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Введение

Документы личного происхождения в государственных архивах Республики Казахстан представляют собой одну из важнейших групп исторических источников, являются неотъемлемой частью историко-культурного наследия народа. Их значение особенно велико для изучения истории, науки, литературы, искусства, то есть тех сторон человеческой деятельности и исторического процесса, где на первый план выступает индивидуальное творчество. В настоящее время большинство государственных архивов Республики Казахстан имеют в составе своих фондов документы личного происхождения, которые являются ценной источниковой базой для исторических исследований по советскому и постсоветскому периодам и активно входят в научный оборот.
Документы личного происхождения возникают по инициативе, замыслу частного лица, являются его личной собственностью и подлежат охране в соответствии с Законом Республики Казахстан «О Национальном Архивном Фонде и архивах» от 22 декабря 1998 г. 
Документы личного происхождения (личные архивы), образовавшиеся в процессе жизни и деятельности отдельных лиц и поступившие на государственное хранение, составляют фонды личного происхождения. 

Общие положения

1. Фондом личного происхождения называется архивный фонд, состоящий из документов отдельного лица, семьи или рода.
2. В соответствии с содержанием документов фонды личного происхождения делятся на личные, семейные. 
3. Личный фонд состоит из документов, образовавшихся в процессе жизни и деятельности отдельного лица, а также документов, связанных с его творческой, научной или служебной деятельностью и увековечением его памяти. 
Например, личный фонд отличника архивного дела, заслуженного работника культуры Казахской ССР, члена Союза писателей СССР, писателя-краеведа Черных Станислава Евгеньевича (I934-I991 гг.). Крайние даты документов фонда 1599-1991 годы. 
4. Семейный фонд состоит из документов, образовавшихся в процессе жизни и деятельности членов одной семьи (не более 3-х поколений). Например, семейный фонд Белослюдовых: Белослюдов Алексей Николаевич (1887-1939 гг.) – краевед, учитель, Белослюдов Борис Алексеевич (1915-1949 гг.) – зоолог, исследователь фауны Казахстана. Крайние даты документов семейного фонда Белослюдовых 1870-1985 годы.
5. Семейные фонды образуются только в том случае, если имеется достаточное количество документов каждого члена семьи или представителя рода. При небольшом количестве документов они включаются в личный фонд отдельным делом или разделом в описи. 
Например, в фонде Мусина Менгали Шаймардановича, участника Великой Отечественной войны, заслуженного журналиста Республики Казахстан, документы (паспорта, трудовая книжка, свидетельство о рождении, письма военных лет, фотографии и т.д.) Шаймардана Гимодиевича и Бабинор Мусиных, его родителей, объединены в одно дело. В семейном фонде Петрова Василия Игнатьевича, кандидата исторических наук, отличника народного образования Казахской ССР, декана истрического факультета Усть-Каменогорского педагогического института, документы родственников Василия Игнатьевича - Петровой Евдокии Федосеевны (матери), Петрова Андрея Васильевича (сына), Петровой Ирины Васильевны (дочери), имеющие научно-историческую значимость, вошли в опись отдельным разделом.
6. Объединённый архивный фонд состоит из архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности двух или более фондообразователей, имеющих между собой исторически или логически обусловленные связи. 
Например: объединенный архивный фонд «Почетные граждане города Усть-Каменогорска». 
7. Архивной коллекцией называется совокупность отдельных документов, образовавшихся в процессе деятельности разных лиц и объединенные составителем коллекции по одному или нескольким признакам (хронологическому, тематическому, номинальному и другим). Например, коллекция документов «Восточный Казахстан в годы Великой Отечественной войны». Эта коллекция создана из отдельных документов личного происхождения, поступивших из различных источников, и объединённых в коллекцию ввиду небольшого количества документов, относящихся к каждому лицу.
8. Коллекции так же могут быть сформированы частным лицом и поступать на государственное хранение или в составе личного архива коллекционера (как результат его собирательской деятельности), или отдельным комплексом документов. В первом случае они становятся разделом личного фонда коллекционера. Если документы самого фондообразователя малочисленны по сравнению с собранной им коллекцией, весь комплекс документов считается коллекцией и получает соответствующее название. Например, «Коллекция документов о художниках Восточного Казахстана, собранная С.Я.Семибратовым, художником, поэтом, архивистом».
9. Коллекции, поступающие на государственное хранение в составе личных архивов фондообразователей или отдельными комплексами документов, расформированию не подлежат, даже если объектом коллекционной деятельности являются не отдельные документы, а личные архивы других лиц.

Особенности документов личного происхождения и работы с ними 
в государственных архивах

10. Работа по научно-технической обработке документов личного происхождения имеет ряд существенных особенностей, связанных со спецификой происхождения и содержания документов, способов его фиксации и внешних особенностей документов.
11. Виды, формы документов личного происхождения и способ фиксации информации в них не регламентируются обязательными нормами. В связи с этим имеет место их многообразие, произвольность формы и содержания, отсутствие строгих закономерностей размещения информации в документах, отсутствие или недостаточность атрибуции документов (отсутствие подписи, датировки, аннотаций на фотографиях и т.д.). 
Процесс формирования личного архива не управляется, архив складывается стихийно как результат творческой, общественной деятельности и личной жизни определенного лица. Состав документов можно только прогнозировать, зная характер творческих интересов владельца, его биографию, родственные, дружеские и служебные связи. Организация документов личного архива до передачи их на государственное хранение, как правило, отсутствует. Документы хранятся в виде россыпи.
Особенности имеет и само содержание документов, носящих глубоко личностный характер, обусловленный классовой, национальной, социально-культурной принадлежностью автора документа, а также индивидуальными чертами его личности, что отражается в эмоциональной и психологической насыщенности документов.
Имеет место также многообразие форм документов и способов фиксации информации, их подвижность и взаимопроникновение. Примером могут служить такие документы, как воспоминания и дневники. Но и в коротком письме можно встретить и сообщения о встрече со знакомым, и впечатления о спектакле, и собственные творческие замыслы. По насыщенности информации частное письмо не может сравниться ни с одним официальным документом.
12. Видовой состав личных архивов также очень разнообразен, что создаёт особые требования к гибкости схем систематизации документов и приёмов их описания. Особенно разнообразен состав группы творческих документов: рукописи художественных, музыкальных или научных произведений, в том числе творческие заготовки, черновики, варианты; рисунки (законченные графические произведения, их варианты, наброски композиций живописных работ, эскизы декораций, оформления интерьеров, архитектурных деталей и т.д.), документы режиссеров и актеров и другие. 
 Многие категории документов требуют индивидуальных приемов описания, например, записные книжки, включающие в себя документы разных видов, тексты неопубликованных стихов или варианты опубликованных, путевые заметки, дневниковые записи, выписки из книг и многое другое.
13. Каждый фонд, исходя из сферы деятельности фондообразователя и содержания его документов, требует индивидуального подхода.
Вместе с тем в пределах одного архивного учреждения унификация приемов систематизации и описания документов является обязательной. Правильная и единообразная обработка должна обеспечить точный учет, полную сохранность документов и наилучшее их использование в научных и практических целях.
Этапы научно-технической обработки документов 
личного происхождения

14. Научно-техническая обработка документов личного происхождения проводится в несколько этапов:
1) предварительный просмотр документов, знакомство с фондообразова- телем и фондом; 
2) экспертиза ценности документов;
3) систематизация документов по основным группам;
4) систематизация документов внутри основных групп;
5) формирование дел;
6) составление заголовков дел;
7) составление описи дел и составление научно-справочного аппарата к         
ней; 
8) техническая обработка документов; 
9)  оформление обложки дела;
10) согласование и утверждение описи дел.

Предварительный просмотр документов, 
знакомство с фондообразователем и фондом
 
15. Предварительный просмотр документов является первым этапом научно-технической обработки документов фондов личного происхождения и заключается в следующем: прием документов для обработки, знакомство с учетными документами, проверка соответствия документов сдаточной описи, выявление необходимых сведений о фондообразователе и его документах.
Знакомство с фондообразователем сводится к выяснению наиболее важных сведений о нем: кто он, где работал, чем известен, почему его фонд взят на государственное хранение.
Этот минимум нужных сведений можно узнать из автобиографии фондообразователя или биографических сведений о нем, которые содержатся почти в каждом фонде. В случае отсутствия таких документов можно обратиться за информацией к сотруднику, занимающемуся комплектованием документами личного происхождения, к самому фондообразователю или его родственникам. Иногда с жизнью и деятельностью фондообразователя приходится знакомиться по печатным источникам (справочным изданиям, газетным публикациям и другим).
В результате этого изучения устанавливаются: даты жизни и деятельности фондообразователя; круг лиц, связанных с ним родственными и деловыми связями; круг учреждений и организаций, в которых работал или с которыми был связан фондообразователь.
Знание основной деятельности фондообразователя поможет выбрать направление в обработке фонда. В фонде писателя или ученого с особым вниманием следует отнестись к рукописям художественных и публицистических произведений или научных трудов; в фонде государственного или общественного деятеля - к материалам его служебной или общественной деятельности; в фонде коллекционера - к материалам выбранных им коллекций и т.д.
При знакомстве с фондом определяются состав документов, степень их полноты, хронологические рамки фонда, которые не всегда совпадают с крайними датами жизни фондообразователя.
16. При предварительном просмотре документов не следует перемещать и разъединять их во избежание нарушения возможной логической связи между ними.
17. В результате предварительного просмотра фонда определяются основные группы документов и составляется предварительная схема их систематизации в целях облегчения дальнейшей обработки документов фонда.

Экспертиза ценности документов 

18. При изучении каждого документа к его оценке применяются в комплексе критерии определения ценности документов личного происхождения: 
1) значение творческой и общественной деятельности автора;
2) значимость содержания документа, его художественная, научная или информационная ценность;
3) время и место создания документа; 
4) внешние признаки (степень автографичности, наличие правок и помет, рисунков, переплета и др.);
5) взаимосвязь с другими документами. 
Все критерии применяются в совокупности, при этом определяющими факторами являются роль фондообразователя в истории региона и состав имеющихся у него документов.
19. В процессе экспертизы ценности документов выделяются документы, не подлежащие хранению, как не имеющие художественной, исторической или научной ценности, а также случайные, не относящиеся к фонду. 
Не подлежат хранению дубликатные документы - машинописные и печатные копии. Например, в фондах деятелей науки, литературы и искусства, как правило, кроме рукописи-автографа имеется 2-3 экземпляра машинописных копий. В таком случае помимо рукописи-автографа оставляется машинописная копия рукописи с пометами и правками автора и с дарственными надписями. Остальные экземпляры копий из фонда изымаются. Не подлежат хранению отдельные, разрозненные листы машинописных копий при наличии полной рукописи.
Из печатных дубликатных материалов (оттисков, брошюр, грамм, афиш и т.п.) оставляется один экземпляр, но при условии, что на остальных нет автографов или дарственных надписей.
К документам, не подлежащим хранению, также относятся:
1)  копии архивных документов и выписки из них, сделанные по другим фондам, хранящимся в том же государственном архиве, если они не являются тематическими подборками;
2) выписки и вырезки из книг и периодикой печати без помет фондообразователя;
3) разрозненные экземпляры журналов и газет, если это не редкие издания;
4) черновики и машинописные копии поздравительных писем, телеграмм фондообразователя с календарными праздниками;
5) конверты от несохранившихся писем без почтовых штемпелей, обратных адресов и фамилий корреспондентов;
6) почтовые незаполненные открытки, если они не являются коллекциией, и незаполненные бланки;
7)  письма личного характера неизвестных лиц, не имеющие отношения к фондообразователю;
8) расчётные книжки по квартплате, всевозможные квитанции об уплате за что-либо, но оставляются квитанции о взносе сумм, ценностей, тёплых вещей в Фонд обороны в период Великой Отечественной войны и денежных сумм в Фонд мира;
9) медицинские рецепты и клинические анализы также выделяются из фонда;
10) театральные билеты, если фондообразователь не был заядлым театралом, и т. п.
20. К выделению документов из фонда нужно подходить осторожно и строго индивидуально. То, что в одном фонде нужно выделить, в другом необходимо оставить. Всё зависит от характера деятельности фондообразователя, круга его интересов. 

