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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«АРХІВОЗНАВСТВО»
1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	Найменування показників 
	Галузь знань, спеціальність, спеціалізація, освітній ступінь / освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Загальний обсяг кредитів – 4
	Галузь знань

02 Культура і мистецтво
(шифр і назва)
	Вид дисципліни

Загальної підготовки
(обов’язкова чи за вибором студента)

	
	Спеціальність 

029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа
(шифр і назва)
	Цикл підготовки 

____професійний_______

(загальний чи професійний)

	Модулів – 2
	Спеціалізація

___________________

(назва)
	Рік підготовки:

	Змістових модулів – 2
	
	2-й
	2-й

	Індивідуальне науково-дослідне завдання ___________

(назва)
	Мова викладання, навчання та оцінювання:

____українська____

(назва)
	Семестр

	Загальний обсяг годин – 120
	
	4-й
	4-й

	
	
	Лекція

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 4
самостійної роботи студента – 6
	Освітній ступінь / освітньо-кваліфікаційний рівень:

бакалавр
	16 год.
	 год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	14 год.
	 год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	0 год.
	 год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	90 год.
	0 год.

	
	
	Індивідуальні завдання: 0год.

	
	
	Вид семестрового контролю: іспит


2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Метою вивчення дисципліни «Архівознавство» є формування у студентів знань і комметенцій щодо цілісного професійного розуміння процесів і явищ, закономірностей та особливостей історії української архівної справи, її сучасної організації як особливого напряму державної і суспільної діяльності, ознайомлення з підходами до формування Національного архівного фонду, описування, зберігання документів і використання відомостей, що містяться в них, набуття ужиткових навичок зі створення, організації, збереження та використання архівних документів.
Основні завдання дисципліни: 

1) створення науково-методичного підґрунтя для ефективного використання документальних ресурсів архівних установ у пошуковій роботі фахівцядокументознавця; 
2) ознайомлення студентів з особливостями формування та функціонування Національного архівного фонду та архівної системи України, розкриття теоретичних і практичних засад діяльності сучасних архівістів; 
3) формування критичного і самостійного наукового мислення у студентів, необхідних практичних вмінь і навичок майбутнього фахівця, професійної готовності до вирішення конкретних евристичних завдань пошукової діяльності в галузі архівознавства.
3. РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ ЗА ДИСЦИПЛІНОЮ 
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен

знати:
- місце архівознавства в системі інформаційних дисциплін; 
- нормативну основу організації архівної справи в Україні; 
- джерельну базу та історіографію архівознавства; 

- періодизацію українського архівознавства;
- порядок роботи з архівними документами; 
- завдання, обов’язки та права архівів та посадових осіб що відповідають за архівну документацію міністерств, відомств, департаментів та управлінь;  
- порядок та правила збереження та знищення архівної документації та оформлення відповідних актів; 
- Національний архівний фонд України та його структуру, систему архівних установ України; 
- організацію архівних документів; 
- принципи і методи архівного описування; 
- основні напрями і форми використання архівної інформації; 

- автоматизовані пошукові інформаційні системи в архівах; 

- облік архівних документів; 

- технології зберігання архівних документів; 

- шляхи інформатизації архівної справи;
вміти:
- орієнтуватися в історії архівної справи в Україні; 
- характеризувати основні етапи становлення і розвитку архівної справи в Україні; 

- визначати риси архівного будівництва в Україні; 

- аналізувати законодавчі акти та нормативні документи, що регулюють діяльність архівних установ в Україні; 
- визначати пріоритетні проблеми формування НАФ на сучасному етапі архівного будівництва в Україні; 

- порівнювати моделі організації архівної справи у різних країнах світу;  
- аналізувати діяльність міжнародних організації з архівної справи; 
- вміти організовувати робоче місце архівіста; 
- здійснювати організацію документів на рівні системи архівних установ, архіву та архівного фонду; 
- здійснювати експертизу цінності архівних документів за критеріями цінності; 

- визначати джерела комплектування для конкретного архіву; 
- вміти користуватися системою науково-дослідного апарату архівних установ та обліково-пошуковою документацією архіву; 
- вміти складати різні види архівного описування; 
- організувати процес зберігання архівних документів; 

