и сси я тр ебовал а зап р ета  ун и чтож ен и я 
се к р е т н ы х  д е л , п р ед ставл я ю щ и х  научный интерес.

В с е  эти  ц ен н ы е и в а ж н ы е  п р едлож ен и я к о м и сси и ' Н .-В .  К а л а 
чова о стал и сь , о д н ак о , лиш ь «благими пож елан и ям и ».

. О хр ан а д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов бы ла одной и з  ц ен тр альн ы х 
идей и Д . Я- С ам ю квасова в его  п р о ек тах  реф ормы -архивного д е л а  
в Р о сси и , но и эти  пр оекты  о стал и сь , к а к  и звестн о , н е о с у щ е с т в л е н 
ными.

-П р ед ставляю т т а к ж е  интерес вы ск азы ван и я  А . П . В о р о н о ва , 
п р еп о д ававш его  в  П етер б у р гск о м  А р хео л оги ч еск ом  и н сти туте архи 
во вед ен и е. Он сч и тал  ж ел ател ьн ы м , чтобы  при уни чтож ен и и  д е л  с о 
б л ю д ал и сь  сл ед у ю щ и е у сл о ви я : 1) реш ение во п р о са  лю дьм и  к о м 
петентны м и; 2 ) назначение д е л  к  уни чтож ен и ю  с о в е р ш а т ь  на о сн о 
вании не то л ьк о  описей, но п осл е тщ ател ьн о го  п р осм отр а к а ж д о г о  
д ел а ; 3) п р ед о ставл ен и е инициативы ун и чтож ен и я д е л  начальнику 
-архива; 4 ) хран ен ие описей ун и чтож ен н ы х д ел ; 5 ) при в ся к о м  с о 
мнении о степен и  важ н о сти  какой -ли бо  бум аги  о тн оси ть ее  к  п о д 
леж ащ им! хранению ; 6) ознаком лени е лиц, реш аю щ и х воп р ос об 
уни чтож ении, с  книгой д л я  запи си  сп р аво к  -из д ан н ого  ар хи ва. Н о 
-и эти , по с у щ е ст в у  н еплохие, п ож ел ан и я о ст а л и сь  несбы точной 
м ечтой . П о ст а в и т ь  д ел о  охраны  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов на
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д о лж н у ю  вы со ту  ст а л о  возм ож ны м - лиш ь при ином о б щ ествен н ом  
стр о е , н еж ели  то т , при кото р о м  ж и ли  и д ей ство вал и  архивисты ' 
царской  Р о сси и .
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в ар хи в ах иностранны х го су д ар ст в

О б щ а я  х а р а к т е р и с т и к а .  К ак и х-л и б о  общ и х м е т о д о в  
эксп ер ти зы  д ок ум ен тал ьн ы х м атер и алов в  ар хи вах  и н остранн ы х г о 
су д а р ст в  не су щ е ст в у е т . О т су т ст в и е  цен тр али зац и и  архи вн ого д е л а , 
распы лен н ость д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов— в с е  э т о  с о з д а е т  крайне 
благопри ятн ую  п очву  д л я  м а с с о в о г о  ун и чтож ен и я д о к ум ен тал ьн ы х 
м атери алов.

В  иностранны х г о су д а р ст в а х  вне го су д а р ст в е н н ы х  ар хи вов 
о с т а е т с я  огром ная м асса  т а к  н азы ваем ы х  экон ом и чески х м атери а
л о в , о б р а зу ю щ и х ся  в д ея тел ьн о сти  ч аст н ы х  предприятий и  и м ею 
щ и х, несом нен н о, б о л ьш о е н аучн о-и стор и ческое значение. Ч астн ая  
со б ст в е н н о ст ь  на д о к ум ен тал ьн ы е материалы  п р и вод и т к  гибели 
ценнейш их д о к у м ен то в , к  распы лению  ар хи вн ы х ф он дов, к  п р евр а
щ ению  д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов в  п р ед м ет к у п ли -п р од аж и . 
В  т е х  и ностранны х г о с у д а р с т в а х , г д е  эк сп ер ти за  докум ен тальн ы х 
м атери алов п р акти ку ется , она в  сво ей  о сн о в е  о б у сл о вл ен а  п р еж д е 
в се г о  к л ассо вы м и  и нтересам и. О собен н о у сер д н о  у н и ч то ж а ю тся  те 
м атери алы , ко то р ы е м огут я ви ться  обвин и тельны м и  актами в  о тн о 
шении эк о п л о атато р ск и х  к л а с с о в .

В  архи вн ом  за к о н о д а т е л ь ст в е  иностранны х го су д а р ст в  мало 
норм и правил, точно о п р ед ел яю щ и х п о р я д о к  эк сп ер ти зы  д о к у м ен 
тальн ы х м атер и алов. Н е ч е т к о ст ью  о тл и ч аю тся  и в ы ск азы ван и я  бур
ж у а зн ы х  ар хи ви сто в  по этом у  во п р о су . Н аи больш ей  п о сл е д о в а т е л ь 
н остью  в с е  ж е  о тл и ч аю тся  сторон н ики  «принципа п р ои схо ж д ен и я» . 
Т а к , они тр еб у ю т н еп оср ед ствен н ой  оц ен ки  д о к ум ен тал ьн ы х м а т е 
ри алов ком петен тн ы м и  лицам и. И зв е ст н ы е  го л л ан д ск и е архи ви сты  
М ю ллер , Ф ей т и Ф руин, авто р ы  « Р у к о в о д с т в а »  по ар хи вн ом у д ел у , 
д а ю т  так и е у к азан и я : 1) н ельзя  у н и ч то ж ать  оригин альн ы е гр ам о ты ; 
2) не с л е д у е т  у н и ч то ж ать  ч астн ы е акты  в о о б щ е , если  они старше- 
полов’ины X V III  в .; 3 ) ун и чтож ен и е ч астн ы х а к то в  б о л е е  п о зд н его  
времени д о п у сти м о, т а к  к а к  и м ею тся  их копии (в  п р о т о к о л ах  су д о в , 
н отар и у со в и д р уги х д о л ж н о ст н ы х  лиц, им евш их право п р и к л ад ы 
вать  п ечати ); 4) м ож н о у н и ч т о ж а т ь  копии, к о гд а  и м еется  оригинал 
д о к у м ен та  в  хорош ем  со стоян и и , и если  эти  копии не и м ею т па
леогр аф и ческого  зн ачени я; 5) если  оригинал п о вр еж д е н , копия 
н уж но хранить, особен н о те  из них, к о т о р ы е  были сн я ты , когда:
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оригинал бы л в  хорош ем  состоян и и . Английский архи ви ст Д ж е н - 
ки нсок сч и тает  во зм о ж н ы м  у н и ч то ж ать : 1) д у б л еты  (п о с л е  свер ки  
с оригиналом:); 2) докум ен ты  с отри цательны м и ответам и  на з а 
просы  (по истечении и звестн о го  с р о к а ) ; 3 ) м ож н о не хранить «р у 
тинны е» (траф аретны е) докум ен ты .

Э к с п е р т и з а  и у н и ч т о ж е н и е  д о к у м е н т а л ь н ы х  
м а т е р и а л о в -  в  о т д е л ь н ы х  и н о с т р а н н ы х  г о с у 

д а р с т в а х .  В о  Ф ранции до  1850 г. ун и чтож ен и е м атер и ал ов про
и сход и ло б е з  вся к о го  контроля. Со второй  половины  X IX  в. на 
ун и чтож ен н ы е м атериалы  со ст а в л я ю т ся  подробн ы е сп и ски , в в о д я т ся  
сп ец и альн ы е книги д л я  регистрации ун и чтож ен н ы х д о к ум ен то в. 
Р а зр е ш а е т с я  ун и чтож ен и е отр аж ен н ы х и п огл ощ ен н ы х (см . гл . V III) 
м атер и ал о в  и д о к у м ен то в . З ак о н ом  11 июня 1921 г. у стан о вл ен ы  
осн овн ы е пр ави ла д л я  эксперти зы  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в . В  
принципе п о д л е ж а т  бесср очн ом у хранению : а) в с е  д е л а  и р еестр ы , з а 
конченны е д о  1830  г .; б) в се  д о к ум ен ты , у стан авл и ваю щ и е те  или 
иные п р ава  уч р еж д ен и я , орган изац и и  или ч астн о го  л и д а ; в ) в с е  до-, 
к у м ен ты , п р ед ставл яю щ и е или м огущ и е п р ед стави ть , в б у д у щ ем  и с 
тори чески й  и нтерес. И , наоборот, в принципе м о гут  бы ть ун и чтож ен ы : 
а) д о к у м ен ты , осн овн ы е дан ны е к о то р ы х во сп р ои звед ен ы  в др угом  
сво д н о м  д о к у м ен те , в особен н ости , -если так о й  д о к у м ен т  бы л н ап еч а
тан ; б ) д о к у м ен ты , п р ед ставл яю щ и е временны й и н терес и по и ст е 
чении ср о к а , в течен и е кото р о го  эт о т  д о к ум ен т м о ж е т  п о н ад о 
б и ться . К  зак о н у  прилож ен перечень д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов, 
ко то р ы е м о гут бы ть ун и чтож ен ы  по истечении оп р еделен н ого  срока.

В  о тд ел ьн ы х  ч а ст я х  Германии в отнош ении ун и чтож ен и я д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал ов  су щ еств о в а л и  разн ы е порядки. Т а к , в П р у с
сии, по св и д е т е л ь ст в у  н ем ец кого  ар хи ви ста М ю лл ер а, не бы ло п оло
ж ен и я, о п р ед ел яю щ его  м ето д ы  вы делен и я м атер и ал ов д л я  у н и ч то ж е
ния. В  Б авар и и  е щ е  в  1 8 7 0  г. право о п р ед ел ять пор яд ок  у н и ч то ж е
ния д о к у м ен тал ьн ы х  м атери алов бы ло п р ед оставл ен о  директору 
го су д а р ст в е н н о го  архи ва Баварии. Б ы л о  у стан о вл ен о , что архивы  
учреж ден и й  п р е д ст а в л я ю т  описи м атери алов, н ам ечаем ы х к  уни
чтож ен и ю , на у твер ж д ен и е  го су д ар ствен н о го  архи ва Б авар и и . П о 
сл ед н ем у  свои  заклю чен и я о м атериалах, н ам ечаем ы х к  у н и ч то ж е
нию, п р е д ст а в л я ю т  и областн ы е архивы . И м перски е уч р еж д ен и я  не 
имею т права у н и ч то ж ать  д окум ен ты  б ез санкции и м п ер ского  ар
хи ва (предписание министра внутренних д е л  от 19 ию ля 1921 г .).

В  А нглии закон ом  14 а в гу ст а  1877  г. ди ректору Г о с у д а р с т в е н 
ного архи ва разреш ен о ун и ч то ж ать не имею щ ие б о л ьш о го  значения 
м атер и алы  позлее 1715  г ., п о сл е ознаком лени я со  сп и ск о м  в ы д е л я е 
м ы х м атер и ал о в  член ов обеи х п ал ат. В  1898  г. предельн ой  д ато й , 
ран ее котор ой  зап р ещ ал о сь  ун и чтож ен и е д о к ум ен тал ьн ы х м атери а
л о в , бы л у стан о вл ен  1660  го д . В  1918  г. в  А нглии бы ли  опубл и ко
ваны  п р ави л а, по к о то р ы м  списки  н ам еч аем ы х к  ун и чтож ен и ю  д о 
к у м ен то в д о л ж н ы  со гл а со в ы в а т ь ся  с  учр еж д ен и ям и , г д е  м атери алы  
о т л о ж и л и сь , с о собы м  наблю дательны м! к о м и тетом  Г о су д а р ст в е н 

117
©  Г

ПН
ТБ

 СО
 РА
Н



ного архи ва, и лиш ь п осле это го  списки поступали  на утвер ж д ен и е 
парлам ен та. Этими правилами бы ли у стан о вл ен ы  и н екотор ы е к а т е г о *  
рии д о к у м ен то в  втор остеп ен н ого  зн ачени я, п о д л е ж а щ и е  н ем ед л ен 
ному ун и чтож ен и ю  (д у б л еты , черн овы е стати сти ч еск и е  и ф инансо
вы е д о к ум ен ты , м елки е ж ал о б ы  и д р .).

В  И талии порядок вы д елен и я м атер и алов, не п о д л еж а щ и х  х р а
нению, бы л определен  зак о н ам и  2 5  ян вар я 1900  г ., 2  октябр я 1911 г. 
и 2 2  д е к а б р я  1939  г. Р а б о т а  по вы делен и ю  м атер и ал ов  к  у н и ч то ж е
нию в ар хи вах  м и н и стер ств д о л ж н а  бы ла п р о и зво д и ться  ц ен тр аль
ной разборочной ком и сси ей , а д л я  ар хи вов м естн ы х учр еж д ен и й —  
местны м и ком исси ям и . Р еш ен и я о вы делен и и  м атер и алов м естны ми 
архивам и д о л ж н ы  были у т в е р ж д а т ь с я  начальником  м естн ой  ад м и 
нистрации, при участи и  д и р ектор а бли ж ай ш его го су д а р ст в е н н о го  
ар хи ва. Д о к у м ен ты  р ан ее 1861 г. обы чно о ст а в л я ю т с я  на хранение. 
П о сл е  первой мировой войны  в И талии были со ст а в л е н ы  списки д о 
кум ен тац ии  вто р о степ ен н о го  зн ачен и я, п о д л е ж а щ е й  н ем едлен н ом у 
уни чтож ен и ю .

Т а к о в ы  в общ и х ч ер тах  те  нормы , ко то р ы е д е й ст в у ю т  в н ек о 
торы х кап и тали сти чески х ст р ан ах  в  отнош ении эк сп ер ти зы  и уни
ч тож ен и я д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в . -

Л И Т Е Р А Т У Р А
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4. С оветск ое зак он одател ьство  о б  охране докум ентальны х м атериа
лов и их экспертизе

О б щ а я  х а р а к т е р и с т и к а .  В  с о в е т с к о м  за к о н о д а т е л ь 
с т в е  вопрос о вы д елен и и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в , не п о д л е ж а 
щ их хранению , р а ссм а т р и в а е т ся  в  н еразры вн ой  с в я зи  с во п р о со м  об 
охране д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов и их эк сп ер ти зе .

У ж е  ленинский д е к р е т  1 июня 1918  г. у к а за л , что «п р ави т ел ь
ствен н ы е у ч р еж д ен и я  не и м ею т права у н и ч то ж ать  каки е бы  т о  ни 
бы ло д ел а  и пер епи ску или о тд ел ьн ы е бумаги б е з  письм ен н ого р а з 
реш ения Г л авн о го  уп р авлен и я архи вн ы м  д ел ом . Н аруш и тели  сего  
запрещ ени я б у д у т  привлечены  к  су д еб н о й  о тветствен н о сти » , 
В  1919  г. д л я  р аботы  р азбор очн ы х ко м и сси й , к о то р ы е ст ал и  с о з д а 
в а т ь ся  д л я  ц елей  эк сп ер ти зы  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в , Г л авн ы м  
управлением^ архивным! д ел о м  бы ла и зд а н а  сп ец и альн ая и нструкци я. 
Э та и нструкция п р ед усм атр и вала  орган изац и ю  и п о р яд о к  р аб о ты  по 
у стан овлен и ю  ц ен н ости  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов , не п о д л е ж а 
щ их хранению , а т а к ж е  п ор яд ок  оф ормления и у тв е р ж д е н и я  о т б о 
рочных сп и ск о в  и, н аконец, вво д и л а  к он тр ол ь за  этой  р аботой . Д ля
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контроля за  работой р азборочн ы х ком иссий при Гл авн ом  управлении 
архивны м д ел о м  была' с о зд а н а  о со б а я  поверочн ая ком и сси я. '

З аб о ты  с о в е т с к о й  в л асти  об охран е д о кум ен тал ьн ы х м атери алов 
нашли яркое вы р аж ен и е в лени н ском  д ек р ете  31 м арта 19 1 9  г. «О  
хранении и уничтож ении архи вн ы х д е л » . П о этом у д ек р ету , у с т а 
н авл и вавш ем у  порядок эксп ер ти зы  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов , 
« в се  оконченны е д ел а  со в е т с к и х  учр еж д ен и й , проф ессиональны х ор
ганизаций со х р а н я ю тся  при них не б о л ее  пяти л ет, причем! ни один 
докум ен т из д ел а  не м о ж ет  бы ть и зъ я т » . О кон чен ны е д е л а  по и сте
чении устан овлен н ого  ср ок а сд а ю т ся  в архивы  в к а ч е ст в е  и сториче
ск о го  м атер и ал а; из м атер и ал ов, п о д л е ж а щ и х  сд а ч е , уничтож аю тся, 
м атери алы , «не имею щ ие значения д л я  изучения и стории, ди п л ом а
ти чески х отнош ений, политической, общ ествен н ой , экон ом и ческой  л 
во об щ е к а ж д о й  ж изни в разны х ее  п р оявлен и ях». М о гу т  бы ть 
уни чтож ен ы  м атериалы  «одн ородн ы е по форме и со д е р ж а н и ю » , при
чем: д ек р ет  п од ч ер ки вает, что «од н о  т а к о е  д ел о  или б у м ага  д о л ж н ы  
бы ть сохр ан ен ы ». Д а л е е  д ек р ет  тр ебует, чтобы  при вы делен и и  дел 
к ун и чтож ен и ю  из них были и зъ я ты  д л я  хранения « в с е  о тд ел ьн ы е 
д окум ен ты , требую щ и е постоянн ого хранения, а т а к ж е  автогр аф ы , 
образц ы  п еч атей , гер бовой  бумаги, печатны х блан ков и проч.». 
О п ределен и е архи вн ы х ф он д ов, п о д л еж ащ и х  сохран ен и ю , и в ы д е л е 
ние д е л  к ун и чтож ен и ю , п р ои зво д ятся  особы м и  ком и сси ям и  из лиц 
по назначению  Г л авн о го  управления архи вн ы м  д ел о м ; кон троль за  
работой ком и сси й  по р азбор ке архи вн ы х ф ондов о су щ е ст в л я е т ся  
поверочной ком и сси ей  при этом  ж е  управлении; ем у ж е  прин адле
ж ал о  и право окон чател ьн ого  реш ения по заклю чени ю  поверочной 
ком иссии. О писи ун и чтож ен н ы х д е л  и перепи ска по п о во д у  в ы д е 
ления и ун и чтож ен и я д е л  п о д л еж ал и  постоян н ом у хранению . Э к 
сп ерти за м атер и ал ов, таки м  образом!, проходи ла три инстанции: к о 
миссию  по р азб о р к е , поверочную  ком и сси ю  и Г л авн о е  управление 
архивным! д ел о м , чем! о б есп еч и вал о сь  вы со к о е  к а ч е ст в о  эксперти зы .

С о в е т ск и е  и партийные органы  н еодн ократн о д авал и  указан и я 
в отнош ении охран ы  докум ен тал ьн ы х м атери алов и п о р яд к а  их 
эксп ер ти зы . Т а к , В Ц И К о м  бы л и здан  сп ец и альн ы й  циркуляр от 
9 июня 1922  г. «О  м ерах борьбы  против' и стреблен и я архи вн ы х м а
тер и ал о в» . 2 0  июня 1925  г. колл еги я Ц ен тр ар хи ва Р С Ф С Р  у т в е р 
дила «П о л о ж ен и е»  о с д а ч е  архивны х м атер и ал ов Центр-архиву 
Р С Ф С Р  и о п о р яд к е их отбор а д л я  хранения и ун и чтож ен и я. Э ти м  
П олож ен и ем , в ч астн о сти , в в о д и т ся  ж е с т к а я  ц ен тр али зац и я э к сп ер 
ти зы  д о к ум ен тал ьн ы х материалов!. П р аво  вы д ел ен и я  м атер и ал ов, не 
п о д л еж ащ и х  хранению , п р ед оставл ен о  то л ьк о  Ц ен тр ал ьн ом у архиву 
Р С Ф С Р . « В с е  ф акти чески е д ер ж ател и »  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов 
по П ол о ж ен и ю  «не и м ею т п р ава  у н и ч то ж ать  ни од н о го  л и ста»  под 
стр ахом  у головн ой  о тветствен н о сти . П о л о ж ен и ем  п р ед усм атр и вается  
весьм а в а ж н о е  мероприятие: со ст авл ен и е  «перечней д е л  и прочих 
р азн ови дн остей  ар хи вн ого  м атери ала», п о д л е ж а щ и х : а) постоянн ом у 
хранению, б) срочн ом у хранению  и в ) ун и чтож ен и ю . О п р ед ел ял ось  
т а к ж е  о со б о е  отнош ение к  о тд ел ьн ы м  н аи более в а ж н ы м  в и стори ©  Г
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ч еск о м  отнош ении категор и ям  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов. Т а к , м а
тери алы , о тн о ся щ и еся  к о  времени до  1825  г . -вклю чительно, ун и что
ж а т ь  за п р е щ а л о сь ; эти м  у к азан и ем  бы ло п о л о ж ен о  н ачало т а к  н а
зы в а е м о й  «запр етн ой » д а т е  (1 8 2 5  г .) в отнош ении уни чтож ен и я д о 
к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов. М атер и ал ы  з а  19 0 4 — 1907 гг . и 1 9 1 7 —  
1922  гг ., а  т а к ж е  м атер и алы , н ах о д я щ и еся  с ними в н еп оср ед ствен н ой  
с в я зи , м огли  у н и ч то ж аться  то л ьк о  на осн ован и и  о со б ы х  инструкций. 
Э к сп ер ти за  д о кум ен тальн ы х м атер и алов б ы л а в о зл о ж е н а  на разбо- 
рочные ком иссии, с о зд а в а е м ы е  при го су д а р ст в е н н ы х  ар хи вах , куд а 
д о л ж н ы  были сд а в а т ь с я  м атери алы ; кон троль ж е  о су щ ествл я л ся  
поверочной ком и сси ей  при коллеги и  Ц ен тр ар хи ва  Р С Ф С Р . Д л я  р а 
б о ты  у казан н ы х ком и сси й  10 и ю ня 1925  г . б ы л а  и зд ан а  «И н стр у к 
ция разборочн ьш  и поверочн ы м  ко м и сси ям ».

Б ум аж н ы й  к р и зи с 1 9 2 7 — ‘1928 гг . в ы зв а л  н ео б х о д и м о сть  у ск о р е 
ния работы  по вы д елен и ю  м атер и алов, не п о д л е ж а щ и х  хранению, 
т а к  к ак  п оследн и е п р ед ставл ял и  цен н ое сы р ье д л я  бум аж н ой  про
м ы ш лен н ости . П о  «П о л о ж ен и ю  о разбор очн ы х к о м и сси я х , о р ган и 
зу е м ы х  Ц ен тр ар хи вом  в  ц ен тр альн ы х и м е ст н ы х  у ч р еж д ен и я х»  
(3  сен тябр я 1927  г .), р азбор очн ы е ком и сси и  д л я  вы д ел ен и я  м а т е 
р и алов, явн о не п о д л е ж а щ и х  хранению , были, со зд а н ы  при ц ен 
тральн ы х и м естн ы х уч р еж д ен и я х , т . е. цен тр али зован н ы й  порядок 
этой  работы  отм ен ялся .

П остан овл ен и е С овн ар ком а Р С Ф С Р  от 13 апреля 19 2 8  г. «О  п о 
р я д к е  ли кви дац и и  не п о д л е ж а щ е го  хранению  ар хи вн ого  м атери ала» 
н ам еч ает  упрощ енны й, ускорен ны й  сп осо б  эк сп ер т и зы  д о к у м е н т а л ь 
н ы х м атер и алов. О т б о р  м атер и алов, не п о д л е ж а щ и х  хранению , д о л 
ж ен  п р ои зво д и ться  «в  сам и х  у ч р еж д ен и я х  и предпри яти ях» сп е 
циальны ми ком и сси ям и  из п р ед стави тел ей  уч р еж д ен и я  и 'архивны х 
ор ган о в. В  архи вн ы е органы  д о л ж н ы  бы ли  п р е д ст а в л я т ь ся  лиш ь те 
м атери алы , ко то р ы е тр еб о вал и  дополн и тельн ой  проверки. П р е д 
н азначенны е к уни чтож ен и ю  м атери алы  с д а в а л и сь  на б у м аж н ы е 
фабрики предприятиями и учр еж д ен и ям и  н еп оср ед ствен н о . На 
о сн о в е  э т о г о  д е к р е т а  3 0  ию ня 1928  г . Ц ен тр ар хи вом  Р С Ф С Р  бы ла 
и зд ан а  о со б а я  и н струкц и я, котор ой  п р ед усм атр и вало сь  вы д ел ен и е  
из п о д л е ж а щ и х  сд а ч е  архивны м  орган ам  м атери алов той  их части, 
к о т о р а я  « за в е д о м о  не имела научной ц ен н ости » и «утр ати ла п р ак 
т и ч е ск о е , сп р авочн ое зн ачен и е» « за  и стечен и ем  д авн о сти  (р ев и зи 
онной, и сковой  и др .) или за  полн ы м  использованием !». Н ар к о м аты  
и цен тральн ы е орган изац и и  д о л ж н ы  бы ли  с о с т а в л я т ь  отборочны е 
списки ти п овы х р азн ови д н остей  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов, з а в е 
д о м о  н е и м ею щ их ц ен н ости . Эти списки  у т в е р ж д а л и сь  Ц ен тр ар х и 
в о м , п о сл е  чего  получали си л у . Д альн ей ш ее упрощ ение .эксперти зы  
д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов п р ед у см ат р и в ал о сь  п о стан о вл ен и ем  Н К  
Р К П  С С О Р  от 28  д ек аб р я  1928  г . «О  порядке и зъ я ти я  из у ч р е ж д е 
ния и предприятия архивной или иной бу м аж н о й  м акулатур ы  для 
•нужд бум аж н ой  пром ы ш ленн ости ». П остан овл ен и ем  бы ли  намечены  
д в е  очереди  д л я  эксп ер ти зы  м атер и ал ов. К  первой очереди  о тн оси 
ли сь м атериалы , не требую щ и е п р ед вар и тельн ого  просм отра, э к 
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сп ер ти за  к отор ы х п р ои зво д и л ась  на основании отборочны х сп и ск ов 
типовой докум ен тац и и , не п о д л е ж а щ е й  хранению , причем о т б о р о ч 
ные сп и ски  м огли у т в е р ж д а т ь с я  м естн ы м и  архивными орган ам и; ко  
второй  очереди  были отн есен ы  м атери алы , эк сп ер ти за  к о то р ы х  с о 
п р о в о ж д а л а сь  обязательн ы м  п р ед вар и тел ьн ы м  просм отром .

Т ак о й  пор яд ок  эк сп ер ти зы  привел, о д н ак о , к  многочисленны м  
наруш ениям и н тересов охраны  д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов, и м ею 
щ и х научную , п оли ти ческую  и практи ческую  ц ен н ость . П о т р еб о в а
л о сь  сп ец и ал ьн ое указан и е Ц К  В К П (б ) о т  15 ян варя 1929  г. о том , 
чтобы  при и зъяти и  из учреж ден и й  и предприятий бум аж н ой  м а к у 
латуры  не ун и чтож ал и сь д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы , «к асаю щ и еся  
п олож ен и я рабочего  к л а сса  и к р естья н ства , револю ц и он н ого  д в и ж е 
ния, истории В К Щ б ), О ктябр ьской  револю ци и , гр аж д ан ск о й  войны 
и с о в е т с к о г о  ст р о и тел ьст ва  на м е ст а х » . З аб о то й  об охр ан е д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал ов, имею щ их поли ти ческое, н аучн о-и стор и че
ск о е  или п р ак ти ч еск о е  значение, проникнуты и д и р екти ва С Н К  
Р С Ф С Р  2 9  ян вар я 1929  г. и п остан овл ен и е В Ц И К  от 10 ию ня 1931 г.

П ер елом  в сторон у б о л ее ст р о го го  порядка эксп ер ти зы  д о к у м е н 
тальн ы х м атери алов н аш ел более полное о тр аж ен и е в  П олож ен и и  
о Ц ен тральн ом  архи вн ом  управлении Р С Ф С Р , утверж ден н ом ! В Ц И К  
и G H K  от 2 8  ян варя 1929  г . П ол ож ен и ем  о п р ед ел ял и сь п р еж д е  в се го  
сроки сд ач и  д е л , по окончании их п р о и зво д ство м , госу д ар ствен н ы м  
архи вам . Д л я  сд а ч и  д е л  учреж ден и й  у стан авл и вал ся  10-летний ср ок, 
к о л х о зо в — 3-л етн и й , о тд ел о в  а к то в  гр а ж д а н ск о го  со стоян и я— 7 5 -л е т  - 
ний. Э к сп ер ти за  м атери алов, п о д л еж ащ и х  хранению и уни чтож ен и ю , 
д о л ж н а  б ы л а п р о и зво д и т ься  на основании перечней. М атер и алы  
в р е зу л ь т а т е  эк сп ер ти зы  дели ли сь на сл ед у ю щ и е группы ; 1) п о ст о 
янного хранения, 2) ср очн ого  хранения, 3) п о д л еж ащ и е у н и ч т о ж е 
нию— а) б езу сл о вн о м у  и б) по пр едварительн ом у разреш ению  ар х и в
ных ор ган ов. Р а б о т ы  по эксп ер ти зе в о зл а га л и сь  на разборочн ы е к о 
миссии, со зд а в а е м ы е  при уч р еж д ен и ях. К он троль за  п р ави льн остью  
эксп ер ти зы  д о л ж е н  б ы л  о су щ е ст в л я т ь ся  поверочны ми ком исси ям и  
при ар хи вн ы х орган ах. П ол ож ен и ем  зап р ещ ал о сь  ун и чтож ен и е м а 
тер и ал о в д о  1825  г ., устан авл и вал и сь  о со б ы е правила д л я  отбор а и 
ун и чтож ен и я м атер и ал ов, о тн осящ и хся  к периоду револю ции 1905  г. 
и м периалистической войне, к  эп о хе О к тяб р ьск о й  револю ци и  и г р а ж 
д ан ск о й  войны .

В а ж н о е  зн ачени е д л я  п остан овки  эксп ер ти зы  в  ар хи вах  д е й с т в у 
ю щ их у чр еж д ен и й  и м еет п остан овлен и е Ц И К  и С Н К  С С С Р  от 
2 ф евраля 1936  г . об упорядочении архи вн ого д ел а  в  н ар к о м атах  и 
ц ен тр альн ы х у ч р еж д ен и я х  С С С Р  (ан ал оги ч н о е п остан овл ен и е бы ло 
и зд ан о  10 м ая  1936  г. В Ц И К  и С Н К  Р С Ф С Р ). Ц И К  и С Н К  С С С Р  
определи ли  с о с т а в  д о кум ен тал ьн ы х м атер и алов, ко то р ы е д о л ж н ы  
были хран и ться в ар хи вах  учр еж д ен и я . Хранению  п о д л еж ал и  д о к у 
м енты , о тр аж аю щ и е су щ е ст в е н н ы е  сторон ы  работы  у ч р еж д ен и я  и 
и м ею щ ие п р акти ч еское значение д л я  е го  р аботы , а т а к ж е  н е о б х о 
димы е сп р авочн ы е м атери алы  д л я  н асел ен и я  или д р у ги х  у ч р е ж д е 
ний. У ст а н а в л и в а л с я  и б о л ее общ ий критерий: хранению  п о д л е-
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ж али  д о к ум ен тал ьн ы е м атериалы , имею щ ие научное и и стор и ч е
ск о е  зн ачен и е. П остан овл ен и е Ц И К  и С Н К  о б я зы в а л о  в с е  нар
ком аты , ц ен тральн ы е у чр еж д ен и я р азр аб о тать  перечни д е л  с у к а 
зан и ем  ср о к о в  хранения. Эти указан и я Ц И К  и С Н К  в дальней ш ем  
наш ли отр аж ен и е в инструкции д л я  р аботы  н ар к о м атов , у ч р е ж д е 
ний, предприятий и организаций С С С Р , опубликован ной  приказом  
Н К В Д  С С С Р  от 2 3  [февраля 1940  г . за  №  114.

О б щ и й  п о р я д о к  э к с п е р т и з ы  д о к у м е н т а л ь н ы х  
м а т е р и а л о в  д о  1938  г. ( о б р а з о в а н и я  Г л а в н о г о  а р 
х и в н о г о  у п р а в л е н и я  Н К В Д  С С С Р ) .  Д о  обр азо ван и я  
Г л а в н о го  архи вн ого  управлен и я Н К В Д  С С С Р  и т е х  изменений, к о т о 
рые св я за н ы  с его  д ея т е л ь н о ст ь ю , эк сп ер ти за  д о к у м ен тал ьн ы х  м а т е 
ри алов о су щ е ст в л я л а сь  сл ед у ю щ и м  о б р азо м .

В  д ей ству ю щ и х  у ч р еж д ен и я х  эк сп ер т и за  д о к ум ен тал ьн ы х м ате- 
ри алов п р ои звод и лась  разборочн ы м и  ком и сси ям и  из со тр у д н и к о в 
учр еж д ен и я , в том  чи сле начальника архи ва у ч р еж д ен и я . С во ю  р а 
боту  р азбор очн ы е ком исси и  проводи ли  путем  н еп оср ед ствен н ой  
эксп ер ти зы  м атер и алов и на основании перечней, р азр аб аты ваем ы х  
у чр еж д ен и ям и  пр еи м ущ ествен н о цен тральн ы м и . П еречни у т в е р ж д а 
лись р у к о вод и тел ям и  учр еж ден и й  по со гл а со в а н и ю  с архи вн ы м и  о р 
ган ам и  (не н и ж е о б л асти  и кр ая).

В  го су д а р ст в е н н ы х  ар хи вах  эк сп ер ти за  м атер и алов в о зл а га л а сь  
на р азборочн ы е ком и сси и  э т и х  ар хи во в. В  к а ч е с т в е  о сн овн о го  м е 
т о д а  п р и м ен ялась н еп о ср ед ствен н ая  эк сп ер ти за . Д л я  части  м а т е 
ри алов и стор и чески х ар хи во в  в 1 9 2 7 — 19 3 0  гг . бы ло разработан о 
н еск о л ьк о  сп ец и альн ы х перечней. Э к сп ер ти за  м атер и ал ов д ен еж н о - 
м атериальной отчетн ости  вто р о степ ен н о го  значения п р ои зво д и л ась  
на основании сп ец и ал ьн о го  перечня так о й  докум ен тац и и , у т в е р 
ж д ен н о го  Ц А У  С С С Р  2 5  ф евр аля 1938  г . М атер и ал ы , не п о д л еж ащ и е 
по это м у  перечню  хранению , м огли  у н и ч т о ж а т ь ся  без у твер ж д ен и я  
ар хи вн ы х о р ган ов.

К он тр оль з а  эксп ер ти зой  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  о с у щ е 
ствлял и  м естн ы ё поверочн ы е ком и сси и  ар хи вн ы х управлений и ц ен 
тр альн ая эксп ер тн о -п овер оч н ая  к о м и сси я  при Ц А У  С С С Р , ко то р ы е 
у т в е р ж д а л и  реш ения р азб о р о ч и ы х ком и сси й .

П ом им о кон тр оля, на м естн ы е поверочн ы е ком и сси и  бы ло в о з 
л о ж е н о  и м ето д и ч еск о е  р у к о в о д ст в о  работой  разборочи ы х к о м и с
сий у чр еж д ен и й  и го су д а р ст в е н н ы х  ар хи вов и, в ч аст н о ст и , р а с 
см отрение и со гл асо ван и е  п р оек тов перечней. В  отнош ении ц ен 
тральн ы х учр еж ден и й  и ар хи вов эти функции о су щ е ст в л я л и сь  ц ен 
тральн ой  эксп ер тн о-п овер оч н ой  ком и сси ей . В  районных ар хи вах 
разборочи ы х ком и сси й  не бы ло и эк сп ер ти за  м атер и алов д о л ж н а  
бы ла п р о и зво д и т ься  со гл а сн о  со ст а вл ен н ы м  вед о м ствам и  перечням.

Е сл и  эк сп ер ти за  м атер и ал ов п р ои зво д и л ась  на осн овани и  п ер еч
ней, то  вы д ел ен и е м атер и алов, не п о д л е ж а щ и х  хранению , оф ор
м л я л о сь  актам и . При о т су тст ви и  перечней со ст а в л я л и сь  отборочн ы е 
списки. Р а б о т а  р азбор очи ы х п о вер о ч н ы х ком и сси й  по эк сп ер ти зе  
м атер и ал ов  ф и кси ровалась в п р отоко л ах ком и сси й .
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Г Л А В А  VIII

Д Е Й С Т В У Ю Щ И Й  П О Р Я Д О К  Э К С П Е Р Т И З Ы  
Д О К У М Е Н Т А Л Ь Н Ы Х  М А Т Е Р И А Л О В

1. Организация экспертизы документальны х материалов

О б щ и й  п о р я д о к .  Д ей ству ю щ и й  пор яд ок  эксп ер ти зы  д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал ов о п р ед ел яется  П ол ож ен и ем  о Г о су д а р ст в е н 
ном архивном! ф онде (о т  29  марта 1941 г .) , полож ен и ям и  о ц ен тр ал ь
ной и м естн ы х  эксп ер тн о-п овер оч н ы х ко м и сси ях, инструкцией д л я  
работы  ар хи вов н ародн ы х к о м и ссар и ато в , учреж ден и й , предприятий 
и организаций. С о ю за  С С Р  и инструкцией Г А У  Н К В Д  С С С Р  по в ы 
делению  д о к у м ен тал ьн ы х м атери алов, не п о д л е ж а щ и х  хранению 
в го су д а р ст в е н н ы х  ар хи вах (от 18 апреля 1941 г .).

П о П ол о ж ен и ю  о Госуд ар ствен н ом ! архивном  ф он де «пр аво  р а з
реш ения в о п р о со в  о поли тической, научной и практической  ц ен н о 
сти д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов1, а  т а к ж е  разреш ения со вм естн о  
с заи н тер есован н ы м и  учреж ден и ям и , организациями и предпри яти 
ями в о п р о со в  о ср о к а х  хранения д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов  при
н ад леж и т и склю чи тельн о Г л авн ом у архивном у управлению  Н К В Д  
С С С Р  и его  м естн ы м  органам ». Т ак и м  образом , Г л а в н о е  архи вн ое 
управлен и е и его  м естн ы е органы  оп р ед ел яю т с о с т а в  Г о с у д а р 
ствен н ого  ар хи вн ого  ф онда в со о тветстви и  с принципом ц ен тр а
лизации ар хи вн ого  д е л а  в наш ей стран е. О т архи вн ы х о р га 
нов, у стан авл и ваю щ и х  ц ен н ость д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов , з а 
висит реш ение во п р о са  о м атери алах, п о д л еж ащ и х  хранению  (п о 
стоян н ом у или врем ен ном у) в  с о с т а в е  Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого 
фонда или ун и чтож ен и ю . При э т о м  охрана д о к ум ен тал ьн ы х м а т е 
риалов о с у щ е с т в л я е т с я  архивными органами не т о л ьк о  в го с у д а р 
ствен н ы х ар хи вах , но и в тек у щ ем  д е л о п р о и зв о д ст в е . П о П о л о ж е 
нию о Г о су д а р ств е н н о м  архи вн ом  ф онде «ун и чтож ен и е к ак и х  бы 
то ни бы ло м атер и ал ов (общ и х, сек р етн ы х , техн и ч еск и х  и т . п .). 
Г о су д а р стве н н о го  ар хи вн ого  ф онда С С С Р  к ак  в ар хи вах , т а к  и 
в п р о ц ессе  т е к у щ е го  д е л о п р о и зв о д ст в а  учр еж д ен и й , организаций,
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предприятий б е з  разреш ен и я Г л авн о го  архи вн ого управлен и я Н К В Д  
С С С Р  и его  м естн ы х о р ган о в— зап р е щ а е т ся » . Н а  Г л авн о е архивное 
управлен и е и его  м естн ы е органы  в о зл о ж е н о  в с е  р у к о в о д ст в о  м ето 
д и ч еск о й  работой  по эк сп ер ти зе  д о к у м ен тал ьн ы х м атери алов в ц е 
л я х  определен и я их ценности и вы д ел ен и я  м атер и алов, не п о д л е ж а 
щ и х хранению .

Э  к  с п  е р т н ы е  к о м и с с и и .  В с ю  н еп о ср ед ствен н у ю  работу 
по эк сп ер т и зе  д ок ум ен тал ьн ы х м атер и алов и вы д елен и ю  м атер и а
л о в , не п о д л е ж а щ и х  хранению , о су щ е ст в л я ю т  эксп ер тн ы е ком исси и, 
ко то р ы е о б р азу ю тся  в  го су д ар ст вен н ы х  ар хи вах  и в  ар х и вах  д ей 
ст в у ю щ и х  учреж ден и й . К а к  п о к а зы в а е т  н азвани е эти х  ком иссий, 
в их со с т а в  в х о д я т  эк сп ер т ы , т . е . ли ц а, м о гу щ и е д а т ь  о т в е т с т в е н 
ное заклю чен и е о значении и цен н ости  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов. 
С о с т а в  эксп ер тн ы х ком и сси й  учр еж ден и й , н азн а ч а ем ы х  приказом  
начальника уч р еж д ен и я , к о м п л е к т у е т ся  ответствен н ы м и  со тр у д н и 
ками стр ук тур н ы х ч астей  у чр еж д ен и я , в ч астн о сти  т е х  ч аст ей , м а 
териалы  к о то р ы х п о д в ер га ю т ся  эк сп ер ти зе. В  о б язател ьн о м  порядке 
в с о ст а в  экспертн ой  ком исси и  в х о д и т  начальник архи ва у чр еж д ен и я , 
которы й  я в л я е т ся  в ком и сси и  ч л ен ом -д о к л ад ч и к о м . В  с о с т а в  э к с 
пертны х ком иссий го су д а р ст в ен н ы х  ар хи вов д о л ж н ы  вк л ю ч аться  
н аи более квалиф и ци рованн ы е н аучн ы е сотрудн и ки  эти х  ар хи во в. 
К ром е т о го , эк сп ер тн ы е ком исси и  м о гу т  п р и глаш ать эк сп ер т о в  со 
сторон ы  и п р ед стави тел ей  заи н тер есо ван н ы х организаций.

Э к с п е р т «  о- п о в е р о ч н ы е  к  о m i и с с  и и. Р у к о в о д с т в о  э к 
сп ерти зой  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в  и ее  кон троль о с у щ е с т в л я 
ю тся  центральной эксп ер тн о-п овер оч н ой  к ом и сси ей  Г л а в н о го  ар хи в
ного управлен и я М В Д  С С С Р  и м естн ы м и  экспертн о-п оверочн ы м и  
к ом и сси ям и , о б р азуем ы м и  при ар хи вн ы х о т д е л а х  М В Д  со ю зн ы х 
и авто н о м н ы х  республи к и управлений М В Д  к р аев  и о б ластей . 
Ц ен тр альн ая эксп ер тн о-п овер оч н ая ком и сси я у ст а н а в л и в а е т  прин
ципы эк сп ер ти зы  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал о в  в ц е л я х  их отбора 
д л я  хранения или ун и чтож ен и я, о су щ е ст в л я е т  орган и зац и он н ое и 
м ето д и ч еск о е  р у к о в о д ст в о  всей  работой  по эк сп ер ти зе , р азр аб аты 
в а е т  перечни ти п о вы х д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов, р ассм атр и вает 
перечни, п р ед ставл я ем ы е в  Г л авн о е  архи вн ое управление д л я  у т в е р 
ж д ен и я . Ц ен т р ал ьн ая  эк сп ер тн о -п овер оч н ая  к о м и сси я  р ассм атр и 
в а е т  и у т в е р ж д а е т  и отборочн ы е списки м атер и алов, не п о д л е ж а 
щ их хранению , п р ед ставл ен н ы е экспертны м и  ком и сси ям и  ц ен тр аль
н ы х го су д ар ст вен н ы х  ар хи вов и ц ен тр альн ы х учр еж д ен и й . Н а ц ен 
тральн ую  эксп ер тн о-п овер оч н ую  ком и сси ю  в о зл а г а е т с я  р у к о во д ство  
д ея тел ьн о стью  м естн ы х эк сп ер тн о -п овер оч н ы х ком и сси й , контроль 
их р аботы , р ассм отр ен и е ж а л о б  на и х реш ения. А налоги чн ую  р а
бо ту  п р о во д я т  и м естн ы е эк сп ер тн о -п овер оч н ы е ком и сси и  в  грани
ц ах  д ея тел ьн о сти  то го  ар хи вн ого  ор ган а, при кото р о м  они со ст о я т . 
Ц ен тр ал ьн ая  эк сп ер тн о -п овер оч н ая  к о м и сси я  вх о д и т  в с о с т а в .Г л а в 
н ого  ар хи вн ого  управлен и я и п о д ч и н яется  н еп о ср ед ствен н о  на
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чальнику п о сл ед н его ; со с т а в  ц ен тральн ой  экспертн о-п оверочн ой  к о 
миссии у т в е р ж д а е т с я  м инистром внутренних д е л  С С С Р . М естн ы е 
экспертн о-п оверочн ы е ком и сси и  со ст о я т  при н ачал ьн и ках м естн ы х 
архи вн ы х о р ган о в ; со с т а в  м естн ы х  эксп ер тн о-п овер оч н ы х ком и сси й  
у т в е р ж д а е т с я  министром внутренних д е л  республики или н ачальн и 
ком У  М В Д  к р ая , о бласти . Р еш ен и я эксп ер тн о-п овер оч н ы х ком и сси й , 
о б я зател ьн ы е д л я  в с е х  учреж ден и й  орган и зац и й  и предприятий и 
для ар хи вн ы х о р ган ов, в х о д я т  в си лу лиш ь п о сл е  и х утвер ж д ен и я : по 
цен тральной экспертн о-п оверочн ой  ком и сси и  —  начальн и ком  Г л а в 
ного архи вн ого  управления М В Д  С С С Р , а по м естн ы м  ко м и сси ям —  
н ачальн и кам и  ар хи вн ы х о тд ел о в  М В Д  и У  М В Д , Э ксп ер тн о -п о вер о ч 
ным к о м и сси ям , к а к  центральной, т а к  и м естн ы м , п р ед оставл ен о  
право приглаш ения д л я  р азр аб о тк и  о тд ел ьн ы х  во п р о со в  эк сп ер тов- 
сп ец и али стов и к о н су л ьтан то в , не я вл я ю щ и х ся  член ам и  эти х  к о м и с- ■*
сий. ■

О с н о в н ы е  м е т о д ы  э к с п е р т и з ы  д о к у м е н т а л ь 
н ы х  м а т е р и а л о в .  Э ксп ерти за д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов и 
определен ие ср о к о в  их хранения п р о и зво д я тся  экспертны м и  к о м и с
сиями п утем  н еп оср ед ствен н ой  оценки (эк сп ер ти зы ) значения м а т е 
риалов и при помощ и о со б ы х  перечней докум ен тал ьн ы х м атер и ал ов, 
с  у казан и ем  ср о к о в  их хранения. М е т о д  н еп о ср ед ствен н о й  э к сп е р 
ти зы  •я в л я е т ся  о сн овн ы м  в сл е д ст в и е  т о го , что перечни 'н е м огут 
отр ази ть в с е х  в о зм о ж н ы х  особен н остей  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и а
лов К р ом е т о го , при применении перечней просм отр м атер и ал ов 
в н атуре о б я зател ен , и тем  самым! их н еп о ср ед ствен н ая  экспертиза, 
я вл я ется  н еи збеж н ой . С л е д у ет  им еть т а к ж е  в ви д у, что  перечнями 
не охвачен а зн ачи тельн ая ч асть  м атер и алов. Э то  п р е ж д е  в се г о  м а
териалы , к о то р ы е о тл ож и л и сь до  со ст авл ен и я  перечней, т а к  к ак  п о 
сл ед н и е обратной силы  не и м ею т (т . е. д ей стви е перечня не р а с
пр остр ан яется  н а м атери алы , о б р азо вавш и еся  д о  его  со ставл ен и я).
В  д р уги х сл у ч а я х  применение перечней н евозм о ж н о  в сл ед ст ви е ' 
т о го , что н азван и е м атери алов по перечню не с о в п а д а е т  с  их н а
зван и ем  по описи, или ж е  в сл е д ст в и е  то го , что о тд ел ьн ы е к а т е г о 
рии м атер и ал ов  не пр едусм отрен ы  перечнем. И н огд а сам ы й  п ер е
чень отн оси т о тд ел ьн ы е группы м атер и ал ов к  н еп оср едствен н ой  
оцен ке экспертной  ком исси и. Е ст е ст в е н н о , что в  перечисленн ы х и 
п од обн ы х им сл у ч а я х  еди н ствен н ы м  м ето д ом  оценки д о к у м ен та л ь 
ных м атер и ал ов и определен и я ср ок о в их хранения я в л я е т с я  н епо
ср ед ствен н ая  эк сп ер ти за  значения докум ен тал ьн ы х м атер и ал ов 
экспертны м и ком и сси ям и , а в п о р яд к е кон тр ол я— и э к сп ер т н о -п о в е
рочными ком и сси ям и .

2. Н еп осредственн ая экспертиза документальны х материалов

М е т о д  н е п о с р е д с т в е н н о й  э к с п е р т и з ы  д о к у м е н 
т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в .  С оветск и м  ар хи ви стам  п р и н ад л еж ат 
зн ачительн ы е засл у ги  в  р азр аботке м ето д а  н еп оср ед ствен н ой  э к - . 
сп ер ти зы . Э т о т  м ето д  прим ен яется к а к  в  д е й ст в у ю щ и х  у ч р е ж д е -
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ниях, так  и в го су д ар ст вен н ы х  ар хи вах , гд е  б ольш ая ч асть  м ате
р и алов о б р а зо в а л а сь  д о  п ер еход а к  практике п ер ечн ей .(п ер ечн и  на 
м атери алы  д ор еволю ц и он н ого  пер и ода, со ст а вл ен н ы е в  1 9 2 7 —• 
1930  гг ., о х в а т ы в а ю т  н езн ачи тельн ую  ч асть  д ок ум ен тал ьн ы х м ате
ри алов го су д ар ст вен н ы х  ар хи во в). М е т о д и к а  н епосредствен н ой  
эк сп ер ти зы  им еет значение н е то л ьк о  при н еп оср ед ствен н ой  оценке 
д о к у м ен тал ьн ы х м атери алов, но и при со ст а в л ен и и  перечней. При 
определении ценности о тд ел ьн ы х  групп м атер и алов, вклю чаем ы х 
в перечень, крайне в а ж н о  п р ои звести  их н еп о ср ед ствен н у ю  эк сп ер 
ти зу . З н ак о м ство  с  м ето д о м  н еп оср ед ствен н ой  эк сп ер ти зы  н еоб хо 
димо при применении, перечней , к о гд а  п р ои зво д и тся  поли стн ы й  про
см отр  дел .

П о П олож ен и ю  о Г о су д а р ст в е н н о м  архи вн ом  ф онде в  его  с о 
ст а в  в х о д я т  в с е  д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы , им ею щ ие научную  и 
п р акти ческую  ц ен н ость. П о п ы тк а  б о лее кон кр етн ого  определен ия 
с о с т а в а  м атер и алов, п о д л еж ащ и х  хранению  (п р а в д а , то л ьк о  в отн о
шении ар хи во в  д ей ству ю щ и х  у чр еж д ен и й ), сд ел ан а  в  инструкции 
д ля работы  ар хи вов н аркоматов' и д р у ги х  учр еж ден и й , организаций 
и' предприятий. П о этой  инструкции о б я зател ьн о м у  отбор у  д л я  хр а
нения в ар хи вах  д ей ству ю щ и х  учр еж д ен и й  п о д л е ж а т  сл ед у ю щ и е 
м атери алы : « а ) о тр аж аю щ и е су щ еств ен н ы е стор он ы  д ан н ого  учр е
ж д ен и я  в со ц и ал и сти ч еск о м  ст р о и т е л ь ст в е , а т а к ж е  отр аж аю щ и е 
осн овн ы е у сл о ви я  тр уд а и бы та рабочих и сл у ж а щ и х  в  с о о т в е т 
ству ю щ ей  отрасли  н ародн ого х о зя й с т в а ; б) им ею щ ие н аучн о-и сто
р и ческое зн ачение и о ) имею щ ие п р акти ч еское значение д л я  опера
тивной работы  д ан н ого  уч р еж д ен и я , а т а к ж е  н еобход и м ы е к ак  
сп равочн ы е материалы  д л я  обсл уж и ван и я  н у ж д  тр у д я щ и х ся  и д р у 
ги х в е д о м ст в  и орган и зац и й ».

П ом им о эти х  общ и х указани й  о к атего р и я х  д о к ум ен тал ьн ы х м а 
тер и ал о в , п о д л е ж а щ и х  хранению  в ар хи вах , и м ею тся  и други е кри
терии в отнош ении о тб о р а 'м а тер и а л о в  д л я  хранения.

Х р о н о л о г и ч е с к и е  г р а н и ц ы  д о к у м е н т а л ь н ы х  
м а т е р и а л о в  и с т е п е н ь  с о х р а н н о с т и  а р х и в н о г о  
ф о н д а .  Ч ем  д р евн ее  д о к ум ен ты , тем  м ен ее их д о ш ло  д о  наших 
дней. И, наоборот, чем' б л и ж е д о к у м ен ты  по п р ои схож д ен и ю  к на
ш ем у времени, тем: их б о л ьш е. В  .со о т в е т ст в и и  с этим в  ц елях 
охраны  н аи более древн и х д о к у м ен то в , за п р е щ а е т ся  у н и ч то ж ать  д о 
кум ен тальн ы е м атери алы  д о  1825  г ., сохр ан и вш и еся  д о  наш их дней 
отн оси тельн о в н ебольш ом  к о л и ч е ст в е . С осо б ой  тщ ател ьн о стью  
д о л ж н ы  со х р ан я ться  м атер и алы , о б р азо вавш и еся  в таки е и стори че
ски е периоды , как  1 8 6 0 — 1 8 7 0  гг ., врем я п р овед ен и я реф орм, 1 8 7 0 —
1890 гг ., к о гд а  за р о ж д а л о с ь  р аб о ч ее  д ви ж ен и е, м атер и алы , о т н о с я 
щ и еся к револю ц и и  1905  г., периоду первой мировой войны , м а т е р и а 
лы п ер вы х л е т  В ели кой  О к тяб р ьск о й  со ц и ал и сти ч еск о й  револю ции, 
периода гр а ж д а н ск о й  войны  (1 9 1 7 — 1922 гг .).

Н ео б хо д и м о , одн ако, помнить, что м атери алы , не п р е д ст а в л я ю 
щ ие никакой научной и пр акти ческой  цен ности и, сл ед о вател ьн о ,
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не п о д л е ж а щ и е  хранению , м о гу т  бы ть и в ф ондах, о тн осящ и хся  
к указан н ы м  периодам. З а д а ч а  со ст о и т  в том , чтобы  работа по в ы 
делению  м атер и ал ов, не п о д л еж ащ и х  хранению , из таки х ф ондов 
п р овод и лась  с  у ч ето м  того  о б щ его  значения, к ак о е  имею т м а т е 
риалы у к азан н ы х  периодов.

Д р у ги м  критерием  при отборе м атери алов д л я  постоян н ого  х р а
нения я в л я е т с я  степ ен ь  сохр ан н ости  ар хи вн ого  ф онда. При п лохой  
сохран н ости  ф онда к  о ставш и м ся  порою  в очень незначительном  
к о ли ч естве м атер и ал ам  н еобходи м о п о д х о д и т ь  с больш ою  о с т о р о ж 
н остью , чтобы , путем  н еосм отр и тельн ого  вы д ел ен и я  м атери алов 
в к а ч е ст в е  не п о д л еж а щ и х  хранению , не у н и чтож и ть последн и е 
сл ед ы  д ея тел ьн о сти  то го  или иного ф о н д оо б р азо вател я . П оэтом у  
сл ед у ет  тщ ательно- вы ясн ять, н асколько  полно сохр ан и ли сь м а т е 
риалы ф онда и если  м атери алов сохран и лось м ало, то  ч а ст о  о с т а в 
ляю т на хранение и так и е м атери алы , ко то р ы е при др уги х у сл о ви ях  
могли бы „быть уни чтож ен ы .

О т р а ж е н н ы е ,  п о г л о щ е н н ы е ,  д у б л е т н ы е  м а т е 
р и а л ы .  При отбор е м атери алов д л я  постоян н ого  хранения н еоб 
ходим о -пометить о так  н азы ваем ы х  п оглощ ен н ы х, о тр аж ен н ы х и 
д у б летн ы х м атери алах. О траж ен н ы м и  н а зы в а ю т ся  м атер и ал ы , к о т о 
рые п о вто р я ю тся  в  н ескол ьки х стр уктур н ы х ч аст я х  уч р еж д ен и я , я в 
ляясь  д л я  одн и х стр уктур н ы х п одразделен и й  основны м и м атери а
лами, длц д р уги х ж е  стр уктур н ы х частей — м атери алам и, прислан 
ными д л я  свед ен и я . Н апример, копии распоряж ен и й  по личном у 
с о с т а в у , р а с сы л а е м ы е  общ им  о тд ел ом  д л я  свед ен и я  в с е м  ст р у к т у р 
ным ч а ст я м  у ч р еж д ен и я , б у д у т  в  эти х  ч астя х  отраж ен н ы м и  м а т е 
риалами; оригиналы  ж е  распоряж ений б у д ут хр ан и ться  в  со ст а в е  
м атер и алов о б щ его  о т д е л а . П оглощ ен ны м и  я вл я ю тся  м атер и ал ы , 
сод ер ж ан и е к о то р ы х  п олн остью  п о к р ы вается  составл ен н ы м и  на их 
основании свод н ы м и  докум ен там и  (например, м есячн ы е о тч еты  п о
гл о щ аю тся  квар тал ьн ы м и , квар тал ьн ы е о тч еты — -годовы м и). В ы я в 
ление о тр аж ен н ы х и поглощ ен н ы х м атер и ал ов я в л я е т ся  важ н ы м  
приемом эк сп ер т и зы : вы д ел ен и е отр аж ен н ы х и поглощ ен н ы х м а т е 
риалов, в  к а ч е ст в е  не п о д л еж ащ и х  хранению , о с в о б о ж д а е т  ар хи в
ные ф онды  от м атери алов, п овтор яем ы х в с о с т а в е  ф онда. О дн ако 
эту р аботу  н ел ьзя  п р оводи ть м ехан и чески . Е сл и , .например, с в о д 
ные д о к ум ен ты  не о т р а ж а ю т  в с е х  дан н ы х, со д е р ж а щ и х ся  в п о гл о 
щ аемой докум ен тац и и , то  п осл ед н яя д о л ж н а  бы ть о ст а в л е н а  на 
хранение. В о зм о ж н ы  сл у ч аи , к о гд а  отр аж ен н ы е материалы  сл е д у е т  
о ставл я ть  на хранение в сл е д ст в и е  т о го , что они сохр ан и ли сь или 
восп р ои звед ен ы  лучш е, чем' оригиналы. О тр аж ен н ы е м атериалы  м о 
гут бы ть вы явл ен ы  и при изучении -материалов ф он д ообр азоватё- 
лей, ко то р ы е бы ли свя зан ы  м е ж д у  со б о й  и п о сы л ал и  друг другу 
м атериалы  д л я  св е д е н и я . О собен н о ч а ст о  это  и м еет м есто  в отн о
шении п о д в е д о м ст в е н н ы х  у чр еж д ен и й ; в так и х  сл у ч а я х  вопрос о вы 
делении о тр аж ен н ы х м атери алов р еш ается  на о сн о ве  их изучения

127
©  Г

ПН
ТБ

 СО
 РА
Н



в к а ж д о м  кон кр етн ом  сл у ч ае . П ом им о о тр аж ен н ы х  и поглощ енны х,, 
различаю т т а к  н азы ваем ы е д у б летн ы е м атери алы , т. е . докум ен ты , 
сохр ан и вш и еся  в н еск о л ьк и х  эк зем п л я р ах ; из д у б л етн ы х  м атери а
л о в , если  они п р ед ставл я ю т ц ен н ость , сл е д у е т  о ст а в л я т ь  на хр ан е
ние не б о л ее  д в у х  экзем п ляр ов.

П ри о ц ен к е зн ачени я д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов внеш ние, фор
м альн ы е критерии определен ия « х  цен н ости  не- д о л ж н ы  и грать р е
ш аю щ ую  роль. Т а к , при о тсу тст ви и  оригинала д о л ж н а  о ст а в а т ь с я  
на хран ен ие его  копия; д о к ум ен ты , и м ею щ и е автогр аф ы  и стори че
ск и х  д ея тел ей , о ст а в л я ю т ся  на хранение, х о т я  бы  по св о е м у  с о 
д ер ж ан и ю  и форме (например, разн осн ы е книги, д ен еж н ы е к ви тан 
ции и т. д .)  они и не п р ед ставл ял и  о со б о г о  значения.

Таки м  образом!, при эк сп ер ти зе д ок ум ен тал ьн ы х м атер и алов не
обходи м ы  их анализ по су щ е ст в у  и глубоки й  истори чески й  п од ход  
при вы яснении их значения.

О т б о р  М1 а т е р и а л о в  д л я  д о л г о в р е м е н н о г о  х р а 
н е н и я .  Д л я  д о лговр ем ен н о го  хранения отби р аю тся  д о к у м ен тал ь
ные м атери алы , со хр ан яю щ и е с в о е  значение в  течен и е длительн ого 
ср ока. С роки хранения та к и х  м атер и алов о п р ед ел я ю тся  или их спра
вочным значением! в течен и е о п р ед елен н ого  периода, или срокам и 
ревизионной или и сковой  д авн о сти  (д о го во р ы , акты , о п р а в д а т е л ь 
ные д окум ен ты  и т. п.). Д о л го вр ем ен н о м у  хранению  п о д л е ж а т  д о 
кум ен ты , о тр аж аю щ и е п р охо ж д ен и е сл у ж б ы , у стан авл и ваю щ и е о т
д ельн ы е моменты  в биографии рабочих и сл у ж а щ и х , определяю щ и е 
различны е личные права и т. п., если  эти д о к ум ен ты  в сл ед ст ви е  
о со б о го  значения . не д о л ж н ы  хр ан и ться  п остоян н о. Д л и тельн о  
д о л ж н ы  хран и ться д о к ум ен ты  по р асч етам  с  заграницей. С роки хра
нения так о й  д окум ен тац и и  о п р ед ел я ю тся  ср ок ам и  и ск о вой  д а в н о 
сти , устан овлен н ы м и  в  о тд ел ьн ы х  стр ан ах . Эти сроки во  в с е х  ст р а 
н ах  (кром е С С С Р ) не н и ж е 10 л е т , причем! начало ср ока и счи сляется  
с  м о м ен та , к о г д а  возн и кло  пр аво на п р ед ъ я вл ен и е и ск а . В  А встрии 
Б ельги и , Г оллан д и и , Греции, И тали и , Ф ранции, Ч ех о -С л о вак и и  и 
ск ан д и н авск и х  ст р а н а х  ср ок  о б щ е гр а ж д а н ск о й  и ск о вой  д а в н о сти  
устан овлен  в 3 0  л ет , в И спании— 15 л ет , в  И р ан е— 12 лет , в  А нг
лии, Рум ы нии, Турц ии — (10 л ет .

3. Перечни документальных материалов с указанием сроков
хранения

П е р е ч н и  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в .  В есьм а  
важ н ы м  приемом эк сп ер ти зы  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов я вл яется  
применение перечней д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал о в . П еречни пред
ст а в л я ю т  собой  си ст ем ат и ч еск и е списки rp y m j д о к у м ен тал ьн ы х ма
тери алов с указан и ем  ср о к о в  их хранения. М атер и ал ы  в  перечня# 
группи рую тся по определен н ы м  признакам! и класси ф и ц и р ую тся  и 
со о т в е т ст в и и  с класси ф икац ион ной  схем о й . П еречен ь м о ж е т  бытр
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со ставл ен  на материалы : 1) од н ого  определен ного учр еж д ен и я . 
2) в с е х  учреж ден и й  оп р еделен н ого  типа, 3 ) в с е х  или то л ьк о  оп р е
делен н ы х учреж ден и й , объ еди н ен н ы х . в  си стем у  вед ом ствен н ого» 
адм ин и стративн о-территориальн ого или п р ои звод ствен н ого  х ар ак 
тера.

П ом им о э т о го , м о гу т  с о с т а в л я т ь с я  перечни типовой д о к ум ен та
ции, им ею щ и е ун и версальн ое применение. Е с л и  об язан н о сть  р азр а
ботки перечней докум ентации д ей ству ю щ и х  учреж ден и й  в о зл о ж е н а  
на н арком аты  и други е центральны е у ч р еж д ен и я  и организации, то- 
перечни ■ ти п овы х д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов р азр абаты ваю тся  
Г л авн ы м  архи вн ы м  управлением  М В Д  С С С Р . П о П олож ен и ю  о 
Государствен н ом ! архивном фонде «архи вы  в с е х  учреж ден и й , ор га
низаций и предприятий обязаны  им еть перечни д о к ум ен тал ьн ы х ма
тер и алов с указанием! ср оков их хранения». У т в е р ж д е н и е  р азр або
танны х вед о м ствам и  перечней п р ои звод и тся  р уковод и тел ям и  соот
ветству ю щ и х  ор ган ов и Г л авн ы м  архивны м  управлен и ем  М В Д  
С С О Р . У ч р еж д ен и я  'и архивны е органы , утвер д и вш и е перечень, не
су т  о т в е т с т в е н н о ст ь  за  правильн ость его  со ставл ен и я  и указанн ы х 
в нем ср о к о в  хранения. Перечни ти повы х д о к ум ен тал ьн ы х м атери а
лов у т в е р ж д а ю т с я  министром внутренних д ел  С ою за  С С Р .

С о с т а в л е н и е  п е р е ч н е й .  П еречни со ст о я т  л з р азд ел о в  и, 
в сл у ч ае  н еобход и м ости  их д ополн и тельн ого д ел ен и я,— из п о д р аз
д ел ов . О тд ел ьн ая  с т а т ь я  перечня п р ед ставл я ет  названи е группы д о 
к ум ен тальн ы х м атер и ал ов, объеди н ен н ы х по определенны м  призна
кам! (со д е р ж а н и ю , р азн ови д н остям  д о кум ен тов и т. п .), с  указан и ем  
ср ока хранения данной категори и  м атери алов.

Д л я  перечней принята, в к а ч е ст в е  обязател ьн ой , п р о и зв о д ст в е н 
н о-отр асл евая  класси ф и кац и я д окум ен тал ьн ы х материалов.. В  с о о т 
ветстви и  с эти м  р азд е л ы  перечня объ еди н яю т д о к ум ен тал ьн ы е м а
тери алы  по о тр асл ям  д еятел ьн ости  или п р о и зво д ства  определенной 
вед о м ствен н о й  си ст е м ы  или о тд ел ьн о го  учр еж д ен и я , организации 
или предприятия. П р о и зво д ствен н о -о тр асл евая  сх е м а  построени я 
перечней, по сравнен и ю  с  другими в о зм о ж н ы м и  сх ем а м и  и, в ч а с т 
ности, .с о  схем о й  стр уктур н ого  типа, применявш ейся ранее, имеет 
ряд п р еи м ущ еств. Д о ст о и н ст в а  п р о и зво д ствен н о -о тр асл евы х  пер еч
ней св я за н ы  с  в о зм о ж н о ст ь ю  объеди н ен ия в р а зд е л а х  таки х п ер еч
ней в с е х  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов, о тн осящ и хся  к  одной о т 
расли р аботы , н езави си м о от то го , в каки х стр уктур н ы х частях  
учр еж д ен и я эти  м атери алы  отл ож и л и сь. П о перечню  п р о и зв о д ст в е н 
н о -о т р асл ево го  типа, п о ск о л ьк у  м атери алы  сгруппи рован ы  по 
отр асл ям , н еи зм ери м о л егч е  со ст а в и т ь  п р ед ставл ен и е о наличии д о 
к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов  по данной отр асл и , о ср авн и тельн ой  ц ен 
ности м атер и ал ов, о св я зи  м е ж д у  ними; перечень п р о и зво д ствен н о 
о тр а сл ево го  типа д а е т  в о зм о ж н о ст ь  и зб е ж а т ь  повторений в  о т д е л ь 
ных ст а т ь я х , о д н ор од н ы х м атер и ал ов. П еречни п р о и зво д ствен н о 
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о тр асл ево го  типа о тл и ч аю тся  ещ е одним ден ны м  к а ч е ст в о м : на них 
не вли яю т изменения организационной стр уктур ы  учреж ден и й , если, 
конечно, при реорганизации упреж ден и я не бы ло общ и х изменений 
е го  функций.

С т а т ь и  п е р е ч н я .  Н азван и е группы д ок ум ен тал ьн ы х м ате
р и алов, о п р ед ел я ем ы * к а ж д о й  статьей  перечня, д о л ж н о  бы ть к р ат
ким!, точны м , не допускаю щ им) разли чны х толкован и й  и о д н о вр е
менно вск р ы ваю щ и м  со д е р ж а н и е  и ви ды  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и а
л о в  данной группы. При ф орм улировке ст а т е й  перечня н еобходи м о 
о т р а ж а т ь  номинальный и вопросн о-п редм етн ы й  признаки завед ен и я 
д ел . Применение доп олн и тельн ы х призн аков м о ж е т  и м еть м есто  
лиш ь в сочетании с номинальным! и воп р осн о-п р едм етн ы м  пр и зн ака
ми. Н ел ьзя  при ф орм улировке ст а т е й  перечня об езли ч и вать р азн о 
ви дн ости  д о к ум ен то в , о п р ед ел яем ы х данной ст атьей , или не у к а зы 
в а т ь  названи е д о к у м е н т о в . Н ел ьзя , например, д а в а т ь  т а к и е  ф орм у
лировки ст а тей : «М атер и алы  по б ы то во м у  о б сл у ж и ван и ю », «В о п р о 
с ы  к ультур н о-п р освети тельн ой  р аб о ты », «С т р о и т е л ь ст в о  д е т ск и х  
п л о щ ад о к » , «Р ац и о н ал и зац и я» и т. п. Н ео б х о д и м о  точно о п р ед е
л я ть , о к ак и х  д о к у м ен тах  и д ет  речь (например, в  с т а т ь е  «С тр ои 
т е л ь ст в о  д е т ск и х  п л о щ ад о к »  такими докум ен там и  м о гу т  б ы ть с м е 
ты , планы , о тч еты , перепи ска и т. п .). Н ео б хо д и м о  и зб егать  и о б е з 
л и ч и ваю щ его  о бозн ачен и я— «М атер и ал ы », д а в а я , в случае, н е в о з 
м о ж н о сти  о т к а за т ь с я  от э то го  обозн ачен и я , его  расш иф ровку. 
Н ел ьзя  в одной с т а т ь е  перечня о б ъ ед и н я ть  д о к у м ен тал ьн ы е м а т е 
риалы различной цен н ости . Н у ж н о , чтобы  к а ж д а я  ст а т ь я  перечня 
о х в а т ы в а л а  точно устан овлен н ую  группу д о к ум ен тал ьн ы х м атер и а
л о в  по со д ер ж ан и ю  и по форме.

С татьи  перечня получаю т п о р я д к о вы е номера, р асп о лагаю тся  
в со о т в е т ст в и и  с класси ф икац ион ной  схем о й , принятой д л я  м атер и а
л о в , вк л ю ч аем ы х  в перечень. Н ео б хо д и м о  сл е д и т ь  з а  тем , чтобы  
в с о с т а в  оп р еделен н ого  р азд ел а  перечня не попали статьи , о т н о ся 
щ и еся  к други м  р азд ел ам . Т а к , например, при наличии в  перечне 
р а зд ел о в  « Т р у д »  и « Б ы т о в о е  о б сл у ж и ван и е»  с т а т ь я  «П ерепи ска 
о приобретении п у тево к  д л я  член ов пр оф сою за» д о л ж н а  б ы ть  о т 
н есен а к первом у р а зд е л у  и т. п. Внутри р а зд е л о в  (или п о д р азд ел о в) 
перечня статьи  р а зм е щ а ю т ся , с одной сторон ы , по степ ен и  в а ж н о 
сти о тд ел ьн ы х  групп м атери алов (т а к , например, ст атьи  о го д о вы х  
о т ч е т а х  б у д у т  п о м е щ а т ь ся  ранее статей  о квар тал ьн ы х и м есячн ы х 
о тч етах , п р оток о л ы — ран ее перепи ски  и т. п.), а с  д р у го й — по при
зн аку  п р ои зво д ствен н ой  с в я зи .

У с т а н о в л е н и е  с р о к о в  х р а н е н и я  п о  п е р е ч н ю .  
О п ределен и е ср о к о в  хранения по к а ж д о й  ст а т ь е  перечня п р ои зво 
д и тся  в  со о тветстви и  о оцен кой  научн ого и п р ак ти ч еск о го  зн ач е
ния д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов. При э т о м  д о л ж н ы  бы ть в полной 
м ере учтен ы  к ак  и н тересы  в е д о м ст в а , н а  м атер и алы  к о то р о го  с о 
ст а в л я е т с я  перечень, так  и и стор и ческое значение д о к ум ен тал ьн ы х
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м атер и алов. В  связи  с  эти м  архи вн ы е органы  имею т право при с о 
гласован ии  с  ними перечня п о вы ш ать  сроки хранения д о к у м е н т а л ь 
ных м атер и ал о в , и сх о д я  из оценки п осл ед н и х с исторической точки 
зрения. В  то ж е  врем я архи вн ы е органы  не м огут, без с о г л а с о в а 
ния с  заинтересованн ы м и  учреж ден и ям и , со к р ащ ать  сроки хранения 
докум ен тальн ы х м атери алов, п р едусм отрен н ы е перечнями этих 
учреж дений.

П осто ян н о е хранение д о кум ен тал ьн ы х м атер и ал ов о б озн ач ается  
в перечне сл о во м  «постоян н о»; други е сроки  о б о зн ач аю тся  у к а з а 
нием к о л и ч ества  л ет  («один го д » , «пять л е т » , « д е ся т ь  л ет»  и т. д .). 
В перечне, которы й  со ст а в л я е т ся  на м атериалы  в с е х  ор ган ов опре
деленной си ст е м ы — ц ен тр альн ы х и м естн ы х, м о гу т  б ы ть указан ы  
дйф еренцированны е ср оки  хранения по одной и той ж е  ст а т ь е . Т ак , 
определенная к атегор и я докум ен тал ьн ы х м атер и алов в  центральном 
учреж дении б у д ет  хран и ться постоянн о, в областн ом  у ч р е ж д е н и и -  
10 лет, в районном— 5  л ет  и т. п. Н апример, пр ави ла и и нструкция, 
разрабаты ваем ы е м естны ми органами какой-ли бо си стем ы , д о л ж н ы  
храниться в  м естн ы х органах постоянн о, а в цен тральн ом  органе, 
куда они п о сы л а ю т ся  д л я  свед ен и я , 3  г. Е сл и  среди  д о к у м ен тал ь
ных м атер и алов, пр едусм отрен н ы х той или иной статьей  перечня, 
могут в ст р е ч а т ь ся  д окум ен ты  с б о л ее  вы соки м и  срокам и  хранения, 
пр и бавляется о тм етк а  « Э К »  (эксп ер тн ая ком и сси я). Э та о тм етка 
озн ачает, что по истечении ср о к а , указан н ого  в  перечне, м атери алы  
д о лж н ы  б ы ть  просмотрены  экспертной  ком исси ей, к отор ая  и ре
ш ает, Д олж н ы  ли  они хран и ться д а л е е , оп р ед ел яя  в  та к о м  сл у ч а е  
новый ср ок  хранения, или ж е  м огут бы ть вы д ел ен ы  в к а ч е ст в е  не 
п о д л еж ащ и х хранению . Т а к , ст а т ь я  «П ер еп и ска по воп р осам  з а 
щиты д и ссер тац и и » им еет по перечню ти повы х д о кум ен тал ьн ы х м а
териалов ср о к  5  л е т  Э К . Э то  о зн ач ает , что в с о ст а в е  э т о й  перепи
ски м о гу т  в ст р е т и т ь ся  докум ен ты  и более д л и тел ьн ы х ср о к о в  х р а 
нения, что м о ж е т  устан о ви ть  лиш ь эксп ер тн ая ком и сси я, п р осм от
рев эти м атери алы . У к азан н ы е в  перечне ср оки  хранения и сч и сл я 
ю тся с 1 ян варя го д а , сл е д у ю щ е го  за  го д о м  окончания п р о и зво д 
ством  м атери алов.