Систематизация документов по основным группам

21. Примерная схема систематизации документов может состоять из следующих разделов, объединяющих документы с точки зрения их состава и содержания, удобства хранения и использования:

1. Документы творческой (научной) деятельности фондообразователя.

2. Переписка:
 1) Письма фондообразователя:
- отдельным лицам, объединенные в единицы хранения по адресатам;
- отдельным лицам, объединенные в единицы хранения по тематическому признаку (поздравительные письма, письма читателям, родственникам и т.д.);
 2) Письма фондообразователю:
- отдельных лиц, объединенные в единицы хранения по корреспондентскому признаку;
- отдельных лиц, объединенные в единиы хранения по тематическому признаку (поздравительные письма, письма читателей, родственников и т.д.).

3. Дарственные надписи: 
1) фондообразователя;
2) фондообразователю.

4. Документы к биографии фондообразователя:
1) личные документы;
2) документы, связанные с творческой деятельностью;
3) документы служебной деятельности;
4) документы общественной деятельности;
5) документы о праздновании юбилеев, награждений, присвоении почетных званий.

5. Документы имущественно-хозяйственного и бытового характера.

6. Документы о фондообразователе:
1) документы о творчестве фондообразователя (статьи, рецензии на его произведения);
2) воспоминания и письма разных лиц с упоминанием о фондообразователе;
3) документы об увековечивании памяти фондообразователя;
4) документы о посмертных изданиях произведений фондообразователя.

7. Документы, собранные фондообразователем для своих работ и по интересующим его темам.

8. Изобразительные документы. 

9. Документы родственников фондообразователя.

10. Документы разных лиц, отложившиеся в фонде.

11. Коллекции.

22. Если в фонде преобладает документация одного рода, устанавливаются более мелкие группы (подразделы). Например, в фонде, состоящем преимущественно из творческих документов, могут быть следующие группы: рукописи, печатные издания, гранки, материалы, собранные автором для написания работ, романы и повести, зарисовки, репортажи, сценарии телеочерков, переводы, черновые записи, планы произведений, записные книжки, публицистика и т.д.; для фонда, состоящего из служебной документации, названия групп могут совпадать с названиями учреждений, в которых работал фондообразователь.
23. К систематизации документов личного происхождения не может быть применена единая схема организации фонда. Выбор схемы зависит от рода деятельности фондообразователя, состава и содержания документов фонда. (Приложения 1-8).
24. К разделу «Документы творческой (научной) деятельности фондообразователя» относятся рукописи его трудов (научных, литературных, общественно-политических на разных стадиях работы над ними: планы, наброски, варианты, черновые и беловые тексты, гранки, вёрстки, книги, подготовленные к переизданию, с авторской правкой и дополнениями, оттиски статей, библиография его произведений, стенограммы докладов и выступлений, записи бесед или интервью с фондообразователем и т. п.), дневники, записные книжки, содержащие творческие записи. 
В фондах деятелей науки и техники, художников, архитекторов, скульпторов к творческим документам, помимо вышеперечисленных, относятся также планы, карты, чертежи, рисунки, архитектурные проекты, этюды, эскизы, наброски и другие изобразительные материалы, выполненные фондообразователем.
В фондах режиссёров и актёров к творческим документам относятся режиссёрские экземпляры пьес, опер и других постановок, режиссёрские разработки тексты ролей с пометами фондообразователя, фотографии фондообразователя в ролях и сценах из спектаклей, рукописи.
В фондах изобретателей и рационализаторов к группе творческих материалов могут относиться записки, чертежи, эскизы изобретений и рацпредложений, рукописи статей и трудов, связанных с внедрением более совершенных методов в практику работы предприятий.
25. Переписка - очень важная часть личного фонда, поскольку очерчивает круг знакомств фондообразователя, даёт новые штрихи к его биографии и личным качествам, характеризует обстановку определённого времени, детализирует отдельные события. Кроме того, письма ценны как автографы людей, получивших широкую известность.
К разделу «Переписка» относятся письма фондообразователя разным лицам и письма разных лиц фондообразователю.
К письмам фондообразователя относятся черновики писем фондообразователя разным лицам, копии его писем, неотправленные письма к разным лицам, а также письма, возвращённые адресатами.
К письмам фондообразователю относятся письма его родных и знакомых, письма разных лиц, записки присутствующих на вечерах и концертах, присланные во время выступлений, альбомы с письмами разных лиц к фондообразователю.
В тех случаях, когда переписка фондообразователя по служебным и общественным вопросам чётко отделяется от остальной личной переписки, она помещается в группу документов служебной и общественной деятельности раздела «Документы к биографии фондообразователя».
26. К разделу «Дарственные надписи» относятся дарственные надписи фондообразователя разным лицам и дарственные надписи разных лиц фондообразователю, сделанные на книгах, титульных листах, вырезанных из книг, и нотах, программах.
При небольшом количестве документов дарственные надписи фондообразователя и фондообразователю не составляют отдельного раздела, а помещаются в конце раздела писем. 
Фотографии с дарственными надписями относятся к разделу «Изобразительные документы», при отсутствии материалов этого раздела - к группе дарственных надписей. 
27. К разделу «Документы к биографии фондообразователя» относятся:
1) личные документы – документы о рождении, смерти, выписки из метрических книг, паспорта, документы об  образовании, о писвоении учёных степеней и почетных званий, служебные удостоверения, депутатские и членские билеты, орденские книжки, дипломы и патенты на чины и звания, автобиографии, справки о работе, дневники, записные делового характера, завещания и другие документы;
2) документы, связанные с творческой деятельностью – условия и авторские договоры с редакциями и издательствами, афиши и программы лекций и вечеров с его участием и другие документы; 
3) документы служебной деятельности – документы, связанные с работой фондообразователя в разных учреждениях, организациях: копии уставов, приказов, протоколов учреждений и организаций, письма фондообразователя в учреждения, письма издательств, учреждений, обществ фондообразователю, документы о назначениях и перемещениях по службе, о командировках, черновики и копии отчетов, служебных записок, служебные пропуска, прошения разных лиц фондообразователю, документы об его участии в разработке различных законоположений, отзывы о служебной деятельности фондообразователя и другие документы;
4) документы общественной деятельности – документы его деятельности в политических партиях, союзах, добровольных, ученых, благотворительных обществах; 
5) документы о праздновании юбилеев – поздравительные письма, телеграммы, приветствия, адреса, альбомы, стенгазеты.
Удостоверения, профсоюзные билеты, мандаты, членские билеты обществ и организаций включаются в группу документов служебной и общественной деятельности, если сохранились другие документы этой деятельности фондообразователя, в случае их отсутствия – к группе личных документов. Так, например, депутатский мандат будет относиться к группе документов общественной деятельности в том случае, если сохранились подтверждающие эту деятельность документы (повестки заседаний, письма избирателей и другие документы).
28. К разделу «Документы имущественно-хозяйственного и бытового характера» относятся документы, отражающие экономическое положение и материальные условия жизни фондообразователя (документы о покупке и продаже имущества, наследования имущества и документы по управлению им, финансовые документы, переписка с учреждениями по бытовым и хозяйственным вопросам и т.п.), заключения врачей о состоянии здоровья фондообразователя и т. п. переписка с учреждениями по бытовым и хозяйственным вопросам и т.п. 
При незначительном количестве этих документов они могут присоединяться к разделу «Документы к биографии фондообразователя». 
29. К разделу «Документы о фондообразователе» относятся рецензии и отзывы на его труды, стенограммы и протоколы обсуждения работ, воспоминания и статьи о нём, художественные введения о фондообразователе, некрологи, документы по увековечению памяти, переписка издательств о посмертном издании его произведений, протоколы вечеров памяти фондообразователя, письма к родным с выражением соболезнования по поводу его смерти, библиография о фондообразователе и его творчестве.
30. К разделу «Документы, собранные фондообразователем для своих работ и по интересующим его темам» относятся художественные и научные труды, доклады, лекции, статьи различных авторов в подлинниках или копиях, с пометками фондообразователя или тематически связанные с его трудами, подборки различных документов по интересующим фондообразователя вопросам (картотеки, библиографии, газеты и др.), альбомы с записями, стихотворениями, автографами, рисунками разных лиц. 
31. К разделу «Изобразительные документы» относятся фотографии и рисованные портреты (в том числе шаржи, карикатуры) фондообразователя, членов его семьи и знакомых; фотографии разных лиц с дарственными надписями; иллюстрации к произведениям писателя; альбомы с фотографиями; фотографии помещений и местностей, рисунки, планы, чертежи, карты, гравюры, открытки и вырезки из газет и журналов с различными изображениями, собранные фондообразователем. 
32. К разделу «Документы родственников фондообразователя» относятся рукописи, письма и другие документы родственников фондообразователя. 
33. К разделу «Документы разных лиц, отложившиеся в фонде» относятся рукописи, письма и другие документы разных лиц, которые по своему составу не могут быть отнесены к разделу документов, собранных фондообразователем и не связаны с его деятельностью. Так, если фондообразователь являлся заядлым театралом, в этот раздел могут войти театральные программы, афиши, сохранившиеся у него. В этот же раздел могут быть помещены документы, связь которых с фондом установить определённо не удалось, но удаление их из состава фонда также не обосновано. 
34. К разделу «Коллекции» относятся документы, собранные фондообразователем, которые могут быть приняты в архив, если они представляют самостоятельный интерес или, если прием коллекции является обязательным условием, при котором фондообразователь согласен передать интересующие архив документы. 
35. Документы семейных и родовых фондов систематизируются сначала по фондообразователям, документы каждого фондообразователя - по разделам схемы систематизации личного фонда.
В семейных фондах на первое место выносятся материалы основного фондообразователя, за которым следуют документы членов семьи в порядке степени родства (жена, дети, родители и т.д.). В родовых фондах документы располагаются в порядке генеалогической последовательности членов семей. Документы, относящиеся ко всему роду (генеалогические таблицы, имущественно-хозяйственные), помещаются в начале всего фонда.
36. Каждый из перечисленных разделов фонда личного происхождения может быть создан лишь при наличии достаточного количества единиц хранения, относящихся к данному разделу.
В небольших фондах (не свыше 30 ед.хр.) разделы не создаются, единицы хранения систематизируются в хронологической последовательности.  