- визначати пріоритетні завдання та етапи інформатизації архівної справи в Україні; 
- застосувати знання в практичних ситуаціях;

-
опановувати знання та розуміти предметну сферу й професійну діяльність;

-
здатність бути критичним та самокритичним;

-
працювати в міжнародному контексті;

-
працювати в команді;

-
здатність до міжособистісної взаємодії;

-
оцінювати отриманих знань із погляду можливості їхнього застосування у професійній діяльності;

-
організовувати й контролювати командну професійну діяльність;

-
розвивати і підтримувати на якісному рівні професійну діяльність.

4. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
4.1. Анотація дисципліни. 
Предметом вивчення дисципліни «Архівознавство» є засвоєння студентами знань про системи архівних установ, документальних ресурсів, органів управління архівами та науково-дослідними установами. Метою вивчення дисципліни є формування у студентів знань і комметенцій щодо цілісного професійного розуміння процесів і явищ, закономірностей та особливостей історії української архівної справи, її сучасної організації як особливого напряму державної і суспільної діяльності, ознайомлення з підходами до формування Національного архівного фонду, описування, зберігання документів і використання відомостей, що містяться в них, набуття ужиткових навичок зі створення, організації, збереження та використання архівних документів.
Інтердисциплінарні зв’язки:  

Дисципліна пов’язана з такими навчальними курсами  «Документознавство»,   «Бібліографознавство», «Документально-інфомаційні комунікації», що створить можливості для узагальнення знань, набутих студентами в інших навчальних курсах. Оволодіння програмою курсу забезпечить майбутнім фахівцям можливість працювати з архівними документами різного типу, виду, формату.

4.2. Структура навчальної дисципліни
Змістовий модуль 1. «Історико-теоретичні основи архівознавства»

Лекція 1. «Архівознавство як наукова система і навчальна дисципліна» (2 год.)

Предмет, об’єкт, методи архівознавства. Джерельна база та історіографія архівознавства. Місце та роль архівознавства у підготовці фахівців. 

Лекція 2. «Формування національного архівного фонду (НАФ)» (2 год.)

Поняття та структура Національного архівного фонду. Класифікація архівних документів. Право власності на документи НАФ.

Практичне заняття 1. 
«Історія архівної справи Укаїни від ХV ст. до кінця ХІХ ст.» (2 год.)
Початки архівів в Україні. Архіви адміністративних та судових установ Литовсько-Польської доби (ХV – перша пол. XVІІ ст.). Архіви та архівна справа козацько-гетьманської України (сер. XVІІ – XVІІІ ст.). Архіви та архівна справа в Україні в ХІХ ст. 
Лекція 3. «Архівна система та система архівних установ» (2 год.)

Архівна система та її види. Центральні державні архіви України та їх характеристика. Галузеві та відомчі архіви.
Практичне заняття 2. 
«Історія архівної справи Укаїни ХХ-ХХІ ст..» (2 год.)
Архіви та архівна справа доби визвольних змагань (1917-1920 рр.). Архівна справа на західноукраїнських землях у 1920-1930 рр. Архівне будівництво в Україні за часів радянської влади (1919-1990 рр.). Розвиток національної архівної справи в незалежній Україні.
Лекція 4. «Експертні комісії, їх функції та основна діяльність» (2 год.)

Поняття експертних комісій та експертно-перевірних комісій. Формування складу експертних комісій.Принципи експертизи та цінності документів. Оформлення результатів експертизи.
Практичне заняття 3. 
«Архівна система та система архівних установ» (2 год.)
Національний архівний фонд України як складова частина культурної спадщини. Поняття про архівну систему, мережу та систему архівних установ. Національний архівний фонд України: склад, структура та правові засади. Державний архів Києва та області: якісний та кількісний склад фондів, діяльність архіву.
Змістовий модуль 2. «Організація роботи архівів та специфіка роботи з документами архівного фонду»

Лекція 5. «Організація роботи державних архівів» (2 год.)