М е т о д и ч е с к и е  у к а з а н и я  п о с о с т а в л е н и ю  п е р е ч -  
д е й. П р о ек ты  перечней р азр аб аты ваю тся  на основании п о д р о б 
ного и зучения работы  учреж ден и я, организации, предприятия или 
целой си стем ы  п о д вед о м ствен н ы х  или связан н ы х м е ж д у  собой  у ч р е
ждений. И сточн и ки  т а к о го  изучения: зак о н о д ател ьн ы е ак ты , сп р а 
вочники, у ст а в ы , пол ож ен и я, инструкции, отч еты , план ы  р абот и 
другие м атери алы , у к азан ы  вы ш е, в р азд ел е , к а са ю щ е м ся  и зу ч е
ния истории ф о н д оо б р азо вател я . Н ео б хо д и м о , кр ом е э т о го , вн и м а
тельно и зучи ть п о стан о вк у  и организацию  д е л о п р о и зв о д ст в а  д а н 
ного у ч р еж д ен и я  и отн осящ и хся  к  этом у  р у к о во д я щ и х и сп р а в о ч 
ных м атер и ал ов (инструкций по д е л о п р о и зв о д ст в у , к л асси ф и к ато 
ров, н ом енклатур д е л  и проч.). Д о л ж н ы  бы ть т а к ж е  изучены  описи 
д о кум ен тальн ы х м атер и ал ов, просм отрены  д е л а  в н атуре. П о сл е-
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д у ю щ ая р абота по со ст а в л е н и ю  перечней за к л ю ч а е т ся , с одной с т а 
рены , в определении классиф икационной сх е м ы  перечней в с о о т в е т 
ствии с тем «  указан и ям «, ко то р ы е бы ли сд е л а н ы  е  отнош ении к л а с 
сиф икации д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов, а, с д р угой  сторон ы , в с о 
бирании м атери алов д л я  со ст а в л е н и я  о тд ел ьн ы х  статей  перечня. 
Э ту  втор ую  ч а ст ь  работы  ц ел есо о б р азн ее  п р ои звод и ть путем  с о с т а 
вления к ар то тек и ; в ней д о л ж н ы  бы ть о тр аж ен ы  к а к  воп р осы  д е я 
тел ьн ости  учр еж д ен и я или си ст е м ы  учр еж д ен и й , д л я  к о то р ы х  р а зр а 
б а т ы в а е т с я  перечень, т а к  и д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы , являю щ и еся  
р езу л ьт ато м  д еятел ьн ости  учр еж д ен и я .

П о сл е  то го  к ак  кар точки  заполн ены  (на основании описей, не
п о ср ед ствен н ого  п р осм отр а д е л , ан али за д ея тел ьн о сти  учреж ден и я 
и проч.), они си стем ати зи р у ю тся  в  со о т в е т ст в и и  с класси ф и кац и он 
ной сх ем о й : лиш ние, п ар аллельн ы е карточки  вы б р а сы в а ю т ся , а 
о стаю щ и еся  п о д вер гаю т ся  тщ ател ьн ом у  р ед акти р ован и ю . П о д г о т о в 
ленная таким образом  к ар то тек а  п ер еп еч аты вается  по ф орм е, у с т а 
новленной д л я  перечня, и п о ступ ает  на со гл асо ван и е  в различны е 
структурн ы е части  уч р еж д ен и я . К  окон чательн о  о тр ед ак ти р о ван 
ному проекту перечня со с т а в л я е т с я  к р атк ая  и н струкц и я о сп осо б ах  
применения перечня, с  у к азан и ем  принципов его  со ст а в л е н и я . С о 
гл асо ван н ы й  перечень у т в е р ж д а е т с я  р у к о во д и тел ем  учреж ден и я 
(в е д о м с т в а ) и н ачальн и ком  Г л а в н о го  архи вн ого управлен и я М В Д  
С С С Р .

П е р е ч н и  т и п о в ы х  д о к у  м> е и т а л  ь и ы х  м а т е  р и а- 
л о в . В  с о с т а в е  общ ей  и сп еци альной  д окум ен тац и и  разли чн ы х 
учреж ден и й , орган изац и й  и предприятий ' и м еется  б о льш о е к о л и ч е
ст в о  ан алоги чн ы х, ти п овы х д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов, о п р ед ел е
ние ценности и с р о к о в  хран ен ия к о то р ы х  м ож н о сд е л а т ь  на о сн о 
вании ти повы х пр и зн аков. Т а к , например, в с я  почти группа д е н е ж 
ных оп р авд ательн ы х д о к у м ен то в  им еет о д и н ак о во е  значение во 
в с е х  у ч р еж д ен и я х , и сроки хран ен ия эти х  д о к у м ен то в  б у д у т о д 
ними и тем и  ж е  в пер ечн ях р азн ы х учр еж д ен и й . С оверш енн о опре
д елен н ы е ср ок и  хранения с у щ е с т в у ю т  и д л я  ц ел о го  р яд а других 
д о к у м ен то в .

В  1938  г. Ц А У  С С С Р  б ы л  р азр аботан  (на о сн о ве  перечня НК 
Р К П  о т 2 8  д ек аб р я  1929  г .) и вв е д е н  в д ей стви е  «П еречен ь м ате
риалов д ен еж н о-м атер и ал ьн ой  отчетн ости  вто р о степ ен н о го  зн ач е
ния и м атери алов м а ссо в о го  и траф аретн ого хар актер а, п о д л е ж а 
щ их вы делен и ю  б ез  у т в ер ж д ен и я  ар хи вн ы х ор ган ов». Э ти м  переч
нем были пр ед усм отр ен ы  сл ед у ю щ и е м атер и ал ы  д е н е ж н о -м а т е р и 
альной отчетн ости  вто р о степ ен н о го  зн ачен и я: в с е  всп о м о гател ьн ы е 
книги и зам ен я ю щ и е их кар точки  и ли сты , не им ею щ и е р асчетн ого  
или м атер и альн о-и м ущ ествен н ого  п о д о тч етн о го  зн ачени я (срочны е, 
черн овы е, к л а д о в ы е  и т. п .) с о  ср оком  хранения 3 г .;  ф инансовые 
и м атери альн ы е см е т ы  п о ст а в щ и к о в  и п о д р я д ч и к о в  с о  ср о к о м  хр а
нения 5 л. (с  м ом ен та и стечен и я д о го во р н о го  о б я з а т е л ь с т в а ) ; а в а н 
со в ы е  о тч еты  по под отчетн ы м  суммам!, в м е ст е  с  приложенны ми
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к ним докум ен там и  (3  г .) ; ф актур ы , н аклад н ы е, акты  и зам ен я ю 
щ и е их д окум ен ты  на полученны е товар ы  и материалы , при нали
чии сч е т о в  п о ст авщ и к о в  (3  г .) ;  д окум ен ты  расчетн ого хар актер а 
с  третьи м « ли ц ам « и б ан к ам «— чеки, сч е т а  п оставщ и ков и п о д р я д 
чиков, копии сч е т о в  покупателей , ави зо , зам еняю щ и е осн овн ы е 
докум ен ты  по расчетам  (3  г .) ;  д о к ум ен ты , (не явл яю щ и еся  о сн о в 
ным« к  р асч етам  с  третьи м « лиц ам и  и банками,— ави зо , р еестр ы , 
увед ом лен и я (1 г .) ; к а ссо в ы е  ордера и д о к у м ен ты , их зам еняю щ и е, 
м ем ориальн ы е ор д ер а, кореш ки ор д ер ов, сл ето в-ф ак ту р , н аклад н ы х, 
квитанций и т. п. (3  г .) ; поверочн ы е б ал ан сы , обор отн ы е вед о м о сти , 
м есячны е и квар тал ьн ы е отчеты  (1 г .) ; кон токор р ен тн ы е вы писки по 
вы веренны м р асч етам  (1 г .). И з докум ен тац и и  м а ссо в о го  и тр аф ар ет
ного п ор яд ка со  ср оком  хранения 1 г, были у к а за н ы : разн осн ы е 
книги, в х о д я щ и е  и и сход ящ и е ж урн алы , разны е п о вестк и , ярлыки 
пропусков, е ж е д н е в н ы е  св о д к и  прихода и р а сх о д а  м атер и ал ов, и з
лишние копи и  (св е р х  д в у х ) ’ приказов, распоряж ен и й, циркуляров 
и т. п., перепи ска по мелким хозяй ствен н ы м  во п р о сам  (о б  у ст а н о в 
ке тел еф о н о в, о з а к а з а х  на бланки и т. и .), кореш ки зрелищ ны х 

, вхо д н ы х б и л етов, и сп ол ьзован н ы е пр оездн ы е би леты , б а га ж н ы е  к в и 
танции и т . д . и т . п. Э т о т  перечень, устан ови вш и й  еди н ы е сроки 
хранения д окум ен тац и и  м ассо во го , и траф аретн ого характер а, п р е
с л е д о в а л , гл авн ы м  образом!, р азгр узк у  ар хи вов о т м атер и ал ов, 
бы стро утр ачи ваю щ и х св о е  зн ачени е; в  н асто ящ ее врем я он о тм е
нен в с л е д с т в и е  издания перечня ти повы х д о кум ен тал ьн ы х м атери а
л о в .

В  кон ц е 1 9 4 2  г. бы л и здан  «П еречен ь ти повы х д о к у м ен тал ьн ы х  
м атер и ал ов, о б р азу ю щ и х ся  в д еятел ьн ости  н ародн ы х к о м и сса р и а 
тов и д р у ги х  учреж ден и й , организаций и предприятий С ою за  
С С Р , с  ук азан и ем  ср о к о в  хранения м атери алов». Э то т  перечень, 
введен ны й  в  д е й стви е  в  дни В ел и кой  О течествен н ой  войны , п р есл е
дует ц ел ь  не то л ьк о  унификации ср о к о в  хранения докум ен тал ьн ы х 
м атер и алов, но, п р еж д е  в се г о , охраны  д окум ен тал ьн ы х м атер и а
лов путем  устан о вл ен и я  со о т в е т ст в у ю щ и х  ср о к о в  хранения. П е р е 
чень п остр оен  по п р о и зво д ствен н о -о тр асл ево м у  принципу и, о х в а 
ты вая  отрасли  д ея тел ьн о сти , типичные д л я  б о л ьш и н ства  у ч р е ж д е 
ний, орган и зац и й  и предприятий, д ел и тся  на сл ед у ю щ и е р азд ел ы : 
1) р у к о в о д с т в о , и н стр у к таж  и контроль, 2) организационны е в о 
просы, 3) планирование, 4 ) финансирование, 5 ) учет и о тч етн о сть , 
6) к ад р ы , 7 ) труд, 8 ) к а ч е ст в о  продукции и ст ан д ар т и зац и я , 9) н а 
у ч н о -и ссл ед о вател ьск ая  работа, 10) капитальн ое ст р о и т е л ь ст в о , р е
кон струкци я и капи тальн ы й  ремонт, 11) сн аб ж ен и е, сб ы т  и с к л а д 
ское х о зя й ст в о , . 12) адм и н и стр ати вн о-хозяй ствен н ы е воп р осы , 
13) п р авовы е во п р о сы , 14) и зд ател ьство , 15) архи в, д ел о п р о и зв о д 
ство , би бли отека.

Р я д  р а зд е л о в  и м еет дополн и тельн ы е рубрики. Н апример, р азд ел  
учета и отч етн ости  и м еет так и е п о д р азд ел ы : 1) орган изац и я и м е т о 
д о ло ги я  у ч е т а , 2 ) операти вн ы е и стати сти ч еск и е  у ч ет  и о тч етн о сть , 
3) б у х га л т е р ск и е  у ч ет  и о тч етн о сть . Э т о т  последн и й  п о д р азд ел ,
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в св о ю  о чер ед ь, им еет рубрики: а) б у х га л т е р ск а я  о т ч е т н о ст ь , 
б) бу хгал тер ски й  у ч ет, в ) учет и м ущ ествен н о-м атер и альн ы х ценно
стей. С татьи  перечня сф ормулированы  п о  номинальному и п р ед м ет
н о-воп росн ом у признакам.

С  введ ен и ем  перечня ти повы х д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов в е 
д о м ствен н ы е перечни д о л ж н ы  с о с т а в л я т ь с я  н а его  о сн о в е . В  эти 
перечни д о л ж н а  вк л ю ч аться  с о о т в е т с т в у ю щ а я  д о к ум ен тац и я из пе
речня ти п овы х д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов и сп ец и ф и ческая д о к у 
ментация в е д о м ст в а . В вед ен и е перечня ти п овы х д о к ум ен тал ьн ы х м а
тери алов д о л ж н о  п овы си ть к а ч е ст в о  со ст а в л я е м ы х  вед о м ствен н ы х 
перечней, устран и ть разн обой  в  ср о к а х  хранения и улучш и ть охрану 
д о кум ен тальн ы х м атери алов.

П е р е ч н и  и к л а с с и ф и к а т о р ы .  Е сл и  перечни применя
ю тся , главн ы м  обр азом , д л я  ц елей  эк сп ер ти зы , то  д л я  к л асси ф и к а
ции и си стем ати зац и и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов в тек у щ ем  д е л о 
п р о и зво д стве  обы чно с о с т а в л я ю т ся  т а к  н а зы в а е м ы е  к л асси ф и к ато 
ры, н ом ен клатуры  д е л  и пр. Принципы со ст а в л е н и я  перечней и к л а с 
сиф икаторов в о сн овн ом  со в п а д а ю т . Р азли чи е, не сч и тая  и н д ек са 
ции, за к л ю ч а е т ся  в  том , что в к л асси ф и катор ах и н ом ен клатурах 
д ел  обы чно не у к а зы в а ю т ся  сроки хранения д ок ум ен тал ьн ы х м ате
ри алов, а ф ормулировки статей  д а ю т ся  ч а ст о  .применительно к  опре
д елен н ы м  делам:, но не к  группам  д е л . К л асси ф и к ато р , в  котором  
указан ы  сроки хранения, и м еет д л я  организации д о к у м ен то в  в  т е 
к у щ ем  д е л о п р о и зв о д ст в е  б о л ьш ее зн ачени е, чем  класси ф и катор  без 
у к азан и я  ср ок о в  хранения, п о ск о л ьк у  указан и е в  класси ф икаторе 
ср ок о в хранения д а е т  в о зм о ж н о ст ь  п о д р а зд ел я ть  д окум ен тац и ю  на 
м атериалы  п остоян н ого  и врем ен н ого хранения. С  д ругой  Стороны, 
в те к у щ е м  д е л о п р о и зв о д ст в е , при правильном ф ормировании дел, 
о б р азу ю т ся  группы д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов, к отор ы е м ож но 
обобщ и ть в  ст а т ь я х  к л асси ф и к ато р а , под обн о  том у, к ак  это  д е 
л ается  в ст а т ь я х  перечня. В  с в я з и  с  этим  крайне в а ж н о  при р а з
работке класси ф и катор ов со гл а со в ы в а т ь  и х  с  перечнями, а при раз
р аботке перечней п р и води ть и х  в со о т в е т с т в и е  с  к л асси ф и к ато р а
ми, если , конечн о, п о сл ед н и е д о л ж н о го  к а ч е ст в а .

4. Порядок экспертизы при определении материалов, 
не подлежащих хранению

П р и м е н е н и е  п е р е ч н е й  п р и  о п р е д е л е н и и  , м) а т е
р н  а л о в ,  н е  п о д л е ж а щ и х  х р а н е н и ю .  При экспертизе 
м атери алов путем  применения перечня п р еж д е  в с е г о  провер яется, 
со в п а д а е т  ли со д ер ж ан и е  м атер и ал о в  с  и х  н азван и ем  по описи, 
а ср оки  хранения м атер и ал ов , у казан н ы е в описи и на о б ло ж к ах  
единиц хран ен и я,—  со  срокам и  хранения п о  перечню . Е с л и  б у д ет  
у стан о вл ен о , что ср оки  хранения м атер и ал о в , у к а за н н ы е в описи 
и на о б л о ж к а х  д ел , не со в п а д а ю т  с о  ср о к ам и  хранения с о о т в е т с т в у 
ю щ и х  к атегор и й  м атер и алов по перечню , то  в с е  сроки  хранения
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п р и вод ятся к  ед и н ству  на основании перечня; В ы д ел ен и е таки х м а 
тер и ал о в м о ж е т  п р ои звод и ться  лиш ь по истечении ср о к о в , у с т а 
н овленны х проверкой на основании перечня. М атери алы , с о д е р ж а 
ние к о т о р ы х  не с о о т в е т с т в у е т  их названи ям  по описи, и м атери алы , 
в отнош ении к отор ы х в о зм о ж н о ст ь  применения статей  перечня в ы 
зы в а е т  сом нение, д о л ж н ы  п р осм атр и ваться  экспертны ми к о м и с
сиями.

О п р е д е л е н и е  м а т е р и а л о в ,  н е  п о д л е ж а щ и х  х р а 
н е н и ю ,  п р и  о т с у т с т в и и  п е р е ч н я .  И з докум ен тац и и : 
а) о б р азо вавш ей ся  д о  со ст авл ен и я  перечня, б) не п р едусм отр ен 
ной перечнем:, в ) отнесенной перечнем к  н еп оср ед ствен н ой  оцен ке 
эксп ер тн ы х ком и сси й , г )  не со вп ад аю щ ей  по св о е м у  содерж ан и ю  
с перечнем ,—  вы д ел ен и е м атери алов, не п о д л еж а щ и х  ' хранению , 
п р овод и тся  н а основании н епосредствен н ой  эк сп ер ти зы  и оф орм
л я ется  отборочны м и спискам и, со ставл я ем ы м и  экспертны м и  к о м и с
сиями. Э ксп ер тн ы е комиссии по П ол ож ен и ю  о Г о су д ар ствен н о м  
архивном  ф онде об язан ы  прои зводи ть «полистны й просм отр к а ж 
д о го  дела»-, п о д л е ж а щ е го  их оц ен ке. О пределени е цен н ости  м ате
риалов и устан о вл ен и е ср оков хранения на основании то л ьк о  описи 
или надписей на о б л о ж к а х  не д о п у ск а е т ся . Б  и склю чи тельн ы х с л у 
чаях, к о г д а  о тд ел ьн ы е д ел а  со д е р ж а т  зн ачи тельн ое к о л и ч ество  д о 
кум ен тов, не и м ею щ и х научной и п р акти ческой  цен н ости , таки е 
д ела, с  разреш ения со о т в е т ст в у ю щ и х  архи вн ы х ор ган ов, м о гут  бы ть 
расш иты  и 'и з  них вы д ел ен ы  не им ею щ ие значения д о к ум ен ты , при
чем о ст а в ш и е ся  докум ен ты  д о л ж н ы  бы ть приведены  в полный по
рядок.

О р г а н и з а ц и я  р а б о т ы  п о  э к с п е р т и з е  д о к у м е н 
т а л ь н ы х .  м а т е р и ал  о в . Э ксп ер ти за м атер и ал ов  вх о д и т в 
общ ий к о м п л ек с  р аб от по упорядочению  архи вн ы х ф ондов. Р а б о т а  
по определен и ю  м атер и ал ов , не п о д л еж ащ и х  хранению , обы чно 
п р овод и тся  в св я зи  с класси ф икац ией  и си стем ати зац и ей  д о к у м е н 
тал ьн ы х м атер и ал о в . Е сл и  д о к ум ен тал ьн ы е м атер и алы  —  будь то 
сф орм ирован н ы е единицы  хранения или р о ссы п ь— н а х о д я т ся  в н еуп о
рядочен ном  состоян и и , их н еобходи м о предварительн о си ст е м а т и зи 
ровать. В  п р оц ессе  си стем ати зац и и  м о гу т  бы ть вы д ел ен ы  в  к а ч е 
ст ве  не п о д л еж а щ и х  хранению тол ько  м атер и алы , отн есен и е к о т о 
рых к этой  к атегор и и  не в ы зы в а е т  никаких сомнений (например, 
м атери алы  м а ссо в о го  и траф аретн ого х ар ак тер а). Д р у ги е м атери алы , 
не им ею щ ие научной и практической ценности, м огут бы ть, в ы д е 
лены лиш ь п о сл е  того-, к а к  в р езу л ьтате приведения д о к у м ен тал ь
ных м атер и ал ов в  п орядок вы ясн и тся  степ ен ь  сохран н ости  м атер и а
лов архи вн ого  ф онда в  ц ел о м  и в отд ел ьн ы х его  ч а ст я х . Н ел ьзя  
вы д ел ять  д л я  ун и чтож ен и я разрозненны е и не приведен н ы е в  си 
стем у  д о к у м ен ты  д о  т е х  пор, п ока - не б у д ет  у стан о вл ен а  степен ь 
сохран н ости  м атер и ал ов фонда. О п ределен и е м атер и алов, не п о д 
л еж ащ и х  хранению , н еоб хо д и м о  начинать с о б р а зо в а в ш и х ся  в
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о сн овн ы х структурн ы х п од р азд елен и ях у ч р еж д ен и я  или имеющ их 
осн овн ое зн ачение. Эти материалы  п р ед вар и тельн о о тм ечаю тся  
в описи к ак  п о д л еж ащ и е просм отру. Т а к  к а к  определен и е м ате ' 
риалов, не п о д л еж а щ и х  хранению , н еразры вн о свя зан о  с в ы я в л е 
нием м атер и ал ов, о ставл я ем ы х  « а  хранение, пр осм отр  осн овн ы х до- 
кум ен тов д а е т  в о зм о ж н о ст ь  о стави ть  на хранение к о с т я к  фонда, 
важ н ей ш и е материалы , в х о д я щ и е  в его  с о с т а в , в с л е д с т в и е  ч его  о б 
л е гч а е т с я  и определен ие м атер и ал ов, н е п о д л е ж а щ и х  хранению. 
Э к сп ер ти за  п о вр еж д ен н ы х д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  (сгни вш и х, 
подм оченн ы х, обгор евш и х и проч.) и их отбор  д л я  уничтож ения 
п р о и зв о д я т ся  экспертн ой  ком и сси ей . Н ео б х о д и м о  при э т о м  у ч и ты 
в а т ь  степен ь п о вр еж д ен и я  м атер и алов, в о зм о ж н о ст ь  реставраци и  
и ремонта. <

5. Оф ормление р езу л ьт ато в  эксп ер ти зы  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и а
л о в ; сд ач а  м атер и алов, не п о д л е ж а щ и х  хранению , д л я  утилизации

О ф о р м л е н и е  р е з у л ь т а т о в  э к с п е р т и з ы .  Н а м а т е 
риалы, вы д ел ен н ы е в р е зу л ьт а т е  эк сп ер ти зы  в  к а ч е с т в е  не п о д л е 
ж ащ и х хранению , д о  1942  г. со ст а в л я л и сь  ак ты  и отборочн ы е сп и 
ски. А кты  со ст а в л я л и сь  на материалы / эк сп ер ти за  к о то р ы х  п р о и зв о 
д и л а сь  на осн овани и  п ер ечн я. В  а к т е  о тм еч ал и сь : с о с т а в  экспертной 
ком и сси и , п р ои зводи вш ей  вы д ел ен и е, р асп ор яж ен и е, .на основании 
к о то р о го  бы ла об р азован а ком и сси я, перечень, по ко то р о м у  в ы д е 
л ял и сь м атери алы . В  отнош ении вы д ел ен н ы х м атер и ал ов у к азы ва- 
л и сь : стр уктур н ая ч асть , в котор ой  о тл о ж и л и сь  м атери алы , го д ы , 
к  котор ы м  о тн оси ли сь м атери алы , номера описей, н азван и е м а т е 
риалов', их номера по описи, н ом ера с т а т е й  перечня, п ослуж и вш и х 
о сн ован и ем  д л я  вы д ел ен и я , к о л и ч ество  вы д ел ен н ы х единиц хран е
ния. А к ты  п о д п и сы вал и сь  в с е м  с о с т а в о м  эксп ер тн ой  ком и сси и . При 
н есо гл аси и  о тд ел ьн ы х  член ов с со д е р ж а н и е м  а к т а  в кон ц е его 
м огли б ы ть  запи сан ы  о со б ы е  мнения. В  н а ст о я щ е е  вр ем я  оформи 
ление эк сп ер ти зы  актам и отм ен ен о, и пр и м ен яю тся то л ьк о  о тб о р о ч 
ные описки, ран ее со ст а в л я в ш и е ся  на м атер и алы , эк сп ер ти за  к о т о 
ры х п р ои зво д и л ась  путем  н еп о ср ед ствен н о й  оценки. В  отборочном 
сп и ск е , помимо с о с т а в а  экспертной  к о м и сси и  и р асп ор яж ен и я, по
сл у ж и в ш е го  о сн ован и ем  д л я  ее  о б р азо ван и я , д о л ж н ы  б ы ть  у к а 
зан ы  м ето д  эксп ер ти зы  и ее  о б осн о ван и е, перечень м атер и ал о в , не 
п о д л е ж а щ и х  хранению .

В  отборочном) сп и ск е  у к а зы в а ю т с я  н азван и е ф онда, его  со ст а в , 
к о ли ч ество  единиц хранения, крайние д а т ы  (го д ы ) м атер и алов, но
мер описи, по котор ой  они чи сли ли сь, н азван и е м атер и алов и" их 
ном ера по описи, к о л и ч ество  вы д ел ен н ы х единиц хран ен ия, а  т а к ж е  
д а е т с я  хар ак тер и сти к а  м атер и ал о в , о ст а в л я е м ы х  на хранение.

О собен н о ва ж н о , в  сп ец и альн ой  граф е «П оясн ен и я» , д е л а т ь  у к а 
зан и я на дополн и тельн ы е осн ован и я, по ко то р ы м  м атери алы  при
зн аны  не п о д л еж ащ и м и  хранению  (например, «д ублетн ы й  э к зе м п 
ляр », «подлинники хр ан ятся  в управлении д ел ам и », «п о гл о щ ается
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год овой  св о д к о й »  и т. п.). О тборочн ы е сп и ски  п о д п и сы ваю тся  всем  
со с т а в о м  экспертной ком и сси и ; о со б ы е  мнения членов ком исси и  м о 
гут бы ть записаны  в  кон ц е отборочн ого  сп и ска. О тборочны е списки 
с о ст а в л я ю т ся  в тр ех  экзем п л яр ах и вст у п аю т в силу то л ьк о  после 
их у т вер ж д ен и я  р у к о вод и тел ем  у ч р еж д ен и я  и начальником с о о т 
в е т с т в у ю щ е го  архи вн ого органа. О тборочн ы е списки д о л ж н ы  бы ть 
со ст а в л е н ы  на м атери алы  к а ж д о г о  архи вн ого  ф онда о тд ел ьн о . Н а 
зван ия д ел , вн оси м ы х в  отборочны е списки, д о л ж н ы  полн остью  
р аскр ы вать со д ер ж ан и е м атер и алов, особен н о к о гд а  со ст а в л я ю т ся  
за го л о в к и  на группы одн ородн ы х м атер и ал ов ( в  этом! сл у ч ае  у к а з ы 
в а е т с я  номер к а ж д о г о  д ел а  по описи). П о сл е  у тв е р ж д е н и я  о тб о р о ч 
ны х сп и ск о в  в со о т в е т ст в у ю щ и х  о п и сях д е л а ю т ся  отм етки  о с р о 
к а х  хран ен ия материалов', признанных п о д л еж ащ и м и  временному 
или постоян н ом у хранению . О к а ж д о м  д е л е , признанном не п о д л е
ж ащ и м  хранению , в  описи д е л а е т с я  о тм етк а  (« в ы б ы л о » ), с у к а за 
нием осн ован и я: номера и д аты  а к т а , отбор очн ого  сп и ска, выписки 
из п р оток о л а экспертно-поверочной  ком иссии. В  кон ц е описи в ы 
в о д и т ся  новы й и тог д ел , о стаю щ и х ся  в наличии на хранении. С о о т 
ве т ст в у ю щ и е  зап и си  д е л а ю т ся  и в  др уги х у четн ы х д о к у м е н т а х : 
кн и ге т е к у щ е го  у ч ета , ли сте ф онда (см . гл.‘ X IX ) .

В  ц е л я х  лучш ей охраны  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов, а т а к ж е  
в о зм о ж н о го  и сп ол ьзован и я м атер и ал ов о тд ел ьн ы х ф он дов д л я  в о с 
полн ени я утр ачен н ы х во  вр ем я войны  м атер и ал ов, к  оф ормлению  р е
зу л ь т а т о в  эк сп ер ти зы  в н асто ящ ее врем я п р ед ъ я вл ен ы  д о п о л н и тел ь
ные тр ебован и я. Э ксп ертн о-поверочн ы е ком исси и  не и м ею т пр ава 
принимать отборочн ы е списки, если  к  ним не п р и лож ен а сп р а в к а  по 
истории ф о н д о о б р азо вател я  и истории ф онда. Т а к а я  сп р а в к а  д о л ж н а  
п о к а за т ь , что эк сп ер ти за  м атер и ал ов пр ои зведен а на осн ован и и  г л у 
б о к ого  и зучения м атер и ал ов  ф онда, и в ней д а е т с я  хар ак тер и сти к а  
м атер и ал о в , к а к  о ставл ен н ы х  на хранение, так  и вы д е л я е м ы х  из фон
д о в .

С д а ч а  м а т е р и а л о в ,  н е  п о д л е ж а щ и х  х р а п е  ,н и ю,  
д л я  у т и л и з а  ц и и. Д о  у твер ж д ен и я  отбор очн ы х сп и ск ов  в ы д е 
лен н ы е м атери алы  д о л ж н ы  хран и ться о тд ел ьн о  от други х м атер и а
л о в  в таком> п ор яд ке, которы й о б есп еч и вал  бы полную  в о з м о ж 
н ость  их /проверки руковод и тел ем  учр еж д ен и я или п р е д ст а в и т е 
лями архи вн ы х ор ган ов. При так о м  п ор ядке, в сл у ч ае  н еу т вер ж д е- 
ния вы д ел ен и я  т е х  или иных м атер и ал ов, их л е гк о  найти й  вер н уть 
на св о е  м есто  угля хранения.

М атер и ал ы , не п о д л еж ащ и е хранению , с д а ю т с я  в к а ч е ст в е  б у 
м аж н ого  сы р ь я  за  плату на п ер еработку  органам! С ою зу ти л я . Д л я  
д о ст а в к и  на го су д ар ст вен н ы е б у м аж н ы е фабрики м атер и алы  д о л ж 
ны б ы ть  уп акован ы  в кули, опечатан н ы е п ечатью  учр еж д ен и я .

О б  у п ак о вк е , -(взвеш ивании и сд ач е-п р и ем е м атери алов с о с т а в 
л я е т ся  а к т , в которы й  д о л ж н о  б ы ть  вклю чен о о б я за т е л ь ст в о  д о с т а 
ви ть приняты е м атери алы  к  м есту  утили заци и  б е з  вск р ы ти я  тары, 
и сп о л ьзо в ать  не п о д л еж ащ и е хранению м атериалы  и склю чительно
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д л я  переработки и б есп р ек о сл овн о  п од чи н яться  при д о с т а в к е  м ате
риалов и. их хранении на ск л а д е  д о  переработки  контролю  ар хи в
ных орган ов. К а к о е -л и б о  иное и сп ользован и е м атер и алов, не п о д 
л е ж а щ и х  хранению , кром е переработки  на б у м агу , зап р ещ ается. 
Л и ш ь по о со б о м у  разреш ению  р у к о во д и тел я  уч р еж д ен и я м огут 
бы ть отобраны  д л я  и сп ользован и я в  д ел о п р о и зв о д ст в е  чи стая б у 
м а га  и вто р о степ ен н ы е д о к у м ен ты , имею щ ие чи стую  оборотную  
стор он у ; п ослед н и е д о л ж н ы  и сп о л ь зо в а ть ся  то л ьк о  д л я  черновиков. 
В  т е х  сл у ч а я х , к о гд а  с д а ч а  м атери алов, не п о д л еж а щ и х  хранению , 
в сл е д ст в и е  отд ален н ости  б у м аж н ы х фабрик и заго то ви тел ьн ы х  
п ун ктов С ою зу ти л я , • экон ом и чески  н ец ел есо о б р азн а , д о п у ск ается  
сж и ган и е м атер и алов, в присутстви и  специ альной  ком и сси и ; уни
чтож ен и ю  путем  со ж ж е н и я  п о д в е р га е т ся  не п о д л е ж а щ а я  хранению 
се к р е т н а я  д окум ен тац и я. О тборочн ы е списки с отм еткам и  о сдаче- 
м атер и ал ов о р ган ам  С ою зу ти л я  хр ан я тся  в  ар хи ве в  д е л е  ф онда.

Л и ц а, ви новн ы е в  н езакон н ом  уничтож ении д о к ум ен тал ьн ы х м а
тери алов или проявивш и е х а л а т н о ст ь  по сл у ж б е , п овлекш ую  за  с о 
бой ги бель или порчу эти х м атер и алов, со гл а сн о  П ол о ж ен и ю  о Г о 
су д ар ствен н о м  архи вн ом  ф он де, п р и вл ек аю тся  к  у головн ой  о т в е т 
ствен н ости .

Л И Т Е Р А Т У Р А
1. Перечень типозых документальных материалов, образующихся в деятель

ности народных комиссариатов и других учреждений, организаций и предприятий, 
с указанием сроков хранения материалов, утвержденный НКВД СССР 27 декабри 
1942 г.

2. Инструкция для работы архивов наркоматов, учреждений, предприятий и 
организаций Союза ОСР, опубликованная при приказе НКВД СССР за № 114 от 
23 февраля 1940 г.

3. Перечни со сроками хранения отдельных наркоматов, согласованные с ГАУ 
НКВД СССР.

4. Инструкция ГАУ НКВД СССР о выделении материалов, не подлежащих] 
хранению в государственных архивах, от 18 апреля 1944 г.

Г Л А В А IX

В О С С Т А Н О В Л Е Н И Е  С О С Т А В А  И О Р Г А Н И З А Ц И И  Д О К У М Е Н 
Т А Л Ь Н Ы Х  М А Т Е Р И А Л О В  Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н О Г О  А Р Х И В Н О Г О  
Ф О Н Д А , П О С Т Р А Д А В Ш И Х  ОТ В А Н Д А Л И З М А  Ф А Ш И С Т С К И Х

З А Х В А Т Ч И К О В

В а н д а л и з м !  ф а ш и с т с к и х  з а х в а т ч и к о в  в с о в е т 
с к и х  р а й о н а х ,  п о д в е р г ш и х с я  в р е м е н н о й  о к к у п а 
ц и и .  Н ем ец ки е ф аш исты  и их пособники с  п ер вы х дней п р ед ател ь
ск о го  нападения на наш у стр ан у  зан яли сь ун и чтож ен и ем  культурн ы х 
и и стори чески х ц ен н остей  -народов С о в е т с к о г о  С о ю за . П о стр ад ал  от 
ван д али зм а ф аш и стски х в ар вар о в  и Г о су д ар стве н н ы й  архивны й 
ф онд С С С Р . С о в е т ск о е  г о су д а р ст в о  сво евр ем ен н о  приняло в с е  м е
ры к  обесп еч ен и ю  со хр ан н ости  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов г о с у 
д а р ст в а , в ы в е з я .б о л ь ш у ю  ч аст ь  их в гл у б ь  стр ан ы . Тем) н е менее 
ч асть  м атери алов п о стр ад ал а . С вою  р азруш и тельн ую  р аб о ту  по
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уни чтож ен и ю  к у л ьтур н ы х цен н остей  со в е т с к о г о  народа, а т а к ж е  
культур н ы х цен ностей д р уги х н ар о д о в , к а к  это  теперь с н еп р ел о ж 
н остью  устан овлен о  на осн овани и  д о к у м ен то в  и м н огочи слен ны х 
св и д е т е л ь ск и х  показаний, н ем ец ки е ф аш и сты  и их в а с с а л ы . п р ово 
дили «по зар ан ее разработанны м планам!, в  со о тветстви и  с д и р екти 
вами ф аш и стски х гл авар ей  (Р и ббен тр оп а, Р озен б ер га и др .), с о 
зд авш и х д л я  разгр аблен и я со в е т с к и х  архивов- и их б о гатст в  сп ец и 
альны е ч асти .

У н и чтож ен и е культуры  н ародов С С С Р , по -мысли ф аш истских 
заправил, я в л я л о сь  со ст авн о й  частью, и х  п л ан ов уни чтож ен и я м п о 
рабощ ен ия эти х н ар о д о в . У щ ер б , причиненный ф аш истскими з а 
хватчи кам и  Г о су д ар стве н н о м у  архи вн ом у ф он ду, в ы р а ж а е т ся , во- 
первы х, в б езво звр атн о й  гибели части  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов, 
которы е были ун и чтож ен ы  н ем ецки м « захватч и к ам и  -при р азр уш е
нии н аселен н ы х п ун ктов или при эвак у ац и и  м атер и ал ов, и, в о -в т о 
ры х, в  наруш ении организации д о кум ен тал ьн ы х м атер и ал ов, к о т о 
ры е д ей стви ям и  ф аш и стов были р асср ед о то ч ен ы  по р азн ы м  м естам  
и перепутан ы . К р ом е то го , нем ецкие захватч и к и  в ы в о зи л и  в  Г е р м а 
нию н аи бол ее ценны е м атери алы , к о то р ы е отбирали н ем ец ки е « у ч е 
н ы е», вар вар ски  р азруш ая архивные ф онды. Т е  ж е  м атери алы , к о 
тор ы е они н е  усп ели  вы везти  или у н и чтож и ть, к ак  правило, пр и во
ди ли сь немцами в бесп ор яд ок .

У ч е т  у щ е р б а ,  п р и ч и н е н н о г о  ф а ш и с т с к и м и  з а 
х в а т ч и к а м и  Г о с у д а р с т в е н н о м у  а р х и в н о м у  ф о - н д у .  
Н ем едлен н о по о сво б о ж д ен и и  от ф аш и стски х за х в а т ч и к о в  --вре
менно оккуп и р ован н ы х ими со в е т с к и х  районов архи вн ы е органы 
приступили к работе по у чету  и концентрации в ар хи вах  в с е х  -со
хран и вш ихся д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов Г о су д а р стве н н о го  ар хи в
ного ф онда, а т а к ж е  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов, о б р азо вавш и х ся  
за период оккупаци и . В  р езу л ьтате  проведения у ч ета  и кон ц ен тр а
ции,  в с е х  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов не то л ьк о  б у д е т  устан о вл ен а  
картина ущ ер б а, причиненного ф аш истскими зах ватч и к ам и , но и 
б у д у т со ср е д о т о ч е н ы  в р уках 'С о в е т ск о го  го су д а р ст в а  д о к у м ен тал ь
ные дан н ы е д л я  п р ед ъявлен и я претензий Германии и ее  вассал ам . 
О собен н о тщ ател ьн о  сл е д у е т  ф и кси ровать в с е  сл у ч аи  в ы в о за  д о 
кум ен тальн ы х материалов! нашими врагам и , ч тобы  в п о сл ед у ю щ ем  
м огли бы ть приняты  меры д л я разы скан и я и возвр ащ ен и я м атер и а
лов в  с о в е т с к и е  архи вы . У ч е т  ущ ерба д о л ж е н  п р ои зво д и ться  при
менительно- к  о тд ел ьн ы м  архивным фондам', -путем сли чен ия н али 
чия с  данны ми инвен тарн ого учета , а в сл у ч ае  утр аты  инвентарны х 
опи сей ,—  путем! сличения наличия с  со о тветству ю щ и м и  сведениям и 
по други м  учетн ы м  дан н ы м  (к н и ге  ф ондов и т п .). При проверке 
д о л ж н ы  у ч и т ы ват ься  не то л ьк о  единицы  хранения, но и с о с т а в  п о
сл ед н и х, т а к  к а к  м огл о  и м еть м есто  хищ ение о тд ел ьн ы х  д о к у м ен 
то в . У ч е т  докум ен тац и и , о б р азо вавш ей ся  в р е зу л ьт а т е  н ем ец ко- 
ф аш и стской  оккупации, д о л ж е н  п р о и зво д и ться  о тд ел ьн о  и со  всею  
тщ ател ьн о стью , т а к  к ак  эти м атериалы  м о гут  им еть и склю чи тельн о
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в аж н о е  поли ти ческое, п р акти ч еское и н аучн о-и стор и ческое зн ач е
ние. О соб о м у  у ч ету  п о д л е ж и т  в ся  д окум ен тац и я, к ак  'бы мало ее  ни 
бы ло, о д ея тел ьн о сти  гер ои чески х партизан в районах, п о д в е р га в 
ш и хся временной оккупации (ли стовки , информации и т. п.).

В о с о т а н о в л е н и е  с о с т а в а  а р х и в н ы х  ф о н д о в .  Д ля 
в о сст ан о вл ен и я  со ст а в а  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов архи вн ы х фон
д о в , разруш ен ны х и частично ун и чтож ен н ы х дей стви ям и  ф аш и ст
ск и х  за х в а т ч и к о в , о со б о е  значение и м еет учет докум ен тац и и , к о т о 
рая м огла сохран и ться в  с о с т а в е  д р у ги х  архи вн ы х ф он дов. С л у ж е б 
ная докум ен тац и я обычно с о з д а е т с я  не в  одн ом  эк зем п л я р е, а в н е
ск о л ьк и х . Э то  о б ст о я т е л ь ст в о  м о ж е т  о к а за т ь  сер ьезн у ю  у сл угу  
д ел у  в о сст ан о вл ен и я  с о с т а в а  д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов Г о с у д а р 
ствен н о го  архи вн ого ф онда. П о сл е  т о г о  к а к  б у д у т  вы явл ен ы  про
бел ы  в  с о с т а в е  м атер и ал о в  о тд ел ьн ы х  ар хи вн ы х ф он дов, д о л ж н ы  
н ачаться работы  по у стан овлен и ю  наличия и м есто н ах о ж д ен и я  д у б 
летн ы х м атери алов в  д р у ги х  ф он д ах. Э то  п р е ж д е  в се г о  фонды 
учреж ден и й , организаций и предприятий, с которы м и  бы л свя зан  
ф о н д оо б р азо вател ь . П ои ски  отр аж ен н ы х , поглощ ен н ы х и д у б л е т 
н ы х м атер и ал о в— д ел о  вполне р еал ьн ое, и, к а к  п о к а зы в а е т  пр акти ка, 
с пом ощ ью  эти х м атер и ал ов ч асто  м ож н о д о  некоторой  степ ен и  з а 
лечи ть раны, н ан есен н ы е с о с т а в у  д ок ум ен тал ьн ы х м атер и алов ф а
ш истским и ван д алам и . С п особы  и сп о л ьзован и я  о тр аж ен н ы х , п о гл о 
щ ен ны х и д у б л ет н ы х  м атер и ал о в  м о гу т  б ы ть  различны м и. Е сл и  с о о т 
в етству ю щ и е м атери алы  сохр ан и ли сь в  н еск о л ьк и х  эк зем п ля р ах , то 
д ел о  м о ж е т  с в е с т и с ь  к  п ер ед аче о д н о го  эк зем п ляр а в  с о с т а в  с о о т 
в е т ст в у ю щ е го  ф онда. В' д р у ги х  сл у ч а я х , к о гд а  д у б л и к ат  утр ачен 
ного д о к ум ен та  сохр ан и лся в одном  эк зем п л я р е , в о зм о ж н о  снятие 
копии, к о то р ая  и б у д е т  п ом ещ ен а на м е ст о  утр ачен н ого  д о к у м е н 
та . К о г д а  сн яти е копии гр о м о зд к о  и не о п р а в д ы в а е т  себ я , м о ж н о  
огран ичиться пом ещ ен ием  на м е с т о  утр ачен н ого  д о к у м ен та  справки 

•с у к азан и ем , г д е  хр ан и тся  д у б л и к а т  э т о го  д о к у м ен та , чтобы  в с л у 
чае- н еобход и м ости  м о ж н о  б ы л о  им в о сп о л ь зо в а т ь ся .

Э к с п е р т и з а ,  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  и 
■ в о с с т а н о в л е н и е  с о с т а в а  а р х и в н ы х  ф о н д о в .  В  р а
боте по возм ещ ен и ю  ущ ерба и наруш ений, причиненных Г о с у д а р 
ствен н о м у  архи вн ом у ф он ду ф аш и стски м и  захватч и к ам и , о со б о е  
значение им еет со о т в е т с т в у ю щ а я  ор ган и зац и я эк сп ер ти зы  д о к у м е н 
тал ьн ы х м атер и ал о в . К  обы чны м  кри териям  ц ен н ости  д о к у м е н т а л ь 
ных м атери алов д о л ж н ы  бы ть присоединены  н овы е: во зм о ж н о сти  
и сп ользован и я т е х  или иных м атер и алов д л я  восп олн ен и я утр ач ен 
н ы х д о к у м ен то в . О т в е т ст в е н н о ст ь  эк сп ер тн ы х о р ган о в в  си лу  э т о го  
р езк о  п о вы ш ается . Они у ж е  не м о гу т  огран и чи вать с в о е г о  вн им а
ния и н тересам и  то л ьк о  с в о е г о  уч р еж д ен и я  или в е д о м с т в а . Т ак , 
в е сь м а  в о зм о ж н о , что  м атери алы  д л я  восп олн ен и я п о стр ад авш и х 
архи вн ы х ф о н д ов предприятий Д о н б а сса  м о гу т  о к а за т ь ся  в  д ал еком  
К у з б а с с е , к у д а  эти  м атери алы  в  св о е  вр ем я м огли бы ть н аправ
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лены  в п о р яд к е обм ен а опы том  и т. п. С л е д у е т  с  большой- о с т о 
р о ж н о стью  п о д хо д и ть  при эк сп ер ти зе  к м алоценной докум ен тац и и , 
так  к а к  м о гут  бы ть случаи, к о гд а  со хр ан и л ась  лишь эта д о к у м ен 
тац ия. При эксп ер ти зе д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов н еобход и м о 
к аж д ы й  р аз ст а в и т ь  перед со б о ю  во п р о с, не и м ел ли с о о т в е т с т в у ю 
щий ф о н д оо б р азо вател ь  св я зей  с учр еж д ен и ям и , организациями и 
предприятиями, н аходи вш и м ися на территории районов, п о д в е р га в 
ш и хся временной оккупации ф аш и стски м и  за х в а т ч и к а м и . Э к сп ер т
н о-поверочн ы е органы , в сво ю  очередь, д о л ж н ы  сл ед и ть  за  тем , 
чтобы  в  отборочн ы е списки м атер и ал о в , не п о д л еж а щ и х  •хранению, 
не попали м атери алы , явл яю щ и еся источникам и восполнения у тр а
ченных д о к у м ен то в .

\
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Р А З Д Е Л  Т Р Е Т И Й

ОПИСАНИЕ, ЦЕНТРАЛИЗОВАННЫЙ УЧЕТ ДОКУМЕН
ТАЛЬНЫ Х МАТЕРИАЛОВ И СОЗДАНИЕ НАУЧНО

СПРАВОЧНОГО АП П АРАТА АРХИВОВ

Г Л А В А Х

О П И С А Н И Е  Д О К У М Е Н Т А Л Ь Н Ы Х  М А Т Е Р И А Л О В  

1. Значение описания д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов

О ргани зац ия д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов  д л я  и спользован и я 
в научны х и пр акти чески х ц ел ях  м о ж е т  сч и таться  закончен н ой  
лиш ь п о сл е  то го , к а к  м атер и алы , приведен н ы е в определен н ую  си 
стем у , описаны . О писание я в л я е т с я , таки м  образом!, заверш аю щ ей  
операцией обработки  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов. О т успеш н ого 
вы полнения о п и сан и я в конечном  с ч е т е  зави си т  вы явлен и е со ст а в а  
и со д е р ж а н и я  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов и их и спользован и е. 
О п и сател ьн ы е р аб о ты  ар хи вов и м ею т разли чн ое н азн ачен и е и в си 
лу это го  о тл и ч аю тся  по св о е м у  х ар ак тер у . П р е ж д е  в с е г о  описание 
д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов п р ои зво д и л о сь  в  ц е л я х  их у ч ета  и 
охраны . Н о у ж е  в с а м и е  ранние периоды  ар хи вн ого  стр о и тел ьства  
описания ш ироко и сп о л ьзо вал и сь  и в сп р аво ч н ы х ц е л я х , я вл я я сь  
н аучн о-сп равочн ы м  аппаратом  архи ва. П о мере повы ш ен ия требо- 
ваний к  н аучн о-сп равочн ом у аппарату ар хи во в  стал о  у вел и ч и ваться  
и число ви д о в  о п и сател ьн ы х р абот и у сл о ж н я т ь ся  их ф орма. О пи
сат ел ьн ы е работы  приобрели диф еренцированны й хар актер : наряду 
с описанием  о т д ел ьн ы х  д о к у м ен то в  и перви чн ы х к о м п л е к со в  бы ла 
п о ставл ен а  и разреш ен а за д а ч а  описания и б о л ее  сл о ж н ы х  к о м п л ек 
с о в — архи вн ы х ф он дов и д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов архи вов. 
О сн о вател ьн ой  р азр аб о тк е п о д в е р гл а сь  и м ето д и к а  описания д о к у 
м ен тальн ы х м атер и алов. Л учш и е архи ви сты  д ореволю ц и он н ой  Р о с 
сии и иностранны х г о су д а р ст в  понимали значение опи сательн ы х 
работ и немало сд ел ал и  д л я  р азр аботки  во п р о со в  м етоди ки  о п и са
ния д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов. О д н ако  д ец ен тр ал и зац и я  ар хи в
ного д е л а  не п озволи ла им у ста н о ви т ь  еди н ую  м ето д и к у  описания. 
Т о л ь к о  со в е т с к и м  ар х и ви стам  у д а л о с ь  описание д о кум ен тальн ы х 
м атери алов п о ст ави т ь  на ур овн е, котор ы й  о т в е ч а е т  значению  это го  
д е л а . О п и сательн ы е работы  в С о в е т ск о м  С о ю зе  получили зак о н 
ченную си стем у , осн ован н ую  на централизации архи вн ого д е л а  и
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научной р азр аб о тк е  воп р осов м етоди ки  описания. С д елан о , конечно, 
д а л е к о  не в с е . В есьм а  актуальн ой  я в л я е т ся , в частности, проблема 
катал оги зац и и  д окум ен тал ьн ы х м атери алов, теснейш им! обр азом  
св я за н н а я  о вопросам и описания. П р е д ст о я т  дальнейш ая у гл уб л ен 
ная научная р аб о та  по оты скан и ю  н аи б о л ее рациональны х форм 
описания. С о в е т ск и е  архи ви сты  тем! не м ен ее м огут с  у д о в л е т в о 
рением о гл я н у ться  на пройденный путь в области  описания д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал ов. О собен н о н аглядны м и д о сти ж ен и я  с о в е т 
ск о го  ар хи во вед ен и я ст а н о в я т ся  при сравнении со стоян и я  описания 
д о к у м ен тал ьн ы х  м атери алов в архи вах С С С Р  и в ар хи вах  д о р е в о 
лю ционной Р осси и  и зар у б еж н ы х стран.

2. Описание документальны х м атериалов ар хи вах  
дореволюционной России

П о с т а н о в к а  о п и с а т е л ь н ы х  р а б о т .  Н ач ал о  описания 
д о к у м е н т а л ь н ы х  м атер и ал ов ц дореволю ц ион н ой  Р осси и  отн оси тся  
к  са м о м у  ран н ем у периоду истории архи вн ого  д ел а , и изменения, с в я 
зан н ы е с п р о ц ессо м  р азви ти я п о сл ед н его , в о д и н аковой  м ере о тн о 
с я т ся  и к п о ст а н о в к е  оп и сател ьн ы х работ. П о мере р о ста  чи сла ар хи 
во в  и увеличен и я о б ъ е м а  хран и м ы х в них м атер и ал ов  постепен но 
с к л а д ы в а ю т с я , х о т я , м о ж е т  бы ть и н ед остато ч н о  отч етл и во , приемы 
опи сан и я д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов. Н ео б хо д и м о  о тм ети ть  с в я зь , 
к о т о р а я  бы ла м е ж д у  приемами описания д о к у м ен то в  в тек у щ ем  д е 
л о п р о и зв о д ст в е  и в архи ве, п о ск о л ьк у  архивы  ч асто  д о в о л ь с т в о в а 
лись тем и  опи саниями м атер и ал ов, котор ы е вы полн яли сь в д ел о п р о 
и з в о д с т в е . К  д в у м  осн овн ы м  первон ачальн ы м  за д а ч а м , ко то р ы е р е
ш али сь о п и сател ьн ы м и  р аб о там и — учета и н аведен и я сп р аво к , при
со ед и н я ет ся  н овая , св я за н н а я  с и спользован и ем  д о к у м ен тал ьн ы х  м а 
тер и ал о в в  н аучн ы х ц ел ях . Описи, у д овл етвор и тел ьн о  ориентирую щ ие 
в м атер и ал ах  н ебольш и х по о б ъ ем у  ар хи вов, у ж е  не п о м о гаю т или 
п о м о гаю т пл охо  в приискании м атер и ал ов в крупны х ар х и вах  д о р е в о 
лю ционной Р о сси и . П ои ски  н овы х форм сп равочн и ков д л я  ар хи вов 
с о з д а ю т  благопри ятн ую  п очву  д л я  возни кн овен и я разли чн ы х «п р оек 
т о в »  ар х и ви сто в  ц ар ск о й  Р о сси и  в отнош ении п о стан о вк и  о п и са тел ь 
ных р аб о т  и со зд а н и я  н аучн о-сп равочн ого  ап п ар ата . О п и р аясь на 
оп ы т о п и сател ьн ого  д е л а  р у сск и х  и загр ан и чн ы х ар хи во в, эти  «пр о
ек ты » , о д н ак о , им ели  общ ую  су д ьб у  с другими «п р оектам и » по у л у ч 
ш ению п о стан о вк и  архи вн ого  д е л а  в ц ар ской  Р осси и . Они или не были 
о су щ е ст в л е н ы  совер ш ен н о, или о су щ ествл ен ы  так , что показали 
лиш ь бесси л и е б у р ж у а зн ы х  ар хи ви стов полн остью  разреш и ть задачи 
Описания д о к у м ен тал ьн ы х  м атери алов в  у сл о ви я х  д ец ен тр ал и зо ван 
ной п о стан о вк и  архи вн ого д ел а  в цар ской  Р о сси и .

И н в е н т а р н ы е  о п и с и  д о  п р и к а з н о г о  и п р и к а з н о 
г о  п е р и о д о в .  Н аи б ол ее  ранними видами описания д о к у м ен 
тальн ы х м атер и ал ов я в л я ю т ся  и нвентарны е описи, о тн осящ и еся  к 
X III— X V  в в . (п ер ечн евая роспись книг в И п а ть ев ск о й  летописи
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1288 г ., опи сь К и р и л л о -Б ел о зер ск о го  м он асты р я п ослед н ей  четверти 
X V  в ., перечень рукописей С лу ц к ого  Т р ои ц к о го  м он асты ря 1 4 9 4  г.). 
О собен н ое значение,, в к а ч е ст в е  п ер востеп ен н ого  •исторического и с
точника и одноврем ен но о б р азц а  инвентарной описи периода с о з д а 
ния Р у с с к о г о  ц ен тр али зован н ого  г о с у д а р с т в а , и м еет  т а к  н а зы в а е 
мая «о п и сь ц ар ск о го  ар хи ва», со ст а в л е н н а я  в  П о с о л ь ск о м  приказе 
д ь я к о м  А н д р еем  В а си л ь е в ы м  в 6 0 -х  г о д а х  X V I  в . (1 5 6 2 — 1570). Эти 
н аи более ранние описи д а ю т  п р ед ставл ен и е не то л ьк о  о с о с т а в е  и 
со д ер ж ан и и  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал о в , но и об их орган и зац и и , 
а т а к ж е  о приемах опи сан и я. С о ставл ен и е эти х  опи сей  ещ е не в е 
л о сь  по какой-ли бо определен ной  си ст ем е , но в с е  ж е  они весьм а 
поучительны . В  опи сях этого, периода ч асто  у к а з ы в а е т с я  не только  
со д е р ж а н и е  д о к ум ен та , но и его  р азн о ви д н о сть . В  них н ер ед к о  о т 
м еч ается  со сто я н и е м атер и алов, и х  отли чи тельн ы е признаки, сп особ 
у д о сто вер ен и я . В ст р е ч а ю т ся  пом етки топ огр аф и ческого  х ар ак тер а, 
что с в и д е т е л ь с т в у е т  об и сп ользован и и  описей в сп р авочн ы х ц елях. 
П о мере р о ста  ар хи вов ц ен тр альн ы х у чр еж д ен и й  М о с к о в ск о го  
го су д а р ст в а  о тд ел ьн ы е приемы описания д о к у м ен тал ьн ы х м а т е 
риалов со в е р ш е н ст в у ю т ся  и приобретаю т больш ую  оп р ед ел ен 
н ость. В  оп и сательн ы х ст а т ь я х  д а е т с я  р азвер н утая  х а р а к т е р и 
сти к а  со д ер ж ан и я  д о к у м ен то в , подробн о о т м е ч а ю т ся  их внеш ние 
о собен н ости , ф орма, с о с т а в  у д о сто вер ен и я . К  опи сям  со ст а в л я ю т ся  
о гл авл ен и я  (« гл а в ы » ) и у к а за т е л и  (« а зб у к и » , «азб у к и  по ал ф аб е- 
ту »), В  провинции инвентарны е описи д о к у м ен тал ьн ы х  м атери алов 
с о ст а в л я л и сь  при сд аче-п р и ем е д е л  в о ево д ам и  и вход и ли  обычно 
в с о с т а в  «росп и сн ы х сп и ск о в » . П риемы  описания в  «роепиены х 
сп и ск ах»  о тл и ч аю тся  крайним разнообразием!: сум м арн ое опи сан и е 
ч е р е д у е т ся  с д етал ьн ы м  описанием о т д ел ьн ы х  д о к у м е н т о в  (о с о 
бенно и сх о д я щ и х  от центральной в л а ст и ); к р атк ая  характер и сти ка 
д о к у м ен то в  см ен я ется  подробным! опи сан и ем  не то л ьк о  с о д е р ж а 
ния, но и вн еш н его  ви д а д о к у м ен та ; ч аст о  описи испещ рены  о т 
м еткам и  о м есто н ахо ж д ен и и  м атери алов и их перемещ ении.

О п и с а н и е  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  в 
X V III  в. Н о вы е  порядки  в к о л л е ж с к и х  к ан ц еляр и ях, введ ен н ы е 
в св я зи  с о су щ еств л ен и ем  п ет р о вск и х  реф орм, к о сн ул и сь и приемов 
опи сан и я д о к у м е н т о в . Г ен ер альн ы м  р егл ам ен то м  бы л у стан о влен  
едины й пор яд ок  описания д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  в т е к у 
щ ем  д е л о п р о и зв о д ст в е  и в ар хи ве. П ом и м о серии р еги стр ац и он 
ных книг, сл у ж и вш и х  ц ел ям  у ч ета  и приискания м атер и ал ов 
на д е л а , сд а в а е м ы е  в  архи в, со ст а в л я л и сь  описи «вер ш ен н ы х» и 
«н еверш ен н ы х» д ел . Ш и р окое применение п о л у ч аю т «ал ф ави ты »  —  
у к а за т е л и , со ст а в л я в ш и е ся  к опи сям  и реги страц и он н ы м  кн и гам . 
Ф орма описей пр ед усм атр и вала перечислени е д е л  и о тд ел ьн ы х  д о 
к у м ен то в  по группам, указанным! ген еральн ы м  реглам ентом '. С те
пень п одробн ости  описаний з а в и с е л а . о т м е ст а  о п и сы ваем ы х  д о к у 
м ен тов на «и ерархи ческой » л естн и ц е, устан овлен н ой  д л я  д о к у 
ментации. В  о тд ел ьн ы х  сл у ч а я х  опи сан и е зам ен я л о сь  приведением
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в -описи копий докум ентов'. П о сл е д о в а т е л ь н о ст ь  описания о тд ел ь- 
ных групп д о кум ен тов о п р ед ел я л ась  орган изац и ей  докум ен тац и и  
в тек у щ ем  д ел о п р о и зво д ст ве . Н ер азр ы вн ая  св я зь , с у щ е с т в о в а в 

ш а я  в  э т о т  период м е ж д у  текущ им! д е л о п р о и зво д ст во м  и архи вам и , 
и склю чала н еобход и м ость ш ирокой постан овки  вопроса о сп ец и 
альн ы х оп и сател ьн ы х р аб о тах  ар хи во в  в< свя зи  с  потребностям и  
научного и спользован и я д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов. О д н ак о , в 
о т д ел ьн ы х  ар хи вах , с о  сл о ж и вш и м ся  со ставом : докум ен тальн ы х 
м атер и алов, д ел а ю тся  попы тки ор ган и зовать  и описание д о к у м ен 
тал ьн ы х м атери алов д л я  научного 'и сп о л ьзо ван и я . В  частности  
бо льш ая  и п л од отвор н ая работа архи вари уса А л е к се я  П очай яова 
по упорядочен ию  М о с к о в ск о го  ген ер ал ьн ого  ар хи ва коллегии 
иностранны х д ел , возн и кш его на б азе  П о с о л ь ск о го  приказа, к о с 
н ул ась  и описания. Значение д о кум ен тал ьн ы х м атери алов этой 
к о лл еги и  о с о зн а в а л о сь  с  особой  си лой, и П очай н ов получил «за  
рукою » П етр а  I специальную  инструкцию , на котор ую  ссы л а е т ся  
е  св о е м  п р оекте улучш ения д е л  ар хи ва его  сотрудн и к С обакин. 
П р о ек т  п о сл ед н его  о том , «каки м  о б р азо м  д л я  ск о р о го  в д е л а х  при
и ску  и ген ер ал ьн о го  в згл я д о м 'о д н и м  по р азн о сти  д в о р о в  (р а зу м е е т ся  
и ностранны е пр ави тельства , с  которы ми вел а  сн ош ен и я коллеги я 
иностранны х д е л ) о д е л а х  пон ятия го су д ар ствен н о й  коллеги и  • ино
стр ан н ы х д е л  архи в разобран  и п ол ож ен  бы ть м о ж е т » ,—  п р е д ст а в 
л я е т  больш ой  интерес в к а ч ест в е  памятника п ер ед ово й  м ы сли  в 
области  архи вн ого  д ел а  X V III  в. П р о ек т  С обаки н а рассм атр и вался 
в коллеги и  иностранны х д ел  и, получив одобрени е, бы л н ап р ав
лен  кан ц лером  гр. В о р о н ц о вы м  (в  1759  г .) в  архив д л я  р у к о в о д 
с т в а . О сн о вн о е внимание Собакин у д е л я е т  классиф икации и си ст е 
м атизации 'д о к у м ен тал ьн ы х м атери алов, сп р авед л и во  ви д я  в этом 
о сн о в у  п о стан о вк и  архи вн ого  д ел а . В  пр оекте приведен а подроб 
ная класси ф и кац и я докум ен тал ьн ы х м атери алов архи ва: на стар ы е 
и н овы е д е л а , а затем! по иностранным! дворам:, с  которы ми имело 
сн ош ения р у сск о е  го су д а р ст в о . В  отнош ений стар ы х д е л  'Собакин 
сч и та ет  н еоб ход и м ы м  со х р ан я ть  и сторически сл о ж и в ш и е ся  груп
пы д о к у м ен тал ьн ы х  м атери алов '(например, « д е л а  м ал ор осси й ски е», 
« д е л а  н о в го р о д ск о го  приказу, четвер ти », «д ел а  к н я ж е ст в а  С м о л ен 
ского-» и проч.). Д л я  б о л ее д етал ьн ой  группировки м атери алов Со- 
бакин р е к о м ен д у ет  п о л ь зо в а ть ся  признакам и,—  в наш е вр ем я н а
зы в а е м ы м и  н ом и нальны м , пр едм етн ы м , кор р есп он д ен тски м , хр он о
логи чески м . « Р а зб о р »  м атери алов архива д о л ж е н  б ы л  .ко сн у ться  
не т о л ь к о  о тд ел ьн ы х  д о к ум ен то в , но и единиц хранения. К а ж д а я  
о б о со б л ен н а я  группа д е л  д о л ж н а  бы л а п о м ещ аться  в о со б ом , п о
меченном литерой, ш каф у (С обакин п о д ч ер к и вает  крайнее н еуд о б 
с т в о  хранения м атер и ал ов в су н д у к ах) и в  п о р я д к е , с о о т в е т с т в у ю 
щ ем  класси ф икац ии  м атери алов. При о су щ ествл ен и и  эти х у л у ч 
шений «прииск д е л ,—  по мнению С о б ак и н а,—  б у д е т  т о гд а  ст о л ь  
л е го к  и в е се л , ск о л ь  ныне т я ж е л  и д о са д е н » . А нали зи руя описи, 
и м евш и еся в архи ве, С об ак и н  п р и ходи т к  в ы в о д у  о край н ем  их 
н есо в ер ш ен ств е . П р е ж д е  в с е г о  записи не с о о т в е т с т в у ю т  д ей стви *
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тельн ости : д е л а , упом ин авш и еся в ст а р ы х  оп и сях, не у к азан ы  ■ fl- 
более п озд н и х, а части  д ел , перечисленн ы х в оп и сях, нет н али ц о. 
К роме т о го , «п о сл е  описей по ныне неописанной сум яти ц е д ела 
б ез призрения о ста вл ен ы  были, и многие со в е е м  погн оены , а у 
м мож айш их начал и кон ц ов н ет ...»  В н у ш ал а  сом н ени я и д о с т о в е р 
н ость описей, т а к  к ак  они -не скр еп лен ы  и «разны ми пи сан ы  р у
кам и». С обакин счи тает н еобходим ы м ! со ст а в л е н и е  ш каф н ы х (н о 
сящ и х си стем ати ч ески й  хар ак тер ) описей и ген еральной  описи для 
в се го  а р х и ва ,—  описей, н а д л е ж а щ и м  о б р азо м  оф орм ленн ы х, «д аб ы  
в п р ед буд ущ и е го д ы  и по н ас лю ди , р а стер я в  и не б р еж а  д ела, 
так о ю  ж е  не могли и зви н и ться к ак  д о  ныне о тго во р к о ю » (т. е. 
о т су т ст в и е м  описей или их н еуд о вл етво р и тел ьн ы м  оф ормлением). 
О тм еч ая  полную  н ед о п у сти м о ст ь  тр ебован и я « д е л  к у ск ам и  в р а з 
ные м е ст а »  и ч а ст о е  н евозвр ащ ен и е д ел , С обаки н  р ек о м ен д у ет  на 
м есто  в зя т ы х  д е л  и д о к у м ен то в  к л а ст ь  «зап и ск у  о то м , к у д а  дело 
отправлен о, к о гд а  и по к ак о м у  у к а зу ; еж ел и  и з с т о л а  вы н уто , то 
в это м есто  п о л о ж и ть  так у ю  ж е  зап и ск у , и б у д е т  не н ад ол го  т р е 
бование, а не в о зв р а щ а е т с я  д о л г о , , о то м  м о ж н о  уп ом ян уться, 
к о гд а  ж е  д е л о  н а за д  пр и дет». Т е  б ессп о р н ы е п р еи м у щ ества, к о 
тор ы е вы текал и  и з о су щ ествл ен и я  п р оек та  Со'бакина д л я  п р и и ска
ния д е л , застави л и  гр. В о р о н ц о ва  в  со п р о во д и тел ьн о м  п и сьм е к 
проекту в ы ск а за т ь  п р ед п олож ен и е о в о зм о ж н о ст и  упраздн ени я 
ал ф ави то в, со ст а в л е н и е  к о то р ы х тр еб о вал о  м ного сил и ср е д ст в ,

О п и с а т е л ь н ы е  р а б о т ы  в а р х и в а х  ц а р с к о й  ' Р о с 
с и и 1 в X IX  и X X  в в . П овы ш ен н ы й  и н терес к  д о кум ен тал ьн ы м  м а
тери алам  в первой полови н е X IX  в ., в  с в я зи  с о теч ествен н о й  во й 
ной 1812  г ., о зн ам ен о вался  д е я тел ь н о сть ю  учен ы х и лю бителей, 
сгр уп п и р овавш и хся  во к р у г Н . П . Р у м я н ц е ва , д л я  соби ран и я д о к у 
м ен тальн ы х м атери алов и и х  публикации. О собен н о и зв е ст н а  д е я 
тел ьн о сть  у ч астн и к ов археограф и чески х эк сп ед и ц и й , начало к о т о 
рым п о л о ж и л  П . М . С т р о е в , Н е м огли  о ст а в а т ь с я  в  стор он е о т  р а 
боты  по публи каци и  д о к у м ен то в  и ар хи вы , особен н о те. из них, 
в к о то р ы х о тл о ж и л и сь  крупнейш ие собрания и стор и чески х м а т е 
риалов. П о-н о во м у  в  св я зи  с  этой  работой  встали  и во п р о сы  о с о 
д ер ж ан и и  и хар ак тер е оп и сательн ы х р абот в ар хи вах . В озн и кла 
новая за д а ч а — -создан и е в  ар х и вах  сп р аво ч н о го  апп арата, ст о я щ е го  
на уровне научн ы х требован и й  О сн о вн ы е споры  ш ли во к р у г в о 
проса о х ар ак тер е  и нвен тарн ы х описей, со ст а в л я в ш и х ся  в  архивах,, 
особен н о описей, п р ед н азн ачавш и хся  д л я  оп убли кован и я, о к р и те
риях -их «н аучн ости ». Э ти споры , затя н у вш и еся  на д есяти л ети я , 
н аиболее яркое освещ ен и е получили  в в ы ск а зы в а н и я х  д в у х  видных: 
б у р ж у азн ы х  ар хи ви сто в— Н . В . К а л а ч о в а  и Д . Я . С а м о к в а с о в а .

В з г л я д ы  Н.  В.  К а л а ч о в а  н а  п р и е м ы  о п и с а т е л ь 
н ы х  р а б о т .  Я в л я я сь , крупны м учен ы м , зн а т о к о м  ар хи вн ого  д е л а  
в Р о сси и  и за  границей Н . В . К а л а ч о в  не м о г не ви д е т ь  н е д о с т а т к о в  
в о б л асти  о п и сател ьн ы х р аб о т  р у сск и х  ар хи во в . Он пон имал и о с о 
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бую  тр у д н о сть  этих р абот, тр ебую щ и х д л я  св о е го  вы полнения л ю д ей  
вы со к о й  квалиф икации. В м е с т е  с тем  Н . В . К а л а ч о в  счи тал, что  у сп ех  
научной р аботы  ар хи вов зави си т  о т  со стоян и я  в  них н ауч н о-сп р авоч 
ного ап п ар ата  и в первую  о ч ер ед ь оп и сател ьн ы х работ. «П е р в о ю  
гл авн ою  о б язан н о стью  сл у ж а щ и х  в  ар х и ве ,—  говори л он, е ст ь  с о 
ст авл ен и е описаний и у к а за т е л е й  р укопи сям  вверен н ого им хранили
щ а». А н али з и зд ан н ы х о п и сател ьн ы х р аб о т  ар хи во в, а т а к ж е  би бли о
тек , в к о то р ы х и м ели сь рукописны е собран и я, п о зво л и л  Н . В . К а л а ч о 
ву о тм ети ть  три «си стем ы » описания. П ер вая  си ст е м а  описания х а р а к 
тер и зу ется  «кратки м  означен и ем  со д ер ж ан и я  д о к у м ен то в  или, вер 
нее ск а за т ь , реестрам и  их». К  этом у  пер вом у ви д у  описания 
Н. В . . К ал ач о в  отн осит описания П . М . С тр о евы м  рукописей биб
лиотеки  г-р. Т о л ст о го , собран и я рукопи сей , принадлеж авш их. 
И. Н . Ц а р ск о м у  и библиотеки М о с к о в ск о го  о б щ е ст в а  истории и 
д р евн о стей  р о сси й ски х. При второй  « си ст ем е»  описания к  з а г о 
ло вк ам  д о к у м ен то в , со ст авл я ем ы м  аналогично п ер вом у ви д у , «.при
соед и н яю т и звлечен и я сам ы х л ю боп ы тн ы х и в а ж н ы х  почем у-либо 
м ест о п и сы ваем о го  м атер и ал а». Пример таки х описаний Н . В . К а 
лачов ви д ел  в  описании В о сто к о вы м  рукописей Р у м я н ц е в ск о го  
м узея. Т р етья  « си ст е м а »  описания, в отличие о т д в у х  первы х, 
п р ед ставл яет  не индивидуальную , а групповую  хар актер и сти ку  с о 
д ер ж ан и я д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов. О к а ж д о й  группе м атериа
лов д а е т с я  «подробны й о тч ет»  и вы п и сы ваю тся  при этом! из о т 
д ел ьн ы х д о к у м ен то в  «н аиболее л ю боп ы тн ы е м еста» . П римером 
этого  ви д а описаний, по мнению Н. В . К ал ач о ва , я в л я е т с я  опи
сание К у н гур ск и х  а к то в , напечатанное П етер бур гской  ар х ео гр а
ф ической ком и сси ей  в I и II вы п у ск а х  «Л етоп и си  зан яти й  к о м и с
сии». П ервы й  ви д  описания, по мнению Н . В . К а л а ч о в а , и м еет з н а 
чение в к ач естве, инвен таря, о б я зател ьн о го  д л я  архи ва, в  ц е л я х  
учета и  охраны  д о к ум ен то в . О дноврем енно Н . В . К ал ач о в  п о д ч ер 
ки вает тр у д н о сть  приискания м атери алов по таким описаниям. В т о 
рой сп о со б  опи сан и я не м о ж е т  б ы т ь ’ принят по мнению Н . В . К а 
лач о ва, в с л е д ст в и е  су б ъ ек ти вн о сти  определен ия «и н тересн ого  и 
важ н о го » , за к л ю ч а ю щ е го ся  в  д о к у м ен тах  и за в и ся щ е го  « со вер ш ен 
но о т в згл я д а  со ст а в и т е л я  описания». Третий вид описания Н . В . К а 
лачов п р и зн ает в к а ч е с т в е  н аи более у д обн ого  д л я  и с сл е д о в а т е л я . 
О днако о т су т ст в и е  «полн ого о тч ета  о к а ж д о й  рукописи в  о т д е л ь 
ности» з а с т а в л я е т  о т к а за т ь ся  в  о тд ел ьн о сти  и о т это го  сп особ а. 
В ы х о д  из п о л о ж ен и я  Н . В . К а л а ч о в  ви ди т в  сочетан и и  п ер вого  и 
тр етьего  приемов описания, так  к а к  это  со ч етан и е « м о ж е т  д а т ь  
вполне у д о вл етво р и тел ьн ы е р езу л ьтаты  к а к  д л я  цели п р акти ч еской , 
так и д л я  у ч ен ы х разы скан и й ». Значение п ер во го  м е т о д а  описания 
в к ач естве, и нвентаря, о б я зател ьн о го  д л я  ар хи вов, и тр ет ье го  м е 
то д а  в  к а ч е с т в е  « си ст ем а т и ч еск о го  и у ч ен о го »  опи сан и я о б есп еч и 
вает не то л ьк о  со зд ан и е  справочной  книги по ар хи ву . Т а к а я  кн и га, 
по мнению Н . В . К а л а ч о в а , м о ж е т  я ви ться  «лю боп ы тн ы м  и в а ж н ы м  
сборником свед ен и й  д л я  и ссл ед о вател ей  по р у сской  истории и пра
ву». О б я зат ел ьн ы м  дополнен и ем  т а к о го  р о д а  и здани й  д о л ж н ы
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бы ть у к а за т е л и : а) личны х имен, б) гео гр аф и ч ески х названий,
в) предметны й. П ри веден н ы е м ы сли  Н . В . К а л ач о ва  в  отношении 
описания д о к у м ен тал ьн ы х м атери алов бы ли сф орм ули рован ы  им 
в  о со б ы х  пр авилах, п р ед п ослан н ы х п ер вом у  том у  «О п и сан и я д о к у 
м ен тов и б ум аг, хр ан ящ и хся  в  М о с к о в с к о м  архиве- м и ни стерства 
ю сти ц ии ».

