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УТВЕРЖДЕНА

приказом БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии

_____________2011 г. №___

СИСТЕМА

научно-справочного аппарата к архивным фондам бюджетного учреждения Чувашской Республики «Государственный исторический архив Чувашской Республики» Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики
I. Общие положения

1.1. Система научно-справочного аппарата к архивным фондам бюджетного учреждения Чувашской Республики «Государственный исторический архив Чувашской Республики» Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее – Система, БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии) подготовлена с целью информирования пользователей о системе научно-справочного аппарата (традиционного и автоматизированного) к архивным фондам БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии. В Системе научно-справочного аппарата представлены графические схемы и дана характеристика состава традиционного и автоматизированного научно-справочного аппарата архива по состоянию на 01.01.2011.

1.2. Правовой и нормативно-методической основой Системы НСА являются Федеральные законы от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 23, ст. 2199), от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. I), ст. 3448), от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 43, ст. 4169; 2006, № 50, ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008, № 20, ст. 2253), от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 7, ст. 776), постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 25, ст. 3060), приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007, № 20), приказ Министерства культуры Российской Федерации от 16 февраля 2009 г. № 68 «О внесении изменений в Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской Федерации 5 мая 2009 г., регистрационный № 13893); Законы Чувашской Республики от 25 ноября 2003 г. № 36 «О языках в Чувашской Республике» (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2003, № 11, ст. 811; 2008, № 6, ст. 393), от 30 марта 2006 г. № 3 «Об архивном деле в Чувашской Республике» (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2006, № 3, ст. 73; 2010, № 6, ст. 57), иные нормативные правовые акты, Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утв. постановлением Госстандарта РФ от 27 февраля 1998 г. № 28), Государственный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (не нуждается в государственной регистрации, письмо Министерства юстиции Российской Федерации от 04.04.2003 № 07/3276-ЮД) (Издательство стандартов, 2003).
1.3. БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии в настоящее время располагает системой научно-справочного аппарата, позволяющей ориентироваться в составе и содержании документов Архивного фонда Чувашской Республики, хранящегося в архиве. В БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии сложилась традиционная система научно-справочного аппарата (см. приложение №1), включающая в себя обязательные для ведения в архиве архивные справочники (опись дел, документов; путеводитель; систематический каталог) и дополнительные архивные справочники (указатель; обзор). В последние годы к документам создается автоматизированный научно-справочный аппарат (см. приложение № 2).
1.4. Архивные фонды неоднородны по составу, содержанию документов, их сохранности, а значит, имеют разную информативность. Научно-справочный аппарат к архивным фондам, содержащим многообразную, многостороннюю информацию, должен обеспечить интенсивное использование документов, быть наиболее детализированным и развернутым. К архивным фондам с меньшей информативностью создается научно-справочный аппарат упрощенный как по набору справочных средств, так и по глубине описания. У архивных фондов малой информативности, содержание документов которых ограничивается одной темой, состав научно-справочного аппарата весьма ограничен.

1.5. Работа в области создания научно-справочного аппарата проводится в соответствии с действующими нормативно-методическими документами.

1.6. Разработку и совершенствование на основе единых требований с использованием современных информационных технологий в работе с документами, методическое руководство по созданию научно-справочного аппрета в БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии осуществляет отдел научно-справочного аппарата и информационно-поисковых систем.
1.7. Отдельные виды справочников Системы НСА БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии (справочники, указатели, тематические перечни архивных документов и др.) могут разрабатываться в других структурных подразделениях архива или совместно с другими структурными подразделениями БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии, архивными учреждениями.
1.8. Данная Система научно-справочного аппарата является дополненной редакцией «Схемы системы научно-справочного аппарата к фондам Центрального государственного архива Чувашской Республики» (Чебоксары, 2004).
1.9. Система научно-справочного аппарата рассчитана на применение в БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии, государственных и муниципальных архивах, может использоваться в учебных заведениях при написании научно-исследовательских работ, а так же при повышении квалификации архивных работников.
1.10. Текст Системы научно-справочного аппарата с приложениями размещается на общедоступных ресурсах: на сайте и сервере информационной сети архива.
II. Основные понятия

Автоматизированные архивные справочники – архивные справочники, которые ведутся в архиве в автоматизированном режиме, обеспечивающие возможность оперативного и многоаспектного поиска и представления документной информации (в том числе в режиме удаленного доступа).

Архив - учреждение или структурное подразделение организации, осуществляющие хранение, комплектование, учет и использование архивных документов.
Архивное дело в Российской Федерации (далее - архивное дело) - деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.
Архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации для граждан, общества и государства.
Архивный фонд - совокупность архивных документов, исторически или логически связанных между собой.
Архивный фонд Российской Федерации - исторически сложившаяся и постоянно пополняющаяся совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия народов Российской Федерации, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному хранению.
Архивный шифр - обозначение, наносимое на каждую единицу хранения с целью обеспечения ее учета и идентификации, состоящий из следующих элементов: сокращенного названия архива (его официальной аббревиатуры) и номеров: архивного фонда, описи дел, документов, единицы хранения, единицы учета.

Аудиовизуальный документ - документ, содержащий изобразительную и звуковую информацию.
База данных (БД) - представленная в объективной форме совокупность самостоятельных материалов (статей, расчётов, нормативных актов, судебных решений и иных подобных материалов), систематизированных таким образом, чтобы эти материалы могли быть найдены и обработаны с помощью электронной вычислительной машины (ЭВМ).
Внутренняя опись документов дела - документ, содержащий перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов, их индексов, названий, дат, номеров листов.