Систематизация документов внутри основных групп

37. В разделе «Документы творческой (научной) деятельности фондообразователя» документы систематизируются в зависимости от основного рода деятельности фондообразователя. 
В фондах писателей на первое место помещаются рукописи художественных произведений, затем критические статьи, публицистические произведения и т.д., в фондах критиков и публицистов - соотношение обратное. Рукописи систематизируются в хронологической последовательности. При наличии большого количества рукописей различных жанров они систематизируются по жанрам. Порядок расположения определяется значением того или иного жанра для творчества фондообразователя. Так, у поэта на первом месте будут стоять стихи, затем произведения других жанров. Внутри каждого жанра произведения располагаются по хронологии написания. Документы по каждому произведению систематизируются в последовательности работы автора над ними (наброски, заметки, беловые тексты, гранки, вёрстки).
В фондах деятелей науки на первом месте будут стоять рукописи научных трудов, затем все остальные (например, доклады, общественно-политические статьи и др.). Рукописи группируются по тематическому признаку и располагаются по хронологии. 
В фондах композиторов в начале раздела творческих документов помещаются нотные рукописи музыкальных произведений. Все остальные рукописи композитора (исследования, статьи, рецензии, воспоминания, дневники и др.) помещаются вслед за нотными рукописями. При большом количестве документов нотные рукописи систематизируются по жанрам (например, симфонии, сюиты, увертюры и т. д.), а внутри – по хронологии.
В фондах актёров и режиссёров творческие документы, связанные с работой над ролью и спектаклем, всегда выносятся на первое место, а после них помещаются все другие рукописи, не имеющие отношения к работе над ролью или постановке спектакля. Творческие документы систематизируются по театрам, в которых работал фондообразователь; внутри – по постановкам, которые в свою очередь располагаются по хронологии.
В фондах художников, скульпторов, архитекторов творческие документы (рисунки, эскизы, наброски, архитектурные проекты фондообразователя, копии его произведений) в схеме систематизации выносятся на первое место. Все другие рукописи помещаются после документов основной творческой деятельности.
Творческие изобразительные документы в фондах художников, скульпторов, архитекторов группируются по жанрам (портреты, пейзажи, иллюстрации) и по технике исполнения (тушь, карандаш, акварель и т.п.). В пределах каждой группы произведения располагаются в хронологическом порядке. Фотокопии и репродукции работ помещаются вслед за подлинниками.
Подготовительные документы, собранные фондообразователем для своих творческих работ, группируются по каждой работе отдельно вслед за рукописями или другими материалами данной работы. Как отмечалось выше, подготовительные материалы могут быть выделены в особый раздел. 
Дневники, воспоминания, записные книжки, относящиеся к разряду творческих документов, группируются по видам документов; документы одного вида - по хронологии. Если в записных книжках содержатся творческие записи к определённым работам, они помещаются вместе с документами этих работ.
38. В разделе «Переписка» письма фондообразователя отделяются от писем к нему. Письма самого фондообразователя располагаются перед письмами его корреспондентов. 
Письма фондообразователя к разным лицам систематизируются по алфавиту фамилий адресатов.
Письма к фондообразователю систематизируются по алфавиту фамилий корреспондентов. После них помещаются письма неустановленных лиц.
Единицы хранения с письмами за несколькими подписями и с письмами разных корреспондентов (или разны адресатам), сформированные по тематическому признаку, помещаются после переписки, просистематизированной по алфавиту, и располагаются в хронологической последовательности. В конце раздела помещаются письма неустановленных корреспондентов с неразборчивыми подписями, подписанные только именем или совсем без подписи.
39. В разделе «Дарственные надписи» дарственные надписи фондообразователя разным лицам и дарственные надписи разных лиц фондообразователю систематизируются по алфавиту фамилий этих лиц.
40. В разделе «Документы к биографии фондообразователя» личные документы, документы служебной и общественной деятельности систематизируются по хронологии. 
Документы служебной и общественной деятельности группируются по видам деятельности, с учётом значения ее для данного фондообразователя. Например, в фонде рабочего-изобретателя, депутата выборных органов на первом месте будут стоять материалы его изобретательской деятельности, на втором - депутатские. 
При наличии значительного количества документов о деятельности фондообразователя в одном учреждении они выделяются в отдельную группу. В таких случаях единицы хранения систематизируются по учреждениям, и эти группы располагаются одна за другой в хронологической последовательности работы в них фондообразователя.
Дробление документов на мелкие группы не рекомендуется. 
При небольшом количестве документов, относящихся к этому разделу, все единицы хранения систематизируются в хронологической последовательности.
41. В разделе «Документы имущественно-хозяйственного и бытового характера» единицы хранения систематизируются по хронологии. 
В семейных и родовых фондах при наличии большого количества документов по имениям, заводам и другим объектам по каждому объекту может быть составлена самостоятельная группа документов. Группы располагаются одна за другой в хронологической последовательности.
42. В разделе «Документы о фондообразователе» единицы хранения при незначительном объёме систематизируются по хронологии, при значительном – по группам: воспоминания, статьи – по алфавиту фамилий авторов, письма – по корреспондентскому признаку, другие документы – по хронологии. 
43. В разделе «Документы, собранные фондообразователем для своих работ и по интересующим его темам» систематизируются по темам, при невозможности установить связь с определенной работой или темой в следующем порядке: рукописи – по алфавиту фамилий авторов, письма – по алфавиту фамилий корреспондентов, другие документы – по хронологии. При незначительном количестве документов в этом разделе единицы хранения систематизируются по хронологии.  
В отдельных случаях в зависимости от характера документов, от близости их к произведениям, научным работам фондообразователя этот раздел может помещаться после раздела «Документы творческой (научной) деятельности фондообразователя». 
44. В разделе «Изобразительные документы» фотографии систематизируются по тематическим группам: фондодержатель; его родственники; его друзья и знакомые; фотографии, сделанные фондообразователем; собранные фотографии и др. 
Внутри группы фотографии, как правило, делятся на подгруппы: портреты, групповые фотографии, документальное фото. В группах, сделанных фондообразователем и собранных, могут выделяться отдельно: «здания и сооружения», «фотоэтюды» и другие. Внутри групп фотографии располагаются по хронометражному принципу, портреты - по алфавиту.
Рисунки фондообразователя (не художника) и других лиц систематизируются по авторам и жанрам. 
Планы, карты, чертежи систематизируются по территориальному признаку и объектам, располагаются в хронологическом порядке. 
Печатные изобразительные документы систематизируются по видам изданий (гравюры, открытки, иллюстрации из книг и т.д.) и тематическим группам. Внутри групп расположение документов диктуется их характером: возможен хронологический принцип, принцип перечисления фамилий художников по алфавиту и другое.
45. В разделе «Документы родственников фондообразователя» документы родственников фондообразователя могут систематизироваться по тем же группам, что и документы самого фондообразователя и распределяются в соответствии со степенью родства (жена, дети, родители, братья, сестры).
В названиях этих групп документов после фамилии, имени и отчества должно стоять обозначение родственных связей. 
46. В разделе «Документы разных лиц, отложившиеся в фонде» в зависимости от состава документы могут быть систематизированы по авторскому, тематическому, хронологическому и другим признакам.
47. В разделе «Коллекции» документы в зависимости от состава могут быть систематизированы по авторскому, тематическому и другим признакам. Здесь важно определить целенаправленность коллекционирования. Если материалы коллекции разнородны, то определяются основные разделы (рукописные материалы, фотографии, автографы и т.д.) и систематизация может быть проведена по номинальному признаку.
Для однородных документов определяются темы (например, по истории Великой Отечественной войны, о развитии народных промыслов, о знаменитых людях). В пределах одной темы дальнейшее распределение документов может идти в хронологии или в алфавитном порядке.
 
Формирование дел

48. Физически обособленная единица хранения может состоять из одного документа или группы документов, объединенных по авторскому, корреспондентскому, тематическому, номинальному, хронологическому и географическому признакам.
49. Формирование единиц хранения должно обеспечивать наибольшую сохранность документов и удобство пользования ими. При формировании единиц хранения следует учитывать значение фондообразователя и ценность документов фонда, степень их сохранности. Единицы хранения в фондах классиков и выдающихся деятелей литературы и искусства формируются из меньшего количества документов. 
50. В отличие от дел общего делопроизводства в делах фондов личного происхождения рекомендуется меньший объём (не более 100 листов), для ценных рукописей объём дел не превышает 40-50 листов, для подлинных рисунков и чертежей - 10-15 листов. Если документ или группа документов превышает эти объёмы, их следует делить на несколько единиц с соблюдением логической и хронологической последовательности. Очень часто дела личных фондов состоят из одного документа.
51. При формировании единиц хранения не рекомендуется объединять документы дореволюционного, советского и постсоветского периодов, исключение делается для личной переписки.
52. При формировании единиц хранения следует обращать внимание на то, чтобы все приложения не были отделены от основных документов.
 Приложения и конверты помещаются после документов, к которым они относятся.
53. В тех случаях, когда часть единиц хранения в фонде сформирована самим фондообразователем, при создании новых единиц хранения следует учитывать прежнюю систему формирования, если она не нарушает основных принципов научного описания. 
54. Обложки единиц хранения, надписанные фондообразователем, с его пометами, а также имеющие художественную или историческую ценность, сохраняются и помещаются в единицу хранения вместе с рукописью.

Документы творческой деятельности

55. Рукописи формируются в единицы хранения по авторскому признаку. Рукописи одного автора объединяются в единицы хранения по жанрам, независимо от способа воспроизведения. К рукописи каждого произведения присоединяются его черновики и варианты.
Авторская рукопись одного произведения со всеми стадиями работы над ней, вариантами и редакциями объединяется в одном деле. Каждый вариант и редакция отделяются друг от друга внутренними обложками. 	При большом объеме рукопись разделяется на отдельные дела по стадиям работы над ней или по редакциям.
Например: 	1. Повесть М.Ш. Мусина «Второй эшелон». Два варианта. Машинопись. 
2. Повесть М.Ш. Мусина «Второй эшелон». Опуб. ж. «Нива», № 9, с.3

56. Рукописи разных произведений одного жанра, небольшие по объёму, могут объединяться в одно дело по тематическому или хронологическому признакам. 
Например: 	1. Статьи В.С. Аксенова по минералогии и истории промышленных предприятий. Рукописи.
2. Стихотворения А.А. Аубакирова. Машинописи. 
2010-2015 г.г.