Завдання, права та структура державних архівів. Виробничі підрозділи архіву та основні архівні технології. Правила роботи в читальному залі архіву. Планування та звітність архівів. Організація документів Національного архівного фонду.
Практичне заняття 4. 
«Організація архівної справи у зарубіжних країнах» (2 год.)
Моделі організації архівної справи у зарубіжних країнах. Зарубіжна архівна україніка: український та зарубіжний комплекси. Проблеми опрацювання й передачі в Україну архівної україніки. Структура та діяльність Міжнародної ради архівів. 
Лекція 6. «Основні засади формування Національного архівного фонду» (2 год.)

Принципи, організація та методика експертизи цінності документів. Види та діяльність експертних комісій. Комплектування державних архівів.
Практичне заняття  5. «Забезпечення збереженості архівних документів» (2 год.)
Особливості матеріальної основи документів та способів фіксації інформації. Технологія зберігання документів. Реставрація документів.
Лекція 7. «Архівне описування та обліково-пошукові засоби архівів» (2 год.)

Поняття, види, принципи і методи архівного описування. Обліково-охоронна робота архіву. Довідковий апарат архівів.
Практичне заняття  6. «Підготовка та передача справ у відомчий архів та складання опису документа» 
Комплектування архівів та терміни тимчасового зберігання у відомчому архіві. Переліки документів та їх види. Робота з джерелами комплектування.
Лекція 8. «Принципи користування архівними документами» (2 год.)

Класифікація потреб і споживачів архівної інформації Основні напрями і форми використання архівної інформації. Використання документів архіву.
Практичне заняття  7. «Процеси інформатизації та комп’ютеризації в архівній справі» 
Науково-дослідна та методична робота архівних установ. Інформатизація в архівній справі: поняття, мета, завдання. Науково-дослідна та методична робота архівних установ: завдання, зміст і форми. Основні напрями і форми використання архівної інформації. Поняття про архівний маркетинг та архівну евристику.

4.2.1. Навчально-методична картка дисципліни «Архівознавство» 
Разом: год., лекції – 16 год., практичні заняття – 14 год., індивідуальні заняття – ____ год., самостійна робота – ____ год., консультація – 2 год.,  підсумковий контроль – 2 год.

	Модулі
	Змістовий модуль 1
	Змістовий модуль 2

	Назва модуля
	            «Історико-теоретичні основи архівознавства»


	«Організація роботи архівів та специфіка роботи з документами архівного фонду»



	Кількість балів за модуль
	 27  балів
	 33 бали

	Лекції
	1
	2
	3     
	4
	    
	                       
	5
	6
	7
	8  
	                        

	Теми лекцій
	Тема 1
	Тема  2
	Тема  3
	Тема  4
	
	
	Тема 5
	Тема 6
	Тема  7
	Тема 8 
	

	Теми практичних занять
	
	Тема 1
	Тема 2
	Тема  3
	
	
	Тема 4
	Тема 5
	Тема 6
	Тема 7
	

	Самостійна робота
	 
	
	    
	Тема 1
	
	
	
	
	
	Тема 2
	

	Підсумковий контроль
	Екзамен – 40 балів


4.3. Форми організації занять
4.3.1 Теми практичних занять 
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

Годин

	1
	 Історія архівної справи Укаїни від ХV ст. до кінця ХІХ ст.
1. Початки архівів в Україні. 
2. Архіви адміністративних та судових установ Литовсько-Польської доби (ХV – перша пол. XVІІ ст.). 3. Архіви та архівна справа козацько-гетьманської України (сер. XVІІ – XVІІІ ст.). 

4. Архіви та архівна справа в Україні у ХІХ ст. 
	2

	2
	Історія архівної справи Укаїни ХХ-ХХІ ст. 
1. Архіви та архівна справа доби визвольних змагань (1917-1920 рр.). 
2. Архівна справа на західноукраїнських землях у 1920-1930 рр. 
3. Архівне будівництво в Україні за часів радянської влади (1919-1990 рр.). 
4. Розвиток національної архівної справи в незалежній Україні.
	2

	3
	Архівна система та система архівних установ
1. Національний архівний фонд України як складова частина культурної спадщини. 
2. Поняття про архівну систему, мережу та систему архівних установ. 
3. Національний архівний фонд України: склад, структура та правові засади. 
4. Державний архів Києва та області: якісний та кількісний склад фондів, діяльність архіву.
	2