Государственный архив - федеральное государственное учреждение, создаваемое Российской Федерацией (федеральный государственный архив), или государственное учреждение субъекта Российской Федерации, создаваемое субъектом Российской Федерации (государственный архив субъекта Российской Федерации), которые осуществляют комплектование, учет, хранение и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов.
Делопроизводство - 1) отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами;
2) ведение документации учреждения, организации, предприятия, фирмы, прием, заполнение, оформление, отправка документов, учет и контроль за их движением и исполнением, обновление документов.
Документ – 1) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;

2) официальный документ, созданный государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот.
Документ Архивного фонда Российской Федерации - архивный документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на государственный учет и подлежащий постоянному хранению.
Документ личного происхождения (личный документ) - документ, созданный лицом вне сферы его служебной деятельности или выполнения общественных обязанностей.
Документ постоянного хранения - документ, которому в соответствии с нормативными документами и иными правовыми актами установлено бессрочное хранение.
Документы по личному составу - архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем.
Каталоги - межфондовые архивные справочники, в которых сведения о содержании архивных фондов, единиц хранения/единиц учета, архивных документов (или их частей) архива сгруппированы по предметам (темам, отраслям), расположенным в соответствии с определенной схемой классификации документной информации.
Кинодокумент - изобразительный или аудиовизуальный документ, созданный кинематографическим способом.
Ключевые слова - термины, характеризующих в обобщенном и сжатом виде содержание описательных статей архивных справочников.

Личное дело - это совокупность документов, содержащих сведения о лице, его трудовой деятельности (для лица, занятого на производстве, работающего в организациях, учреждениях и т.п.), обучении в гражданском или военном высшем учебном заведении (для студента, аспиранта, слушателя военной академии и т.д.).
Муниципальный архив - структурное подразделение органа местного самоуправления муниципального района, городского округа или муниципальное учреждение, создаваемое муниципальным районом, городским округом, которые осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного фонда Российской Федерации, а также других архивных документов.
Обзоры - архивные справочники, включающие систематизированные сведения о составе и содержании отдельных комплексов архивных документов, дополненные их источниковедческим анализом.
Опись дел, документов - архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения/единиц учета, закрепления их внутрифондовой систематизации и учета, состоящий из описательных статей единиц хранения/единиц учета, итоговой записи, листа-заверителя и справочного аппарата к описи.

Пользователь архивными документами - государственный орган, орган местного самоуправления либо юридическое или физическое лицо, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации.
Постоянное хранение документов - бессрочное хранение документов в архивном учреждении, государственном музее, библиотеке.
Путеводитель - архивный справочник, содержащий сведения об архивных фондах архива (архивов) в систематизированном виде и предназначенный для ознакомления пользователя с их составом и содержанием.
Рубрикаторы - систематические и тематические схемы понятий с индексами для структурирования и поиска документной информации в научно-справочном аппарате.

Система научно-справочного аппарата - комплекс взаимосвязанных и взаимодополняемых, создаваемых на единой научно-методической основе архивных справочников о составе и содержании архивных документов.

Тематический перечень архивных документов - систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения/единиц учета по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров, составленный по запросу пользователя или по инициативе архива.
Указатели - архивные справочники, представляющие собой алфавитные, систематические или составленные по какому-либо иному признаку перечни названий (наименований) предметов, упоминаемых в архивных документах, с указанием их архивных шифров.
Фонодокумент - документ, содержащий звуковую информацию, зафиксированную любой системой звукозаписи.
Фотодокумент - изобразительный документ, созданный фотографическим способом.
Электронный документ - документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах.

III. Система научно-справочного аппарата
Традиционный научно-справочный аппарат

В системе научно-справочного аппарата базовым справочником являются описи. Они предназначены для раскрытия состава документов, закрепления их систематизации внутри фонда и учета единиц хранения.

На основе описи могут составляться каталоги, путеводители, указатели, обзоры. Качество описей является определяющим условием при создании других типов и видов архивных справочников, входящих в систему научно-справочного аппарата.

Опись состоит из описательных статей (перечень дел), итоговой записи и справочного аппарата. В состав последнего входят: титульный лист, оглавление, список сокращенных слов, предисловие, переводная таблица (в случае переработки описей), указатели, заверительный лист.

В зависимости от вида документов и их носителей составляются отдельные описи дел, документов:

постоянного хранения;

по личному составу;

личного происхождения;

специальной документации постоянного хранения (научно-технической, аудиовизуальной, электронной и т.п.).

К документам по личному составу относятся документы, содержащие официальную информацию о деятельности личности в организациях, учреждениях: приказы (распоряжения) руководителя о приеме, увольнении, перемещении, поощрении, премировании работников; учетные документы: списки работников организации (личного состава); книги (журналы) учета приказов по личному составу, приема, перемещения и увольнения работников; карточки по учету личного состава (ф. № Т-2); личные дела (в т.ч. личные дела лиц, представленных к присвоению почетного звания, аттестационные дела, дела командно-начальствующего и политического состава, персональные дела); трудовые соглашения, договора, заменяющие личные дела; бухгалтерские документы: лицевые счета работников по заработной плате (в том числе - табуляграммы); документы об аттестации и тарификации; тарификационные ведомости (списки); документы о проведении аттестации и установлении квалификации; наградная документация; документы о несчастных случаях, связанных с производством: акты, протоколы, докладные записки; невостребованные личные документы работников (трудовые книжки, военные билеты, свидетельства о рождении, об образовании, трудовые книжки, дипломы, аттестаты и др.).