57. Если произведение значительно по объему, то оно может составлять самостоятельную единицу хранения или несколько единиц хранения по главам, частям и т.д.
Например: 	1. Роман М.Ш. Мусина «Волга впадает в Иртыш». Т.1.         Рукопись.
2. Роман М.Ш. Мусина «Волга впадает в Иртыш». Т.2.         Рукопись.
3. Роман М.И. Чистякова «Против течения». Ч.1.  Рукопись.
4. Роман М.И. Чистякова «Против течения». Ч.2. Рукопись.
58. В фондах классиков и выдающихся деятелей литературы и искусства, науки автограф каждого произведения составляет отдельную единицу хранения. При небольшом объеме произведения автографы его вариантов могут объединяться в одной единице хранения. Машинопись, газетные вырезки, верстка, гранки этого произведения составят другую единицу хранения.
Например: 	1. Роман М.Ш. Мусина «Волга впадает в Иртыш». Т.1. 
Машинопись с авторскими правками.
2. Роман М.Ш. Мусина «Волга впадает в Иртыш». Т.2. 
Машинопись с авторскми правками.
3. Роман М.Ш. Мусина «Волга впадает в Иртыш». 
Изд. У-К, «Рекламный Дайджест», 2006 г.
59. Газетные вырезки с произведениями фондообразователя объединяются в единицы хранения по признакам жанра и с учетом хронологии.
Например: 	Статьи П.С.Тихоновской «На фронте и в тылу», «Они сражались в тылу», «Женщины тыла», «До и в годы войны», «Фронт и тыл едины», «20 лет спустя, или «Святая память сердца». 
Вырезки из газет «Рудный Алтай», «Лениногорская правда», «Вечерка». 
60. Записные книжки, содержащие творческие записи, объединяются за каждый год отдельно, рекомендуется не более трех книжек в одной единице хранения.
Например: 	Записные книжки М.Ш. Мусина с набросками произведений, дневниковыми записями. 
 61. Черновые записи и выписки могут объединяться в единицы хранения по по тематическому признаку или произведениям.
Например: 	1. Документы М.Ш. Мусина о жертвах политических репрессий (протоколы, отчеты, справки УКНБ, автобиографии, дневники). Выписки из архивных документов, вырезки из газет.
2. Выписки М.Ш. Мусина из газет, журналов по истории киргизских родов для работы над романом «Волга впадает в Иртыш».
62. Картотеки, составленные фондообразователем, сохраняются в ящиках и составляют отдельные дела. При большом объёме картотеки каждая часть её (раздел, подраздел) может составить отдельное дело. Например, в фонде автора «Словаря русских личных имен» Н.А. Петровского картотека описана в дела по разделам «Ящик 1. Имена на букву «А», «Ящик 2. Имена на букву «Б».
63. Порядок формирования дел из творческих документов:
1) в фондах писателей, научных работников, композиторов дела из рукописей формируются одинаково по единому принципу;
2) в фондах актёров и режиссёров дела формируются по авторскому и номи-нальному признакам, т.е. каждая роль, каждый экземпляр пьесы составляют са-мостоятельное дело;
3) в фондах художников каждый рисунок, этюд, эскиз может составить самостоятельное дело или может быть объединён с другими по жанру, по технике выполнения, по хронологии;
4) в фондах архитекторов при формировании дел из архитектурных проектов все проекты по каждому объекту объединяются в одно дело или в случае большого объёма документов – в несколько дел из проектов отдельных частей данного объекта.
Эти же принципы применяются к формированию дел из творческих доку-ментов инженеров, конструкторов, изобретателей.
Переписка
64. Письма формируются в единицы хранения по корреспондентскому признаку. Письма фондообразователя к каждому адресату и письма каждого корре-пондента к фондообразователю составляют самостоятельные единицы хране-ния. 
Например:	1. Письма Мусина М.Ш. Герольду Карловичу.
2. Письма Мусина Шамгона Шаймардановича (брата) Мусину М.Ш.
65. При большом количестве письма одного корреспондента или письма фондообразователя к одному адресату могут составить несколько единиц хра-нения, которые формируются в соответствии с хронологическим признаком.
66. Письма разных корреспондентов фондообразователю, а также его письма разным адресатам по чётко выраженному вопросу могут объединяться по тема-тическому признаку.
Например: 	1. Письма фронтовиков и членов их семей Потапову А.В. с просьбами о помощи в устройстве на работу.
2. Поздравительные письма и телеграммы Прыгова Н.Н., В.Д. Гришина В.Д. Потапову А.В. в связи 50-летием со дня рождения.
67. Письма фондообразователя неустановленным лицам без личных обращений объединяются в одно дело, с личными обращениями в отдельные дела. То же касается и писем неустановленных лиц фондообразователю, и писем, подписанных одним именем или инициалами. 
Например: 	1. Письма Петровского Н.А. неустановленным лицам (без обращения).
2. Письма Петровского Н.А.  неустановленному лицу с обращением «Александр».


 Дарственные надписи
68. Дарственные надписи классиков и выдающихся деятелей литературы, ис-кусства, науки, сделанные на титульных листах, вырезанных из книг, нотах, программах, формируются по авторскому признаку. 
69. Дарственные надписи менее значительных деятелей литературы, искусства, науки объединяются в одну единицу хранения по алфавиту фамилий авторов надписей, которые выносятся в заголовок единицы хранения.
Например: 	1. Дарственная надпись Аксенова В.  Мусину М.Ш. на титульном листе газеты «Восточный ветер».
2. Дарственные надписи Коломиец К., Обухова В. 
Мусину М.Ш. на титульных листах газеты, автореферата диссертации.

Документы к биографии фондообразователя

70. Биографические документы, а также документы служебной и обществен-ной деятельности формируются в дела по номинальному, тематическому и дру-гим признакам.
Например: 	1. Автобиография М.Ш. Мусина.
2. Документы об участии М.Ш. Мусина в работе районных комсомольских и городских партийных конференциях (мандаты, удостоверения, извещения).
71. При небольшом количестве документы, отложившиеся в результате дея-тельности фондобразователя в одном учреждении, могут объединяться в одну единицу хранения.
72. Письма учреждений к фондообразователю, а также его письма в учреж-дения формируются в дела по корреспондентскому или тематическому при-знаку.
Например: 	1. Переписка администрации УКГД, ДКНБ с Мусиным М.Ш. о предоставлении сведений о репрессированных.
2. Письма Мусина М.Ш. в издательство «Рудный Алтай» об издании книги «Почтовый ящик № 10».
73. Документы юбилеев формируются в единицы хранения по тематическому признаку, т. е. все материалы, относящиеся к определенному юбилею, включа-ются в одну единицу хранения. При значительном объеме документы каждого юбилея могут объединяться в дела по номинальному признаку.

Документы имущественно-хозяйственного и бытового характера

74. Документы имущественно-хозяйственного и бытового характера формируются в дела по тематическому или номинальному признаку.
Например: 	1. Документы о даче М.И. Чистякова в поселке Мирный (заявления, счета, квитанции и т.д.)
2. Счета гостиниц на имя М.И.Чистякова.

Документы о фондообразователе

75. Документы о фондообразователе формируются в единицы хранения по номинальному, предметно-вопросному, авторскому или корреспондентскому признаку. 
Например: 	1. Программы региональных семинаров «Чистяковские чтения».
2. Статьи и очерки о творчестве М.Ш. Мусина. Вырезки из газет.
3. Интервью И. В. Дурново «Истина без натяжек» с 
М.Ш. Мусиным в связи с его 80-летием. Вырезка из газеты «7 дней». 
4. Письмо ректора Усть-Каменогорского педагогического института Увалиева Юмаша Каримовича в Министерство просвещения Казахской ССР с просьбой об опубликовании статьи В.И. Петрова «К вопросу об уровне хозяйственного развития казаков сибирской линии в пореформенный период». 

Документы, собранные фондообразователем для своих работ 
и по интересующим его темам

76. Документы, собранные фондообразователем для своих работ и по интересующим его темам, объединяются в отдельные дела по каждой работе или теме.
Например: 	Документы о жертвах политических репрессий (выписки, вырезки из газет).
77. Если принадлежность документов к определённой работе или теме не ясна, то они объединяются в дела согласно правилам формирования дел из соответствующего вида документов (рукописи, письма и т.п.).
Например: 	Стихи. Автор не установлен.
			Рукопись. Арабская графика. 

Изобразительные документы

78. Изобразительные документы формируются в единицы хранения по тематическому признаку: рисованные портреты фондообразователя, фотографии
фондообразователя, фотографии родственников, фотографии знакомых, фотографии с дарственными надписями, видовые фотографии и открытки, вырезки из журналов и газет. 
79. Фотографии актёров театра в ролях объединяются в одну единицу хранения (рекомендуется не более 3-х ролей и до 10 фотографий).
 Фотографии сцен и действующих лиц каждого спектакля, поставленного фондообразователем, объединяются в самостоятельные единицы хранения.
80. Фотографии рабочих моментов съемки и кадров фильма в фонде кинорежиссеров формируются в единицы хранения по фильмам, а внутри единиц хранения систематизируются по эпизодам.
Фотографии актерских проб на роли у кинорежиссеров формируются в единицы хранения по фильмам, а внутри единиц хранения систематизируются по фамилиям актеров или по именам персонажей фильма.
Если фотографий по каждой актерской пробе много, они формируются в единицы хранения по фамилиям актеров, так же объединяются фотографии актеров в ролях.
81. В фондах художников, архитекторов, скульпторов документы изобразительного искусства (рисунки, этюды, эскизы, наброски, архитектурные проекты и др.) формируются в единицы хранения по жанрам, тематике, технике исполнения, хронологии, а состоящие из рисунков, собранных фондообразователем, – по авторам, затем по вышеуказанным признакам.
В единицах хранения, содержащие рисунки тушью, чернилами, акварелью, гравюры, количество листов рекомендуется не превышать 25 листов.
Каждое произведение выдающегося художника, написанное гуашью, пастелью, углем, составляют самостоятельную единицу хранения.
Эскизы композиции картины, этюды и наброски к ней объединяются в одну единицу хранения (рекомендуется не более 10 листов).
Портреты, пейзажи, натюрморты объединяются в единицы хранения по жанрам, внутри жанра – по технике исполнения (рекомендуется не более 10 листов).
Эскизы декораций, костюмов, грима формируются в единицы хранения по спектаклям и фильмам, при большом объеме – по видам: эскизы декораций, костюмов, грима.
Иллюстрации формируются в единицы хранения по литературным произведениям, для которых они сделаны.
Карикатуры и шаржи формируются в единицы хранения по газетам и журналам, для которых они выполнены.
Плакаты формируются в единицы хранения по тематике, авторам текстов и формату.
Каждый альбом с рисунками составляет отдельную единицу хранения.
Чертежи объединяются в единицы хранения по объектам и их частям (фасады, разрезы, планы и т. д.). К чертежам могут присоединяться расчетные, текстовые и сметные документы.
Репродукции с подлинниками не объединяются. Единицы хранения из них формируются по авторскому, тематическому, или хронологическому признаку.
82. Эти же принципы применяются к формированию дел из творческих материалов инженеров, конструкторов, изобретателей.
83. Индивидуальные фотографии фондообразователя рекомендуется объединять по годам не более 20 в одну единицу хранения, групповые не более 10 для того, чтобы можно было перечислить на обложке фамилии изображенных лиц.
84. Фотографии фондообразователя на смертном одре, его похорон и надгробного памятника составляют отдельную единицу хранения.
85. Фотографии родственников, знакомых, не имеющих дарственных надписей и помет, рекомендуется объединять в одну единицу хранения не более 30, с дарственными надписями – не более 5.
86. Все фотографии неустановленных лиц составляют одну единицу хранения.
87. Вырезки из журналов и газет с иллюстрациями, собранные фондообразователем по определенным темам, объединяются по тематическому признаку –  рекомендуется не более 50 листов в единице хранения.

Коллекции

88. Формирование дел из документов коллекций, собранных фондообразователем, производится по авторскому, хронологическому и другим признакам: автографы - по авторам документов, листовки - по издававшим их организациям и т.д.
89. В коллекциях, включающих в свой состав части фондов отдельных лиц, дела формируются из документов каждого лица по правилам формирования дел личного происхождния.