	4
	Організація архівної справи у зарубіжних країнах
1. Моделі організації архівної справи у зарубіжних країнах. 
2. Зарубіжна архівна україніка: український та зарубіжний комплекси. 
3. Проблеми опрацювання й передачі в Україну архівної україніки. 
4. Структура та діяльність Міжнародної ради архівів. 
	2

	5
	Забезпечення збереженості архівних документів
1. Особливості матеріальної основи документів та способів фіксації інформації. 
2. Технологія зберігання документів. 
3. Реставрація документів.
	2

	6
	Підготовка та передача справ у відомчий архів та складання опису документа
1. Комплектування архівів та терміни тимчасового зберігання у відомчому архіві. 

2. Переліки документів та їх види. 

3. Робота з джерелами комплектування.
	2

	7
	Процеси інформатизації та комп’ютеризації в архівній справі»

1. Науково-дослідна та методична робота архівних установ. 
2. Інформатизація в архівній справі: поняття, мета, завдання. 
3. Науково-дослідна та методична робота архівних установ: завдання, зміст і форми. 
4. Основні напрями і форми використання архівної інформації. Поняття про архівний маркетинг та архівну евристику.
	2


4.3.2 Теми лекційних занять 
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

Годин

	1
	Архівознавство як наукова система і навчальна дисципліна
1. Предмет, об’єкт, методи архівознавства. 

2. Джерельна база та історіографія архівознавства. 

3. Місце та роль архівознавства у підготовці фахівців. 
	2

	2
	Формування національного архівного фонду (НАФ)
1. Поняття та структура Національного архівного фонду. 

2. Класифікація архівних документів. 

3. Право власності на документи НАФ.
	2

	3
	 Архівна система та система архівних установ 
1. Архівна система та її види. 

2. Центральні державні архіви України та їх характеристика. 

3. Галузеві та відомчі архіви.
	2

	4
	Експертні комісії, їх функції та основна діяльність
1. Поняття експертних комісій та експертно-перевірних комісій. 

2. Формування складу експертних комісій.

3. Принципи експертизи та цінності документів. 

4. Оформлення результатів експертизи.
	2

	5
	Організація роботи державних архівів
1. Завдання, права та структура державних архівів. 

2. Виробничі підрозділи архіву та основні архівні технології. 
3. Правила роботи в читальному залі архіву. 
4. Планування та звітність архівів. 
5. Організація документів Національного архівного фонду.
	2

	6
	Основні засади формування Національного архівного фонду
1. Принципи, організація та методика експертизи цінності документів. 
2. Види та діяльність експертних комісій. 
3. Комплектування державних архівів.
	2

	7
	Архівне описування та обліково-пошукові засоби архівів» 
1. Поняття, види, принципи і методи архівного описування. 
2. Обліково-охоронна робота архіву. 
3. Довідковий апарат архівів.
	2

	8
	Принципи користування архівними документами
1. Класифікація потреб і споживачів архівної інформації 2. Основні напрями і форми використання архівної інформації. 

3. Використання документів архіву.
	2


4.3.3. Теми самостійної роботи студентів
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Написати доповідь на тему: «Історичні засади організації архівної справи в Галичині в 1920-1930-х рр.».
	

	2
	Написати доповідь на тему: «Основні шляхи інформатизації архівної справи: світовий досвід»
	


Вимоги до написання доповіді. Метою написання доповіді є підтвердження рівня опанування студентами основних положень з окресленої тематики, демонстрація знання відповідної літератури, вміння систематизувати матеріал, робити узагальнення та самостійні висновки. 
Технічні вимоги щодо оформлення доповіді
     Обсяг доповіді має складати 8-10 сторінок. У тексті обов'язково повинні бути вступ, розділи, глави, висновки та список використаних джерел. Робота друкується шрифтом Times New Roman, 14 кеглем; вирівнювання – «За шириною»; міжрядковий інтервал «Полуторний» (1,5); абзацний відступ –1,25 см; верхнє і нижнє поле – 2 см., ліве – 3 см, праве – 1 см.  Абзацний відступ має бути однаковим у всьому тексті і дорівнювати 1,25 см.