Документы личного происхождения - это документы, образовавшиеся в процессе жизни и деятельности отдельных лиц, семьи, рода и являющиеся при создании их личной собственностью. В составе личного фонда на государственное хранение принимаются следующие документы: авторские рукописи произведений; нотные рукописи (партитуры и клавиры); режиссерские разработки пьес, сценариев, опер; планы балетных композиций; тексты докладов, выступлений; рисунки, этюды, наброски, зарисовки художников и скульпторов; эскизы декораций и костюмов для спектаклей и кинофильмов; автобиографии, дневники, записные книжки; биографические материалы (личные документы, справки, удостоверения, командировочные предписания; договоры; грамоты о присвоении званий и степеней, почетные грамоты, адреса, благодарности и т.п.); переписка; фотографии; программы, афиши спектаклей, концертов; буклеты, пригласительные билеты, рекламы; материалы о фондообразователе и по увековечению его памяти (воспоминания, статьи и рецензии о фондообразователе и его произведениях, вырезки из газет и журналов, стенограммы вечеров памяти); материалы, собранные фондообразователем (рукописи и письма разных авторов, тематические подборки вырезок и выписок из газет, журналов, документов; автографы, списки стихотворений, рисунки, фотографии); книги с пометами фондообразователя; книги с дарственными надписями; материалы устного и музыкального народного творчества (записи сказок, былин, мелодий, напевов); копии документов (фото-, ксеро- и микрокопии) и др.

В описи дел, документов личного происхождения допускается включение документов как на бумажной основе, так и аудиовизуальных (при их небольших объемах).

В состав научно-технической документации входят: научно-исследовательская (научная), конструкторская, технологическая, проектная документация для строительства; кинофотофонодокументы, документы на машинных носителях, фиксирующие процесс научно-исследовательской работы (НИР), конструирования изделий, проектирования объектов капитального строительства; документы по изобретениям и открытиям, а также геологогеодезические, метеорологические и другие документы.
Научно-исследовательская (научная) документация создается в процессе научно-исследовательских работ и научно-технических разработок, отображает теоретическое и практическое решение научно-технических проблем, внедрение их результатов в производство. Основными видами научно-исследовательских документов являются: итоговые и этапные отчеты по научно-исследовательским, опытно-конструкторским, опытно-технологическим и экспериментально-проектным работам; технические отчеты о научно-исследовательских, опытно-конструкторских, опытно-технологических и экспериментально-проектных работах с приложениями; заключения, отзывы и рецензии о научно-исследовательской, опытно-конструкторской, опытно-технологической и экспериментально-проектной работе; аннотации на научно-исследовательские работы; паспорта, регламенты на научно-исследовательские работы; монографии, диссертации и отзывы на них; рукописи неопубликованных научных работ; рекомендации (методические рекомендации) с теоретическим обоснованием конструкций изделий и объектов капитального строительства, а также технологий изготовления изделий или сооружения объектов; технические задания на научно-исследовательскую работу; программы научно-исследовательских работ; отчеты, доклады о работе научных экспедиций; отчеты, доклады о научных и технических командировках специалистов; технико-экономические обоснования, обзоры, доклады, записки; первичная документация, образовавшаяся в процессе научно-исследовательских, опытно-конструкторских, опытно-технологических и экспериментально-проектных работ (журналы записей экспериментов, результаты анализов, дневники, кинофотофонодокументы, рентгенограммы, документы на машинных носителях, связанные с процессом исследования).

Конструкторская документация - совокупность графических и текстовых конструкторских документов, которые самостоятельно или в совокупности определяют состав и устройство изделия и содержат необходимые данные для его разработки или изготовления, контроля, приемки, эксплуатации и ремонта. Конструкторские документы в зависимости от стадии разработки подразделяются на проектные (техническое предложение, эскизный и технический проекты) и рабочие (рабочая конструкторская документация). Комплект конструкторских документов на изделие включает обязательные документы (ведомость технического предложения и пояснительная записка, ведомость эскизного проекта и пояснительная записка, чертеж общего вида изделия, ведомость технического проекта, и пояснительная, записка, чертеж детали, сборочный чертеж и спецификация на сборочные единицы, спецификация, на комплексы и комплекты и др.) и документы, составляемые в зависимости от характера, назначения или условий производства. 
Технологическая документация - совокупность графических и текстовых технологических документов, которые самостоятельно или в совокупности определяют технологический процесс изготовления изделий промышленного производства или процесс сооружения объектов капитального строительства, применяемая для технологических процессов изготовления или ремонта изделий машино- и приборостроения (технологические регламенты, правила, рецептура, описания, предписания, диаграммы, характеристики, схемы, режимы производства, паспорта, технические условия, анализы продукции, альбомы технологических процессор, спецификаций основного технологического оборудования и др.). В зависимости от назначения технологические документы подразделяются на основные (документы, содержащие сводную информацию, необходимую для решения одной или комплекса инженерно-технических, планово-экономических и организационных задач, полностью и однозначно определяющие технологический процесс изготовления или ремонта изделия) и вспомогательные (документы, применяемые при разработке, внедрении, функционировании технологических процессов и операций, в том числе карта заказа на проектирование технологической оснастки, акт о внедрении технологического процесса и др.).