Составление заголовков 

90. При описании единиц хранения составляется заголовок дела, устанавливаются степень их полноты, подлинность или копийность, язык, способ написания и опубликованность, наличие приложений к ним, внешние особенности, крайние даты документов и количество листов единицы хранения.
91. Описание производится по новой орфографии. При составлении заголовков необходимо соблюдать единообразие приемов описания. Из слов и терминов описываемых документов следует сохранять в заголовках только такие, которые характерны для данной эпохи, выражают ее особенности и не могут быть заменены тождественными по смыслу современными понятиями. Вид документов, имена лиц, названия учреждений, населенных пунктов, должностей, юридические, бытовые и тому подобные термины пишутся так, как они приведены в самих документах. 
Содержание документов должно быть изложено современным языком независимо от времени их происхождения, без вводных слов и сложных синтаксических оборотов. 
92. Слова в заголовках следует писать полностью, за исключением общепринятых сокращений. Сокращенное написание названий городов употребляется только при указании опубликованности. Сокращенные названия учреждений, организаций и предприятий употребляются только в тех случаях, если они были установлены официально или применялись в практической деятельности учреждения.
93. Заголовок единицы хранения должен в максимально сжатой форме отражать состав и содержание входящих в неё документов.
94. Заголовок единицы хранения архивных документов личного происхождения включает наименование вида архивных документов, автора(ов) архивных документа(ов), адресата(ов) или корреспондента(ов), которым направлены, или от которых получены документы, вопрос или предмет, названия события, факта, местности, фамилии и инициалов лица, к которым относится содержание указанных документов, даты событий.
В случае отсутствия необходимых сведений в заголовок включается поясняющая информация – "автор не установлен", "без даты", "не ранее…года" и так далее.
95. При составлении заголовка единицы хранения вид единицы хранения (переписка, документы, реестр, альбом, журнал, книга и другое) или вид (разновидность) документов (протоколы, доклады, приказы, отчеты, акты воспоминания, статьи, роман, записные книжки и другое), характеризующие состав единицы хранения, указываются вначале заголовка. 
96. При составлении заголовков на единицы хранения, сформированные из разнородных по виду документов (протоколы, доклады, приказы, отчеты, акты воспоминания, статьи, роман, записные книжки), объединённых общим содержанием, может применяться термин «Документы» с указанием в конце заголовка основных видов документов.
Например: 	Документы для защиты диссертации А.И. Петровой «Закон перемены труда и подвижность населения. По материалам Казахстана» (выписки из протоколов, списки официальных оппонентов, списки на рассылку автореферата, перечень соискателя). Машинопись. Копия.
97. Заголовок, данный документу автором, как правило, переносится в заголовок дела. В случае его неполноты или несоответствия содержанию документов заголовок может быть изменен или дополнен.
98. Учреждение или лицо, являющееся автором документов, следует указывать в заголовке единицы хранения вслед за обозначением вида или разновидности входящих в неё документов.
99. При описании биографических, хозяйственных, служебных и других документов, когда содержание единицы хранения раскрывается и систематизация производится не по упоминаемым в заголовках фамилиям, а по другим признакам, имена и отчества обозначаются инициалами и ставятся перед фамилией.
100. При описании документов лиц, известных в литературе под псевдонимами, в заголовках указывается псевдоним, настоящая фамилия фондообразователя приводится только в названии фонда в круглых скобках.
В том случае, когда псевдоним был случаен, а в литературе писатель известен под настоящей фамилией, псевдоним в названии фонда не указывается, он упоминается лишь в единицах хранения с произведениями, им подписанными.
Если документ подписан псевдонимом автора, рукописи которого находятся в других фондах, то после псевдонима в круглых скобках указывается слово «псевд.», затем настоящая фамилия, имя, отчество автора.
101. Иностранные имена и фамилии даются в траскрипции того языка, на котором составляется заголовок, а рядом в круглых скобках на иностранном языке.
Названия иностранных газет и журналов не переводятся, а пишутся в транскрипции языка, на котором составляется заголовок. В затруднительных случаях допускается написание названия иностранного периодического издания на языке подлинника.
Названия статей и официальных документов переводятся на язык, на котором составляется заголовок, а художественных произведений – только в том случае, если они хорошо известны в литературе.  
102. Измененная фамилия автора, корреспондента или адресата приводится в круглых скобках. 
103. При составлении заголовка фамилии, даты и другие данные, установленные путем специального исследования и не являющиеся бесспорными, заключаются в квадратные скобки. 
104. При описании не полностью сохранившихся документов указывается степень их полноты: отрывок, разрозненные листы, неполный текст, без начала, без конца, отсутствуют такие-то листы. Полный текст не огаваривается.
При описании рукописей устанавливается стадия работы над произведением – набросок, ранняя или окончательная редакция, первый, второй и другие варианты, вариант главы, наборный экземпляр.
105. Подлинность или копийность документов единицы хранения указывается после заголовка с прописной буквы.
106. Указание на язык документов даётся в тех случаях, когда они написаны на языке, отличном от языка описания. Названия языков указываются сокращенно до одного или двух слогов.
107. Способ написания или воспроизведения документа указывается в тех случаях, когда это имеет значение для характеристики содержания. Для указания способа написания или воспроизведения рекомендуются следующие термины: автограф, черновой автограф, гектограф, стеклограф, авторизованная машинопись или рукопись, машинопись, рукопись, машинопись с авторской правкой, машинопись с редакторской правкой, машинопись с корректорской правкой, машинописная копия, рукописная копия, фотокопия, ротокопия, факсимиле, гранки, верстка, оттиск, вырезка из книги, журнала, газеты; брошюра, книга.
108. Сведения об опубликованности рукописей даются после способа воспроизведения. В том случае, когда указывается первая публикация, пишется «опубл.», во всех остальных случаях – «напеч.». Неопубликованность документов не оговаривается.
109. Приложения к основным документам при описании дел обязательно оговариваются. Приложениями считаются только те документы, которые оговорены в основных документах или логически с ними связаны. Если единица хранения состоит из группы документов, то указывается, к каким из них относятся приложения.
110. При описании единиц хранения отмечаются внешние особенности документов: особый писчий материал (пергамент, шелк и др.); особый материал обложки и переплета (кожа, набивная ткань); наличие украшений на обложке, иллюстрации или украшения текста; язык документов, отличный от языка остальных документов архивного фонда; печати; наличие прилагаемых образцов бумаги, тканей и так далее.	
111. Данные о степени полноты, способе воспроизведения, внешних и других особенностях документов дела приводятся после заголовка с новой строки.
112. В процессе составления заголовков дел устанавливаются крайние даты документов. 
Начальной датой дела является дата составления самого раннего документа, а конечной – дата составления самого позднего документа.
Если дело состоит из копийных документов, изготовленных значительно позже создания их подлинников или полученных фондообразователем для работы (например, в архивных фондах редакций, различных комиссий), то крайними датами будут являться даты изготовления копий (даты подлинников приводятся в заголовке).
 Если в деле документы-приложения датированы ранее первого документа дела, то их даты оговариваются с новой строки – "имеются документы за ... год".
При наличии в делах документов дореволюционного и советского периодов, в крайние даты включаются даты документов обоих периодов.
Дата дела оформляется словесно-цифровым способом: число и год следует обозначать арабскими цифрами, название месяцев – словами, сначала указывается число, затем месяц и год. 
Даты указываются по тому стилю и порядку, по которым датированы сами документы, за исключением:
1) дел, содержащих документы, относящиеся ко времени перевода старого на новый стиль, то есть с 14 февраля по 1 июля 1918 года, которым дается двойная датировка – сначала приводится дата по новому стилю, а за ней в скобках – по старому;
2) дел, содержащих документы, образовавшиеся до перевода старого на новый стиль и относящиеся к событиям, имеющим международное значение, которым дается дата по старому стилю, а за ней в скобках – по новому.
В случае невозможности установления точной даты, на основании анализа содержания документов дела определяются приблизительные его даты, пределы колебаний которых оговариваются. 
Дата, установленная косвенным путём, заключается в квадратные скобки [1920 г.]. Если дата установлена с некоторой степенью вероятности, то она заключается в квадратную скобку с вопросительным знаком: [1916 г.?]. Допускается приблизительная датировка: [1920-е годы], [не ранее 1925 года], [не позднее 1925 года].
 Даты приложений, не совпадающие с датами основных документов, находящихся в деле, указываются в заголовке, а в крайних датах не отмечаются.
Дневники, записные и трудовые книжки, формулярные списки, приходно-расходые книги датируются временем первой и последней записи в них; удостоверения, свидетельства, грамоты – датой их выдачи.
Крайними датами единиц хранения, содержащих фотографии, являются даты фотографий; содержащих вырезки из журналов и газет – даты журналов и газет.

Рукописи

113. Заголовок единицы хранения, содержащей рукописи фондообразователя,
состоит из указания на вид документа или на жанр, инициалов и фамилии автора, названия произведения, степени полноты, способа воспроизведения.
Например: 	1. Роман М.И. Чистякова «Против течения». Ч.4. Гл.3 (продолжение). Машинопись с авторскими правками.
2. Роман М.И. Чистякова «Против течения». Полное собрание сочинений в пяти томах. Т.4. Изд. «Усть-Каменогорск», 2006 г.
3. Поэма М.И. Чистякова «Откликнись, детство». Рукопись.
4. Диссертация на соискание ученой степени кандидата экономических наук А.И. Петровой «Подвижность населения как проявление закона перемены по материалам Восточно-Казахстанской области Казахской ССР». 1 вариант. 
Машинопись. 
5. Диссертация на соискание ученой степени кандидата экономических наук А.И. Петровой «Закон перемены труда и подвижность населения по материалам Казахстана». Окончательный вариант.  Машинопись.
6. Автореферат диссертации на соискание ученой степени кандидата экономических наук А.И. Петровой «Закон перемены труда и подвижность населения. По материалам Казахстана». Типографский экземпляр.
При наличии в рукописи авторского заглавия, отличного от того, под которым произведение было опубликовано, вначале в квадратных скобках пишется общеизвестное заглавие, а затем дается название, имеющееся в рукописи. Оба названия соединяются знаком равенства.
Например:	Документальная повесть М.Ш. Мусина [«Жизнь моя судьба моя»] = «Янтарное притяжение». Сигнальный экземпляр.
Если название произведения или некоторые слова из него вычеркнуты автором, то эти слова воспроизводятся, но ставятся в угловые скобки.  
Если на рукописи два заглавия, на первое место ставится то, под которым оно опубликовано, второе название ставится через знак равенства; каждое название заключается в кавычки.
При отсутствии заглавия в рукописи для опубликованных произведений оно устанавливается по печатным источникам и заключается в квадратные скобки и кавычки, для неопубликованных художественных произведений в качестве заглавия берётся первая строчка текста и заключается в кавычки; для неопубликованных научных, публицистических, критических и других произведений условное название устанавливается по содержанию, которое заключается в квадратные скобки без кавычек.
114. В заголовках дел, содержащих стихотворения, при отсутствии названия, даётся первая строчка стихотворения.
Например:	Стихотворение А. И. Куприна «Я не богат, моя царица…». 
	Рукопись.
В заголовках дел, содержащей цикл стихотворений, указывается название цикла. Название каждого стихотворения, входящего в данный цикл, в заголовке не оговаривается. 
Например:	Цикл стихотворений Е.В. Курдакова «Равноденствие». 
	Машинопись.
115. В заголовках дел, сформированных из нескольких произведений одного автора, указываются названия всех произведений.
Например: 	Стихи М.И.Чистякова «Солдатская лира», «Поединок», «Подвиг», «Верность». Рукопись.
Если в единице хранения содержится большое количество произведений одного автора, указываются только два-три названия основных произведений.  
Например:	Стихотворения Е.В. Курдакова «Опять, как трава», «Речь», «Кате» и др. Машинопись.     
116. При описании драматических произведений жанр произведения указывается так, как он определён автором: драма, комедия, водевиль и т.д. Если определить жанр сложно, то даётся обобщающее название «пьеса», затем указывается количество действий, а если рукопись представляет собой отрывок, то из какого действия этот отрывок. 
Например:	1. Драма А. И. Сумбатова-Южина «Цепи» в 5-ти действиях. 
2. Пьеса К.М. Симонова «Русский вопрос» в 3-х действиях. Отрывок из 2-го действия. 
117. При описании единиц хранения, содержащих оперные и другие либретто, указываются автор либретто, его название, жанр, автор и название оперы или балета, для которых либретто написано.
Например:	Либретто М.И. Чайковского «Пиковая дама» для одноименной оперы П.И. Чайковского. 
118. В заголовке единицы хранения, содержащей сценарий, указываются автор сценария и назначение данного сценария.
Например: 	Сценарий Е.В. Курдакова для телепередачи «У нас в гостях поэт-земляк Владимир Тыцких». 
Машинопись.
119. В заголовках единиц хранения, содержащих сборники, составленные авторами или редакторами из различных произведений, указываются вид документа, инициалы и фамилия автора или редактора и название сборника, при описании собрания сочинений – том и издательство.
Например:	1. Сборник повестей, рассказов М.Ш. Мусина «С Катонских гор, с берегов Нарыма».
2. Сборник стихотворений под редакцией М.С. Немцева
 «Мой Риддер, мой Лениногорск». 
3. Полное собрание сочинений М.И. Чистякова «Против течения». Том 4. Изд. «Усть-Каменогорск».
120. При описании единиц хранения, содержащих рецензии, отзывы, указываются жанр, инициалы и фамилия автора, заглавие рецензии, вид рецензируемой работы, инициалы и фамилия её автора, заглавие рецензируемой работы. Если заглавие рецензии отсутствует, - жанр, автор и заглавие рецензируемой работы.
Например:	1. Отзыв М.Ш. Мусина «О земле, которую полюбил» на книгу    В. Ильинского «На диком бреге…».
	2. Рецензия К.М. Симонова на повесть И.Г. Эренбурга «Оттепель».
121. В заголовках единиц хранения, содержащих лекции, выступления, доклады, их планы и тезисы, указываются жанр, автор, название, место выступления, если оно известно. Если нет названия, раскрывается содержание.
Например:	1. Лекция В.И. Петрова «Внешняя политика Русского государства во второй половине XVI в.».
2. Доклад К.Ф. Ермолаева «Лениногорское рудное поле – результат проявления сложной термогидроколонны» на симпозиуме «Проблемы образования рудных столбцов», состоявшегося в г. Новосибирске 8-12 декабря 1969 года.
3. Лекции В.И. Петрова по курсу истории СССР. 
122. При описании единиц хранения, содержащих переводы, указываются жанр, автор, название произведения, жанр, инициалы и фамилия переводчика и с какого языка перевод сделан.
Например:	Роман М.О. Ауэзова «Абай». Перевод Л.М. Леонова с каз. яз.
Если переводчиком является сам фондообразователь, то в заголовке указываются жанр, инициалы и фамилия переводчика, с какого языка сделан перевод, жанр и автор, название переведенного произведения.
Например:	Перевод Л.М. Леонова с каз. яз. романа М.О. Ауэзова «Абай».
123. В заголовках единиц хранения, содержащих рукописи на иностранных языках, даются их иностранные названия.  
Например:	Стихотворение А.М. Джаколо (Angela Maria Jakolo) «Mi parto bello». На итал. яз.
124. В заголовках единиц хранения, содержащих тексты документов, подготовленных к публикации, указываются жанр, автор, название публикации и фамилия подготовившего её.
Например:	Статья Е.В. Курдакова «Мифологическая тайна поэта». 
			Публикация, подготовленная Ю.Е. Курдаковой.
125. В заголовках единиц хранения, содержащих записи интервью, беседы фондообразователя должно быть указано, кто вел беседы, с кем и по каким вопросам.
Например:	Беседа А.К. Касымова с первым секретарем областного комитета комсомола Е.А. Городнянским о Всемирном XII фестивале молодежи и студентов. 
Вырезка из газеты.
126. В заголовке единицы хранения, содержащей записные книжки, тетради и блокноты с творческими записями, должны быть указаны вид документа, автор, раскрыто их содержание.
Например:	Записные книжки М.Ш. Мусина с набросками произведений, дневниковыми записями.              		
127. В заголовках единиц хранения, содержащих выписки, указываются вид документа, кем они сделаны, из каких они источников и на какую тему.
Например:	Выписки М.Ш. Мусина из газет, сделанные для сборника «Неча на зеркало пенять».