П р а в и л а  о п и с а н и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а 
л о в  Н.  В.  К а л а ч о в а .  Э ти  правила бы ла сф орм ули рованы  им 
сл ед у ю щ и м  образом!:

1. «Н ачи н ать опи сан и е к а ж д о г о  р азр яд а д о к у м ен то в  с  с о с т а в 
ления им описей. О писи  эти  д о л ж н ы  и м еть значение инвентаре?! 
том у, что н ах о д и тся  в о п и сы ваем о м  р азр я д е , д а в а я  кратки й , но 
ясны й отч ет  о к а ж д о м  д е л е , кн иге и отдельном! д о к у м ен те» . .

2 . «П о так о вы м  описям , п о л ь зу я сь  по мере н ад обн ости  и с а 
мими д окум ен там и , с о с т а в л я т ь  си ст е м а т и ч е ск и е  перечни с о д е р ж а 
ния и х; д л я  э то й  ц ели  в с е  м атери алы  о п и сы ваем о го  р азр яд а  д о л ж 
ны бы ть р асп р ед елен ы , со о т в е т ст в е н н о  его  гл авн ом у  п р ед м ету , на 
о тд ел ы , по котор ы м  и сл е д у е т  р азм ещ ать  д ел а , книги и о т д е л ь 
н ы е д о к у м ен ты ».

3. «П о  причине ю р и д и ческого  зн ачени я больш и н ства д о к у м ен 
т о в , хр ан ящ и хся  в  архи ве, р у к о в о д с т в о в а т ь с я  при разм ещ ен и и  м а
тер и ал о в  по о тд ел ам  п р еи м ущ ествен н о теор ети чески м  р асп р ед ел е
нием разли чн ы х ч астей  пр ава; впрочем , если  в  чи сле опи сы ваем ы х 
д о к у м е н т о в  е ст ь  так и е , к о то р ы е о т н о ся т ся  к не ю ри дическим  п р е д 
м етам , то  пр и бавлять и д р уги е о т д е л ы , к а к -т о : о т д е л  статистики, 
топограф ии, ар хеологи и  и т. п .».

4. « Р а зм е щ а я  м атери алы  по о тд ел ам , у к а зы в а т ь  не то л ьк о  в о 
о б щ е на и х со д ер ж а н и е , но с  больш ею  или м еньш ею  п одробн остью  
и на вст р еч аю щ и еся  в них о тд ел ьн ы е ф акты  или свед ен и я . Н о  как 
и н огда в одном! и том  ж е  д о к у м ен те  б ы в а ю т  св е д е н и я  р азн ор од 
н ы е, то  лиш ь тем: документам!, ко то р ы е вполн е или по преим ущ е
с т в у  о тн о ся т ся  к  одн ом у и том у  ж е  о т д е л у , п р ед п о сы л ать  краткие 
библи ограф ические о гл авл ен и я , а з а т е м 1 и зл а га т ь  то , что е ст ь  в них 
л ю б о п ы тн о го ; и з д о к у м ен то в  ж е , зак л ю ч аю щ и х  в себ е  разн ород
ные с в е д е н и я ,— огран и чи ваясь общим! перечислени ем  их в: пр ед и сло
вии или введ ен и и  к  опи сан и ю ,— -д е л а т ь  лиш ь и звл еч ен и я  наиболее 
и н тересн ы х и в а ж н ы х  д ан н ы х».

5 . «П ри зан есен и и  в н ад л еж ащ и й  о т д е л  д о к у м е н т а  или к акого- 
либо и зв л ек а ем о го  из н его  св е д е н и я  у к а зы в а т ь  непременно на но
м ер , под  к отор ы м  д е л о  или кн и га, зак л ю ч аю щ ая  в  се б е  т о т  д о к у 
м ен т, чи сли тся  по описи, а по во зм о ж н о ст и  озн ач ать и сам ы е ли
с т ы  рукописи, гд е  он пом ещ ен 1 д л я  т о го , чтобы  ж ел аю щ и й  подроб
нее озн ак о м и ться  с  его  сод ер ж ан и ем ! м ог о б р ати ться  сн ачала к  об

щ ей  описи, а если  э т о  о к а ж 'ет ся  недостаточн ы м !, то  рассм отреть 
в архи ве и сам ы й  д о к у м ен т» .

6. « Д л я  б о л ьш о го  у д о б с т в а  приискания н у ж н ы х свед ен и й  о на
печатанн ом  у ж е  описании д о к у м ен то в  и зв е ст н о го  р азр яд а прилагать
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к йему у к а за т е л и ; 1) имен со б ст в е н н ы х  и географ и чески х, в  нем 
упом инаем ы х, и 2) п р ед м етов , к о т о р ы х  к а с а ю т с я  оп и сы ваем ы е д о 
кум ен ты , о зн ач ая  их ю ридическими или другими терминами, со  
ссы л к о ю  в то м  и д р угом  сл у ч ае  на страницы  или номера п еч ат
ного и х  описания».

Зн ачен ие приведенны х «П рави л» вы х о д и т  д а л е к о  за  пр еделы  
св о е го  врем ени. П редназн ачен ны е сл у ж и т ь  в  к а ч е ст в е  р у к о в о д ст в а  
для со ст авл ен и я  печатны х архи вн ы х сп р авочн и ков1, «П рави ла» 
оп р ед еляю т м ето д и к у  п о д го то вк и  д л я  оп убли кован и я си стем ати ч е
ски х описаний ар хи вн ы х м атер и ал ов по р а зр я д а м  и о тд ел ам  « с о о т 
ветствен н о  гл а вн о м у  п р едм ету  к а ж д о г о  р а зр я д а » . О писание о д н о 
родны х д о к у м е н т о в  ' п р ед вар я ется  кр атки м  «библиограф ическим  
оглавлением!», в к о то р о м  д а е т ся  св о д н а я  хар ак тер и сти к а м атери а
лов. Х а р а к т е р  разн ородн ы х д о кум ен тов о тм еч ается  в  предисловии 
или са м о м  описании. Э то т  м ето д  гр уп п овы х хар актер и сти к, в  со ч е 
тании с  си ст ем ат и ч еск и м  р асп олож ен и ем  р а зд е л о в  архи вн ого  сп ра
вочн и ка, я в л я е т с я  крупны м шагом! вп ер ед  в п о стан о вк е  о п и сател ь
ных работ. Н аи б ол ее  уязви м ы м  м есто м  в м ето д е  опи сан и я, п р ед л о 
ж ен н ом  Н . В . .К алачовы м , я в л я е т ся  критерий отбора д л я  вк л ю ч е 
ния в описание н аи более «и н тересн ы х», «в а ж н ы х »  и «л ю боп ы тн ы х» 
извлечений из д о к ум ен то в . В  частн ости , в  св я зи  с зад ач ей  исполь- 
зован и я описаний д л я  сп р аво к  по д ел ам  «о  д во р я н стве  и о п о зе 
мельной. со б ст в ен н о сти » , су ж д ен и е о « важ н ы х »  или «лю боп ы тн ы х» 
м естах  н ер ед к о  д е л а е т с я  на основании наличия или о тсу тст ви я  
в д о к у м е н т а х  сведен и й , связан н ы х с  интересами д в о р я н ст в а . Э тот 
к л а ссо в ы й  критерий н ередко и оп р ед ел ял  к а к  вы бор д о к у м ен то в  для 
описания, т а к  и х ар ак тер  п о сл ед н его .

В з г л я д ы  н а  о п и с а т е л ь н ы е  р а б о т ы  Д .  Я-  С а м о -  
к в а с о в а .  С и стем а  описания, п р ед лож ен н ая Н. В . К а л а 
човы м , наш ла ш ирокое .признание, однако на практике эта 
си ст ем а  почти не получила применения. А нали зи руя «О писание 
докум ен тов' и бум аг, хр ан ящ и хся  В' М о ск о в ск о м  архи ве м и ни стер
ства  ю сти ц и и », управляю щ ий архивом Д . Я . С а м о к в а со в  пришел 
к в ы в о д у , что чиновники архива, котор ы м  бы ла поручена р абота 
по со ставл ен и ю  «О п и сан и я», игнорировали у к азан и я  Н . В . К а л а ч о 
ва. В м е с т о  т о го  чтобы  начинать описание с  со ст авл ен и я  инвен тар
ных описей, они превратили о п и сател ьн ы е работы  в  учен ы е и ссл е 
довани я, ч асто  в  ди ссер тац и и  или в публикации д о к ум ен тал ьн ы х 
м атер и ал ов , в ущ ер б  осн овной  р аб о те  ар хи ва. О т су т ст в и е  и н вен 
тарны х опи сей  тор м ози л о  в сю  работу архива и обесц ен и вал о  «у ч е
ные» опи сан и я, п о ск о л ьк у  эти  последн и е п р ои зводи ли сь по н еуп о
рядоченны м  М1атери алам . В  св я зи  с  этим! Д . Я . С а м о к в а со в  р езк о  
постави л во п р о с об о т к а зе  о т  «учен ы х» обозрений и о п ер ек л ю ч е
нии р аботы  ар хи ва на со ставл ен и е к р атк и х  и н вен тарн ы х описей. 
Эти описи, п р ед п о л агавш и еся  д л я  печати , имели ц ел ью  «охр ан у  с о 
д ер ж ан и я ар хи ва н а б у д у щ ее  врем я и облегчен и е архи вн ы х сп ра
вок и учен ы х разы сканий, а п отом у в них д о л ж н о  у к а зы в а т ь  номер
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к а ж д о го  д о к у м ен та  в к а ж д о м  архивном  о тд ел е , его  врем я, со д е р 
ж ание, к о л и ч ество  л и сто в  или ск л еек , д еф ек ты  и м е с т а  -помещения 
в архи вн ом  хран и ли щ е». О писанию  рукопи сей  о т д е л а  ар хи ва д о л 
ж е н  п р ед п о сы л а ть ся  «общ ий об зор  его  со д ер ж ан и я » , за  которы м  
п о м ещ ается  инвентарная опись « к а ж д о го  нумера рукописей о тд ел а , 
с хар актер и сти кою  д о к у м ен то в  о д н ор од н ого  со д е р ж а н и я  кратким 
вы раж ением!: «б о яр ск ая  кн ига», «ж и лец ки й  сп и со к » , «вер стальн ая 
д е с я т а я »  д ан н о го  го р о д а  и т. д .; д о к у м ен ты  ж е  архивной н ом ер а
ции р азн ородн ого  со д ер ж ан и я  п о д р а зд е л я ю т ся  на группы  актов 
одн ор од н ого  со д ер ж ан и я л у к а зы в а ю т ся  стран и ц ы  или склей ки  ру
копи сей , на к о то р ы х  (П омещ аю тся ак ты  к а ж д о й  груп пы ». В  ц елях 
охраны  д о к у м ен то в  от ф альсиф икации, в о п и сях д о л ж н ы  бы ли  о т 
м еч аться  «пробельн ы е л и сты », а т а к ж е  скрепы  и подписи. Э тот 
порядок описания, о су щ ествл ен н ы й  Д .  Я . С а м о к в а со в ы м  с о - с в о й 
ствен н ой  ем у р еш и тельн остью , в ы зв а л  м н огочи слен н ы е отклики  и 
обвинения «В' ненаучн ости ». С д р угой  стор он ы , в згл я д ы  Д . Я . Са- 
мокв-асова на оп и сательн ы е р аботы  получили признание ряда ар 
хи ви сто в  и и стори ков, сп р авед л и во  ви д евш и х полную  зави си м о сть  
у сп ех а  научны х занятий в ар хи ве от степен и  уп орядочен н ости  д о 
к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов  и о т и х описания.'

О п и с а н и е  д о к у м е н т о в  и б у м а г ,  х р а н я щ и х с я  в 
М о с к о в с к о м !  а р х и в е  м и н и с т е р с т в а  ю с т и ц и и » .  Э то  
и здани е, первая книга к о то р о го  вы ш л а в 1869  г ., п р ед ста в л я ет  
с  м ето д и ч еск о й  стор он ы  наибольш ий и нтерес, т а к  к а к  в нем при
нимали у ч асти е и Н . В . К а л а ч о в , и Д . Я . С а м о к в а с о в . П лан  пер вого  
р азд ел а  первой книги вк л ю ч ает : а) п р ед и сло ви е, в к о то р о м  оп р е
д е л я ю т ся  цели  ^издания (д л я 1 «-справок по д е л а -Mi д в о р я н ст в а  и -позе
мельной со б ст в е н н о ст и » ), его  х ар ак тер  и со о б р аж ен и я  о м ето д и к е 
описания; б) « у к а за т е л ь  д о к ум ен там  и бум агам ) ар хи ва», -состо я
щий из и стор и ческой  справки  об ар х и ве , с о с т а в е  его  м атер и алов и 
«обозр ен и я» архи вн ы х ф он дов, хр ан ящ и хся  в тр ех  о сн овн ы х о т д е 
лен и ях ар х и ва ; «обозр ен и я» п р е д ст а в л я ю т  кр атки е сп равки  о фон- 
д о-обр азователе, о /составе и х ар ак тер е  материалов-, причем о тм еч а
ю тся  т е  из них, к о то р ы е за сл у ж и в а ю т  «о со б ен н о го  и н тер еса» ;
в ) вед о м о сти  д ок ум ен там  и бумагам!, н ах о д я щ и м ся  в  ар хи ве, с  р аз
би вкой  их п о  р азр яд ам , д л я  хар актер и сти ки  с о с т а в а  и состоян и я 
м атери алов по к а ж д о м у  архивном у ф он ду, причем о т м е ч а е т ся  н а
личие сп равочн ого  ап п ар ата  по ф он дам  (описей и а л ф ави то в);
г) алф ави ты : 1) д о к ум ен там  и бум агам  и 2) учреждениям!, упом и 
наемым в обозрении и оп и сях. В тор ой  р а зд е л  первой кн иги  п о с в я 
щ ен описанию  п и сц о вы х , перепи сн ы х, д о зо р н ы х , п ер ечн евы х, п л а
т е ж н ы х  и  м е ж е в ы х  книг. О писани е -это со ст о и т  и з: а ) пр еди слови я 
«о н ачале, значении, с о с т а в е  и со д ер ж ан и и  п и сц о вы х , м е ж е в ы х  и 
д р у ги х  кн и г»; б) описи э ти х  книг, р асп о ло ж ен н ы х в  алф авитном 
п ор ядке го р о д о в , гд е  *ш иги со ст а в л я л и сь , а в  п р ед ел ах  к а ж д о го  
го р о д а— в хр он ологи ческой  п о сл е д о в а т е л ь н о ст и ; в ) у к азател ей :
1) имен личны х и 2 ) геогр аф и чески х н азван и й . Трети й  р а зд е л  пер
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вой  книги п освящ ен  описанию  д о к у м ен то в , и звлечен н ы х из книг па
тр и ар ш его казен н ого  пр иказа (о- ц ер ковн ы х пош линах), и со ст о и т  
и з: 1) .предисловия о значении п убл и куем ы х д о к ум ен то в  и 2) са м ы х  
д о к у м ен то в  (в с е го  опубли кован о четы ре д о к ум ен та). З ад ач у , п о 
ставлен н ую  и зданием  первой кн1иги, -дать справочник «по д ел ам  
о д в о р я н ст в е  и позем ельной со б ст вен н о сти » , сл е д у е т  сч и тать  в ы 
полненной. Н о  в то ж е  врем я м ож н о сд е л а т ь  и д р угое н аб л ю д е
ние: м ето д и к а, принятая в  первой книге «О п и сан и я», не с о в п а д а е т  
ни о одним  из вари ан тов описания, в о з м о ж н о с т ь  котор ы х Н . В . К а 
л ачов п р ед ви д ел  в порядке тео р ети ч еск о го  ан ализа. В  первой книге 
о т с у т с т в у е т  описание о тд ел ьн ы х  д о к у м ен то в , приведение «л ю б о 
пы тн ы х м е ст » , т. -р. признаков, п о л ьзу я сь  которы м и  Н . В . К а л а ч о в  
о тн оси л  описания к той или иной «си ст ем е» .

Н ачиная с д евя то й  книги, «О писанием » р уковод и л , к а к  указан о  
вы ш е, Д . Я- /С ам оквасов. Н уж н о признать, что свои  м етоди чески е 
в згл я д ы  он п р оводи л д остаточн о  -п осл едовател ьн о. В  к а ч е ст в е  при
мера м ож н о привести один н адцатую  книгу «О п и сан и я», в  которой 
п ом ещ ен а и програм ма опи сательн ы х работ, с о ст а в л е н н а я  Д . Я . С а 
м о к в а со в ы м . П о свя щ ен н ая  описанию ст о л б ц о в  с т о л о в  Р азр яд н о го  
п р и каза, од и н н ад ц атая  книга построена по сл ед у ю щ ем у  план у. П ер 
вый р а зд е л  книги со д ер ж и т описание ст о л б ц о в  М о с к о в ск о го  р а з 
р яд н ого  ст о л а . Р а з д е л  начин ается сво д н о й  хар актер и сти кой  с т о л б 
ц о в , п о д р азд ел ен н ы х по св о е м у  содерж ан и ю  и форме на три гр уп 
пы: а ) «вои н ски е д ел а » , б) стол бц ы , к а са ю щ и е ся  сл у ж и л ы х  лю дей 
«по вер стан и ю  и прибору», и в) переписка Р а зр я д а . Д а л е е  д ан о опи 
сан и е к а ж д о г о  (отдельного ст о л б ц а  или д о к у м ен то в , в х о д я щ и х  
в  его  с о с т а в . О писание э т о , к о гд а  стол б ец  п р е д ст а в л я е т  один д о 
кум ен т, огран и чи вается заго л о вк о м  (например, «ж и л ец ки й  сп и со к »), 
В  д р у ги х  сл у ч а я х  к  заго л о вк у , д аю щ ем у обозн ачен ие со д ер ж ан и я 
группы д о к у м ен то в  (например, «д окум ен ты , к а са ю щ и е ся ...» ) , при
со е д и н я е т ся  ряд  п о д за го л о в к о в , обозн ачаю щ и х хар актер  и со д е р 
ж ан и е о тд ел ьн ы х  д о к у м ен то в , вош ед ш и х в со ст а в  ст о л б ц а . О  к а ж 
д о м  д о к у м ен те  и м еется  ссы л к а  на ли сты , г д е  эти докум ен ты  п о 
м ещ ен ы ; вн и зу  описания петитом  о тм еч аю тся  о т су тст в у ю щ и е ли
ст ы , ф р агм ен ты , скрепы , состоян и е д о к у м ен то в  (« ст о л б е ц  очень 
в е т х »  ,и т. и .). К а ж д о е  описание зан есен о з а  отд ел ьн ы м  номером. 
Д а т ы  (г о д ы  д о к у м ен то в  по ст ар о м у  и н овом у л етосчи сл ен и ю ) в ы 
д елен ы  жирным! ш риф том и показан ы  всл-ец за  п ор яд ковы м  н ом е
ром) описания. Е д и н ообр ази е описания д о с т и га е т с я  со б л ю д ен и ем  
сл е д у ю щ и х  правил:

а) обозн ачен и ем  осн овн ы х п одразделен и й  ст о л б ц о в  римскими 
циф рами, а вто р о степ ен н ы х— ар абски м и ;

б ) «оттенен-ием!» гл авн ы х частей  ст о л б ц о в  то ч ко ю , а в т о р о ст е 
пенны х— то ч к о ю  /с зап ятой ;

в ) п ом ещ ен и ем  п осл е загл ави я д во ето ч и я , за  к отор ы м  перечи
с л я ю т с я  н ом ера ск л е е к , р а зд ел я ем ы е зап яты м и ;

г )  у к азан и ем  (в  ск о б к а х ) п осл е ном еров с к л е е к  со д ер ж ан и я о т 
д ел ьн ы х  докум ен тов!;
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д ) располож ен и ем ' д о к у м ен то в  в описи в пор яд ке номеров 
скл еек .

О  к а ж д о м  о тд ел ьн о м  д о к у м ен те  у к а зы в а ю т с я  н ом ера его  пер
вой и послед н ей  ск л е е к  (чере’з  тире). «О п и сан и е», руковод и м ое 
Д . Я- С ам о к васо вы м , п р ед ста в л я ет  краткий справочник, вы год н о  
отли чаю щ и й ся от ^громоздких «учен ы х» обозрений, критике к о т о 
рых С ам о к васо вы м  бы ло о тд ан о  ст о л ь к о  энергии.

О п и с и  д о к у м е н т о в  и д е л ,  х р а н я щ и х с я  в а р х и в е  
С и н о д а .  С 1868  г ., к о гд а  вы ш ел  в  с в е т  I том* д о  19 1 7  г. бы ло 
и зд ан о  2 8  то м о в  описания ар хи ва Синода.. К р о м е эт о го , 9  то м ов 
н аход и ли сь в  печати, а 18 то м о в бы ли п о д го то вл ен ы  к  печати. Т а 
ким: образом!, более п олусотн и  то м о в п о тр еб о вал о сь  д л я  описания 
д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов, о хвати вш и х в се го  лиш ь период в 
50  л ет . Э та  и склю чи тельн ая гр о м о зд к о ст ь  опи сей  ар хи ва  С ин ода 
вы тек ал а  из осн овн ой  ц ел ево й  у стан о вк и  и здани я —  п р ед остави ть  
преподавателям ! истории р усской 1 ц ер кви  и ц ер к овн о го  права, а т а к 
ж е  д у х о в е н ст в у , «н ах о д я щ ем у ся  вн е П етер б у р га», в о зм о ж н о ст ь  
ш ирокого и сп о л ьзо в ан и я  си н од альн ого  архи ва в п р оп аган д и стски х 
ц ел ях. К ом и сси я, р ассм атр и вавш ая воп р ос об описании м атер и алов 
архива си н о д а , и м ела су ж д ен и е  и о кр атки х опи саниях. Н о  эта 
форма ке о твеч ал а  у казан н ой  за д а ч е , и в  о сн о ву  и здани я была' 
п о л о ж ен а п одробн ая ф орма опи сан и я, к а к  « у д о в л е т в о р я ю щ а я  у ч е 
ным! ц елям ». П од р о б н о сть  описания, по млению  ком исси и, д о л ж н а  
бы ла зам ени ть пользован и е .подлинными д ок ум ен там и . Т ак о й  п о д 
х о д  к д ел у  превращ ал описи в сборники извлечени й  из д о к у м е н т о в  
« в а ж н ы х » , с  точки  зрения ц ер ковн ой  политики и п р оп аган д ы . Д е й 
стви тел ьн ая  н аучн ая ц ен н ость  «О писей» архи ва С и н ода н евели ка.

О п и с и  а р х и в а  С е н а т а .  И з эти х  описей наибольш ий ин
тер ес в  м ето д и ч еск о м  отнош ении п р е д ст а в л я е т  д еся т ы й  том  («О пись 
д о к у м ен то в  и д ел , хр ан ящ и хся  в С е н а т ск о м  ар хи ве. О т е ч е ст в е н 
ная война и кам п ан и я 1 8 1 3 — 1 8 1 5  гг .» ) , и здан н ы й  в свя зи  со  с т о 
лети ем  войны  1812  г . М атер и алы  д л я  ..этой описи были отобраны  
по те м а т и ч е ск о м у  признаку, из р азли чн ы х ф ондов ар хи ва С ен ата . 
С о стави тел и  применили разли чны е приемы  описания: а) кр атки е опи
сания, св о д я щ и е ся  .к з а г о л о в к у  д е л а , б) б о лее п одробн ы е описания 
со д ер ж ан и я  д о к у м ен то в  д е л а ; в ) описания д е л , с д обавлен и ем  к  з а 
го л о вк у  кратки х хар актер и сти к  о тд ел ьн ы х  д о к у м ен то в ; г )  описания 
д е л  с характер и сти кой  о тд ел ьн ы х  д о к у м ен то в  .и указан и ем  уп ом и 
наемы х в  д о к у м ен тах  лиц, учр еж д ен и й , го р о д о в  и проч.; д ) о п и са 
ния, в к о то р ы х д а е т с я  з а го л о в о к  д е л а , реш ение или .резолю ц и я по 
д ел у , перечисление д о к у м ен то в  с их хар ак тер и сти к ой , перечисление 
упом инаем ы х го р о д о в , лиц и пр., причем! в с е 'э т о  за в е р ш а е т ся  о б о б 
щ енной хар актер и сти кой  со д ер ж ан и я  д ел а . Н и ж е- т е к с т а  описаний 
и н огда п р и вод ятся  (п ети том ) ц и таты  из д о к у м ен то в , п р е д ст а в л я ю 
щ их «особы й  и н терес». В е с ь м а  су щ еств ен н ы  у к азан и я  об и сп о л ьзо 
вании м атер и ал ов или об  и х опубликовании (в  П оли. С обр. Зак.

и д р .). П р ед ста вл я я  сво ео б р азн ы й  тем ати чески й  обзор, интересны й 
в м ето д и ч еск о м  отнош ении, д е ся т ы й  то м  «О писи архи ва С е н а т а »  в 
отношении отбор а м атери алов и их за д а ч  страдает,- о д н ак о , теми 
же н ед о статк ам и , котор ы е сво й ствен н ы  описаниям многих б у р ж у 
азных ар х и ви сто в : тен д ен ц и озн остью , вы пячиванием  на первый 
план м атер и ал ов о п р ед стави тел я х  го сп о д ст в у ю щ и х  к л а ссо в  и т. п..

О п и с а н и е  д е л  а р х и в а  м и н и с т е р с т в а  н а р о д н о г о '  
п р о с в е щ е н и я .  Э то описание построен о по сл ед у ю щ ем у  плану: 
всему описанию  п р ед ш еству ет  в в о д н а я  ст а т ь я , о свещ аю щ ая  и сто 
рию а р х и ва  и историю  архивны х ф он дов. К а ж д о м у  р азд ел у  опи са
ния, в с в о ю  о ч ер ед ь , п р ед ш еству ю т о со б ы е в в о д н ы е статьи , за  к о 
торыми сл е д у е т  описание д ел  и д о к ум ен то в . О писани е со ст о и т  из 
заго л овк а и б о л ее  или м ен ее подробного п е р е ск а за  со д ер ж ан и я д о 
кументов, и н огда зам ен я ем о го  характер и сти кой  о тд ел ьн ы х  д о к ум ен 
тов. О тличи тельной  особен н остью  описания ар хи ва м и н и стер ства 
народного п р освещ ен и я явл я ю тся  и стори ко-ли тер атурн ы е, б и огр а
фические и би бли ограф ические примечания, примененные при о п и са
нии н аи более в а ж н ы х  дел . О д н ако  сл е д у е т  о тм ети ть, что эти при
мечания в р яде сл у ч аев  отли чаю тся тен д ен ц и озн остью . П еч ать  
этой тен д ен ц и озн ости  л еж и т ,и на всем! описании, что н аход и тся  
в с о о т в е т с т в и и  с  и звестн ы м и  монархическими взгл яд ам и  проф, 
С. Ф. П л а т о н о ва , я в л я в ш е го ся  руковод и тел ем  р абот по описанию .

О п и с а т е л ь н ы е  р а б о т ы  в д р у г и х  в е д о м с т в е н 
н ы х  а р х и в а х .  Е сл и  печатны е оп и сательн ы е р аботы , р а с см о т 
ренные вы ш е, о тл и ч ал и сь больш им разн ообрази ем  прием ов и форм 
описания, то  о п и сател ьн ы е работы  ар хи вов, не предназн ачен ны е для 
опубликования, хар ак тер и зу ю тся  не то л ьк о  пестротой  о п и сател ьн ы х 
приемов, но и низким  качеством!. О п остан овке о п и сател ьн ы х работ, 
п р ед н азн ачавш и хся  д л я  внутреннего употребления в  ар хи вах  ц ен 
тральны х уч р еж д ен и й , м ож н о су д и ть  по данным! ан кетн ого о б сл е д о 
вания к  X I  (ар хеол оги ческом у с ъ е з д у  в 1899  г. в К и еве , опубл и ко
ванным в « Т р у д а х  с ъ е з д а »  (т. II, ст а т ь я  Г . Н . Ш м ел ева).

В' С ен атск о м  архи ве, со гл асн о  данны м ан кеты , гл авн у ю  м ассу  
со ставля ли  т а к  н азы ваем ы е сд ато ч н ы е описи, т . е. описи, получен 
ные из т е к у щ е го  д е л о п р о и зв о д ст в а  и пр испособленн ы е, главны м  
образом, д л я  сп р а в о к . П од обн ы е описи имелись и в  ар хи вах  мини
стер ства  зем л ед ел и я  и го су д ар ст вен н ы х  и м ущ еств , м о р ск о го  мини
ст е р ст в а , Г о су д а р ст в е н н о го  со в е т а , м и н и стер ства внутренних д ел . 
Ч асть эти х  о п и сей  сн а б ж ен а  «алф авитами» (у к а за тел я м и ): личными, 
предметны ми, а в  архи ве м ор ского  м и н и стер ства— ги д р огр аф и че
скими. В  ар хи ве С и н ода м атери алы  з а  X V II I  в. в о п и сях были п о д р а з
делены  на 5 0 0  категор и й , по меньш ей м ере пр ои звольн ы х, чем  крайне 
затр у д н яло сь  приискание м атер и ал ов. С 1835  г. в  это м  ар хи ве в е 
лись описи на к а р т о ч к а х , на котор ы е м алоквали ф и ц и рован н ы м и  пи
сарями зан о си л и сь  за го л о в к и  д ел . В  ар хи ве Гор н ого  д еп ар там ен та  
форма описи б е з  изменений п р о су щ е ст в о в а л а  б о л ее ст а  лет.
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О п и с а т е л ь н ы е  р а б о т ы  в п р о в и н ц и а л ь н ы х  а р х и 
в а х .  В  прови н ци альны х архи вах описание д о к ум ен тал ьн ы х м ате
риалов бы ло п о ставл ен о  ещ е х у ж е , чем  в  вед о м ст в е н н ы х  архивах 
ц ен тр альн ы х учреж ден и й ; ч асто  м атер и алы  в о о б щ е  не описы вались. 
П р а в д а , в о тд ел ьн ы х  гу б ер н ск и х учен ы х ар хи вн ы х к о м и сси я х , по 
данны м  ан кетн ого  о б сл ед ован и я  к  X I  ар х ео л о ги ч еск о м у  с ъ е з д у , о т 
мечены  попы тки налади ть описание м атер и ал о в  применительно к 
требован и ям  «н аучного ар хи во вед ен и я» . Т а к , в  р язан ск о й  ученой 
архивной комиссии вел и сь : а) «инвен тарн ы е описи» (п р о сты е, кан
ц ел яр ск и е) и б) «научны е, си стем ати ч еск и е» . Н о, хар ак тер и зу я  так 
эти описи, члены рязан ской  ком и сси и , зап ол н явш и е ан кету , однако, 
сами со м н ев а ю тся  в  сп р авед л и во ст и  п о д о б н о го  у твер ж д ен и я . К о 
ст р о м ск а я  ком и сси я в ел а  три ви д а  опи сей : 1) и нвентарны е, 2 ) сп р а
вочн ы е, 3) си стем ати ч еск о -хр о н о л о ги ч еск и е или «н аучн ы е». П р ед 
с т а в л я е т  интерес последн и й  ви д  описи; на основани и  е е  и ссл е д о 
вател ь  д о л ж е н  бы л, по мнению ком и сси и , получи ть п р ед ставлен и е 
не то л ьк о  о сод ер ж ан и и , но и о «внеш ней ф орм е» д о к ум ен та . Д о 
кум ен ты , о тн о ся щ и еся  к  X V I  в-. и более ранним) периодам:, а так ж е 
«ва ж н ы е »  из д о к у м ен то в  б о л е е  п о зд н е го  времени зан оси ли сь в  опись 
полн остью .

П у т е в о д и т е л и  п о  а р х и в а м  д о р е в о л ю ц и о н н о й  
Р о с с и и .  Т ак и м  п у т ев о д и тел ем  я в л я е т с я  п р е ж д е  в се г о  «П амятная 
кн и ж ка М о с к о в ск о го  ар хи ва м и н и стер ства ю сти ц ии », и зданн ая, по 
мы сли Н . В . К а л а ч о в а , в 1890  г. под р у к о в о д ст в о м  управляю щ его 
ар хи вом  Н. А . П оп о ва. П ервы й  о т д е л  кн иж ки  п о свящ ен  со ставу  
м атер и алов ар хи ва; во  втором) о тд е л е  р ассм отр ен ы  во п р о сы  управ
ления архивом:. П ервы й  о т д е л  н ачинается историческим) очер к о м — 
« С у д ь б а  м о ск о в ск и х  се н а т ск и х  ар хи вов д о  18 5 2  г .» , т. е. времени 
обр азован и я М о с к о в ск о го  архива м и н и стер ства ю стиции. В  этом 
очерке д ан а к р атк ая  истори я ар хи во в, из ф он дов к о то р ы х  с л о ж и л 
с я  М о ск о в ск и й  архив м и н и стер ства ю стиции, и п р оц есс ск л а д ы в а 
ния с о с т а в а  м атер и ал о в  о т д е л о в  ар хи ва . М атер и ал ы  сгруппированы  
по их в и д а м  («б о я р ск и е книги», «б о яр ск и е сп и ски », «ж и д ец к и е спи
ски » и т. д .) , с у к азан и ем  крайних го д о в  к а ж д о й  группы , коли чества  
д о к у м ен то в , их со д ер ж ан и я  и зн ачен и я в к а ч е с т в е  и сто р и ч еск о го  и с
точн ика. К  о тд ел ьн ы м  р а зд е л а м  кн и ж ки  п р и лож ен а библиограф ия 
и ссл ед о ван и й  и публи каци й, и м ею щ и х зн ачен и е д л я  и зучения д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал о в  со о т в е т ст в у ю щ е й  группы . О писанию  м а т е 
ри алов о тд ел ьн ы х  учр еж д ен и й  (п р и к азо в, коллеги й ) п р ед п осы лаю тся  
вво д н ы е статьи  по истории ф о н д о о б р азо вател я . В о  вто р о м  отд еле 
«П ам ятн ой  кн и ж ки » пр и веден ы : п о л о ж ен и е об ар хи ве, правила вн у
треннего р асп о р я д к а , о тч ет  об оп и сательн ой  д ея тел ьн о сти  ар хи ва , по
ряд ок  учен ы х зан яти й  в ар хи ве, пор яд ок  вы д ач и  сп р аво к , личный с о 
с т а в  ар хи ва , свед ен и я  о н овом  здан и и  ар хи ва . « П а м я т н а я  кн и ж ка» 
б ессп ор н о я в л я е т ся  крупны м д о сти ж ен и ем  ар хи ва  и со хр ан и ла свое 
зн ачен и е в к а ч е с т в е  сп р авочн и ка д о  н аш их дней.

Д р уги м  путеводи телем !, т а к ж е  отли чаю щ и м ся рядом! д о сто и н ств.

я вл я ется  «И стор и чески й  очерк у стр о й ства  и со ст а в а  д е л  архива 
м и н и стер ства зем л ед ел и я  и го су д ар ст вен н ы х  и м ущ еств»  (и зд а н  и 
1904  г .). Справочник н ачинается введ ен и ем , в котором вы ясн яется  
и стор и ческое я научное значение ар хи ва. Д а л е е  приводится сп р авка 
об учр еж д ен и и  и ш татах  архи ва, его  помещ ении. Специальная, 
весьм а  о б сто я тел ьн ая  гл ава  п о свящ ен а сп р авк е  об уничтожении ар
хи вн ы х д ел . В  особой  гл а в е  о св е щ а ю т с я  мероприятия по п р и вед е
нию ар хи ва в  п орядок и созд ан и ю  н аучн о-сп равочн ого  аппарата. 
О сн овн ое со д ер ж ан и е «О черка» п о свящ ен о  обзор у  со ст а в а  и с о 
д ер ж ан и я м атер и ал ов  архи ва. Э то т  о б зор  д а е т ся  на ф оне истории 
со о т в е т ст в у ю щ и х  учреж ден ий , вк л ю ч ая  и историю  структурн ы х п о д 
разделений, гд е  о тл ож и л и сь материалы . О со б о  р ассм отрен  со ст а в  
м атер и алов архи вов п о д вед о м ствен н ы х м и н и стер ству  учреж дений.
К  справочни ку д обавлен ы  прилож ения (разли чн ы е п о л о ж ен и я  и -пра
ви ла) и у к а за т е л ь  (комбинированный). Э то т  п у тево д и тел ь  отличается 
о б сто я тел ьн о стью  и злож ен и я и со о б щ а е т  ряд д етал ей  по орган и 
зации д о к ум ен тал ьн ы х м атериалов в тек у щ ем  д ел о п р о и зв о д ст в е  и 
в архи ве.

У к а з а т е л и .  У к азател и , -составлявш и еся в дореволю ц ион н ы х 
ар хи вах  к  инвентарны м описям и други м  опи сательн ы м  работам:, 
были по пр еи м ущ еству  тр ех  ви д о в ; а ) личных имен, б) геогр аф и че
ски е и в) предм етн ы е. У к азател и  к  опубликованны м  описательны м  
работам--, о д н ак о , весьм а  различны в м ето д и ч еском  и качествен н ом  
отнош ении. Н ар я д у  с  указателям и  вы со к о го  к а ч е ст в а , к аки м  отл и 
ч аю тся , например, у к азател и  к ряду то м о в «О писания д о к ум ен то в 
и б у м а г , хр ан ящ и хся  в М о ск о в ск о м  архиве м и ни стерства ю сти ц ии », 
с у щ е с т в о в а л о  м ного н еуд овл етвор и тел ьн ы х у к азател ей . Таки м и , на
пример, я в л я ю т ся  у к азател и  к  изданиям) описаний архи ва м и нистер
с т в а  н ар одн ого  пр освещ ен и я, С ин ода, о тч асти  С ен ат а  и др. О сн о в 
ным н ед о статк о м  у к азател ей  с л е д у е т  признать п р еж д е в се г о  о т су т 
ст в и е  четки х кри тери ев при вы бор е сл о в  д ля у к а за т е л я . С л ед стви ем  
этого  является! засор ен и е у к азател ей  ненужны ми сл овам и , наряду 
с  о т су т ст в и е м  в  них н еобходи м ы х сл о в . У к а за т е л и  ст р а д а ю т  н е
точ н остью  ссы л о ч н ы х  дан ны х, о тсу тст ви ем  четкости  в р а сп о л о ж е 
нии -слов, н еб р еж н остью  р ед актор ской  р аботы . .
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3. Разви ти е описательны х р абот в ар хи вах иностранны х г о су д а р ст в ’ )

В  архи вн ом  д е л е  и н остран н ы х г о су д а р ст в  д о л го  и упорно д е р ж а 
л а сь  п р акти ка ст р о го го  разграни чен ия сп р аво ч н ы х ср е д с т в  д л я  вн у 
треннего, сл у ж е б н о го  употреблен и я в текущ ей  р аб о те  ар хи во в  и для 
помощ и и ссл е д о в а т е л я м .

П ри и зготовлен и и  сп р аво ч н ы х ср е д с т в  д л я  вн утренн его у п о тр еб 
ления со ст а в и т е л ь  и х ,— 'говор и л и  б у р ж у азн ы е ар хи ви сты ,—  д о л ж ен  
с т о я т ь  в се ц е л о  на то ч к е  зрения ф ондообразов-ателя, т а к  к а к  ой 
в этой  р аб о те п р о д о л ж а ет  д е л о  ф о н д оо б р азо вател я . При с о с т а в л е 
нии ж е  сп равочн ы х средств* д л я  помощ и и ссл е д о в а т е л я м  интере.сы 
и ссл е д о в а т е л я  д о л ж н ы  ст о я т ь  на пер вом  план е, и так  к ак  в т е к у 
щ ей работе м ож н о обой ти сь и б ез них, эти сп равочни ки  явл яю тся  
д ля ар хи во в  второстеп ен н ы м и

Т а к о е  разграни чен ие я в л я л о сь  п ер еж и тк ом  то го  времени, к о гд а  
архи вы  были п р и вескам и  го су д а р ст в е н н ы х  учр еж ден и й  и д л я  и с с л е д о 
вател ей  о с т а в а л и сь  почти н едоступн ы м и . Е ст е ст в е н н о , что работа 
ар хи ви ста  к а к  го су д а р ст в е н н о го  чиновника не т о л ь к о  п р оти воп о
с т а в л я л а с ь  р аб о те  и ссл е д о в а т е л е й , но д а ж е  о г р а ж д а л а с ь  от о п а с 
ности со вм ещ ен и я с ученой работой  и ссл е д о в а т е л я . П ервы й  д и р ек 
тор П р у сск о го  тай н ого  го су д а р ст в е н н о го  архи ва Р аум ер  прямо г о 
ворил, что хорош ий ар хи ви ст д о л ж е н  о тр еч ься  от к ак о й  бы то  ни 
бы ло научной работы . С л ед у я  Раум рру, и Д ругие архи ви сты  у т в е р 
ж д ал и , что работники ар хи во в  не д о л ж н ы  о б у ч аться  и ссл е д о в а т е л ь 
ск о й  р аб о те над д окум ен там и , т а к  к ак  э т о  о тв л е к л о  бы их о т  о с 
новной проф есси он альн ой  работы  в а р х и вах .

В с л е д с т в и е  это го  д а ж е  т о г д а , к о гд а  зар о д и л о сь  архи вн ое обра
зован и е, ем у на п ер вы х порах со о б щ и л и  у зк о  прикладной характер , 
оторванны й от и стор и ческой  п о д го то вк и .

В  си лу в с е х  эти х  причин архи вн ы е работн ики  со ср ед о то ч и вал и  
сво и  уси ли я на составлен и и  таки х сп равочн и ков, к о то р ы е ориенти-

1) Этот параграф извлечен из одноименной работы И. Л. Маяковского..
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ровали  бы их в документальном) м атер и ал е, п р еж д е в се го  к а к  в  им у
щ е ст в е , вверенном) их попечению .

Т а к  сл о ж и л с я  учетн о-охранн ы й  и справочны й аппарат ар хи вов. 
Э то бы ли; разн ообр азн ы е списки серий, групп, репозитур и других 
со ст а в н ы х  ч аст ей  ар хи вов; в се в о зм о ж н ы е  алф ави ты ; йеречни единиц 
хранения в  ви д е р еестр о в , номерников, «тран сп ортн ы х» описей 
и т. п ., н акон ец , р азн ообразн ы е репертории (репертуары ), под к о т о 
рыми в  больш и н стве архи вов иностранн ы х г о с у д а р с т в ,—  но все -так и  
не во  в с е х  а р х и вах  —  р азум ели сь справочники, облегчавш и е со т р у д 
н икам  ар хи ва  о ты скан и е тр еб о вавш и х ся  м атер и ал ов  (о т  л ат. «репе- 
рире» —  вн овь  о ты ск и вать ). П оэтом у  в репертори ях д а в а л и сь  и с к о 
в ы е  признаки -д окум ен тал ьн ы х м атер и ал ов и р о д о вы е и ви довы е 
н азван и я п осл ед н и х, но не раскры ти е их со д ер ж ан и я . Репертории 
бы ли р азн ы х ти пов:

1) с у м м а р н ы е  р е п е р т о р и и ,  в к о то р ы х о б о зн ач ал и сь  и с
к о в ы е , о п о зн авател ьн ы е признаки св я зо к  м атер и ал ов, но не о т д е л ь 
ны х единиц хранения;

2 )  г л а в н ы е  р е п е р т о р и и ,  в к отор ы х п ер ечи сляли сь д о к у 
м ен тальн ы е м атери алы  какого-л и бо  од н ого  рода на протяж ении 
в се го  ар х и ва ;

3) с п е ц и а л ь н ы е  р е п е р т о р и и ,  в к о то р ы х п ер ечи сл я
ли сь н аи более важ н ы е, интересны е и ден н ы е м атериалы  архи ва.

Т а к о в ы  в общ и х чер тах  были справочники сл у ж еб н о го  н азн а
чения.

Н о среди  р азли чн ы х родов д окум ен тал ьн ы х м атер и ал ов в  архи
в а х  и м ел ся  один так о й  род, которы й д о л ж е н  бы л н еи збеж н о при
в е с т и  ар хи ви сто в1 к  вы х о д у  за  пределы  п оставл ен н ы х им j у зки х 
р а м о к  и п об у д и ть и х к  составл ен и ю  описей, п р ед н азн ач авш и хся  не 
то л ьк о  д л я  сл у ж е б н ы х  целей, но и д л я  оказан и я  пом ощ и и с с л е д о в а 
т е л я м . Э то  бы ли древн и е гр ам о ты  и акты .

Д о  'бур ж уазн ы х револю ц и й  эти  во л еи зъ явл ен и я  вер ховн ой  в л а 
сти , укр еп л явш и е пр ава и привилегии го сп о д ст в о в а в ш и х  к л а с с о в 1, 
о б л а д а л и  дей ствен н ой  ю ридической си лой  и п о это м у  хран и ли сь т щ а 
тел ьн ее  д р у ги х  категори й  д о к у м ен то в . П о сл е  б у р ж у азн ы х  р ево л ю 
ций они потеряли  ю ри дическую  си лу, но сохранили за  собой  з н а 
чение св и д е т е л е й  б о л ее  или м ен ее отдален н ого  п р ош лого. Т а к  как 
эти  д о к у м ен ты  дош ли  д о  н ового  времени’ в н ебольш ом , по сравнению  
с други м и  м атер и ал ам и , кол и ч естве , то  к а ж д о е  из зак л ю ч аю щ и х ся  
в них свед ен и й  сч и тал о сь  драгоц ен н ы м . П о это м у  архи вы  стар ал и сь  
о х р ан я ть  т а к и е  д о к у м ен ты  от порчи и утр аты  сам ы м  тщ ател ьн ы м  о б 
р азо м .

М е ж д у  тем  с развитием) и сторической науки в о зр о с  ср ед и  и с
с л е д о в а т е л е й  интерес к д о кум ен тал ьн ы м  м атер и ал ам . Б у р ж у а зн ы е  
револю ции п р овозгл аси л и  в принципе д о сту п н о сть  ар хи вов д л я  и с 
сл е д о в а т е л е й .

П е р е д  архивам и в ст а л а  н еоб хо д и м ость, с  одной сторон ы , у д о 
вл етво р и ть  зап р осы  и ссл ед о вател ей , с  д р у го й  стор он ы — п р ед о тв р а
ти ть  о п асн о сть , во зр о сш у ю  теперь д л я  древн и х д о к у м е н т о в .
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В ы х о д  из э т о го  бы л найден  ар хи ви стам и  в  сл ед у ю щ ем  н апра
влен и е: н еоб ход и м о зам ени ть связан н у ю  с  ри ском  вы д ач у  и ссл е д о 
вател я м  подлинны х д о к у м ен то в  так и м  д етал ьн ы м  и злож ен и ем  их со 
д ер ж ан и я и обозначением! в с е х  пр и зн аков их подли нн ости , котор ы е 
сд елали  бы обращ ение к  самым) подлинникам  излиш ним.

Т а к  к а к  д л я  сам ы х ар х и ви сто в  н ового  времени так о е  описание 
бы ло д е л о м  непривы чным, они обр ати ли сь к  тем  пр и ем ам  описания, 
котор ы е применялись к  гр ам отам  и актам  в  ст а р о е  врем я, к о гд а  
эти д окум ен ты  ещ е имели ю ри ди ческую  си л у .

Зароды ш и  так о го  описания, порою  весь м а  старинны е, в о с х о д я 
щ ие к X I, X II  и X III  сто л ети я м , у ц елели  в ср е д н е в е к о в ы х , особен н о 
м он асты р ски х ар хи вах , у н аслед о ван н ы х в р езу л ьт а т е  б у р ж у азн ы х 
револю ций н овы м и ар хи вам и , и носили н азван и е « р егест» , а сам ы й  
п р оц есс их со ставл ен и я  н а зы ва л ся  «реге-стированием» или « р е ге 
стац и ей ». К ' •

Э то т  ср ед н евек о вы й  сп о со б  описания гр ам от и а к т о в  н овы е ар
хи вы  и ввели  в  практику св о и х  о п и сател ьн ы х р абот, у со вер ш ен 
с т в о в а в  его , конечн о, в  со о т в е т ст в и и  с зап р осам и  и ссл ед о вател ей  
и со стоян и ем  и стори ческой  науки и особен н о всп о м о гат ел ьн ы х  и с
тори чески х дисциплин.

И т а к , мы видим, что со ст авл ен и ем  р егест  п р е сл е д о в а л а сь  д в о 
якая  ц ел ь : охрана д р евн и х1 гр ам от и  ак то в  и п р ед о ставл ен и е и с с л е 
д о в а т е л я м  в о зм о ж н о ст и  и сп о л ь зо в а т ь  со д е р ж а н и е  их без о б р а щ е
ния к  подлинникам).

Н о, чтобы  у д о вл етво р и ть  зап р о сы  и ссл е д о в а т е л е й , архи ви сты  
д о л ж н ы  были п р од ел ать  над к а ж д ы м  д о к у м ен то м  те операции, кб- 
гор ы е в н асто я щ ее  врем я в х о д я т  в понятие внеш ней критики и ст о 
р и ческого  и сточн и ка. З д е с ь , м е ж д у  прочим), к р о ю тся  и корни того  
направления в ск л а д ы в а в ш е м ся  т о гд а  архивном  обр азован и и , к о т о 
рое за д а в а л о с ь  ц елью  п о д го то ви ть  д л я  ар хи во в  с  древними д о к у 
ментами а р х и в и с т  о  в -л  а л е о г  р а ф о в.

При построении ти п ологи ч еской  сх ем ы  р егест  архи ви сты  и сх о 
дили из осн овн ой  отличительной черты  э т о го  ви д а  описания, с о 
стоявш ей , по их мнению, в то м , что если  инвен тарь я вл я ется  
описью  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов к ак  и м у щ е с т в а ,  то  р е ге 
сты  д о л ж н ы  бы ть п е р е ч н е м )  ф а к т о в ,  с о б ы т и й ;  а так  к ак  
в осн ове  к а ж д о г о  ф акта,— п р о д о л ж ал и  -они с в о е  обосн о ван и е,—  л е 
ж а т  четы ре гл авн ы х  э л е м е н т а , именно: врем я со б ы ти я , д е й с т в у ю 
щ ее лицо, м е ст о  со б ы ти я  и его  со д ер ж ан и е  и о б ст а н о в к а , то  (и с о 
ставн ы м и  элем ен там и  р егесты  к а ж д о й  гр ам оты  или ак та  д олж н ы  
я в л я т ь ся :

1) д а т а  д о к у м ен та  к ак  в ф орм улировке са м о го  т е к с т а , т а к  и 
в п ер ево д е  ее  архивистом) нД новы й к ал ен д ар ь; при отсу тстви и  
д а т ы  в т е к с т е  д о к у м ен та  или при н е в о зм о ж н о ст и  пр очи тать ее , она 
д о л ж н а  бы ть у стан о вл ен а  на осн овани и  со д ер ж ан и я  д о к у м ен та , м а 
тер и ал а, на кото р о м  он н апи сан , п и сьм а и др уги х пр и зн аков, и о б о 
сн о ван и е ее  д о л ж н о  бы ть пр и веден о в р е ге ст е ;
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2) м есто , в котором  бы ла д ан а  верховн ой  вл астью  грам ота или 
был со ст а в л е н  т о т  или иной акт со о т в е т ст в е н н ы м  госуд ар ствен н ы м  
органом;

3) главн ы й  предм ет и други е интересн ы е в историческом, отн о
шении пр едм еты  сод ер ж ан и я грам оты  или ак та ;

4 ) п одр обн ое и злож ен и е со д е р ж а н и я  гр ам о ты  или ак та  с  у к а 
занием: в  отнош ении грам оты — ее ав т о р а  и п ол учател я ; в  отн ош е
нии ак та— его  контрагентов., св и д е т е л е й  «  н отар и усов;

5) внеш ние особен н ости  р егести р уем ого  д о к у м ен та  к ак  м а т е 
риал д л я  в.нешней его  критики: оригинал или копи я, пергамен или 
бумага и их со сто я н и е; описание печатей, я зы к  и почерк д окум ен та;

6 ) и ск о в ы е  признаки д о к ум ен та  .(шифр и м е сто н а х о ж д ен и е);
7) гд е  оп убли кован .
П о ставл ен н ая  с е б е  архивистами за д а ч а — д а т ь  в  руки и ссл е д о в а 

телям вм е ст о  подлинны х докум ен тов их б о л ее или м ен ее д о б р о к а 
чественн ы е су р р о га т ы — н еи збеж н о вел а их к о  в с е  б о л ее  и более 
подробному и злож ен и ю  сод ер ж ан и я д о к у м ен то в , к  приведен и ю  про
стран н ы х ц и тат и извлечений и з них и сн абж ен и ю  р е ге ст  прим еча
ниями, ком м ен тари ям и , указател ям и , таблицам и— .хронологическими, 
ген еалогическим и , ди настическими и др., различными схем ам и  и 
прочими элем ен там и  научного аппарата.

А п о гея  в э т о м  отнош ении д о сти гл и  английские архи вы , р егесты  
которы х приобрели ш ирокую  и звестн о сть  под н азван и ем  « к а л е н 
дарей ». С л егк о й  рукй И . И . Л ю бн м ен ко у н ас вош ло в широкий 
оби ход р ассм атр и ван и е «кал ен д ар ей » к ак  « св о е о б р а зн о го ,—  по 

' вы раж ен и ю  И . И . Л ю б и м ен к о ,—  чисто ан гли й ского» явлен ия. В  д е й 
стви тел ьн о сти  ж е  «к ал ен д ар ь»  —  э го  те  ж е  р егесты , ко то р ы е х а 
рактерны  д л я  ар хи во в  с  древними докум ен там и  и в др уги х 
иностранны х г о с у д а р ст в а х .

Ч ем  п одробн ее стан ови л и сь р егесты , тем  более и б о л е е  они при
водили ар хи ви сто в  к  сознанию  нерациональности э т о го  сп осо б а опи
сан и я д ок ум ен тал ьн ы х материалов.. Р е ге ст ы  н асы щ ал и сь таким 
м н о ж еств о м  ц и тат/  вы п и сок  и пространны х извлечений и з  реге- 
(п и р уем ы х д о к у м ен то в , подбор котор ы х бы л н еи збеж н о с у б ъ е к 
тивным и не вн уш ал  д овер и я и ссл е д о в а т е л я м ,—• что с т а л а  вполне о ч е
видной бо льш ая  ц ел есо о б р азн о сть  во в с е х  отн ош ен и ях зам ен ы  ре
гест  и здан и ям и  с а м ы х  д ок ум ен то в.

Т а к , Д ж ен к и н со н , архи ви ст Г о су д ар стве н н о го  ар хи ва Англии, 
в кото р о м  именно и и зго товл ял и сь  «кал ен д ар и », пиш ет в св о е м  « Р у 
к о в о д с т в е » : « Б о л ьш а я  ч асть  н еудовлетвори тельн ой , и н огда в р е д 
ной р аб о ты ... ко н ч ая  и здан и ем  дор оги х кал ен д ар ей , до  такой  с т е 
пени пр и способлен н ы х к  требован и ям  од н о го  поколения и с с л е д о в а 
телей, что они о к а зы в а л и сь  соверш ен н о бесп олезн ы м и  д л я  целей 
сл ед у ю щ его  поколени я, м о ж е т  бы ть о б ъ я сн ен а  посторонними архи ву 
увлечени ям и , вы тек аю щ и м и  из н еспособн ости  ар хи ви ста  р а ссм а т р и 
в ать  архи вн ы е м атер и ал ы  к а к  сам о сто ятел ьн ы й  п р ед м ет».

Д р угой  английский ар хи ви ст, Д ж о н со н , говор и т: « К о гд а  пер е
дача су щ н ости  д о к ум ен та  п р и б л и ж ается  к  копии, т о  лучш е напе-
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чатать его  п ол н остью ... И стор и к д о л ж е н  са м о ст о я т е л ь н о  прорабо
т а т ь  и зучаем ы е им д о к ум ен ты . О писания не д о л ж н ы  пр едвосхи 
щ ать его  х ар ак тер и сти к у  д о к у м ен то в» . #

Д и р ек то р  ф р ан ц узского  Н ац и он альн ого  ар хи ва ар хи ви ст Курто 
н а зы в а е т  р е ге с т ы  «пр ед м етом  р оскош и ».

Т ак и м  о б р азо м , н есом нен н о, п р ои сходи л п р оц есс перерастания 
р егест , к а к  од н о го  из в и д о в  описания, в  в ы х о д я щ е е  з а  его  пределы 
и здание са м ы х  т е к ст о в  д о к у м ен то в .

О д н ако  эт о т  п р оц есс не сн и м ал  н еоб хо д и м ости , н аряду с  и зда
нием д о к у м ен то в , п р о д о л ж а ть  д е л о  и зго товлен и я  описей, которые 
п о к азы вал и  бы  и сслед ователям ! с о с т а в  к а ж д о г о  н а х о д я щ е г о с я  в ар
х и ве ф онда с о  стор он ы  его  со д ер ж ан и я .

Т ак о й  описью  п остеп ен н о бы ла признана инвен тарн ая, вош едш ая 
прочно в об и хо д  ар х и во в  и н остранн ы х го с у д а р с т в  п о д  разн ы м и  на
зван и ям и : во  Ф ранции —  «кр атки й » или «сум м ар н ы й  и н вен тарь», в 
Англии, .Германии и С Ш А — «и н вен тарь», в  И тали и — «н аучн ы й  ин
вен тар ь», в П ол ьш е— «п р остой » и «си стем ати ч еск и й  инвентарь» 
и т. д .

Э т о т  пер елом  отчетли во  б ы л сф орм улирован Д ж ен ки н сон ом , 
п и савш и м  в  с в о е м  « Р у к о в о д с т в е » : «П и сьм ен н ы м  л п еч атн ы м  ре
зультатом) си стем ати зац и и  д о л ж е н  я ви ться  и нвентарь, а не список, 
у к а за т е л ь , к ал ен д ар ь или к ак ая -л и б о  д р у га я  из хо р о ш о  и звестны х 
форм описания архи вн ы х м атер и ал о в» . И звест н ы й  французский 
архи ви ст Ф урнье т а к ж е  о т д а е т  реш и тельн ое предпочтен ие инвен
тарю . Д р у го й  ф р анц узский  ар хи ви ст, Ш арль Л ан гл уа , говорит: 
« С о ста вл ен и е  и нвен тарей — в о т  подлинная ф ункция ар х и ви ста ,... а 
не р абота н а д  регентам и».

К а к о в о  ж е , по теории и п р ак ти к е б у р ж у а зн ы х  архивистов, 
осн овн ое отличи е и нвентарей о т р егест , с одной сторон ы , и от  опи
сей  д л я  вн утрен н его употреблен ия, с  д р у го й ,—  отличие, вы ясн и в
ш ееся  в  р е зу л ь т а т е  э т о г о  п р оц есса  перерастан и я?

Н аи б ол ее  отч етл и во  э т о  отличие б ы л о  сф орм ули ровано во  Ф ран
ции. В  инструкции по со ст авл ен и ю  и р едакти рован и ю  суммарных 
инвентарей, у твер ж д ен н о й  м и н и стер ством  н ародн ого  просвещ ения 
2 9  м арта 1909 г ., бы ло ск а за н о , ч т о -в  су м м ар н ом  и н вен таре д ается  
и ндивидуальны й ан али з со д е р ж а н и я  отд ельн ой  единицы  хранения 
в то м  сл у ч а е , есл и  эта  еди ни ца, в зя т а я  са м а  по с е б е , п р ед ставляет 
сам о сто ятел ьн ы й  интерес, если  ж е  единица хранения приобретает 
интерес лиш ь в  с о с т а в е  ц ел о й  группы  о д н ор од н ы х един дц, то в 
инвен таре д а е т с я  ан али з со д е р ж а н и я  в се й  группы  в ц ел о м . Это 
полож ен и е бы ло п о д т в е р ж д е н о  д а ж е  д ек р ето м  прези ден та Фран
ции 11 м ая  1921 г. При со ст авл ен и и  ж е  р е ге ст  гр уп п овое опи
сан и е д о к у м ен то в  в  одной о п и сательн ой  ст а ть е  и ск л ю ч ается .

Д р у го е  отличие с о с т о и т  в том , что в  р е ге с т а х  д а е т с я  со д ер 
ж ан и е к а ж д о г о  д о к у м ен та , в х о д я щ е г о  в  с о с т а в  единицы  хранения, 
в то  времи к а к  в и нвентаре, при и зло ж ен и и  со д ер ж ан и я  единицы 
хранения, м о гут  бы ть отм ечен ы  о тд ел ьн о  т о л ь к о  д о к у м ен ты , пред
ст а в л я ю щ и е  наибольш ий интерес.
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Т ак и м  о б р азо м , п ер вон ачал ьн ое пр оти вопоставлен и е и н вен тарей , 
как описей и м ущ ества , р е ге ст а м , к а к  перечню  ф актов, отп ал о , и ин
вентаря стали  п р и зн аваться н аучн о-сп равочн ы м  средством !, не т о л ь 
ко охраняющ им! докум ен ты  ар хи ва к а к  и м ущ ество , но и в ск р ы в а ю 
щим их со д ер ж ан и е .

К а к  видим!, сами б у р ж у азн ы е ар хи ви сты  убед и л и сь, что м е ж д у  
р егестам и  и и нвентарями нет ки тай ской  стен ы , и что грань м е ж д у  
ними п о д ви ж н а.

С д р угой  стороны , инвентарь о тл и ч ает ся  и о т сп равочн ы х 
ср ед ств  д л я  вн утренн его употребления. В о -п ер вы х , то  врем я к ак  по ■ 
следн и е (репертории, номерники и др .) со с т а в л я ю т с я  д л я  те х  д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал ов , которы е п р о д о л ж аю т ещ е поп олн яться но
выми поступ лен и ям и  и не были до  это го  сн аб ж ен ы  никаким  сп р авоч 
ным ап п ар ато м ,—  и нвентаря со ст а в л я ю т ся  на ф онды , закон чен н ы е и 
полн остью  си стем ати зи р ован н ы е, в се  единицы  к о то р ы х п о д л е ж а т  
вечному хранению . Н ад о б н о сть  реперториев, к ак  первичной стади и  
описания, о б ъ я сн я е т ся  тем , что в иностранны х го су д а р с т в а х  у ч р е ж 
дения за ч а ст у ю  сд а ю т  свои  м атери алы  в архивы  в соверш ен н о не
упорядоченном  состоян и и  и без каки х бы то ни бы ло описей-

В о -в т о р ы х , репертории явл яю тся  п редпосы лкой  си стем атизац ии  
д о кум ен тал ьн ы х м атери алов, ко то р ая  п р ои звод и тся  именно Ha- 
осн ове предварительн ой  си стем ати зац и и  со ставл ен н ы х к ар то ч ек  ре- 
пертория; и нвентаря явл я ю тся  и тогом  си стем ати зац и и  д о к у м ен тал ь
ных 'материалов и ф иксируют посл ед н ю ю .

О т сю д а , в  тр етьи х, репертории н осят временный х ар ак тер , ин- 
вентари— стаби льн ы й .

В -ч е т в е р т ы х , репертории, по сам о м у  сво ем у  н еп о ср ед ствен н о м у  
тер м и н ологи ческом у значению , . явл я ю тся  справочны м  ап п ар ато м , 
пом огаю щ им  н аход и ть тр ебую щ и еся д л я  сп равок д о к у м ен ты ; ин
вен таря ж е . ( о т  л ат . сл о в а  «инвенире» —  н атолкн уться , встр ети ться ) 
не то л ьк о  с л у ж а т  этой  за д а ч е , но и н атал к и ваю т, н а в о д я т  и ссл е 
д о в а тел я  на интересн ое д л я  него со д ер ж ан и е д о к у м ен то в .

В -п я т ы х , в  репертори ях к а к  первичны х опи сях центр т я ж е с т и  —  
з и ск о вы х , о п о зн авател ьн ы х признаках, со д ер ж ан и е  ж е  д о к у м ен 
тальны х м атер и ал о в  оп р ед ел яется  лиш ь терм и н ологи чески , т. е. п о 
ср е д ст в о м  обозн ачен и я гл авн ого  пр едм ета их со д ер ж ан и я  или, к а к  
говор ят б у р ж у а зн ы е архи ви сты , « у д а р н о г о  с л о в  а» , и тол ько  
при н ево зм о ж н о сти  его  определен ия д а е т с я -в  ф орме л акон и ческой  
описательной ф р азы ; в и нвентарях со д ер ж ан и е д а е т ся  в с е г д а  опи
сательн о, или, к ак  го в о р я т  бур ж уазн ы е архиви-сты, р е г е б т и -  
р у е т с  я, но т о л ьк о  в ви д е за го л о в к а — б ез простран ного и зл о ж е 
ния,-без и звлечен и й  и ц и тат из д о к у м ен то в , б е з  ком м ен тар и ев.

В -ш е с т ы х , репертории как описи растущ и х ф он д ов не и зд а ю т ся ; 
иивентари к ак  описи ф он д ов, в к отор ы х у ж е  не пр ои сходи т и зм е
нений и к отор ы е пр едн азн ачен ы  к вечн ом у хранению , п о д л е ж а т  и з
данию в с в с г . Н с сп раш и вается, ко всем  ли законченны м ф ондам 

д олж н ы  и м еться в архи ве печатн ы е инвентари?
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В  решении э т о го  во п р о са мы  не н аб л ю д аем  ед и н о гл аси я  в архи 
ва х  отд ел ьн ы х стр ан .

В о  Франции, например, в зя т а  т в е р д а я  у стан о вк а  на и здание в 
кон ечн ом  и то ге  и нвентарей ко  в се м  закон чен н ы м  ф он дам  к а ж д о г о  
ар х и ва . В  св я зи  с .э т и м  там  тр еб у ется , чтобы  в  к а ж д о м  ар хи ве и м е
л а с ь  пер сп екти вн ая п р огр ам м а и зго товлен и я  и и зд ан и я инвентарей 
ко в се м  закон чен н ы м  и окон чательн о  о р ган и зован н ы м  ф он дам  в п о
р яд к е  степен и  их важ н о ст и . При это м  п р огр ам м а р а ссм а т р и в а е т ся  
В ы сш ей  ком и сси ей  по управлен и ю  ар хи вам и  и у т в е р ж д а е т с я  мини
ст е р ст в о м  н ародн ого  пр освещ ен и я. В  этих ж е  и н стан ц и ях р ассм атр и 
в а ю т ся  и п о д го то вл ен н ы е к печати  и нвен таря, и им ж е  п р е д ст а в л я 
ю тся  печатн ы е их эк зем п ля р ы . Н ак о н ец , н азван н ы м и  инстанциями 
у ст а н а в л и в а е т ся  и ти р аж  и зд а в а е м ы х  инвентарей.

О т сю д а  в ы т е к а е т , что репертория ф он дов, пополнение которы х 
пр екрати лось и орган и зац и я к о т о р ы х  ст аб и л и зи р о вал ась , такж е 
п о д л е ж а т  издани ю , п о сл е  п р ед вар и тельн ого  уд ален и я опи сательн ы х 
ст а т е й  на ун и чтож ен н ы е м атери алы  и п о сл е  со о т в е т ст в е н н о го  «ре- 
тестирован и я» о стал ьн ы х оп и сательн ы х статей , п р евр ащ аясь тем 
самым) в инвен таря.

И так , мы  видим , что и грань м е ж д у  реперториями и и нзента- 
рями т а к ж е  п р и зн ается  под ви ж н ой .

Т а к а я  ж е  приблизительно у ст а н о в к а  с у щ е ст в о в а л а  и в  архивах 
И тали и .

Н ао б ор от, в Герм ании п р и зн авал о сь  з а  пр авило, что и зд а в а т ь ся  
д о л ж н ы  инвентаря то л ьк о  т е х  ф он дов, п о  котор ы м  п р ави тел ьствен 
ными органам и у ж е  не н аво д и тся  оп ер ати вн ы х сп р а в о к  и которы е 
-сохранили за собой  и склю чи тельн о н аучное зн ачени е. П оэтом у, 
чтобы  и зд аваем ы й  инвентарь о т р а ж а л  с о с т а в  -фонда с  и сч ер п ы ваю 
щ ей  -полнотой, п р и зн ается  ж ел ател ьн ы м  вклю чен и е в него описания 
и т е х  его  м атер и ал ов, ко то р ы е к о гд а-л и б о  о то р вал и сь  о т  н его н 
попали в д р уги е архи вы , или д а ж е  в ч астн ы е руки, с т а в  и з в е с т 
ными чер ез к ак у ю -л и б о  монограф ию , публикацию  и описание д р у 
г о г о  ар хи ва. Э то  р ек о м ен д у ется  и английскими архи ви стам и .

О д н ако  п о д го т о в к а  и и зд ан и е инвентарей е ст ь  д е л о  в е сь м а  дли 
тел ьн о е . М е ж д у  тем  вр ем я не ж д е т ; интерес к  архивам! со  стороны  
и ссл е д о в а т е л е й  неуклонно и -быстро в о зр а ст а е т . Я в л я е т с я  н асто я
тел ьн ая  п отр ебн ость  п о к а за т ь  с о с т а в  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов 
ар хи ва к а к  по отд ельн ы м  его  ч астям , т а к  и  в  ц елом . Н а  этой  почве 
■сложился ещ е один ви д описания, т а к ж е  призн аваем ы й  п о д л е ж а 
щим) изданию  и носящ ий в р азн ы х ст р ан ах  разли чны е названия 
(в  А нглии и С Ш А  —■ « п у тево д и тел ь» , «о б щ ее  опи сан и е», «сп и ски  д о 
к у м ен то в  по хр ан и ли щ ам »; во  Ф ранции —• «су м м ар н ая  оп и сь»; в 
Герм ан и и — «об озр ен и е»; в И тали и  и И спании— «п у тево д и тел ь» , « су м 
марны й у к а за т е л ь » , «спутни к ар х и ви ста»  и др .). П о с в о е м у  с о д е р ж а 
нию э т о т  ви д  опи сан и я б ли зок  ч а ст ью  к наш им о б зо р ам  ф ондов,
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частью  —  к  наш им п у тево д и тел ям . С ам ы й  ж е  термин «п у тево д и тел ь»  
в н ек отор ы х стр ан ах  п он и м ается  б о л ее  ограниченно, чем  у  н ас, 
именно в  см ы сл е  ориентировочного ср е д с т в а  или путеводн ой  нити 
только  по зд ан и ю  .архива.

Т а к о в  в осн овн ы х ч ер тах  х о д  разви ти я м ето д о в  и приемов опи
са т е л ь н ы х  р абот в архи вах иностранны х го су д а р ст в .

Л И Т Е Р А Т У Р А
1. Л ю  б и im е н к  о, И и на — Архивы Великобритании в их прошлом и на
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Перевод с английского -(машинопись).
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6. Г о л ь ц  и н г е р, Г.— Руководство по делопроизводству и архивному 
деду, Лейпциг, 1908 (перевода на русский язык не имеется).

7. М ю л л е р ,  Ф е й т  и Фр у  и н.— Руководство по классификации и опи
санию архивов, Гаага, 1910. Перевод с французского (машинопись). Есть краткое 
изложение «Руководства» в статье Голубцова «Архивисты Голландии о приве
дении в -порядок и описание архивов». «Архивя. дело», -вып. Ill—IV.

8. Т а р л е, Е. В.— Национальный архив -в Париже. Архивные курсы, т. I, Птр., 
1920.

9. Шм и д т ,  Ша р л ь . — Методы работы в Национальном архиве, «Арх. 
дело», № 16.

10. П а и с с в ,  Н.— Архивное дело в капиталистически« странах, М., 1940 
(стеклогр. шд.).

4. Е ди н ство систем ы  описания, учета документальны х материалов и 
научно-справочного аппарата в советск и х ар хи вах

О п и с а т е л ь н ы е -  р а б о т ы  в с о в е т с к и х  а р х и в а х .  
Единой м етоди ки  опи сательн ы х работ в  у сл о ви я х  дец ен трали зац и и  
архивного д е л а  в  ц ар ско й 1 Р осси и  и иностранны х го су д а р ст в а х , к ак  
п оказан о вы ш е, не б ы л о . Т о л ьк о  в  С оветском ! С о ю зе  были со зд ан ы  
услови я, в си лу к о то р ы х описательн ы е работы  получили характер 
единой си ст е м ы , п озвол яю щ ей  раскры ть в  си стем ати ч еск ом  виде 
со ст а в  и -сод ер ж ан и е д окум ен тал ьн ы х б о га т ст в  Г о су д ар стве н н о го  
архивного ф онда.

Х а р а к тер  о п и сател ьн ы х работ зави си т от о б ъ е к т о в  описания и от 
специ альны х целей, ко то р ы е ст а в я т ся  перед , тем  или други м  видом 
описания. О б ъ ек там и  описания в  ар хи вах я в л я ю т ся : а) единицы 
.хранения {в  том  чи сле и о тд ел ьн ы й  д о к ум ен т), б) архи вн ы е фонды 
и их части, в) д о к ум ен тал ьн ы е м атериалы  ар хи ва.

С пециальны м и зад ач ам и  описания в  отнош ении о тд ел ьн ы х о б ъ 
е к т о в  м о гу т  б ы ть ; инвентарный у ч е т  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов,
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вы явлени е со ст а в а  и со д ер ж ан и я о тд ел ьн ы х  ф он дов, вы явлен и е ма
тери алов на определен ную  тем у, со зд ан и е сп равочн и ков, ориенти
рую щ их в  с о с т а в е  и со д ер ж ан и и  м атер и ал ов и их м естон ахож д ен и и , 
О тдельн ы е ви ды  о п и сательн ы х р абот м о гу т  с л у ж и т ь  и д л я  о д н о 
врем ен ного разреш ения н ескольки х из перечисленн ы х зад ач . В  зави 
си м ости  от т е х  или др уги х ц елей  описания о п р ед ел я ется  и его 
форма: о б щ ая  схем а, архи тектон и ка,, степ ен ь д етали зац и й , характер 
и злож ен и я. Ви дам и  описаний в  со в е т с к и х  ар х и вах  в н астоящ ее 
врем я я в л я ю т ся : а) описание единиц хранения на о б л о ж к е ,— 'это т  
вид описания вх о д и т  со ст а в н о й  частью  в* т а к  н азы ваем о е «оф орм ле
ние единиц хранения», п р ед ш еству ю щ ее  инвентарному их описанию;
б) инвентарное описание; в ) обзор ы  ар хи вн ы х ф о н д о в ; г) п р ед м ет
н о -тем ати ч еск и е к а т а л о ги ; д )  тем ати ч еск и е о б зор ы ; е) п у тев о д и 
тели по архивам!.