Проектная документация для строительства - совокупность технических документов, фиксирующих процесс и результаты проектирования объектов капитального строительства. Проектная документация для строительства характеризует вид строительства, внешний вид и технико-экономические показатели объекта, архитектурные и технологические решения, а также содержит сведения о стоимости работ. В процессе проектирования объектов капитального строительства создаются индивидуальные, экспериментальные, типовые проекты, проекты-эталоны, проекты-привязки и проекты малых архитектурных форм.

Аудиовизуальный документ – это документ, содержащий изобразительную и звуковую информацию. Аудиовизуальные документы принимаются на хранение в государственный архив в следующем комплекте: кинодокументы (фильмы, спецвыпуски) - негатив изображения, негатив фонограммы, магнитный оригинал фонограммы, позитивная копия, магнитная фонограмма шумов и музыки, промежуточный позитив изображения, установочные ролики и паспорта для цветных кинодокументов (в исключительных случаях принимается неполный комплект); фотодокументы - негатив, контрольный фотоотпечаток; фонодокументы и видеодокументы - оригинал и копия. Одновременно принимается текстовая сопроводительная документация: для кинодокументов - монтажные листы, аннотации, разрешительные удостоверения к законченным произведениям, акты технического состояния, записи цветовых и световых паспортов; для фотодокументов - аннотация; для фонодокументов - сопроводительная документация; для видеодокументов - акты технического состояния.
Электронный документ - документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах. Электронные документы принимаются на хранение в сопровождении программных средств, позволяющих их воспроизвести, и с необходимым комплектом сопроводительной документации.

В БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии на 01.01.2011 к имеющимся 2860 фондам числится 6744 описи.

В читальном зале имеются третьи экземпляры описей дел, но не в полном объеме.
Для ознакомления с документной информацией госархива на предварительном этапе до обращения к документам предназначен справочник типа путеводителя «Центральный государственный архив Чувашской АССР. Справочник о фондах» (издание второе, дополненное и переработанное. Чебоксары, 1989). Справочник представляет собой краткое систематизированное описание архивных фондов, хранящихся в госархиве.

Фонды объединены в крупные одноотраслевые разделы. Внутренняя систематизация разделов осуществлена с учетом времени и условия деятельности фондообразователя в отрасли.

Элементами характеристик на архивные фонды являются: наименование фонда, архивный номер фонда, дата хронологических границ документов фонда, общий объем фонда.

На группы наиболее значительных фондов даны дополнительные сведения: краткие исторические справки о времени деятельности фондообразователя, а к некоторым фондам даны аннотации. 

За прошедшие десять лет архив пополнился новыми фондами, в результате рассекречивания расширилась источниковая база. Совершенствовался научно-справочный аппарат к описям дел, в том числе и автоматизированном виде, что вызвало необходимость подготовки нового справочно-информационного издания. В 2009 г. был подготовлен путеводитель по фондам архива, часть 1 (фонды периода до 1917 г.) в электронном виде.

Части путеводителя состоят из разделов и подразделов, соответствующих определенным отраслям. Объектом описания в путеводителе выступает фонд. 577 фондов располагаются по периодам с учетом статуса и типа фондообразователя. В основу систематизации фондов положен отраслевой признак фондообразователей. Путеводитель включает в себя 17 разделов:

I. Фонды местных органов государственного управления;
II. Фонды органов полиции, жандармерии и тюремных учреждений;
III. Фонды органов суда и нотариата;
IV. Фонды учреждений по воинским делам;
V. Фонды учреждений городского, земского и сословного управления;
VI. Фонды финансово-налоговых, кредитных и статистических учреждений;
VII. Фонды учреждений и предприятий промышленности и торговли;
VIII. Фонды учреждений, ведавших государственными и удельными имуществами, землеустройством и лесным хозяйством;
IX. Фонды учреждений транспорта и связи;
X. Фонды учреждений здравоохранения и социального обеспечения;
XI. Фонды учебных заведений и учреждений надзора за ними;
XII. Фонды учреждений и учебных заведений духовного ведомства;
XIII. Фонды учреждений периода Временного правительства;
XIV. Фонды личного происхождения;
XV. Коллекции архивных документов;
XVI. Коллекция фотодокументов;
XVII. Научно-справочная библиотека архива.

Разделы частей строятся в исторической и логической последовательности. В разделах вначале располагаются сведения о фондах местных органов управления с учетом их иерархии в системе управления и времени их образования, затем сведения о фондах учреждений, организаций, предприятий народного хозяйства и культуры. Внутри разделов и подразделов фонды расположены по степени значимости учреждений фондообразователей.

Была проведена работа по уточнению названий фондов и исторических справок о фондообразователях, к каждому фонду составлена индивидуальная характеристика с подробной аннотацией состава документов. Структура характеристики фонда включает в себя: название фонда, справочные данные о фонде (номер фонда, объем фонда, крайние даты документов фонда, сведения о наличии научно-справочного аппарата к документам); историческую справку (сведения по истории фондообразователя и фонда); аннотацию документов. Впервые в путеводитель включены характеристики архивных фондов церквей. 
По завершению второй части путеводителя по фондам архива (период после 1917г.), в основу систематизации фондов будет положена система ЕКДИ АФ РФ.