Переписка

128. В заголовках единиц хранения, содержащих письма и телеграммы, указываются вид документа, фамилии, имена и отчества корреспондентов и адресатов. 
В тех случаях, когда фондообразователь является адресатом или корреспондентом, указываются лишь его инициалы и фамилия. 	
Например:	Письма Мусина М.Ш. Кулишу Павлу Петровичу (в фонде Мусина). 
129. В письмах родственников в скобках после фамилии указываются родственные связи.
Например:	Письма Мусина Шамгона Шаймардановича (брата) 
Мусину М.Ш. 
130. В заголовках единиц хранения, сформированных из писем замужних женщин, фамилию корреспондентки следует писать по мужу. Желательно указывать в скобках ее девичью фамилию с добавлением «урожденная» (сокращенно «урожд.»), если же она была замужем несколько раз, кроме девичьей фамилии указываются ее фамилии по первому и последующим бракам. Указание на девичью фамилию или фамилию по первому и последующим бракам делается в том случае, если часть писем подписана этими фамилиями.
131. При описании единиц хранения, содержащих письма неустановленных лиц, подписанные инициалами, именами, прозвищами, эти подписи указываются в заголовках. В случае, если удалось разобрать только начало фамилии корреспондента, в заголовке пишутся разобранные буквы и ставится многоточие.
Если не установлена фамилия адресата, то в заголовке указывается обращение к нему.
Например:	1. Письма неустановленного лица за подписью «Иван» Вяземскому Петру Андреевичу.
2. Письмо Коро… Майкову Аполону Николаевичу.
3. Письмо Брусянина Василия Васильевича неустановленному лицу с обращением «Вера Александровна».
132. При описании коллективных писем в заголовки единиц хранения выносятся три – пять фамилий наиболее значимых лиц или первых по порядку. Если подписавшиеся лица могут быть объединены каким-либо общим определяющим их наименованием, то оно ставится в заголовке.
Например:	1. Коллективное письмо Андреева Л.Н., Бунина И.А. и других Марксу А.Ф. с просьбой пересмотреть договор, заключенный с Чеховым А.П. на издание его сочинений.
2. Коллективное письмо сотрудников Гослитиздата Ященковой Л.Т. с соболезнованием по поводу смерти Котова А.Т.
133. В заголовках единиц хранения, содержащих письма разных лиц, которые объединены по тематическому признаку, указываются группы корреспондентов и затронутые в письмах вопросы. При наличии писем известных лиц их инициалы и фамилии выносятся в заголовок.
Например:	1. Письма однополчан Мусину М.Ш.
2. Письма Н.Ф. Иванова Н.Ф., К. Жаманбаева К., Тыцких В. по вопросам творческой деятельности.

Дарственные надписи

134. В заголовках единиц хранения, содержащих титульные листы книг и другие документы с дарственными надписями, указываются автор надписи, кому она адресована и на каком документе она сделана.
Например:	Дарственная надпись Аксенова В. Мусину М.Ш. на титульном листе газеты «Восточный ветер».

Документы к биографии, служебной
 и общественной деятельности фондообразователя, 
имущественно-хозяйственного и бытового характера

135. В заголовках единиц хранения, содержащих биографические документы, документы служебной и общественной деятельности, имущественно-хозяйственного и бытового характера,  указываются виды документов, названия учреждений, выдавших их, инициалы и фамилий лиц, которым они выданы или адресованы, и краткое их содержание. 
Например:	1. Архивная справка, выданная государственным архивом Катон-Карагайского района М.Ш. Мусину, о назначении его учителем казахского языка Солоновской средней школы.
2. Типовой договор Белоусовского СПТУ №10 с М.Ш. Мусиным о выполнении работ.

Изобразительные документы

136. В заголовках единиц хранения, содержащих фотографии, сначала указывается вид документа (фотография), а затем – фамилия, имя и отчество изображенного лица.
Если на фотографии изображен фондообразователь, то указываются его инициалы и фамилия.
Например:	Фотографии В.С. Ерофеева. 
Если фондообразователь снят в группе с другими лицами, дается указание «в группе» и перечисляются в алфавитном порядке фамилии этих лиц, инициалы ставятся перед фамилией.
Например:	Фотографии А.А. Аубакирова в группе с С. К. Капасовым, М.Ш. Мусиным.
Если фондообразователь снят с родственниками, после фамилий в скобках указываются их родственные связи.
 Например:	Фотографии И.Н. Самойлова с В.И. Самойловой (женой).
В заголовках единиц хранения с уникальными фотографиями могут указываться место и событие, запечатленное на фотографии.
Например:	Фотографии И.Н. Самойлова в группе с учителями, выпускниками средней школы №24 города Усть-Каменогорска. 
137. При описании единиц хранения, содержащих фотографии родственников и знакомых фондобразователя, можно дать обобщающий заголовок.
Например:	Фотографии родителей Е.В. Курдакова	.
138. В заголовках единиц хранения, содержащих фотографии с дарственными надписями, дается описание изображения, затем дарственных надписей и их дат.
Например:	1. Фотография С. Аканова с дарственной надписью родителям от 15 июля 1966 г.
2. Фотографии сослуживцев С. Аканова. Некоторые из них с дарственными надписями С. Аканову.
139. В заголовках единиц хранения, содержащих альбомы, указывается инициалы и фамилия владельца альбома, дается краткое описание содержащихся в нем фотографий его внешних особенностей.
Например:	Альбом с фотографиями С. Аканова в группах со слушателями высшей партийной школы.
140. В заголовках единиц хранения, содержащих фотографии городов, местностей и помещений, указывается вид документов и дается описание изображений.
Например:	 Фотографии видов города Усть-Каменогорск.

141. При описании открыток, вырезок из газет и журналов с иллюстрациями, собранных фондообразователем, указываются вид документа, тема подборки, способ воспроизведения и дата изображения.
Например:	Фотографии и зарисовки памятников архитектуры XII-XIV вв., собранные М.В. Бабенчиковым. Фотографии, вырезки из газет и журналов. 1930-1949 гг.

Составление описи дел и составление научно-справочного
 аппарата к ней

142. На каждый фонд личного происхождения составляется опись дел по утвержденной форме (приложение 9).
143. Опись состоит из описательных статей единиц хранения, итоговой записи, листа-заверителя дела и справочного аппарата к описи.
Объектом описания архивных документов описи является единица хранения. 
144. Описательная статья описи включает: порядковый номер единицы хранения, заголовок единицы хранения, крайние даты документов, количество листов в единице хранения, указание на подлинность/копийность, язык, способ воспроизведения, степень сохранности архивных документов, внешние особенности.
Описательная статья может быть дополнена аннотацией документов.
Между описательными статьями рекомендуется делать интервал в одну строку.
145. Итоговая запись помещается в конце описи за последней описательной статьей. 
В итоговой записи указываются количество дел по данной описи (цифрами и прописью в круглых скобках), первый и последний номера дел по описи, имеющиеся литерные и пропущенные номера. Итоговая запись подписывается составителем описи с указанием должности, фамилии и даты составления.
После каждого поступления или выбытия дел составляется новая итоговая запись, где указываются основания внесенных изменений. 
146. К описи составляется лист-заверитель, в котором указывается количество листов описи, а также элементов научно-справочного аппарата. 
 Листы описи нумеруются в валовом порядке. Заверительный лист датируется и подписывается составителем описи.
147. В справочный аппарат описи входят: титульный лист, содержание (оглавление), предисловие, список сокращений, указатели.
148. На титульном листе описи указываются полное наименование архива, название архивного фонда, номер архивного фонда, номер описи, название описи, крайние даты архивных документов, внесенных в опись. Если в опись внесены дела за несколько лет с перерывами, то на титульном листе проставляются только те годы, за которые имеются документы (Приложения 10 -13).
149. Название архивного фонда личного происхождения состоит из фамилии, имени, отчества фондообразователя, его псевдонима, титула, ранга, звания. Название архивного фонда семьи или рода состоит из фамилий, имени, отчества главных членов семьи или рода и их титулов, рангов, званий.
Например: 	1. Куленов Ахат Салемхатович (15.04.1932 г.-27.12.2007 г.) - 
казахстанский общественный деятель, директор Усть-Каменогорского ордена Ленина и Октябрьской революции свинцово-цинкового комбината им. В.И. Ленина, обладатель высшего звания «Халық Каһарманы», профессор кафедры химии, металлургии и обогащения ВКГТУ им. Д. Серикбаева, Почётный гражданин г. Усть-Каменогорск
2. Семейный фонд Поповых: Попов Валентин Егорович
(09.11.1916 г. -22.06.1987 г.) – кандидат минералогических наук, декан факультета естествознания Усть-Каменогорского педагогического института, участник Великой Отечественной войны.
Попова Ксения Ивановна (20.01.1919 г. – 03.12.1998 г.) - 
кандидат географических наук, доцент факультета физической  географии Усть-Каменогорского педагогического института 
150. В наименовании коллекции, сформированной в архиве, отражается признак объединения документов. 
Например: 	1. Коллекция документов «Восточный Казахстан в годы Великой Отечественной войны».
	2. Коллекция документов по истории развития спорта в восточно-Казахстанской области.  
151. В содержании (оглавлении) справочного аппарата к описи перечисляются предисловие, список сокращений, наименования всех разделов, подразделов и более мелких групп дел, включенных в опись, указатели с указанием номеров соответствующих листов описи.
152. Предисловие к описи включает: историю фондообразователя, историю фонда, характеристику фонда.
[bookmark: 1350c]153. История фондообразователя архивного фонда личного происхождения состоит из кратких биографических данных (фамилия, имя, отчество, псевдоним, девичья фамилия, даты жизни, профессия, данные о служебной и общественной деятельности). Для архивного фонда семьи, рода аналогичные сведения даются по степени родства о каждом из лиц последовательно. На фонд, состоящий из документов нескольких лиц, связанных творческой деятельностью, аналогичные сведения даются о каждом из них в алфавитном порядке фамилий.
154. История фонда состоит из сведений о дате его первого поступления в государственный архив, последующих пополнениях.
155. В характеристике фонда указываются объем, крайние даты, особенности формирования, описания и систематизации дел, основные группы документов, их состав и содержание, отдельные наиболее ценные документы, сведения об изменениях в составе и объеме архивного фонда и их причинах, степень их сохранности, состав научно-справочного аппарата к описи. 
156. Список сокращений составляется, если в описи используются сокращенные слова. Сокращения располагаются в алфавитном порядке. В список не включаются общепринятые сокращения слов. Произвольное образование сокращений исключается.
157. Для облегчения пользования описями на большие и сложные по составу фонды рекомендуется составлять указатели. В зависимости от состава и содержания документов фонда к описи могут быть составлены: именной указатель, указатель произведений и научных трудов, указатели сыгранных ролей или осуществленных постановок к фондам актеров и режиссеров, указатели учреждений, периодических изданий, географические и т. д.
В указателях проставляются ссылки на номера дел.
158. Если к фонду, на который уже составлены описи, поступили дополнительные документы, то они могут включаться в соответствующий раздел описи под литерными номерами при их небольшом количестве или на них составляется самостоятельная опись при их значительном объёме.