Кількість балів за роботу з теоретичним матеріалом, на практичних заняттях, під час виконання самостійної роботи залежить від дотримання таких вимог:

· своєчасність виконання навчальних завдань;

· повний обсяг їх виконання;

· якість виконання навчальних завдань;

· самостійність виконання;

· творчий підхід у виконанні завдань;

· ініціативність у навчальній діяльності.

КАРТА САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА

	Змістовий модуль та теми курсу
	Академічний контроль
	Бали
	Термін

виконання (тижні)

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І. 

                            «Історико-теоретичні основи архівознавства»



	Тема 3. 
( _год.)
	Практичне заняття  3
	9
	

	Всього: __ год.
	Всього: 9 балів

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ.

                    «Організація роботи архівів та специфіка роботи з документами архівного фонду»


	Тема 7. 

(__ год.)
	Практичне заняття 7
	9
	

	                   Всього: __ год.
	Всього: 9  балів

	Разом: ___ год.
	Разом: 18 балів


5. МЕТОДИ НАВЧАННЯ

5.1. Методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності
1. За джерелом інформації: 

· словесні: лекція (традиційна, проблемна тощо) із застосуванням комп'ютерних інформаційних технологій (презентація PowerPoint), семінари, пояснення, розповідь, бесіда; 

· наочні: спостереження, ілюстрація, демонстрація; 

· практичні: вправи.

2. За логікою передачі і сприйняття навчальної інформації: індуктивні, дедуктивні, аналітичні, синтетичні.
3. За ступенем самостійності мислення: репродуктивні, пошукові, дослідницькі.
4. За ступенем керування навчальною діяльністю: під керівництвом викладача; самостійна робота студентів із книгою; виконання індивідуальних навчальних проектів.
Увесь спектр означених методів в більшому чи меншому обсязі застосовується в навчальному процесі при викладанні дисципліни «Архівознавство». 
5.2. Методи стимулювання інтересу до навчання і мотивації навчально-пізнавальної діяльності:

Методи стимулювання інтересу до навчання: навчальні дискусії; створення ситуації пізнавальної новизни; створення ситуацій зацікавленості (метод цікавих аналогій тощо).
Увесь спектр означених методів в більшому чи меншому обсязі застосовується в навчальному процесі при викладанні дисципліни «Архівознавство». 
5.3. Інклюзивні методи навчання

1. Методи формування свідомості: бесіда, диспут, лекція, приклад, пояснення, переконання.

2. Метод організації діяльності та формування суспільної поведінки особистості: вправи, привчання, виховні ситуації, приклад.

3. Методи мотивації та стимулювання: вимога, громадська думка. Вважаємо, що неприпустимо застосовувати в інклюзивному вихованні методи емоційного стимулювання – змагання, заохочення, переконання.

4. Метод самовиховання: самопізнання, самооцінювання, саморегуляція.

5. Методи соціально-психологічної допомоги: психологічне консультування, стимуляційні ігри.

6. Спеціальні методи: патронат, супровід, медіація.

7. Спеціальні методи педагогічної корекції, які варто використовувати для цілеспрямованого виправлення поведінки або інших порушень, викликаних спільною причиною, зокрема: суб'єктивно-прагматичний метод, метод заміщення, метод "вибуху", трудовий метод.

Увесь спектр означених методів в більшому чи меншому обсязі застосовується в навчальному процесі при викладанні дисципліни «Архівознавство». 
6. СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАВЧАЛЬНИХ ДОСЯГНЕНЬ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ
Навчальна дисципліна оцінюється за модульно-рейтинговою системою. Вона складається з 2 змістових модулів.

Результати навчальної діяльності студентів оцінюються за 100 бальною шкалою.

За результатами поточного та семестрового контролів виставляється підсумкова оцінка за 100-бальною шкалою, національною шкалою та шкалою ECTS.

Модульний контроль: кількість балів, які необхідні для отримання відповідної оцінки за кожен змістовий модуль упродовж семестру.
Семестровий (підсумковий) контроль: виставлення семестрової оцінки студентам, які опрацювали теоретичні теми, практично засвоїли їх і мають позитивні результати, набрали необхідну кількість балів.