Справочник об административно-территориальном делении «Населенные пункты Чувашской АССР. 1917-1981 гг.» (Издание второе, дополненное. Чебоксары, 1981) содержит сведения о названиях, категории и составе населенных пунктов и административных единиц, а также об изменениях в административно-территориальном делении, происходивших за годы советской власти. Сведения сгруппированы поселениям, помещены в едином алфавитном порядке.

Краткий справочник по фондам государственных и муниципальных архивов о документах по личному составу. Часть III, документы, хранящихся в Центральном государственном архиве Чувашской Республики (ныне БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии). В справочник включены документы по личному составу, охватывающие период с 1941 г. по 2004 г., т.е. с учетом возраста граждан, достигших пенсионного возраста, за исключением похозяйственных книг. Состав документов, представленных в справочнике: организационно-распорядительные (приказы и распоряжения по личному составу); по учету личного состава (списки работников, личные карточки); о награждении государственными и ведомственными наградами, присвоению почетных званий; об избрании в Верховный и местные Советы Чувашской АССР; похозяйственные книги (содержатся в фондах сельских советов, содержат информацию о трудовом стаже); списки населения, эвакуированного в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг. на территорию республики из бывших союзных республик. Сведения о документах по личному составу систематизированы в справочнике по отраслевому принципу; внутри разделов – по степени значимости учреждения. Характеристика фонда состоит из его последнего официального наименования, справочных данных (номер фонда, номер описи, количество единиц хранения, крайние даты документов, виды документов по личному составу их крайние даты). К справочнику прилагаются: схема систематизации фондов и список сокращенных слов.
При поиске необходимой информации могут быть использованы перечни архивных фондов, хранящихся в муниципальных архивах Чувашской Республики.

БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии располагает системой каталогов. Каталог является обязательным элементом системы НСА госархива. Это единственный справочник, который может обеспечить внутриархивный сквозной поиск информации по всем фондам архива.
Один из основных каталогов - систематический каталог. Его объем в традиционном карточном виде составляет 161763 карточек. Каталог охватывает подавляющее большинство архивных фондов БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии, потому что его структура не зависит от системы хранения документов, а отражает классификацию документной информации по темам, отраслям и т.д. Каталог гораздо подробнее описи, так как может содержать информацию не только одной единицы хранения, но и части документа, одного документа, группы документов, группы единиц хранения.
Во второй половине 80-х годов в госархиве была проведена работа по переводу каталога на «Схему единой классификации документной информации в систематических каталогах госархивов (СЕК)» (М., 1978). Основными понятиями при построении всех подразделений СЕК являются: объекты информации (в разделе Л1 – это кадры, техническое нормирование и т.д.); элементы объекта информации (в разделе Б-3 – это право: международное, гражданское, семейное и т.д.); процессы (например, в подотделе Р-земледелие – это: обработка почвы, удобрение полей и т.д.). В настоящее время СЕК не в полной мере отвечает задачам классификации документной информации в каталогах. Она была применима для массивов документов советского периода и требовала модернизации, уточнения и корректировки ее подразделений. В 2002-2006 гг. Федеральным архивным агентством (Росархив) и Всероссийским научно-исследовательским институтом документоведения и архивного дела (ВНИИДАД) был разработан Единый классификатор документальной информации Архивного фонда Российской Федерации (ЕКДИ АФ РФ). 18 апреля 2007 г. на заседании коллегии Росархива было принято решение о внедрении ЕКДИ АФ РФ в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации.
БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии комплектуется фотодокументами с 1966 г. За прошедший период собран фотоархив, на 35089 документах которого запечатлены известные люди Чувашии и важнейшие события, происходившие на территории республики с конца XIX в. и по настоящее время. Для обеспечения оперативного поиска необходимых фотодокументов в архиве имеется предметно-тематический каталог фотодокументов. Каталог в традиционном карточном виде содержит 31944 карточек, систематизированных по «Схеме единой классификации документной информации в систематических каталогах государственных архивов (СЕК)» (М., 1978). Каталог оказывает помощь при поиске иллюстративного материала в публикаторской деятельности, при подготовке выставок, экспозиций, выступлений. 
В каталоге по истории государственных учреждений Чувашии документная информация классифицируется по отраслевому принципу. Внутренняя систематизация разделов осуществлена с учетом времени и уровня деятельности фондообразователя в отрасли и оформлена боковыми разделителями с названиями фондообразователей. Объем каталога – 1532 карточки.
Каталожные карточки содержат сведения по истории учреждения: о создании, преобразованиях, переименовании, ликвидации. Картотека по истории госучреждений активно используется при создании исторических справок, исполнении тематических и социально-правовых запросов.