К  описательным! работам  прим ы каю т: а) у к азател и , со ст а в л я е м ы е  
к отд ельн ы м  ви д ам  описаний, б) книги ф он дов (сп и ски  и ли сты  фон
д о в ) и в) к а р т о т е к а  ф он дов, т. е. о сн о вн ы е д о к у м ен ты  (н ар яд у  с  ин
вентарны ми описями) ц ен тр али зо ван н о го  у ч ета , сл у ж а щ и е  о д н о вр е
менно и ц е л я м  раскры ти я с о с т а в а  и со д ер ж ан и я  д окум ен тальн ы х 
м атери алов Г о су д а р ст в е н н о го  ар хи вн ого  ф онда.

D лю бой опи сательн ой  работе ар хи ва ,—  б у д ь  то  за го л о в о к  еди 
ницы хранения, и н вен тарн ая опи сь, о б зор  ф он да, п у тево д и тел ь  по 
ар хи ву ,—  н еобход и м о со б л ю д а т ь  исторический, п о д х о д  к  о п и сы вае
мы м  м атер и ал ам . В  оп и сател ьн ы х р а б о т а х  у ч ет  и стор и чески х о со 
бен н остей  м атер и ал ов  п о зв о л я е т  б о лее  полно р аск р ы ть  со д ер ж ан и е 
о п и сы ваем ы х  м атер и ал ов . П рименение и сто р и ч еск о го  м ето д а  в огш- 
Ь ательн ы х р а б о т а х  не о зн а ч а е т , что в отнош ении описаний не м о ж ет 
б ы ть общ и х норм. О бщ и е нормы описания м о гу т  и д о л ж н ы  бы ть, о д 
нако при услови и , чтобы  и стори чески  о б у сл о вл ен н ы е особенн ости  
о п и сы ваем ы х  м атер и ал ов  бы ли д о л ж н ы м  о б р азо м  учтен ы  и о тр а
ж ен ы .

В  у сл о в и я х  ц ен трали заци и  Г о су д а р ст в е н н о го  ар хи вн ого  фонда 
в С С С Р  о п и сател ьн ы е р аб о ты  д о л ж н ы  р а ссм а т р и в а т ь ся  к а к  единая 
си ст е м а , о т к р ы в а ю щ а я  д о ст у п  к д о к у м ен тал ьн ы м  б о га т ст в а м  с о в е т 
ск и х  ар хи во в  и од н овр ем ен н о о б есп еч и ваю щ ая  их учет и охран у. 
Н ео б х о д и м о  о со б о  п одчеркн уть, что о п и сател ьн ы е р аботы  сам ы м  
тесн ы м  о б р азо м  св я за н ы  не то л ьк о  с класси ф и кац и ей  и си стем ати -1 
зац и ей  м атер и ал о в , но и с их ц ен тр али зован н ы м  у ч ето м .

' С и с т е м а  ц е н т р а л и з о в а н н о г о  у ч е т а  в  а р х и в а х .  
С и стем а учета  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов в  ар хи вах  п р е сл е д у е т  не 
то л ьк о  за д ач у  их охраны . Д о к у м ен ты  по у ч ету  м атер и ал ов являю тся 
т а к ж е  важнейш им! источником! д л я  озн аком лен и я с составом » и со 
держанием! д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов. Этим! о б ъ я сн я ю т ся  тр ебо
вания точн ости  д ан н ы х, п о м ещ аем ы х  в учетн ой  докум ен тац и и . 
У ч ет  в  ар хи вах  ст р о и тся  на серьезн ом ! изучении с о с т а в а  и с о д е р ж а 
ния д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в , их п р ои схо ж д ен и я , орган изац и и.
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Ц ен трали зац и я архивного д е л а  в  С о в е т ск о м  С ою зе п о зво л и л а о с у 
щ еств и ть  у ч ет  д о кум ен тал ьн ы х м атери алов в  ви де единой си стем ы , 
начиная с  учета  отд ел ьн ы х д о к у м ен то в  и кон чая учетом  всей  с о в о 
купности докум ен тал ьн ы х м атери алов Г о су д ар ствен н о го  архивного 
фонда. О тдел ьн ы м и  стадиям и этой  си ст ем ы  учета я вл яю тся : а) учет 
д о кум ен тов единиц хранения п утем  со ставл ен и я  внутренних описей 
и завер и тел ьн ы х надписей; б) учет единиц хранения в инвентарны х 
описях; в) особы й  учет д о к ум ен то в в ы д а ю щ е го ся  политического и 
н аучн о-и стори ческого  значения; г ) учет архи вн ы х ф он д ов: 1) в книге 
ф ондов, в к отор ой  в е д е т ся  сп и со к  в с е х  ф он д ов архива, а на к а ж 
дый фонд на основании инвентарны х описей за в о д и т ся  ли ст ф онда; 
сл е д у е т  п р и -это м  им еть в ви ду, что в сл у ч а я х  наличия неописанны х 

^материалов ли сты  ф ондов в  к а ч е ст в е  врем енной меры  со ст а в л я ю т ся  
и н а  н ео п и сан н ы е м атер и ал ы ; и 2 )  в  д е л е  ф он д а, в  к о т о р о м  со с р е 

д о то ч и вает ся  учетн ая, оп равдательн ая и сп р аво ч н ая  д окум ен тац и я по 
ф онду; д )  у ч е т  в се й  со во к уп н ости  архи вн ы х ф он дов путем  с о с т а в 
ления на к а ж д ы й  фонд кар точек , из к о то р ы х при архи вн ы х органах 
со зд а ю т ся  ф о н д овы е картотеки , а при Главном! архивном у п р авл е
нии —  ц ен тр альн ая ф он довая к ар то тек а . С и стем а ц ен тр али зован н ого  
учета  сл у ж и т  одноврем ен но справочны м  ц ел ям , я в л я я сь  и п ер вои с
точником д р у ги х  архивны х сп равочн и ков, п утевод и тел ей , обзор ов 
и т. п.

Н а у ч н о - с п р а в о ч н ы й  а п п а р а т  а р х и в а .  В  си стем у 
н аучн о-сп р авочн ого  аппарата архива, сл у ж а щ е го  д л я  раскры тия с о 
с т а в а  и со д ер ж ан и я д окум ен тал ьн ы х м атери алов и их разы скан и я, 
вх о д я т , так и м  о б р азо м , в се  ви ды  опи сательн ы х р аб от и в ся  учетн ая 
д о к ум ен тац и я . П ом и м о это го , к  н аучн о-сп равочн ом у ап п ар ату  ар 
хи ва д о л ж н а  бы ть о тн есен а архи вн о-спр авочн ая би бли отека, и м ею 
щ ая б ольш ое зн ачен и е при работе н ад  д окум ен тальн ы м и  м атер и а
лами. К  сп р аво ч н о м у  апп арату  о тн о ся тся  т а к ж е  топограф и чески е 
у к а за т е л и , ориентирую щ ие в м естон ахож д ен и и  м атер и ал ов.

Р е зу л ь т а т ы  о п и сател ьн ы х работ, докум ен ты  у ч ета  и с о ст а в л е н 
ный из т е х  и д р у ги х  н аучн о-справочны й ап п ар ат в  ар х и вах  о б есп еч и 
ваю т:

а) р аскр ы ти е с о с т а в а  и со д ер ж ан и я д окум ен тал ьн ы х м атери алов 
Г о су д а р стве н н о го  архи вн ого фонда д л я  и сп ол ьзован и я их в  полити
чески х, н аучны х и пр акти чески х ц ел ях ;

б) закреп лен и е классиф икации и си стем атизац ии  докум ен тальн ы х 
м атер и ал ов ;

в )  ц ен тр али зован н ы й  у ч ет  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов ;

г )  пр ави льн ую  п о стан о вк у  научно-справочной работы  архи ва.

Л И Т Е Р А Т У Р А  I
1. В и ш н е в с к и й ,  М. С. — К постановке вопроса о научном описании 

архивных материалов XIX—XX столетий, «Арх. дело», № 35.
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Г Л А В А  XI

О П И С А Н И Е  Е Д И Н И Ц  Х Р А Н Е Н И Я

1. Оформление ,единиц хранения и их описание на облож ке

О  ф  о р  м л  е н и е е д и н и ц  х р а н е н  и я. В в и д у  т о го , что опи
санию  о тд ел ьн ы х единиц хранения п р ед ш еству ет  их оформление,, 
н еобходи м о р ассм отр еть  п р ед вар и тельн о требован и я, п р ед ъ я вляем ы е 
к оф ормлению  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов. О ф ормление единиц 
хранения д о л ж н о  п р ои зво д и ться , к а к  пр ави ло, в тек у щ ем  д ел оп р о и з
в о д ст в е . А рхи вы  учреж ден и й  д о л ж н ы  принимать д окум ен тал ьн ы е 
материалы , надлеж ащ и м ! образом  оф ормленны е. О д н ако  архивам 
д ей ству ю щ и х учреж ден и й  и го су д ар ст вен н ы м  ар хи вам  н ередко при
хо д и т ся  иметь д е л о  с  н еправильно оф ормленными м атери алам и. Е 
1938  г. были у стан о вл ен ы  еди ны е требован и я к  оф ормлению  единиц 
хранения.

В с е  единицы  хранения д о л ж н ы  бы ть правильн о сф ормированы  
в со о тветстви и  с  признаками завед ен и я  д ел . О тд ел ьн ы е докум ен ты  
в единицах хранения д о л ж н ы  б ы ть  р асп о ло ж ен ы  в  хрон ологи ческой  
или д р угой  п о сл ед о вател ьн о сти  (п о инициативному д о к у м ен ту , алф а
ви ту). К а ж д а я  о тд ел ьн ая  еди ница хранения не д о л ж н а  со д е р ж а т ь  
б о л ее  2 0 0  л и сто в , a eè  толщ ин а пр евы ш ать 2 0  мм; б о лее т о л ст ы е  дела 
д о л ж н ы  бы ть р азд ел ен ы  на том ы  (ч асти ). П одобран н ы е д окум ен ты  
зак л ю ч аю тся  в папку (о б л о ж к у ) и брош ируют-ся путем  подш ивки, 
прош нурования или п ер еп лета. Д о к у м ен ты , им ею щ ие о со б ую  цен 
н ость в х у д о ж е ст в е н н о м , автограф и ческом ) л в др уги х отнош ениях, 
а т а к ж е  письм а, стати сти ч еск и е таб л и ц ы , в  ц е л я х  у д о б с т в а  п о л ьзо 
вания ими и лучш ей со хр ан н ости , хр ан я тся  сво б о д н о , не подш и ты 
ми —  в кар тон ах, п ап ках и т. п. Д о л ж н ы  б ы ть приняты меры к  тому, 
чтобы  при брош и ровке не порти лся т е к с т  д о к у м е н т о в , особенно 
и м ею щ и х у зк и е  к р ая , д л я  чего  к  д о к у м ен там  п о д к л е и в а ю т ся  п о л о с
ки бум аги  или м атерии, и сп о л ьзуем ы е д л я  подш и вки. Д окум ен ты  
б о л ьш о го  ф орм ата при п од ш и вке ск л а д ы в а ю т ся , края д окум ен тов, 
д л я  п р ед уп р еж д ен и я и знаш ивания, д о л ж н ы  за щ и щ а т ь ся  о б ло ж к о й ; 
п од ш и вка не д о л ж н а  затр у д н я ть  р азвер ты ван и я  единицы  хранения. 
В с е  м етал л и ч еск и е скр еп лен и я (б у л авк и , скрепки, м еталли чески е 
стер ж н и  ск о р о сш и вател ей  и т. и .), во  и зб еж ан и е порчи д о кум ен тов 
от р ж авчи н ы , у д а л я ю т ся . Б р ош и р овка и -подш ивка пр ои звод ятся  
нитками. В  н еоб хо д и м ы х сл у ч а я х  п р ои зво д и тся  п р остей ш ая р е с т а в 
рация д о к у м е н т о в : ветх и е  и л е гк о  р ву щ и еся  д о к ум ен ты , если  они 
написаны на одн ой  сто р о н е , н ак л еи ваю тся  на ткан ь, п о вр еж д ен н ы е 
их к р ая  н ар ащ и ваю тся  л т. п. -Картотеки, я вл я ю щ и еся  единицами 
хранения, за к л ю ч а ю т ся  в  картон н ы е коробки, н аруж н ой  длиной s 
3 1 5  мм, а шириною и глуби н ою ' (в ы со т о ю )— по ф орм ату  карточек.

Н  о mi е р -а ц и я л и о т  о в. . В  ц ел я х  у ч ета  и р азы скан и я о т д е л ь 
ных д о к у м ен то в , закреп лен и я п о сл е д о в а т е л ь н о ст и  р асп о ло ж ен и я их
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в единице хранения, а такж е, д л я  с с ы л о к  на т е  или иные д о к у м ен 
ты ,—  л и сты  единиц хранения н ом ерую тся. Д л я  сокращ ен и я затр ат  
труда ном ерац и я п р ои зво д и тся  .не постранично, а -полистно. А р хи в
ная практика вы работала ряд весь м а  ц ел есоо б р азн ы х правил н ом е
рации л и сто в  единиц хранения. В аж н ей ш и е из них сл ед ую щ и е:

а) номерация п р ои зводи тся черным граф итным карандашом), м е 
хан ическим  ном ератором , черными или синими чернилами (наи более 
ж ел ател ьн а  номерация граф итным карандаш ом)) в правом  Верхнем 
углу л и ст а ; в ы со т а  цифр не долж на, бы ть б о л ее  5  м м ; фотографии и 
другие и ллю страти вн ы е материалы  н ом ер ую тся  на оборотной ст о р о 
не в верхнем- л ево м  угл у ;

-б) н о м ер у ю тся  по порядку в с е  л и сты , им ею щ и е каки е бы то  ни 
бы ло запи си ; чи сты е, а т а к ж е  вк л ад н ы е ли сты  с завер и тел ьн ой  н ад 
писью не н ом ер ую тся ; листы  д ел , р азд ел ен н ы х на том ы , номеру
ю тся по к а ж д о м у  том у отд ел ьн о ;

в) встр еч аю щ и еся  в единице хранения д о к ум ен ты  с со б ст в е н 
ной н ом ерац и ей , в том  числе и прои зведен ия печати, н ом ерую тся 
в общ ем  п ор яд ке; д ля произведений печати, имею щ их б о л ее  
32 стран и ц , со хр ан яется  собствен н ая номерация;

г) л и ст , приш итый за  край, н ом еруется, к а к  один .л и ст; лист, 
пришитый за  сер еди н у, ном еруется, к ак  д ва  л и ста ; сл ож ен н ы й  
ли ст н ом ер у ется , к а к  один ли ст; ли ст, склеен ны й  из н ескольки х 
ли сто в , н ом ер уется , к ак  один л и ст; аналогично н ом ер уется  лист 
с наклеенны ми, на нем) нескольким и д окум ен там и ; одн ако, если  к 
д ок ум ен ту  (например, отчет о р а сх о д а х ) подклеен ы  одним  кр аем  
н еск о л ьк о  д о к у м ен то в  (распи ски ), то к а ж д ы й  докум ен т н ом ер ует
ся , к а к  отд ел ьн ы й  л и ст, за  исклю чен ием  п од кл еен н ы х распи сок 
или квитанций в получении докум ен та, ко то р ы е не ном ерую тся 
совсем !;

д ) ко н вер т с  вложениями', имеющ ий надписи, н ом еруется, к ак  
один л и ст ; п у сты е кон вер ты  не н ом ерую тся; вл ож ен и я, н а х о д я 
щ и еся в к о н вер те , н ом ерую тся по числу, л и сто в  порядковъш п н о
мерами в с л е д  за  конвертом); если  в кон вер те и м ею тся в е щ е ст в е н 
ные в л о ж ен и я , к о то р ы е н ельзя  пр он ом еровать (во л о сы , засу ш ен н ы е 
ц веты , л и стья , ленты  и проч.), то  н ом ер уется  один к о н вер т;

е) ли сты  внутренней описи д о к ум ен то в единицы  хранения н о
м ер ую тся  о тд ел ьн о  (ар абски м и  циф рами); ли ст завер и тел ьн ой  н а д 
писи не н ом ер у ется .

В  т е х  сл у ч а я х , к о г д а  в ст р е ч а е т ся  н еоб хо д и м ость  исправить не
правильную  н ом ерац и ю , п оступ аю т сл ед ую щ и м  о б р азо м :

1) если  н ед о ч ет о в  (н езан ом ерован ны е ли сты , ли сты  с  о д и н ако
вы м н ом ер ом , пр оп уск н ом ера, ном ерация н еск о л ьк о  р аз н ачин аю 
щ ая ся  с  п ер во го  н ом ера, и т. и.) м н ого, то  ли сты  единицы  хр ан е
ния п ер ен о м ер о вы ваю тся  зан ово . С тар ы е номера зач ер ки ваю тся  
одной чертой так , чтобы  их м ож н о б ы л о  прочитать (н ел ьзя  ни 
сти р ать, ни счи щ ать н ом еров), и с т а в я т с я  н овы е. -О днако, есл и  и з
вестн о , что д о к ум ен ты  единицы хранения были и сп о л ьзован ы  д ля
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публикации с о  ссы л к ам и  на номера л и сто в , то  так и е единицы  х р а 
нения п ер ен ом ер овы вать н ельзя ;

2) при небольш ом  числе н ед о ч ето в  они м о гут б ы т ь  исправлены  
так : на н езан ом ерован н ы х ли стах  с т а в и т с я  номер п р ед ы д у щ его  з а 
н ом ерован н ого  ли ста (к  котор ом у п р и бавляется  б у к ва  «а» ), с  при
бавлен и ем  б у к в  «б» , «в» , «г»  и т. д .;  ‘при повторении од н о го  и 
то го  ж е  ном ера на н еск о л ьк и х  л и ст а х  к эт о м у  номеру на к аж д о м ' 
ли сте п р и бавляется буква i(a. б, в  и т. д .) .

О п и с ь  д о к у м е н т о в  е д и н и ц ы  х р а н е н и я  ( « в н у т 
р е н н я я  о п и с  ь » ); з а в е р и т е л ь  п а я  н а д п и с ь .  Н а единицы 
хранения с о со б о  важ н ы м и  и ценны ми д о к у м ен там и , в ц ел я х  д о п о л 
нительной их охран ы , с о с т а в л я ю т ся  т а к  н а зы в а е м ы е  «внутренние 
опи си » д о к у м ен то в .

В  эти х  оп и сях п ер ечи сляю тся  в с е  докум ен ты  единицы  хран е
ния с у к азан и ем : кор р есп он д ен та, ном ера и д а т ы  д о к у м ен та , к р а т 
ко го  со д ер ж ан и я , номера ли ста , на котором) прон ом ерован д о к у 
мент, и о тм ето к  об его  о со б ен н о стя х  (состоян и и  и проч.). В о  вн у
тренней описи д о л ж н ы  бы ть у к азан ы  н азван и е ар хи ва , д а т а  с о 
ставлен и я описи; описи п о д п и сы ваю тся  состави телем '. Внутренние 
описи п о м ещ аю тся  м е ж д у  верхн ей  кры ш кой о б л о ж к и  и первым 
ли стом  д е л а . Внутренн яя опи сь я в л я е т с я  первичным' докум ен том  
по у ч ету  о тд ел ьн ы х  д о к у м ен то в .

П о сл е  то го  к ак  единица хранения сброш и рован а и прон ом еро
вана, в кон ц е нее, на особом', зар ан ее подш итом' чи стом  ли сте, д е 
л а е т ся  завер и тел ьн ая  н адпи сь. Э та  н адпись с л у ж и т  д л я  охраны  с о 
става  и со сто я н и я  д о к у м ен то в . З авер и тел ьн ая  н адпись в  книга?: 
д е л а е т с я  на оборотной стор он е п о сл ед н его  чи стого  л и ста ; в к ар 
т о т е к а х — на о тд ел ьн о м  ли сте , п о м ещ аем ом  в кон ц е кар тотеки .

В  завер и тельн ой  н адпи си  у к а зы в а ю т ся  п р еж д е  в с е г о  шифр 
единицы  хранения, со сто я щ и й  из н ом ера ф о н д а , ном ера описи, 
номера единицы  хран ен ия и к о л и ч ество  л и сто в  в ней цифрами и 
прописью  (например, «Ф он д №  16, опи сь №  6, ед . хранения №  192. 
В  н а ст о я щ е м  д е л е  (или книге, или к а р т о т е к е ) пр он ом еровано 
ст о л ь к о -т о  л и сто в  или ст о л ь к о -т о  к ар то ч ек »).

П о сл е  у к азан и я  к о л и ч ества  л и сто в  в завер и тел ьн о й  надписи 
'п о м ещ аю тся  т а к ж е  и д оп олн и тельн ы е свед ен и я  об о тд ел ьн ы х  о с о 
бен н остях номерации и со ст о я н и я  единицы  хранения, в ч астн ости :

а) н ед очеты  в  состоян и и  единицы  хранения;
б) н ом ера л и сто в  ск л еен н ы х (« ...»  л и ст  со ст о и т  из ст о л ьк и х -то  

«ч а ст е й » ) л с  наклеенны ми Д окум ентам и («н а л и сте  н ак леен о  пять 
ф отогр аф и й »); номера к о н вер то в  с  указанием ' вл о ж ен и й ; номера 
д о к у м ен то в  и прилож ений, зан ом ер ован н ы х о тд ел ьн о  ( ...« м е ж д у  
ли стам и  таки м и -то брош ю ра на 5 0  ст р а н и ц а х » );

в ) к о л и ч е ст в о  л и сто в  внутренней описи; род  и к о ли ч ество  
вк л ад н ы х  л и сто в  (...« и м е е т ся  л и ст и сп о л ьзован и я»), ном ера ли стов, 
■снабженных одним  н ом ер ом ; н ом ера, пропущ енны е (н еи сп о л ьзо ван 

ные) при номерации; число ч и сты х л и сто в , имеющ их во д я н ы е зн а
ки, рельеф ы , тиснение и т. и.;

г) крайние номера л и сто в  дан н ого том а, если д ел о  с о с т о я т  из 
н ескольки х том ов и и м еет сплош н ую  номерацию  по всем  томам'.

В  завер и тел ьн ой  надписи у к а зы в а ю т ся  названи е архи ва (ж е л а 
тельно ш там пом ), д а та  со ставл ен и я, д о л ж н о ст ь  и подпись со т р у д 
ника, со ст а в л я в ш е го  завери тельн ую  надпись. О б изменениях в с о 
стоянии или с о с т а в е  д о к ум ен то в единицы  хранения, имевш их м е 
сто  п о сл е  со ст авл ен и я  завери тельн ой  надписи (например, об и зм е
нении номерации, п овр еж ден и ях д о к у м ен то в  и проч.), в последней 
д е л а ю т ся  дополни тельны е указани я, со ссы л к о й  на докум енты , 
послуж и вш и е осн ован и ем  д л я  записи. В с е  д о б авл ен и я  в  завери- 
тельной надписи к аж д ы й  раз п о д п и сы ваю тся  сотр удн и кам и  архива 
с указан и ем  д а т ы  записи.

О п и с а н и е  е д и н и ц ы  х р а н е н и я  н а  о б л о ж к е  
( о ф о р м л е н и е  о б л о ж к и ) .  З авер ш аю щ ей  операц ией  оф ор
мления единицы  хранения я вл я ется  описание ее  на о б л о ж к е . Н а д 
писи на о б л о ж к е  разм ещ аю тся  в стр ого  определенной п о сл е д о в а 
тельн ости . Эти надписи сл ед ую щ и е:

а) наим енование ф о н д оо б р азо вател я  и со о тв етств у ю щ ей  с т р у к 
турной его  части ;

б) д ел оп р о и зво д ствен н ы й  'индекс (или шифр, т а к  н азы ваем ы й 
«д ел оп р о и зво д ствен н ы й  номер» единицы хранения, если он бы л ей 
присвоен в тек у щ ем  д ел о п р о и зво д ст ве);

в) названи е единицы хранения;
г) д а т ы  н ачала и окончания д е л  и д р уги х единиц хранения, 

так н азы ваем ы е «крайние д аты » ;
д ) к о л и ч ество  л и сто в в единице хранения.
К р ом е эти х  дан н ы х, на о б л о ж к е  д олж н о б ы ть  у к азан о  (ш та м 

пом) н азван и е архи ва и п р оставлен  архивный шифр. В  архивный 
шифр, котор ы й  п р оставл яем ся  при инвентарном! описании, в х о д я т : 
номер ф он д а, номер описи и номер единицы хранения по описи, 
П о л ь зу я сь  архивны м  шифром, л егко  найти лю бую  единицу х р ан е
ния. А рхивны й шифр единицы  хранения п р о ст а в л я е т ся  на о б л о ж 
ке д е л а  таки м  образом , чтобы  е го  л егк о  м ож н о бы ло прочитать, 
не сн им ая м атери алов с  полки. Д л я  это го  архивный шифр п р о ста
в л я ется  в вер хн ем  л ево м  и правом  н иж нем  у гл у  при вер ти к ал ь
ном сп о со б е  хранения и в левом' н иж нем  и пр авом  верхнем'— при 
гори зон тальн ом  хранении м атери алов. Н а правом  п оле облож ки  
внизу ]'И в в е р х у  архивны й шифр пи ш ется « в в е р х  н огам и », чтобы  
его  м о ж н о  бы ло прочитать, не п ер евор ачи вая единицы  хранения.

Н а и м е н о в а н и е  ' ф о н д о о б р а з о в а т е л я  и с т р у к 
т у р н о й  ч а с т и .  В  верхней части  о б л о ж к а  о б о зн ач аю тся  на
именования ф о н д оо б р азо вател я  и структурн ой  части , в  д е я т е л ь н о 
сти к о то р ы х  о б р азо вал и сь  д о к ум ен ты  единицы  хранения. Т ак о е  
обозн ачен ие зак р еп л я ет  принятую класси ф икац ию  и си стем ати за-
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цлю д ок ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов, д а е т  в о зм о ж н о ст ь  с р а зу  ж е  о т
нести еди ни цу хранения к  определен ном у архи вн ом у ф онду и 
определенному! р азд ел у  это го  ф он да. Н азван и е ф онда (н ар яд у  с 
номером ф он д а) и сп о л ьзу ет ся  д л я  ссы л о к  о  м есто н ахо ж д ен и и  д о 
кум ен тов. В  то  ж е  вр ем я указан и е на о б л о ж к е  ф о н д о о б р азо вател я  
д а е т  в о зм о ж н о ст ь  су д и ть  д о  и звестн ой  степен и  о значении м а т е 
ри алов ф онда, т а к  к а к  в н азван и и  ф о н д о о б р азо вател я  обы чно о т
р аж аю т ся  м асш таб  л хар ак тер  его  д ея тел ьн о сти , его  м есто н а х о 
ж д ен и е и т. п.

Е сл и  по оф ициальном у н аим ен овани ю  у ч р еж д ен и я -ф о н д оо б р азо - 
в а т е л я  н ельзя  су д и ть  о м а сш т а б е  его  д ея тел ьн о сти  (у ч р еж д ен и е 
со ю зн о е , р есп у б ли кан ско е, о б л а стн о е  и т .-п .) ,  о его  м е ст о н а х о ж д е 
нии, о р о д е его  д ея тел ьн о сти  или о роде п р о и зв о д ств а  (д л я  п р ед 
приятий вед о м ствен н о й  п р и н ад леж н ости ), т о  эти  дан ны е в с к о б 
ках  п р и бавляю тся  к наим енованию  ф о н д о о б р азо вател я . Е сл и  н а
именование у ч р еж д ен и я -ф о н д о о б р азо вател я  и зм ен и лось в течение 
периода, к о гд а  дан н ая единица н ах о д и л ась  в п р о и зв о д ст в е , то  на 
о б л о ж к е  у к а з ы в а ю т с я  в хр он ологи ческой  п о сл ед о вател ьн о сти  
н аим ен овани я, п р и сваи вавш и еся  .учреж дени ю  в течен и е э т о го ' п е 
риода, с  указанием! н ачальн ы х и кон ечн ы х д а т  к а ж д о г о  н аим ен о
вания. В с л е д  за  названием! ф о н д оо б р азо вател я  на о б л о ж к е  у к а зы 
в а е т с я  н азван и е стр уктур н ой  части, в  д ея т е л ь н о ст и  котор ой  о б р а 
з о в а л а с ь  д ан н ая единица хранения. В  отнош ении стр уктур н ой  ч а
сти т а к ж е  д о л ж н ы  б ы ть указан ы  в с е  ее  переим ен овани я с о б о зн а
чением со о т в е т ст в у ю щ и х  д ат . К а ж д о е  о тд ел ьн о е  наименование 
ф о н д о о б р азо вател я  и структурн ой  части , а т а к ж е  их переим ен о
вания п и ш утся с  н овой  строки .

О б о з н а ч е н и е  е д и н и ц  х р а н е н и я  в  т е к у щ е м  д  е- 
л о in р о и  з  в  о д  с  т в  е . Эти о б о зн ач ен и я  (и н д ек сы , «д ел о п р о и з
в о д ствен н ы е н ом ера») п р о ст а в л я ю т ся  на о б л о ж к е  в т ек у щ ем  д е 
л о п р о и зв о д ст в е  с  ц ел ью  отр ази ть орган изац и ю  д о к ум ен тал ьн ы х м а 
тер и алов и закр еп и ть ее . В  архи ве эти  и н д ексы  со х р ан я ю тся  на 
о б л о ж к е , так  к а к  они п о к азы ваю т си ст е м у  р асп о ло ж ен и я м а т е 
р и алов, су щ е ст в о в а в ш у ю  у ф о н д о о б р азо вател я , ст еп ен ь  полноты  
ф онда, не го во р я  у ж е  о  том , что  н ер ед ко д ел о п р о и зво д ствен н ы е 
и н дексы  м о гу т  бы ть с  у сп ех о м  и сп о л ьзован ы  при разы скивании 
м атери алов. И сп о л ьзо ван и е д ел о п р о и зво д ст вен н ы х  и н д ек со в  д о п у 
сти м о то л ьк о  при усл о ви и  у стан о вл ен и я  их точн ого  зн ачени я. С ле
д у е т  и м еть в ви д у , что у сл о вн ы е обозн ачен ия, вст р е ч а ю щ и е ся  на 
о б л о ж к а х  единиц хранения, м о гу т  бы ть:

а) и ндексам и , принятыми д л я  к л асси ф и к ато р о в , перечней, но
м ен клатур  д е л  и т. п .; в  эти х  с л у ч а я х  н уж н о стр ем и ться  найти 
эти справочники или у стан о ви ть  принципы, п о л о ж ен н ы е в осн ову 
их р азр аботки ;

б) п о р яд к о вы м и  н ом ерам и , котор ы м и  единицы  хран ен ия о б о 
зн ач ал и сь  в р азли чн ого р од а оп и сях ; этим и описям и, в  частн ости , 
м огли  б ы ть описи д е л  в те к у щ е м  д е л о п р о и зв о д ст в е , при с д а ч е  м а 
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тер и алов в архивы  уч р еж д ен и я  или в госуд ар ствен н ы й  архи в (с о 
ст а в л я л и сь  описи оконченны х и неокон чен ны х д ел ), при п ер ед аче' 
м атери алов из одной инстанции в  д р у гу ю , при п ер есы лке и т . п .; 
во в с е х  эти х  сл у ч а я х  н уж но стр ем и ться  устан ови ть те  д ел о п р о 
и зво д ствен н ы е и ндексы , к о то р ы е о тр аж аю т организацию  м атери а
лов в  т ек у щ ем  д ел о п р о и зво д ст ве .

П ом им о д ел оп р о и зво д ствен н ы х и н д ек сов , на о б л о ж к е единицы 
хранения у к а зы в а е т ся  порядковы й  номер том а, если дан н ая ед и 
ница хранения п р ед ставл яет  ч асть  д е л а ; к  пор яд ковом у номеру 
п о сл ед н его  том а (части ) д о б а в л я ю т ся  сл о в а  «и последн и й ».

2. З а го л о в о к  (название) единицы хранения на о б л о ж к е  ■

Т р е б о в а н и я  к з а г о л о в к у  е д и н и ц ы  х р а н е н и я  н а  
о б л о ж к е .  З а го л о в о к  единицы хранения я в л я е т с я  бесспорно 
важ н ей ш им  элем ен том  описания. О т к ач е ст в а  з а го л о в к а , его  то ч 
ности, кр атк о сти  и вм есте  с  тем  необходи м ой  полн оты , политиче
ск о й  пр авильн ости  зави си т не то л ьк о  у сп е х  описания отдельн ой  
единицы  хранения. О т к ач евтва  за го л о в к о в  за в и ся т  в с е  други е 
оп и сательн ы е работы  архи ва, к ач ест во  н аучн о-сп равочн ого аппа
рата, у сп е х  и сп ол ьзован и я д окум ен тал ьн ы х м атер и алов. О ц енивая, 
зн ачен и е з а го л о в к о в , видный специалист в  области  д о к у м ен то ве- 
дения П о л ь  О тл е  пиш ет: «В  вы сш ей  степени в а ж н о  хорош о с о 
ст а в л я т ь  за го л о в к и  бумаг, т а к  к ак  они в с е г д а  м о гу т  пон адоби ться 
при сс ы л к а х  и классиф икации. З а го л о в о к  б у д е т  прочитан сотню  
раз во  вр ем я манипуляции с бумагой или д ел о м , т о гд а  к а к  со д е р 
ж ан и е (будет прочитано тол ько  один раз. Н у ж н о  и зб егать  з а г о 
л о в к о в  н еясн ы х, прои звольн ы х, д ву см ы сл ен н ы х, неполны х, пон я
тн ы х т о л ьк о  в  св я зи  с  к он текстом  или ж е  тол ько  в у сл о в и я х  д а н 
ного м о м ен та . Н ео б х о д и м о , чтобы  бы ло еди н ообрази е в з а г о л о в 
ках  д о к у м е н т о в , предназначенны х вхо д и ть  в с о с т а в  одной и той 
ж е  колл ек ц и и ». Э ти зам ечания, к асаю щ и еся  описания отд ел ьн ы х 
д о к у м ен то в , сохр ан яю т сво ю  силу и в отнош ении описания групп- 
д о к у м ен то в . С оставлени ем ! за го л о в к о в  единицы  хранения п р есл е
д у ю т ся  цели :

а ) о тр аж ен и я  и раскры тия с о с т а в а  и со д ер ж ан и я д о к у м ен тал ь
ных м атер и ал ов к а ж д о й  отдельн ой  единицы  хранения;

б) о тр аж ен и я и закрепления си стем ы  организации д о к у м ен тал ь
ных м атер и ал ов, принятой сх ем ы  их класси ф икац ии  и си ст ем ат и 
зации (в  со о т в е т ст в и и  с  признаками завед ен и я д ел ).

Р азр еш ен и е эти х  за д а ч  требует- о т  со ст а в и т е л я  заго л о вк а  
больш ого  ум ен ья и сер ьезн ы х знаний. При со ст авл ен и и  заго л о вк а  
пр и ходи тся им еть в ви д у  не тол ько  д окум ен тал ьн ы е м атери алы  
данной еди н и ц ы  хранения, но и в сю  со во к у п н о сть  опи сы ваем ы х 
м атер и ал ов. Д л я  за го л о в к о в , явл яю щ и хся  со ст а в н о й  частью  общ ей  
си стем ы  оп и сател ьн ы х работ, д о л ж н а  прим ен яться ед и н ая м ето д и к а 
их со ст а в л е н и я  и приемов литературного оф ормления.. С о стави тел ь  
за го л о в к а  д о л ж е н  бы ть знаком! с историей ф о н д оо б р азо вател я , 
с его  стр уктур ой , ф ункциями в ц ел ом  и в  отнош ении о тд ел ьн ы х
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частей, с си стем о й  взанмю лодчиненноети, с  м асш таб о м  д ея тел ьн о 
сти и т. п. Ф ормирование и оф ормление единиц хранения пр ои схо
дит, гл авн ы м  образом!, в текущ ем  д е л о п р о и зв о д ст в е  учреж ден и я. 
З а го л о вк и  единиц хранения, сд а в а е м ы х  в архи вы  учреж ден и й , а 
из п ослед н и х в го су д ар ст вен н ы е архи вы , д о л ж н ы  п олн остью  о т в е 
чать требованиям!, у стан о влен н ы м  архивными органами.

Р ассм о тр и м  п р еж д е в се г о  требован и я, п р ед ъ я в л я ем ы е к  с о с т а в 
лению  н овы х заго л о в к о в . З а го л о в о к  единицы  хранения д о лж ен  
бы ть сф ормулирован' политически правильн о, кон кр етн о и точно, 
д а в а я  ясн ое п р ед ставлен и е о с о с т а в е  и сод ер ж ан и и  д о кум ен тов 
еди ни цы  хранения. Н е д о л ж н ы  у п о тр еб л я ться  сл о в а  и вы р аж ен и я 
из о п и сы ваем ы х  д о к у м ен то в , ко то р ы е м огли бы и ск ази ть  полити
ческий см ы сл  собы тий. В  ч астн о сти , н ел ьзя  у п о тр ел ять  б ы т о в а в 
ш ие в ц ар ской  Р о сси и  термины  и вы р аж ен и я , приобревш ие оттен ок 
презрения к угн етенн ы м  народностям!, классам ! и борцам  за  их 
о св о б о ж д ен и е , м огущ и е оскор би ть национальное ч у в ст в о  и т . п. 
В  то  ж е  врем я в за г о л о в к а х  единиц хранения д о л ж н ы  со хр ан яться  
сл о ва , отр аж аю щ и е особен н ости  anojca, в котор ую  возн и кли  опи
сы в а е м ы е  д о к ум ен ты . И мена лиц, н азван и я учр еж д ен и й , п р ед м е
тов, географ и чески е н азван и я, ю ри дические и б ы то вы е термины, 
названия р азн ови д н остей  д о к у м ен то в  и т. д . в н о ся т ся  в  описание 
так , к а к  они приведен ы  в  са м ы х  д о к у м е н т а х  (р е в и зск а я  ск а зк а , 
репорт, рекрут, с о л д а т  и т. п .). Т и ту л ы , чины, зван и я, д о л ж н о сти  
и т. п. за н о ся т ся  в опи сан и е словам и , определяю щ и м и  (эти п о н я
тия в со б ствен н о м  см ы сл е  (им ператор , граф , ген ер ал , проф ессор, 
Министр и т. п .), с о тбр асы ван и ем  с л о в ’, в ы р а ж а в ш и х  о со б о е  почи
тание (в е л и ч е ст в о , в ы со ч е ст в о , п р е в о сх о д и т е л ь ст в о  и  т . п.). С лова 
в з а г о л о в к е  сл е д у е т  пи сать, к а к  правило, п олн остью  (сокращ ен и я 
д о п у ск аю тся  т о л ь к о  по принятым bi данном! ар хи ве Слискам! с о 
кращ ений). Т а к и е  сокр ащ ен и я, к а к  «гу б .»  (губерн и я), « в о л .»  (в о 
л о ст ь ), «р есп .»  (р есп у б л и к а), «о б л .»  (о б л а ст ь ), «проф .» (п р о ф ес
сор). «у л .»  (у л и ц а) и т. п., у п о тр еб л я ю тся  то л ьк о  т о гд а , к о гд а  они 
с т о я т  п р и  н а зв а н и и , ц и ф р е, ф ам и ли и  (н ап р и м ер , Т р у д о в а я  ул., 
проф. А . П . И ван о в  и т. п.). Б ел и  эти  сл о в а  и м ею т еа м о ст о я т е л ь - 
ное зн ачени е и не ст о я т  при названии (например, п л ан и р овк а улиц 
К о стр о м ы ), они пи ш утся п о л н остью . В с е  н овы е за го л о вк и , как 
правило, пи ш утся по новой  орф ограф ии.

Е сл и  и м ею щ и й ся на о б л о ж к е  з а го л о в о к  н еуд о вл етво р и тел ен , то 
он м о ж е т  бы ть зам ен ен  н овы м . В о зм о ж н о  и ч асти чн ое исправлен и е. 
В с е  н овы е д ан н ы е, вн оси м ы е в  за г о л о в о к , за к л ю ч а ю т ся  в к вад р атн ы е 
скоб ки . В  сл у ч а я х , к о гд а  ст а р а я  о б л о ж к а  пришла в в е т х о ст ь , но имеет 
х у д о ж е ст в е н н у ю , и стор и ческую  и авто гр аф и ч еск у ю  ц ен н ость , эта 
о б л о ж к а  со х р а н я е т ся  и в м е с т е  со  всей  еди ни цей  хран ен ия, з а 
к л ю ч ается  в н овую  о б л о ж к у , на которой  за н о в о  п р о ст а в л я ю т ся  в се  
н еоб ход и м ы е дан н ы е.

» О т р а ж е н и е  в  з а г о л о в к е  п р и з н а к о в  з а в е д е н и я  
д е л. З а го л о в о к  единицы  хранения, сф орм ированной правильн о,
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д о л ж ен  п о сл ед о вател ьн о  о тр аж ать  признаки завед ен и я д ел . Этим 
д о ст и га е т ся  характер и сти ка д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов к а к  с 
ф ормальной (номинальный признак) сторон ы , т а к  и с о  сторон ы  
со д ер ж ан и я.

О тр аж ен и е признаков завед ен и я  д е л  в за го л о вк е  пр ои зводи тся 
в сл ед у ю щ ем  п ор яд ке: 1) номинальны й (р о д о во й ), 2 ) пр ои схож ден и я 
(авт о р а), 3 ) вопросн о-предм етны й , 4) корреспонден тски й , 5) ге о гр а 
фический (или топограф ический), 6 ) хронологи чески й .

О т р аж ен и ем  в за го л о в к е  н ом и н альн ого пр и зн ака д о сти га ется  
хар ак тер и сти к а  вх о д я щ и х  в с о с т а в  единицы  хранения докум ен тов 
по и х р азн о ви д н о стям  (протоколы , приказы , пер епи ска, инструкции, 
циркуляры  и т. п.). Н азван и е р азн ови дн ости  д о к у м е н т а  сл ед у ет  у с т а 
н авл и вать  точн о, в и сторической пер спекти ве, не д о п у ск а я  переим е
нования н азван и й  д о к ум ен то в на соврем ен н ы й  л а д  (н ел ьзя , например, 
н а зв а т ь  челоби тн ую  или прош ение— заявл ен и ем , донош ен ие— пи сь
м ом  и т. п .). Термин «д ел о »  в за го л о в к е , в к а ч е с т в е  ф орм альн ого 
призн ака, д о л ж е н  д о п у ск а ться  то л ьк о  в отнош ении д окум ен тац и и , 
п р ед ставл яю щ ей  «п р ои зво д ство »  по каком у-л и бо  «д ел у »  (воп р осу).
В  ч астн о сти , «д ел ам и »  сл ед у ет  н азы ват ь  единицы  хранения, со д е р 
ж а щ и е  су д еб н ую  докум ен тац и ю , но н ельзя с к а за т ь , например,— « д е 
ло» п р оток о л ов . Термин «перепи ска» в за го л о в к е , в к а ч е ст в е  фор
м ал ьн о го  п р и зн ака, о т р а ж а е т  группу докум ентов!, со ст о я щ у ю  из 
за п р о со в  и о т в е т о в , которы е возникли в р е зу л ьт ате  пи сьм ен н ы х сн о 
шений с каки м -л и бо  корреспонден том .

Е сл и  в  н азван и и  разн овидн ости  д о к ум ен то в  о т р а ж а е т ся  и х с о 
д ер ж ан и е, за г о л о в о к  единиц хранения, со сто я щ и х  из та к и х  д о к у м ен 
то в , св о д и т ся  к  обозн ачен ию  их разн ови дн ости . Э то т  прием особенно 
применим в отнош ении учетной докум ен тац и и  (например, гл авн ая  
книга, обор отн ы е в ед о м о сти , ш ахм атн ы е б ал ан сы  и т . д .).

' 'С больш ой  о ст о р о ж н о стью  в к а ч ест в е  ф орм ального признака, 
сл е д у е т 'п р и м е н я т ь  в  за го л о в к а х  термин «м атери алы », получивш ий 
в пр акти ке, к  сож ал ен и ю , больш ое распространение. Э то т  термин 
м ож н о д о п у сти ть  лиш ь в отношении формальной характеристики 
докум ен тац и и , я вл яю щ ей ся  подсобной к  основной докум ен таци и  
(например, м атер и ал ы  к  п р отокол ам , план ам , черн овы е м атер и а
л ы ); но и в  эти х сл у ч аях , если нет во зм о ж н о сти  о т к а за т ь ся  от 
термина «м атер и ал ы », его  с л е д у е т  кон кр ети зи р овать  путем  у к а за 
ния в ск о б к а х  о сн овн ы х разн ови дн остей  оп и сы ваем ы х д о к ум ен то в.
В  сл у ч аях  н еправильного формирования единиц хранения и н ец е
л есо о б р азн о ст и  их переф ормирования номинальная характер и сти ка 
д о к у м ен то в  д о ст и га е т с я  перечислением! в за го л о в к е  осн овн ы х р а з 
н ови дн остей  д о к у м ен то в , вош едш и х в с о с т а в  единицы  хранения; 
это перечислени е д о л ж н о  п р ои звод и ться  в  п о сл ед о вател ьн о сти , 
со о т в е т ст в у ю щ е й  значению  д о к ум ен то в . Ф орм альн ая х ар ак тер и 
ст и к а  в  з а г о л о в к е  прилож ений, если в их с о с т а в е  нет о со б о  в а ж 
ных д о к у м е н т о в , обычно не д е л а е т ся  (д о стато ч н о  ук азан и я : «с 
прилож ен иям и »).

Н аи б о л ее  ч асто  группировка д о к у м ен то в  по признаку п р ои схо-
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ж ден и я (авто р а) в ст р е ч а е т ся  в сочетан и и  с номинальным призна
ком. С о о т в е т ст в е н н о  это м у  отр аж ен и е признака пр ои схож ден и я 
(автор а) в з а го л о в к а х  в ст р еч а ется  к ак  н еоб хо д и м ое дополнение 
к ф ормальной хар актер и сти ке д о к у м ен то в  единицы  хранения (на- 

- пример, п р отоколы  ревизионной ком и сси и ; отчеты  к а сс ы  взаи м о 
помощ и при ф абрике М о ск в о ш в е й  №  1; письма А . П . Ч ехо ва 
и т. п .). Е сл и  в единице хранения и м ею тся  д о к у м ен ты  одной р аз
н ови дн ости , но разн ого  п р ои схо ж д ен и я  (р азн ы х а в т о р о в ), то  в з а 
го л о в к е  м ож н о огран ичиться у казан и ем  то л ьк о  о сн овн ы х авто р о в ; 
д р у ги е автор ы  м о гут б ы ть  отр аж ен ы  под со о т в е т ст в у ю щ и м  о б 
щ и м  н азвани ем . В  отнош ении переписки ф о н д о о б р а зо в а тел я  при
зн ак  происхож дения! обы чно не у к а зы в а е т ся , т а к  к ак  на о б л о ж к е 
обозн ачен ие ф о н д оо б р азо вател я  д е л а е т ся  сп ец и альн о.

О траж ен и е в  за го л о в к е  воп р осн о-п р ед м етн ого  признака я в л я е т 
ся  сам ой  важ н о й  и в м е ст е  с  тем! трудной ч аст ью  за го л о в к а . О тр а
ж а я  в за го л о в к е  со д ер ж ан и е  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов, ар хи 
ви ст  принимает на се б я  о т в е т ст в е н н о ст ь  за  в о зм о ж н о ст ь  их и с
пользован и я. О тр ази ть  в за го л о в к е  сам о е су щ еств ен н о е  с о д е р ж а 
ние д о к у м ен то в , найти их гл авн ую  тем у , точн о и прави льн о сфорг 
м ули ровать э т у  тем у— д ел о , конечн о, не. п р остое. З а г о л о в о к  д о л 
ж ен  й вл я ться  кратким  и точным! обозн ачен и ем  со д ер ж ан и я д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал ов , но не и зло ж ен и ем  и х со д ер ж ан и я  с целью  
сд е л а т ь  излиш ним н еп о ср ед ствен н о е обращ ен и е к са м ы м  д о к у 
ментам!.

К  сож ален ию ,- архивам! слиш ком! ч аст о  п р и ходи тся и м еть д ело  
с единицами хранения, в  к о то р ы х д о к ум ен ты  собран ы  не по о д 
ному воп р осу , к а к  э т о г о  тр еб у ю т д ей ству ю щ и е правила, а по н е
скольким!, иногда м н огочи слен ны м  воп р осам . В  текущ ем! д е л о 
п р о и зво д стве  так и е д е л а  обы чно и м ен ую тся  «разм ой  перепи ской», 
«общ ими д ел ам и » и проч. В  за го л о в к е  в эти х  сл у ч а я х  пр и ходи тся 
о т р а ж а т ь  со д ер ж ан и е  м атери алов путем  перечисления осн овн ы х 
во п р о со в (п р ед м ето в), к о то р ы х  они к а с а ю т с я ; со д ер ж ан и е д о к у 
м ен тов по отдельны м! вопросам) при со ставлен и и  п од об н ы х з а г о 
л о в к о в 1, по мере просм отра д е л а , ф и к си р у ется  на л и сте  бум аги  
или ж е  зап ом и н ается . При отраж ен и и  в за го л о в к е  со д е р ж а н и я  д о 
кум ен тов по отдельны м! вопросам! сл е д у е т  у ч и ты вать с в я з ь  м еж д у  
ними и их зн ачени е, в ы д ел я я  на пер вое м есто  н аи более ва ж н ы е . 
Е сли  со д ер ж ан и е д о к у м ен то в  с в я з а н о  с  определен ны м  лиц ом  ' или 
учреждением!, в  з а г о л о в к е , с л е д у е т  у к а зы в а т ь : в отнош ений л и - ,  
ца — 1 его  им я, фамилию и о т ч е ст в о , д о л ж н о ст ь , зван и е, п р оф ес
сию и други е су щ еств ен н ы е дан ны е, а в отнош ении у ч р еж д ен и я —  
его  полное н азвани е. К о гд а  со д е р ж а н и е  д о к у м е н т о в  единицы  хр а
нения к а са е т ся  м н огих лиц или м н оги х у чр еж д ен и й , то  в з а г о 
л о в к е  п р и вод ятся  имена или н азван и я д в у х -т р е х  лиц или учр е
ж ден ий , с  указан и ем  «и д р у ги е» . В  з а г о л о в к а х  су д е б н ы х  д е л  н е

о б х о д и м о  о т р а ж а т ь  к а к  со д е р ж а н и е  д ел , т а к  и им ена или н а з в а 
ния сторон , к о то р ы х д ел о  к а с а е т с я ; в  отнош ении лиц н еоб ход и м о 
у к а зы в а т ь  со ц и ал ьн ое п олож ен и е (если  его  м о ж н о  у ст а н о в и т ь  из
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со д ер ж ан и я  д ел а). С од ер ж ан и е протоколов в з а го л о в к е  о тр а
ж а е т с я  т о л ь к о  в т е х  сл у ч ая х , к о гд а  протокол к асает ся  о д н о го - 
д в у х  во п р о со в.

П о кор р есп он д ен тском у признаку группируется переписка. З а 
труднения с отражением! э то го  признака в за го л о в к е  встр еч аю тся , 
главн ы м  о б р азо м , к о гд а  в  единице хранения сгруппирована пер е
писка н еск о л ьк и х  ко р р есп о н д ен то в. В  этих сл учаях в  заго л о вк е  
н уж но д а в а т ь  .перечи слен ие н аиболее в а ж н ы х  корреспонден тов, 
о б ъ е д и н я я  д р у г и х  р о д о в ы м  н азван и ем . Н азван и е  к о р р есп о н д ен та—  
уч р еж д ен и я с л е д у е т  у к а зы в а т ь  в  за го л о вк е  в со о тветстви и  с  офи
циальны м его  н азван и ем  в  м ом ен т, к о гд а  со зд а в а л а сь  переписка, 
вош ед ш ая в  с о с т а в  единицы  хранения. Е сл и  переписка вел ась  
с  одн ородн ой  группой к ор р есп он д ен тов, то  их м ож н о в  заго л о вк е  
объ еди н и ть родовым! наименованием  ((например, «П ерепи ска с м у
зы кальн ы м и  техн и кум ам и » и т . п .). Грам м ати ческой  формой, в  к о 
торой у к а зы в а е т ся  н азван и е кор р есп он ден та, я в л я е т ся  дополнение 
(«П ер еп и ска с ...» ) .

П о гео гр аф и ч еск о м у  признаку 'группирую тся докум ен ты , со д е р 
ж ан и е к о то р ы х  свя зан о  с  определенной м естн остью  или с  к о р р ес
пондентами, н аход ящ и м и ся  на той  или иной территории. Г е о гр а 
фический признак в  за го л о в к е  единицы хранения у к а зы в а е т ся  
в сл е д  за  вопросно-предм етны м ! признаком  (например, «С веден и я 
об у р о ж а я х . по культурам! в  к о л х о за х  М ы ти щ и н ского  района Мог 
ск о в ск о й  о б л асти »  или «П ер еп и ска о сн еж н ы х за н о са х  с уп р авл е
ниями ж е л е зн ы х  д о р о г С евер н ого  К а в к а з а »  и т. п.).

В  те х  сл у ч а я х , к о гд а  со д ер ж ан и е д о кум ен тов к а с а е т с я  в се х  
адм ин и стративн о-территориальн ы х делений (например, се л ь со в е т о в  
района), в  з а г о л о в к е  об этом! д ел ается  о бщ ее у к азан и е (например, 
«С вед ен и я  о ... по в се м  се л ь со в е т а м  района»). Н ао б ор от, если  с о 
д ер ж ан и е д о к у м ен то в  к а са е т ся  лиш ь н ескольки х административно- 
терр и тори альн ы х единиц (например, н ескол ьки х с е л ь со в е т о в  рай
он а), то  они п ер ечи сл яю тся  полн остью  или частично (е сл и  их 
м ного), с  указанием) «и д р уги е».

К  обозн ачен и ям  адм ин и стративно-территориальны х единиц (с е 
ло. район и т. п.) сл е д у е т  д о б авл я ть  указан и я на вы сш и е адм ини
страти вн о-терри тори альн ы е делен и я, в со ст а в  к отор ы х они в х о д я т  
(о б л асть , край, р есп убли ка).

Х рон ол оги ч ески й  признак в за го л о в к е  о т р а ж а е т ся  последним  и 
х ар ак тер и зу ет или вр ем я собы ти й , или период, за  которы й  сгр уп 
пированы в единице хранения докум ен ты  (например, «О тч еты  о.... 
за III к вар тал  1941 г .» ). Т а к  к ак  на о б л о ж к е  единицы  хранения 
ниж е за г о л о в к а  п р о ставл я ю тся  крайние д а т ы , ч асто  характер и 
зую щ и е со д е р ж а н и е  единицы  хранения в хр он ологи ческом ' о тн ош е
нии д о стато ч н о  полно, то в  этих сл у ч а я х  не сл е д у е т  п овтор ять их 
в за го л о в к е . Н о  если  хронологи чески й  признак я в л я е т с я  су щ е ст в е н 
ным м ом ен том  со д ер ж ан и я д о к у м ен то в  (например, «Ф и н ан совы е 
отчеты  з а  III к в а р т а л  1941 г .» ), то  он о т р а ж а е т с я  в за го л о в к е  о б я 
зател ьн о .
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З а г о л о в к и  е д и н и ц  х р а н е н и я ,  с о с т о я щ и х  и з  о д 
н о г о  д о к у м е н т а .  З а го л о в о к  единицы  хранения, со сто я щ ей  
из од н о го  д о к у м ен та , св о д и т ся  к описанию  на о б л о ж к е  э т о го  д о ' 
кум ен та. В  описании д о л ж н ы  бы ть у к а за н ы : а) р азн о ви д н о сть  д о 
кум ен та, б) его  п р ои схож д ен и е (авт о р , со ст а в и т е л ь ), в ) ад р есат 
(п о л у ч ател ь), г ) сод ер ж ан и е, д )  д ата , е) и н д екс (ном ер или другой 
и н декс), ж )  оригинал или копия.

Т р уд н о сти  при опи саниях единиц хранения, со ст о я щ и х  из о д 
ного д о к ум ен та, чащ е в с е г о  в ст р е ч а ю т ся  при определении проис
х о ж д ен и я  (авт о р а) д о к у м ен та , его  п о л у ч ател я  или а д р е са т а , р а з 
н овидности, д а т .

При определении авто р а  сл е д у е т  р азл и ч ать  д о к у м ен ты : 1) с л у 
ж еб н о го  п р ои схо ж д ен и я  и 2 ) личного п р ои схо ж д ен и я. В  п ер вом  сл у 
чае авто р о м  обы чно я в л я е т с я  у ч р еж д ен и е, в лиц е его  р у к о вод и тел я  
(или р у к о вод и тел я  структурн ой  ч аст и ); п о ск о л ьк у  эт о  лицо п од п и сы 
в а е т  д о к ум ен т, его  со ст а в и т е л ь  ч а ст о  о с т а е т с я  в тени. У ч р еж д ен и е- 

. автор  у с т а н а в л и в а е т ся  на осн ован и и : а) «ш там п а»  на блан ке; б) з а г о 
л о вк а  (наприм ер, д л я  п р оток о л ов , инструкций и т. п., к о гд а  у к азан о , 
кто их со ст а в и л  или о т к о го  они и сх о д я т ); в ) подписи п о д  д о к у м ен то м , 
т а к  к а к  подпи си  обы чно п р е д ш е ст в у е т  обозн ачен и е сл у ж е б н о го  п о
л ож ен и я ли ц а, п о д п и сы ваю щ его  д о к у м е н т  (например, «управляю щ и й  
так и м -то  б ан ком », «ди ректор  т а к о го -т о  предприятия» и т. п .); г ) н а
чальной ф ормулы д о к у м ен та , т а к  к а к  в н ачале д о к у м ен та  ч аст о  д е 
л а е т ся  упом инание, о т  к о го  он и сх о д и т ; д )  заклю чи тельн ой  ф ормулы ;
е) упом инания у ч р еж д ен и я -авто р а  в т е к с т е  д о к у м е н т а ; ж )  надписи на 
печати. А в т о р ст в о  личны х д о к у м е н т о в  у с т а н а в л и в а е т ся  на о сн о в а 
нии подпи си , ш там п а, п очерка, со д ер ж ан и я  и т. п.

У к азан и е ад р есат а  обы чно д е л а е т с я  в начале д о к ум ен та, но оно 
м о ж е т  вст р е т и т ь ся  и в  н ачальной ф ормуле т е к с т а  д о к у м ен та  (в 
виде обращ ен ия), в его  со д ер ж ан и и , в реги страционной п ом етке, 
в резолю ци и  о направлении д о к у м ен та . В  оф ициальны х письмах 
дор еволю ц и он н ого  периода у к азан и е а д р е са т а  д е л а л о с ь  на поля?: 
в н иж нем  л ево м  у гл у  первой страни ц ы . С л е д у е т  разли чать .поня
тия « а д р е са т »  и «п о л у ч ател ь»  д о к у м ен та , т а к  к ак  не в с е г д а  а д р е 
са т  я в л я е т ся  фактическим: получателем ! (например, в  сл у ч а е  см ерти  
а д р е са т а , п ослан н ы е ем у  п и сьм а п о л у ч аю т его  бли зки е); в  н еоб
ходи м ы х сл у ч а я х  об э т о м  д о л ж н ы  д е л а т ь с я  оговор ки .

Т р уд н ости  при 'Определении р азн о ви д н о сти  'д о к у м е н т о в  в с т р е 
чаю тся , гл авн ы м  о б р азо м , в отнош ении м атер и ал о в  о б щ его  д е л о 
п р о и зво д ства  д о р ево лю ц и о н н ого  периода и сп ец и альн ой  д о к у м ен 
тации н аш его врем ени. О пределен и е р азн ови д н ости  д окум ен тов, 
помимо знаний в  о б л асти  д о к у м ен то вед ен и я , м о ж е т  бы ть сд елан о  
на осн овани и : а) у к азан и я  р азн ови д н ости  на са м о м  д окум ен те 
(протокол, ц и ркуляр, и нструкци я, д о к л ад н ая  зап и ск а , рапорт 
и т . и .) ; б) н азвани я р азн ови д н ости  д о к ум ен та  во  внутренней описи 
единицы  хранения; в ) упоминаний в т е к с т е  д о к у м ен та  ( ...« к  сем>у 
рапорту пр и лагаю » и т. п . ) ; . г )  с с ы л о к  на д о к у м е н т  в переписке, 
свя зан н о й  с ним. ( . . .« в  о т в е т  на В аш е прош ение» и т . п .); д )  ига-
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чальны х и зак л ю ч и тел ьн ы х ф орм ул (...«н асто ящ ее у д о ст о в е р е н и е  
вы д ан о» и т. л .) ; е) ан али за со д ер ж ан и я  докум ен та; ж )  на о сн о 
вании со ч етан и я  указан н ы х п р и зн аков. В о  в се х  сл у ч ая х , одн ако, 
название р азн ови д н ости  д о к у м ен то в  д о л ж н о  бы ть верным с и ст о 
рической точки  зрения.

У к а за н и я  об определении д а т -б ы л и  сд ел ан ы  вы ш е (см . гл. V I)

О т н о ш е н и е  к  с т а р ы м  з а г о л о в к а м .  О бычно за го л о в 
ки единиц хранения с о ст а в л я ю т ся  в  д ел о п р о и зво д стве , и при опи
сании п р и ход и тся чащ е в с е г о  иметь д ел о  с  готовы м и  заголовкам и . 
А рхивист д о л ж е н  в к а ж д о м  отд ел ьн ом  сл учае реш ать, пригоден 
ли и м ею щ и й ся за г о л о в о к  или нет, п од л еж и т ли он зам ен е пол
ностью  или -н у ж д ается  в  частичн ы х исправлениях.

О т в е т ы  на эти воп р осы  м ож н о д ать  лиш ь в  р езу л ьтате  внима
тельн ого  сли чен и я с о с т а в а , сод ер ж ан и я д о кум ен тов единицы хра
нения и сп о с о б а  ее  ф ормирования с  данными, имею щ имися в го т о 
вом з а г о л о в к е . Е сл и  стар ы й  за го л о в о к  м ож н о исправить л егк о , то , 
исправления п о м ещ аю тся  в квад р атн ы е скобки . О собен н о о ст о 
рож но сл е д у е т  о тн о си ться  к  исправлению  за го л о в к о в  на еди ни цах 
хранения, о б л о ж к и  к о то р ы х п р ед ставл я ю т х у д о ж ествен н у ю , и сто 
рическую  или автогр аф и ческую  ц ен н ость. В  эти х сл у ч аях  сл е д у е т  
единицу хран ен ия в м е ст е  со  ст ар о й  о б л о ж к о й  п ом ести ть в -новую, 
на которой  и напи сать новы й за го л о в о к  и в с е  други е данны е. 
В  н овую  о б й о ж к у  с л е д у е т  заклю чи ть единицу хранения и т о г д а , 
когд а на стар ой  о б л о ж к е  нет м еста  д л я  вн есения исправлений или 
для написания н ово го  за го л о в к а .

Л и т е р а т у р н а я  р е д а к ц и я  з а г о л о в к о в .  К  л и тер а
турной р ед акц и и  за го л о в к о в  единиц хранения д о л ж н ы  бы ть п р е д ъ 
явлены  са м ы е  се р ье зн ы е  требован и я. З аго л о в о к  д о л ж е н  отл и чать
ся л о ги чн остью  и п о сл ед о вател ьн о стью  и злож ен и я. Е сл и  в з а г о 
л о вк е  и м ею т ся , например, перечисления д о к ум ен то в по отд ел ьн ы м  
вопросам , то  они д о л ж н ы  бы ть разграничены  или путем  п р о с т а в л е 
ния л и тер  (а ,  б, в  и т. д .) , или номеров (1 , 2  и т. д .) . Б о л ьш о е зн а
чение д л я  правильн ого прочтения за го л о в к о в  им ею т знаки препи
нания, особен н о в отнош ении сл о ж н ы х  и длинны х заголовков..

В  з а г о л о в к а х  не д о л ж н о  бы ть вво д н ы х  пр едлож ен и й ; сл ед у ет  
т а к ж е  реш и тельно огран ичивать употребление в за го л о в к а х  с о ю 
зо в , д о п у ск а я  и х лиш ь в д ей стви тел ьн о  н еоб хо д и м ы х сл у ч а я х ; и с
ключением! я в л я е т ся  д о  и звестн ой  степен и  со ю з «и ». М о ж н о  р е
к о м ен д о вать  д л я  ч етк о сти  и вы рази тельн ости  больш и х за го л о в к о в  
их расчленение с  пом ощ ью  точки с  запятой , и зб егая  употреблен ия 
«а т а к ж е » , «помимо т о го »  и проч. Н е сл е д у е т  прибегать б ез о со 
бой н у ж д ы  к  иностранны м терминам. К рай н яя о ст о р о ж н о ст ь  д о л 
жна бы ть проявлен а в отнош ении сокр ащ ен и й  о тд ел ьн ы х сл о в , 
которы е сл е д у е т  униф ицировать, со ст а в и в  д л я  д ан н о го  ар хи ва спи
сок сокращ ен и й .
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А н н о т а ц и и. Е сли  единица хранения по х ар ак тер у  вхо д ящ и х 
в  нее д о к у м ен то в  н у ж д а е т ся  в более д етал ьн о м  раскры тии  с о с т а в а  
и со д ер ж ан и я  э ти х  д о к у м ен то в , чем это  д а е т с я  в н азван и и , то  к т а 
кой  единице хранения со с т а в л я е т с я  ан нотац ия. В  аннотации у к а 
зы в а ю т с я  д о к ум ен ты , наиболее в а ж н ы е  по со д ер ж ан и ю , а т а к ж е  
о тр аж ен н ы е в эти х д о к у м ен та х  о тд ел ьн ы е крупны е со б ы ти я, упом и 
н аем ы е в  д о к у м е н т а х  лица, в а ж н ы е  и стори чески е д а т ы  и т. п. М о гу т  
о т м е ч а т ь ся  в  аннотации и и м ею щ и еся  в единице хранения цен н ы е д о 
к у м ен ты , вклю чен н ы е в  нее в к а ч е с т в е  прилож ений (рисунки, ч ер те
ж и , брош ю ры , ли стовки  и т. п.).

К а к  правило, в аннотации не д о л ж н ы  .повторяться дан н ы е з а 
го л о в к а  и пр и води ться ц и таты  из д о к у м ен то в . О со б о е  внимание 
д о л ж н о  бы ть обращ ен о на прави льн ое и зл о ж ен и е ан нотации. В с е  п о
м е щ а е м ы е  в  аннотации свед ен и я  д о л ж н ы  со п р о в о ж д а т ь с я  точны ми 
ссы л к а м и  на д о к ум ен ты , г д е  эти  свед ен и я  н а х о д я т ся . В  ан н отац и ях 
не д о л ж н а  д о п у ск а т ь ся  о б ш а я  о ц ен к а ан н оти руем ы х м атер и алов 
(« в а ж н ы е » , «цен н ы е» и лроч.), т о гд а  к а к  степен ь подробн ости  (« к р а т 
кие свед ен и я» , «п од р обн ое со о б щ ен и е») д о л ж н а  о т м е ч а т ь ся . З а с л у 
ж и ваю щ и е упоминания, но н еотр аж ен н ы е в за г о л о в к е  им ена о т д е л ь 
ны х лиц, н азван и я учреж ден и й , геогр аф и чески е н аи м ен ован и я или 
■сведения, им ею щ и е су щ еств ен н о е  сп р аво ч н о е зн ачен и е, п о м ещ аю тся  
в кон ц е аннотации («у п о м и н аю тся ...» ). К  литературной р едакц и и  ан 
н отац и и  вполн е применимы у к азан и я , сд ел ан н ы е отн оси тельн о л и те
ратурной редакц и и  за г о л о в к о в . А нн отации пи ш утся на о тд ел ьн ы х  ли
с т а х , п о д п и сы ваю т ся  со ст а в и т е л е м , д ати р у ю тся  и п о м ещ а ю тся  м е
ж д у  о б л о ж к о й  (п ер еп летом ) и пер вы м  л и сто м  единицы  хранения. 3

3 . Д аты  начала и окончания единицы хранения (крайние даты )

З н а ч е н и е  к р а й н и х  д а т  и п о р я д о к  и х  В ' ы я в л е -  
н и я. В клю чен и е крайних д а т  единиц хран ен ия в  к а ч е ст в е  э л е 
м е н т а  опи сан и я на о б л о ж к е  и м еет в е с ь м а  су щ еств ен н о е  зн ачени е:

а) д л я  у стан о влен и я  о тр езк а  врем ен и, о х в а т ы в а е м о г о  д о к у 
м ен тальн ы м и  м атер и ал ам и , и их хрон ологи ческой  хар актер и сти ки ;

б) д л я  си стем ати зац и и  единиц хранения по -хронологическом у 
пр и зн аку;

в ) при и спользован и и  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов , т а к  как 
крайние д а т ы  я в л я ю т ся  важ н ей ш им  исковы м! признаком.

В ы я в л я т ь  крайние д а т ы  н еоб хо д и м о  с  м акси м альн о й  точн остью , 
-так к ак  им« п о л ь зу ю т ся  обы чно при п е р в о м !'зн а к о м ст в е  с д о к у 
м ен тальн ы м и  м атериалам и, д л я  т о го  чтобы  у стан о ви т ь , имею тся 
:или н ет м атер и алы , о тн о ся щ и еся  к  и н тер есую щ ем у и ссл ед о вател я  
-вопросу. Н еправильн ы е крайние д аты  м о гут  д езо р и ен ти р о вать  ис
с л е д о в а т е л я , и ценны е м атер и алы  м о гут  о с т а т ь с я  вне его  поля зр е
ния. Н еп рави льн о вы явлен н ы е крайние д а т ы  м о гу т  я ви ться  причи
ной отн есен и я единицы  хранения к  н е со о т в е т ст в у ю щ е й  хрон оло
ги ч еск о й  группе, в сл е д ст в и е  чего  найти эту  еди ни цу хранения 
■будет крайне трудн о.
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В ' ы я в л е л и е  к р а й н и х '  д а т  и п р и з н а к и  з а в е д е н и я -  
д е л. При вы явлени и  крайних д а т  н еобход и м о п р еж де в се го  у с т а 
новить, по к ак о м у  признаку сгруппированы  в данной единице хр а
нения д о к ум ен ты . С признаками завед ен и я  д е л  св я зы в а е т ся  и по
сл ед о вател ьн о ст ь  располож ен и я д о к у м ен то в , а сл ед о вател ьн о , и 
вы явлени е крайних д ат . Т ак , в  д е л а х , сф ормированны х по номи

н альн ом у признаку, чащ е в се г о , п р и м ен яется стр ого  хрон ологи че
ская  п о сл е д о в а т е л ь н о ст ь  д о к у м ен то в  и крайние д аты  буд ут взяты  
с п ер вого  и с  п о сл ед н его  д окум ен та. В  д е л а х , сф орм ированны х по 
п р едм етн о-вопр осн ом у признаку, начальной д ато й  б у д ет  д ата  ини
ц и ати вн ого  д о к ум ен та , которы й, одн ако, не в с е г д а  б ы вает  по п о
р ядку первым! в  единице хранения. В  д е л а х , сф ормированны х по 
к ор р есп он д ен тском у признаку, м о ж ет  бы ть применен п орядок р ас
п о л о ж ен и я  д о к у м е н т о в  по перепискам, в сл е д ст в и е  чего  к  в ы я в л е 
нию крайних д а т  п о д х о д я т  иначе, чем) в  д е л а х , сф ормированны х 
по д р уги м  признакам. Другим! важ н ы м  о б сто я тел ь ство м  при в ы я в 
лении крайних д а т  я в л я е т ся  устан о вл ен и е м омента, с  к о то р о го  д о 
кумент в х о д и т  в  со ст а в  м атери алов дан ного ф он д ообр азовател я . 
В  эти х сл у ч а я х , чтобы  у стан о ви ть  крайние д а т ы , п р еж д е в се го  
пр и ходи тся р еш ать  вопрос о том , я в л я е т ся  ли д о к ум ен т, из к о т о 
рого и зв л е к а е т ся  д а т а , вход ящ и м  или и сход ящ и м . К р ом е то го , в з а в и 
си м ости  о т  п о сл ед о вател ьн о сти , в  которой  подобран ы  и подш иты  д о 
кум ен ты , они могут р а сп о л а га т ь ся  и в порядке во сх о д я щ ей  хр о н ол о 
гии —  о т  н аи бол ее ранних д а т  к н аиболее поздн им , и в п ор яд ке н ис
хо д ящ ей  хрон ологи и — от н аиболее поздн и х д а т  к н аи более ранним, 
например, в  ск о р о сш и вател я х . Н ер ед ко  ст р о гая  хр о н ол о ги ч еск ая  п о 
сл ед о вател ьн о сть* единицы  хранения не со б л ю д а е т ся . Х о т я  примене
ние обр атн ого  п о р яд к а  в  располож ен и й  д о к у м ен то в , а т а к ж е  н аруш е
ние хр он ологи ческой  п о сл ед о вател ьн о сти  д о к у м ен то в  я в л я е т ся  н е
допусти м ы м , тем  не менее на практике с  ними пр и ходи тся чаете 
стал к и ваться . В  эти х сл у ч аях  и начальную  и конечную  даты  при
х о д и тся  о т ы ск и в а т ь  не в начале и конц е, к а к  сл ед о в а л о  бы , а -по 
всем у д е л у . В с е  это  тр еб у ет при вы явлении крайних д а т  больш ой 
вним ательности и сер ьезн ы х  н авы ков в работе.

В ы я в л е н и е  н а ч а л ь н ы х  д а т .  Н ачальной д ато й  единицы 
хранения, сф ормированной по номинальному признаку или я в л я ю 
щ ейся сборн и ком , сл у ж и т д а т а  со ставл ен и я  ((подписания) са м о го  
раннего д о к ум ен та  это й  единицы  хранения. Н ачальны ми датами 
единиц хранения, завед ен н ы х  по други м  признакам, я вл я ю тся : 
дата получения ф о н д оо б р азо вател ем  сам о го  пер вого  вх о д я щ его  
докум ен та (есл и  д ел о  н ачато  вход ящ и м  д о к ум ен то м ) или д а т а  с о 
ставлен и я са м о го  раннего и сх о д я щ его  д окум ен та.