Загальні критерії оцінювання успішності студентів, які отримали за 4-бальною шкалою оцінки «відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно», подано в таблиці нижче.
Кожний модуль включає бали за поточну роботу студента на практичних заняттях, виконання самостійної роботи та вибіркові завдання.

Завдання з самостійної роботи, які виконує студент за визначеною тематикою, обговорюються та захищаються на практичних заняттях. 

6.1. Загальні критерії оцінювання навчальних досягнень студентів
	Оцінка
	Критерії оцінювання

	«відмінно»
	Ставиться за повні та міцні знання матеріалу в заданому обсязі, вміння вільно виконувати практичні завдання, передбачені навчальною програмою; за знання основної та додаткової літератури; за вияв креативності в розумінні і творчому використанні набутих знань та умінь.

	«добре»
	Ставиться за вияв студентом повних, систематичних знань із дисципліни, успішне виконання практичних завдань, засвоєння основної та додаткової літератури, здатність до самостійного поповнення та оновлення знань. Але у відповіді студента наявні незначні помилки.

	«задовільно»
	Ставиться за вияв знання основного навчального матеріалу в обсязі, достатньому для подальшого навчання і майбутньої фахової діяльності, поверхову обізнаність із основною і додатковою літературою, передбаченою навчальною програмою. Можливі суттєві помилки у виконанні практичних завдань, але студент спроможний усунути їх із допомогою викладача.

	«незадовільно»
	Виставляється студентові, відповідь якого під час відтворення основного програмового матеріалу поверхова, фрагментарна, що зумовлюється початковими уявленнями про предмет вивчення. Таким чином, оцінка «незадовільно» ставиться студентові, який неспроможний до навчання чи виконання фахової діяльності після закінчення закладу вищої освіти без повторного навчання за програмою відповідної дисципліни.


6.2. Система оцінювання роботи студентів упродовж семестру
	Вид діяльності студента 
	Максимальна кількість балів за одиницю
	Всього
	Модуль 1
	Модуль 2

	
	
	кількість одиниць
	максимальна кількість балів
	кількість одиниць
	максимальна кількість балів
	кількість одиниць
	максимальна кількість балів

	1.1. Робота на практичному занятті
	6
	7
	42
	3
	18
	4
	24

	1.2. Виконання завдань для самостійної роботи
	    9
	  2
	18
	1
	9
	1
	9

	Разом
	
	60
	
	
	
	

	Всього балів за теоретичний і практичний курс: 60


6.3. Оцінка за теоретичний і практичний курс: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	59 – 70 
	відмінно
	5
	A
	відмінно

	48 – 58
	добре
	4
	BС
	добре

	37 – 47
	задовільно
	3
	DЕ
	задовільно 

	24 – 36
	незадовільно
	2
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 23
	
	2
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.4. Оцінка за екзамен: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	26 – 30 
	відмінно
	5
	A
	Відмінно

	21 – 25
	добре
	4
	BС
	Добре

	16 – 20
	задовільно
	3
	DЕ
	Задовільно

	11 – 15
	незадовільно
	2
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 10
	
	2
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.5. Загальна оцінка з дисципліни: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	
	екзамен
	Залік
	

	90 – 100
	відмінно
	5
	зараховано
	A
	відмінно

	82 – 89
	добре
	4
	
	B
	добре (дуже добре)

	75 – 81
	добре
	4
	
	C
	добре 

	64 – 74
	задовільно
	3
	
	D
	задовільно 

	60 – 63
	задовільно
	3
	
	Е
	задовільно (достатньо) 

	35 – 59
	незадовільно
	2
	не зараховано
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 34
	незадовільно
	2
	
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.6. Розподіл балів, які отримують студенти
	№
	Вид діяльності 
	Максимальна кількість балів

	1
	Відповіді на практичних заняттях (підготовка до занять, участь в дискусії, робота в групах)
	        6 х 7 = 42

	3
	Самостійна робота (завдання) 
	           18

	4
	Екзамен
	           40

	
	Всього
	          100


Під час екзамену студент має можливість отримати 40 балів максимально. У сумі робота за змістовими модулями та складання екзамену дають можливість заробити 100 балів.   