Каталог по личному составу содержит сведения о документах по личному составу, хранящихся в БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии, муниципальных архивах, в учреждениях, организациях и на предприятиях республики. Карточки систематизированы по отраслевому принципу, снабжены разделителями с указанием наименований групп организаций по алфавиту (аптеки, базы, банки, магазины и др.).
Каталожные карточки содержат сведения:
наименование фонда;
номер фонда;
крайние даты;
количество единиц;
место его хранения (если документ хранится в муниципальных архивах, в учреждениях, организациях и на предприятиях республики).
Каталог по награждению правительственными наградами и ведомственными знаками отличия необходим при подготовке информаций социально-правового характера. Карточки систематизированы по предметно-вопросному признаку, снабжены разделителями с указанием почетных грамот и званий РСФСР, Чувашской АССР, орденов (Ленина, Дружбы народов, Красной звезды, Отечественной войны, Трудовой славы, Материнской славы, Мать-героиня и др.), медалей (За оборону Ленинграда, За отвагу на пожаре, За спасение утопающего, За отличную службу по охране общественного порядка, Материнства и др.), о внесении в Почетную книгу Трудовой славы и Героизма Чувашской АССР и др. 
Карточки содержат сведения:
индекс;
рубрика;
подрубрика;
дата события;
место события;
содержание;
указание на шифр (наименование архива, название фонда, название структурной части, фонд, опись, дело, лист);
язык;
способ воспроизведения;
составитель карточки;
дата составления.
В 90-х годах XX в. заметно усилился интерес к генеалогии - научной дисциплине, занимающейся изучением истории рода. Генеалогические изыскания напрямую связаны с поиском документов в архиве. На его документах составляются родословные, исполняются запросы биографического и генеалогического характера. Большинство заявителей интересует история их семьи до 1917 г.

В БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии хранится целый комплекс источников, содержащих сведения генеалогического характера: материалы церковной демографической статистики, позволяющие проследить историю любой семьи, независимо от ее социальной принадлежности (метрические книги), источники, содержащие сведения о представителях отдельных сословных групп и классов (ревизские сказки, клировые ведомости, формулярные списки и др.). С учетом востребованности метрических книг и ревизских сказок с 1998 г. начато создание соответствующих тематических картотек.

Каталог по ревизским сказкам содержит сведения о всех ревизских сказках, имеющихся в 30 архивных фондах БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии (уездные казначейства, церкви, волостные правления, магистраты и духовные правления). Объем картотеки - 4342 карточки. В основу классификации положено административно-территориальное деление по алфавиту топографических наименований (губерния, уезд, волость, населенный пункт) в пределах года ревизии (1722-1874 гг.). 
С 1999 г. в БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии ведется каталог метрических записей о рождении, бракосочетавшихся и умерших. Каталогизация начата с метрических книг Алатырского уезда. На 01.01.2011 объем картотеки - 11767 карточек.
Содержит сведения:
место события (губерния, уезд, волость, епархия, населенный пункт);
дата события;
содержание (записи о рождении, крещении, смерти);
наименование архива;
архивный шифр;
составитель карточки;
дата составления карточки.
В целом, по состоянию на 01.01.2011 тематическую разработку прошли 174 архивных фонда, 88118 единиц хранения, в систематическом каталоге и тематических каталогах сосредоточено 177872 карточки.

К делам, содержащим ревизские сказки, в фондах уездных казначейств составлены внутренние описи, в которых названию населенного пункта соответствуют номера листов с ревизской сказкой этого пункта.

Межфондовый указатель «Ревизские сказки в фондах Центрального государственного архива Чувашской Республики» создан на основе тематической базы данных «Ревизские сказки», которая дополнена подробным предисловием «Из истории ревизий дореволюционной Чувашии». Указатель состоит из четырех граф:

графа «Населенный пункт» содержит в алфавитном порядке географические наименования;

графы «Номер ревизии» и «Дата события» предназначены для соответствующих сведений из истории ревизий 1722-1874 гг.;

графа «Архивный шифр» предусмотрена для номера фонда, описи, дела, листов, содержащих ревизскую сказку населенного пункта, указанного в первой графе.

Обзоры содержат систематизированные сведения о составе и содержании отдельных комплексов архивных документов, дополненные в необходимых случаях их источниковедческим анализом со ссылками на номера фондов, описей, дел, листов.

По архивным фондам БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии опубликованы обзоры: 

Ермолаев П.Ф. Краткий обзор материалов отдела фондов Октябрьской революции и социалистического строительства Центрального государственного архива Чувашской АССР.

«Ученые записки». ЧНИИ при Совете Министров Чувашской АССР. Выпуск 14. Чебоксары, 1956.

Ермолаев П.Ф. Краткий обзор архивных материалов отдела дореволюционных фондов Центрального государственного архива Чувашской АССР.

«Ученые записки». ЧНИИ. Выпуск 19. Чебоксары, 1960.

Ермолаев П.Ф. Архивные фонды личного происхождения, хранящиеся в Центральном государственном архиве Чувашской АССР.

«Ученые записки». ЧНИИ. Выпуск 36. Чебоксары, 1987.

Нестеров В.А. Государственные архивы Чувашской АССР.

Краткий обзор. Чебоксары, 1984.

Обакова Л.А. Обзор личного фонда Ермолаева Павла Федоровича. Чебоксары, 1997.

Демакова В.И. Обзор фондов волостных правлений. Чебоксары, 2006.

Тематические перечни архивных документов составляются по запросу пользователя или по инициативе архива. Они содержат краткие или аннотированные перечни заголовков архивных документов по определенной теме, с указанием их дат и архивных шифров. В БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии были подготовлены следящие перечни:
Документы о деятельности И.Н. Ульянова по просвещению чуваш.

Составитель: И.И. Музыкантов. «Записки ЧНИИ». Выпуск 4. Чебоксары, 1950.

Развитие промысловой кооперации в Чувашии 1920-1930-е годы. 

Составитель: В.Ф. Питернова, 1989.

Перечень архивных материалов по истории пожарного дела, хранящихся в Центральном государственном архиве Чувашской АССР.