Техническая обработка документов личного происхождения

159. Документы личного происхождения подшиваются в картонную обложку только в том случае, если формат документа позволят это сделать и при подшивке документов будет возможным прочтение всех фрагментов текста. В основном документы личного происхождения, составляющие единицу хранения, вкладываются в развернутом виде в отдельную папку с клапанами или конверт, соответствующие размеру документа. При этом скрепки, булавки, скоросшиватели и другие металлические крепления удаляются. 
160. Фотографии помещаются каждая в отдельный конверт. Плакаты, афиши и другие документы большого формата заключаются в специальные обложки или папки, соответствующие размеру документа. Документы малого формата (удостоверения, мандаты и т. п.) вкладываются в конверты. 
161. В целях обеспечения сохранности и учёта документов, закрепления систематизации их внутри единицы хранения проводится нумерация листов.  
Листы в единице хранения нумеруются арабскими цифрами сплошной (валовой) нумерацией в развернутом виде в правом верхнем углу листа, не задевая текста. Рекомендуемая высота цифр должна быть не более 5-6 мм. Чистые листы и листы-прокладки документов не нумеруются.
162. Нумеруются листы мягким черным графитным карандашом. Цифры пишутся четко, аккуратно, без нажима.
163. При нумерации документы надо держать в развернутом виде и переворачивать каждый лист, чтобы избежать пропусков при нумерации небольших по формату листов, вставок, вклеек и т.п. 
164. Лист, сложенный в несколько раз, нумеруется в развернутом виде как один лист. 
165. Лист, разорванный на две или несколько частей, нумеруется как один лист. Для сохранности каждая часть разорванного листа нумеруется под одним номером, о чем делается соответствующая запись в листе-заверителе о том, из скольких частей состоит лист. Лист, склеенный из нескольких частей после реставрации, нумеруется как один лист с соответствующей пометкой в листе-заверителе.
166. На листе, состоящем из нескольких наклеек, нумеруются все наклейки валовой нумерацией (в том числе и почтовые марки), при этом устанавливается их последовательность. 
167. Авторская нумерация листов в рукописях сохраняется и оговаривается в заверительной надписи. 
При отсутствии в такой рукописи небольшого количества листов авторская нумерация сохраняется и заверительной надписи отмечается: «По авторской нумерации отсутствуют л. 3, 6, 10» и указывается фактическое количество листов. При большом количестве пропусков рукопись нумеруется вновь, а авторская нумерация аккуратно зачеркивается косой чертой. 
Если авторская нумерация сделана постранично, листы рукописи не перенумеровываются, а в заверительной надписи и на обложке дела указывается, что это страницы: «20 с.». 
Если в рукописи с авторской нумерацией имеется небольшое количество вставок, автором не пронумерованных, на них проставляются литерные номера. Литерные листы указываются в заверительной надписи и входят в общее количество листов дела. При большом количестве литерных листов вся рукопись нумеруется вновь, авторская нумерация аккуратно зачеркивается. 
Если авторская нумерация не охватывает титульного листа, а вся рукопись пронумерована правильно, то титульный лист нумеруется литерным номером и входит в общее количество листов.
168. Предисловие и само произведение с разной нумерацией перенумеровываются валовой нумерацией. 
169. Если в деле имеются документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, то они могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию, если она соответствует порядку расположения листов в деле;
Если в деле имеются несколько небольших произведений, тетрадей или записных книжек, имеющих собственную нумерацию, они нумеруются в валовом порядке.  
170. В записных книжках и тетрадях, заполненных автором с обеих сторон, лист нумеруется валовой нумерацией с одной стороны.
171. Нумерация ведется в соответствии с расположением текста. 
Если текст документа расположен на листах не в обычном порядке (например, в письмах, начинающихся со 2-й страницы или написанный на развороте двух листов), нумерация делается постраничная, исходя из последовательности текста.
На открытках номер ставится на стороне с текстом письма, а не с адресом.
Конверты нумеруются вслед за письмом. Если в конверте есть документальные вложения или наклеена почтовая марка, то они нумеруются очередным номером вслед за письмом (перед конвертом). При постраничной нумерации нумеруется и оборотная сторона конверта, имеющая почтовые штемпели или пометы.
172. При нумерации альбомов или отдельных листов с наклеенными документами (письмами, вырезками из газет, фотографиями, программами и т. п.) нумеруются валовой нумерацией и листы, имеющие надписи, и все наклейки, причем сначала нумеруется лист альбома, затем наклейки. Лист с наклейками, в котором нет надписей, не нумеруется.
173. Фотографии и рисунки, наклеенные в альбом, нумеруются не на обороте, а на листе альбома над правым верхним углом снимка. В заверительной надписи оговариваетс количество листов фотографий и рисунков.
174. Фотографии на паспарту нумеруются в правом верхнем углу паспарту. Если на паспарту имеется текст, ставится два номера – один для текста, другой для фотографии.
175. Иллюстративные документы (фотографии, рисунки, планы, карты, чертежи и т.д.), представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. Если иллюстрация представляет собой самостоятельную единицу хранения, то документ не нумеруется, а на оборотной стороне в левом нижнем углу ставится шифр (номер фонда, номер описи, номер дела, номер листа).
176. В единицах хранения, содержащих паспорта, членские билеты, орденские и трудовые книжки, нумеруются все листы, как с печатным, так и с рукописным текстом.
177. В единицах хранения, содержащих почетные грамоты, дипломы, торжественные адреса, папки не нумеруются, а вкладыши нумеруются в обычном порядке. Если на папках имеются дарственные надписи, то папки нумеруются валовой нумерацией на оборотной стороне папки.
178. В буклетах, нарезанных гранках и других многостраничных документах, напечатанных на длинных, складывающихся листах, каждая страничка (полоса) нумеруется как отдельный лист.
179. Переводы иностранных текстов, аннотации и расшифровки трудночитаемых текстов, находящиеся в деле вместе с подлинниками, нумеруются римскими цифрами и оговариваются в заверителе. В общее количество листов эти листы не входят.
180. Внутренняя опись единицы хранения нумеруется нумеруется римскими цифрами, количество листов в ней отмечается в листе-заверителе.
181. По окончании нумерации листов составляется лист-заверитель (Приложение 14) для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации. Лист-заверитель составляется на отдельном листе и подшивается в конце дела.
В листе-заверителе указываются: шифр дела (номер фонда, номер описи, номер дела), количество подшитых и пронумерованных листов дела (цифрами и в круглых скобках прописью), литерные и пропущенные номера листов, пронумерованные чистые листы и отдельно, через знак "+" (плюс), количество листов внутренней описи документов дела.
В листе-заверителе отмечают следующие особенности нумерации, оформления и физического состояния документов дела:
1) средства почтового обращения (марки всех видов, конверты, открытки, бланки, штемпели, штампы, пломбы);
2) печати и их оттиски;
3) автографы видных государственных и общественных деятелей, деятелей науки, техники и культуры;
4) фотодокументы;
5) рисунки, гравюры и акварели;
6) крупноформатные документы;
7) склеенные листы, повреждения документов;
8) листы с наклеенными фотографиями, документами;
9) конверты с вложениями и количество вложенных в них листов (предметов);
10) документы, имеющие самостоятельную нумерацию (в том числе и типографские материалы), и количество их листов (страниц).
 Если на одном листе дела имеется несколько особенностей оформления документа, то в графе 2 листа-заверителя проставляется номер этого листа против каждой позиции графы 1.
 Если в документе на одном листе имеется несколько марок и иных материалов, то в графе 2 листа-заверителя в скобках после номера листа дела указывается их количество.
 Если в деле имеются предметы, нумерация которых невозможна из-за особенностей материала, из которого они исполнены (стекло, металл, ткань и другие), то в графе 2 листа-заверителя указываются номера листов, между которыми находится данный предмет.
Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждение, затухание текста, замена подлинных документов копиями, присоединение новых документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт.
Лист-заверитель не нумеруется.
Лист-заверитель дела подписывается его составителем с указанием должности и даты составления.


Оформление обложки дела

182. Все элементы описания единицы хранения располагаются на ее обложке. На обложку дел выносятся: название архива, название фонда, заголовок дела, указание на подлинность/копийность, язык, способ воспроизведения, степень сохранности архивных документов, внешние особенности, крайние даты документов в деле, количество листов в деле, архивный шифр. 
183. Если в описи заголовок дела написан сокращенно, в результате его унификации в связи с внесением в опись большого количества дел с одинаковыми заголовками, на обложке должен быть четко указан полный заголовок.
В тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома (части) выносится общий заголовок дела и заголовок каждого тома (части).
184. На обложке под текстом заголовка дела ставятся крайние даты документов. При обозначении даты документа сначала указывается число, затем месяц и год. Число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.
185. В правом нижнем углу обложки дела ниже даты дела указывается количество листов, которое проставляется на основании листа-заверителя, и срок хранения дела (на делах постоянного срока хранения пишется «Хранить постоянно»).
186. Архивный шифр, в который входит номер фонда, номер описи и номер дела, проставляется в правом верхнем и левом нижнем углах обложки специальным штампом, при этом верхняя часть обоих изображений шифра должна быть обращена к середине обложки. Архивный шифр проставляется на обложке дела после утверждения описи.      
187. Реквизиты обложек пишутся светоустойчивыми чернилами черного, фиолетового, синего цветов.