Д л я  единиц хранения, со ст о я щ и х  из д о к у м ен то в  по каком у- 
либо д е л у , начальную  д а т у  н ад о и ск ать  на т а к  назы ваем ом ) ини
циативном д о к у м ен те , которы й  п олож и л осн овани е завед ен и ю  дела 
(например, прош ение, запр ос,, д о к л а д , а к т  и т. д ., и т. п.). И н иц и а
тивны м  д о к ум ен то м  м о ж е т  б ы ть  к а к  вход ящ и й , так  и и сходящ ий
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д окум ен т, а т а к ж е  д о кум ен т вн утренн его д е л о п р о и зв о д ст в а . Н у ж ' 
но им еть в  ви д у , что инициативный д о к у м ен т  не в с е г д а  является, 
в д е л е  по порядку, сам ы м  первы м. Р еш и ть  воп р ос, к ак о й  д окум ен т 
инициативный, м ож н о только  о зн аком и вш и сь со  всем и  д о к у м ен 
тами единицы  хранения. Б ели  инициативный д о к у м ен т  я вл я ется  
вхо д ящ и м , т о  начальной д ато й  б у д е т  д а т а  получения докум ен та 
ф о н д о о б р азо вател ем , обы чно п р о ст а в л я е м а я  в  регистраци онн ом  
ш там пе. Е сл и  на д о к у м ен те  сд ел ан а  о тм етк а  о времени его  п о л у 
чения д о  регистрации, то  начальной б у д е т  э т а  д ата . К о г д а  на 
в х о д я щ е м  д о к ум ен те  и м еется  н еск о л ьк о  д а т  (например, д а т ы  п олу
чения р еги стр ац и и , резолю ц и и  и д р .), то  н ачальн ой  б у д е т  с а м а я  ран 
няя д а т а , св и д е т е л ь ст в у ю щ а я  о получении д о к у м е н т а  ф о н д оо б р азо 
вател ем . М о гу т  бы ть случаи , к о гд а  на в х о д я щ е м  д о к у м ен те  и м еет
ся  н еск о л ьк о  д а т  его  получения, п р о ст а в л я е м ы х  чащ е в се г о  при реги 
страции. Н еск о л ьк о  так и х  д а т  м о ж е т  п олучи ться , например, в с л е д 
стви е  п ер есы лки  д о к ум ен та  из од н о го  у ч р еж д ен и я  в  д р у г о е  или 
из отд ел а  в о тд ел . В  таки х сл у ч а я х  н ачальной д атой  б у д ет  д ата 
получения д о к у м ен та  тем  у ч р еж д ен и ем , ко то р ы м  п р о и зво д ство  по 
д ел у  бы ло  н ачато. Е сл и  о б н ар уж и тся , что на в х о д я щ е м  д окум ен те 
нет никаких д а т , сви д е т е л ь ст в у ю щ и х  о его  получении, то  н ачаль
ной б у д ет  д а т а  подпи сан и я д о к у м е н т а ; п одобн ы м  о б р азо м  поступ аю т 
и в  сл у ч а я х , к о гд а  инициативны й д о к у м е н т  получен из д р у го го  к а к о 
го-ли бо у чр еж ед н и я , минуя реги страц и ю .

К о г д а  д ел о  н ачи н ается  и схо д я щ и м  д о к у м ен то м , то  н ачальная 
д а т а  бер ется  с  о тп у ск а , т а к  к а к , за  крайне редким и исклю чениями, 
оригинал д о к у м ен та  о т сы л а е т ся . В  т е х  н ем н огочи слен н ы х сл у ч ая х , 
к о гд а  оригинал не о т сы л а е т ся , начальной д ато й  б у д ет  д а т а  со 
ставлен и я оригинала.

Д а т ы  д е к р е т о в , за к о н о в , у к а зо в , п остан овлен и й , распоряж ен и й, 
п р и казов, инструкций и т. п., при вы явлени и  крайних д а т , б ер у тся  не 
по врем ени их оп убли кован и я или вступ лен и я в  си лу, а по времени 
их у твер ж д ен и я  или подпи сан и я. Е сл и  н ач ал ьн ая д а т а  у стан авл и 
в а е т с я  д л я  к ар то тек и  или книги, то  б ер ется  д а т а  первой зап и си . На 
еди н и ц ах хранения, со д е р ж а щ и х  п лан овую  и учетн ую  д окум ен тац и ю , 
у к а з ы в а е т с я  со о тветству ю щ и й  период, за  которы й  сгруппированы  
д о к ум ен ты  (м еся ц , к в а р т а л , п ол у го д и е и го д ). Д л я  п лан ов и чертеж ей  
бер ется  д а т а  их у твер ж д ен и я , а в сл у ч ае  ее  о т су т ст в и я  —  д а т а  со 
ставл ен и я  ч ер те ж а  или план а.

В ы я в л е н и е  к о н е ч н ы х  д а т .  Д л я  единиц хранения, 
сф орм ированны х по ном инальному призн аку или я вл я ю щ и х ся  сбор
никами, конечной д а т о й  б у д ет  д а т а  со ст авл ен и я  н аи более позднего 
д о к у м ен та  единицы  хранения. Е сл и  единица хранения сф ормиро
вана по другим  признакам , то  конечной д ато й  б у д е т  са м а я  п озд 
няя д а т а  д о к у м ен та , котор ы м  завер ш ен о  д ел о . К он ечн ую  дату  
м ож н о и зв л е к а т ь  к ак  из в х о д я щ е го  д о к у м е н т а , т а к  и из и сход ящ его . 
Д о к ум ен ты -п р и л о ж ен и я при вы явлени и  крайних д а т  в р асчет не 
принимаю тся. Н а о б л о ж к е  о наличии так и х  д о к у м ен то в  в со ст аве  
единицы  хранения д е л а е т ся  о го во р к а  («и м ею тся  д о к ум ен ты  от...» ).
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П о р я д о к  п р о с т а в л е н и я  к р а й н и х  д а т .  Крайние 
д а т ы  п р о ста в л я ю тся  на о б л о ж к е  единицы  хранения н иж е за го л о в к а  
д в у м я  стр оч к ам и : «н ачато», «окон чен о». К о г д а  единицей хранения 
я в л я е т с я  отдельн ы й  д окум ен т, то  у к а зы в а е т с я  то л ьк о  д а т а  е го  с о 
ставлен и я . Е сл и  н а о б л о ж к е  крайние д аты  о т су т ст в у ю т  или указан ы  
неправильно, то  они вы я вл я ю тся  и п р о ставл я ю тся  на о б л о ж к е . 
Крайние д а т ы  м о гут бы ть приближенными и вероятны ми, о чем  при 
д а т а х  д е л а ю т ся  со о тветству ю щ и е ук азан и я , аналогично д ати р о вк е  
о тд ел ьн ы х  д о к ум ен то в  («не ран ее» , «не п о зд н ее»  и т п .); в е р о я т 
ные д а т ы  со п р о в о ж д а ю т ся  вопроси тельн ы м  знаком) в ск о б к ах . Г о д  
и чи сло м есяц а , сл у ж ащ и е крайними д атам и , о б озн ач аю тся  на о б 
л о ж к е  арабски м и  цифрами, хо тя  бы ранее были и други е о б о зн ач е
ния— римскими цифрами, ц ер ковн о-сл авян ски м и  б у к вам и  и др.; н а
зван и я м е ся ц е в  пи ш утся словам и. К райние д а т ы  д а ю т ся  по со в р е 
менному летосчи слен и ю . Д а т ы , указан н ы е на о б л о ж к е  по какому- 
либо д р у го м у  летосчи слен и ю , д о л ж н ы  бы ть дополнены  пер еводом  
их на н аш е л етосчи слен и е, котор ое у к а зы в а е т с я  в к в а д р а т н ы х  с к о б 
к ах  п ер ед  д атой  по стар ом у  летосчи слен и ю . Д аты  у к а зы в а ю т с я  на 
о б л о ж к а х  по н ово м у  сти лю , б ез пер евод а на другой  стиль.

В  сл у ч а е  н ево зм о ж н о сти  определи ть крайние д а т ы , на о б л о ж к е  
д е л а е т с я  о тм етк а : «б е з  д аты » .
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Г Л А В А  XII

И Н В Е Н Т А Р Н О Е  О П И С А Н И Е

Н а з н а ч е н и е  и н в е н т а р н о г о  о п и с а н и я .  О траж ен и ем  
на о б л о ж к е  единицы  хранения со ст а в а  и со д ер ж ан и я д о к ум ен то в , 
их организации, крайних д а т , к о л и ч ества  л и сто в  завер ш ается  пер
вый э т а п  описания и у ч ета  д о кум ен тал ьн ы х м атери алов.

И н вен тар н ое описание я вл я ется  сл ед у ю щ и м  этапом , на котором  
о с у щ е ст в л я ю т с я  у ч е т  и описание д о кум ен тал ьн ы х м атер и алов Г о с у 
д ар ствен н о го  ар хи вн ого  ф онда в е д и н и ц а х  х р а н е н и я .

В аж н о й  отличи тельн ой  чертой инвентарного описания д о к у м ен 
тальн ы х м атер и ал ов в со в е т ск и х  ар хи вах  я в л я е т ся  требован и е 
о вклю чении в  инвентарную  опись то л ьк о  т е х  м атери алов, котор ы е 
н ад леж ащ и м  о бр азом  классиф ицированы  и си стем ати зи р о ван ы . И н 
вен тарн ое описание д о л ж н о  стр ого  и п о сл ед о вател ьн о  о тр аж ать  с и 
ст е м у  построени я архи вн ого  ф онда, тем  сам ы м  зак р еп л яя  ее. П о л ь 
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зу я сь  инвентарной описью , нетрудно у ста н о ви т ь  с х е м у  орган и зац и и  
д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов  архи вн ого ф онда и найти н уж н ую  ед и 
ницу хранения. И н вен тарн ая опись м о ж е т  бы ть и сп о л ьзо ван а  и в ц е 
лях кон троля за  сохр ан н остью  м атер и ал ов . И н вен тарн ое описание, 
так и м  о б р азо м , сл у ж и т  целям,- а) у ч ета  д о к у м ен тал ьн ы х, м атер и алов 
(по единицам! хранения); б) закреплен и я пор яд ка си стем ати зац и и  
м атери алов архи вн ого ф онда; в ) вы явл ен и я  и р аскр ы ти я со ст а в а  и 
со д ер ж ан и я д о кум ен тальн ы х м атер и ал ов; г )  определен ия со о т в е т 
ст в у ю щ е го  м еста  единицы  хранения в с о с т а в е  архи вн ого ф онда; 
д ) кон троля за  сохр ан н остью  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов.

В  с о в е т с к и х  ар х и вах  устан о влен а  еди ная форма инвентарной 
описи и прим ен яется еди н ая м ето д и к а ее  со ставл ен и я , чем  о б е сп е 
ч и вается  еди нообразие и н вен тарн ого  описания.

И н в е н т а р н о е  о п и с а н и е  в с о в е т с к и х  а р х и в а х .  
П р е ж д е  чем  бы ла р а зр аб о тан а  ед и н ая м ето д и к а  и н вен тарн ого опи
сан и я и определен а его  техн и ка, с о в е т с к и е  архи ви сты  потратили 
немало си л  на и зы скан и е н аиболее рац ион альн ы х форм инвентарного 
описания. П ри ш лось крити чески  п ер есм о тр еть опы т со ст авл ен и я  ин
вентарны х описей бурж уазн ы м и  архи ви стам и , в зя т ь  в с е  цен н ое из 
это го  опы та и нам етить формы и н вен тарн ого описания, и сх о д я  из 
зад ач  и у сл о ви й  архи вн ого  ст р о и тел ь ст в а .

В  с в я зи  с  цен тр али зац и ей  ар хи вн ого  д е л а  в  со в е т ск и е  архивы 
хлы н ула м а с с а  неин вен тари зироваи н ы х м атер и ал о в  или с и н вен тар
ными описями н еуд о вл етво р и тел ьн о го  к а ч е ст в а , п о д л еж авш и м и  пе- 
р есоставл ен и ю . В  архи вы  п оступ али  описи са м ы х  разли чн ы х ви дов, 
причем при их со ставл ен и и  ч аст о  не сч и тал и сь  с  тем , си стем ати зи р о 
ван ы  ли о п и сы ваем ы е м атер и алы  или нет. М атер и ал ы  сд а в а л и с ь  в 
архи вы  с т а к  н а зы ваем ы м и  сум м арн ы м и  описям и, так  к а к  в них ед и 
ницы хранения у ч и ты вал и сь  «су м м ар н о» , груп пам и ; эти  описи, к он еч
но, не м огли  сч и т а т ь ся  инвентарны м и. Р а зн о в и д н о ст ь ю  сум м арн ы х 
описей были «н ом ерн ы е» описи, д аю щ и е под оби е инвен тарн ого учета, 
так  к а к  в них пер ечи сляли сь номера (б е з  у к азан и я  н азван и я) единиц 
хранения. П осту п ал и  и и нвентарны е описи в  со б ствен н о м  см ы сле,, 
б о лее  или м ен ее подробн ы е, в к о то р ы х уч ету  и описанию  п о д в е р га 
ли сь о тд ел ьн ы е единицы  хранения. В с е  эти описи, к о гд а  они и сп оль
зо в а л и сь  при сд а ч е  м атер и ал о в , н а зы ва л и сь  т а к ж е  «сд ато ч н ы м и ». 
П о сту п авш и е в ар хи вы  описи со ст а в л я л и сь  или в  те к у щ е м  д ел оп р о 
и зв о д с т в е , в  к ан ц еляр и ях, в с л е д ст в и е  чего  их н азы вал и  и н огда «к ан 
ц еляр ски м и » (в  кан ц ел яр и ях, впрочем , со ст а в л я л и сь  описи и н ом ер
ные, и су м м ар н ы е), или в ар х и вах  у ч р еж д ен и й .'П ом и м о  э т о го , о т  д о 
револю ц и он н ого  периода со хр ан и ло сь  огром н ое к о л и ч ество  описей, 
котор ы е в зави си м о сти  о т ц е л е в о го  н азначен и я н а зы в а л и сь  «сп р а
вочн ы м и », «ар хи вн о-и н вен тарн ы м и », «инвентарны й», «реестрам и»,, 
«н аучн ы м и  опи сям и » и т. д . Р а зн о о б р а зи е  пр и ем ов и н вен тарн ого опи
сан и я в  архи вн ой  п р акти ке прош лого породило ц ел ы е «теори и» опи
сан и я д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов . О б су ж д ен и ю  п о д в е р га л ся  п р еж д е 
в се го  вопрос, д о л ж н ы  ли и нвентарны е описи б ы ть си стем ати ч еск и м и
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и «н аучн ы м и», причем под  «н ауч н остью » пон и м алась степен ь п о д р о б 
ности описания. Н е п о д л еж и т сом нению , что пр едставлен и е о «н ау ч 
ности » и «ненаучн ости » описей в зави си м о сти  о т степени п о д р о б н о 
сти  описания явл ял о сь  п ер еж и тк ом  б у р ж у азн ы х  и деали сти чески х, 
воззрен и й  на н ауку, к о гд а  критериями научн ости  были внеш ние ф ор
м альн ы е признаки. И по м ере т о го , к а к  креп ла м ар кси стско-л ен и н 
ск а я  п о д го т о в к а  архи вн ы х к а д р о в , п о д о б н ая  п о стан о вк а  вопроса о т 
п ала. В о п р о с о научности описания д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов я  
в то м  чи сле об  инвентарны х опи сях, б ы л  р азреш ен  в другой п л о ск о 
сти : опи сан и е д ок ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов  м о ж е т  сч и таться  научны м 
только  т о гд а , к о гд а  оно пр ои зведен о в со о т в е т ст в и и  о указаниями: 
м ар кси стско-л ен и н ской ' м етодологи и  и стои т на уровн е научны х тр е
бовани й , н езави си м о  о т то го , я в л я е т ся  ли оно подробн ы м  или к р а т
ким. Ч то  ж е  к а с а е т с я  вопроса о том , д о л ж н ы  ли и нвен тарн ы е описи 
б ы ть  си стем ати чески м и , то ж и зн ь п о д ск а за л а  и зд е сь ' еди нствен но 
правильное реш ение: оп и сы ваться д о л ж н ы  то л ьк о  си стем ати зи р о
ван ны е м атери алы  л в том  именно п о р я д к е , какой  б ы л  у стан о вл ен  
при их класси ф икац ии  и си стем ати зац и и . В о п р о с о си стем ати ч еск о м  
хар ак тер е инвентарны х описей, таки м  обр азом , бы л реш ен п о л о ж и 
тельн о.

И н вен тарн ы е описи со ст а в л я ю т ся  на докум ен тал ьн ы е м атери алы  
ар хи вн ого  ф онда в  ц елом  или на ч аст ь  его  м атер и ал ов. О бъ ед и н ен и е 
в инвентарной описи м атери алов различны х архи вн ы х ф ондов не 
д о л ж н о  им еть м еста . Н а докум ен тальн ы е материалы , п оступ аю щ и е 
и.з ар хи вов д ей ству ю щ и х  учреж ден ий  в  го су д ар ствен н ы е архи вы , 
д о л ж н ы  б ы т ь  со ст авл ен ы  описи так о го  к а ч е ст в а , к о то р о е  и ск л ю 
чало бы  н ео б х о д и м о сть  п ер ед елок  или исправлений э ти х  описей, 
В  го су д а р ст в е н н ы х  ар хи вах  п ер есоставлен и ю  п о д л е ж а т  к ак  н еу д о 
вл етво р и тел ьн ы е сл ед ую щ и е описи: а) объеди н яю щ и е м атери алы  
н еск о л ьк и х  ф он дов; б) со ставл ен н ы е на н еси стем ати зи р ован н ы е или 
неправильно си стем ати зи р ован н ы е м атериалы ; в) с  неправильны ми 
заго л овк ам и  единиц хранения; г) описи, имею щ ие м ного св о б о д н ы х  
номеров, всл ед стви е, вы делен и я м атери алов, не п о д л еж ащ и х  х р ан е
нию, и по другим! причинам!.

С  х  е mi а п о с т р о е н и я  и н в е н т а р н о й  о п и с и .  Больш ое- 
практи ческое зн ачение имеет воп р ос о том , с о ст а в л я т ь  ли на м а
териалы  архи вн ого  фонда одну опись или н еск о л ьк о . Р еш ен и е это го  
вопроса зави си т  о т  общ ей схем ы  классиф икации д о к ум ен тал ьн ы х 
м атер и алов, а т а к ж е  от о б ъ ем а  м атер и алов ф онда. О пись н а . всю  
со во к у п н о сть  м атери алов фонда за  все  го д ы  и в с е х  его  ст р у к т у р 
ных ч астей  ц ел есо о б р азн о  со ст а в л я т ь  то гд а , к о гд а  ф он д оо б р азо - 
в а т е л ь  прекратил с в о е  су щ еств о ван и е  или бы л ликви дирован и 
к о гд а  о б ъ е м  фонда, невелик. В  эти х сл у ч аях  ориенти ровка в м а т е 
риалах в с е г о  ф онда по одной описи не б у д ет  затрудн ен а. С а м о 
сто я тел ьн ы е' описи на 'материалы о тд ел ьн ы х  ч астей  архи вн ого 
фонда, в  зави си м о сти  от си стем ы  его  п остр оен и я и к о л и ч ества  ед и 
ниц хранения в к а ж д о м  класси ф и кац и он н ом  подразделен и и , ц е л е -
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-сообразно с о ст а в л я т ь : а) на м атери алы  од н ого  го д а  и одной ст р у к 
турной части  (при хрон ологлчески -стр уктур н ой  сх ем е  к л асси ф и к а
ции), к о гд а  за  к а ж д ы й  го д , в (каж дой  части  о т л о ж и л о сь  больш ое 
число единиц хранения; б) на м атери алы  о д н о го  го д а , но всех  
стр уктур н ы х частей, к о гд а  в  к а ж д о й  структурной- части  о т л о ж и л о сь  
ср авн и тел ьн о  н ебольш ое число единиц хранения и со с т а в л я т ь  о т 
д ел ьн ы е описи на к аж д у ю  ч асть  н ец ел есо о б р азн о ; в ) на (материалы 
одн ой  структурн ой  части , но за  в с е  го д ы  при стр у к ту р н о -хр о н о л о 
ги ческой  сх е м е  организации материалов', к о гд а  с о с т а в  м атери алов 
дан н ой  части устой чив, а  к о л и ч еств о  м атер и алов б о льш о е.

Д ри  вы боре у к азан н ы х вари ан тов с л е д у е т  обр ащ ать внимание 
на стр уктур н ы е особен н ости  ф о н д о о б р азо вател я  и ,на то , к ак ая  
с х е м а  бы ла принята при организации м атер и алов ф онда— ст р у к т у р 
н о-хр он ологи ч еская  или хрон оло'ги чески -структурн ая.

Е сли  п осле со ст а в л е н и я  инвентарной описи б у д у т  о б н ар уж ен ы  м а
тер и алы , в нее не вклю чен н ы е, то  д о л ж н а  б ы ть со ст а в л е н а  доп олн и 
тел ь н а я  опись. О д н ак о , если  число вн о вь  о б н ар уж ен н ы х м атер и ал ов 
б у д ет  п р евы ш ать к о л и ч ество ' опи сан н ы х ран ее, то  р аб о ту  по инвен
тар н о м у  описанию  н уж н о п р ои звести  за н о в о . О тр аж ен и е си ст е м а т и 
зац и и  м атер и ал ов  ар хи вн ого  ф онда в  инвентарной описи д о л ж н о  бы ть 
полны м . К а ж д а я  о т д е л ьн а я  еди ница за н о си т ся  в  опи сь в п о с л е д о в а 
тел ьн ости , устан овлен н ой  при си стем ати зац и и . К о гд а  опись с о с т а в 
л я е т ся  на м атер и алы  н еск о л ьк и х  л е т  или н еск о л ьк и х  стр уктур н ы х ч а 
стей , пер ед опи сан и ем  м атер и ал ов к а ж д о й  отд ельн ой  части  и к а ж 
д о го  го д а  д о л ж н о  у к а з ы в а т ь с я  полное и точн ое их н азван и е (крупно, 
поср еди н е стран и ц ы ). В с е  единицы  хранения в н о ся т ся  в опи сь по том у 
го д у , в котор ом  еди ница хранения бы ла н ач ата . Е сл и  единица х р ан е
ния п р о д о л ж а л а сь  п р о и зво д ство м  н еск о л ьк о  л ет, то  в  кон ц е р азд ел а  
описи к а ж д о г о  п о сл ед у ю щ его  го д а , в течен и е к о то р о го  д ел о  п р о д о л 
ж а л о с ь  п р о и зво д ство м , сл е д у е т  о тм еч ать , что м атер и алы  по дан н ом у 
го д у  отм ечен ы  в др уги х оп и сях (с  у к азан и ем  их н ом еров и р а зд е л о в ). 
К а ж д а я  единица хранения за н о си т ся  в опись з а  отд ел ьн ы м  но
м ером . Э то  пр авило с о б л ю д а е т ся  и в отнош ении д ел , со ст о я щ и х  из 
н еск о л ьк и х  то м о в (ч а ст е й ), к а ж д о м у  из к о то р ы х п р и сваи вает ся  с а 
м осто ятел ьн ы й  инвентарный номер.

Т а к  к а к  и нвен тарн ы е описи в ар хи вах  п о д л е ж а т  постоянн ом у 
хранению , а п о л ь зо в а т ь ся  ими п р и ход и тся ч асто , о со б о е  внимание 
д о л ж н о  б ы ть  обращ ен о на т а к о е  вы полнен и е и оф ормление инвен
тарн ы х опи сей , к о то р ы е о б есп еч и вал и  бы  д о л гу ю  их со хр ан н ость  
и у д о б с т в о  пользован и я ими.

Описи д о л ж н ы  б ы ть  отп ечатан ы  на пиш ущ ей маш инке ( с  при
менением! черной ленты  и черной копировальн ой  бум аги ) и на б у 
м аге в ы со к о го  к а ч е ст в а . Е сл и  о п и сь п и ш ется  о т  руки , то  она 
д о л ж н а  б ы ть разборчи вой  и н апи сан а устой чи вы м и  чернилами. Так 
к ак  описи я в л я ю т ся  осн овн ы м  учетным! д о к у м ен то м  архи ва, то  и з
менения запи сей  в них м о гу т  п р ои зво д и ться  в и склю чи тельн ы х с л у 
чаях и лиш ь с разреш ен и я начальн и ка архи ва. К а ж д о е  изменение
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в зап и сях  д о л ж н о  б ы ть  оговор ен о  в  кон ц е описи. И нвентарная 
опись зак л ю ч ается  в о б л о ж к у , сш и в а е т с я  или п ер еп л етается ; перед 
описью  п ом ещ ается  заглавн ы й  лист.

З а г л а в н ы й  л и с т  и н в е н т а р н о й  о п и с и .  П рави льн ое 
со ст авл ен и е загл авн о го  ли ста (и о б л о ж к и ) описи имеет больш ое 
п р ак ти ч еск о е значение при пользовани и  описями. Н а загл авн ом  ли 
сте инвентарной описи у к а зы в а ю т ся  п р е ж д е  в с е г о  название архива 
(ж ел ател ьн о  штампом!) и названи е ар хи вн ого  ф онда (ф он д о об р азо 
вател я ) в  ви д е  полного, официально принятого его  наименования, 
которое д а е т с я  в именительном! п а д е ж е , а в к р у гл ы х ск о б к а х  у к а 
зы в а е т ся  сокр ащ ен н ое .название. Н азван и е ф о н д о о б р азо вател я  при
во д и тся  со  всем и  изменениями, если  т а к о вы е  бы ли , с  указанием 
крайних д а т  к а ж д о г о  периода, в течение кото р о го  дей стви тел ьн о  с у 
щ е ст в о в а л о  со о т в е т ст в у ю щ е е  н азван и е. В  н азвани и  ф о н д о о б р азо ва 
теля о т м е ч а е т ся  м асш таб  его  д еятел ьн ости  и в ед о м ствен н ая  при
н а д л еж н о сть . Е сл и  эти  д ан н ы е не о тр аж ен ы  в  оф ициальном  н а з в а 
нии, они п о м ещ аю тся  в ск о б к а х . К о гд а  опись с о ст а в л я е т ся  на м а 
тери алы  одн ой  структурной части , то  п осле н азван и я  ф о н д оо б р азо 
в ател я  п и ш ется н азван и е этой структурной части  в том  ж е  порядке 
и с со б л ю д ен и ем  т е х  ж е  правил, к а к  и д л я  написания н азван и я фон
д а. Д а л е е  у к а зы в а ю т ся  номер ф онда, присвоенны й ем у  по сп и ску  
ф ондов, н аи м ен ован и е описи («и н вентарная опи сь») и ее  номер (н о
м ераци я опи сей  в е д е т с я  по к а ж д о м у  ф онду отд ел ьн о), крайние го д ы  
вн есен н ы х в опи сь д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов (п ом еч аю тся  а р а б 
скими циф рами чер ез тире), сти ль дати ровки  м атер и ал ов и к о л и ч е
ст в а  л и сто в  в описи.

В  т е х  сл у ч а я х , к о гд а  инвентарная опись со ст а в л я е т ся  н а  м а т е 
риалы р азли чн ы х стр уктур н ы х частей  и з а  разн ы е го д ы , к  ней с о 
с т а в л я е т с я  у к а з а т е л ь  (о гл авл ен и е) р а зд ел о в  описи, в ц ел я х  о б л е гч е 
ния п о л ьзо в ан и я  описью .

О п и с а т е л ь н а я  с т а т ь я  и н в е н т а р н о й  о п и с и .  В с е  
свед ен и я, вн оси м ы е в инвентарную  опись о к а ж д о й  отд ел ьн ой  е д и 
нице хранения, с о ст а в л я ю т  опи сательн ую  ст а т ь ю . С од ер ж ан и е опи 
сательн ой  ст а т ь и  оп р ед ел яется  назначением  инвентарной описи. В  
с о с т а в  о п и сател ьн ой  ст атьи  в х о д я т  сл ед у ю щ и е д ан н ы е:

а) п ор яд ковы й  номер;

б) д ел оп р о и зво д ствен н ы й  номер;

в) н азвани е д е л  и други х единиц х р а н е н и я ;,

г) ан нотац ия (если  она и м еется), указан и е о внеш них о со б ен н о 
стях  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов;

д ) крайние д аты  единицы  хранения;

е) к о л и ч ество  л и сто в  единицы хранения;

ж )  отм етки .
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В  ар хи вах  д ей ству ю щ и х  учреж ден и й  дополн и тельн о о б о зн а
чается ср о к  хранения м атери алов, п р оставляем ы й  ,на основании пе
речня.

П о р я д к о в ы й  н о  mi е р  е д и н и ц ы  х р а н е н и я .  И н вен тар
ный н ом ер, пр исваиваем ы й  к а ж д о й  еди ни це хранения, с л у ж и т  для 
ее у ч ета  и охраны , о п р ед ел яет и зак р еп л я ет  м есто  единицы  хране
ния в архи вн ом  фонде. П о э т о м у  н ом еру п р ои зво д и тся  оты скан и е 
единиц хранения и их и стр еб о ван и е из хран и ли щ а. П о послед н ем у 
н ом еру инвентарной описи, есл и  не бы ло и зъяти й  м атер и ал о в  и ли
терн ы х н ом еров, оп р ед еляю т число единиц хранения по дан ной  опи
си. Н а  инвентарны е н ом ера д е л а ю т ся  ссы л к и : при пр овер ке наличия 
и состоян и я единиц хран ен и я; при в ы д а ч е  ар хи вн ы х сп р аво к , выпи
сей  и копий; при вы д елен и и  м атер и ал о в , не п о д л е ж а щ и х  хранению, 
при и спользован и и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в  и, в ч астн о сти , при 
их опубликован ии  и т. д .

Д е л о п р о и з в о д с т в е н н ы й  н о м е р  и л и  д р у г о й  и н 
д е к с  е д и н и ц ы  х р а н е н и я .  И н д ек сац и я  в  д ел о п р о и зво д ст ве  
о т р а ж а е т  и зак р еп л я ет  си ст е м у  орган изац и и  д ок ум ен тал ьн ы х м ате
риалов1 в  со о т в е т ст в и и  с принятой класси ф икац ион ной  сх ем о й . Д е ' 
л о п р о и звод ствен н ы е и н д ексы  ци ф ровы е, б у к вен н ы е и см еш ан 
ные— Т ем  сам ы м  р аск р ы ваю т орган изац и ю  д о к ум ен тал ьн ы х м атери 
алов в д е л о п р о и зв о д ст в е , у стан авл и ваю т п о сл е д о в а т е л ь н о ст ь  их 
р асп олож ен и я, у к а зы в а ю т  м есто  групп д о к у м ен тал ьн ы х  м атериалов 
л о т д ел ьн ы х  единиц хранения, п о к азы ваю т с в я з ь  д окум ен тальн ы х 
м атер и алов, к ак  она у ст а н о в и л а сь  в* д е л о п р о и зв о д ст в е . Этими цен 
ными сво й ствам и  и н д ек со в  и вы зван о  их п р оставлен и е в  инвентар- 
ной описи. П о л ь зу я сь  д ел оп р о и зво д ствен н ы м и  и н дексам и , легче 
ор и ен ти р оваться в степен и  со хр ан н ости  м атер и алов ф он да, о чем 
м ож но су д и ть  по пр оп ускам  и н д ек сов наличны х единиц хранения, 
р асп о ло ж ен н ы х в п о сл е д о в а т е л ь н о ст и  и н д ек сов . Н а осн овани и  ин
д е к с о в  м о ж н о  у стан о ви т ь  п р и н ад л еж н ость  о тд ел ьн ы х  единиц хра
нения к  определен ны м  класси ф икац ион ны м  подразделен и ям ', опре
д ел и ть ст еп ен ь  и х а р а к т е р  с в я зи  м е ж д у  отдельн ы м и  единицами хра* 
нения и группами м атер и алов. Н е  редки сл у ч аи , к о г д а  материалы, 
сд ан н ы е в  го су д а р ст в е н н ы е  архи вы , зап р аш и ваю тся  со  ссы л к о й  на 
д ел о п р о и зво д ствен н ы е и н д ексы . О со б у ю  ц ен н ость д ел о п р о и зво д 
ствен н ы е и н д ексы  в  инвентарной описи п р ед ставл я ю т в  т е х  сл у 
чаях, к о гд а  и м еется  к  ним клю ч в ви д е класси ф и катор а, номен
клатуры  д е л  и т . п.

Н а з в а н и е  д е л  и д р у г и х  е д и н и ц  х р а н е н и я ;  а н 
н о т а ц и я .  Н азван и я  д е л  и д р уги х единиц хранения в' инвентарную  

• опись в н о ся т ся  на осн ован и и  описания единицы  хранения На об
л о ж к е . П р е ж д е  чем; вн ести  в  и нвентарную  опи сь пом ещ енны й на 
о б л о ж к е  единицы  хранения за го л о в о к , н еобход и м о са м ы м  внима
тельн ы м  образом ' у б ед и ться  в  его  пр ави льн ости . Е сл и  за го л о в о к  на
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о б л о ж к е  н еуд овл етвор и тел ен , он д о л ж е н  б ы ть  исправлен или с о 
ставл ен  в н о в ь  и то л ьк о  п о сл е  это го  вн есен  в  инвентарную опись. 
П равильно сф ормулированны е на о б л о ж к е  заго л овки  д о л ж н ы  бы ть 
точно во сп р ои звед ен ы  в инвентарной описи. В  сл у ч ае  вн есения 
в опись единиц хранения с  од и н аковы м  со д ер ж ан и ем  и од н оти п 
ными н азваниям и молено, вм есто  повторен и я одн ого  и то го  ж е  з а 
го л овк а, огр ан и ч и ваться  указанием! «то  ж е »  или «о  том  ж е » , п р и 
чем в с е  о стал ьн ы е дан ны е описательн ой  ст атьи  у к азы ваю т ся  в о т 
ношении к а ж д о й  отдельн ой  единицы  хранения.

В  т е х  сл у ч ая х , к о гд а  оп и сы вается  груп па одн ородн ы х единиц, 
хранения (например, личных д ел ), р ек о м ен д у ется  д а в а т ь  с о о т в е т 
ствую щ и й  п о д за го л о в о к  («личны е д е л а » ).

В с л е д  з а  за го л о в к о м  единицы хранения п о м е щ а е т ся  с новой стр о 
ки ан н отац и я, осн овн ы е требован и я к  которой  у стан о вл ен ы  при рас-- 
смотрении опи сан и я единиц хранения на о б л о ж к е .

В  той ж е  граф е инвентарной описи, гд е  п о м ещ аю тся  н азван и я 
дел и ан нотац ии , с новой строки д е л а ю т ся  у к азан и я  о внеш них 
о со б ен н о стях  единиц хранения. Эти указан и я в ы зы в а ю т ся  н ео б х о 
д и м остью  о тр ази ть и заф и ксировать в инвентарной описи не то л ьк о  
со д ер ж ан и е д о кум ен тал ьн ы х м атери алов единиц хранения, но и д а т ь  
их внеш ню ю  хар актер и сти ку  в сл у ч а я х , к о гд а  и м ею тся отклонения 
от общ епри н яты х норм). П ри внеш ней характер и сти ке единиц хр а
нения с л е д у е т  у к а зы в а т ь :

а) м атер и ал о б л о ж к и  —  к о ж а , деревян н ы е д о ск и , м етал л  -и 
проч., и украш ен ия, если они и м ею тся ;

б) м атериал, на котором  восп р ои звед ен ы  д о к у м ен ты ,— (п ер га 
мен, ви д  б ум аги , если  последний я вл я ется  о со б о  ценным или не
обычны м — например, бум ага с  водяны м и знаками, обои, о б ер то ч 
ная бум ага и т. п .;

в) сп о со б  написания и восп р ои зведен и я —  рукопись, ст е к л о гр а 
фия, ф отограф ия и т. п., а т а к ж е  хар актер  ш рифта (например, г о 
ти чески й );

г )  я зы к , на кото р о м  написаны докум ен ты .
Ч то  к а с а е т с я  внеш них особен н остей  или ф и зи ческого состоян и я 

отд ел ьн ы х д о к у м ен то в , то  со о тв етств у ю щ и е у к азан и я  д е л а ю т ся  при 
аннотировании д о к у м ен то в  единицы  хранения.

( К р а й н и е  д а т ы .  Крайние даты  зан о ся тся  в инвентарную  
опись по к а ж д о й  единице хранения. Н еоб ход и м о всяки й  раз у б е 
д и ться  в  том , ч т о  крайние д аты  вы явл ен ы  правильно. Д л я  архи ви 
ста и и ссл е д о в а т е л я  крайние д а т ы  я в л я ю т ся  важ н ей ш и м  ориенти
ром при разы скан и и  м атер и ал ов. Е сл и  в единице хранения и м ею тся 
докум ен ты  — ! прилож ен ия, с  б о л е е  ранними датам и , чем  н ачальн ая 
д ата , то  об э то м  в инвентарной описи, п о сл е  обозн ачен ия крайних 
д ат , д е л а е т с я  с о о т в е т с т в у ю щ е е  у к азан и е («и м ею тся  д о к у м ен ты  
о т ...» ). В  отнош ении единиц хранения с  одним д ок ум ен то м  в описи 
у к а зы в а е т ся  д а т а  со ст авл ен и я , но не получения д о к у м ен та . Т а к 5’ 
ж е  к ак  и на о б л о ж к е , д а т ы  в  инвентарной описи обозн ачаю тся
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арабскими цифрами (г о д  и чи сло), н азван и я  м еся ц ев  пи ш утся с л о 
вами. Д а т ы  единиц хранения о б о зн а ч а ю т ся  в  опи си  по т о м у  с т и 
лю , по котор ом у дати рован ы  м атери алы . Д ати р о вк и , сделан н ы е по 
д р у го м у  л ето сч и сл ен и ю , с т а в я т с я  в  к р у гл ы е ск о б к и  п о сл е  д а т и 
ровки по наш ему л етосчи слен и ю .

К о л и ч е с т в о  л и с т о в  е д и н и ц ы  х р а н е н и я .  О т м е т -  
к и. З ан есен и е в опись к о л и ч е ст в а  л и сто в  единицы  хранения имеет 
зн ачен и е д л я  охран ы  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в  и п о д л е ж и т  про
вер к е  к а ж д ы й  раз, к о гд а  н уж н о у стан о ви ть  со хр ан н ость  единицы 
хран ен ия: при в ы д а ч е  единиц хран ен ия в чи тальны й  з а л  или во в р е 
менное пользован и е за  п р еделы  архи ва, при о тп р авке по почте 
и т. д . К о л и ч е ст в о  л и ст о в  за н о си т ся  в  опи сь на основании завери- 
тельной надписи. К о л и ч е ст в о  л и сто в  вн утренн ей  описи у к а зы в а е т ся  
в инвентарной описи пер ед обозначением! к о л и ч е ст в а  л и сто в  еди- 
.вицы хранения чер ез зн ак  п лю с ( + ) .  К о г д а  д е л о  с о с т о и т  из н е 
ск о л ьк и х  то м о в  (еди н и ц  хранения) и и м еет сп л ош н у ю  номерацию  
по в се м  том ам , т о  в  инвентарной описи против к а ж д о г о  то м а  у к а 
зы в а е т ся  его  первы й и последн и й  л и сты  ч ер ез ти ре. К о л и ч ество  
вк л ад н ы х л и ст о в  в  единице хран ен и я (л и сто в  и сп о л ьзо в ан и я  и др.) 
в инвентарной описи н е у к а зы в а е т ся .

.П о сл ед н я я  граф а инвентарной о п и с и — '« о т м е т к и » — п р ед н азн а
ч а е т ся  для' вн есен и я д ан н ы х, хар ак тер и зу ю щ и х п о сл ед у ю щ и е и зм е 
нения в с о с т а в е  и состоян и и  единицы  хранения. Таки м и  данными, 
котор ы е в н о с я т ся  в инвентарную  опи сь у ж е  п о сл е  ее  со ст авл ен и я , 
м о гу т  бы ть отм етки  об  у тр ате  или порче единицы  хранения, о  в ы 
делении ее к  ун и чтож ен и ю , об у тр ате или порче о тд ел ьн ы х  ли
с т о в , об и зъ яти и  подлинны х докум ен тов', о  п ер ед аче д е л а  на с е 
кр етн ое хранение, о зам ен е подли н н ы х д о к у м ен то в  копиям и, о 
вклю чении в с о с т а в  единицы  хранения н о в ы х  д о к у м ен то в  и т . п. 
Э ту  граф у не с л е д у е т  и сп о л ьзо в ать , к а к  э т о  н ер ед ко д е л а е т ся , для 
разли чны х топ огр аф и чески х обозначений и о тм ето к .

И т о г о в а я  з а п и с ь  в и н в е н т а р н о й  о п и с и .  В  ц ел я х  
охраны и кон тр оля за  со хр ан н остью  д о к у м ен тал ьн ы х м атери алов, 
в сл е д  за  п ослед н ей  опи сательн ой  ст а т ь е й , в  кон ц е описи д е л а е т ся  
и то го вая  зап и сь. В  ней цифрами и прописью  у к а зы в а ю т ся  к о л и ч е 
ст в о  единиц хранения, вн есен н ы х в  опи сь, д ата  ее  со ст авл ен и я , 
д о л ж н о ст ь  и п одп и сь со тр у д н и к а , со ст а в л я в ш е го  опи сь. В  сл у ч ае  
вы б ы ти я  зн ач ащ и хся  В' описи единиц хранения, в кон ц е описи, за 
подпи сью  сотр уд н и ка, о т в е т ст в е н н о го  за  учет! м атер и ал ов  в  данном 
ар хи ве, д е л а е т с я  с о о т в е т с т в у ю щ а я  зап и сь , с у к а за н и ем  ее  о сн о 
вания («вы бы ли  № №  ... по а к ту ») и в ы в о д и т ся  прописью  и циф 
рам и новы й и тог («н ал и ц о ... единиц хран ен ия»).
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Г Л А В А  »III

ПОДГОТОВКА НАУЧНЫХ (ИНВЕНТАРНЫХ) ОПИСЕЙ 
V К ИЗДАНИЮ

И н в е н т а р н ы е  о п и с и  с о в е т с к и х  а р х и в о в — н а у ч 
н ы е  о п и с и .  И нвентарны е описи в  с о с т а в е  научно-справочного 
апп арата с о в е т с к и х  архи вов имею т о со б о  в а ж н о е  значение, и к  ним 
п р ед ъ я вл я ю т ся  вы со к и е научные требован и я. В  них учи ты ваю тся  
и оп и сы ваю тся , применительно к  о тд ел ьн ы м  архи вн ы м  фондам илц. 
ч аст я м  п осл ед н и х, в се  единицы хранения, вх о д я щ и е в с о ст а в  Г о 
су д ар ствен н о го  архивного фонда' G G Ç P . В  си л у  э т о го  инвентарные 
описи я в л я ю т ся  наиболее детал ьн ы м  сп равочн и ком . И нвентарны е 
описи в то  ж е  вр ем я п р ед ставл яю т собой  первои сточн и ки  д л я  с о с т а в 
ления д р уги х справочни ков (о б зо р о в, п у тевод и тел ей  и т . п.).

И н вен тарн ы е описи о т р а ж а ю т  н аучн о-и стори ческую  организацию  
д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов и закр еп ляю т ее. О тр аж ен и е в и н вен тар
н ы х оп и сях н аучн о-исторической организации д окум ен тал ьн ы х м а
тер и ал о в д о ст и га е т с я : а) ф иксированием в  за го л о в к а х  единиц хра
нения, вк л ю ч аем ы х в  опись, признаков завед ен и я  д е д  и б )  си ст ем а 
ти чески м  описанием в се го  с о с т а в а  м атери алов фонда, которы й  до 
н ачала описания бы л классиф ицирован и си стем ати зи рован . В се  
это , при н ад леж ащ ем ! о научной точки зрения к а ч е ст в е  и нвентар
ного описания (то ч н о сть  дан ны х, ед и н ство  археограф и чески х прие
м ов и т . п .), д е л а е т  инвентарные описи со в е т ск и х  архи вов н ауч
ными описями д окум ен тальн ы х м атери алов Г о су д а р ст в е н н о го  ар
хи вн ого  ф онда и вы д в и га е т  зад ач у  их издания.

П о д г о т о в к а  н а у ч н ы х  ( и н в е н т а р н ы х )  о п и с е й  к 
и з д а н и ю .  О собен н о остр о  в ст а л  вопрос об издании научны х опи
сей  д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов в  дни В ел и кой  О течествен н ой  
войн ы , в св я зи  с и спользован и ем  м атер и ал ов со в е т ск и х  архи вов: 
в н ар о д н о хо зяй ствен н ы х и оборонных ц ел ях.

П о д го т о в к а  инвентарны х описей д л я  издания за к л ю ч а е т ся  пре
ж д е  в се г о  в пр овер ке их к а ч е ст в а  с  точки зрений со о т в е т с т в и я  н а
учным! требован и ям .

О писи, в научномГ отнош ении уд овл етво р и тел ьн ы е, п о д вер гаю тся  
р ед акти р ован и ю , к о то р о е  д о л ж н о : а ) д ать  м акси м альн ое со к р ащ е
ние о б ъ е м а  т е к с т а ; б) проверить точн ость в с е х  дан н ы х, вк л ю ч а е 
м ы х в  о п и сь; в ) обеспечи ть ед и н ство  приемов обработки т е к с т а  и 
сп равочн ую  вы р ази тел ьн о сть  описи. 'Разреш ение эти х  за д а ч  свя зан о  
во -п ер вы х, с правильн ы м  завед ен и ем  единиц хранения и с о т в е ч а ю 
щ им .научным требован и ям  описанием  их на о б л о ж к а х  и, во -вто р ы х , 
с о  стоящ и м и  на научном уровне класси ф икац ией  и си стем ати зац и ей  
д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов архи вн ого ф онда в  ц ел ом  и  в  о т д е л ь 
ны х его  ч а ст я х . О б ъ ем  э т и х  требован и й  в  со в е т с к и х  ар хи вах  оп р е
делен  со о тветству ю щ и м и  правилами, собл ю д ен и е к о то р ы х д а ет  до-
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■брокачественные в научном отнош ении описи. Т а к , орган и зац и я д о 
кум ен тов в единицы  хранения^ и их описание на о б л о ж к е  о п р ед ел я 
ю тся «П рави лам и  си стем ати зац и и  архи вн ы х м атер и ал ов  в  го су д а р 
ствен н ы х ар хи вах  С С С Р »  (1 9 3 8  г .)  и «П рави лам и  оф ормления ар 
хи вн ы х д е л  и д р уги х единиц хранения в го су д а р ст в ен н ы х  архивах 
С С О Р »  (1 9 3 8  г .) . О ргани зация д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов, п р ед 
ш е ст в у ю щ а я  инвентарному описанию , и это  п о сл ед н ее  устан овлен ы  
«П равилам и си стем ати зац и и  архи вн ы х м атер и ал о в»  (1 9 3 8  г .), «П р а
ви лам и  определен ия ар хи вн ого  ф он да» (1 9 3 9  г ,) и «П р ави лам и  с о 
ст авл ен и я  инвентарной описи в  го су д а р ст в ен н ы х  ар хи вах  G C C P » 
(1 9 3 8  г .) . В с е  эти правила сл е д у е т  иметь в ви д у  при проверке и ре
дакти рован и и  описей, пр едн азн ачаем ы х к и здани ю . Э та проверка, 
в частн ости , д о л ж н а  вы ясн и ть: правильно ли оп р ед елен ы  границы 
со о т в е т с т в у ю щ е го  архи вн ого ф онда, со б л ю д ен  ли принцип ед и н 
ст в а  и н едробим ости ар хи вн ого  ф он да и н ет ли наруш ений, б е з  
о со б ы х  к том у основани й , и стори чески  обусловлен н ой  организации 
д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал о в . Д а л е е  д о л ж н о  б ы ть  проверено к а ч е 
ст во  за го л о в к о в , аннотаций и д р у ги х  элем ен то в  описания, причем 
в сл у ч ае  н еоб хо д и м ости  ан ноти рован ие м о ж е т  п р ои зво д и ться  д о п о л 
нительно.

Р е д а к т и р о в а н и е  н а у ч н ы х  о п и с е й .  Н аи б о л ее  о т в е т 
ствен н ой  и сл о ж н ой  зад ач ей , к о то р ую  п р и ход и тся р азр еш ать р е д а к 
тору н аучной описи, я в л я е т ся  р азр аб о тк а  си стем ы  за го л о в к о в . Ош/ 
м о гут бы ть д в у х  в и д о в : а) и н ди ви дуальн ы е —  о тд ел ьн ы х  единиц 
хранения, когд а б у д ет  признано н еобход и м ы м , в си л у  в а ж н о ст и  или 
сп ец и ф и ческого  хар актер а м атер и алов, о тр ази ть их в научной описи 
по единицам хранения, б) гр у п п о вы е— групп единиц хранения, к о Н  
да и м еется  в о зм о ж н о ст ь  д а т ь  м атер и ал ам  груп повую  х ар ак тер и сти 
ку; кром е т о го , в а ж н о е  значение и м ею т названи я частн ы х и о бщ и х 
рубрик, приняты е в инвентарной описи в с о о т в е т с т в и и  с к л асси ф и 
кационной схем ой . Н аи более сл о ж н ой  я в л я е т с я  р абота по с о с т а в л е 
нию и ред акти р ован и ю  груп повы х з а го л о в к о в , т а к  к а к  на р ед ак то р а  
л о ж и т ся  вся  о т в е т ст в е н н о ст ь  за  пр авильн ое р аскр ы ти е с о с т а в а  и с о 
д ер ж ан и я д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в  ф онда. В  связ'и с  этим  г р у п 
повы е за го л о в к и  в  н еоб хо д и м ы х сл у ч а я х  д о л ж н ы  с о п р о в о ж д а т ь с я  
групповы ми ан н отац и ям и . Гр у п п о вы е за го л о в к и  и аннотации д о л ж н ы  
со с т а в л я т ь с я  то л ьк о  на од н ор од н ы е по со д ер ж ан и ю  или ф орме м а 
тери алы , к о гд а  в груп повом  з а г о л о в к е  м ож н о о тр ази ть то об щ ее, что 
хар ак тер и зу ет  д о к у м ен ты . И , н аобор от, н ельзя  о б ъ ед и н я ть  груп по
вы м и за го л о в к а м и  д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы , к о гд а  это  св я за н о  
с  наруш ением класси ф и кац и и  и си стем ати зац и и  м атер и ал ов  а р х и в 
ного ф онда или о тд ел ьн ы х  его  частей . З а го л о в к а м  груп п овы м  и ин
д и ви д у ал ьн ы м  д о л ж н ы  п р е д ш е ст в о в а т ь  други е элем ен ты  опи сан и я: 
ном ера единиц хранения и крайние д а т ы , а в отнош ении единиц 
хранения, вк л ю ч а е м ы х  в научную  опись индивидуально,-—  к о л и ч е
с т в о  л и сто в . Вн еш ние осо б ен н о сти  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  о т 
м еч аю тся  в о п и сател ьн ы х ст а т ь я х ,
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Б о л ьш о е  значение груп повы е заго л о вк и  и аннотации и м ею т и 
д л я  сокращ ен и я о б ъ ем а инвентарны х описей, что д о ст и га е т ся  т а к 
ж е : а) о тк азо м  от граф ления и п одачей  т е к ст а  в  стр ок у  и б) в в е 
дением  си стем ы  сокращ ений.

О т к а з  от граф ления, к ак  п о к а зы в а е т  опы т издания описей в 
р усски х д ореволю ц и он н ы х и в зар у б еж н ы х  ар хи вах , полн остью  
о п р авд ы вает  се б я , д а в а я  зн ачительную  экономию  бумаги, причем 
сп р авочн ая вы р ази тел ьн о сть  описи не то л ьк о  не о сл аб л я ется , но 
часто у си л и вается , особенно при ум елом  и спользован и и  в о зм о ж н о 
стей  типограф ской  техники (курси вы , со ч етан и е  ш рифтов и т . п .).

Б о л ьш о е  значение имеет тщ ател ьн о продум анная си стем а со к р а 
щений.

О б щ а я  с х е м а  н а у ч н о й  о п и с и .  С хем а научной описи 
вк л ю ч ает: а) загл авн ы й  ли ст описи; б) и стори ко-археограф и ческое 
веден и е к  описи в  ц ел ом ; в-) и стори ко-археограф и чески е справки 
к отд ельн ы м  р азд ел ам  описи; г) заго л о вк и  р а зд е л о в  описи, прим е
нительно к  рубри кам  инвентарной описи; д ) номера единиц хран е
ния и крайние д а т ы ; е) заго л о вк и  оп и сы ваем ы х м атер и ал ов —  инди
ви д уал ьн ы е и гр уп п овы е; ж )  аннотации, дополн яю щ и е за го л о в к и ;
з) сп и сок  приняты х сокращ ений.

Н а  за гл а в н о м  л и сте  (ти туле) научной описи у к а зы в а ю т ся  н а зв а 
ние ар хи ва, номер и названи е фонда, е го  крайние д аты , го д  и зд а 
ния (со ст а в л е н и я ) описи. И стор и ко-ар хеогр аф и ческое введ ен и е 
к описи в  целом; д о л ж н о  в краткой  форме озн аком и ть п о л ьзу ю щ и х
с я  опи сью  с  историей ф ондообр-азователя, с  историей архивного 
ф онда, в  ч аст н о ст и , д ать  п р едставлен и е о степени сохр ан н ости  м а
т ер и а л о в  ф он да, о си стем е их организации, приемах раскры ти я с о 
д ер ж ан и я м атери алов фонда и т. п.

А н алоги чн ое со д ер ж ан и е д о л ж н ы  иметь и и стори ко-археограф и 
чески е сп р авки  к отд ел ьн ы м  частям  описи.

О ф о р м л е н и е  н а у ч н о й  о п и с и .  П ри окон чательн ом  
оформлении описи д л я  печати сл е д у е т  обеспечи ть еди н ство  р е д а к 
ции описи в  ц ел о м  и в д е т а л я х , причем осо б ое внимание д о л ж н а 
бы ть у д ел ен о  справочной вы р ази тел ьн ости  описи.

К  описи, помимо оглавлен и я р а зд е л о в  и частн ы х рубрик, с о 
ст а в л я ю т ся  у к а за т е л и : личны х имен, географ ический, предметны й.

Л И Т Е Р А Т У Р А
1. «Правила оформления архивных дел и других единиц хранения в государ

ственных архивах СССР», «Арх. дело», № 46.
2. «Правила систематизации архивных материалов в государственных архивах 

СССР», М„ 1938.
3. «Правила определения архивного фонда», «Арх. дело», № 61.
4. «Правила составления инвентарной описи в государственных архивах 

СССР», «Арх. дело», № 45.
5. В и ш н е в е  к и й, М. С. — К постановке вопроса о научном описании 

архивных материалов XIX—XX столетий, «Арх. дело», № 35.

191©  Г
ПН
ТБ

 СО
 РА
Н



Г  Л  Al P  А  X IV

О С О Б Ы Й  У Ч Е Т  О Т Д Е Л Ь Н Ы Х  Д О К У М Е Н Т О В

Н а з н а ч е н и е  о с о б о г о  у ч е т а  о т д е л ь н ы х  д о к у 
м е н т о в .  И н вен тарн ы м  описанием! за д а ч а  у ч ета  и охран ы  д о к у 
м ен тальн ы х м атер и алов р азр еш ается  применительно к  единицам 
хранения. О тд ел ьн ы е цен н ы е и в а ж н ы е  д о к у м ен ты , к а к  не у ч и т ы в а е 
м ы е и н ди ви дуальн о, о хр ан яю тся , конечн о, н ед о стато ч н о , не го во р я  
у ж е  о то м , что они о б езл и ч и ваю тся  в м а с с е  д р у ги х  д о к у м е н т о в , и 
и х вы явлен и е, а тем  сам ы м , и сп о л ьзован и е, затр у д н ен о . М е ж д у  тем  
в с о с т а в е  единиц хранения, иногда среди д о к у м ен то в  вто р о степ ен 
ного п ор яд ка, ч асто  н а х о д я т ся  д о к ум ен ты , .н уж д аю щ и еся  в  силу 
с в о е г о  ва ж н о го  зн ачени я в о со б о м  у ч ете  и охр ан е. Т а к , д о к ум ен ты  
вы д аю щ и х ся  поли ти чески х и о б щ ествен н ы х  д е я т е л е й , работников 
науки, и ск у сст в а  и т. д . и м ею т о со б о  в а ж н о е  значение и н у ж д а 
ю тся  в специ альной  о хр ан е. В  с о с т а в е  единиц хран ен ия м огут 
встр ети ться  подлинники д о к у м ен то в , о тн о ся щ и х ся  к  р еволю ц и он 
ному д ви ж ен и ю , гер о и ч еск о м у  прош лом у н ар одов С о в е т ск о го  С о ю 
з а , в том  чи сле подлинники го су д а р ст в е н н ы х  а к т о в , и м ею щ и е пер
востеп ен н ое научн ое и поли ти ч еское значение. И склю чи тельн ую  
ц ен н ость п р е д ст а в л я ю т  сохр ан и вш и еся  в  небольш ом! чи сле д р евн ей 
шие и стор и чески е памятники. В  отнош ении в с е х  эти х д о к у м ен то в  
о со б о  в а ж н о го  п оли ти ч еского  и н аучн о-и стори ческого, значения 
в го су д ар ст вен н ы х  ар хи вах принимаю тся меры  сп ец и альн ой  охраны 
путем! о со б о го  учета  к а ж д о г о  т а к о го  д о к ум ен та  в отд ельн ости . 
О собы й  учет о тд ел ьн ы х  д о к у м ен то в  и м еет и д р у го е  зн ачен и е: в ы 
явлен ием  и описанием! в специальной инвентарной кн иге о тд ел ьн ы х  
о со б о  в а ж н ы х  д о к у м ен то в  д о с т и г а е т с я  б о лее  гл у б о к о е  знание с о 
с т а в а  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  и с о з д а е т с я  в о зм о ж н о ст ь  о р га 
н и зо вать  к ак  сп ец и альн ое хранение о тд ел ьн ы х  в а ж н ы х  д о к у м ен то в  
(в  сей ф ах и проч.), т а к  и луч ш ее их и сп о л ьзован и е. О со б о  в а ж н ы е  д о 
кум ен ты , п о д л е ж а щ и е  сп ец и альн ом у у ч ету , д е л я т с я  на н есколько  
групп.

Д  о к у  mi  е н т ы в ы д а ю щ и х с я  д е я т е л е й  и и с т о р и ч е 
с к и х  л и ц .  В  с о с т а в  это й  группы , в  к а ч е ст в е  п о д л еж ащ и х  о с о 
бом у у чету , в х о д я т  сл ед у ю щ и е д о к ум ен ты :

а) авто гр аф ы — д о к у м ен ты , со б ствен н о р у ч н о  написанны е в ы д а ю 
щ имся лицом!, к о гд а  а в т о р ст в о  у стан о влен о  б езу сл о в н о  точн о, хотя 
подписи м о ж е т  и не бы ть ; д о к ум ен ты , подписанны е данны м лицом  
со б ствен н о р у ч н о , им ею щ ие его  подли нн ы е резолю ци и, р ед ак ц и о н 
ные и справления, пом етки  и т. п., а т а к ж е  д о к ум ен ты , помеченны е 
именем д ан н о го  лица (тел егр ам м ы , телеф он огр ам м ы , р асп ор яж ен и я 
и т. п .);

б ) личны е д о к у м ен ты  в ы д а ю щ и х ся  лиц (ди плом ы , аттестаты , 
св и д е т е л ь ст в а  и т . п .);
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в) д о к ум ен ты , о тн осящ и еся  к социальн ом у, правовом у или о б 
щ ествен н о м у  полож ен ию  и стор и чески х лиц: об  избрании на о б щ е 
ствен н ы е д о л ж н о сти , о пр и суж ден и и  учен ы х степеней, почетн ы х 
званий, записи в со сл о в н ы х  кн и гах, м етри чески е вы писи, о тзы вы  
о данном, ли ц е— ш кольны е, сл у ж еб н ы е и др уги е, его характеристики 
и т. п.;

г) д о к у м ен ты , не о тн осящ и еся  к  перечисленны м группам, но 
у ч и т ы ваем ы е к ак  особо  в а ж н ы е в к а ч е ст в е  и м ею щ их отнош ение 
к вы д аю щ и м ся  лицам!; эти д окум ен ты  б ер у тся  на особы й  учет по 
планам!, утверж даем ы м ! архивными управлениями сою зн ы х р есп уб
лик на осн ован и и  п р ед ставл ен и я архи ва.

П о д л и н н ы е  д о к у м е н т ы  р е в о л ю ц и о н н о г о  д в и 
ж е н и я  и п о д л и н н ы е  г о с у д а р с т в е н н ы е  а к т ы .  По 
этой группе на особы й  учет берутся:

а) д окум ен ты  вы д аю щ его ся  соц и ал ьн о-и стор и ческого  значения; 
осн овн ы е акты  об установлении револю ционной вл асти , р еволю ц и 
онные д ек р еты , д екл ар ац и и , приказы , дон есен и я револю ционны х 
.ш табов и б о е в ы х  друж ин, воззван и я , проклам аци и  и т. п .;

б) го су д ар ст вен н ы е акты : гр ам оты  м о ск о вск и х  царей, великих 
к н язей  м о ск о в ск и х  и други х вл ад етел ей , ярлы ки та та р ск и х  х ан о в  и 
ср е д н е а зи а т ск и х  вл ад етел ей , приговоры  зе м ск и х  со б о р о в, боярской  
д у м ы , о свя щ ен н ы х  соб ор ов, маниф есты , уни версалы , у к а зы  орган ов 
вер ховн ой  вл асти , судебники, к о д ек сы  и други е аналоги чн ы е д о к у 
м ен ты ; м еж д у н ар о д н ы е акты  в се х  наим енований: д о го во р ы , т р а к т а 
ты , и н струм ен ты , конвенции, декларац и и , протоколы  и т. п .; м а т е 
риалы  пи сьм ен н ы е и чер теж н ы е по . определению  го су д аэствен н ы х 
гран и ц .

Д р е в р е й ш н е  и с т о р и ч е с к и е  п а м я т н и к и .  П о этой 
к атегор и я о со б ом у  у чету  п о д л еж ат :

а) в с е  д о к у м ен ты  по X V  в. вклю чи тельн о, н езави си м о от их с о 
д е р ж а н и я  и (формы;

б ) д о к у м ен ты  в ы д а ю щ его ся  соц и ал ьн о-экон ом и ческого , поли ти 
ч еск о го  и к ультур н о-и стор и ческого  значения X V I— X V III  в в ., если 
эти д о к у м ен ты  не в зя т ы  на учет по другим! к атегор и ям ; докум ен ты  
X V I— X V III  в в . б ер у тся  на особы й  учет по планам!, у твер ж д аем ы м  
архи вн ы м и  управлен и ям и  со ю зн ы х республик на основани и  п р ед 
ст авл ен и я  ар хи ва.

П о р я д о к  о с о б о г о  у ч е т а  о т д е л ь н ы х  д о к у м е н 
т о в .  Д л я  о со б о го  у ч ета  отд ел ьн ы х д о к ум ен то в в ар хи вах  з а в о 
д и тся  сп ец и ал ьн ая  инвентарная кн ига, в которой  у ч и т ы ваю т ся  по 
о тд ельн ы м  гр уп п ам : 1) докум ен ты  и стори чески х лиц, 2 ) д окум ен ты  
р еволю ц и он н ого  д ви ж ен и я, 3) го су д ар ствен н ы е ак ты , 4 ) исторические 
пам ятники. П о группе д о к у м ен то в  и стор и чески х лиц— на к а ж д о е  
«отдельное лиц о за в о д и т с я  сп еци альны й  ли ц евой  сч ет , на котором
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и и н вен тари зи рую тся д о к у м ен ты . Д р евн ей ш и е и стори чески е п а м я т 
ники группи рую тся и и н вен тари зи рую тся по стол ети ям . П о о с т а л ь 
ным р а зд е л а м  дополн и тельн ы х группи ровок при и нвен тари зац ии  не 
д е л а е т ся . О п и сател ьн ая  ст а т ь я  на к а ж д ы й  зап и сы ваем ы й  д о к у м ен т  
д о л ж н а  со д е р ж а т ь  сл ед у ю щ и е свед ен и я  (д л я  э т о го  и н вен тарн ая кни
га гр аф и тся  со о тв етств у ю щ и м  о б р азо м : а) номер по п ор яд ку  (инвен
тарны й), б) н азван и е р од а д о к у м е н т а  (п и сьм о, пр отокол, дон есен и е, 
ф отограф и чески й  сним ок и т. п .), в ) номер и д а т а  д о к у м ен та , г) н а з
ван и е ав т о р а  (кор р есп он ден та), д )  к р а т к о е  со д е р ж а н и е  д о к у м е н т а , 
е ) н ом ер и н азван и е ф онда, ж )  номер описи, инвентарны й номер ед и 
ницы хранения и номер (н ом ера) л и сто в  единицы  хранения (если  эти 
свед ен и я  д а ю т ся  в ви д е шифра, то  в  нем со б л ю д а е т ся  пр и веден н ая 
п о сл е д о в а т е л ь н о ст ь , т. е. пер вы м  в шифре б у д ет  номер описи, в т о 
ры м — инвентарный номер и т. д .) , з )  со стоян и е д о к у м ен та  (степень, 
сохр ан н ости ), и) д а т а  в зя ти я  д о к у м ен та  на особ ы й  у чет, к) отм етки  
(в  этой  граф е у к а зы в а ю т ся  внеш ние особен н ости  д о к у м ен то в , н апри
мер, наличие о со б ой  печати, украш ений и т. п.). В  р а зд е л е  д о к у м ен то в  
и стори чески х лиц в е д е т с я  п о р я д к о вая  н ум ерац и я д о к у м е н т о в  по к а 
ж д о м у  л и ц ево м у  сч е т у ; в  д р у ги х  р а зд е л а х  пр и м ен яется ед и н ая н о
м ераци я д л я  в с е г о  р а зд е л а . В с е  р а зд е л ы  инвентарной книги д о л ж н ы  
им еть со о т в е т ст в у ю щ и е  за го л о в к и . З аго л о в к и  д а ю т ся  и к к а ж д о м у  
л и ц ево м у  сч ет у ; в э т о м  п о сл ед н ем  сл у ч а е  у к а зы в а ю т с я  полностью ' 
ф амилия, имя, о т ч е ст в о  и сто р и ч еск о го  ли ц а, род д ея тел ьн о сти , опре
д еляю щ и й  и сто р и ч еск о е  зн ачен и е лиц а («р еволю ц и он ер », « п и са 
т е л ь » ), К  р а зд е л а м  и п о д р а зд е л а м  инвентарной книги, по мере ее 
заполн ени я, с о с т а в л я ю т ся  у к а за т е л и . О собы й  у ч ет  д о к у м ен то в  про
во д и т ся  по план ам , у т в е р ж д а е м ы м  вы ш есто ящ и м  архи вн ы м  орган ом . 
К ко н ц у  к а ж д о г о  го д а  о д о к у м ен та х , в зя т ы х  на осо б ы й  у чет, г о с у 
д ар ст вен н ы е архи вы  со ст а в л я ю т  по к а ж д о й  группе д о к у м ен то в  к а р 
точки -и звещ ен и я (би бли отечн ого  ф орм ата 7 5 X 1 2 5  м м ), п о сы л аем ы е 
архи вн ы м  о т д е л а м  М В Д — У М В Д  со ю зн ы х  и авто н ом н ы х р есп у б 
лик, У М В Д  к р аев  и о б л астей  и Г А У  М В Д  С С С Р , г д е  с о з д а ю т с я  
сп ец и альн ы е кар то тек и , им ею щ и е те  ж е  р азд ел ы , что и и н вен тар 
ная кн ига. Д л я  д о к у м ен то в  и стор и чески х лиц на к ар то ч к ах - 
и звещ ен и ях у к а зы в а ю т с я : а) ф амилия, имя, о т ч е ст в о  и стори ческого ' 
ли ц а; б) род его  д ея тел ьн о сти ; в) н азван и е ар хи вн ы х ф он дов, гд е  д о 
кум ен ты  н а х о д я т ся , и число учтен н ы х по к а ж д о м у  ф онду д о к у м е н 
т о в ; г) н азван и е ар хи ва , в кото р о м  учтен ы  д о к у м ен ты . В  отнош ении 
д р уги х к атего р и й  д о к у м ен то в  на к а р то ч к а х -и звещ ен и я х  п о м е щ а 
ю тся :

а) н азван и е к атегор и и  д о к у м ен то в  (п о инвентарной кн и ге);
б) н азван и е ф ондов и число учтен н ы х д о к у м ен то в  по к аж д о м у  

ф онду;
в) н азван и е архи ва, г д е  учтен ы  д о к ум ен ты .

Л И Т Е Р А Т У Р А

1. Инструкция по особому учету отдельных документов в государственных, 
архивах СССР, «Арх. дело», № 48.
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Г Л А В А  XV

Т Е М А Т И Ч Е С К О Е  В Ы Я В Л Е Н И Е  И О П И С А Н И Е  

Д О К У М Е Н Т А Л Ь Н Ы Х  М А Т Е Р И А Л О В

1, Предметно-тематический каталог

Т е м а т и ч е с к о е  в ы я в л е н и е  и о п и с а н и е  д о к у м  в и 
т а л ь н ы х  М1 а т е р и а л о в  в с о в е т с к и х  а р х и в а х .  Р а з в е р 
ты вание р аботы  по тем ати ч еском у вы явлению  и описанию д окум ен 
тальн ы х м атер и ал о в  в  со в е т с к и х  ар хи вах  св я за н о  с решениями 
X V I партийной конф еренции, утверди вш ей  первый пятилетннй план. 
А рхивы  не м огли  о с т а т ь с я  в  сторон е от вели ких р абот, в  которых, 
принимала у ч асти е в с я  страна. М оби л и зовать д окум ен тал ьн ы е б о 
гатства  С траны  С о в е т о в  на сл у ж б у  соц и ал и сти ческом у стр о и тел ь
ству  и н аук е , откр ы ть д о ст у п  к  этим б о гатствам , и звлеч ь из архи 
вов тр еб у ем ы е м атери алы  —  т а к о в а  б ы л а  зад ача, п о ставл ен н ая пе
ред архивам и. Т ем ати ч еск о е  вы явлен и е д о л ж н о  бы ло п о к азать  д о 
кум ен тальн ы е м атери алы  по темами наиболее актуальны м  в п ер еж и 
ваемы й страной м ом ен т. В  ар хи вах  хранились без и спользовани я 
н еосущ ествл ен н ы е проекты  разви ти я прои зводительны х сил ст р а 
ны, м атер и ал ы , хар ак тер и зу ю щ и е эти силы , свед ен и я о полезн ы х и с
к о п аем ы х , об эн ер гети ч еск и х  р есу р сах , о состоянии отд ел ьн ы х о т 
раслей  н ар о д н о го  х о зя й с т в а . Т о , что в усл о ви ях  бур ж уазн ой  Р осси и  
бы ло н есбы точн ой  м ечтой , в  С о вет ск о й  стране р е ал и зо вал о сь  с  р а з 
м ахом и н асто й ч и во стью , свой ствен н ы м и  больш еви кам . Д о к у м ен 
тальн ы е м атери алы  д о л ж н ы  бы ли  сы гр ать  и сы грали сво ю  роль 
в о су щ ествл ен и и  т а к и х  гр ан д и озн ы х стр ои тел ьств, к ак  У р ал о -К у з- 
б асс , Д н еп р о гэс  и ты сяч и  др уги х н овостр оек. И з ар хи вов были и зв л е 
чены м атер и ал ы , хар актер и зу ю щ и е прои зводительн ы е силы  страны , 
со д е р ж а щ и е  сзе д е н и я  о р азвед ан н ы х  м есто р о ж д ен и х п ол езн ы х и с
к о п аем ы х, закон чен н ы е изы скани ям и , но н еосущ ествл ен н ы е тр ассы  
ж е л е зн ы х  д о р о г, н ер еали зован н ы е изобретения и т . п.

Н ачи н ая с 1929  г . стал и  р а зр а б а т ы в а т ься  первы е инструктивны е 
у к азан и я по тем а т и ч е ск о м у  вы явлени ю  д о к ум ен тал ьн ы х м атери а- _ 
лов. А р хи вы  приступили к  вы явлени ю  м атер и ал ов по н аи более а к 
туальн ы м  во п р о сам  к а к  по за я в к а м  учреж ден ий  и орган изац и й, так  
и по со б ствен н о й  инициативе. В  июне 1931 г. В Ц И К  в св о е м  п о ст а 
новлении о тм ети л  вы явл ен и е м атер и ал ов п оли ти ческого , н аучн ого 
и х о зя й ствен н о го  зн ачени я в к а ч е ст в е  важ н ей ш ей  зад ач и  работы  
ар хи вов. В  а в г у с т е  1931 г. С овн арком  Р С Ф С Р , в св о ю  очер ед ь, о б я 
зал  ц ен тр альн ы е и м естн ы е со в етск и е  учр еж д ен и я при пр оекти ро
вании н ово го  ст р о и тел ь ст в а  п р едвари тельн о вы ясн и ть наличие с о 
о т в е т ст в у ю щ и х  м атер и ал ов  в ар хи вах . У ч р еж д ен и я о б я зы в а л и сь  д е 
лать  ар х и вам  за я в к и  на вы явлен и е м атер и ал ов по интересую щ им  
их во п р о сам  и д о л ж н ы  бы ли инф ормировать архи вы  о полученной;: 
экономии в р е зу л ьт а т е  и сп ол ьзован и я вы явл ен н ы х м атер и ал о в .
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Э т о т  первы й период в развитии тем ати ч еск о го  вы явлен и я доку- 
м ен тальн ы х м атер и ал ов  х ар ак тер и зу ется  тем , что вы явл ял и сь , г л а в 
ным! образом , м атери алы  техн и к о-эк о н о м и ч еск о го  хар ак тер а , н еоб
хо д и м ы е в п о всед н евн о й  п р акти ческой  и научной работе, св я за н 
ной с  очередны м и задачам и  со ц и ал и сти ч еск о го  ст р о и тел ь ст в а .

Н овы м  этап ом  в развитии тем ати ч еск о го  вы явлен и я бы ли п о ст а 
новлен и я Ц К  В К П (б ) об издании истории гр а ж д а н ск о й  войны 
(3 0  ию ля 1931 г .) и истории ф абрик и заводов- (1 0  о к тяб р я 1931 г .), 
вы зван н ы е инициативой А . М . Г о р ьк о го . Э то т  новы й этап  о зн ам е
н о вал ся  крупными д о сти ж ен и ям и  ар хи вов, вы яви вш им и  огромное 
к о л и ч ество  ценнейш их д о к у м е н т о в , п о л о ж ен н ы х в о сн о в у  работы  
редакц и й  истории гр аж д ан ск о й  войны  и истории фабрик и за в о д о в . 
О д н а к о  р аб о та  по тем а т и ч е ск о м у  вы явлен и ю , в  котор ую  бы ли в о 
влечен ы  осн овн ы е си л ы  архивов-, не о б о ш л ась  б ез сер ьезн ы х  ош и 
бок. Н аи б ол ее крупной из них бы ло  т а к  н а зы в а е м о е  «сп лош н ое» 
вы явл ен и е.

А рхивы , у влечен н ы е тем ати чески м  вы явлен и ем , п ер естали  о гр а
ничивать рамки этой  работы . В ы я в л я л и сь  м атериалы  б е з  оп р ед ел ен 
ного плана, на сам ы е разн ообр азн ы е тем ы , п од р яд , «сп л о ш ь», в 
то м  числе в больш ом' к о л и ч еств е  д о к ум ен ты , не и м ею щ ие значения 
или утрати вш и е его  (у стар евш и е пр оекты  и пр.). «С п лош н ое» в ы я в
лени е с о п р о в о ж д а л о сь  и другими отри цательн ы м и  явлениям и. В  п о 
гоне за  коли чеством ! тем ати ч еск и х  к ар точек  р езко  п он и зи лось их к а 
ч е ст в о , что ст о я л о  т а к ж е  в с в я з и  с н ед о стато ч н о й  р азр аботан н о
с т ь ю  во п р о со в  м етоди ки  тем ати ч еск о го  вы явлен и я. М атер и алы  в ы 
явл ял и сь  по н еси стем ати зи р ован н ы м  и н еописанны м  ф он дам . Р а з ы 
с к а т ь  так и е м атери алы  п осле вы явлен и я бы ло трудн о, ч асто  н е
в о зм о ж н о  и з-за  о т су т ст в и я  точн ы х и ск о в ы х  пр и зн аков. Н е менее 
отри ц ательн ы м  сл е д ст в и е м  «сп л ош н о го »  вы явл ен и я  я ви л о сь  резкое 
сокр ащ ен и е, а н ер ед ко  и полн ое прекращ ени е ар хи вам и  други х 
работ и, в ч астн ости , св я за н н ы х  с  приведен и ем  д о к у м ен тал ьн ы х  м а
тер и ал о в  в п ор яд ок, т. е. с  их си стем ати зац и ей  и опи сан и ем . В се  
это  привело к  том у, что с 1934  г. работа п о  тем ати ч еск о м у  в ы я в л е 
нию  с т а л а  п р ои зво д и ться  лиш ь по сп ец и альн ы м  зад ан и я м .