Составитель: В.Г. Ткаченко, 1988.

Перечень документов по истории профтехобразования Чувашской АССР, выявленных в Центральном государственном архиве  Чувашской АССР.

Составитель: Ю.Г. Улюкина, 1989.

Перечень архивных материалов по истории чувашско-венгерских отношений послевоенного периода, хранящихся в Центральном государственном архиве Чувашской АССР.

Составитель: В.Г. Ткаченко, 1989.

Перечень периодических изданий за 1917-1922 гг., хранящихся в научно-справочной библиотеке Центрального государственного архива Чувашской АССР.

Составитель: В.Г. Ткаченко, 1989.

Тематический перечень о работе на руководящих должностях в правительстве Чувашской АССР за период 1947-1989 гг.
Составлен: отдел публикации и использования документов, 1990.

Месторождение полезных ископаемых в Чувашии по материалам геологоразведочных работ в 30-40 х годов. (Аннотированный перечень документов, хранящихся в Центральном государственном архиве Чувашской Республики).

Составитель: Г.И. Григорьева, 1994.

Перечень документов и дел о взаимоотношениях Чувашской АССР с Нижегородским краем (Горьковским) в 1929-1936 гг.

Составитель: С.И. Выйкин, 2001.

Перечень архивных документов по истории Нижегородской губернии, хранящихся в фонде № 193 «Управление Казанского удельного округа».

Составитель: О.А. Трофимова, [2002].
Перечень документов Центрального государственного архива Чувашской Республики по д. Янгильдино Козловского района.
Составитель: С.И. Выйкин, 2004.

Аннотированный перечень документов об участии населения Чувашии в строительстве Казанского и Сурского оборонительных рубежей за 1941-1944 гг.
Составитель: В.Ф. Питернова, 2005.

Перечень документов по истории налоговых органов Чувашской Республики.

Составлен: отдел публикации и использования документов, 2007.

Перечень документов по истории Республики Марий Эл, выявленных в Государственном историческом архиве Чувашской Республики.
Составлено: отдел публикации и использования документов, 2002.

Перечень документов по истории Республики Марий Эл, выявленных в РГУ «Государственный исторический архив Чувашской Республики»
Составитель: Е.П. Дроздовская, 2007-2008.

Перечень архивных документов по истории Чувашии, выявленных в фондах Национального архива Республики Татарстан.
Составитель: Ф.Н. Козлов, 2008.

Перечень документов по истории Чувашской республиканской организации РОСТО (ДОСААФ) за 1928-1938 гг.

Составитель: В.Ф. Питернова, 2008.
Перечень документов по истории Канашского района за 1941-1942 гг.

Составитель: В.Ф. Питернова, 2010.
Аннотированный перечень архивных документов к биографии А.Н. Тогаева – композитора, педагога, хорового дирижера, заслуженного деятеля искусств Чувашской АССР.
Составитель: В.Ф. Питернова, 2010.

Перечень документов по истории казначейства.

Составитель: Н.В. Зайцева, Е.Г. Лебедева, В.Н. Сохорова, 2010.

Перечень документов Государственного исторического архива Чувашской Республики об участниках Курмышского восстания 1918 г.

Составитель: С.И. Выйкин, 2011.

Перечень документов по истории Чебоксарского медицинского училища за 1960-1976 гг.

Составитель: С.И. Выйкин, 2011.

Межфондовый тематический перечень документов о летчике-космонавте А.Г. Николаеве.
Составитель: С.И. Выйкин, Р.Н. Магарина, С.В. Щербаков, 2011.

Перечень фотодокументов о герое космоса А.Г. Николаеве из коллекции фотодокументов БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии.
Составитель: С.И. Выйкин, В.Ф. Питернова, Р.Н. Магарина, 2011.

Перечень постановлений и распоряжений Совета Министров Чувашской АССР.

Автоматизированный научно-справочный аппарат

Одним из перспективных направлений деятельности архивных учреждений является применение в архиве современных информационных технологий. Следует отметить, что информатизация не отнимает и не подменяет ни одного из существующих направлений работы архива, она видоизменяет некоторые из них, в частности, их информационное и документационное обеспечение; существенным образом затрагивает формы создания и использования НСА, работы по научному описанию документов.

Архивные справочники могут вестись в архиве в автоматизированном режиме, обеспечивающем возможности оперативного и многоаспектного поиска и представления документной информации (в том числе в режиме удаленного доступа).

Первый опыт автоматизации в БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии относится к 1991 г., когда архив получил компьютер IBM PC-286; в этот период была написана программа по награждениям медалью «За доблестный труд в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.» и создана база данных, использование которой значительно облегчило труд архивистов.

Работа в данном направлении возобновилась в 1998 г. в связи с разработкой Росархивом программного комплекса «Архивный фонд» и его внедрением.

В 2002 г. завершено заполнение электронной картотеки, содержащей генеалогическую информацию, которая носит название «Ревизские сказки»; с 2003-2009 гг. заполнение электронной картотеки «Реабилитированные», информационной основой которой служат дела на репрессированных лиц.

Информационное наполнение автоматизированного НСА составляет содержание описательных статей архивных справочников на уровне архивного фонда, единицы хранения/единицы учета, архивного документа, а также ключевые слова и рубрикаторы. Обязательными видами ключевых слов при ведении автоматизированного НСА являются: «тематика», «персоналии», «география». В случае необходимости могут создаваться другие виды ключевых слов.