Согласование и утверждение описей дел

188. Составленная в результате научно-технической обработки документов опись и научно-справочный аппарат к ней передаётся на согласование сначала экспертной комиссии государственного архива, затем на согласование экспертно-проверочной комиссии местного исполнительного органа и утверждается директором государственного архива.
189. Опись дел личного происхождения составляется в четырех экземплярах и подшивается. После ее утверждения первый экземпляр описи передают в отдел учета, второй экземпляр – в архивохранилище, третьий экземпляр – в читальный зал, четвертый экземпляр передается фондообразователю или лицу, передавшему документы на государственное хранение.
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           Приложение 1

Схема систематизации дел в описи


Фонд № 1502

Мельникова Нелля Ивановна, музыковед, преподаватель
Усть-Каменогорского колледжа искусств, внештатный корреспондент
газеты «Рудный Алтай»

1. Творческие документы Н.И. Мельниковой
1) повести и очерки
2) публицистика
3) сценарии
2. Документы к биографии Н.И. Мельниковой
3. Переписка
4. Документы о Н.И. Мельниковой
5. Документы, собранные Н.И. Мельниковой для своих работ и по интересующим её вопросам
6. Изобразительные документы























           Приложение 2

Схема систематизации дел в описи


Фонд № 1165

Тихоновская Прасковья Семеновна, Почетный гражданин
 города Лениногорск, отличник народного образования Казахской ССР

1. Документы творческой деятельности П.С.Тихоновской
1) рукописи
2) публицистика
2. Документы педагогической деятельности П.С.Тихоновской
3. Отзывы, рецензии, замечания
4. Письма П.С.Тихоновской
5. Переписка с П.С.Тихоновской
6. Документы к биографии П.С.Тихоновской
7. Документы о П.С.Тихоновской 
8. Документы, собранные П.С.Тихоновской для своих работ и по интересующим темам

9. Изобразительные документы





















								                                Приложение 3

Схема систематизации дел в описи


Фонд № 1276

Мусин Менгали Шаймарданович, член Союза журналистов СССР,
главный редактор литературно-художественного журнала «Восток»,
корреспондент международного радио «Свобода», Почетный журналист Республики Казахстан, участник Великой Отечественной войны

1. Документы творческой деятельности М.Ш.Мусина
1) романы и повести
2) очерки
3) рукописи
4) зарисовки, репортажи
5) сценарии телеочерков
6) переводы
7) выписки, черновые записи, планы произведений
8) записные книжки
9) публицистика
10) плакаты
11) отзывы, рецензии, замечания
2. Письма М.Ш.Мусина
3. Письма М.Ш.Мусину
4. Дарственные надписи М.Ш.Мусину
5. Документы к биографии М.Ш.Мусина
6. Документы о М.Ш.Мусине
7. Документы, собранные М.Ш.Мусиным для своих работ и по интересующим темам
8. Изобразительные документы












										           Приложение 4

Схема систематизации дел в описи


Фонд № 1242

Петров Василий Игнатьевич, доцент, кандидат исторических наук,
декан исторического факультета Усть-Каменогорского педагогического
института, Отличник народного образования Казахской ССР

1. Документы научной деятельности Петрова В.И.
1) научные работы
2) документы, собранные для научной работы
3) записные книжки
2. Документы научно-педагогической деятельности Петрова В.И.
1) лекции по курсу история СССР
2) лекции по историографии истории СССР
3) лекции по курсу «Введение в специальность»
4) доклады, курсовые и дипломные работы студентов,
подготовленные под научным руководством Петрова В.И.
3. Документы к биографии Петрова В.И.
4. Документы о Петрове В.И.
5. Переписка
1) научная переписка
2) личная переписка
6. Документы, собранные Петровым В.И. для своих работ и по интересующим темам
7. Документы родственников Петрова В.И.















								                                Приложение 5

Схема систематизации дел в описи


Семейный фонд № 186

Петров Валентин Егорович, кандидат геолого-минералогических
наук, декан факультета естествознания Усть-Каменогорского
педагогического института, участник Великой Отечественной войны

Петрова Ксения Ивановна, кандидат географических наук,
доцент кафедры физической географии Усть-Каменогорского
педагогического института

1. Документы научной и научно-педагогической деятельности
1) науные работы В.Е.Попова
2) научные работы К.И.Поповой
3) документы научно-педагогической деятельности В.Е.Попова
4) документы научно-педагогической деятельности К.И.Поповой
5) фотодокументы к научным работам В.Е.Попова и К.И.Поповой
6) таблицы
7) карты
2. Отзывы и рецензии
1) на работы В.Е.Попова, К.И.Поповой
2) отзывы и рецензии В.Е.Попова, К.И.Поповой на работы, коллег
3. Переписка
1) переписка В.Е.Попова с К.И.Поповой
2) переписка В.Е.Попова, К.И.Поповой с родственниками
3) переписка В.Е.Попова, К.И.Поповой с представителями науки
	4. Книги с дарственными надписями
	5. Документы к биографии
	1) личные документы
2) документы о праздновании юбилеев, награждений, присвоении 
почетных званий
	6. Документы, собранные для своих работ и по интересующим темам
	7. Изобразительные документы
1) фотографии В.Е.Попова, К.И.Поповой, родственников
2) фотографии друзей
3) фотографии представителей науки
4) альбомы 



                                                                                                                 Приложение 6

Схема систематизации дел в описи 


Фонд № 1466

Чистяков Михаил Иванович, поэт, член Союза писателей СССР,
член Союза писателей Казахстана, лауреат премии Союза писателей
Казахстана, «Қазақстан Республикасына еңбегі сіңген өнер қайраткері»,
Почётный гражданин г. Усть-Каменогорска, Почётный профессор
Восточно-Казахстанского Государственного Университета,
участник Великой Отечественной войны

1. Творческие документы М.И.Чистякова
1) романы, повести, очерки
2) поэмы
3) поэзия
сборники;
стихи о Великой Отечественной войне;
патриотические стихи;
стихи, посвящённые известным поэтам, деятелям общественной и культурной жизни, Почётным гражданам г.Усть-Каменогорска;
лирические стихи;
стихи, переложенные на музыку.
4) переводы
5) отзывы, рецензии
 2. Документы к биографии М.И.Чистякова
           3. Переписка.
                	1) письма М.И.Чистякову
2) письма М.И.Чистякова
 4. Документы о М.И.Чистякове
 5. Документы, собранные М.И.Чистяковым для своих работ и 
по интересующим его темам
 6. Изобразительные документы









           Приложение 7

Схема систематизации дел в описи

Фонд № 1514
Аксенов Виктор Степанович, кандидат геолого-
минералогических наук, поэт, педагог

                   1. Документы творческой деятельности В.С. Аксенова
                   2. Документы научной деятельности В.С. Аксенова
                   3. Документы к биографии В.С. Аксенова
                   4. Документы о В.С. Аксенове 
                   5. Переписка
                   6. Документы, собранные В.С. Аксеновым для своих работ и 
по интересующим его темам





























										 	 Приложение 8

Схема систематизации дел в описи


Фонд № 1172

Егорина Анна Васильевна, доктор географических наук,
профессор Восточно-Казахстанского государственного
технического университета им. Д.Серикбаева

1. Документы научной и научно-педагогической деятельности
2. Документы к биографии А.В.Егориной 
3. Документы, собранные для своих работ и по интересующим темам
4. Изобразительные документы 





























         Приложение 9

Форма описи дел личного происхождения

Утверждаю
_________________________________
(наименование должности, фамилия, 
инициалы руководителя организации)
_________________________________
(подпись руководителя организации)
_________________________________
(дата)




Архивный фонд № _____					
Опись № _____ дел, документов постоянного хранения 
____________________________________________
(название фонда)
за ___________ год (-ы)


	Порядковый номер
	Заголовок дела (тома, части)
	Крайние даты
	Количество листов в деле (томе, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5




В данный (-е) раздел (-ы) ____________________ описи внесено ____________________ дел 
                                                         (наименование раздела)                          (цифрами и прописью)
с № _____ по № _____, в том числе:
литерные номера: _____
пропущенные номера: _____

_______________________________________________________________________________________
(наименование должности, фамилия, инициалы, подпись лиц (-а), составивших (-его) раздел (-ы) описи)
_________________________________
(дата составления раздела (-ов) описи)


	Согласована	
протоколом центральной экспертной 
комиссии (экспертной комиссии) архива 
от ___ ___________ года № _____

	Согласована 
протоколом экспертно-проверочной 
комиссии (экспертной комиссии) 
местного исполнительного органа (архива) 
от ____ _______ года № _____







										      
Приложение 10

Титульный лист к описи дел


КГУ «Государственный архив» управления культуры, архивов и документации Восточно-Казахстанской области





Тихоновская Прасковья Семеновна (28 октября 1918 г.- 22 марта 2018 г.) -
Почетный гражданин г. Лениногорск, 
Отличник народного образования Казахской ССР

ФОНД № 1165



ОПИСЬ № 1


1896, 1912, 1915, 1921-2009 г.г.




















                    Приложение 11

Титульный лист к описи дел


КГУ «Государственный архив» управления культуры, архивов и документации Восточно-Казахстанской области





Объединенный архивный фонд 
«Почётные граждане города Усть-Каменогорск» 

ФОНД № 1466



ОПИСЬ № 3

Куленов Ахат Салемхатович (15 апреля 1932 г.-27 декабря 2007 г.) -
казахстанский общественный деятель, директор Усть-Каменогорского 
ордена Ленина и Октябрьской революции свинцово-цинкового комбината 
им. В.И. Ленина, обладатель высшего звания «Халық Каһарманы», профессор кафедры химии, металлургии и обогащения ВКГТУ им.Д. Серикбаева, 
Почётный гражданин г.Усть-Каменогорска


1956,1961,1963,1967-1969,1971,1973-1974,1985-1990,1992,1994-1995, 
2002-2003,2007 г.г.













                    Приложение 12

Титульный лист к описи дел


КГУ «Государственный архив» управления культуры, архивов и документации Восточно-Казахстанской области





Семейный фонд Поповых

Попов Валентин Егорович (09 ноября 1916 г. – 22 июня 1987 г.) – 
кандидат геолого-минералогических наук, декан факультета 
естествознания Усть-Каменогорского педагогического института, 
участник Великой Отечественной войны

[bookmark: _GoBack]Попова Ксения Ивановна (20 января 1919 г. – 03 декабря 1998 г.) –
кандидат географических наук, доцент кафедры физической географии
Усть-Каменогорского педагогического института

ФОНД № 186



ОПИСЬ № 1

1894, 1917, 1933, 1935-1948, 1950-1999 г.г.














         Приложение 13

Титульный лист к описи дел


КГУ «Государственный архив» управления культуры, архивов и документации Восточно-Казахстанской области






Коллекция документов «Восточный Казахстан 
в годы Великой Отечественной войны. 1941-1945 г.г.

ФОНД № 753



ОПИСЬ № 1

1935, 1938-2005, 2010 г.г.
















         Приложение 14

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА

Фонд № _____	Опись № ________ Дело № _____
В дело подшито и пронумеровано ___________________ лист (ов), в том числе:
литерные №№ листов _______________________________
пропущенные №№ листов ____________________________
пронумерованные чистые листы _______________________
+ листов внутренней описи ____________________________
Учтено документов в виде вложений и приложений, не подлежащих 
нумерации __________________________________________________________
(разновидности документов и их количество)

	
Особенности формирования, оформления, физического состояния и учета документов дела
	
№№ листов

	1
	2

	
	


	
Наименование должности лица,			Расшифровка
заполнившего лист-заверитель дела ___________________________  подписи
(личная подпись)
	Дата





 




