П р е д м е т н о - т е м а т и ч е с к и й  к а т а л о г .  В  19 3 6  г . были 
опубликова-ны «П р ави ла со ст авл ен и я  п р ед м етн о -тем ати ч еск ого  к а 
т а л о г а  ар хи вн ы х материалов*». Н азн ач ен и е п р ед м етн о -тем ати ч еск ого  
к а т а л о га , которы й  я в л я е т с я  ва ж н о й  со ст а в н о й  частью  н аучн о-сп ра
во ч н ого  аппарата архи ва, за к л ю ч а е т ся  в  том , чтобы  ори ентировать 
п о л ьзу ю щ и х ся  д о кум ен тальн ы м и  м атериалам и в  их с о с т а в е  и с о 
дер ж ан и и  применительно к  определен ной  т е м е . Б о л ьш о е  значение 
п р ед м етн о -тем ати ч еск и й  к а т а л о г  и м еет и д л я  работы  сам о го  архи ва, 
п о ск о л ь к у  э т о т  справочни к сл у ж и т  источником  д л я  и зучен и я д о к у 
м ен тальн ы х материалов- и со ст а в л е н и я  д р у ги х  пособий и сп р авочн и 
к о в  по ар хи ву  (п у т ево д и тел ей , о б зо р о в  ф онда, тем ати ч еск и х  о б з о 
р о в). П р ед м етн о -тем ати ч еск и е -каталоги с о з д а ю т с я  в со о тветстви и  
с  планом н ау ч н о -и ссл ед о вател ьск о й  работы  ар хи ва. И х  тем ати ка
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о п р ед ел я ется  т а к ж е  оф ициальными запросами н ау ч н о -и ссл ед о ва
тел ьск и х  и х о зя й ствен н ы х учреж ден и й , к о гд а  им ею щ иеся в архи ве 
сп равочн ы е пособи я не м о гут  ориентировать в материалах по то м у  
или д р угом у  во п р о су . А рхивы  об язан ы  сл ед и ть  за  возникаю щ ими 
в п р оц ессе  со ц и ал и сти ч еск о го  ст р о и тел ь ст ва  проблемами н аучн ого 
и п р ак ти ч еск о го  характер а, д л я  то го  чтобы  активно о тзы ва ть ся  на 
н овы е зап р осы  ж и зни .

П р е ж д е  чем  приступить к со ставл ен и ю  тем ати чески х к а т а л о го в , 
архивы  д о л ж н ы  получи ть о тветствен н о е  заклю чен и е заи н тер есован 
ных учр еж д ен и й  и орган и зац и й  о том , что н ам ечаем ая тем ати ка 
о т в е ч а е т  их зап р о са м . В  сл у ч а я х  больш ого о б ъ е м а  работ по т е м а 
ти ч еск о м у  вы явл ен и ю  п о сл ед н ее  д о л ж н о  п р оводи ться на основании 
сп ец и альн ы х д о го в о р о в  м е ж д у  архи вам и  и заинтересованн ы м и  учре
ж ден и ям и . В  д о го в о р а х  сл е д у е т  п р ед усм атр и вать получение архи
вам и  н еоб хо д и м ы х кон сул ьтац и й  от учреж ден и я по, воп р осам , в о з 
никаю щ им  в  п р о ц ессе  вы явл ен и я д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов.

В аж н ей ш и м  у сл о ви ем  усп еш н ого  со зд ан и я  пр ед м етн о-тем ати 
ч еск о го  к а т а л о га  я в л я е т с я  р азр аб о тк а  тем ати ч еск о го  плана по вы 
явлению  м атер и ал ов . Э т а  р аб о та  д о л ж н а  пр ои зводи ться заи н тер е
со ван н ы м  у ч р е ж д е н и е м -за к а зч и к о м , с  о б язател ьн ы м  участи ем  ар 
хи ва. В  тем ати ч еск о м  плане .вы явлен и я докум ен тальн ы х м атериалов, 
д о л ж н о  бы ть, в ч астн о сти , п р едусм отрен о: а) точное н азвани е тем ы  
и е е  н азначен и е; б) си стем ати чески й  перечень воп р осов, со ст а в л я ю 
щ их со д е р ж а н и е  тем ы ; в) хр он ологи чески е границы тем ы ; д ) г е о 
граф и чески е границы  тем-ы.

П р и ступ ая к тем ати ч еск о м у  вы явлен и ю  д окум ен тальн ы х м ате
риалов, н еобход и м о п р еж д е  в се го  устан ови ть архивны е фонды .и 
части о тд ел ьн ы х  ф он дов, в к о то р ы х со д е р ж а т ся  материалы  по д ан 
ной теме

Э та  работа св о д и т ся  к определен ию  ф он дообразователей — учр е
ж ден ий , орган изац и й, предприятий, ч астн ы х лиц, в круг д ея тел ьн о 
сти к о то р ы х  в-ходили и могли вх о д и т ь  вопросы , отн осящ и еся 
к тем е выявления-. Д л я  вы явл ен и я таки х ф он дообразователей  при
в л е к а е т ся  в с я  со во к у п н о сть  зак о н о д ател ьн ы х, литературны х и ар
хи вн ы х сп равочн и ков, к о то р ы е обычно и сп о л ьзую тся  при изучении 
истории ф о н д о о б р азо вател ей  и м о гу т  со д е р ж а т ь  н уж ны е свед ен и я. 
В  ч астн о сти , таки м и  источн икам и  с л у ж а т : научно-справочны й ап 
п ар ат ар хи ва , зак о н о д а т е л ь н ы е  источники, оф ициальны е издания, 
вед о м ствен н ы е м атери алы  (о тч еты , справочники и проч.), ли тератур
ные справочники о б щ его  и сп ец и ал ьн ого  типа (энциклопедии, сп р а
вочн ы е издани я и проч.), литературны е источники (монограф ии, и с
сл ед о ван и я , би блиограф ические справочники л п р оч .); П олучен ны е 
свед ен и я  об о тд ел ьн ы х  ф он д ообр азовател ях, имею щ их отнош ение 
к тем е вы явл ен и я, со п о ста вл я ю тся  с данными ф он довой  кар тотеки  
архи вн ы х орган ов (или со  сп и ск о м  ф ондов) д л я  устан овлен и я н а 
личия или о т с у т с т в и я  со о т в е т ст в у ю щ и х  ф ондов р, архи ве. С л е д у ю 
щ ая  ст ад и я  работы  по тем ати ч еском у вы явлен и ю  зак л ю ч ается  
в определении степени н асы щ ен н ости  м атер и ал ам и  по данной тем е
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о т д е л ьн ы х  ар хи вн ы х ф ондов и их ч астей  и у стан овлен и и  единиц 
хранения, п р ед ставл я ю щ и х  наибольш ий и н терес д л я  р аботы  по 
вы явлен и ю . Э т а  п о сл ед н яя  р аб о та  п р о и зво д и тся  на основании 
и нвентарны х описей, из к отор ы х вы п и сы ваю тся  номера единиц хра
нения, п о д л е ж а щ и х  просм отру. При пр осм отр е единиц хранения (о со 

бен н о  со д е р ж а щ и х  переписку) м о ж н о  получить свед ен и я  о других 
у ч р еж д ен и я х , ор ган и зац и ях и ли ц ах, с  которы м и  бы л св я за н  данный 
ф о н д о о б р азо вател ь . В а ж н о  т а к ж е  вы я ви ть  ф о н д оо б р азо вател ей , 
■фонды к о то р ы х хр ан ятся  в том  ж е  архи ве. Т е м а т и ч е ск о е  вы явлени е 
д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  сл е д у е т  н ачин ать с ф он дов, н аиболее 
н асы щ ен н ы х м атер и алам и  по тем е  вы явлен и я, и из них отби р ать те 
м атер и ал ы , котор ы е я в л я ю т ся  н аи более су щ ествен н ы м и  с точки зр е 
ния тем ы  вы явлени я. Н и в к о ем  сл у ч ае  не н уж н о у в л е к а т ь ся  в ы я в 
лением  по тем е в с е х  м атер и ал о в  —  и д ей стви тел ьн о  в а ж н ы х  и и м ею 
щ их н ичтож ное зн ачени е. Д л я  устан о влен и я  цен н ости  и значения 
м атер и ал ов н еоб хо д и м о  п р и бегать к  кон сультац и и  со о т в е т ст в у ю щ и х  
сп ец и ал и сто в.

П о р я д о к  о п и с а н и я  в ы я в л е н н ы х  м а т е р и а л о в ;  т е 
м а т и ч е с к а я  к а р т о ч к а .  О писание вы явл ен н ы х м атер и ал ов 
п р ои звод и тся  на сп ец и ал ьн ы х к ар то ч к ах . А рхи вн ая пр акти ка в ы р а 
б отал а в отнош ении описания м атер и алов на к ар то ч к ах  ряд норм. 
Т а к  на одной к ар то ч к е  н ельзя  о п и сы вать  д о к у м ен ты  р азн ы х  ф ондов. 
Н а  ней м о ж е т  бы ть о т р а ж е н а  группа единиц хранения д ан н ого  
ф он да, если  м атер и ал ы  одн ородн ы  по св о е м у  со д ер ж ан и ю . О т 
д ел ьн ая  единица хранения м о ж е т  бы ть опи сан а на одной к ар то ч к е  в 
то м  сл у ч ае , если  со д ер ж ан и е  в х о д я щ и х  в ее  с о с т а в  д о к у м ен то в  о тн о 
с и т с я  к  од н ом у и то м у  ж е  воп р осу  (п р ед м ету ). О писание на отдельн ой  
к ар точ ке од н о го  д о к у м ен та  п р ои зво д и тся  в с л у ч а е  осо б ой  его  в а ж 
ности (например, автограф  в ы д а ю щ е го ся  п о л и ти ч еск о го  д ея тел я  
и проч.) или к о гд а  д о к ум ен т, имею щ ий в а ж н о е  значение,- не с о в п а 
д а е т  по с в о е м у  со д ер ж ан и ю  с другими докум ен там и  единицы  хр а
нения. При описании н еобход и м о правильно груп пи ровать м а т е 
риалы  и о п и сы вать их сл е д у е т  лиш ь п о сл е  озн аком лен и я со  всей  

• группой единиц хранения, п о д л еж ащ и х  описанию .
Ф орм ой тем ати ч еск о й  кар точки  (р азм ер о м  101 X  144  м м ) п р ед 

у см атр и ваю тся  сл ед у ю щ и е свед ен и я : а) и ск о вы е  дан ны е, п о м ещ ае
мы е на левой  стор он е кар точки  и у к азы ваю щ и е м есто н ахо ж д ен и е 
м атер и ал о в ; б) описание, со с т о я щ е е  из ф ормальной характеристи ки  
м атери алов и аннотации их со д ер ж ан и я ; в ) дан ны е д л я  кл асси ф и ка
ции кар точек  (вер х н я я  ч аст ь  карточки ), г) д а т а  со ст авл ен и я  и п о д 
писи со ст а в и т е л я  карточки  (н и ж н яя ч а ст ь  кар точки ).

В  с о с т а в  и ск о вы х  д ан н ы х в х о д я т  сл ед у ю щ и е обозн ачен и я:
а) сокр ащ ен н ое названи е ф онда и его  номер по сп и ск у  ф он дов.
б) краткое обозн ачен и е о тд ел а  или части  ф он д а, со о т в е т ст в е н н о  
стр ук тур е ф о н д о о б р а зо в а тел я ; в ) номер описи; г ) инвентарны е н о
м ера единиц хранения; д ) номер (н ом ера) л и сто в  единиц хранения; 
е ) кр атк о е наименование архи вн ого органа, ко то р о м у  подчинен ар 
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х и в, хранящ ий о п и сы ваем ы е м атер и ал ы ; ж ) название архи ва, гд е  х р а 
н ятся м атер и ал ы ; з )  н азван и е го р о д а , гд е  н аходи тся архи в. З ам ен а  
у к а за н н ы х  обозн ачен ий  топограф и чески м и  ссы лкам и  на ш каф ы , 
полки и проч., к а к  имею щ ими временны й характер , не д о п у ск а е т ся .

О писание д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов на тем ати ческой  к ар точке 
ск л а д ы в а е т ся , к ак  вы ш е у к азан о , из д в у х  частей: а) формальной 
характер и сти ки  о п и сы ваем ы х д о к ум ен то в  и б) аннотации их с о д е р 
ж ан и я. Ф орм альн ая хар ак тер и сти к а д о к ум ен то в состои т из о б озн а
чения их р азн ови д н ости , авто р а , ад р есата  (или получателя), д аты , 
д е л о п р о и зво д ст вен н ы х  и н д ек со в , оригинальности (подлинник, к о 
пия). В  отнош ении и зобр ази тел ьн ы х д окум ен тов (чертеж ей , карт, 
план ов и проч.) у к а зы в а ю т ся  м асш таб , сп о со б  восп рои зведен и я (ф о 
то , светок о п и я  и проч.), м атер и ал ы , на которы х они восп рои зведен ы  
(к ал ьк а , ватм ан  и проч.), исполнители, д ата  и м есто  исполнения, 
ти раж  (д л я  литограф и рован н ы х и т. п. изданий). П ечатн ы е м ате
риалы х ар ак тер и зу ю тся  с о  сторон ы  типа издания (брош ю ра, ли
ст о в к а ), у к а зы в а ю т ся  у ч р еж д ен и е, организация или лицо, от чьего 
имени и зд ан о  пр ои зведен и е, н азван и е произведения, м есто  издания 
и н азвани е и зд а т е л ь с т в а , го д  -издания, к оли чество  страниц и ти раж  
издания. При описании групп м атери алов д о п у ск ается  обобщ енная 
ф ормальная хар актер и сти ка, од н ак о  с  обязательным! указан и ем  р аз
н ови дн ости  д о к у м ен то в , ав т о р о в , корреспонден тов, крайних дат 
о п и сы ваем ы х  д о к у м ен то в .

Н азн ачен и е аннотации при тематическом! описании со сто и т 
в том», чтобы  д а т ь  п р ед ставл ен и е о содерж ан и и  м атери алов, и м ею 
щ и х ся  в архи ве по то м у  или иному вопросу. В  аннотации д о л ж е н  
бы ть сф ор м ули р ован  осн овной  вопрос, являю щ и йся тем ой  м а т е 
ри алов. В  св я зи  с общ ей  ф ормулировкой отм ечаю тся свед ен и я  ф ак
ти ч еск о го  х ар ак тер а, со д е р ж а щ и е ся  в м атериалах с  указани ем  
п р ед м ета , собы ти й , времени и м еста , главн ы х д ей ству ю щ и х лиц. 
Е сли  за го л о в о к  единицы  хранения со д ер ж и т в с е  н еобходи м ы е д а н 
ны е, то  м ож н о огран и чи ться вынесением! его  на тем ати ческую  к ар 
точку. Л и тер атур н ое оф ормление, стиль аннотаций на тем ати ч е
ск и х  к ар то ч к ах  д о л ж н ы  о твеч ать  требованиям), указанны м в  отн о
шении з а г о л о в к о в  и аннотирования единиц хранения. Ц итирование 
д о к у м ен то в  в  ан нотац иях на тем ати чески х к ар точ ках применяется 
при описании л и сто во к , плакатов-, прокламаций и т . п., к о гд а  ци 
ти р у ю тся  п ер вы е 3 — 5 сл о в , п осле котор ы х ст а в и т ся  м н оготочи е, 
или к о гд а  ц и тата лаконично и удачно вск р ы вает  су щ н ость  с о д е р 
ж ан и я ан ноти руем ы х м атери алов.

К л а с с и ф и к а т о р  д л я  т е м а т и ч е с к о г о  к а т а л о г а  и 
к л а с с и ф и к а ц и Ь н н ы е  д а н н ы е  н а  т е м а т и ч е с к о й  
к а р т о ч к е .  В  со о тветстви и  с планом тем ы  и вы явлен н ы м и  м атер и а
лами д л я  си стем ати зац и и  карточек в  тем ати ч еск о м  к атал о ге  с о с т а в 
л я е т ся  класси ф и катор . В  рубриках класси ф и катор а в со о тветстви и  
с тем ой  вы явл ен и я у к а зы в а ю т ся  осн овн ы е воп р осы , пр едм еты , 
уч р еж д ен и я или лица. В  подрубри ках со д е р ж и т ся  характеристи ка
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предм етов, во п р о со в , учр еж ден и й , лиц, у казан н ы х в рубриках. П р а
вилами со ст авл ен и я  п р ед м етн о -тем ати ч еск ого  к а т а л о га  р ек о м ен д о 
ван  след у ю щ и й  примерный порядок р а зд е л о в  к л асси ф и к ато р а  по 
и стори чески м  т е м а м :

а) м атериалы  общ его  хар актер а, к а са ю щ и е ся  тем ы  в целом  
(дн евники, воспоминания, отчеты  и т. п .); м атери алы , за т р а ги в а ю 
щ ие разн ообразн ы е воп р осы  и поэтом у  не м огущ и е бы ть о тн есен 
ными к б о лее узким  рубрикам!, а т а к ж е  м атери алы  по вопросам , 
не вклю чен ны м  в други е определен н ы е р азд ел ы ;

б) м атериалы  о п р ед п о сы л к ах  и зуч аем ы х собы ти й ;
В') м атериалы  о со ст а в е , состоян и и , пр ограм м ах и так ти к е  б о 

р ю щ и хся  к л а ссо в  и их организаций;
г) м атериалы  о х о д е  и зу ч аем ы х  собы ти й ;
д ) материалы  и то го во го  хар ак тер а .
Внутри к а ж д о г о  р азд ел а  м атери алы  класси ф и ц и р ую тся по во - 

щ росно-предметным! рубрикам, р асп о л агаем ы м  в алф авитном п ор яд 
ке или в логи ческой  п о сл е д о в а т е л ь н о ст и . Д л я  тем  экон ом и ческого  
хар актер а р ек о м ен д у ется  т а к а я  п о сл е д о в а т е л ь н о ст ь  соподчинения 
во п р о со в : а ) р азд ел ы  по и зуч аем ы м  о б ъ е к т а м  в алф ави тн ом  порядке 
(зо л о т о , м ед ь , сви н ец , сер ебр о  и т. д .) ;  б) п о д р а зд ел ы  по геогр аф и че
ск о м у  обозначению  р асп о ло ж ен и я о б ъ е к т о в  (Б а л х а ш , Р и д д ер  
и т. д .) ; в ) рубрики— по р о д у  х о зя й ствен н ы х  операций (р а зв е д к а  
м есто р о ж д ен и я , ст р о и тел ьст во  рудни ка, эк сп л у атац и я  и т. д .) . При 
пр оставлен и и  на тем ати ч еск и х  к а р т о ч к а х  времени и м е ст а  собы тий 
д о л ж н ы  у к а зы в а т ь ся  вр ем я и м есто  п ослед н и х, но не д ата  и м есто  
со ст а в л е н и я  д о к у м е н т о в . П ри ф орм улировке рубрик н уж н о с т р е 
м и ться к  том у, чтобы  они отр аж али  кон кр етн ы е, а не общ ие в о 
просы  и понятия. К ласси ф и кац и он н ы е дан н ы е на к ар то ч к ах , о б 
легчаю щ и е их р асстан о в к у  в п р едм етн о-тем ати ческом ! к а т а л о ге , 
п о м ещ аю тся  в со о т в е т ст в и и  с кл асси ф и к ато р о м  по вер хн ем у  полю  
карточки . В  с о с т а в  класси ф икац ион ны х д ан н ы х в х о д я т : а) индекс 
тем ы , которы й  м о ж е т  со ст о я т ь  из со к р ащ ен н ого  буквен н ого  о б о 
значения тем ы  '(например, т е м а  «И стор и я гр а ж д а н ск о й  войны » 
о б о зн а ч а ется  через «И . Г . В .» )  и циф ровы х обозн ачен ий  р азд ела 
и п о д р азд ел а  тем ы ; б) обозн ачен и е рубрики и подрубрики тем ы ;
в) у к азан и е м еста  и врем ени, к которым! о тн о си тся  со д ер ж ан и е 
карточки.

С группирован н ы е в, со о т в е т ст в и и  с классиф икационны м и д ан 
ными кар точки  о б р азую т пр едм етн о-тем ати чески й  к а т а л о г . Р а з д е 
лы , рубрики, подрубрики в п р ед м етн о -тем ати ч еск ом  к а т а л о ге  р аз
гран и чи ваю тся р азд ели телям и  с  вы ступ ам и  разли чн ого р азм ер а, 
формы д  ц в е т а , на к о то р ы х  у к а з ы в а е т с я  н азван и е с о о т в е т с т в у ю 
щ их делений, а т а к ж е  ссы л к и  на д ел ен и я, к о то р ы е по с в о е м у  с о 
дер ж ан и ю  д о п о л н яю т дан ную  рубрику. Е сл и  свед ен и я , п ом ещ ен 
ные на тем ати ч еск о й  к ар то ч к е , о т н о ся т ся  к нескольким! воп р осам , 
то  к ар то ч к а  коп и р уется  в  н уж н ом  чи сле эк зем п л я р о в , к о то р ы е и 
р а сста в л я ю тся  по со о тветствую щ и м ! рубрикам.
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2. Тематические обзоры

Н а з н а ч е н и е  т е м а т и ч е с к и х  о б з о р о в .  В  ц ел я х  ин
формации ш и рокого круга н ау ч н о -и ссл ед о вател ьск и х  и х о зя й ст в е н 
ных у чр еж д ен и й  и организаций, а т а к ж е  отдельн ы х и ссл ед овател ей  
о наличии в ар хи ве д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов на определенную  
тем у, со ст а в л я ю т ся  тем ати ч еск и е обзоры  э ти х  м атериалов. Т е м а т и 
чески е о б зор ы , к ак  правило, с о с т а в л я ю т ся  на тем ы , наиболее а к 
туальн ы е, св я за н н ы е  с и сп ол ьзован и ем  д окум ен тальн ы х м атериалов 
в соц и али сти ческом ! ст р о и т е л ь ст в е  и с  разреш ением  актуальны х н а
учны х проблем . В  тем ати ч еск и х  обзор ах отраж ен и е материалов на 
определен ную  те м у  п р ои зво д и тся  н езависим о от то го , н аход ятся 
ли м атер и алы  по тем е в одном! или н ескольки х ф он дах и д а ж е  ар
хи вах. Д л я  со ст авл ен и я  тем ати чески х обзор ов использую тся! со о т 
в етству ю щ и е р азд е л ы  п р ед м етн о-тем ати ч ески х к а т а л о го в , а т а к ж е  
п р ои звод и тся  р абота по дополни тельном у вы явлени ю  м атериалов 
по как о й -л и б о  тем е. В  р яд е сл учаев со ставл ен и е тем ати чески х о б 
зор ов сл е д у е т  р ассм атр и вать  к ак  этап, заверш аю щ ий работу  по 
тем ати ч еск о м у  вы явл ен и ю , к о гд а  свед ен и я , соср едоточен н ы е в 
п р ед м етн о -тем ати ч еск ом  к а т а л о ге  по той или иной тем е, получаю т 
форму ли тер атур н ого  о б зо р а .

С л е д у е т  им еть в  ви д у, что тем ати чески е обзоры , в к а ч ест в е  пе
ри оди ческой  информации, имею т отн осительно законченны й хар ак 
тер, так  к а к  по мере у гл убл ен и я изучения д окум ен тал ьн ы х м а т е 
риалов в о зм о ж н о  вы явл ен и е н овы х м атери алов по тем е. Т ем ати ч е
ск и е о б зо р ы , я в л я я сь  важным! элем ен том  н аучн о-справочного аппа
рата архи ва, м о гу т  п у б л и к о ваться  в печати илл, в ц ел я х  ускорения 
информации, р ассы л аю т ся  отдельн ы м  наиболее заинтересованны м  
учр еж д ен и ям  и отдельны м! и ссл ед о вател я м .

М е т о д и к а  с о с т а в л е н и я  т е м а т и ч е с к и х  о ' б з о р о в ,  
В ы бор  тем ы  д л я  о б зо р а  оп р ед ел яется  ее акту ал ьн о стью  д л я  со ц и а 
л и сти ч еск о го  ст р о и тел ь ст в а  и д л я  разреш ения очередн ы х научны х 
и п р ак ти ч еск и х  проблем . В м е ст е  с тем , ст а в я  за д а ч у  со ст авл ен и я  т е 
м ати ч еск о го  о б зо р а , н еобход и м о у ч есть  наличие д о к ум ен тал ьн ы х 
м атер и ал ов  на определен ную  тем у  и хар ак тер  эти х м атер и ал ов . В  
тем ати ч еск о м  о б зор е  обычно п о д во д я тся  в литературной форме 
итоги вы я вл ен и я  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов на определен ную  
тем у . О д н ак о  со ст а в и т е л ь  обзор а д о л ж ен  ясно п р ед ставл я ть , н а
ск о л ьк о  и счер п ы ваю щ и м  я вл я ется  эт о т  и тог и, сл ед о в а тел ь н о , к а 
к ова степ ен ь  полноты  п р ед п о л агаем ого  об зор а. Р еш и ть правильно 
этот во п р о с то л ьк о  на основании со о т в е т ст в у ю щ е го  р а зд е л а  п р ед 
м етн о -тем ати ч еск о го  к а т а л о га , конечно, н ельзя . Н ео б хо д и м о  при
влечь в е сь  н аучн о-сп равочн ы й  апп арат ар хи ва, а т а к ж е  ли тер атур 
ные и оф ициальны е источники, чтобы  им еть правильное су ж д ен и е 
о в о зм о ж н о м  наличии м атер и ал ов по тем е  в т е х  или ины х ф ондах.

Т а к о е  пр едвари тельн ое озн аком лен и е с  тем ой д а е т  в о зм о ж н о ст ь  
наметить план обзор а, а в  о тд ел ьн ы х с л у ч а я х  сд е л а т ь  н еи збеж н ы м
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вклю чение в э т о т  план р аб от по д ополн и тельн ом у разы скан и ю  м а
териалов по тем е. В с е  дан ны е, вклю чен н ы е в тем ати чески й  обзор 
из п р ед м етн о -тем ати ч еск ого  к а та л о га , д о л ж н ы  бы ть тщ ател ьн о  
проверены . В о  введен и и  к тем ати ч еск о м у  обзор у  н еобходи м о о с в е 
дом и ть б у д у щ и х  чи тателей, в к ак о й  степени и к ак и е источники 
были и сп о л ьзован ы  д л я  его  со ст а в л е н и я ; наряду с этим* сл ед у ет  
у к азы ват ь  и н еи спользован н ы е источники и их хар ак тер , а  та к ж е  
определи ть степен ь д о сто вер н о сти  и полноты  и сп ользован н ы х и с
точн иков.

Н аи б ол ее  важ н ой  частью  тем ати ч еск о го  о б зор а я в л я е т ся  анно
тирование со д е р ж а н и я  д ок ум ен тал ьн ы х материалов! по тем е. П р е
ж д е  в с е г о  д л я  вы явлен и я м атер и ал ов  по тем е  д о л ж н а  бы ть вы р а
б о тан а подробн ая класси ф и кац и он н ая сх е м а , рубрики которой  и 
д о л ж н ы  со ст а в л я т ь  р а зд е л ы  и подрубрики т е м а т и ч е ск о го  обзор а. 
В с е  свед ен и я д л я  о б зо р а  в ы п и сы в а ю тся  на тем ати ч еск и е карточки  
с соблю д ен и ем  пр авил их заполн ен и я, к а к  и д л я  п р ед м ет н о -тем а
ти ч еск о го  к а т а л о га . Д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы  д о л ж н ы  х а р а к т е 
р и зо ваться  по ф орме и со д ер ж ан и ю . В с е  ан нотац ии  д о л ж н ы  бы ть 
сн аб ж ен ы  точн ы м и  и и счерп ы ваю щ и м и  и сковы м и  дан ны м и , к о 
тор ы е у к а з ы в а ю т с я  в с к о б к а х  в  кон ц е ан нотации. А ннотации 
п р и во д ятся  в о б зор е в п о сл е д о в а т е л ь н о ст и  класси ф и кац и он н ы х 
рубрик и подрубрик, о б о зн ач аем ы х  в ви д е загл ави й  к группам  
аннотаций. О со б о е  вним ание д о л ж н о  бы ть обращ ен о на сам о е  
тщ ател ьн ое р ед акти р ован и е о тд ел ьн ы х  аннотаций и обзор а в  целом . 
В  ч астн ости , д о л ж н а  бы ть р азр аб о тан а си стем а сокращ ен и й, к о т о 
рая д о л ж н а  точн о со б л ю д а т ь ся . К  тем атическим ! обзор ам  с о с т а в 
л я ю тся  у к а за тел и : пр едм етн ы е, личны х имен, геогр аф и чески е, а 
т а к ж е  о гл авл ен и е.

Т ак и м  образом!, схем а, т е м а т и ч е ск о го  о б зо р а  м о ж е т  б ы ть  пр ед
ст а в л е н а  в следую щ ем ! ви д е :

1) введ ен и е , гд е  д а е т с я  обосн ован и е вы бора тем ы , р ассм атр и 
в а е т ся  хар ак тер  и сточн и ков по тем е и ст еп ен ь  их и спользован и я 
в данном  обзор е, о п р ед ел я ется  стр у к ту р а  о б зор а и п ор яд ок  п о л ь
зо ван и я  им; ■ 1 I 1 I

2 ) си ст е м а т и ч е ск о е  (п о р азд ел ам , рубрикам! и подрубрикам') и з
л о ж ен и е  свед ен и й  о м атер и ал ах , и м ею щ и хся по тем е, с указани ем  
их д а т ;

3) у к азател и ;
4 ) сп и сок  сокращ ен и й ;
5 ) оглавлен и е.
П р и веден н ую  сх е м у  с л е д у е т  р ассм атр и вать , конечн о, к ак  общ ий 

план т ем а ти ч еск о го  о б зор а , кон кр етн ое со д ер ж ан и е к о то р о го  м о ж ет 
и зм ен яться  в зави си м о сти  от специф ики за д а ч . С правочны й х а р а к 
тер тем ати ч еск и х  о б зо р о в  тр еб у ет  м акси м альн ого  внимания к о т
четли вости  р асп о ло ж ен и я  р а зд е л о в  обзор а, а т а к ж е  к внеш ней с т о 
роне их оф ормления, к применению к у р си во в , подчерки ван ий  и 
др уги х приемов ти пограф ской  техники, у си ли ваю щ и х справочную  
вы р ази тел ьн о сть  о б зо р а .
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Г Л А В А  XVI

О Б З О Р Ы  А Р Х И В Н Ы Х  Ф О Н ДО В

О б з о р ы  а р х и в н ы х  ф о н д о в  в  с о в е т с к и х  а р х и в а х .  
Е сл и  при со ставл ен и и  тем ати ч еск о го  обзора п р есл ед уется  ц ель п о 
к а за т ь  наличие в  ар хи вах докум ен тал ьн ы х материалов на о п р е д е 
ленную  тем у , то  при со ставлен и и  обзора архивного ф онда ц елевой  
у стан о вк о й  я в л я е т с я  р аскр ы ти е со ст а в а  и сод ер ж ан и я вхо д ящ и х 
в него м атер и ал ов  д л я  н аучн ого и практи ческого  и спользован и я. 
В  о б зор е  ар хи вн ого  ф онда со д ер ж ан и е д о кум ен тал ьн ы х м а т е 
р и алов ф онда р а с к р ы в а е т ся  в и х исторической обусловл ен н ости  
и св я зи , применительно к  д еятел ьн ости  ф оп дообр азователя, в р е 
зу л ь т а т е  которой  эти  м атер и алы  о б р азо вал и сь . В  обзор е архи вн ого 
ф онда н еобход и м о правильно п о к азать  к л ассо ву ю  природу фондо- 
о б р азо вател я  и его  поли ти ческое лицо. При составлен и и  обзор а 
архи вн ого  ф онда нуж ны  знания общ ей и сторической обстан овки , 
в которой  п р оход и ла д ея тел ьн о сть  ф он д ообр азовател я , знание к о н 
кр етн ы х д е т а л е й  этой  д еятел ьн ости , нуж ен  м аркси стско-лени н ски й  
анализ этой  д ея тел ьн о сти . В  первую  очередь обзор ы  д о л ж н ы  с о 
ст а в л я т ь ся  на ф онды наиболее актуальны е в поли тическом , науч
ном! и практическом! отнош ениях. В  со ст а в е  научно-справочн ого ап 
парата ар хи вов обзор ы  архи вн ы х ф ондов п ом огаю т ори ен ти роваться 
в м атери алах архи вн ы х ф он дов. В сл е д ст в и е  это го  они имею т в а ж 
ное зн ачение при со ставл ен и и  п у тево д и тел я  по архи ву, при п р ове
дении р абот по уч ету  и т. п.

С о вет ск и м и  архи ви стам и  бы ла вы полнена больш ая р абота по 
оты скан и ю  н аи более ц ел есо о б р азн ы х  форм! о б зор ов  ф ондов. Б ы л а  
разработана и м ето д и к а со ставл ен и я  об зор ов. О б щ ая  схем а о б зор а 
архи вн ого  ф онда обы чно вк л ю ч ает  так и е р азд ел ы : 1) и стори ческую  
сп р а вк у  о ф о н д о о б р азо вател е ; 2 ) сп р авк у  по истории архивного 
ф онда и его  с о с т а в у ; 3 ) х ар ак тер и сти к у  со д ер ж ан и я  д о к у м е н т а л ь 
ных м атер и ал ов архи вн ого  ф он да; 4 ) справочны й аппарат к о б з о 
ру. У казан н ую  схем у, н еобходи м о рассм атр и вать в к а ч е ст в е  общ его
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плана. 'При со ставлен и и  о тд ел ьн ы х о б зо р о в  в о зм о ж н ы  изменения 
этого  плана, в зави си м о сти  от о со б ен н о стей  со ст а в а  и о б ъ е м а  м а
тер и ал о в ф он д а, и стори ческой  эпохи , к о гд а  о б р азо вал и сь  м атери а
лы , и их орган и зац и и . О бзоры  д о л ж н ы  с о с т а в л я т ь с я  на си ст е м а т и 
зи рованн ы е и описанны е ф онды , т а к  к ак  в  противном! сл у ч ае  у к а 
занны е в  об зор е материалы  н ево зм о ж н о  найти, п о ск о л ьк у  при не
описанны х м атер и алах н ел ьзя  с д е л а т ь  сс ы л о к .

И с т о р и ч е с к а я  с п р а в к а  п о  и с т о р и и  ф о н д о о б р а -  
з  о в  а т  е л  я. С оставлен и ю  о б зо р а  архи вн ого ф онда д о л ж н о  п р ед 
ш е ст в о в а т ь  изучение истории ф о н д о о б р азо вател я , в п р о ц ессе  д е я 
тельн ости  котор ого  о б р азо вал и сь  д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы . Н е о б 
ход и м о у стан о ви ть  п р е ж д е  в с е г о  и стор и ческую  о б ст а н о в к у  и у сл о 
вия, с  которы м и  б ы л о  св я за н о  возн и кн овен и е ф о н д оо б р азо вател я , 
удельн ы й  в е с  и м есто  его  в общ ей  си ст ем е  го су д а р ст в е н н о го  ап п ар а
т а , ком петен ц и ю  и хар ак тер  д ея тел ьн о сти . В  и стор и ческой  сп р авк е  
по истории ф о н д о о б р азо вател я , в ч астн о сти , д о л ж н ы  бы ть у к азан ы  
сл ед у ю щ и е д ан н ы е: а) н азван и е ф о н д оо б р азо вател я  и изменения 
э то го  названи я в хрон ологи ческой  п о сл е д о в а т е л ь н о ст и , с точной д а 
тировкой к а ж д о г о  так о го  изменения; б) м асш таб  д ея тел ьн о сти , 
п о д вед о м ствен н о сть , ком петен ц и я и о б усло вл ен н ая  ею  о р ган и зац и 
онная стр уктур а ф о н д о о б р азо вател я  л их изменения; в ) ли кви дац и я 
ф о н д о о б р азо вател я . ее причины и названи е уч р еж д ен и я , котор ом у 
были переданы  функции ф о н д о о б р азо вател я . Т о ч н о сть  в с е х  этих 
дан н ы х и м еет б ольш ое зн ачени е при описании д о к ум ен тал ьн ы х м а
тер и алов, л х  у ч ете  и организации н аучн о-сп равочн ого аппарата. И с 
точники д л я  со ст авл ен и я  сп равки  по истории ф о н д оо б р азо вател я  
д о л ж н ы  бы ть привлечены  в о зм о ж н о  полн ее. Н е сл е д у е т  при этом  
о гр ан и ч и ваться  то л ьк о  зак о н о д ател ьн ы м и  м атер и ал ам и , ли тер ату р 
ными и сточн и кам и , общ им и и вед о м ствен н ы м и  сп равочн и кам и . Н е 
о б хо д и м о  д л я  со ст авл ен и я  сп р авки  п р и влекать  и м атер и алы  са м о го  
ф онда. С л е д у е т  и м еть в  ви д у, что о сн о в н ая  м а с с а  м атер и ал ов , с в я 
зан н ы х с ком п етен ц и ей  и орган изац и он н ой  стр уктур ой  то го  или ино
го у ч р еж д ен и я , обы чно со ср е д о т о ч и в а е т ся  в о б щ ем  д ел о п р о и зв о д 
ст в е , в д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ах  общ ей  канцелярии, сек р етар и а
то в , управлений д ел ам и  и т. п.

С п р а в к а  п о  и с т о р и и  а р х и в н о г о  ф о н д а .  Э т а  сп р ав
ка я в л я е т ся  формуляром! ф онда, в котором! д о л ж н ы  бы ть отмечены  
в се  осн овн ы е м ом ен ты  его  истории. В  сп р авк е  по истории ф онда 
д о л ж н ы  бы ть пом ещ ен ы  сл ед у ю щ и е сведения,- а ) крайние д а т ы  д о 
к ум ен тальн ы х м атери алов ф онда; б) к о л и ч ество  единиц хранения;
в) вр ем я п оступ лен и я ф онда в  го су д ар ствен н ы й  архи в и кр атки е 
свед ен и я  по истории ф онда д о  его  поступ лен и я в архив'; г) н аи м е
нован и е ч астей  ф онда в  со о т в е т ст в и и  с принятой класси ф и кац и ей , 
с у к азан и ем  крайних д а т  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  и коли ч е
ст в а  единиц хранения по к а ж д о й  части в о тд ел ьн о сти ; д ) перечи
слен ие н ед о стаю щ и х  ч аст ей  ф онда, со гл а сн о  стр ук тур е у чр еж д ен и я ,
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указан и я степени полноты  сохр ан и вш и хся  м атериалов, в частности  
свед ен и я  о докум ен тал ьн ы х м атери алах фонда, и зъ яты х, к а к  не 
п о д л еж ащ и х  хранению , п ер ед ан н ы х из госуд ар ствен н ого  архи ва, 
утерян н ы х, хр ан ящ и хся  в  д р уги х архи вах, библиотеках, м у зе я х ;
е) внеш ние хар актер н ы е особен н ости  д о к у м ен то в  (д л я  д о к ум ен то в , 
п р ед ставл я ю щ и х  о со б у ю  ц ен н ость) и у к азан и е язы ка д ля д о к у м ен 
то в , написанны х на иностранны х я зы к а х ; ж ) справочный аппарат 
к  ф онду (описи, у к азател и , ал ф ави ты ); з) о бщ ее состоян и е д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал ов  фонда (степ ен ь  их упорядоченности и д о 
ступ н ости  д л я  и сп ол ьзован и я).

И сточн и ки  д л я  и звлеч ен и я в с е х  указан н ы х свед ен и й  м о гу т  бы ть 
сам ы е р азн о об р азн ы е: д ел о п р о и зво д ст во  по архи ву, дело  фонда, 
в котором! д о л ж н ы  бы ть соср ед оточ ен ы  в с е  материалы  по исторли 
ф онда (в ч астн о сти , в д ел о  ф онда п ом ещ ается  его  обзор ), а т а к ж е  
м атер и ал ы  к  о б зор у  и отборочны е списки, акты  разли чны х проверок, 
описи м атер и ал о в  ф онда, л и ст ф онда и т. п. В е сь м а  в аж н о  о тм е
тить в сп р а в к е  степ ен ь полноты  м атер и ал ов фонда, путем  ср авн е
ния свед ен и й  о стр ук тур н ы х ч а ст я х  ф он дообразователя с  ф актиче
ски м  с о с т а в о м  м атер и ал ов  по структурны м  ч астям .

Х а р а к т е р и с т и к а  с о д е р ж а н и я  д о к у м е н т а л ь 
н ы х  м а т е р и а л о в  ф о н д а .  С оставл ен и е характеристики д о 
кум ен тальн ы х м атер и ал ов ф онда я в л я е т ся  центральной зад ачей  о б 
зо р а . Х ар ак тер и ст и к а  д а е т с я  по структурны м  ч астям , о тр асл ям  
д ея тел ьн о сти  ф о н д оо б р азо вател я , или по тем атическим  рубрикам.

Р асчлен ен и ем  тем ати ч еск о го  раскры тия сод ер ж ан и я м атери алов 
архи вн ого  ф онда по о тд ел ьн ы м  частям  ф онда д о сти га ется  больш ая 
д е т а л ь н о ст ь  и глубина п о к аза  со д ер ж ан и я докум ен тальн ы х м атери а
л о в  ф он да. Т ем ати ч еск о м у  раскры тию  сод ер ж ан и я о тд ел ьн ы х  ч а 
стей  ф онда н еобход и м о пр едпосы лать кратки е справки  о ст р у к т у р 
н ы х ч а ст я х  ф о н д о о б р азо вател я , в д еятел ьн ости  котор ы х о б р а зо в а 
ли сь д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы . В  такой сп р авк е , в  частн ости , 
д о л ж н ы  б ы т ь  у к а за н ы : точн ое название структурной части  и все  
изменения н азван и я ; ее  ком петен ци я; крайние д аты  су щ еств о ван и я  
структурн ой  части ; к о л и ч ество  единиц хранения, о тл ож и вш и хся  
в  ее  д ея тел ьн о сти . И сточники д л я  со ставл ен и я  справки по о т д е л ь 
ной структурн ой  части  ф о н д оо б р азо вател я  аналогичны  источникам!, 
указан н ы м  д л я  со ст а в л е н и я  сп р авки  по всем у  ф онду. Н аи бол ее 
сл о ж н ой  зад ач ей  со ставл ен и я  о б зор а я в л я е т ся  раскры ти е с о д е р ж а 
ния д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов по отдельн ы м  тем а м . П утем  вн и м а
тел ьн о го  и зучения с о с т а в а  и со д ер ж ан и я д о к у м ен тал ьн ы х м атер и а
л о в, ком петен ци и  со о тв етств у ю щ ей  структурной части  (на основании 
оф и ци альны х и сточн и ков, полож ений, у с т а в о в , инструкций и т. п. м а 
тер и ал о в , о п р ед ел яю щ и х со д ер ж ан и е р аботы  дан ной  части ), а т а к ж е  
ее  д ея тел ьн о сти  (на основании отчетн ы х м атер и ал ов, ак то в  р еви 
зи й , о б сл ед о ван и й  и т. п .), у ст а н а в л и в а ю т ся  тем ы , по котор ы м  и п о 
к а з ы в а е т с я  со д е р ж а н и е  м атери алов. Т е м а т и ч е ск о е  вы явл ен и е про
и зво д и тся  на кар точках, причем п ор яд ок  аннотирования м атери алов
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тот ж е , что и д л я  п р ед м етн о -тем ати ч еск о го  к а т а л о г а . П лан группи
ровки м атер и алов по темам: и со ст а в  тем: в п р о ц ессе  работы  м о ж ет  
бы ть уточнен, причем м о гу т  бы ть о б н ар уж ен ы  о тд ел ьн ы е ц ен н ы е 
д окум ен ты , ко то р ы е о тм еч аю тся  на к ар то ч к ах  о со б о . В  те х  с л у 
чаях, к о гд а  в с о с т а в е  м атер и алов ф он да м ного однотипной д о к у м ен 
тации, трудн о п о д д аю щ ей ся  тем а т и ч е ск о м у  р аскр ы ти ю  (например, 
пр отоколы , приказы , циркуляры  и т. п.), м ож н о огран и чи ться у к а 
занием! р азн ови д н ости  д о к у м ен то в , их п р ои схо ж д ен и я  и хр он ологи 
ч ески х д а т . К арточки  сн а б ж а ю т с я  и сковы м и  данны ми и группиру
ю тся  в  пор яд ке соподчинения о тд ел ьн ы х  во п р о со в , их зн ачим ости , 
в хр о н ол о ги ч еск о м  или алф авитном  п ор яд ке.

О с о б е н н о с т и  о б з о р о в  л и ч н ы х  ф о н д о в .  В  и стори 
ческой  сп р авк е  к  ф онду о тд ел ьн о го  лица, помимо о сн овн ы х б и о 
граф и чески х сведен и й , н еобход и м о д а т ь  х ар ак тер и сти к у  поли ти че
ск о й , научной и о бщ ествен н ой  д ея тел ьн о сти  ф о н д о о б р азо вател я , 
устан ови ть х а р а к т е р  его  р о д ствен н ы х свя зей . Ч т о  ж е  к а с а е т с я  т е 
м ати ческого  раскры тия со д ер ж ан и я  м атери алов ф онда, то  м огут 
бы ть намечены  группы  д ок ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов , например, по 
таким, рубрикам : 1) д о к у м ен ты , о тн о ся щ и еся  к  биографии ф о н д о 
о б р а зо в а тел я ; 2 ) рукописи ф о н д о о б р азо вател я : а ) дн евни ки , в о с п о 
минания, " зап и сн ы е кн и ж ки , б) к о н сп ек ты , вы пи ски  и пр ои зведен и я 
др уги х лиц, п о сл у ж и вш и е м атер и алом  д л я  работы  ф о н д о о б р а зо ва 
тел я ; 3) перепи ска ф о н д о о б р азо вател я ; 4 ) д о к у м ен ты , х ар ак тер и 
зую щ и е сл у ж еб н у ю  и общ ествен н ую  д е я т е л ь н о ст ь  ф о н д о о б р азо ва 
тел я ; 5 ) м атери алы , хар ак тер и зу ю щ и е и м ущ ествен н о е п олож ен и е и 
х о зя й ствен н у ю  д е я т е л ь н о ст ь  ф о н д о о б р азо вател я ; 6 ) и л л ю стр ати в
ные м атер и алы  (ф отограф ий, рисунки, ч ер теж и  и т. п .)- 7 ) м а т е 
риалы р о д ствен н и к о в ф о н д о о б р азо вател я .

'П риведенная сх е м а , ест е ст в е н н о , сл у ж и т  лиш ь д л я  общ ей  ори
ентировки и у т о ч н я е т ся  в  зави си м о сти  о т  ко н к р етн о го  с о с т а в а  ма
тер и алов.

О б щ е е  о ф о р м л е н и е  о б з о р а ;  у к а з а т е л и  и о г л а в 
л е н и е .  П риним ая во  вн им ан и е зн ачен и е о б зор а  ф онда в  к а ч е ст в е  
справочни ка, его  оф ормление д о л ж н о  о тл и ч ат ься  ст р о го ст ь ю  общ ей 
стр уктур ы , зак о н ч ен н остью  внеш ней ф ормы, т щ а тел ь н о сть ю  р е д а к 
ции. П ом и м о со гл а со в а н н о го  во  в с е х  ч аст я х  плана о б зо р а , п р од у 
манной си стем ы  з а го л о в к о в , к у р си во в , сокращ ен и й, к обзор у  д о л ж 
ны бы ть п р и лож ен ы : сп р авк а  об и сп ользован и и  м атер и ал ов  ф онда, 
библиограф ия по истории ф о н д о о б р азо вател я  и истории ф онда, у к а 
за т е л и  (ком бин и рованн ы й  или н еск о л ьк о  у к а за т е л е й  в за в и си м о ст и  
о т  х а р а к тер а  и о б ъ е м а  о б зо р а), сп и сок  сокращ ен и й , огл авл ен и е.
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П У Т Е В О Д И Т Е Л Ь  ПО А Р Х И В У

Н а з н а ч е н и е  п у т е в о д и т е л я  п о  а р х и в у .  В  со ст а в е  
научн о-справочн ого аппарата п у тево д и тел ь по архиву я вл я ется  сп р а
вочником по д окум ен тал ьн ы м  м атери алам  ар хи ва в целом.

Зн ачен и е п у тево д и тел ей  в со в е т ск и х  ар х и вах  велико, так  к ак  
п у тево д и тел ь я в л я е т с я  осн овн ы м  ср ед ство м  ознаком лени я широких 
кругов и ссл е д о в а т е л е й  с со ст а в о м  и со д ер ж ан и ем  докум ен тальн ы х 
м атер и ал ов  о тд ел ьн ы х  ар хи во в. И ссл е д о в а т е л ь  д о л ж ен  найти в пу
тево д и тел е  к р атк у ю , но точн ую  хар актер и сти ку в се х  наиболее в а ж 
ных в н аучн ом  и пол и ти ч еском  отнош ении архи вн ы х ф ондов.

П у т е в о д и т е л ь  по ар хи ву  д о л ж е н  помочь т а к ж е  и работникам  
архи ва о р и ен ти р о ваться  в  его  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ах , о со 
бенно т е х  из них, ко то р ы е п р ед ставл я ю т наибольш ую  ценн ость в 
научном и п ол и ти ч еском  отнош ениях.

К  п у тево д и тел ю  к а к  справочнику п р ед ъ я вл яю тся  сам ы е строгие- 
требован и я —  в отнош ении точн ости  в с е х  данны х, строй н ости  стр ук 
туры, тщ ател ьн о сти  р ед акти р ован и я и внеш него оформления. О собо 
д о лж н а б ы ть  п одчеркн ута поли ти ческая о тветствен н о сть  за  правиль
ное, с точки зрения м ар кси стско-л ен и н ской  теории, и злож ен и е в с е 
го м атери ала п у тево д и тел я . З а д а ч а  путевод и тел я по архи ву —  
активно п ом огать  и сп ользован и ю  д окум ен тал ьн ы х б о гатст в  с о в е т 
ски х ар хи вов д л я  н у ж д  со ц и ал и сти ч еск о го  стр ои тел ьства  и науки.

Р а б о т а  п о  с о с т а в л е н и ю  п у т е в о д и т е л я .  С оветски м и  
архи ви стам и  б ы л о  п о л о ж ен о  нем ало труда д л я  то го , чтобы  найти 
тип п у тево д и тел я , н аи бол ее о твечаю щ и й  задачам! с о в е т с к и х  ар хи во в . 
Н езначительн ы й  оп ы т со ставл ен и я  справочни ков типа п у тево д и те
лей, имевш ий м е с т о  в ар хи вах царской  Р о сси и , м ог помочь д ел у  
лишь в  очень н ебольш ой  мере. С оветск и е архи ви сты  В' поисках 
типа п у тево д и тел я  пош ли св о е й  дорогой . Н ам ети ли сь три в о з м о ж 
ных типа п у т е в о д и т е л я ; 1) краткий справочник, даю щ и й  п ер ечи сл е
ние ф он дов ар хи ва , б ез раскры ти я их со д ер ж ан и я, и сообщ аю щ и й  
лишь общ и е д ан н ы е о ф онде (н азван и е, крайние д а т ы , о б ъ е м );
2) сп равочн и к типа тем ати ч еск и х  обзор ов, о х ваты ваю щ и й  со д е р 
ж ан и е м атер и ал о в  не в с е х  ф ондов, а  лиш ь со д е р ж а щ и х  м атери алы  
на оп р ед ел ен н ы е тем ы ; 3) справочник, даю щ и й  к р атк у ю  х а р а к т е 
ристику ф он дов. Э т о т  последний тип п у тево д и тел я  з а в о е в а л  о б 
щ ее признание, и со в е т ск и е  архи вы  в н асто я щ ее  вр ем я  р аб о таю т 
над с о ст а в л е н и е м  п у тево д и тел ей  именно так о го  ви д а . О б щ ая  с х е м а  
такого  п у тево д и тел я , с  небольш ими отклонениями по отд ел ьн ы м  ар
хивам, обы чн о со д е р ж и т  таки е р азд ел ы ; 1 ) .введ ен и е ; 2 ) хар ак тер и 
стики ар хи вн ы х ф ондов со  справкам и по истории ф о н д оо б р азо вате
ля; 3 ) у к а за т е л и ; 4 ) сп и сок приняты х в о б зо р е  сокращ ен и й ; 5) о г 
лавление. Р ассм о тр и м  со д ер ж ан и е  и п ор яд ок  со ст а в л е н и я  к аж д о го * 
из эти х  р а зд е л о в  п утево д и тел я .
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В в е д е н и е .  В о  введен ии  у к а зы в а ю т с я : н азн ачен и е п у т е в о д и 
теля, си стем а  его  построени я, р асп олож ен и я м атери алов, порядок 
пользован и я. В о  введен ии  д а е т ся  о б щ ая  хар ак тер и сти к а  значения 
м атери алов ар хи ва д л я  со ц и ал и сти ч еск о го  ст р о и т е л ь ст в а  и науки. 
В  п у тево д и тел е  нет н еобход и м ости  д а в а т ь  обзор ы  в с е х , в то м  числе 
и м алозн ачи тельн ы х ф он дов. В  св я зи  с этим! во введ ен и и  сл е д у е т  
у к азать , каки е фонды архи ва наш ли о тр аж ен и е в п у тево д и тел е  и 
каки е опущ ены . П омимо1 эт о го , во  введ ен и и  д а е т с я  краткий и стори 
ческий очерк, в котором  у к а зы в а е т ся , к ак  с к л а д ы в а л с я  архи в, ка- 
к о ва  его  стр уктур а, о т к у д а  и к о гд а  , поступили  м атер и алы , общий 
о б ъ ем  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов, их орган изац и я, степ ен ь  уп ор я
д очен н ости , организация и сп ользован и я д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов, 
с о с т а в  и хар актер  н аучн о-сп р авочн ого  аппарата. И стор и чески й  очерк 
д о л ж е н  бы ть кратким и вк л ю ч ать  лиш ь д ей стви тел ьн о  н еобход и м ы е 
свед ен и я  д л я  сп р авочн и ка, каковы м ! я в л я е т ся  п у тево д и тел ь . Д л я  с о 
ст авл ен и я  и сто р и ч еск о го  очерка и сп о л ьзу ю т ся  п олож ен и е об ар хи 
ве, его  го д о в ы е  отчеты  и други е м атери алы , н а х о д я щ и еся  Д архи ве 
дан н ого  архи ва.

Х а р а к т е р и с т и к и  а р х и в н ы х  ф о н д о в .  Ц ентральн ую  
ч асть  п у тево д и тел я  с о с т а в л я ю т  хар актер и сти ки  о тд ел ьн ы х  архивны х 
ф ондов. О бязательн ы м и  элем ен там и  хар актер и сти ки  архи вн ого фон
д а  в  п у тево д и тел е  я в л я ю т ся : 1) к р а т к а я  сп равка по истории ф ондо- 
о б р а зо в а т е л я , в которой  у к а з ы в а ю т с я .- н аи м ен ован и е ф он д ообр азо- 
вател я  и изменения наименования, врем я возн и кн овен и я фондообра- 
з о в а т е л я , врем 1Я ’И причины ликви дац ии  ф о н д о о б р азо вател я ; 2 ) к р ат
кая  сп р авк а  об архи вн ом  ф он де: номер ф он да, крайние д а т ы , о б ъ ем  
м атер и ал ов , справочны й  ап п ар ат к  ф онду (описи, к а т а л о ги  и т. п.);
3) ан н отац и я со д ер ж ан и я  м атер и ал о в  ф он да; 4 ) библиограф ия о ф он
д е  и по ф онду. С о ставл ен и е  хар ак тер и сти к  и их к а ч е ст в о  н ах о д я т ся  
в прямой зави си м о сти  о т  с о с т а в а  и уровн я н аучн о-сп равочн ого аппа
р ата  архи ва. С о ста в и тел ь  характер и сти ки  д о л ж е н  пр овер и ть все  
осн овн ы е дан н ы е о ф онде и ф о н д оо б р азо вател е . Д л я 1 со ставл ен и я  
хар ак тер и сти к  д о л ж н ы  бы ть и сп о л ьзо ван ы , п о сл е  их проверки, пре
ж д е  в се г о  д ан н ы е учета  (л и ст  ф о н д а), описи и обзор ы  ф он д а.

Н аи б ол ее  о тветствен н о й  ч а ст ью  х ар ак тер и сти к и  архи вн ого  
ф онда я в л я е т с я  ан н отац и я его  со д ер ж а н и я . А нн отац ии  с о с т а в 
л я ю тся  на основани и  са м и х  д ок ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов  ф он д а и 
н аучн о-сп равочн ого  аппарата архи ва. В  зави си м о сти  о т хар ак тер а  
ф онда аннотации со ст а в л я ю т ся  по структурным! частям ' ф о н д о о б р а
зо в а т е л я , по отр аслям  его  д ея тел ьн о сти  или по тем ати ч еск о м у  при
зн аку. Д л я  ф ондов с ч етк о  вы р аж ен н ой  стр уктур ой  ф о н д о о б р азо 
в а т е л я  со д е р ж а н и е  м атер и алов с л е д у е т  д а в а т ь  по стр у к ту р н ы м  ча
стям . Е сл и  стр уктур а ф онда ф о н д о о б р азо вател я  бы ла н ед остаточн о  
четкой  дли ч а ст о  и зм ен я л ась , то  аннотации со ст а в л я ю т ся  по во п р о 
сам 1 ком петен ци и  ф о н д оо б р азо вател я .

В  ан нотации у к а з ы в а ю т с я  важ н ей ш и е р азн о ви д н о сти  д о к у м ен 
то в  и их со д ер ж ан и е . Зн ачен и е д о к у м е н т о в  д о л ж н о  д а в а т ь с я  в  виде
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кон кр етн ого  и злож ен и я их со д ер ж ан и я, а не в виде общ их оц ен ок 
(« в а ж н ы е » , «цен н ы е» и т. п.) С веден и я о сохранности д о к у м е н т а л ь 
ных м атер и ал о в  ф онда, об  изм ен ен иях, которы е в нем были, у к а з ы 
в а ю т ся  т а к ж е  в аннотации. Н а фонды, однотипные по со д ер ж ан и ю  
м атер и ал ов , д о п у ск а е т ся  со ст авл ен и е  груп повы х аннотаций (с б е р е 
га т е л ь н ы е  к а с с ы , во л о стн ы е правлен и я и т. п .).

В  зави си м ости  от о б ъ ем а  фонда «  его  значения аннотация м о
ж е т  'быть б о л ее  или м ен ее развернутой. Н ел ьзя  предусм отреть, 
в сл е д ст в и е  и склю чи тельн ого  м н огообрази я докум ен тальн ы х м а т е 
ри алов. в с е  приемы отр аж ен и я сод ер ж ан и я м атери алов фонда в ан
нотации, особен н о принимая во  внимание обязательн ую  в  п утевод и 
те л е  к р атк о сть  и зл ож ен и я. В  частности, не сл е д у е т  стрем иться к 
отраж ен и ю  в  аннотации в с е г о  сод ер ж ан и я ф онда, ограничивая и з
л о ж е н и е  у зл о вы м и , наиболее важ ны м и и характерны м и  д л я  м ате
р и ал о в  ф онда воп р осам и . П о д л еж и т ограничению и ф ормальная 
х ар ак тер и сти к а  д о к у м ен то в  ф онда; но бы ло бы неправильно эту 
хар ак тер и сти к у  и склю чи ть соверш ен н о. П оли тическую  оц ен ку в ан 
н о т а ц и я х  м атер и ал о в  ф онда и в ц ел ях и збеж ан и я траф аретности 
так о й  оцен ки  («и м ею т в а ж н о е  поли тическое значение» и проч.) с л е 
д у е т  д е л а т ь  во  введ ен и и  к  п у тевод и тел ю . В  ви д е  исключения) в  ан
нотации м о гу т  бы ть сд ел ан ы  у к азан и я  на о тд ел ьн ы е особо  ценны е 
д о к ум ен ты . В  кон ц е аннотации, по во зм ож н о сти , у к а зы в а е т ся  и 
библиограф ия в отнош ении .использован ны х и опубликованны х м а
тер и алов дан н ого  ф онда. Эти библиограф ические сведен и я в  одина
к о в о й  степени н еобходи м ы  и и ссл ед о вател ю , и архи ви сту, и поэтом у 
н уж но стр ем и ться  к том у, чтобы  библиограф ия бы ла по во зм о ж н о сти  
полной, особен н о в отнош ении опубликованны х д о к ум ен то в , во и з
б е ж а н и е  п о вто р н ы х публикаций.

Б о л ьш о е  значение им еет порядок р асп олож ен и я характер и сти к 
ф о н д о в  в  п у тево д и тел е . В  архи вах с  устан ови вш ей ся  структурой  
р асп о ло ж ен и е хар актер и сти к в п у тево д и тел е п р ои звод и тся  в  с о о т 
ветстви и  с  р асп р ед ел ен и ем  ф ондов по отделам! архи ва (например, 
к ультур а и бы т, н ар одн ое х о зя й ство  и т . д .) . В  ар хи вах , гд е  и м е
ю т ся  ф онды  д о - и пореволю ци онн ого периода, в п у тево д и тел е н еоб
хо д и м о  д а т ь  р а зд е л ь н о : а ) характер и сти ки  ф ондов эпохи  В ели кой  
О к тяб р ьск о й  соц и ал и сти ческой  револю ции и стр ои тел ьства  со ц и а 
л и зм а в  С С С Р  и б) характер и сти ки  ф ондов ф еодальн о-кр еп остн и 
ческой  и к ап и тал и сти ч еск о й  эпох. При располож ен и и  хар актер и сти к 
в п р ед ел ах  о тд ел ьн ы х  р а зд ел о в  м о гут прим еняться, в зави си м о сти  от 
х а р а к т е р а  ф он дов, разли чны е приемы: а ) вы д ел ен и е на пер вое м есто  
хар ак тер и сти к  на осн овн ы е ф онды : б) пом ещ ение хар актер и сти к  на 
ф онды  в  п о р яд к е п о д вед о м ствен н о сти  учреж ден и й ; в ) применения 
д л я  группировки хар актер и сти к о тр а сл ево го  призн ака (в м е ст о  п о д 
в е д о м ст в е н н о го ). Х ар актер и сти ки , сгруппированны е по в е д о м ст в е н 
ном у или о т р а сл е в о м у  признаку, м о гу т  бы ть р асп о л о ж ен ы  по ал ф а
виту н азван и й  ф о н д оо б р азо вагел ей , если не п р и м ен яется р а сп о л о ж е 
ние по зн ачени ю  ф ондов. Х ар актер и сти ки , сгруппи рован ны е по и сто 
р и ч еск о м у  призн аку, м о гу т  р а с п о л а г а т ь ся  в  хрон ологи ческой  п осл е-
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довательн ос.ти , по д а т а м  м атер и ал о в . Х ар ак тер и сти к и  на личные 
фонды р а сп о л а га ю т ся  по алф ави ту; хар актер и сти ки  на коллекц ии  
д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал ов , в  за ви си м о сти  о т хар актер а, к о л л е к 
ций, м о гут  р а сп о л а га т ь ся  в хрон ологи ческой  п о сл ед о ва тел ьн о сти , по 
алф ави ту  п р ед м етн ы х рубрик и проч.

В  п у тево д и тел и  н еобходи м о вк л ю ч ать хар актер и сти ки  то л ьк о  на 
те ф онды , ко то р ы е не п о д л е ж а т  пер едаче в д р уги е архи вы . Д л я  
э то го  д о л ж н а  б ы ть  проведен а предвари тельн ая р абота по уточнению  
профиля архи ва в ц ел ях  вы ясн ен и я м есто н а х о ж д ен и я  т е х  ф он дов, 
в отнош ении котор ы х ст о и т  или м о ж е т  бы ть п о ставл ен  воп р ос об 
их п ер ед ач е из-; одн ого  ар хи ва  в  другой.
. У к а з а т е л и ;  а л ф а в и т н ы й  с п и с о к  ф о н д о в ;  о г л а в -  
л е н л е. В  ц ел ях  облегчен и я п ользован и я п у тево д и тел ем  к  нему с о 
ст а в л я ю т ся  у к азател и . В  зави си м ости  о т хар актер а м атер и алов ар
хи ва, а т а к ж е  о б ъ ем а  п у тево д и тел я  со ст а в л я ю т ся  у к а за т е л и : лич
ных имен, географ и чески х наименований, вопросн о-п редм етн ы й ; при 
неполном о б ъ ем е п у тево д и тел я  во зм о ж н о  со ст авл ен и е од н о го  у к а 
за т е л я — ком би н и рованн ого. О тбор  с л о в  д л я  у к азател ей  д о л ж е н  бы ть 
пр ои зведен  с больш ой осм о тр и тел ьн о стью , чтобы  в у к а за т е л ь  не в о 
шли сл о ва , не хар актер н ы е д л я  его  со д ер ж ан и я . П о сл е  указателей - 
в п у тево д и тел е  ц ел есоо б р азн о  п ом ести ть в алф авитном! п ор ядке сп и 
со к  архи вн ы х ф ондов, характер и сти ки  к о то р ы х дан ы  в п у т е в о д и 
тел е , а т а к ж е  оглавлен и е.

С о с т а в л е н и е  п у т е в о д и т е л е й  в с о в е т с к и х  а р х и 
в а х .  С о вет ск и е  архи вы  в е д у т  больш ую  р аб о ту  по со ст авл ен и ю  пу
тево д и тел ей  по ар хи вам . В  н асто я щ ее  вр ем я  н ач ато  и зд ан и е серии 
н аучн о-сп р авочн ы х пособий « Г о су д ар стве н н ы й  архивны й фонд С о 
ю за  С С Р » . Ч то  ж е  к а с а е т с я  у ж е  оп убли кован н ы х п у тево д и тел ей , 
то  н аи более и звестн ы е из них о тн о ся тся  к н ач ал ьн о м у  периоду р а 
боты  со в е т с к и х  ар хи во в  по со ставл ен и ю  сп р авоч н и ков э т о го  ви д а. 
В  193'3 г. бы ли и зд ан ы  три п у тево д и тел я : по ар хи ву  К расн ой  Армии 
и Л е н и н гр ад ск о м у  отделен и ю  Ц ен тр ал ьн о го  и стор и ч еского  архи ва 
(Л О Ц И А ), а А к ад ем и ей  н аук бы л и зд ан  п у тево д и тел ь  по архи ву 
А кад ем и и . П о зд н ее , в 1941 г ., бы л оп убли кован  п у тево д и тел ь  по 
Ц ен тр альн ом у Г о су д а р ст в е н н о м у  во ен н о -и сто р и ч еск о м у  архи ву 
(Ц Г В И А ).

П у т ево д и тел ь  по архи ву К расной Армии (1 9 3 3  г .) п р е д ст а в л я е т  
сп и сок н аи более ак ту ал ьн ы х ф ондов ар хи ва. С п р авочн ое значение 
этого  п у тево д и тел я  н ичтож но, т а к  к ак  ф онды не и м ею т н ом еров, 
в свя зи  с тем , что в  ар хи ве не бы ла в то т  период зак о н ч ен а  органи-, 
зац и я м атер и ал ов по ф он дам . При пом ощ и п у тево д и тел я  м о ж н о  лиш ь 
у стан о ви ть, и м ею тся  ли в ар хи ве те  или иные ф онды  или нет. П у т е 
во д и тел ю  п р ед п ослан о  п р ед и слови е о т редакц и и , в к о тор ом  в ы я с 
н яется зн ачен и е м атер и ал ов ар хи ва д л я  истории гр а ж д а н ск о й  войны  
и сд ел ан ы  у к азан и я  по п о л ьзован и ю  этим  сп р авочн и ком  *).

1) Когда «астояшее «Пособие» уже печаталось, вышел в свет новый путе
водитель по архиву Красной Армии под редакцией П. Г. Софинова. Этот путево
дитель является одним из лучших1 путеводителей, изданных советскими архивами.
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В  П у т ево д и тел е  по Л ен и н гр адском у отделению  Ц ентрального? 
и стор и ч еского  архи ва (Л О Ц И А ) применены различные приемы р а с 
кры тия с о с т а в а  и со д ер ж ан и я  м атери алов. 'Справочник со ст о и т  и з; 
четы рех р а зд е л о в , применительно к  структуре Л О Ц И А  (в  его  с о 
ст а в  вход и л и  четы ре архи ва, о тр аж авш и х  преж н ее секционное д е 
ление Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  ф онда). Характеристики фондов: 
дан ы  в  ви д е к р атк и х  о б зор ов  (сп р авок), вклю чаю щ их сведения, о 
с о с т а в е  и о б ъ ем е  ф онда (или группы ф ондов) и по истории фо-н- 
д о о б р а зо в а т е л я  (или ф о н д оо б р азо вател ей ). Аннотации п р ед ставл яю т 
кратки е тем ати ч еск и е хар актер и сти ки  м атери алов ф ондов или и х ча
стей . В  отнош ении м ен ее актуал ьн ы х ф ондов справочни к ограничи
в а е т ся  их перечислением . П о более важ ны м' фондам даны  к р атк и е  
би бли ограф ические сп равки . Д л я  р азы ск ан и я м атер и ал ов приведены- 
и ск о вы е д ан н ы е. П у т ево д и тел ю  предпослано пр еди слови е, со д ер 
ж а щ е е  сп р авк у  о значении м атер и ал ов, план справочника и указания, 
по п о л ьзован и ю  им; в кон ц е пом ещ ен ы  тем ати чески й  у к а за т е л ь  и 
огл авл ен и е. С правочн и ком  о хвач ен о  около 50.%  ф ондов, хран и в
ш ихся в  т о гд аш н ем  Л ен и н гр ад ск о м  отделении Ц ен тральн ого  и сто 
р и ческого  ар хи ва . Критерии отбор а т е х  или иных ф ондов д л я  х а р а к 
теристики в  п у тево д и тел е  не в с е г д а  оп р авдан ы ; характеристи ки, х о 
тя бы' сам о й  общ ей , ф он дов, не упом ян уты х в справочнике, не д ан о. 
Н ет в сп р авочн и ке ч етк о го  распределен ия и разграничения м атер и а
лов, прим енительно к  и стори ческой  периодизации, сл ед ст ви ем  чего 
я в л я е т ся  пом ещ ен и е в  о д н о м  р а зд ел е  явно «н есо вм ести м ы х » ф ондов 
(например, ф он дов и д о - и пореволю ци онн ы х учреж дений). В. сп р а
вочнике и м еет м е ст о  см ещ ен и е д в у х  признаков, принятых при о р га 
низации м атер и ал о в : по вед о м ствен н о й  принадлеж н ости  и те м а т и 
ч еского .

П у т е в о д и т е л ь  по архи ву А кадем ии  наук С С С Р , под загл ави ем . 
«О бозрен и е ар хи вн ы х м атер и ал о в» , со сто и т из: 1) п р еди слови я;
2) очер ка «А р хи вы  А к ад ем и и  н аук в  прош лом и н асто я щ ем » ;
3) обозрений архи вн ы х ф ондов.; а) учреж дений А кадемии н аук ,
б) член ов А кадем и и  наук и д р у ги х  учены х, в) архивны х р азр яд о в 
(собраний) о тд ел ьн ы х  д о к у м ен то в ; 4) сведен и й  об архивны х м ате-, 
риалах, н а х о д я щ и х ся  .на у ч ете  ар хи ва; 5 ) приложений— различны х 
полож ений об ар хи ве , его  ф илиалах, о порядке пользован и я м ате-, 
риалами и д р .; 6 ) у к а за тел ей : а) личны х имен, б) пр едм етн ого  и 
гео гр аф и ч еск о го ; 7 ) р езю м е (на ф р ан ц узском  я зы к е). И з н е д о с т а т 
к о в  п у т ев о д и тел я  д о л ж н ы  б ы ть ртмечены  его  о б щ ая  «аполи ти ч
н ость» , о т су т ст в и е  и стор и ч еского  п о д х о д а  при разм ещ ен ии  в н ем  
м атер и ал ов , р асп о л о ж ен н ы х и н огда без собл ю д ен и я хрон ологи че
ской п о сл е д о в а т е л ь н о ст и . Н аи более у д ачн ая ч асть  п у тево д и тел я —- 
«обозр ен и я», в  к о то р ы х  д а е т ся  к р атк ая , но точн ая хар ак тер и сти к а 
м атер и алов о тд ел ьн ы х  ф ондов. В  обозр ен и ях п р и во д ятся : н а зв а н и е ' 
ф о н д о о б р азо вател я , номер ф онда, к р а т к а я  сп р авк а  о врем ени с у щ е 
ствован и я , р еор ган и зац и я или л и кви дац и я учр еж д ен и я , или м е ст е , , 
го д е  р о ж д ен и я , см ер ти  ф о н д оо б р азо вател ей  —  о тд ел ьн ы х лиц, их 
звании, чине, ученой сп ец и альн ости , избрании в члены  А к ад ем и и .
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6  о бозр ен и ях д а е т с я  и ф ор м альн ая хар ак тер и сти к а  м атер и ал ов, 
п утем  у к азан и я  р азн о ви д н о стей  д о к у м е н т о в . Больш и м и  д о ст о и н 
с т в а м и  о тл и ч ает ся  р едакц и он н ая р аб о та  н ад  сп р авочн и ком . П у т е 
во д и тел ь  н ап ечатан  на хорош ей б у м а ге , у м ел о  вы полнен с точки 
зрен и я ти пограф ской  техники, набран различны м и ш риф тами, п ом о
гаю щ и м и  р азы ск ан и ю  н еоб хо д и м ы х свед ен и й , сн а б ж е н  и л л ю стр а
циями и т. п. Н е м о ж е т  бы ть о п р авд ан о  пом ещ ен и е в  сп равочн и ке 
п о д р обн ого  описания вещ е ст в е н н ы х  п ам ятн и ков, при это м  таки х 
м ал озн ач и тел ьн ы х, к ак  например, перочинный н ож . Р е зю м е  на ф ран
ц у зск о м  язы к е , пом щ ен ное в  правочн и ке, д е л а е т  д о сту п н ы м  его  с о 
д е р ж а н и е  д л я  и ностранны х учен ы х, не зн аю щ и х р у сск о го  я зы к а .

П у т ево д и тел ь  по Ц ен тр ал ьн о м у  го су д а р ст в ен н о м у  во ен н о -и сто 
ри ческом у архи ву (Ц Г В И А ), изданны й bi 1941 г ., я в л я е т с я  р езу л ь т а 
то м  больш ой  научной р аботы  ар хи ва по изучению  хр ан ящ и хся 
в нем д окум ен тальн ы х м атер и алов во ен н о го  прош лого наш ей ро
дины. В  предисловии к п у тево д и тел ю  в ы я сн я е т ся  значение д о к у м е н 
тальн ы х м атери алов Ц Г В И А , д а е т с я  их кр атк ая  о б щ ая  хар ак тер и 
ст и к а , о б ъ я сн я е т ся  стр ук тур а п у тево д и тел я  и п р и вод и тся кр атк ая  
сп р а в к а  по истории архи ва.