Информационно-поисковые системы

Учетные базы данных


Программный комплекс «Архивный фонд»


[пополняемая]

Автоматизированный комплекс, обеспечивающий создание информационного массива о создании и содержании документов, состоянии их сохранности и НСА на уровне фонда и описи, что позволяет осуществлять функции государственного учета, контроль за хранением документов и состоянием НСА.

Информационной основой базы данных являются рубрикатор, списки и листы фондов, описи, акты и листы проверки наличия, топографический указатель, сведения о физическом состоянии и необнаруженных делах, научно-справочного аппарата к архивным фондам БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии.

Программой предусмотрено автоматическое формирование паспорта архива, перечней документов и описей, сводных статистических отчетов.

Тематические базы данных

«Награжденные медалью за доблестный труд в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.»
Программа и БД созданы в 1991 г. НПО «Системпром». Объем базы 9,6 Мб (140000 карточек).
Содержит сведения о лицах, награжденных медалью «За доблестный труд в годы Великой Отечественной войны 1941-1945 гг.», проживавших и трудившихся на территории Чувашии. Информационная основа базы – указы Президиума Верховного Совета Чувашской АССР (Ф. 1041. Оп. 1, 6).

Поиск награжденного производится при наличии данных о районе проживания (работы) на момент награждения и фамилии, имени, отчества (далее - Ф.И.О.).
Структура БД:
район;
организация;
Ф.И.О.;
№ удостоверения;
профессия;
год рождения;
№ запроса;
адрес.
Электронные картотеки

«Ревизские сказки»

Программное обеспечение создано в 2002 г. сотрудниками Государственного архива электронной документации Чувашской Республики (ныне БУ «Госархив электронной и кинодокументации Чувашской Республики»). Формирование БД закончено в 2002 г. Объем базы 1,75 Мб (4342 карточки), размещена на сайте БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии.
База данных этой программы содержит сведения обо всех ревизских сказках XVIII-ХIХ вв., хранящихся в архиве. Использование базы позволяет производить поиск данных, не обращаясь к традиционным картотекам. Программа дает возможность вести поиск по губерниям, волостям, населенным пунктам и формировать межфондовый указатель. В карточках имеются сведения о владельцах крестьян и категориях населения, охваченных переписью.


Структура БД:

название фонда;

место события (губерния, уезд, волость, населенный пункт);

№ ревизии;

дата события;

содержание;

владельцы крестьян;

категории населения;

выходные данные (ф., оп., д., л.).

«Реабилитированные»


Программное обеспечение создано в 1999 г. сотрудниками Государственного архива электронной документации Чувашской Республики (ныне БУ «Госархив электронной и кинодокументации Чувашской Республики»). Формирование БД начато в 2003 г., окончено - 2009 г. Объем базы 18,6 Мб (11594 карточки).

Информационной основой базы данных служат дела на лиц, подвергшихся незаконным репрессиям. Ввиду своей специфики, данный вид архивных документов не введен в научный оборот. Картотека содержит данные о месте жительства, роде занятий репрессированного, № статьи, по которой был осужден, реабилитации, и послужила основой для печатного или электронного издания.


Структура БД:


анкетные данные (Ф.И.О., дата и место рождения, национальность);

дополнительные сведения (адрес на момент ареста, место работы, дата ареста, обвинительные статьи, причины ареста, дата приговора, кем вынесен приговор, приговор, дата и причина смерти в заключении, дата реабилитации, кем реабилитирован, основание для прекращения дела, сведения о приобщенных к личному делу документах, выходные данные).

Сортировка данных производится по алфавиту Ф.И.О.


«Военнопленные»


[Внесено 2720 карточек] 

Электронная именная картотека военнопленных (жителей Чувашии), достигших 80-летнего возраста, фильтрационные дела которых уничтожены в соответствии с приказом КГБ при Совете Министров СССР № 00185 от 10 декабря 1979 г.

Структура БД:


№ дела;

Ф.И.О.;

год рождения;

место рождения;

дата приказа;

место заключения;

дата заключения.

Сортировка данных производится по алфавиту Ф.И.О.
«Метрические книги Чувашии» 

Программное обеспечение создано отделом НСА и ИПС БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии в 2005 г. БД находится в стадии тестирования и формирования. На 01.01.2011 в БД внесена 8901 карточка.
Информационной основой базы данных служат метрические книги.

Структура БД:

название фонда;
место события (губерния, уезд, волость, епархия, населенный пункт);
дата события;
содержание (записи о рождении, крещении, смерти);
выходные данные;
составитель карточки;
дата составления карточки.
«Решения Чебоксарского горсовета депутатов трудящихся и его исполнительного органа»
Программное обеспечение создано отделом НСА и ИПС БУ «Госистархив Чувашской Республики» Минкультуры Чувашии в 2008 г. БД находится в стадии тестирования и формирования. На 01.01.2011 внесено 1318 карточек.
Информационной основой базы данных служат постановления и решения Чебоксарского горисполкома.
Структура БД:

наименование госоргана;
№ протокола;
дата протокола;
наименование вопроса;
наименование решения;
выходные данные;
фамилия составителя карточки;
дата составления.
Программа «Фотокаталог»

Программное обеспечение приобретено в 2010 г. у ООО «Архивные информационные технологии» (г. Пермь).
Программа предназначена для создания электронного каталога отсканированных фотодокументов - электронного архива.
Находится в стадии формирования.