С о д ер ж ан и е -п утеводи теля разби то на сл ед у ю щ и е четы ре о т д е л а :
1) цен тр альн ы е и м естн ы е воен н ы е управлен и я д о р ево л ю ц и о н 

ной Р о сси и ;
2 ) коллекц и и  бы вш . В оен н о-учен ого  ар хи ва ;
3) именные ф он ды ;
4) войны  и во ор уж ен н ы е силы  дор еволю ц и он н ой  Р 'осси и .
Н аи б ол ее  п одробн ое освещ ен и е с о с т а в а  и со д е р ж а н и я  д о к у м е н 

тал ьн ы х м атер и ал ов дано по фондам! Г л авн о го  ш та б а , Г л авн ого  
управления ген еральн ого  ш таб а, У п р авлен и я вер х о вн о го  гл а в н о 
к о м ан д у ю щ его , п о л евы х  управлений ф ронтов и армий. В с е  в а ж н е й 
ш ие ф онды архи ва и м ею т в п у тево д и тел е  и н д и ви д уальн ы е х а р а к т е 
ристики. Ф онды  дивизий, бр и гад , п олков, б атал ьо н о в  и более 
м елки х ч астей  п о к азан ы  в п у тево д и тел е  при пом ощ и груп повы х 
ан нотаций. При это м  по х ар ак тер у  и злож ен и я не в с е г д а  ясн о, что 
в  дан н ом  сл у ч а е  д а е т с я  гр уп п овая ан н отац и я, в которой  иногда 
о бъ еди н ен ы  д е ся т к и  ф он дов. Э то  один из крупны х н е д о ст а т к о в  
п у тево д и тел я .

П о б ольш и н ству  ф он дов п р и во д ятся  к р атк и е сп р авк и  по -исто
рии ф о н д о о б р азо вател я . П о некоторы м! фондам», пр еи м ущ ествен н о 
X V II I  в ., сп р а в о к  по истории ф о н д о о б р а зо в а т е л я  не дано из-за: о т 
су т ст в и я  с о о т в е т с т в у ю щ и х  д ан н ы х к а к  в за к о н о д а т е л ь н ы х  и ст о ч 
никах, так  и в м атер и алах ф онда. В  и стор и чески х с п р а в к а х  с о о б щ а 
ю тся  свед ен и я  о крайних д а т а х , д ея тел ьн о сти  ф о н д оо б р азо вател я , 
о п р ои сход и вш и х п р еобр азован и ях, об организационной стр уктур е. 
К р атк и е биограф и чески е -справки д ан ы  об о тд ел ьн ы х  л и ц а х — ф он- 
д о о б р а зо в а т е л я х , м атериалы  к о то р ы х хр ан ятся в Ц Г В И А . А н н ота
ция со д ер ж ан и я  ф онйов д а е т с я  в п у тево д и тел е  по д в у м  признакам: 
по вопросам! компетенции, ф о н д о о б р а зо ва тел я  или применительно к 
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организационной стр ук тур е учреж ден ий . О тдельн ы е категори и  д о 
кум ен тальн ы х м атери алов, вх о д я щ и е в с о с т а в  ф ондов, хар ак тер и 
зу ю т ся  по номинальному и предм етно-вопросном у признакам, при
чем в е сь м а  ч аст о  д а е т ся  о б о б щ аю щ ая  характеристи ка —  « м а т е 
ри алы ». В  кон ц е аннотаций у к а зы в а ю т ся  номер фонда, о б ъ ем  д о к у 
м ен тальн ы х м атер и ал ов и наличный справочный аппарат к  ф онду 
(описи, к ар то тек и ). С х ем а  аннотаций по ф ондам вклю чает, таким  
образом!: а) н азван и е ф о н д оо б р азо вател я  (н абрано жирным ш риф 
то м ); б) д а т ы  наиболее раннего и наиболее п озд н его  д о к ум ен та, 
в х о д я щ е го  bi фонд (о тд ел ьн о й  строкой , в сл е д  за  заго л о вк о м );
в ) сп р авк у  по истории ф он д ообр азовател я ; г) аннотацию  со д е р ж а 
ния м атер и ал ов ф о н д а ; д ) номер фонда, сп р авку  по -объему фонда 
■и сп равочном у аппарату! к  н ем у. К  п утевод и тел ю  д о б авл ен ы  прило
ж ен и я: 1) -сведения о группи ровке армий по фронтам за 19 1 4 —  
1918  г г .; 2 )  свед ен и я  о распределении кор п усов по армиям в п е 
риод войны  1 9 1 4 — 1918  гг ., составл ен н ы е по боевым! расписаниям!; 
3) сп и сок  ф он дов, хр ан ящ и хся  в ф илиале Ц ен тральн ого  г о су д а р 
ствен н о го  во ен н о -и сто р и ч еск о го  архи ва в Л ен ин граде.

П у т ев о д и тел ь  по Н Г В И А  о тл и ч ается  бесспорны ми д о ст о и н ст в а 
ми, особен н о в  отнош ении аннотаций, которы е д а ю т  п р ед ставл ен и е 
о м атер и ал ах  ф онда. И з н е д о ст а т к о в  п утевод и тел я сл е д у е т  о т м е 
ти ть уп ом и н авш и еся  у ж е  груп повы е аннотации «м ел ки х» ф ондов без 
у к азан и я  и х и ск о в ы х  д ан н ы х, в сл е д ст в и е  чего р а зы ск а ть  м атери алы , 
о тр аж ен н ы е в  эти х  ан н отац и ях, н евозм о ж н о . Д ругими н едочетам и  
я вл я ю тся : а ) о т су т ст в и е  у к а за т е л е й ; б) н ед остато ч н ая  сп равочн ая 
вы р ази тел ьн о сть  сборн и ка (с  точки зрения и спользован и я в о з м о ж 
ностей  ти пограф ской  техн и ки  применены д в а  шрифта —  д л я  з а г о л о в 
ков и т е к с т а ); в )  о т су т ст в и е  ед и н ства  редакции; г ) о т су т ст в и е  х а р а к 
теристики и м ею щ его ся  сп р авочн ого  апп арата к м атер и ал ам  ар хи ва, 
в то м  чи сле п еч атн ы х сп р авочн и ков; д ) о тсу тст ви е  х о тя  бы  сво д н ой  
хар актер и сти ки  ф он дов, не отр аж ен н ы х в п утеводи теле.
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Г Л А В А  XVIII

У К А З А Т Е Л И

I 1. У казатели к описательным работам

Н а з н а ч е н и е  и в и д ы  у к а з а т е л е й .  В  ц ел я х  о б л е гч е 
ния п ользован и я инвентарными описям и, обзор ам и , п утеводи телям и  
к ним! со ст а в л я ю т ся  у к азател и . -Они о т сы л а ю т к  т е м  ли стам  и ст р а 
н ицам  перечисленны х сп р авочн и ков, гд е  н а х о д я т ся  сл о в а  и пон я
ти я , пом ещ ен ны е в у к а за т е л е . К р о м е то го , д л я  у к азан и я  м е ст о н а х о 
ж д е н и я  м атери алов в  ар хи вах  со с т а в л я ю т с я  топ огр аф и чески е у к а з а 
тели . Х о т я  у к азател и  в архивной п р акти ке и звестн ы  д а вн о , ори, 
к  со ж ал ен и ю , ещ е не получили д о л ж н о го  распростр ан ен и я; о со б е н 
но сл е д у е т  подчеркн уть о т су т ст в и е  у к а за т е л е й  к  опи сям . К  а р х и в 
ным справочникам  с о с т а в л я ю т ся , главн ы м  образом!, сл ед у ю щ и е 
ви д ы  у к а за тел ей : 1) именны е— у к азател и  лиц, упом ин аем ы х в сп ра
вочн и ках под  ф амилией, и м енем , п р озви щ ем , п севд он и м ом  и т. п.; 
2 ) ге о гр а ф и ч е ск и е — 'у к а за т е л и  геогр аф и чески х наименований, у п о 
м ян уты х в  сп р авочн и ке; 3 ) воп р осн о-п р ед м етн ы е (т е м а т и ч е ск и е )—  
у к азател и  во п р о со в , п р ед м етов, тем!, терм инов и т. п., в ст р еч аю щ и х 
с я  в справочнике. И н о гд а  со с т а в л я ю т  ком бинированны е у к азател и , 
п р ед ставл яю щ и е со ч етан и е у казан н ы х в и д о в  (в с е х  тр ех  или д в у х ). 
О чень р едко со с т а в л я ю т с я  хр о н ол о ги ч еск и е у к азател и  (c m , напри
мер, у к а за т е л ь  к описанию  рукописей М о с к о в ск о й  си н одальн ой  ти 
пограф ии), в к о то р ы х д а т ы , разбросан н ы е в  разли чны х р азд ел ах  
сп р авочн и ка, п р и вод ятся  в хр он ологи ческой  п о сл е д о в а т е л ь н о ст и , 
с  о тсы л к о й  к  со о т в е т ст в у ю щ и м  ли стам  и страницам справочни ка, 
гд е  эти д а т ы  н а х о д я т ся .

С о с т а в л е н и е  у к а з а т е л е й .  -Выбор у к а за т е л е й  к  ар хи в
ным справочникам! зави си т  о т хар актер а и об ъ ем а последн и х. 
И н огд а , особен н о д л я  больш и х по о б ъ е м у  и р азн ообр азн ы х по с о 
д ер ж ан и ю  сп р аво ч н и к о в, н еобходи м ы  в с е  три ви да у к а за т е л е й . В 
д р уги х сл у ч а я х  м ож н о огр ан и ч и ться со ст авл ен и ем  од н о го  у к а з а т е 
л я , например, и м енного— д л я  описи материалов-, в котор ой  в с т р е 
ч ается  м ного имен. Д л я  н ебольш и х по о б ъ ем у  сп р авоч н и ков ц е л е 
со о б р а зн о  со ст а в л я т ь  ком бинированны е у к а за тел и . (К аж ды й у к а з а 
т е л ь  со ст о и т  из с л о в  или понятий и ссы л о к  на те  ли сты  и 'Страницы 
сп р авочн и ка, гд е  эти  с л о в а  и понятия в ст р е ч а ю т ся . В  именны х и 
геогр аф и чески х у к а за т е л я х  вклю чен н ы е в их с о ст а в  слон а— имена 
лиц , геогр аф и чески е наим енования— м о гу т  с о п р о в о ж д а т ь с я  доп олн и 
тельн ы м и  справочны м и  свед ен и ям и . Т а к , о ли ц ах со о б щ а ю т ся  даты  
р о ж д ен и я и см ерти, у к а зы в а ю т ся  проф есси я, учен ое зван и е, д а е т ся  
к р атк ая  би ограф и ческая оправка и т. п. При гео гр аф и ч еск и х н аим е
н ованиях п р и во д ятся  со о т в е т ст в у ю щ и е  пояснен и я: река, гора, д е 
ревн я и т. п., или о т м е ч а ю т ся  со б ы ти я, в с в я зи  с  которы м и  у п о м я 
н уто  гео гр аф и ч еск о е • наименование и т . п. В  зави си м о сти  о т  к р ат
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к о ст и  или полноты  эти х дополн и тельн ы х сведений у к а за т е л и  н азы 
в а ю т ся  краткими или распространенными. К о гд а  дополни тельны х 
пояснений в  именных и геогр аф и чески х у к азател я х  нет, они н а зы 
в а ю т с я  «глухи м и ». П омимо сл о в , дополнительны х к  ним! сведен и й  
и у казан и й  л и сто в  или страни ц , гд е  н ах о д я т ся  со о тветству ю щ и е с л о 
в а , в у к а з а т е л е  м о гу т  бы ть ссы л к и . Р азл и ч аю т д ва  осн овны х ви д а 
с с ы л о к : 1) общ ие, у к азы ваю щ и е, что р азы ски ваем ое понятие п ом е
щ ен о в у к а за т е л е  под  другим) сл овом  (общ и е ссы лки  с в я зы в а ю т с я  
чер ез обозн ачен и е «cm» ) ,  и 2) частны е (перекрестны е, обратны е, 
взаи м н ы е), озн ач аю щ и е, что и ск о вы е понятия о тр аж ен ы  в у к а за т е л е  
не то л ьк о  под  одним  сл о в о м , но т а к ж е  и под другим  (частн ы е ссы л ки  

с в я з ы в а ю т с я  через обозн ачен и е «см . т а к ж е » , например, «К ры м » см . 
т а к ж е  «К ры м ,- о б л а ст ь » ). В клю чен н ы е в у к а за т е л ь  сл о ва  и понятия 
р а зм е щ а ю т ся  в алф ави тн ом  порядке (в  связи  с  этим  у к азател и  не
правильно н а зы в а ю т  «алф ави тн ы м и »; особенно ч аст о  т а к  н азы ваю т 
именны е у к а за т е л и ). С л е д у е т  о б р ащ ать о со б о е  внимание на а б со 
лю тн ую  то ч н ость  в с е х  д ан н ы х, п ом ещ аем ы х в у к а за т е л е , на т щ а т е л ь 
н ость  редакц и он н ой  р аботы .

С о с т а в л е н и е  и м е н н о г о  у к а з а т е л я .  Именной у к а з а 
т е л ь  п р е д ст а в л я е т  перечисление в алф авитном порядке лиц, у п о 
м и н аем ы х в инвентарной описи, обзор е, п утевод и тел е, под фами
лиями, п севд он и м ам и , пр озви щ ам и , именами, инициалами. Л и ц а 
в н о ся т ся  в  у к а за т е л ь  с обозн ачен и ем  в именительном п а д е ж е  пол
н о стью : фамилии, имени, о т ч е ст в а . В  «гл у хи х»  у к а за т е л я х  вм есто  
имени и о т ч е ст в а  у к а зы в а ю т с я  инициалы. В  кратки х (не «гл у хи х») 
у к а з а т е л я х  к  н аим ен овани ю  фамилии, имени и о тч ест ва  пр и соеди н я
ю т ся  к р атк и е свед ен и я  о соц и альн ом  полож ении, пр ои схож ден и и , 
пр оф есси и ,учен ом  зван и и  и т . п. В  распространенны х у к а за т е л я х  к 
фамилии, имени и о т ч е ст в у  лица пр исоеди н яется к р атк ая  биограф и
ч е ск а я  сп р а в к а , с о д е р ж а щ а я  осн овн ы е дан н ы е: д а т ы  р ож д ен и я и 
см ер ти , свед ен и я  о пр ои схож ден и и , осн овны е м оменты  поли тической, 
общ ествен н ой , научной, литературной деятел ьн ости  и т. п. К а к  о бщ ее 
правило, в с е  свед ен и я  об одн ом  и том  ж е  лице и отсы лки  к  ст р а 
ницам в  у к а за т е л е  со ср ед о то ч и ваю тся  в одном  м е ст е  (например, о пи
са т е л е  Г о р ьк о м  под  Горький М ак си м ), а на все  други е н аим енования 
д ан н о го  ли ц а д е л а ю т ся  общ ие ссы л ки  (например, П еш ков, А лексей  
М а к си м о в и ч — см . Горький М ак си м ). При .неустойчивости написания 
фамилии, имени и т. п., в  к а ч е ст в е  осн овн ого , и сп о л ьзуется  наиболее 
употреби тельн ое написание, а на о стал ьн ы е д е л а ю т ся  ссы л к и ; р азн о 
чтения за к л ю ч а ю т ся  в круглы е скобки . Д вой н ы е фамилии за н о ся т ся  
в у к а за т е л ь  по первой части  фамилии, а на вторую , к о гд а  м огут в о з 
никнуть сом н ен и я, д е л а е т с я  ссы л к а . И н остран н ы е фамилий с при
ставк ам и  д е , фон, ван и др . за н о ся т ся  в у к а за т е л ь  по осн овной  ч а 
сти  ф амилии, а п р и ставк а  у к а зы в а е т ся  п о зад и . И склю чен и ем  из 
э т о го  п р ави л а я в л я ю т ся  случаи : 1) к о гд а  п р и ставка и ф амилия с о 1 
ст а в л я ю т  одно сл о в о  (Ф он ви зи н ); 2) к о гд а  п р и ставкой  я вл яется  
■определенный член (во  французском), и тал ьян ском , и спан ском  язы -
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к ах , например, Л а м а р к — « Л а  М арк»,. Л ар о ш ф у к о — « Л а  Р 'ош ф уко» 
и т. д .) ; 3 ) д л я  н екотор ы х ан глий ски х фамилий (М а к д о н а л ь д — «М ак. 
Д о н а л ь д » ). Л и ц а  ж е н ск о го  пола, переменивш ие ф амилию  п о сл е  з а 
м у ж е с т в а , за н о с я т ся  в у к а за т е л ь  под  ф амилией м у ж а , а  от  д еви чьей  
ф амилии д е л а е т с я  ссы л к а . При о тсу тстви и  ф амилии в  у к а за т е л ь  
вк л ю ч а е т ся  личное имя. Л и ц а, п р и н ад л еж ащ и е к  т а к  н а зы в а е м о м у  
«черн ом у» д у х о в е н ст в у , (м он ахи ), в н о ся т ся  в  у к а за т е л ь  по личном у 
имени, причем если  и звестн ая  фамилия,, то, она ст а в и т ся  п о зад и  л и ч 
ного имени в кр углы х с к о б к а х  (например, А ндрей (У х то м ск и й ), епи
ск о п  У ф им ский), а от  личного имени и от ф амилии д е л а ю т ся  о б щ и е 
ссы л к и . С луж и тели  к у л ь т а , п р и н ад л еж ащ и е к  «б ел о м у »  д у х о в е н 
ст в у , о п и сы ваю тся  в о б щ ем  п ор ядке, но с д о б авл ен и ем  в кон ц е наи
м ен ований «свя щ .»  и т. п. Л и ц а , б о лее и звестн ы е не под ф амилией, 
а под  пр озви щ ем  (к о то р о е  не сл е д у е т  см еш и вать  с п севд он и м ом ), 
у к а зы в а ю т ся  под  п р озви щ ем , а ф амилия, если  она и зв естн а , у к а з ы 
в а е т с я  в 1 кр углы х ск о б к а х , например, М арф а П осад н и ц а (Б о р е н к а я ); 
от  ф амилии при э т о м  д е л а е т ся  ссы л к а . При пом ещ ении в у к а за т е л ь  
иностранны х ф амилий и имен ж ел а т е л ь н о  д а в а т ь  их транскрипцию  
на иностранном  я зы к е  (в  с к о б к а х ). С окр ащ ен и я д о п у ск а ю т ся  по о т 
нош ению к  имени и о т ч е ст в у  и то л ьк о  при у слови и  их б е зу сл о в н о  
правильного прочтения.

С о с т а в л е н и е 1 г е о г р а ф и ч е с к о г о  у к а з а т е л я .  В  г е 
ограф ическом  у к а за т е л е  п ер еч и сл яю тся  в алфавитном! порядке 'упо
минаемые в инвентарны х оп и сях, о б зо р а х , п у т е в о д и т е л я х  н азвания 
рек, гор, о зер  и т. п., или го р о д о в , с е л , дерен ь, рай онов, областей  
и т. п.

В  кратки х географ и чески х у к а за т е л я х  так и е н азван и я со п р о во 
ж д а ю т с я  кратки м и  пояснениям и (например, Ш ац к , Т а м б о в ск о й  губ ., 
го р о д ; У ча, река и т. п.). В  расп ростр ан ен н ы х гео гр аф и ч еск и х  у к а 
за т е л я х , вклю чен ны е в них сл о в а  со п р о в о ж д а ю т с я  комментариям и, 
применительно к к о н т ек сту , в  котором! эти сл о в а  ст о я т  (например, 
С отницы но, Т ам б о вск о й  губ . Ш ац к о го  у ., сел о . К р естья н ск и е  в о л 
нения в 1906  г .). Д л я  проверки написания геогр аф и чески х н аим е
нований и сп о л ьзу ю тся  Б ольш ой  со ветск и й  а т л а с , М алы й  советски й  
а т л а с  и д ор еволю ц и он н ы е атл асы : Э . Ю. П етри , законченны й 
Ю . М . Ш о к ал ьск и м , а т л а с , и зданны й А к ад ем и ей  н аук в 1845  г., 
атл ас гео гр аф и ч еск о го  д еп ар там ен та 1800  г ., и стор и чески е учебны е 
атл асы  Е . Е . З а м ы сл о в ск о го , К . В . К у д р яш о ва  и др . При н еу сто й 
чивости написания гео гр аф и ч еск о го  наим енования за  о сн овн о е б е 
р ется  чащ е упом ин аем ое, а в с к о б к а х  у к а зы в а ю т ся  в се  о стал ьн ы е. 
К о гд а  геогр аф и ч еское понятие и м еет  н еск о л ьк о  наименований, 
осн овны м  сч и т а е т ся  у казан н ое в  д о к у м ен те , о стал ьн ы е группиру
ю тся  рядом  с осн овн ы м  и п р и во д ятся  в ск о б к а х ; н еобход и м о при 
это м , к а к  правило, п р ак ти к о вать  ссы л к и  (К и р ов, г о р о д —  см . В я т к а , 
гор од , см . К и р ов). С л о ж н ы е геогр аф и чески е н аим ен овани я (Р о с т о в  
на Д о н у , Р о с т о в  Я р о сл авск и й ) б ер у тся  по п ер вом у сл о в у . При 
обозн ачен ии  части  гео гр аф и ч еск о го  понятия (например, района г о 
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рода), в  у к а за т е л ь  вн оси тся  наименование этой части  с о  ссы лкой  
на геогр аф и ческое ц ел о е (например, К р асн ая  П ресня, район М о 
с к в ы —  с  mi. М о с к в а ). При у к азан и я х  названий улиц прим еняется так 
н а зы в а е м а я  инверсия (п ер естан о вк а  сл о в ): наименование «Б ол ьн и ч
ная ули ц а» п осл е инверсии б у д ет  «У ли ц а Больничная». О дн ако, 
если геогр аф и ч еское наименование со стои т из собствен н ого  и на
рицательн ого имени, инверсия не прим еняется (Б ел о е  море, Н овая  
Б асм ан н ая и т. п.).

С о с т а в л е н и е  п р е  д м е т н о г ю  у к а з а т е л я .  Д  этот 
у к а за т е л ь  к  со д ер ж ан и ю  и нвентарны х описей, о б зор ов , п у тево д и те
лей в к л ю ч а ю т ся  сл о в а  или термины , вы раж аю щ ие, понятия, вопросы , 
тем ы  и т. п., ко то р ы е я в л я ю т ся  клю чом  к со д ер ж ан и ю  архивны х 
сп равочн и ков. О тбор у  сл о в , п о м ещ аем ы х  в предметны й у к а за т е л ь ,, 
д о лж н о  бы ть у д ел ен о  о со б о е  внимание. В  предм етном  у к а за тел е  
не д о л ж н о  бы ть сл о в , ко то р ы е не п о н ад об ятся  для сп р аво к  в связи  
с со д ер ж ан и ем  о б зо р а , п у тево д и тел я  или инвентарной описи. В  у к а 
за т е л ь , к а к  п р ави л о, не пр и ходи тся вк л ю ч ать  больш ей части  имен 
н ари ц ательн ы х, уп о м и н аем ы х в  сп равочн и ках, к а к  не имею щ их 
сп р авочн ого  зн ачен и я. В  то  ж е  вр ем я1 в предметны й у к а за т е л ь  м огут 
бы ть вв е д е н ы  и м ен а н ари ц ательн ы е, тек сту ал ьн о  о тсу тствую щ и е 
в сп р авочн и ке, но п о м о гаю щ и е раскры тию  его сод ер ж ан и я. Н апри
мер, есл и  в архи вн ом  сп равочни ке нет термина «эксп л о атац н я» , а 
в д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ах  вопросы  эксплоатац и и  отр аж ен ы , то 
в у к а за т е л е  д о л ж н о  бы ть вклю чен о сл о во  «эксп л о атац н я» . С л о ва , 
в к л ю ч аем ы е в предм етны й  у к а за т е л ь , д о л ж н ы  бы ть вы р аж ен ы  в 
ф орме су щ е ст в и т е л ь н о го , а к о гд а  н уж н о,— в сопр овож ден и и  п о я с
нительного п р и л агательн ого  или д р угого  су щ естви тел ьн ого  (напри
мер, «О р ел», крей сер), так  к ак  к у к а за т е л ю  будут о б р ащ аться  в 
п о и ск ах  « п р ед м ет а» , которы й  о б о зн ач ается  через имя су щ е ст в и 
тельн ое, а не через други е части речи. С л ед у ет иметь в виду, что 
в предм етны й  у к а за т е л ь  м о гут бы ть вклю чены  к а к  ч астн ы е, т а к  и 
общ ие понятия, например: к о л х о з  «К расны й м ак » , В сер о сси й ск о е  
театр альн о е о б щ е ст в о , К ирилло-Бе.дозерский м он асты рь, Ф ев р а л ь 
ск ая  револю ц и я и т. п. П р ед м етн ое сл о во , о б о зн ач аю щ ее  то или 
иное понятие, в к л ю ч а ем о е  .в предметны й у к а за т е л ь , м о ж е т  со ст о я т ь , 
таки м  о б р азо м , из од н ого  или н ескольки х сл о в , причем в алф ави т 
оно в к л ю ч а е т ся  в этом  сл у ч ае  по первом у сл о ву , в сом н и тельн ы х 
ж е  сл у ч а я х  д е л а е т с я  ссы л к а  от д р угого  сл о в а . Ч астн ы е понятия 
для вклю чен ия в предм етны й  у к а за т е л ь  группирую тся в общ ие, ви
д о вы е  понятия —  в р о д о вы е. Н апример, научны е инсти туты , о б щ е 
ст в а , орган и зац и и , учр еж д ен и я м о гут бы ть объеди н ен ы  под пон я
тием «н аучн ы е у ч р еж д ен и я» и т. п. Н азван и я  учреж ден и й  м ож н о 
сво д и ть  к их ти п овом у н азван и ю  (например, м и н и стер ства) и пас- 
п о л агать  по ал ф ави ту  (о тд ел ьн ы х м и н и стер ств). В о  в се х  сл у ч аях  
группировки сл о в  их сл е д у е т  с в я зы в а т ь  ссы л к ам и .

С о с т а в л е н и е  к о м б и н и р о в а н н о г о  у к а з а т е л я .  
Д л я  н ебольш и х сп равочн и ков, к о гд а  н ец ел есо о б р азн о  с о ст а в л я т ь
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■отдельные у к а за т е л я — именной, географ и чески й  и предметны й, м о ж 
но огран ичиться со ст а в л е н и е м  ком бинированного у к азател я , путем 
сочетан и я тр ех или д в у х  у к азател ей . В  этом' у к а за т е л е  в  алф ави т
ном порядке п ом ещ аю тся  сл о в а , н езави си м о от т о го , я в л я ю тся  ли 
они фамилией лида, названием! реки или каки м -ли бо  понятием'. 
И н огд а комбинированны й у к а за т е л ь  ц ел есо о б р азн о  р азби ть на пр ед
м етн ы е рубрики, р асп о л агаем ы е по .алф ави ту  их наименований, 
в  п р ед елах  котор ы х о тн осящ и еся  к ним? сл о в а  т а к ж е  р асп о лагаю тся  
по алф авиту. Например, рубрика «тр у д »  б у д е т  вк л ю ч ать  п р ед м ет
ные с л о в а : «зар аботн ая п л ата» , «нормы т р у д а » , «рабочий день» 
к  т. п. В  комбинированном у к а за т е л е  м о гу т  с о ч е т а т ь с я  или три 
ви д а у к азател ей , или то л ьк о  д в а . Т а к , д л я  обзор а ф онда экон ом и 
ч еск о го  характер а м о ж н о  огран и чи ться со ст а в л е н и е м  ком биниро
ван н ого у к а за т е л я , в котором! б у д у т  со ч е т а т ь ся  предметны й и г е о 
граф ический у к азател и ; д л я  обзор а и сто р и ч еск о го  ф онда обычно 
н еобходи м о сочетан и е тр ех  ви д о в  у к азател ей  (и м ен н ого, географ и 
ч еск о го  и п р ед м етн ого). У к азан н ы е вы ш е пр авила в  отнош ении 
вы бора п р едм етн ы х с л о в , их написания и т. п. п олн остью  распро
стр ан яю тся  и на комбинированны й у к а за т е л ь .

Т е х н и ч е с к и е  п р и е м ! Ы  с о с т а в л е н и я  у к а з а т е л е й .  
Д л я  со ставл ен и я  у к а за т е л е й  и сп о л ьзу ю т ся  вто р ы е экзем п ляр ы  ар
хи вн ы х сп р аво ч н и к о в. Н а них ср а зу , д л я  у к а за т е л е й  в с е х  ви дов 
(этим у стр ан яется  м еханический м ом ен т в  р аб о те), о т м е ч а ю т ся  п о д 
черкиванием  сл о ва , п о д л е ж а щ и е  вклю чен и ю  в у к а за т е л ь . П осле  
тщ ател ьн о й  проверки р азм етк и , сл о в а  вы п и сы ваю тся  на карточки 
или на ли сты  бумаги, пр едвари тельн о разби ты е (графлением? или 
пер еги бан и ем ) на к в а д р а т ы  ф орм ата к ар то ч ек . О тм ечен н ы е сл о в а  з а 
н о ся тся  на карточки  с  указанием! л и сто в  или стран и ц , гд е 
они н а х о д я т ся . Д л я  инвентарны х описей д о п у ск а е т с я  указан и е, 
пом и м о л и ста  описи, и н ом ера единицы  хранения. П о сл е  в ы 
писки в с е х  разм ечен ны х сл о в  и новой проверки (д л я  э т о го  кар 
точки х р ан я тся  в то м  п ор яд ке, в кото р о м  вы пи сан ы  сл о в а ), к а р 
точки  группи рую тся по алф ави ту п р едм етн ы х с л о в . Л и сты  для 
э т о го  р азр езаю тся  на карточки . У к а за т е л и  д л я  печатн ы х сп р аво ч 
н и ков д е л а ю т ся  по свер стан н ой  кор р ектур е, чтобы  м ож н о было 
у к азать  страницы . Б о л ьш о е  значение в у к а за т е л я х  и м еет пр ави ль
ная пун ктуаци я. С сы л к а  на страницу от «п р ед м етн о го  с л о в а »  ни
к аки м  зн ак о м  не о т д е л я е т ся  (Г у р о в , Е вген и й  А л ек сееви ч  21 , 62 , 7 1 ); 
обозн ачен и я страниц р а зд ел я ю тся  зап яты м и ; д оп олн и тельн ы е у к а 
зания к пр едм етн ом у сл о в у , уточн яю щ и е е го , о т д е л я ю т ся  запятой 
(Ш ац к , го р о д ); аннотация к пр едм етн ом у сл о ву  о т д е л я е т ся  от него 
точкой ; при ссы л к а х  пер ед обозн ачен и ем  «см .»  с т а в и т с я  ти ре (К и 
р о в— см . В я т к а ) . С окр ащ ен и я в у к а за т е л я х  д о п у ск а ю т с я  то л ьк о  при 
у сл о ви и  точн ого  прочтения; общ еуп отр еби тельн ы е сокращ ен и я 
д о л ж н ы  бы ть приведены  в о со б о м  сп и ске или в прим ечаниях к 
у к а за т е л ю .
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2. Топографические указатели.

Н а з н а ч е н и е  т о п о г р а ф и ч е с к и х  у к а з а т е л е й .  Д л я  
р а зы ск ан и я  м атери алов по м е ст у  н ахож д ен и я в  архи вах с о с т а в л я 
ю тся  топограф и чески е у к азател и . Д окум ен тал ьн ы е материалы  р аз
м ещ аю тся  в ар хи вах в том  п ор яд ке, в котором  они классиф ициро
ваны  и си стем ати зи р ован ы , т. е. по ф ондам, а внутри п осл ед н и х—  
по п о д р азд ел ен и ям  классиф икационной схем ы . В с е  м атериалы  о д 
ного и то го  ж е  ф онда д о л ж н ы  бы ть соср ед оточ ен ы  в  одном  м есте. 
О тступ лен и я от э т о го  п ор яд ка м о гу т  бы ть допущ ены  д л я  ф он дов, 
в с о с т а в  к о то р ы х  п р о д о л ж а ю т  п о ступ ать  м атери алы . В с е  п о м ещ е

ния ар хи ва, д л я  то го  чтобы  м ож н о бы ло л егче в  них ориентиро
ваться , р азм е ч а ю т ся  порядковы м и  номерами, начиная от вхо д а  
в пом ещ ен и е, сл е в а  н ап р аво . У ст р о й ст в а , на котор ы х пом ещ аю тся 
м атер и алы  (с т е л л а ж и , ш каф ы  в к а ж д о м  отд ел ьн ом  помещ ении), 
т а к ж е  н ом ер ую тся  сл е в а  н аправо о т  в х о д а , причем внутри ст ел л а
ж ей  д о л ж н ы  бы ть зан ом ер ован ы  т а к  н азы ваем ы е «ш каф ы » (ч асть  
ст е л л а ж а  м е ж д у  д в у м я  стой кам и ). П олки , на к отор ы х пом ещ аю тся 
м атер и алы , н ом ер ую тся  св е р х у  вниз. В  ар хи вах  со ст а в л я ю т ся  то п о 
граф ические у к азател и  д в у х  в и д о в : 1) по признаку м ест  хранения 
(зд ан и е, э т а ж , за л , ком н ата, ст е л л а ж , ш каф , п о л к а), д л я  указан и я, 
к а к и е  м атери алы  н а х о д я т ся  в  т е х  или др уги х м е ст а х  хранения;
2) по признаку м атер и ал ов (архивны й фонд, ч асть фонда, группа 
единиц хранения, чи сл ящ и хся  по одной или н ескольки м  описям), 
д л я  обозн ачен ия, в  к ак и х  м е ст а х  н а х о д я т ся  те  или другие м ате
риалы.

С о с т а в л е н и е  т о п о г р а ф и ч е с к и х  у к а з а т е л е й .  В  
топ огр аф и ческом  у к а за т е л е  по _ признаку м ест хранения вначале 
у к а зы в а ю т с я  пом ещ ен и я и м е ст а — зд ан и е, корпус, э т а ж , ком н ата, 
с т е л л а ж ,— к котор ы м  о т сы л а е т  топограф ический у к а за т е л ь . О бычно 
так о й  у к а з а т е л ь  с о с т а в л я е т с я  на о тд ел ьн ом  л и сте на одну ком н ату  
или д а ж е  с т е л л а ж  (э т о  зави си т  о т к о л и ч ества  ф ондов). Е сл и  то п о 
граф ический у к а за т е л ь  по призн аку м ест  хранения со ст авл ен , напри
мер, на с т е л л а ж , то  в отнош ении ш каф ов и полок это го  ст е л л а ж а  о б о 
зн а ч а ю т ся  хран и м ы е на них м атер и алы , с  у казан и ем  сл ед у ю щ и х с в е 
дений: а ) н ом ера и н азван и я архи вн ого  ф онда; б) ном ера описи; 
в ) ' крайних го д о в  м атер и ал ов; г) н азвания описи; д ) крайних н ом е
ров единиц хранения по описи. М атери алы  зап и сы ваю тся  в  у к а з а 
тель в  п ор яд ке н ом еров описей, чем о б л егч ается  ориентировка при 
пользовани й  у к а за т е л е м .

Т оп огр аф и ч ески е у к азател и  по признаку м атер и ал ов с о с т а в л я 
ю тся  на к а ж д ы й  о тд ел ьн ы й  фонд (н азван ие ф онда и его  номер п о 
м ещ аю тся  в  за го л о в к е  у к азател я ). С од ер ж ан и е топ огр аф и ческого  
у к а за т е л я  п о  признаку м атери алов сл агает ся  из перечисления! м ате
р и алов, с  обозн ач ен и ем : а ) ном ера описи; б) крайних го д о в  м атер и а
л о в ; в ) н азван и я  описи; г) крайних н ом еров единиц хранения по описи; 
д ) обозн ачен и я их м есто н ах о ж д ен и я  (пом ещ ений и м ест  хранения),
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с указанием! н ом еров: а) здан и я, ко р п у са, б ) э т а ж а , в ) ком наты ,
г) с т е л л а ж а , д ) ш каф а, е) полки.

Т оп огр аф и чески е у к азател и  хр ан ятся  в со о т в е т ст в у ю щ и х  о т д е 
л ах  архива и н а х о д я т ся  в  н еп оср ед ствен н ом  веден ии  сотр уд н и ков, 
о тв е т ст в е н н ы х  за хранение м атери алов. В  вы сш ей  степ ен и  ц е л е с о 
образно д л я  отд ел ьн ы х помещ ений (зал , ком н ат), а т а к ж е  д л я  ар
хи ва в целом! д а в а т ь  граф и чески е сх ем ы  р азм ещ ен и я м атер и алов. 
Т аки е сх е м ы , я в л я я сь  наглядны м и (они п р е д ст а в л я ю т  обы чно с х е 
м ати чески й  план помещ ения с  обозначением! на плане хранимы х м а
тер и ал о в) о б л егч аю т р азы ск ан и е м атер и ал о в . С х ем ы  п о м ещ аю тся  у 
в х о д а  в  хранилищ е, а т а к ж е  на с т е л л а ж а х  и п о л к ах . Н а  п о л к ах , для 
у к а за н и я  границ ф ондов или р а зд е л о в  ф онда, сл е д у е т  у ст а н а в л и в а т ь  
р азд ели тели  (из кар тон а или ф анеры ) с  со о тветству ю щ и м и  о б о зн а 
чениями.
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Г Л А В А  XIX

ЦЕНТРАЛИЗОВАННЫЙ УЧЕТ, ПРОВЕРКА НАЛИЧИЯ И 
СОСТОЯНИЯ ДОКУМЕНТАЛЬНЫХ МАТЕРИАЛОВ

1. Централизованный учет документальных материалов

Н а з н а ч е н и е  и о р г а н и з а ц и я  у ч е т а  д о к у м е н т а л ь 
н ы х  м а т е р и а л о в .  О сн овн ой  зад ач ей  у ч ета  д ок ум ен тал ьн ы х 
м атери алов я в л я е т с я  их охран а. У ч етн ы е д о к ум ен ты  в м е ст е  с  тем 
о т р а ж а ю т  с о ст а в  и со д е р ж а н и е  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов, их с о 
стоян и е и си ст е м у  орган и зац и и . Э то  д а е т  в о зм о ж н о ст ь  вклю чи ть 
дан н ы е у ч ета  в с о с т а в  н аучн о-сп р авочн ого  ап п ар ата  ар х и во в  в 
к а ч е ст в е  важ н ей ш ей  части. В  со о т в е т с т в и и  с  такими за д ач ам и  в  с о 
ветск и х  ар х и вах  у ста н о в л ен а  еди н ая си ст е м а  ц ен тр али зован н ого  
учета.

П ервичны ми формами у ч ета  в  со в е т с к и х  а р х и в а х  я вл я л и сь  ин
вен тарн ы е описи и ф он д овы е кар тотеки . О д н ако  с  помющ ью только  
инвентарны х описей и ф он д овы х к а р т о т е к  не м огла бы ть полн остью  
разреш ен а за д а ч а  учета  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов Г о су д а р ст в е н 
ного архи вн ого  ф онда в целом!. Н ео б хо д и м о  бы ло с о з д а т ь  единую  
си стем у  у ч ета , о б есп еч и ваю щ у ю  его  то ч н о сть  и закон ч ен н ость  в о т 
ношении в с е х  с о ст а в н ы х  ч астей  Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого  фонда 
и одноврем ен но наиболее полно о тр аж аю щ у ю  с о с т а в  и со д ер ж ан и е 
м атер и алов в ц ел ях  их н аучн ого л п р акти ч еского  и спользован и я.
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Н еоб ход и м о бы ло устранить и н аблю давш ую ся п естр оту  ф орм 
у ч ета . Р азр а б о т к о й  и опубли кован и ем  «П равил учета  архи вн ы х 
м атер и ал ов  в го су д а р ст в ен н ы х  ар х и вах»  (1 9 3 6  г.), «П рави л с о с т а в 
ления инвентарной описи», «П р ави л о со б ого  учета отдельн ы х д о к у 
м ен тов в го су д ар ст вен н ы х  ар хи вах» (1 9 3 8  г .) , «П равил работы  рай
онны х ар хи во в»  (1 9 3 8  г .)  бы ло п ол ож ен о начало ц ен тр али зован 
ному у ч ету  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов в государствен н ы х ар хи 
вах. В  отнош ении ар хи вов д ей ству ю щ и х  учреж дений новая си стем а 
учета  наш ла отр аж ен и е в «И нструкции д л я  работы  архи вов н ар од 
ных ко м и ссар и ато в , учреж ден и й , предприятий и организаций С ою за 
С С Р » , опубликован ной  при казом  Н К В Д  С С С Р  от 2 3  февраля 
1940  г ., №  114.

О х р а н а  с о с т а в а  е д и н и ц  х р а н е н и я .  И н в е н т а р н ы е  
о п и с и .  У ч ет  и о хр ан а д о к у м е н т о в  единиц хранения д о ст и га ю т 
ся  п утем  ном ерации л и сто в , в х о д я щ и х  в их со ст а в , и составлен и ем  
завер и тельн ой  надписи, в  которой  у к а зы в а е т ся  к о л и ч ество  ли стов,
В  сл у ч а е  н еоб хо д и м ости  м о гут  бы ть учтены  и о тд ел ьн ы е д о к ум ен 
ты , в х о д я щ и е  в с о ст а в  единицы  хранения, путем  их вн есен и я в  так  
н азы ваем у ю  «вн утренн ю ю  опи сь». О собы й  учет отд ел ьн ы х, -наиболее 
в а ж н ы х  д о к у м е н т о в  су щ еств ен н о  д ополн яет эту  си стем у  охраны 
и у ч ета  с о с т а в а  д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов единицы хранения.

У ч е т  е д и н и ц  х р а н е н и я  д о ст и га е т ся  путем вклю чения их 
в и нвен тарн ы е описи д о к у м ен тал ьн ы х м атери алов. Н а основании 
и нвентарны х описей п р овод и тся  учет' со с т а в а  а р х и в н ы х  ф о н- 
д  о в в кн иге ф он дов.

К н и г а  ф о н д о в .  Н азначением) книги ф ондов, со стоящ ей  из 
д в у х  ч астей  —  сп и ска ф он д ов и л и стов ф ондов, я в л я ется : а) учет 
ар хи вн ы х ф он дов и присвоение им п о р яд к о вы х номеров по д а н 
ному архи ву, д л я  чего  в е д е т ся  первая часть книги ф он дов— список 
ф он дов, и б) д етал ьн ы й  у чет, на основании инвентарны х описей, 
со ст а в а  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов к а ж д о го  архи вн ого ф онда в 
отд ел ьн о сти , путем  соср едоточен и я в с е х  дан ны х о ф онде на листе 
ф онда. С о во к у п н о сть  таки х л и стов со ст а в л я е т  другую  ч асть  книги 
ф ондов.

У ч е т  ф он д ов архи ва в их списке в е д е т с я  путем  вн есен и я в этот 
сп и сок , в хр он ологи ческой  п о сл ед о вател ьн о сти  поступлени я, в се х  
ф он дов ар хи ва. Н а основании сп и ска к а ж д о м у  архивному фонду 
п р и сваи вается  постоянны й номер, по котором у фонд зап и сы вается  
в  други е учетн ы е д окум ен ты . В  списке фонда у к а зы в а ю т ся : 1) н о
мер ф он да, присваиваем ы й  при первом  поступлении м атери алов 
ф он да; эт о т  номер в дальнейш ем: н икаком у д р у го м у  ф онду не при
с в а и в а е т с я  и в том! сл у ч ае, к о гд а  фонд вы бы л  из ар хи ва; 2) дата 
пер вого  поступ лен и я ф он да, п р оставл яем ая  на основании акта при
емки м атер и ал ов ф онда полн остью  или частично, или на о сн о в а
нии расписки о приемке на оп и сях; 3 ) оф ициально принятое полное 
(в  с к о б к а х  со к р ащ ен н ое) н азван и е ф онда и изменения н азван и я; 4) о т 
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м етка о вы бы тии фонда. Прл записи ф он дов д ей ству ю щ и х  у ч р е ж д е 
ний в  сп и сок  в н о ся т ся  в се  названия уч р еж д ен и я , имевш ие м есто  до 
м ом ен та записи. Д л я  записи н овы х н азван и й  ф о н д о о б р азо вател я , 
котор ы е м о гу т  п о яви ться  в  р е зу л ьт а т е  его  переим енования уж е. 
п осле вн есен и я ф онда в сп и сок ,—  в сп и ск е ф онда, п осле первой з а 
писи н азван и я фонда, о ст а в л я е т с я  н еск о л ьк о  св о б о д н ы х  стр ок. Ч то 
ж е  к а са е т ся  ф ондов учр еж д ен и й , прекрати вш их с в о е  с у щ е с т в о в а 
ние, то  в  сп и сок  ф ондов в н о ся т ся  в с е  н азван и я ф о н д оо б р азо вател я  
в хр он ологи ческой  п о сл ед о вател ьн о сти . Н ео б хо д и м о  сл е д и т ь  зд  
тем , чтобы  название ф онда б ы л о  точны м  и п олн остью  со вп ад ал о  
с н азван и ем  д ан н ого  фонда по други м  учетным» докум ен там .

Е сл и  по сп и ск у  фонда у ч и ты ваю тся  в с е  ф онды д ан н о го  архи ва, 
то  на л и сте  фонда у ч и ты ваю тся  коли чествен н ы й  с о с т а в  и со сто я н и е 
м атер и алов к а ж д о го  о т д ел ьн о го  ф он д а. Л и ст  ф онда я в л я е т ся  не- 

' заменимым! источником общ ей  информации и у четн ы х свед ен и й  по 
ф онду, д а в а я  ди н ам и ческую  картину состоян и я ф он да. При зап о л 
нении ли ста фонда н еоб ход и м о д о б и в а т ь ся  полной точн ости  в се х  
свед ен и й  о ф онде, к ак  о б щ его , так. и уч етн ого  хар ак тер а . С о с т а в 
ными частям и  л и ста  ф онда я в л я ю т ся : а) осн овн ы е свед ен и я  о фон
д е ; б ) у ч е т  н еопи сан ны х м атери алов' и в ) учет описанны х м атер и а
лов.

О сн о вн ы е свед ен и я  о ф онде вк л ю ч аю т: а) в с е  н азвани я ф онда, 
полны е и сокращ ен н ы е (в  с к о б к а х ), пр и сваи вавш и еся  ф онду д о  м о 
мента у ч ета ; в с е  п о сл ед у ю щ и е изменения названи я д о л ж н ы  та к ж е ' 
о тм еч аться  в  ли сте ф онда; в с е  н азван и я п р и во д ятся  в хр о н ол о ги 
ческой  п о сл ед о вател ьн о сти  с указанием ! крайних д а т  к а ж д о г о  на- 
вания; н азван и я пи ш утся с  новой стр оки ; б) д а т а  пер вон ачальн ой  
приемки ф он да, в с о о т в е т с т в и и  с зап и сью  в . сп и ск е  ф он д а; в ) н а
зван и е в ы ш е ст о я щ е го  архи вн ого  органа, в  веден ии  к о то р о го  н а х о 
д и тся  данны й ар х и в; г) н азван и е архи ва (п о  в о зм о ж н о ст и  ш тем п е
л ем ); д ) н ом ер, присвоенны й ф онду в дан н ом  ар хи ве ; е) и м ею щ и й 
ся  научно-справочн ы й  аппарат к  ф онду —  у к а за тел и , справочники, 
обзор ы  и д р .; описи к  ф онду в этом  р а зд е л е  не у к а зы в а ю т ся , так 
к а к  они п ер ечи сляю тся  в р азд ел е  у ч ета  опи санны х м атер и ал ов. Д а н 
ные д л я  заполн ени я этой  части  ли ста ф онда чер п аю тся из за к о н о д а 
тельн ы х и оф ициальны х и сточн и ков, в к о то р ы х отр аж ен о  п р авовое 
п олож ен и е ф о н д о о б р азо вател я , в  м атер и ал ах  са м о го  ф онда и проч.

У ч е т  н еоп и сан н ы х м атер и алов по это м у  р а зд е л у  л и ста  ф онда 
и м еет временны й хар актер , т а к  к а к  по заверш ен и и  описания д о к у 
м ен тал ьн ы х  м атери алов ф онда в се  описанны е м атери алы  о тн о ся тся  
в  р а зд е л  у ч ета  оп и сан н ы х м атер и алов. П р е ж д е  в с е г о  у ч и ты ваю тся  
Неописанные м атери алы , у ж е  и м ею щ и еся  в  архи ве в  м ом ен т зап о л 
нения л и ста  ф он да, причем о б щ ее  наличие н еоп и сан н ы х материалов- 
у к а зы в а е т с я  в  еди н и ц ах хранения и то л ьк о  в  п ор яд ке и ск л ю ч е
ния— в в е со в о м  вы р аж ен и и  (в  ки логр ам м ах). Записи н овы х п о ст у п 
лений д о к у м ен тал ьн ы х м атер и алов п р о и зво д я тся  в  хр он ологи ческой  
п о сл ед о ва тел ь н о сти  с указанием! д о к у м ен то в , сл у ж а щ и х  о сн о в а 
нием д л я  приема м атер и алов. П о сл е  к а ж д о г о  н о во го  поступлени я
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или вы бы ти я м атер и ал ов в л и сте  ф онда вы во д и тся  новы й и тог к о 
ли чества неописанны х м атер и ал ов. У ч е т  вы бы ти я неописанны х м а
тери алов п р ои зво д и тся  аналогично уч ету  приема неописанны х м а
тери алов. В ы б ы ти е неописанны х м атери алов м о ж ет  иметь м есто  
в р езу л ьт ате  их обработки  и опи сан и я, к о гд а  они из неописанных 
п ер еход ят bi р азр яд  опи сан н ы х, при п ер евод е  в  другой архив и т . д .

В  за п и ся х  по у ч ету  рписанны х м атер и ал ов у к а зы в а ю т ся : д а т а  
поступления м атер и алов в  архив, го д  или крайние даты  описи, е е  
н азван и е, к о л и ч ество  единиц хранения, чи сл ящ ееся  по описи; 
описи за п и сы в а ю т ся  в пор яд ке их номеров. В  граф е «Н азван и е опи
си» у к а з ы в а е т с я  не то л ьк о  названи е описи в  целом!, но и отдельн ы х 
ее ч аст ей  в  со о т в е т ст в и и  с  принятой классиф икацией материалов 
фонда. Е сл и , таким! образом!, фонд бы л класси ф иц ирован  по ст р у к 
турному признаку, т о  б у д у т  перечислены  структурн ы е части  фон
д о о б р а зо в а т е л я , с у к азан и ем  крайних го д о в  м атер и ал ов, помимо о б 
щ его указан и я крайних го д о в  по всей  описи. П одобн ы м  образом 
д о лж н ы  бы ть перечислены  и тем ати ч ески е р азд ел ы  описи, если  м а 
териалы  бы ли класси ф иц ирован ы  по п р ои зво д ствен н о-отр асл ево м у  
признаку.

О  в с е х  п о сл ед у ю щ и х поступ лен и ях д е л а ю т ся  так и е ж е  записи.. 
П осле  к а ж д о г о  н о во го  поступлени я, а т а к ж е  и вы бы ти я вы во д и тся  
наличный о ст а т о к  единиц хранения по фонду. О  вы бы тии м атери а
лов .ф онда, помимо н ом ера описи (или номеров описи), в случаях,, 
к о гд а  в ы б ы в а ю т п ол н остью  или частично материалы , числивш иеся 
по н ескольки м  описям , у к а зы в а ю т ся  д окум ен ты , п ослуж и вш и е о сн о 
ванием  д л я  сп и сан и я м атер и ал о в . В  сл у ч ая х , к о гд а  запи си  на о д 
ном л и сте  ф онда не п о м ещ аю тся , они п р о д о л ж аю тся  на вк л ад н ы х 
л и стах .

О п р а в д а т е л ь н а я  д о к у м е н т а ц и я  п о  у ч е т у  п о с т у 
п л е н и я  и в ы б ы т и я  м а т е р и а л о в .  В с е  записи по учету 
поступления и вы бы ти я д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов в  л и сте ф онда 
д о лж н ы  д е л а т ь с я  то л ьк о  на основании определен ны х д о к у м ен то в , 
у стан о влен н ы х правилам и  учета. Т а к , прием! м атер и ал ов, п о ступ аю 
щ их в  архи в из учр еж д ен и й , пр ои звод и тся на основании описей. 
С о о т в е т ст в и е  опи сей  требован и ям  архивны х органов д о л ж н о  бы ть 
тщ ательн о проверено. Н ед о ч еты  в  опи сях д о л ж н ы  у стр ан яться  
учр еж д ен и ям и -сд атчи кам и . О  в с е х  обн ар уж ен н ы х при приеме н есо 
о т в е т ст в и я х  м е ж д у  данны ми по описям и ф актическим наличием 
м атер и ал ов в  о п и сях д е л а ю т ся  о тм етки , причем вы во д и тся  ф акти 
ч еск о е  наличие единиц хранения по к а ж д о й  описи. О приеме- 
сд ач е  м атери алов и описей на п ослед н и х д е л а ю т ся  со о т в е т с т в у ю 
щие расписки. О дин экзем п ляр  (к о м п л ек т) описей в о зв р а щ а е т ся  
в у ч р еж д ен и е, а д ругой  о ст а е т ся  в архи ве. П ер ед ач а  м атери алов 
лз о д н о го  го су д а р ст в е н н о го  архива в  другой  п р ои зво д и тся  на о сн о 
вании опи сей  то го  архи ва, гд е  н аходи ли сь м атери алы  д о  передачи, 
и акта пр ием а-сдачи. А кт прием а-сдачи  с о с т а в л я е т с я  в тр ех  э к 
зем плярах д л я  то го , чтобы , кром е приемщ ика и сд атч и к а , один эк-
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земпляр получил архивны й орган, сд елавш и й  р асп ор яж ен и е о пе
р едаче м атер и алов. В  ак тах  пр ием а-сдачи  -у к азы ваю тся : д ата  при
ем а , н азван и я  ар хи во в, сд аю щ и х  и принимаю щ их м атер и алы , н а 
зван и е  ф онда и его  номер, присвоенны й ар х и во м -сд атч и к о м , с п о м е т 
кой, опи сан  или не описан ф онд, ном ера описей на п ер ед а ва ем ы е 
м атери алы , и х  крайние д аты , объем! м атери алов в едини цах хран е
ния и в и склю чи тельн ы х с л у ч а я х — в в е со в о м  вы р аж ен и и  (в  ки ло
гр ам м ах). В  ак те о т м еч а ется  (с  указанием! номера и д а т ы ) расп ор я
ж ен и е вы ш е ст о я щ е го  архи вн ого  органа о п ер ед аче м атер и алов. 
А к ты  п о д п и сы ваю тся  уполномоченны ми д о лж н о стн ы м и  лицами ар 
х и во в , у ч аству ю щ и х  в  п ер ед ач е . В  закл ю ч ен и е ак та  у к а зы в а е т ся  
номер, присваиваем ы й ф онду в новом  архи ве (у  архи ва-п ри ем щ и ка). 
О дин экзем п ляр  ак та  п о сы л ается  со о т в е т ст в у ю щ е м у  вы ш есто ящ ем у  
архи вн ом у органу. При со ст авл ен и и  ак та  на неописанны е материалы  
д о л ж е н  у к а зы в а т ь ся  д о к у м ен т, являю щ и й ся основанием! д л я  при
ем а-сд ач и . Н ео б хо д и м о  им еть в ви д у, что из д ей ству ю щ и х  учре
ж ден и й  -материалы б е з  описей м о гу т  приниматься г о су д а р ст в е н 
ными архивам и то л ьк о  в п ор яд ке и склю чен и я (например, в случае 
н еобход и м ости  сп еш н о го  в ы в о за  м атер и ал ов  и т. п .). Ч то  ж е  к а 
са е т ся  у ч ета  вы бы ти я м атер и алов, то  запи си  о  вы бы тии по причине 
вы д елен и я м атер и алов, не п о д л еж а щ и х  хранению , обн ар уж ен и я н е
и справим ы х п овр еж ден и й , н ед о стач , передачи  в д ругой  архив 
и т. п. -могут д е л а т ь с я  то л ьк о  на осн ован и и  од н о го  из сл ед у ю щ и х  
д о к у м ен то в : а) отборочн ого  сп и ска, д о л ж н ы м  о б р азо м  у т в е р ж д е н 
н ого; б) ак та  о неисправимом! п о вр еж д ен и и ; в ) ак та  проверки на
личия и состоян и я д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов, к о гд а  в этом  ак те  
у к азан ы  н еи справи м ы е повр еж ден и й  и н ед о стаю щ и е м атер и ал ы ; 
г) а к т а  о п ер ед аче м атер и ал ов  в другой  ар хи в на осн овани и  р асп о р я 
ж ен и я в ы ст о я щ е го  архи вн ого  орган а. В с е  эти  д о к у м ен ты  д о л ж н ы  
бы ть н ад л еж ащ и м  о б р азо м  оф орм лены , и м еть н адпи сь д и ректора ар 
хи ва о писании м атер и ал ов  и о тм етк у о  вы полнении списани я. У к а з а н 
ные акты  п о м еч аю тся  номерами со о т в е т ст в у ю щ и х  ф ондов и через 
тире— пор яд ковы м и  номерами и хр ан ятся  в  д е л а х  ф онда. А к ты  о 
н ед о стач е  и неисправи м ы х п о вр еж д е н и я х , а т а к ж е  акты  о п ер ед аче 
м атер и алов в  д р угой  архив хр ан я тся  в  сп ец и альн ы х д е л а х  в х р о 
н о л о ги ч еск о м  п ор яд ке. О  к а ж д о м  вы бы ти и  м атер и алов ф онда в  ин
вен тар н ы х опи сях против записи со о т в е т с т в у ю щ и х  единиц хр ан е
ния д е л а е т с я  ш тем пелем  отм етк а  «вы б ы л о » , а в  кон ц е описи д е 
л а е т ся  зап и сь с  указанием! докум ентов-, п о сл у ж и вш и х осн овани ем  
д л я  сп и сан и я м атер и ал о в . К а ж д о е  вы бы ти е м атер и ал о в  о тм е ч а е т ся  
в л и сте  ф он да, а в сл у ч ае  вы бы ти я ф онда п олн остью  и в  сп и ске 
ф ондов (в  граф е «О тм етки  о вы бы ти и »).

К а р т о ч к а  ф о н д а ;  к а р т о т е к и  ф о н д о в .  В  ц елях 
у ч ета  д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов Г о су д а р ст в е н н о го  архи вн ого 
ф онда на к а ж д ы й  архи вн ы й  ф онд, в том  чрсле и на в с е  в н о в ь  п о ст у 
паю щ и е, ар хи вом  д о л ж н а  б ы ть со ст а в л е н а  и п о сл ан а  в  в ы ш е 
стоящ и й  архи вн ы й  орган , к о то р о м у  подчинен ар хи в, к ар то ч к а
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ф он да. Об изменениях в с о с т а в е  и о б ъ ем е ф ондов по состоян и ю  
на 1 ян варя к а ж д о г о  го д а  вы ш есто ящ ем у  архивному органу п о сы 
л а ю т ся  дополн и тельн ы е свед ен и я . К ар то ч к а ф онда, в сочетании с  д о 
полнительны ми свед ен и ям и  на 1 января к а ж д о го  год а, котор ы е п е 
р е н о ся тся  на кар точку , зам ы к ает  си ст е м у  цен трали зованн ого учета. 
Ц ен тр ал ьн ая  к а р т о т е к а  ф ондов Г л авн о го  архивного управления , и 
к ар то тек и  м естн ы х архи вн ы х ор ган ов (республикан ски х, к р аевы х, 
о б л астн ы х ) о т р а ж а ю т  в ди н ам и ке с о с т а в  и состоян и е Г о су д а р ст в е н 
ного ар хи вн ого  ф онда в ц ел ом .

Д л я  заполн ени я карточки  фонда и сп ол ьзую тся  сведен и я листа 
ф онда. -В начале карточки  п ом ещ аю тся те  свед ен и я ли ста фонда, 
к о то р ы е го во р я т  о д а т е  первон ачальн ого прием-а м атер и алов фонда 
в дан ны й  архи в, об архивном! органе, котором у н епосредствен но 
подчинен данны й архи в, о названии го су д ар ствен н о го  архива ( ж е 
л а тел ьн о  ш тампомф  номере ф он да, под которым: он чи сли тся в д ан 
ном ар хи ве, названии фо-нда— полном и (в  ск о б к а х ) сокращ енном , 
а т а к ж е  о в с е х  и зменениях н азвания в хронологи ческой  п о сл е д о 
вател ьн ости , и п ер ечи сл яю тся  ук азател и , и м ею щ иеся по данному 
ф онду. Д а л е е  у к а зы в а е т ся  о б ъ е м  м атериалов фонда на 1 января 
к а ж д о го  го д а , в  то м  чи сл е опи сан н ы х и неописанны х материалов 
в еди ни цах хранения (в  ви д е исклю чения д о п у ск а ется  указан и е к о 
л и ч е ст в а  н еоп и сан н ы х м атери алов в ки лограмм ах). Н а оборотной 
стор он е карточки  ф онда у к а зы в а е т ся  с о ст а в  фонда путем! перечи
слен ия его  частей  в со о т в е т ст в и и  с принятой классиф икацией, т. е. 
п ер еч и сл яю тся  стр уктур н ы е части  ф он д ообр азовател я , если фонд 
класси ф иц ирован  по структурн ом у признаку, или у к а зы в а ю т ся  те- 
М!атические р азд ел ы , если  фонд классиф ицирован по п р о и зво д ствен 
н о -о тр асл ево м у  признаку. П о к аж д о й  части ф-онда у к азы ваю тся  
крайние го д ы . В  дополн и тельн ы х свед ен и ях  об изменениях с о с т а в а  
и о б ъ ем а  ф он дов, с о ст а в л я е м ы х  на 1 янв-аря к а ж д о г о  го д а , у к а з ы 
в а ю т с я  д о б авл ен и я к  справочному аппарату (н овы е ук азател и , 
справочники и т. п .), изменения в со ст а в е  описанны х и неописан
н ы х м атер и ал ов. К ар точки  ф ондов в  к ар то тек ах  архивны х органов 
р асп о л агаю тся  по архивным! о тд ел ам  и архи вам  в порядке номеров 
ф он дов. К  к а р то тек е  н еобходи м о со стави ть  алф авитны й у к азател ь  
ф ондов (на к ар то ч к ах). В  этом  у к а за т е л е  карточки р асп о л агаю тся  
в алфавитном! п о р яд к е однородн ы х групп ф ондов (во л о стн ы е пр ав
ления, к азен н ы е палаты  и т. п .), внутри эти х  групп— по алф авиту 
сл о в , в х о д я щ и х  в с о с т а в  наименования фонда, н аиболее хар ак тер 
н ы х (например, В а си л ь е в ск о е  во л о стн о е , правление, Г р а ч е в ск о е  в о 
л о стн ое  правление и т. д .) . С вед ен и я об изменениях в со ст а в е  и 
о б ъ ем е  ф он д ов хр ан ятся  в хронологическом! порядке в особом  д ел е .

Д е л о  ф - о н д а .  С  у ч етом  архи вн ого  фонда с в я зы в а е т с я  б о л ь 
ш а я  р абота по вы ясн ен ию  истории фонда и его  границ. В  ч аст н о 
сти, д о л ж н ы  бы ть у стан о вл ен ы : точн ое название фонда и в с е  и з
м енения это го  н азван и я; названия и изменения названий стр у к ту р 
н ы х п одразделен и й  ф о н д о о б р азо вател я , применительно к  которы м

15 Зак. 761 225

©  Г
ПН
ТБ

 СО
 РА
Н



были п о д р азд ел ен ы  материалы  ф онда; при о тсу тстви и  ст р у к т у р ы  
у ф о н д оо б р азо вател я  у стан авл и ваю т ся  рубрики п р о и зво д ствен н о -о т
р а сл ево го  или тем ати ч еск о го  хар актер а, в  ко то р ы е были о б ъ ед и н е
ны д о к у м ен тал ьн ы е м атер и алы  по си ст ем ат и зац и и ; крайние даты : 
ф онда, к о л и ч еств о  единиц хранения, изменения в с о с т а в е  ф онда и 
их х ар ак тер  и ряд др уги х свед ен и й .

Д л я  со ср ед о то ч ен и я  в с е х  м атер и алов, о тн о ся щ и х ся  к  дан н ом у 
ф онду, на к а ж д ы й  фонд за в о д и т ся  сп ец и альн ое д е л о  ф онда. В  этом  
д е л е  со ср ед о то ч и ва ю тся  в с я  оф ициальная д окум ен тац и я по д а н 
ном у ф онду (ак ты , отборочн ы е списки, пер епи ска и т. п.) и м а т е 
риалы  н аучн о-сп р авочн ого  ап п ар ата  к нем у. В  д е л е  ф онда, в ч а с т 
ности, п о м ещ аю тся ; об зор  ф он да; и сто р и ч еск ая  сп р авк а  о ф ондооб- 
р а зо в а т е л е  и об архи вн ом  ф он де; ак ты  приемки ф он д а; ак ты  о б  
и зменениях в с о с т а в е  ф онда, о  частичной п ер ед ач е  м атериалов,, 
о неисправи м ы х п овр еж д ен и ях , о н е д о ст а ч а х  м атер и ал ов, в ы я в л е н 
н ы х в  р е зу л ьт ате  проверки наличия; ак ты  проверки наличия и с о с т о я 
ния м атери алов ф он да; п р отоколы  р азбор очн ы х ком и сси й , о тб о р о ч 
ные списки и а к т ы ; рабочие инструкции по о бр аботке ф онда; д о 
кладн ы е запи ски  и свед ен и я  о со стоян и и  ф онда, об и сп ользован и и  
м атери алов ф он да в научны х и п р акти ч ески х ц е л я х , об оп у б л и к о 
вании м атер и ал ов ф он да, о реставрац и и  м атер и алов и д р у ги е д о 
кум ен ты , хар актер и зую щ и е с о с т а в  и со ст о я н и е  м атери алов ар хи в
ного ф он д а.

Ф ормирование д е л а  фонда м о ж е т  бы ть п р ои звед ен о  к ак  за  счет 
вклю чен ия в  его  с о ст а в  оригиналов со о т в е т с т в у ю щ и х  д о к у м ен то в , 
так  и за  с ч е т  копий, особен н о в  т е х  сл у ч а я х , к о гд а  и зъ я ти е д о к у 
м ен тов из д е л  соп р яж ен о с  порчей д о к у м ен то в .

У ч е т  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  в а р х и в а х  
д е й с т в у ю щ и х  у ч р е ж д е н и й .  Д л я  у ч ета  д о к у м ен тал ьн ы х  
м атер и алов по фондам! в  архи ве у ч р еж д ен и я  в е д е т с я  их сп и сок . На 
основании сп и ск а  ф он дов к а ж д о м у  архи вн ом у ф онду п р и сваи вается  
номер. К ром е сп и ск а  ф он дов, в ар хи вах  д ей ству ю щ и х  учреж ден ий  
в е д е т ся  книга т е к у щ е го  уч ета , в  котор ой  д л я  к а ж д о г о  ф онда з а в о 
д и тся  ли ц евой  сч ет . О т д ел ьн ая  книга т е к у щ е го  у ч ета  за в о д и т ся  
д л я  н еопи сан ны х м атер и ал о в , р ан ее приняты х в архи в б ез  опи сей . 
С пи сок ф ондов в е д е т с я  так  ж е , к ак  в го су д ар ст вен н ы х  ар хи вах . 
У ч ет  поступлений м атер и алов в  кн иге т е к у щ е го  учета  п р ои звод и тся  
п утем  записи в ней в п ор яд ке поступ лен и я в с е х  описей по данном у 
ф онду. В  зап и сях о тм еч аю тся : а) п ор яд ковы й  номер опи си ; б) д ата  
приемки м атер и ал ов по дан н ой  описи в  архив*; в ) н азван и е описи, 
со гл асн о  ее  загл ави ю ; г) крайние д аты  м атер и алов, вк л ю ч ен н ы х 
в опи сь; д )  к о л и ч ество  единиц хранения, вн есен н ы х в опи сь, и 
е) к о л и ч ество  единиц хранения, ф акти чески  приняты х в  архи в. По 
всем  описям!, внесенным! в  кн и гу  т е к у щ е го  у ч ета , в ы в о д и т ся  общ ий 
итог наличия единиц хранения за  к а ж д ы й  г о д . В  сл у ч а я х  д о п о л 
нительной сд а ч и  м атер и алов в  ар хи в и з стр уктур н ы х частей , не 
учтенны х по ранее поступ и вш и м  опи сям , в кн иге т е к у щ е го  у ч е т а
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д е л а е т ся  доп олн и тельн ая зап и сь на основании описи на эти  м а т е 
риалы. Д л я  эт о го , а т а к ж е  д л я  сп исани я вы бы ваю щ и х м атери алов 
м е ж д у  отдельн ы м и  запи сям и  в  л и ц евы х сч е т а х  необходим о о с т а в 
лять н еск о л ьк о  зап асн ы х ст р о к . Записи о вы бы тии м атери алов в  ар
хи вах д ей ству ю щ и х  учреж ден и й  д е л а ю т ся : при передаче м атери а
л о в  в  го су д ар ствен н ы й  архи в, при вы делении м атериалов, не п о д 
л е ж а щ и х  хранению , в  сл у ч а я х  неисправим ого повреж ден и я или н е
д остачи . В с е  записи о вы бы тии д о л ж н ы  д е л а т ь ся  на основании 
определен ны х и правильно оф ормленных д ок ум ен то в, аналогично 
порядку, р ассм отр ен н о м у  д л я  го су д ар ствен н ы х ар хи вов. У траченны е 
или п о в р е ж д е н н ы е ' м атери алы  м огут бы ть списаны  к ак  вы бы вш ие 
только п осле р ассл ед о ван и я , произведен ного по указани ю  р у к о во 
ди теля уч р еж д ен и я и по его  письменному распоряж ению  о сп и са
нии. С о о т в е т ст в у ю щ и е  отм етки  о выбытии д е л а ю т ся  в  описях так 
ж е , к ак  и в  го су д ар ст вен н ы х  архи вах. В  сп и ске фонда о тм етка д е 
л а е т ся  то л ьк о  в  сл у ч ае  вы бы ти я фонда полн остью .

У сп еш н о е вед ен и е у ч ета  д окум ен тальн ы х м атери алов в  архивах, 
требует со ср ед о то ч ен и я  это го  д е л а  в одном  м есте , в  руках одн ого  
ч ел о век а , о тве т ст в е н н о го  за  осу щ ествл ен и е си стем ы  ц ен тр али зован 
ного у ч ета , за  его  то ч н ость  и полноту. Л и ц о, вед аю щ ее учетом , 
д о л ж н о  хорош о зн ать  со ст а в  докум ен тальн ы х м атериалов и их ор.- 
ган и зац и ю ; квалиф ицированны й работник по учету  м атери алов д о л 
ж ен  т а к  п о стави ть  д е л о , чтобы  у чет, о тр аж ая  состоян и е архива, 
пом огал  улучш ению  его  работы .

У ч е т  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  в р а й о н н ы х  
а р х и в а х .  Р ай о н н ы е архивы  учет докум ен тал ьн ы х м атери алов в е 
д у т  в  кн иге учр еж д ен и й  и по описям'. К нига у ч р е ж д е н и й 'со д е р ж и т : 
а) сп и сок  учр еж ден и й , в  которы й последн и е за н о ся тся  один раз, 
в м ом ен т п ер вого  поступ лен и я материалов' учреж ден и я, и б) листы  
учреж ден и й , заво д и м ы е на к а ж д о е  учреж ден и е. С огласн о сп и ску  
учреж ден и й , к а ж д о м у  учреж д ен и ю -ф он д ообр азовател ю  присваи
в а е т с я  п ор яд ковы й  номер, которы й со х р ан я ется  на в с е  вр ем я и не 
м о ж ет  бы ть п р и своен  н икаком у другом у учреж ден и ю . О писи на 
докум ен тал ьн ы е м атер и алы  учреж ден ий  н ом ерую тся номерами у ч р е
ж ден ий  и чер ез зн а к  т и р е —  порядковы м и  ном ерам и по м ере п о 
ступ лен и я описей. О писи за п и сы ваю тся  на л и стах  учреж ден и й  по- 
порядку н ом еров. Н азван и е описи и ее  р азд ел о в  (по структурн ы м  
частям  у ч р еж д ен и я , по тем атическим  разд ел ам ) за н о си т ся  в л и ст  
учр еж д ен и я с  за гл а в н о го  ли ста описи, причем д о л ж н ы  бы ть у к а 
зан ы  крайние го д а  м атер и алов описи и м атери алов по к а ж д о м у  
р азд елу . Л и ст ы  учреж ден ий  хран ятся в алф авитном  порядке н а 
именований учр еж д ен и й . У ч ет  поступлени я и вы бы ти я м атер и алов 
в л и стах  учр еж ден и й  аналогичен у чету  в л и стах  ф онда. Помимо' 
книги учреж ден и й  и описей, в  районных ар хи вах в е д у т ся  д е л а  
учреж ден ий , в к о то р ы х группирую тся в с е  докум ен ты  о поступле»- 
нии, .вы бы ти и  в  архи в м атер и ал ов у чр еж д ен и я , об отборе м атер и а
л о в , не п о д л е ж а щ и х  хранению , о п ер едаче м атери алов в го су д а р 
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ст вен н ы е архи вы  и т. д . В 1 д ел е  учр еж д ен и я в отд ельн ой  о б л о ж к е  
х р ан я тся  т а к ж е  ак ты  и перепи ска по о б сл ед о ван и ям  ар хи ва д а н 
н ого  у чр еж д ен и я . При изменении н азван и я у чр еж д ен и я в его  дело 
п о м е щ а е т ся  сп р а в к а  с  указанием! стар ого  и н ового  наименования, 
д аты  переим ен овани я со  ссы л к о й  на со о т в е т ст в у ю щ и й  официальный 
а к т  (закон , приказ и т. п.). Д е л у  учр еж д ен и я п р и сваи вает ся  его  но
мер. Д е л о  учреж ден и й  за в о д и т с я  на к а ж д ы й  го д  о тд ельн о .

П а с п о р т и з а ц и я  а р х и в о в .  В  1943  г. бы ла введ ен а  п ас
п ор ти зац и я го су д ар ст вен н ы х  ар х и во в ; ан алоги чн ая р абота п р ово 
д и т ся  и в отнош ении ц ен тр альн ы х ар хи вов д ей ству ю щ и х  у ч р е ж д е 
ний. П асп о р т ар хи ва— важ н ей ш ий  у ч етн о-стати сти ч еск и й  докум ен т, 
д аю щ и й  ди н ам и ческую  хар актер и сти ку  со стоян и я  архи ва. П асп о р 
ти зац и я п р ои звод и тся  по состоян и ю  на 1 ян варя к а ж д о г о  го д а , 
причем бланк паспорта рассчи тан  на 3 го д а . П асп о р ти зац и я  г о с у 
д ар ст вен н ы х  ар хи во в  п р о во д и тся  по восьм и  р азд ел ам . В  первом 
р а зд е л е  д а ю т ся  св е д е н и я  о к о л и ч е ст в е  помещ ений, их п л о щ ад и , об 
общ ей  длине ст ел л а ж ей , о степ ен и  загр у ж ен н о сти  и техни ческой  
хар актер и сти ке помещ ений. В о  втором! р а зд е л е  п р и во д ятся  данные 
о б  общем! к о л и ч естве  фондов' и о ф он д ах, учтен н ы х и приведенны х 
в полный п ор яд ок, а т а к ж е  о к о л и ч е ст в е  единиц хранения. В 
третьем! р а зд ел е  со о б щ а ю т ся  свед ен и я  о дви ж ен и и  ф ондов (п о сту 
плении, вы бы ти и ), о приведении их в пор яд ок  и вы делен и и  м а т е 
ри алов, не п о д л е ж а щ и х  хранению . В  ч етвер том  р а зд е л е  ф иксирую тся 
дан н ы е об и спользован и и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в  в интересах 
н ародн ого х о зя й с т в а : пр и води тся к о л и ч ество  з а я в о к  о т  учреж дений 
на вы явлен и е м атер и ал о в  и свед ен и я  о вы полнении з а я в о к  и эф ф ек
ти вн ости  и сп ользован и я вы явл ен н ы х д о к у м ен то в . В  пятом  р азд еле 
х а р а к т е р и зу е т ся  н ауч н о -п уб л и к ато р ск ая  р аб о та : к о л и ч ество  д о к у 
м ен тальн ы х публикаций и их ви д ы ; со д ер ж ан и е , к о л и ч ество  м он огр а
фий и ст атей , н апи сан ны х на о сн о ве  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  ар
хи ва , к о л и ч ество  н аучн ы х сп р аво к , о р ган и зо ван н ы е’ в ы ставк и , д о к 
л ад ы  и р ади оп ер едачи . В  ш есто м  р а зд е л е  п р и во д ятся  свед ен и я  о ра
б о те чи тальн ого  з а л а : число зан и м авш и х ся , к о л и ч ество  вы данн ы х 
д ел , т е м а т и к а  зан яти й  (по группам  во п р о со в). В  се д ь м о м  р а зд е л е  х а 
р ак тер и зу ется  сп р аво ч н ая  р аб о та : к о л и ч ество  вы д ан н ы х  сп р аво к  (по
л о ж и т ел ьн ы х  и о тр и ц ател ьн ы х). В  во сь м о м  р а зд е л е  н а х о д я т  отра
ж ен и е воп р осы  о к а д р а х  ар х и ва : у к а з ы в а е т с я  их чи слен н ость, д о л ж 
ностной со с т а в , о б р азо ван и е. Т ак и м  о б р азо м , п асп ор ти зац и я о х в а т ы 
в а е т  в се  осн овн ы е сторон ы  р аботы  ар хи ва. П асп о р т зап о л н я ется  в 
т р е х  эк зем п л я р ах , из к о то р ы х одни о с т а е т с я  в ар хи ве, второй  пере
д а е т с я  о т д ел у  го са р х и в о в , а третий н ап р авл я ется  Г л а в н о м у  архи в
ному управлен и ю , г д е , таки м  о б р азо м , со ср е д о т о ч и в а ю т ся  материалы  
д л я сво д н ой  хар ак тер и сти к и  со стоян и я  ар хи вн ого  д е л а  в нашей 
стран е.

П асп ор т цен тр альн ого  архи ва д е й ст в у ю щ е го  у ч р еж д ен и я  со д ер 
ж и т  свед ен и я , хар ак тер и зу ю щ и е пом ещ ен ия ар хи ва , его  к ад р ы , на
личие и со ст о я н и е  д ок ум ен тал ьн ы х м атер и алов в центральном! ар
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хиве, наличие и со ст о я н и е  д о к ум ен тал ьн ы х м атериалов в стр у к ту р 
ных ч аст я х  учр еж д ен и я и и спользован и е докум ен тальн ы х м атер и а
лов. В с е  дан н ы е п р и вод ятся  по состоян и ю  на 1 января.

2. Проверка наличия и состояния документальных материалов

Н а з н а ч е н и е ,  о р г а н и з а ц и я  и с о д е р ж а н и е  п р о 
в е р к и  н а л и ч и я  и с о с т о я н и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а 
т е р и а л о в .  Н ар яд у  с  у ч ето м  проверка наличия и состоян и я д о 
кумен тальн ы х м атер и ал ов п о м о гает охране докум ен тальн ы х б о гатст в  
наших ар хи во в. П р овер ка докум ен тал ьн ы х м атер и ал ов у ста н а в л и 
вает о т д е л ьн ы е  сл аб ы е у ч астк и  архивной работы , степен ь упорядо
ченности» м атер и ал ов , их со стоян и я. П р оверка д е л а е т  более 
действен н ой  о т в е т ст в е н н о ст ь  архи вн ы х работников и, в ч астн о сти , - 
ди ректоров и н ачальн и ков ар хи во в  за  порученное им д ел о , з а  со д е р 
ж ание д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов в полном порядке, за  вы полне
ние у стан о вл ен н ы х  пр авил обработки  и пользован и я д о к у м ен тал ь
ных м атер и ал ов , з а  собл ю д ен и е со о тв е т ст в у ю щ е го  р еж и м а их х р а 
нения. П р о вер к а , н акон ец , п о зво л я ет  у стан о ви ть виновников разли ч
ных злоуп отр еблен и й  и наруш ений предписанного порядка. В с е  это  
д ел ает  пр овер ку наличия и состоян и я д окум ен тал ьн ы х м атер и ал ов 
весьм а  в а ж н ы м  у ч а ст к о м  архивной работы .

Ц иркуляром! Г л авн ого  архи вн ого управления Н К В Д  G G G P 4 н о
ября 1940  г. д ей ство вавш и е с 1938  г. «П рави ла ревизии наличия 
и состоян и я архи вн ы х м атер и ал ов» были отменены . Б ы л  у стан овлен  
новый п ор яд ок  проверки наличия и состоян и я д окум ен тальн ы х м а
тери алов в го су д ар ст вен н ы х  ар хи вах . П роверка наличия и с о 
стояния о тд ел ьн ы х  ф о н д ов , хран ящ и хся в го су д ар ствен н ы х  архи 
вах, п р ои зво д и тся  по усм отрен и ю  их ди ректоров, которы е н есу т п ол 
ную о т в е т ст в е н н о ст ь  за  со хр ан н ость  вверен н ы х им д ок ум ен тал ьн ы х 
м атер и алов. О д н ак о  п р овер ка в се г о  с о с т а в а  м атер и ал ов ар хи ва м о 
ж ет  бы ть п р ои звед ен а лиш ь с разреш ения н ачальн и ка архи вн ого  ор 
гана, к о то р о м у  подчинен архи в. О б язател ьн ая  проверка наличия и 
состоян и я м атер и ал ов  п р ои звод и тся : а) п осле п о ж ар а , н аводн ен ия и 
других сти хи й н ы х б ед стви й ; б) при наличии ф актов или подозрений 
о п р оп аж е или хищ ении д ок ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов: в) при о б н а
ружении зн ачи тельн ы х н е д о ст а т к о в  в хранении м атер и ал ов ; г) при 
передаче о т д е л а  го су д ар ст вен н о го  ар хи ва от од н ого  начальн и ка о т 
д ела д р у го м у ; д ) по м отивированны м  требован и ям  ор ган ов М В Д , 
су д а  и прокуратуры . П р оверка наличия и состояния, д о к ум ен тал ьн ы х 
м атер и алов, в зави си м о сти  от о б ъ е м а  работы , п р ои звод и тся  сп ец и 
альной ком и сси ей  или отдельн ы м и  сотрудн и кам и  ар хи ва, по н азн а
чению' н ачальн и ка архи вн ого  орган а, к отор ом у подчинен архи в, или 
ди ректором  п о сл ед н его .

П о р я д о к  п р о в е д е н и я  п р о в е р к и  н а л и ч и я  и с о-  
с т о я н и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е р и а л о в  и о ф о р м л е 
н и я  р е з у л ь т а т о в  п р о в е р к и .  П р овер ка наличия и .с о с т о я -
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а и я  д ок ум ен тал ьн ы х м атер и алов, п осле т о го  к ак  намечен о б ъ ек т  
проверки (архивны й фонд, ч асть его , о т д е л  архи ва и т. п.), произ
во д и т ся  путем  сли чен ия ф акти ч еского  наличия и со ст о я н и я  м а т е 
р и алов с  со о тветству ю щ и м и  запи сям и  в  уч етн ы х д о к у м ен тах  (и н 
вен тарн ы х опи сях, книге фонда л т. д .) . Е ди ни цы  хранения, н ах о 

д я щ и е с я  в  читальном зал е  и в рабочих п ом ещ ен и ях архи ва, п р ове
р яю тся  так  ж е , к а к  и единицы  хранения, н ах о д я щ и еся  в  хранили
щ е . П р овер кой  у с т а н а в л и в а е т ся : а ) со о т в е т с т в и е  ф акти ческого  
наличия м атер и ал ов зап и сям , в ч астн о сти  у ст а н а в л и в а е т ся  общ ее 
к о л и ч е с т в о  единиц хранения и к о л и ч ество  единиц хран ен ия учтенны х 
и н еучтенн ы х, вы д ан н ы х на сторон у, н ед о стаю щ и х ; б) к а ч е ст в о  о б 
работки  и услови я хранения проверенны х м атери алов и, в  ч аст н о 
сти , неправильно оф ормленны е единицы  хранения, м атер и алы , име
ю щ ие п о вр еж д ен и я с у казан и ем  х ар ак тер а  п о сл ед н и х ; в ) правиль
н ость  отн есен ия м атер и алов к архи вн ом у ф онду, о т д ел у  архи ва; 
при это м  у ста н а в л и в а ю т ся  н ед оч еты  класси ф и кац и и  и си ст ем ат и за 
ции д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов; г )  соб л ю д ен и е архи вом  у ст а н о в 
ленн ы х правил п ользован и я д окум ен тальн ы м и  м атер и алам и  (в  чи
тал ьн ом  зал е , при вы д ач е на сто р о н у ); д ) п р ави льн ость  инвентар
ного описания л учета  единиц хранения. П р оверка д о л ж н а  т а к ж е  
у стан о ви ть, д е л а ю т ся  ли сво евр ем ен н о  записи и пом етки в учетной 
докум ен тац и и  о приемке, вы бы ти и  и возвр ащ ен и и  м атер и алов. Если 
при проверке б у д ут обн ар уж ен ы  м атери алы , не п о д л е ж а щ и е  х р а 
нению, то они в ы д е л я ю т ся  и на них с о с т а в л я е т с я  отборочны й спи
с о к . П р о вер к е  п о д л еж и т т а к ж е  с о с т а в  и со стоян и е н ауч н о -сп р а
воч н ого  аппарата архи ва. П р о вер к у  р ек о м ен д у ется  п р ои звод и ть двум  
.лицам, из к о то р ы х о д н о  сн и м ает м атериалы  с  полок и просм атри
в а е т  их, д р у го е  сл ед и т  и д е л а е т  о тм етк и  по учетн ы м  д о к у м ен там .

П о окончании проверки о ее  р е зу л ь т а т а х  с о с т а в л я е т с я  ак т , в 
котором) отм еч аю тся  сл ед у ю щ и е м ом ен ты :

1) названи е и номер ф он да, го д ы  м атер и ал ов  и номер описи;
2 ) коли чествен н ы й  с о с т а в  материалов': а) к о л и ч ество  единиц 

хранения по учетн ы м  документам!; б) ф ак ти ч еск ое  наличие единиц 
хран ен ия, в  том  чи сле заи н вен тар и зи р ован н ы х и незаин вен тарн зи- 
рован ны х;

3) и нвентарны е номера единиц хранения, не о к а за в ш и х ся  в на
личии, с  указанием ! н ом еров описей или д р у ги х  уч етн ы х д ок ум ен то в,
по котор ы м  эти единицы  хранения зн ачи ли сь;

4 ) инвентарны е номера п о вр еж д ен н ы х  и вы д ел ен н ы х к  уничто
ж ен и ю  единиц хранения, с  у казан и ем  д о к у м ен то в , по которы м  они 
бы ли учтен ы ;

5 ) причины р асх о ж д ен и я  уч етн ы х д ан н ы х с ф акти чески м  нали
чием  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов.

В  ак те  д о л ж н а  бы ть д ан а о б щ ая  хар актер и сти ка со ст о я н и я  и 
к а ч ест ва  обработки  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов, услови й  их хр ан е
ния, а т а к ж е  оф ормления у ч е т а  со о тветству ю щ и м и  докум ен там и .
В  зак л ю ч ен и е д о л ж н ы  бы ть у к а за н ы  мероприятия д л я  устранения 
о тм еч ен н ы х в ак т е  н е д о ст а т к о в .
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М е р о п р и я т и я  п о  р е з у л ь т а т а м  п р о в е р к и .  А кт 
проверки д о л ж е н  бы ть у т в е р ж д е н  начальником архивного ор ган а, 
н азн ачи вш его  провер ку, или директором) архива. В  сл учае о б н а
руж ен и я н ед о стач и  или порчи д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов д и р ек 
тор ар хи ва д о л ж ен  пр ои звести  н ем едлен н ое р ассл ед ован и е причин 
Н едостачи или порчи, д л я  привлечен и я виновн ы х к  ответствен н о сти .
В сл у ч ае  пропаж и  или гибели о со б о  в а ж н ы х  и ценны х д о к ум ен то в 
директор архи ва о б язан  н ем едлен н о и звести ть  Г л авн ое архивное 
управление, одн оврем ен но со о б щ и в и о приняты х мерах. В  о тн о 
шении д р у ги х  н ед о ч ет о в  д и р ектор  обязан  принять меры к  их у ст р а 
нению. В  ч астн о сти , единицы  хранения, обнаруж ен н ы е не на сво и х  
м е ст а х , в о д в о р я ю т ся  на м е ст о  постоян н ого  хранения. М атериалы  из 
д р уги х фондов' при соеди н яю тся к  этим ф ондам, а материалы  из 
други х ар хи вов в о зв р а щ а ю т ся  в со о т в е т ст в у ю щ и е  архивы . Е ди ни 
цы хранения, требую щ и е рем онта, д о л ж н ы  р ем он ти р оваться, а  н е
правильное оф ормление единицы  хранения —  и сп р авл я ться  ч т . п. 
О со б о е  внимание д о л ж н о  бы ть обращ ен о на полное и точное о т 
раж ение в с е х  р е зу л ьт а т о в  проверки в  учетн ы х д о к у м ен тах : в инвен
тарной описи, кн и ге ф он дов, к ар точке ф ондов (в  отнош ении вы б ы 
тия, н ед о стач , повреж ден и й  ч  т. п.).
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Г Л А В А  XX

Н А У Ч Н О -С П Р А В О Ч Н Ы Й  А П П А Р А Т  А Р Х И В А

З н а ч е н и е  и с о с т а в  н а у ч и  о- с  п р а в о  и н о г о  а п п а р а 
т а  а р х и в а .  У сп е х  и сп ол ьзован и я д окум ен тал ьн ы х м атери алов 
зави си т от со сто я н и я  н аучн о-сп равочн ого  аппарата архи ва. Н ау ч 
н о-справочны й аппарат д о л ж е н  ориентировать научного работника 
ар хи ва и и ссл е д о в а т е л я , приш едш его в  архи в, в со ст а в е  и с о д е р 
жании д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов и в их организации. Н аучн о
справочны й аппарат д о л ж е н  бы ть точным), построенным) по единой 
си стем е таки м  образом , чтобы  отд ел ьн ы е его  элем ен ты  бы ли во 
вза и м о свя зи  и п о сл ед о вател ьн о  показы вал и  д окум ен тал ьн ы е м а т е 
риалы ар хи ва.

Н аучн о-справочн ы й  аппарат я в л я е т ся  и тогом  всей  работы  по 
приведению  д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов в си ст ем у , по их о п и са
нию и у ч ету . Б  с о ст а в  н аучн о-сп равочн ого аппарата в х о д я т  'разли ч
ные справочники, со зд ан н ы е в  р езу л ьтате  о п и сател ьн ы х работ, и 
д окум ен тац и я по у ч ету  м атери алов архи ва. О дни из эти х сп р а в о ч 
ников и сп о л ьзу ю т ся  по пр еи м ущ еству  д л я  внутренней научной р а 
боты  ар хи ва , другими (т а к о в ы , например, п у тевод и тел и , обзор ы , 
научны е описи) п о л ьзу ю тся  не то л ьк о  сотрудн ики  ар хи ва, но и 
«самые ш ирокие круги, заи н тер есо ван н ы е в и спользован и и  те х  или
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иных д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов и их разы скан и и. В  с о с т а в  н а
учн о-сп р авочн ого  аппарата архи ва вх о д и т  т а к ж е  н аучн о-сп р авоч
ная би бли отека, и м ею щ ая весьм а в а ж н о е  значение д л я  п остан овка 
всей  научной и справочной работы . М е ст о  и зн ачен и е отд ел ьн ы х с о 
ст а в н ы х  э л ем ен то в  н аучн о-сп р авочн ого  ап п ар ата о п р ед ел я ется  их 
ц елевой  у стан о вк о й  и о б ъ ем о м  охвач ен н ы х м атер и ал ов . С м отр я по 
том у, н а в о д я т ся  ли справки  об о тд ел ьн ы х д о к у м ен та х , об архивны х 
ф он дах, о д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ах  на определен ную  тем у , и с
п о л ьзу ю тся  те  или иные справочни ки  или д о к у м ен ты  по у ч ету  м а 
тер и алов. При и спользован и и  оп и сательн ы х р аб о т  или уч етн ы х д о к у 
м ен тов в н аучн о-сп равочн ы х ц ел я х  пр и ходи тся и м еть в  ви д у п о сл е 
д о в а т е л ь н о ст ь , в которой  пр оводи ли сь учет и описание д о к у м е н т а л ь 
ных м атер и ал ов . Т а к , сп равки  об о тд ел ьн ы х д о к у м е н т а х  н а в о д я т ся  
на осн овани и  о со б о го  у ч ета  о тд ел ьн ы х д о к у м ен то в , аннотац ий  к ед и 
ницам хранения и в отд ел ьн ы х сл у ч а я х  с п ом ощ ью  п р е д м е т н о -т е м а 
ти ч еского  к а т а л о га ,

С правки  об едини цах хранения н а в о д я т ся  п р еж д е  в се го  н а .о с н о 
вании инвентарны х описей и о тч асти  на основании п р ед м етн о -те
м ати ческого  к атал о га , к о гд а  в  последнем ! о тр аж ен ы  м атери алы  о т 
д ел ьн ы х единиц хранения.

Н ау ч н о-сп р авоч н ая  р аб о та  о д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ах  по ар 
хи вн ом у ф онду п р ово д и тся  с  п ом ощ ью  книги ф ондов и Е особен н о
сти  л и ста  ф он дов, и нвен тарн ы х описей на м атер и алы  ф онда, пред
м етн о-тем ати ч еск о го  к а т а л о га , обзор а ф онда и о тч аст и  на о сн о в а
нии п у тево д и тел я  по архи ву, ф он довой  кар точки  из ф ондовой 
к ар то тек и  (п о сл ед н яя  н ах о д и тся  в архи вн ом  о тд ел е), тем ати ч еск и х  
о бзор ов.

Д л я  н аучн о-справочн ой  р аботы  по д о к у м ен тал ьн ы м  м атер и алам  
ар хи ва в ц елом  и сп о л ьзу ю тся  в е сь  н аучн о-сп равочн ы й  ап п ар ат и 

в особен н ости  п у тево д и тел ь  по архи ву, ф он д овая к ар то тек а , книга 
ф ондов и, в частн ости , сп и сок  ф ондов, п р едм етн о-тем ати чески й  к а 
тал о г , отчасти  тем ати чески е обзор ы .

При пользован и и  всем и  справочникам и больш ую  пом ощ ь о к а зы 
ваю т у к азател и  (к описям, о б зор ам , путеводи телям !).

С о д ер ж ан и е в с е х  перечисленны х сп р аво ч н и к о в бы ло подробно 
рассм отрен о вы ш е.

Н а у ч и  о- с  п р а в о ч н а я  б и б л и о т е к а .  В  научной и спра
вочкой  р аботе ар хи ва б ольш ое значение и м еет тщ ател ьн о  п о д о 
бранная н аучн о-сп р авочн ая би бли отека, я в л я ю щ а я ся  н еотъ ем лем ой  
со ст авн о й  частью  н аучн о-сп равочн ого аппарата. Т ак и е библиотеки 
при ар хи вах  к о м п л ек ту ю тся  изданиями, которы м и  п р и ход и тся о с о 
бенно ч а ст о  п о л ь зо в а т ь ся  архивным! работникам. Н аучн о-справочн ы е 
библиотеки д о л ж н ы  о б сл у ж и в а т ь  и и ссл ед о ва тел ей , п о л ьзую щ и хся  
материалам и архи ва. В  с о с т а в е  н аучн о-справочн ой  би блиотеки архи
ва д о л ж н ы  бы ть собран ы : 1) сочинения! о сн о в о п о л о ж н и к о в  м ар кси з
м а-лен и н и зм а— М ар к са , Э н гел ьса , Л енина, С тали н а, и би бли огра
фия к  этим! сочинениям!; 2 ) зак о н о д ател ьн ы е источники, имеющ ие 
п ер востеп ен н ое научное л сп равочн ое значение, и в ч астн о сти :
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а) вед о м ости  В ер х о вн о го  С о в е т а  С С С Р ; б) Собрание законов' и р ас
поряжений р аб о ч е-к р естья н ск о го  п р ави тел ьства  С С О Р ; в ) С обр ан и е 
постановлений и распоряж ен и й  правитель'ства С С С Р ; г) 'Собрание 
узаконений и распоряж ен и й  п р ави тел ьства  Р С Ф С Р , а т а к ж е  прави 
тел ьств  д р у ги х  со ю зн ы х  республи к; д ) П ол н ое собрание закон ов 
(1, 2 и 3 -е ) и С в о д  зак о н о в р о с с и й с к о й  империи; е) оф ициальны е и 
частны е издания узакон ен ий , распоряж ений и проч., отн осящ и хся  
к отдельным! областям  пр ава, управления (например, у ст а в ы — то р 
говы й, вексел ьн ы й  и д р .; п ол ож ен и я— зем ск о е , гор од овое, и д р .);
3) п ер и оди чески е оф ициальны е издани я, в ч астн ости  ком плекты  
га зе т  « И зв е ст и я »  П р ези д и ум а В ер хо вн о го  С овета  С С С Р , «П р ави тел ь
ственн ы е в ед о м о сти » , «С ен атск и е вед о м ости »  и д р .; 4); в е д о м ст в е н 
ные и здан и я— монограф ии по истории отд ел ьн ы х в е д о м ст в , ю билей
ные издания), о тч еты , пам ятны е книж ки и т. п .; 5) общ и е и сп ец и 
альн ы е сп равочни ки  (общ и е и сп ец и альн ы е эн ц и клопеди чески е 
словар и , и здан и я типа « В ся  М о с к в а , « В е сь  П етербург», « В ся  

Р о сси я »  и т. п .); 6 ) о б щ ая  и стор и ческая  литература (К ратки й  курс 
И стории В К П (б ), кур сы  по истории н ародов С С С Р , истории у ч р е ж 
дений, ар хи вн ом у стр о и тел ьству , го су д ар ствен н о м у  праву и т. д .) ;
7) сп ец и альн ая и сто р и ч еск ая  литература, подбираем ая примени
тельно к  специ ф и ке д о кум ен тал ьн ы х м атери алов дан ного архива 
(монографии по истории о тд ел ьн ы х ф он д ообр азовател ей , по и ст о 
рии м естн о го  края, и ссл ед о ван и я  по отдельн ы м  вопросам! и т. д .) ;
8) би блиограф ические справочники и в первую  очередь те  из них, 
в к о то р ы х  о тр аж ен ы  работы , свя зан н ы е с  и спользовани ем  м атери а
лов д ан н ого  ар хи ва ; 9 ) печатны е работы  и и ссл ед о ван и я , в  к о т о 
рых и сп о л ьзо в ан ы  м атер и алы  ар хи ва; 10) ж ур н ал ы : «А рхи вное 
дело»!, «А р хи вн а сп р а в а » , «К расн ы й  архи в», «И стор и к -м ар кси ст» , 
«И сторический  ж у р н ал » , «И стор и чески е запи ски  А кад ем и и  наук 
С С С Р » , «В о п р о сы  истории» и др. К ом п л ектован и е н ауч н о-сп р авоч 
ной библи отеки  ар хи ва я в л я е т ся  ч астью  его  научной р аботы  и д о л ж 
но п р ои зво д и ться  си стем ати ч еск и . Н ар яд у  с ком п л ектован и ем  н а
учно-справочн ой  библиотеки д о л ж н о  бы ть обеспечен о ее с о д е р ж а 
ние в полном п ор яд ке. Ё с е  книги, вк л ю ч аем ы е в с о с т а в  библиотеки 
(книги, не и м ею щ и е зн ачени я д л я  такой  специальной библиотеки, 
какой я в л я е т ся  архи вн ая би бли отека, д о л ж н ы  зач и сл я ться  в о б м ен 
ный ф онд), д о л ж н ы  бы ть заи н вен тари зи рован ы , си стем ати зи р ован ы  
И к атал о ги зи р о ван ы  в со о тветстви и  с  общ еприняты ми правилам и  
ведения би бли отек, причем д о л ж н ы  бы ть н ал аж ен ы  правильное 
п ользован и е кн игам и  (абон ем ен тн ы й  п орядок вы д ачи ) и их со х р а н 
ность. В с е  книги, особен н о справочники, д о л ж н ы  бы ть переплетены .
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Р А З Д Е Л  Ч Е Т В Е Р Т Ы Й

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТАЛЬНЫХ МАТЕРИАЛОВ 
ГОСУДАРСТВЕННОГО АРХИ ВН О ГО  ФОНДА 

С О Ю ЗА  ССР

Г Л А В А XXI ■

Ц Е Л И  И О Р Г А Н И З А Ц И Я  И С П О Л Ь З О В А Н И Я  Д О К У М Е Н Т А Л Ь 
Н Ы Х  М А Т Е Р И А Л О В  Г О С У Д А Р С Т В Е Н Н О Г О  А Р Х И В Н О Г О  

Ф О Н Д А  СО Ю ЗА С С Р

Ц е л и  и с п о л ь з о в а н и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  м а т е 
р и а л о в .  П о  П о л о ж ен и ю  о Г о су д а р ст в е н н о м  архи вн ом  ф онде 
С С С Р , д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы  м о гу т  бы ть и сп о л ьзо в ан ы  в  ц е 
л я х : «а) научн ого и ссл ед о ван и я , б) оп убли кован и я в печати, в ) на
веден и я сп р авок , г )  и зго товлен и я  копий и вы пи сей  и д )  м ассо во й  
к ультур н о-п р освети тельн ой  работы ». С о в е т с к о е  го су д а р ст в о  ст р е 
м ится к  том у, чтобы  д о к ум ен тал ьн ы е м атериалы  бы ли  полн остью  
и сп ользован ы  в и н тер есах н ародн ого х о зя й ст в а  и обороны  стран ы , 
в н ау ч н о -и ссл ед о вател ьск и х  и культур н о -техн и ч еск и х  ц е л я х , а  т а к 
ж е  д л я  п р о и зво д ства  р азли чн ы х пр едм етн ы х и личны х сп р аво к  и 
и зго то вл ен и я  копий и вы пи сей  из д о к у м ен то в ,

И сп о л ьзо ван и е д ок ум ен тал ьн ы х м атери алов в  оборонны х ц ел ях  
я в л я е т ся  одной  из важ н ей ш и х о б язан н о стей , к о то р у ю  С о в е т ск о е  
го су д а р ст в о  в о зл о ж и л о  на архи вы , а т а к ж е  ц ен тральн ы е и м ест- 

1 ные уч р еж д ен и я , организации и предприятия, р аб о таю щ и е в о б л а 
сти н ародн ого  х о зя й ст в а  и обороны  страны . В ы явл ен и е д о к у м ен 
тальн ы х м атери алов о х о зя й ствен н ы х  р е су р са х  С С С Р , о  п р ои зво 
д и тельн ы х си л ах  стр ан ы , об ее обор он е я в л я л о сь  и я в л я е т с я  в а ж 
нейш ей зад ач ей  работы  ар хи вов. С о в е т ск и е  архи вы  на протяжении 
св о е й  работы  д о б и л и сь н ем алы х у сп е х о в  -при разреш ении у к азан 
ной за д а ч и , д а в  го с у д а р с т в у  многомиллионную, экон ом и ю  н ародн ы х 
с р е д с т в . О собен н о ш ироко р азвер н у л ось  и сп ользован и е д о к у м ен 
тал ьн ы х м атер и ал о в  в  н ар о д н о хо зяй ствен н ы х и оборон н ы х ц елях, 
при р азр аб о тк е п лан ов С тали н ски х п я ти л ето к  и их осущ ествлен и и . 
С о в е т ск и е  архи вы  по соб ствен н о й  инициативе и по за я в к а м  заин
тер есован н ы х учреж ден и й , орган изац и й  и предприятий вы яви ли  и 
пер едали  по назначению  д л я  и сп ол ьзован и я огром н ое к о ли ч ество  
д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов по самым) разли чны м  н ар одн охозяй 
ствен н ы м  и оборонным) воп р осам . При р азр аб о тк е  п р оек тов  таки х
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гр ан д и озн ы х стр ои тел ьств  к а к  У  р а л о -К у зб а сс , Д н еп р о гэс, М о с к о в 
ский м етрополи тен  и м н оги х д р у ги х  н овостр оек  и сп ол ьзован и е в ы 
явлен н ы х ар хи вам и  д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов позвол и л о  не 
только  сэк о н о м и ть  н ародн ы е ср е д с т в а , но и ускори ть сроки п р оек 
ти рован и я, а , сл е д о в а т е л ь н о , и сроки  стр ои тел ьства . Д о к у м е н 
тальны е м атериалы  ар хи во в  о к азал и  неоценимую помощ ь с о в е т 
ск и м  гео л о гам  при р а зв е д к е  м естор ож д ен и й  полезн ы х и скоп аем ы х. 
А рхивы  вы яви ли  многие ты сячи  м естор ож д ен и й , и звестн ы х и н огда 
в далеком) прош лом, но заб ы ты х . Бы ли  вы явл ен ы  и источники 
сы рья д л я  соц и ал и сти ческой  пром ы ш ленности. В с я  эта работа имела 
и пер востеп ен н ое оборонное значение, причем ар хи вам  у д ал о сь  в ы 
яви ть н ем ало  м атер и ал ов  по обороне страны  (планы  укр еп ле
ний, п р о и зво д ство  во ор уж ен и я в прош лом, сн абж ен и е армии 
и д р .) .

С осо б ой  и н тен си вн остью  вы явл ен и е д ок ум ен тал ьн ы х м атериа
лов д л я  и сп ол ьзован и я в н ар одн охозяй ствен н ы х и оборонны х ц елях 
р азвер н улось в дни В ели кой  О течествен н ой  войны. С о ветск и е ар
хивы  вы яви ли  и передали  д л я  и сп ользован и я зн ачительн ое к о л и ч е
ст в о  м атер и ал ов о п о л езн ы х и скоп аем ы х д л я  промы ш ленности, ж е 
л езн о д о р о ж н ы х , во д н ы х и др уги х ви д ах  коммуникаций, о промыш 
ленном  ст р и т е л ь ст в е  в- о тд ел ьн ы х  районах, о строи тельн ы х м атер и а
лах, се л ь ск о м  х о зя й с т в е  и т. и.

Э ти м атер и алы  сы гр али  крупную  роль при разреш ении ряда н а
р о д н о хо зяй ствен н ы х и оборон н ы х за д а ч , сократи в затр ат ы  г о с у 
д ар ствен н ы х  с р е д с т в  на разли чны е работы  и сроки и х вы п ол н е
ния.

П р и вед е м  н екотор ы е примеры. В ы явл ен н ы е в лен и н градски х ар
хи вах д о к ум ен тал ьн ы е м атериалы  по ж ел езн ы м  д о р о гам  Б е л о р у с
сии, Галиции, П ольш и , Л и твы , Л атви и , Эстонии оказали  больш ую  
пом ощ ь в во сст ан о ви тел ьн ы х  работах. М атери алы  по стр о и тел ьству  
портов, гаван ей , б у х т  Б а л ти й ск о го , Ч ерного и А зо в ск о го  морей 
имели б ольш ое значение при восстан овл ен и и  со о р у ж ен и й , р а зр у 
ш енны х немецкими захватчи кам и . М атери алы  с хар актер и сти кой  б е 
регов р. -Неман, с ук азан и ем  бр одов и переправ на ней, оказали  
больш ую  пом ощ ь воен н о-геол оги ч ески м  партиям при выполнении 
задан ий  к о м ан д о ван и я  К расн ой  Армии. Д о к ум ен тал ьн ы е м атери алы  
архи вов сы гр али  св о ю  роль и при о су щ ествл ен и и  так и х  гр ан д и о з
ных мероприятий, к а к  перебазирование промы ш ленности на во сто к . 
О гром н ое зн ачен и е д о к ум ен тал ьн ы е м атериалы  имею т д л я  в о с с т а 
н ови тельн ы х р аб от в  районах, п о д вер гавш и х ся  временной оккупации 
ф аш истскими захватчи кам и . С охр ан и вш и еся в ар хи вах проекты  про
м ы ш ленны х соор уж ен и й , ж и л ы х здан ий  в значительн ой  степени с о 
к р ащ аю т сроки  ст р о и тел ьст ва , не го во р я  у ж е  о сокращ ен и и  за т р а т  

с р е д с т в  и сил.
Р а зв и т и е  со в е т ск о й  и стори ческой  науки тесней ш и м  о б р азо м  с в я 

зан о  с ш ироким привлечением д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов . В  с о 
в етск и х  а р х и в а х  р аб о таю т ты сячи  и ссл е д о в а т е л е й  н ад  историей н а
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шей родины, историей вел и кого  р у сск о го  н ар ода и б р атск и х  н ар одов 
С о в е т ск о го  С о ю за . И стор и я гер ои ч еского  прош лого н аш его н арода, 
его р атн ы х п о д ви го в  во сп и ты вает  ч у в ств о  лю бви  к родине, р азви - 
Е ает со ветск и й  патри оти зм . И стор и я прош лы х войн учит со в е т ск и х  
ком ан д и р ов и бой ц ов и ск у сст в у  п о б е ж д а т ь  в р а га . С о вет ск и е  парти
зан ы  учились св о е м у  су р о во м у  д ел у  на вели ких прим ерах в се н а р о д 
ной борьбы , котор ую  наш  н арод вел  в прош лом.

И сс л е д о в а т е л ь ск а я  р аб о та  по документальны м ! материалам! в е 
д е т ся  и в области  истории архи вн ого  д ел а , изучения истории д о к у 
м ен тальн ы х б о гатст в  Г о су д а р стве н н о го  архи вн ого ф он да, что 
имеет пер востепен н ое значение д л я  теории и практики архивного 
стр о и тел ьства .

В ы я вл ен н ы е д окум ен тальн ы е материалы  в в о д я т ся  в научный 
обор от различны ми путями. Одним! и з них я в л я е т ся  публи кац и я д о 
кумен тальн ы х м атери алов в ви д е сп ец и ал ьн ы х сборн и ков (или д а ж е  
серий— например, « М еж д у н а р о д н ы е отнош ения в эп о ху  империализ
ма», «П ад ен и е ц ар ск о го  р еж и м а» и др .), п освящ ен н ы х отдельн ы м  
тем ам , или путем  публикации д о к у м ен то в  в пер и оди чески х изданиях 
(например, в  ж ур н але «К расн ы й  ар хи в», получивш ем  м ировую  и з
вест н о ст ь), а т а к ж е  путем  пом ещ ен ия д о к у м ен тал ьн ы х приложений 
к монограф иям, исследованиям) и пр.

Д о к у м ен тал ьн ы е м атериалы  ш ироко в ы я в л я ю т ся  и и сп о л ьзую тся  
в культурн о-п оли ти чески х ц ел ях , с л у ж а т  в а ж н ы м  ср е д ст в о м  а ги т а 
ции, пропаган ды  и культур н о-п р освети тельн ой  работы . В  со в е т ск о й  
печати, по радио, в д о к л а д а х , л ек ц и ях  ш и р око  и сп о л ьзу ю т ся  д о 
кум ен ты , сл у ж а щ и е  ц елям  п оли ти ч еского  восп и тан и я, культурн ого  
разви ти я. Т ем ати к а эти х д о к у м ен то в  к а са е т ся  са м ы х  разнообразны х 
сторон  поли тической  и о бщ ествен н ой  ж и зн и , разли чн ы х областей  
народного х о зя й с т в а , науки, и ск у сст в а . Значение этой  формы и с
п ользован и я д о к ум ен тал ьн ы х м атери алов и склю чи тельн о вели ко, 
т а к  к ак  д о к ум ен тал ьн ы е м атериалы  в о зд е й с т в у ю т  в к а ч е ст в е  ср ед 
с т в а  поли ти ч еского  и ку льтур н о го  воспитан и я на сам ы е широкие 
м ассы  с о в е т с к о г о  н арода.

К  архивам! ч асто  прибегаю т органы  су д а , пр окуратуры , го су д а р 
ствен н ой  б езо п асн о сти , о тд ел ьн ы е со в е т ск и е  уч р еж д ен и я и п р ед 
приятия. Н а основании д о к у м ен то в  не р аз р азо б л ач ал и сь  враги н а
рода.

Н акон ец , в с о в е т с к и х  ар хи вах  хр ан ятся  бесчи слен н ы е д окум ен ты , 
к асаю щ и еся  о тд ел ьн ы х лиц. Е ж е д н е в н о  ты сячи  лю д ей  обр ащ аю тся 
в архивы  за  сп р авкам и  о наличии м атер и ал ов по са'мым р азн о об р аз
ным вопросам!: об обр азован и и , тр у д о вом  с т а ж е , сл у ж б е  в  К расн ой  
Армии и т. п.

С о в е т ск и е  архи вы , таки м  образом!, не то л ьк о  хран ят д о к у м ен 
тальн ы е м атери алы , но и ш ироко их и сп о л ьзую т. С трем и сь к и с
пользован и ю  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов в н аучн ы х и практических 
ц ел ях, архи вы  не д о л ж н ы  за б ы в а т ь  о б о л ьш еви стск о й  бди тельн ости , 
об о тветствен н о сти , к о то р ая  л о ж и т ся  на архи вы  не то л ьк о  за
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пр авильн ое охранение и со д ер ж ан и е докум ен тал ьн ы х м атер и ал ов, 
но и за  их и сп ол ьзован и е.

О р г а н и з а ц и я  и с п о л ь з о в а н и я  д о к у м е н т а л ь н ы х  
м а т е р и а л о в .  Р а зм а х  и спользован и я докум ен тальн ы х м атер и ал ов 
Г о су д ар стве н н о го  архи вн ого  фонда п отр ебовал  создан и я в архивны х 
о тд ел ах  Н К В Д — У Н К В Д  сп ец и альн ы х отделений и групп и сп о л ьзо 
вания, а в  Г л авн ом  архи вн ом  управлении и архивны х управлениях 
сою зн ы х республи к— о т д е л о в  и спользован и я. Р аб о т а  по и сп о л ь зо в а 
нию м о ж е т  б ы ть успеш н ой  тол ько  в  том  сл у ч ае , если  она будет 
п р овод и ться  по тщ ател ьн о разработанном у плану. С оставлен и е т а 
ких план ов сл е д у е т  пр ои зводи ть на осн ове учета  конкретны х н уж д 
и зап р о со в  планирую щ их орган ов, хо зяй ствен н ы х и научных учре
ж д ен и й  и организаций. О сн овой  правильного планирования работы  
по и сп ользован и ю  докум ен тал ьн ы х м атери алов, а т а к ж е  реализации 
планов д о л ж н а  я в л я т ь ся  тесн ая , д ел о вая  с в я з ь  с учреж ден иям и , 
орган изац и ям и  и предприятиями, заинтересованны м и в вы явлении 
материалов'. Э та  с в я зь  м ож ет, о су щ е ст в л я т ь ся  путем  со зы в а  сп ец и 
ал ьн ы х совещ ан и й , п р ед стави тел ей  планирую щ их, хо зяй ствен н ы х и 
н ау ч н о -и ссл ед о вател ьск и х  учреж ден и й , путем рассы лки  писем, лич
ного к он такта .

Р а б о т а  по вы явлен и ю  д о кум ен тал ьн ы х м атери алов д л я  исполщ  
зован и я д о л ж н а  п р ово д и ться  по планам, со гл асо ван н ы м  с заи н тер е
со ван н ы м « учреж ден и ям и , и при н епосредствен ной  помощ и с  их 
сторон ы , в ч астн о сти , п утем  вы делен и я сп ец и ал и сто в-к о н сул ьтан то в.

У с п е х  и сп ол ьзован и я докум ен тал ьн ы х м атериалов з.авислт та к ж е  
от со стоян и я  н аучн о-сп равочн ого  аппарата архи вов, так  к а к  чем  с о 
верш еннее э т о т  аппарат, тем! л егче пр оводи ть работу по вы явлен и ю , 
а, сл е д о в а т е л ь н о , и и сп ользован и ю  д окум ен тал ьн ы х м атери алов. 
О со б о е  значение д л я  вы явлен и я м атери алов имеет работа над со - 
здай ием  п р ед м етн о -тем ати ч еск ого  к атал о га , а т а к ж е  со ставл ен и е 
тем ати ч еск и х  о б зо р о в  (см . гл. X V ).

П ом им о пользован и я научно-справочным' аппаратом архива и г о 
то вы м «  описаниями вы явл ен н ы х м атери алов, в- ар хи вах  применяю тся 
и други е ф ормы  и спользован и я д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов: a) par 
бота над м атери алам « в чи тальны х за л а х ; б) вы д ача м атер и ал ов во 
врем енное п о л ьзован и е учреж дениям! и организациям вне архи ва; 
в) в ы д а ч а  копий докум ен тал ьн ы х м атер и ал ов и вы пи сей  из них, 
а т а к ж е  сп р аво к  по м атериалам  архи ва. П ор яд ок  п ол ьзован и я д о к у 
м ентальны ми м атери алам и  оп р ед ел яется  сп еци альны м « инструкциями 
Г л авн о го  ар хи вн ого  управления Н К В Д  С С С Р . В  отнош ении ино
стр ан н ы х гр а ж д а н  разреш ение на право п ол ьзован и я д о к у м ен тал ь
ными м атериалам и, а т а к ж е  на вы д ач у  копий, вы пи сей  и сп р авок  
д а е т с я  и склю чи тельн о Г л авн ы м  архи вн ы м  управлен и ем .

П о л ьзо ван и е  д окум ен тал ьн ы м и  м атер и ал ам и  св я за н о  с о п р ед е
ленны ми о б я за т е л ь ст в а м и . П о П ол о ж ен и ю  о Г о су д ар стве н н о м  а р х и в
ном ф онде уч р еж д ен и я , орган изац и и  и о тд ел ьн ы е ли ц а, о п у б л и к о вав-
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шие «н аучн ы е или иные печатн ы е р аботы  на осн овани и  м атер и ал ов  
Г о су д ар стве н н о го  ар хи вн ого  ф онда С С С Р » , д о л ж н ы  в о б я зател ьн о м  
порядке и бесп л атн о  п р ед стави ть  по од н о м у  эк зем п ля р у  печ атн ы х р а
бот со о т в е т с т в у ю щ е м у  го су д ар ствен н о м у  архи ву и Гл авн ом у  архи в
ном у управлен и ю  М В Д  С С С Р . П о л ьзу ю щ и еся  д окум ен тальн ы м и  

. материалами ар хи вов н есу т  о т в е т ст в е н н о ст ь  з а  со хр ан н ость  м а т е 
ри алов и з а  и сп ользован и е копий и вы пи сей  не по н азначен и ю . В се  
лида, доп ущ ен н ы е к  пользован и ю  д окум ен тальн ы м и  м атери алам и, 
обязан ы  подчи н яться всем  правилам! и требован и ям  ар хи вн ы х о р гат 
нов.

Д е л а я  в с е  во зм о ж н о е  д л я  сб ер еж ен и я  м атер и алов в  п р оц ессе 
их хранения, н еобходи м о о б есп еч и ть со х р ан н о сть  д о к у м ен то в  и при 
их и спользовани и . П о л о ж ен и ем  о Г о су д ар стве н н о м  архивном! ф онде 
у стан о вл ен  порядок, со гл асн о  к отор ом у вы д ач а  м атери алов для 
экспон ирован и я на в ы ст а в к а х , в м у зе я х , а т а к ж е  в ы д а ч а  во вр е
менное или постоян н ое пользован и е в рукопи сн ы е о тд ел ы  библио
тек , м у зеев  и прочих научны х учреж ден и й , к а к  правило, д о п у ск а е т 
ся  то л ьк о  в ви д е маш инописны х или ф отогр аф и чески х копий. В ы 
д ач а , в порядке и склю чен ия оригин алов д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и а
лов во  врем ен н ое или п остоян н ое п ол ьзован и е, р а зр е ш а е т ся  лишь 
Г л авн ы м  архи вн ы м  управлен и ем  М В Д  С С С Р  при обязательн ом ' 

услови и , что «при вы д ач е  оригинала не б у д е т  наруш ен и сторически 
сл о ж и вш и й ся  к о м п л ек с м атер и алов (архивн ы й  ф онд) у ч р еж д ен и я , 
орган изац и и, предприятия или о тд ел ьн о го  ли ц а». В  противном с л у 
чае вы д ач а  оригиналов зап р ещ ается . Этим  п о д ч ер к и вается  о сн о в 
ной принцип со в е т с к и х  ар хи во в— соблю д ен и е ед и н ства  и н едроби - 
м ости  архи вн ы х ф ондов.

У ч е т  и с п о л ь з о в а н и я  и е г о  э ф ф е к т и в н о с т и .  О р
ган и зуя  и сп о л ьзован и е д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал о в , ар хи вы  об язан ы  
одн оврем ен но н ал ад и ть  и у ч ет  т о го , что  бы ло и сп о л ьзо ван о  и к а 
кой эф ф ект бы л получен. Д л я  этой  цели в к а ж д у ю  единицу хра* 
нения в к л а д ы в а е т ся  «л и ст  и сп ол ьзован и я», в- котором! о тм еч ается , 
к о гд а  и кем  и сп ол ьзован ы  м атери алы , по к акой , тем е и к а к о в  х а 
рактер  и сп о л ьзован и я  (копия, вы п и ск а и т. п.). А рхи в д о л ж е н  вести  

точны й у ч ет  в с е х  публикаций и и ссл ед о ван и й , п р ои звед ен н ы х по 
м атер и ал ам  архи ва, а т а к ж е  в с е х  лиц, зан и м авш и хся  в  архи ве.

А рхи вы  обязан ы  в ест и  у ч ет  эф ф ективн ости  и сп о л ьзован и я  д о 
кум ен тальн ы х м атер и алов. О собен н о в а ж н о  у ч е ст ь  т о т  эк он о м и ч е
ский эф ф ект, которы й  д ал о  и сп ользован и е м атер и ал ов  народному 
х о зя й ст в у . У ч е т  эф ф ективн ости  д о л ж е н  п р ои зво д и ться  архи вом  
со в м е ст н о  с тем и  учр еж д ен и ям и , орган и зац и ям и  и предприятиям и, 
ко то р ы е и сп ол ьзовали  д о к у м ен тал ьн ы е м атери алы . О б я за т е л ь н о ст ь  
у ч ета  эф ф ективн ости  и сп о л ьзован и я  сл е д у е т  оговор и ть при п р ед 
ставлен и и  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов заинтересованны м ! у ч р е ж д е 
ниям и ли ц ам .
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Г Л А В А  XXII

П О Р Я Д О К  И С П О Л Ь З О В А Н И Я  Д О К У М Е Н Т А Л Ь Н Ы Х  
М А Т Е Р И А Л О В

1. Пользование документальными материалами в читальном зале
архива

Д о п у с к  д л я  з а н я т и й  в ч и т а л ь н о м  з а л е .  Основным,., 
сп особом  п о л ьзован и я  докум ен тальн ы м и  материалами я вл я ется  ра
бота над ними в  чи тальном  за л е  архива. Разреш ен и е на допуси  
в читальны й з а л  д л я  зан яти й  д а е т с я  ди ректором  ар хи ва. Р а з р е 
шения д а ю т ся  лиц ам , ком ан ди рован н ы м  учреж ден иям и , орган иза
циями или предприятиями, а т а к ж е  и отдельн ы м  лицам, п осл е в ы 
яснения ц елей  занятий. При вы д ач е разреш ений начальник архива: 
д олж ен  помнить о бо л ьш еви стск о й  бди тельн ости , чтобы  не дать 
во зм о ж н о сти  в о с п о л ь зо в а т ь с я  докум ен тальны м и  материалам и во 
вр аж д еб н ы х  ц е л я х . К а ж д о е  лицо, пр ед п олагаю щ ее зан и м аться 
в чи тальном  зал е , д о л ж н о  точн о  определи ть ц ель занятий, п р е д ст а 
вив план св о е й  работы . Л и ц а, ком андируемы е учреж ден и ям и , пр ед
ставляю т так о й  план о т имени последн и х. Д о п у ск  д л я  занятий 
в читальном! за л е  иностранны х гр аж д ан  м о ж е т  бы ть разреш ен  
только  Г л авн ы м  архи вн ы м  управлен и ем  М В Д  С С С Р , по п р е д ст а в 
лению М и н и н дела С С С Р . Р азр еш ен и е на зан яти я в  чи тальн ом  
зал е д а е т с я  на определенны й ср ок, п осл е чего  это  разреш ение, 
в сл у ч а е  н еоб хо д и м ости , м о ж е т  бы ть продлено. Н а к а ж д о е  лицо, 
зан и м аю щ ееся  в чи тальн ом  з а л е  архи ва, за в о д и т ся  к а р то ч к а -д ел о ,, 
в которой  о т р а ж а е т ся  р абота по пользовани ю  материалами (и х в ы 
д ача и во звр ащ ен и е) и со ср е д о т о ч и в а е т ся  в с я  д о к ум ен тац и я , с в я 
зан ная с разреш ением! зан яти й  в  читальном  за л е  и их проведен и ем  
(ком ан ди ровочн ое у д о сто вер ен и е, реком ендации, переписка о в ы д а 
че копий, вы пи сей  и т. п .). П р ед стави тел и  су д е б н о -сл е д ст в е н н ы х  
органов и орган ов го су д ар ствен н о й  вл асти  и го су д ар ствен н о го  упра
вления, ком ан д и р уем ы е д л я  занятий в архи ве в сл у ж е б н ы х  ц ел ях , 
имеют пр аво  п ол учать д л я  занятий в с е  н еобходи м ы е им м атери алы .

П о р я д о к  з а н я т и й  в ч и т а л ь н о м  з а л е .  -К аж ды й з а 
нимаю щ ийся в  чи тальн ом  зал е  д о л ж е н  б ы ть  озн аком лен  с  прави 
лам« занятий и п ол ьзован и я м атери алам и. В  со о т в е т ст в и и  с  планом 
занятий и с пом ощ ью  н аучн о-сп равочн ого  аппарата, п ол ьзован и е 
которы м, в частн ости  описями, р азр еш ается  начальником архи ва, 
а т а к ж е  путем  кон сульти рован и я у сотр уд н и ков архи ва, зан и м аю 
щ ийся у ст а н а в л и в а е т  д окум ен тал ьн ы е м атериалы , ко то р ы е ему не
обходи м ы  д л я  работ по и збранной им тем е. М атер и алы  вы п и сы ва
ю тся из хранилищ а на основании сп ец и альн ого требован и я, в  к о т о 
ром- у к а зы в а ю т ся  тем а , н еобходи м ы е материалы  и их архи вн ы й  
шифр. Т р ебован и я д о л ж н ы  иметь разреш и тельн ую  ви зу  начальника 
архива. К а ж д ы й  зан и м аю щ и й ся м о ж е т  в течен и е дн я и стр еб о вать
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:не более пяти единиц хранения и п о л ь зо в а т ь ся  одноврем ен но не 
более чем д в а д ц а т ь ю  единицами хранения. В с е  м атер и ал ы  вы д аю тся  
под распи ску . П о окончании занятий м атери алы  в чи тальном  зале 
ск л а д ы в а ю т ся  в o c o ö o m i ш каф у, гд е  д л я  к а ж д о г о  зан и м аю щ егося 
о т в о д и т ся  сп ец и альн ое м есто . И стр еб о ван н ы е из архивохран или щ а 
.материалы  хр ан ятся  д о  окончания р аботы  н ад  ними в чи тальном  зал е , 
од н ако ср о к  пользован и я материалами б ез н о во го  разреш ения д и 
ректора архи ва не м о ж е т  пр евы ш ать о д н о го  м еся ц а . Н аруш ение з а 
нимаю щ имся правил, у стан о вл ен н ы х  д л я  р аботы  в читальном  зале, 
м о ж е т  п овлечь лиш ение пр ава пользован и я м а т е р и а л а ш . У ч е т  по
сещ ений в читальном! за л е  в е д е т с я  в к ар то ч к е-д ел е  и в  кн и ге реги
страци и  посещ ений, в которой  зан и м аю щ и еся  р асп и сы ваю тся  при 
в х о д е  в читальный зал.

В  читальный зал  д л я  занятий м о гу т  бы ть вы д ан ы  то л ьк о  м ате
риалы, о твечаю щ и е всем  требованиям! правил оф ормления д окум ен 
тальн ы х м атер и ал ов. Они д о л ж н ы  бы ть сброш и рован ы , прономеро
ван ы , и м еть завер и тел ьн у ю  н адп и сь, правильн о оф ормленную  
о б л о ж к у . В  к а ж д у ю  единицу хранения д о л ж е н  бы ть в л о ж е н  лист 
и сп ользован и я, на котор ом  о т м е ч а е т ся  хар ак тер  и сп ользован и я м а 
тер и алов (сд е л ан ы  копии, вы писи, д о к ум ен ты  просм отрены  и пр.). 

Д ел а  ветхи е и и м ею щ ие д еф екты  д о л ж н ы  бы ть отремонтированы  
или р еставр и р ован ы  д о  вы дачи  в читальны й зал . О соб о  в етх и е  или 
исклю чительн ой  ценности м атериалы  м о гу т  бы ть вы д ан ы  д л я  п о л ь
зован и я лиш ь при соблю дени и  специ ально оп р ед ел яем ы х условий , 
причем начальник архи ва впр аве о т к а за т ь  в в ы д а ч е  таки х м атери а
л о в  д л я  пользован и я. При приемке м атер и алов из архи вохранилищ а 
завед у ю щ и й  читальным! залом! обязан  проверить со ст о я н и е  м атери а
л о в. О  в с е х  обн ар уж ен н ы х д еф ек т ах  со с т а в л я е т с я  акт. С остояни е 
м атер и ал ов обязан  п р овер ять и зан им аю щ ийся. П р овер ка м атер и а! 
лоВ' п р ои звод и тся  и при сд ач е  д ел  о бр атн о  в архивохран или щ е. В 
ц елях охраны  'до к у м ен тальн ы х м атери алов завед у ю щ и й  читальным 
залом  врем я от времени, по во зм о ж н о ст и  в  пр и сутстви и  зан и м аю 
щ е го ся , д о л ж е н  пр овер ять со ст о я н и е  м атер и алов, по которым! про
и зв о д я т ся  зан яти я. При обнаруж ении в м атер и алах д еф е к т о в , про
и сш едш и х по вине зан и м аю щ его ся  (о чем  нем едлен н о со ст а в л я е т ся  
а к т ), он н есет  полную  о т в е т ст в е н н о ст ь  за  это , вп л о ть  д о  судебной 
(в  зл о ст н ы х  сл у ч а я х ); м о ж н о  т а к ж е  л и ш ать пр ава дальн ей ш и х з а 
нятий в ар хи ве.

П ри зан яти ях в читальном! за л е  зан им аю щ и йся м о ж е т  д е л а т ь  з а 
м етки , вы писи из д о к у м ен то в  и сн и м ать с  них копии. Вы пи си  и 
копии по п р осьбе зан и м аю щ его ся  (и за  его  сч ет ) м о ж е т  д елать  
и аппарат архи ва. И зго то вл ен н ы е копии и вы писи м о гут  -быть з а 
верены  архивом! к ак  по ж елан и ю  зан и м аю щ его ся , т а к  и в т е х  сл у 
ч ая х , к о гд а  д и р ектор  архи ва со ч тет  н ево зм о ж н ы м  в ы д а ть  копию 
или вы п и сь б ез у д о сто вер ен и я  их архи вом . Копии и вы писи, с д е 
ланны е лицами командированны м и, п ер есы л аю тся  н еп осредствен н о 
со о тветству ю щ и м ! учр еж д ен и ям  и организациям!, по поручению  к о т о 
ры х они бы ли сд ел ан ы . П ер есы л к а  копий и вы пи сей  иногородн им
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учреждениям! д о л ж н а  п р ои зво д и ться  через ф ел ьд ъ егер ск ую  с в я з ь . 
В ы дача копий и вы писей отдельны м! и ссл ед о вател я м  м ю ж ет б ы ть  
разреш ена начальн и ком  ар хи ва или лицом, на то уполномоченны м. 
Зам етки , сд ел ан н ы е при зан яти ях в  чи тальн ом  зал е, п р ед ъ я вл яю тся  
для п р осм отр а начальн и ку ар хи ва. Г о су д ар ствен н ы й  архи в впр аве 
тр еб о вать  п р ед оставл ен и я ем у о д н о го  эк зем п л яр а сд ел ан н ы х копий 
и вы пи сей , помимо о б язател ьн о го  п р ед ставл ен и я  печатного э к зе м 
пляра работ, пр ои зведен н ы х по м атериалам  архи ва.

О б я з а н н о с т и  з а в е д у ю щ е г о  ч и т а л ь н ы м  з а л о м .  
На за в е д у ю щ е г о  читальным! зал о м  в о зл а г а е т с я  ряд в а ж н ы х  о б я за н 
ностей. Я в л я я сь  пом ощ ни ком  и кон сул ьтан том  зан и м аю щ егося , з а 
ведую щ ий  читальны м залом! д о л ж ен  хорош о зн ать с о с т а в  м атер и а
лов архи ва и их со д е р ж а н и е . Завед ую щ и й  чи тальн ы м  за<ю>» д о л 
ж ен св о б о д н о  ор и ен ти р оваться в научно-справочн ом  аппарате ар
хива. В м е ст е  с  тем  завед ую щ и й  чи тальн ы м  зал ом  обязан  сл ед и ть 
за точн ы м  соблю дением ! у стан овлен н ы х правил п о л ьзован и я  д о к у 
м ентальн ы м « м атер и ал ам «, в частн ости  тр еб о вать  п р ед ъ явл ен и я р аз
решения на право занятий, тщ ател ьн о  проверять со стоян и е м атери а
лов при их в ы д а ч е  и с д а ч е  как зан им аю щ и м ися, так  и ар хи во хр а
нилищем. вести  у ч ет  посещ ений читального зала.

2, П р ед оставл ен и е д о кум ен тал ьн ы х м атери алов во врем ен ное п о л ь
зован и е. В ы ем к а  д о к ум ен то в  и вы д ача личных докум ен тов

П р е д о с т а в л е н  и е д о к у м е н т а л ь н ы х  mi а т е  р и а л о в 
в о -  в р е Mi ç H H - o e  п о л ь з о в а  н и е. Д о к у м ен тал ьн ы е м атериалы  
м огут бы ть вы д ан ы  из архивохранилищ а во  врем ен ное пользован и е 
другим архи вн ы м  ор ган ам  д л я  зан яти я ими в  ч if  га льны х  з а л а х , 

им ею щ и хся при эти х ар хи вах . К ром е то го , д окум ен тал ьн ы е м атери алы  
могут бы ть затр еб о ван ы  во врем енное п ользован и е: а) су д о м , д л я  
обозрения в  судебн ом ' п р о ц ессе ; б) сл ед ствен н ы м « органами при 
п р о и зво д стве  сл е д ст в и я ; в.) органами партийного и с о в е т с к о г о  к о н 
троля при обследован и и  д еятел ьн ости  учр еж ден и й  и д о л ж н о ст н ы х  
диц вы ш есто ящ и м и  орган изац и ям и . В  п ор ядке исклю чения р азр е
ш ается п р ед оставл ен и е д о кум ен тал ьн ы х м атери алов во врем ен ное 
п ользован и е отд ел ьн ы м  со в е т с к и м  учреждениям', орган изац и ям  и 
предприятиям' в сл у ч ая х , к о гд а  по сво ем у  характер у (например, 
в сл е д ст в и е  сп еш н о сти ) р аботы  не м о гу т  бы ть н ад л еж ащ и м  обр азом  
ор ган и зован ы  при архи ве. Ф оно ф ото-ки н он егати вы , а т а к ж е  описи 
для врем ен н ого  п ол ьзован и я из ар хи ва не в ы д а ю т ся .

Р азр еш ен и е на вы д ач у  м атери алов во врем ен ное п ол ьзован и е 
д а е т ся : в  ц ен тр альн ы х го су д а р ст в ен н ы х  ар хи вах  начальником! Г л а в 
ного ар хи вн ого  управлен и я М В Д  С С С Р , в д р уги х ар хи вах  —• н а
чальн и кам и  со о т в е т ст в у ю щ и х  ар хи вн ы х о т д е л о в  М В Д  —  У М В Д . 
П р ед оставл ен и е м атер и ал ов во  врем ен ное п ол ьзован и е п р ои звод и тся  
на основании ак та , в к о то р о м  тщ ател ьн о  ф и кси рую тся с о с т а в  и с о 
стоян и е материалов'. А к т с о ст а в л я е т ся  в тр ех  эк зем п л я р ах , из к о т о 
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ры х о д щ . о ст а е т ся  в архи ве, а д в а  п ер есы л аю тся  в м е ст е  с м атер и а
лами, причём один  из .этих д в у х  а к т о в , с распи ской  в  получении, 
в о зв р а щ а е т ся  в  архив, гд е  м атериалы  хр ан я тся  п остоян н о. П ер е
сы л к а  д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов во врем ен ное пользован и е ино
го р о д н и м  учр еж ден и ям  и организациям! д о л ж н а  пр ои зводи ться 
ф е л ьд ъ егер ск о й  св я зь ю . При пер есы лке м атериалов' во временное 
п ользован и е н еобходи м о обесп еч и ть у п ак о вк у , гаран ти рую щ ую  п ол
ную  со х р ан н о сть  .м атери алов.

В  ы е mi к а д о  к у. м е н т  о в  и з  д е л  и в ы д а ч а  л и ч н ы х  д о 
к у м е н т о в .  В ы ем к а  д о к у м ен то в  из д е л , хр ан ящ и хся в архи вах, 
м о ж е т  бы ть пр ои зведен а то л ьк о  по определен и ю  с у д а  или п о ст а 
новлен и ю  прокурора, н аб л ю д аю щ его  за  п р о и зв о д ст в о м  сл ед ст ви я , 
к о гд а  материалы , хран ящ и еся в архи ве, н еобход и м ы  в к а ч е ст в е  су 
д еб н о го  д о к а за т е л ь с т в а . В м е ст о  вы д ан н о го  д о к у м ен та  в д е л о  пом е
щ а е т с я  завер ен н ая  копия. Е сл и  и зъ яты й  д о к у м ен т не б у д е т  приоб
щ ен  к  д ел у ,' он в о зв р а щ а е т ся  ар хи ву  и п о м ещ ается  на п р еж н ее м е
с т о .

Х ран ящ и еся  в  ар хи вах личные д окум ен ты  гр аж д ан  С С С Р — об 
образован и и  (ди плом ы , а т т е с т а т ы , св и д е т е л ь ст в а ), м етри чески е вы 
писи и вы писи из книг а к т о в  гр а ж д а н с к о го  со сто я н и я  —  м огут 
б ы ть по тр ебован и ю  гр аж д ан  им во звр ащ ен ы . В о звр ащ ен и ю  п о д л е
ж а т  д о к ум ен ты , сво евр ем ен н о  не в зя т ы е  из „учр еж д ен и я (например, 
из .ш колы ), гд е  они были со ст а в л е н ы , а т а к ж е  д о к ум ен ты , пр ед

с т а в л е н н ы е  в каки е-ли бо учр еж д ен и я д л я  п о д твер ж д ен и я  прав или 
личности. Д о к у м ен ты , конф и скованн ы е и ля оф ициально и зъ яты е 
органам и власти ', в о зв р а т у  не п о д л е ж а т . В м е ст о  в о зв р а щ а е м о го  д о 
кум ен та на его  м есто  п о м ещ ается  завер ен н ая  копия, на которой  
р асп и сы ваю тся  в получении оригинала д о к у м ен та ; в распи ске у к а
зы в а е т ся  д о к у м ен т, пр ед ъявлен н ы й  в у д о сто вер ен и е  личности полу
чателя.

3 . В ы д а ч а  ар хи вн ы х сп р аво к , вы пи сей  из д о к у м ен то в  
и копий д о к у м ен то в

О б щ и й  п о р я д о к  в ы д а ч и  а р х и в н ы х  с п р а в о к ,  в ы 
п и с е й  и к о п и  й д  о к  у м  в' н т о в .  П ом им о н еп оср ед ствен н ого  
п ользован и я д окум ен тальн ы м и  м атериалами, ар хи вы  м о гут вы д авать  
пи сьм енны е архи вн ы е справки , вы пи ел из д о к у м ен то в  или их .копии. 
А рхивной сп р авкой  н а зы в а е т ся  письм ен н ая сп р авк а  о том , какие 
свед ен и я  и в  каки х именно д о к у м ен тах  го су д а р ст в е н н о го  архива 
и м ею тся  по воп р осу , с л у ж а щ е м у  предметом! сп равки , или ж е  о том, 
что зап р аш и ваем ы х свед ен и й  в м атери алах ар хи ва нет (в эти х сл у 
чаях сп р авка н а зы в а е т ся  «отр и ц ательн ой »), В  зави си м о сти  о т  -содер
ж ан и я справки  м о гут  бы ть предметны м и или биограф ическими. Д ля 
со ст а в л е н и я  -архивной сп р авк и , в сл у ч ае  о т су т ст в и я  н еобходи м ы х 
м атери алов, м о гут  бы ть и сп о л ьзован ы  и м ею щ и еся  в ар хи ве офици
альны е справочники и печатны е издания (га зе т ы , ж ур н алы ) с о б я 
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зательн ы м  указан и ем  в сп р авк е  и сточн и ков, на основании к отор ы х 
она со ст а в л е н а . К ром е сп р а в о к , архивы  м о гут  в ы д авать  копии х р а 
н ящ и хся в  них д о к у м ен то в . Р а зл и ч а ю т  вы пи сь (копию  части  д о к у 
мента) и копию  д о к ум ен та, к о гд а  он копи руется полн остью . И в  
том и в д р у го м  сл учае копии д о л ж н ы  б ы ть  н ад л еж ащ и м  обр азом  
заверен ы . В  о тд ел ьн ы х сл у ч а я х  со с т а в л я ю т с я  ди плом ати чески е к о 
пии, во сп р о и зво д ящ и е в с е  особен н ости  д о к у м ен та  (орф ограф ию , 
пунктуацию  и пр.). А рхи вны е справки , вы пи ел и копии вы д а ю т ся  
как у ч р еж д ен и я м , орган и зац и ям , предприятиям, т а к  и отд ел ьн ы м  ли 
цам.

Гр аж дан ам ! С С О Р  к асаю щ и еся  их справки , вы писи л  копии в ы 
д аю тся  т о л ь к о  об образовании, тр у д о вом  с т а ж е , с л у ж б е  в  К расной 
Армии и и м у щ естве , приобретенном при со ветск о й - вл асти . И н о
странны м гр а ж д а н а м  справки, вы писи л копии м о гу т  -быть вы даны  
только по разреш ен и ю  Г л авн о го  архи вн ого  -управления М В Д  С С С Р , 
по х о д а т а й с т в а м , в о зб у ж д а е м ы м  .через-М ин и ндел С С С Р .

С правки и копии в ы д а ю т ся  на основании письменны х зап р осов 
и заявл ен и й  заи н тер есо ван н ы х учреж ден и й  и лиц. В  эти х  за п р о са х  
и заявлен и ях, д о л ж н ы  бы ть указан ы  в с е  свед ен и я , .. н еобходи м ы е 
для н авед ен и я  сп р аво к  и р азы ск ан и я тр еб у ем ы х д о к у м ен то в , в ч а с т 
ности, о врем ен и  и м есте  собы ти й  по воп р осу  сп равки  (например, о  р о
ж ден ии , пр охож д ен и и  сл у ж б ы , с подробны м  у к азан и ем  м е ст а , вре
мени и т. п.). В  заявл ен и ях  гр аж д ан  д о л ж н а  б ы т ь  обозначена' ц ел ь, 
для которой  они зап р аш и ваю т сп р а в к у  или копию . Р азы ск ан и е не
обходи м ы х д о к у м ен то в  д л я  со ставл ен и я  архивной справки •или с н я 
тия копии п р о и зво д и тся  на основании сведен и й , у к азан н ы х в . за 
просе или заявлен и и , п утем  и спользован и я в се г о  н аучн о-справочн ого 
аппарата архи ва.

О ф о р м л е н и е  а р  х. и в  н ы х  с п р а в о к  и к о  п и йш П осл е  
того к а к  н еобход и м ы е д ок ум ен ты  найдены (при о тсу тстви и  ...доку
ментов с о с т а в л я е т с я  «отр и ц ательн ая» сп р авк а), на л х  основании с о 
ст а в л я е т ся  сп р авк а , в которой  д а е т с я  точн ое, но с ж а т о е  и злож ен и е 
.всех 'сведени й  по воп р осу  сп равки . Н и каки х свед ен и й , -помимо и м ею 
щ и хся в  .д о к у м ен тах  и отн осящ и хся  к воп р осу  -справки, в нее .вклю 
чать  н ельзя . Не. д о л ж н ы  вк л ю ч аться  в  с о с т а в  сп равки  каки е-либо 
вы воды  л обобщ ен и я ■ по су щ е ст в у  д а в а е м ы х  сведений... С л ед у ет  
иметь в  ви д у , что  з а  со д ер ж ан и е свед ен и й , пом ещ ен ны х в сп равке 
на основании д о к у м ен то в , -хранящ ихся в  ар хи ве, последний о т в е т 
ствен н ости  не н есет , т а к  к а к  сп равка п о д т в е р ж д а е т  лиш ь ф акт н а
личия’ т е х  или ины х, сведен и й  в  докум ен тах .- При снятии, копий -д о л 
жны  бы ть сд ел ан ы  о в с е х  неразобранн ы х, м е ст а х  и поправках, 
им ею щ и хся в д о к у м ен тах , оговорки  в  примечаниях; пропуски - при 
изготовлен и и  вы пи сей  д о л ж н ы  бы ть отм ечен ы  многоточиям и.- П ра
ви льн ость сп р а в о к  и копий (в  отнош ении их со о т в е т с т в и я  д о к у м ен 
тальн ы м  м атер и ал ам  архи ва, а не по су щ е ст в у ) у д о ст о в е р я е т ся  
подписью  н ачальн и ка архива и приложением) печ ати * В с е  -запросы
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но справкам ' и копиям и их исполнению  р еги стр и р ую тся  в особой 
к ар то тек е ; по к а ж д о м у  за п р о су  за в о д и т с я  о со б ая  к ар то ч к а , номер 
которой  получаю т вы д ан н ы е справки и копил.

4. И сп ользован и е д о кум ен тальн ы х м атери алов в аги тац ион но-
м ассо во й  р аботе

Ф о  р м ы и с  п о л ь з  о - в а  и й я д о к у м е н т а  л ь  н ы х  mi а т е- 
р н а л о в В' а г  и т а ц и о н н о- м а с  с  о в о  й р а б о т е .  Ф ормы  и с
п ользован и я д о к ум ен тал ьн ы х м атер и ал ов д л я  аги тац и я и пропаган
ды  м о гу т  бы ть сам ы е разли чн ы е: публикации в печати, передачи по 
радио, вы ставк и  д о к у м ен тал ьн ы х м атер и ал о в , эк ск ур си и  в архивы , 
д о к л а д ы , лекц и я по м атери алам  ар хи во в  и об ..архивах. А рхи вы  м о 
г у т .к  д о л ж н ы  о т зы в а т ь ся  на тек у щ и е вопросы  поли ти ческой  и о б 
щ ествен н ой  ж и зни , принимать у ч асти е в  разреш ении очер ед н ы х з а 
д ач  со ц и ал и сти ч еск о го  ст р о и тел ьст ва . О собен н о ценно 'и сп о л ьзо ва 
ние д о к ум ен тал ьн ы х м атер и алов о гер ои ческой  бор ьбе со в е т ск о го  
народа с внеш ними врагам и , о  бор ьбе за  п о б ед у  .соц и али зм а в н а
ш ей стране, об истории м естн о го  края, общ его пр ои зводи тельн ы х 
си л ах , о м естн ы х р есу р сах  и т . д .

И  с  п о л ь  з о в з н и е  м а т е р и а л о в  в ц е л я х  а г и т а ц и и  
и п р о п а г а н д ы  в  п е ч а т и  и п о  р а д и о .  А рхи вы  д олж н ы  
б ы ть  caMfciMi тесн ы м  о б р азо м '.свя зан ы  с  м естн ы м и  органами печати и 
ради овещ ан и я, принимая с и с т е м а т и ч е с к о е 'у ч а ст и е  в  их работе. В 
к а ж д о м  архи ве д о л ж н а  б ы ть  разработан а тем ати к а  д л я  и сп о л ь зо 
ван ия м атер и ал о в  в  печати и по р ад и о  в ви д е  ст а т е й  и за м е т о к , пу
бликаций о тд ел ьн ы х  д о к у м ен то в , хроник и т. и. При 'использовании 
д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и ал ов  в  печати  и по ради о н ео б х о д и м а сама'я 
тщ а т е л ь н а я  ар хео гр аф и ч еск ая  о б р аб о тк а  м атер и ал о в  в отношении 
соб л ю д ен и я пр авил цитирования д о к у м е н т о в , п ередачи  и х ,с о д е р ж а 
ния, к о м м е н т а т о р ск о го  ап п ар ата  и т . п.

В ы с т а в к и  д  о к у  м е и т а л ь  н ы х м а т с  р и а л о в. д о к л а- 
д  ы,  л е к ц и и  п о  м а т е р и а л а м  а р х и в а .  Д руги м  методом 
.ж п ользован и я д о к у м ен тал ьн ы х  м атер и алов в ц е л я х  аги тац ии  и'П ро
п аган д ы  я в л я е т с я  их экспон и р ован и е на в ы ст а в к а х , ко то р ы е могут 
у ст р а и в а т ь ся  к ак  в  архи ве, так  .и вне его . В  ц е л я х  охраны  д о к у 
м ен тов эк сп о зи ц и я  на в ы с т а в к а х  оригин алов "д о к у м е н т о в  не д о п у 
ск а е т ся . О ригиналы  д о л ж н ы  за м е н я т ь ся  копиями (ф отограф и чески 
ми и други м и ). О тб ор  м атер и алов д л я  вы ставк и  обы чно п р ои зво
д и тся  на определен н ую  тем у  (н априм ер, ю билейны е вы ст а в к и ). 
В ы ставл ен н ы е м атер и ал ы  н еоб хо д и м о  со о т в е т ст в у ю щ и м  о бр азом  
ан н оти р овать  и к о м м ен ти р о вать  путем  у к азан и я  и ск о в ы х  данны х, 
н ео б х о д и м ы х  пояснений и т. д . В а ж н о  о б есп еч и ть т а к у ю  экспози ци ю  
м атери алов, чтобы  их прочтение и обозр ен и е не тр еб о вал о  усилий. 
В есьм а  ц ел есо о б р азн ы  у ст н ы е  ком ментарии и к он сультац и и  наул 
н ы х со тр у д н и к о в-ар х и ва .
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Д ей ствен н ы м  ср е д ст в о м  и сп о л ьзован и я  д о к у м ен тал ьн ы х м а т е 
ри алов в ц ел ях  аги тац и о н н о -м ассо вой  р аботы , а т а к ж е  д л я  популяри
зации р аботы  ар хи ва я в л я е т ся  у стр о й ство  д о к л а д о в  и лекций н ауч 
н ы х  сотр уд н и ков ар хи ва. Т а к и е  д о к л а д ы  м ож н о со п р о в о ж д а т ь  
д ем он стр ац и ей  м атер и ал ов, п о к азо м  д и ап ози ти вов и т. п.
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