6.7. ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ДО ЕКЗАМЕНУ
1. Визначення поняття «архів». 
2. Співвідношення понять «документальний» та «архівний» фонд країни. 
3. Уявлення про репрезентативність Архівного фонду країни. 
4. Основні чинники суспільного розвитку в контексті збільшення документоутворювання і документального фонду. 
5. Поняття про комплектування архівів. 
6. Проблема комплектування архівів в умовах державної монополії на архівні документи. 
7. Комплектування державних та інших архівів в умовах демократичного суспільства. 
8. Відомче право на архівні документи, його вплив на комплектування галузевих архівних систем. 
9. Поняття про експертизу цінності документів. 
10. «Функціональний підхід» в експертизі цінності. 
11. Уявлення про загальнолюдські, національні, класові, корпоративні та конфесійні цінності, їх вплив на розвиток уявлень про цінність архівного документа. 
12. Міжнародні договори і конвенції про охорону архівів як частину культурної спадщини людства. 
13. Теоретичне обґрунтування сучасних критеріїв цінності архівного документа. 
14. Поняття про класифікацію архівних документів. 
15. Значення класифікації архівних документів для їх організації в архівах і пошуку. 
16. Поняття про основні класифікаційні одиниці: архівний фонд, одиниця зберігання, справа. 
17. Поняття про опис архівних документів. Основні одиниці опису. 
18. Проблеми інформатизації опису і пошуку архівних документів. 
19. Перспективи і складнощі розробки автоматизованих пошукових інформаційних систем в архівах. 
20. Поняття про використання архівних документів. 
21. Використання архівних документів як процес актуалізації ретроспективної інформації. 
22. Значення класифікації для організації документів в межах архівного фонду і пошуку документної інформації. 
23. Одиниця зберігання (справа) як одиниця класифікації. 
24. Поняття про комплектування НАФ України. 
25. Наукова класифікація документів — основа комплектування державних архівів. 
26. Взаємозв’язок і взаємозалежність класифікації документів, їх комплектування та експертизи їх цінності. 
27. Вплив комплектування на фондування документів. 
28. Законодавчі акти і правила, що регламентують організацію і порядок комплектування державних і відомчих архівів. 
29. Облік документів у державних архівах. 
30. Облік найцінніших документів. 
31. Облік документів в архівних органах (управліннях і відділах). 
32. Фондові каталоги. Центральний фондовий каталог (ЦФК). Його структура. Порядок ведення фондових каталогів. 
33. Призначення та організація роботи з перевірки наявності і стану документів. 
34. Роль перевірки наявності і стану документів у забезпеченні їх збереження. 35. Порядок і періодичність проведення перевірок. 
36. Основні поняття технології зберігання документів. 
37. Зміст і основні процеси технології зберігання документальних джерел. 
38. Поняття про дію чинників руйнування документів, про режим і технологічні умови їх зберігання. 
39. Основні вимоги до приміщень для зберігання документів та їх устаткування. 
40. Загальні відомості про консервацію і реставрацію документів. 
41. Вплив науково-технічного прогресу на забезпечення тривалого фізико-хімічного збереження архівних документів. 
42. Розвиток наукових методів тривалого збереження документів. 
43. Призначення системи науково-довідкового апарату. 
44. Структура системи науково-довідкового апарату (НДА) і напряму її розвитку. 
45. Архівний довідник як одиниця системи НДА архіву і НАФ України. 
46. Визначення типів і видів архівних довідників. 
47. Інформаційний та економічний ефекти науково обґрунтованої диференціації документів і архівних довідників при створенні НДА. 
48. Опис документів як основа для створення архівних довідників. Поняття про опис документів. 
49. Залежність об’єктів опису і обсягу логічних записів від типу довідників. 

50. Специфіка використання ретроспективної документної інформації в поточній діяльності установ, організацій і підприємств. 
51. Використання архівних документів у соціально-правовій сфері. 
52. Поняття про організацію використання архівних документів. 7
53. Первинна і вторинна документна інформація як засіб використання документів.
54. Джерела комплектування державних архівів. 
55. Критерії визначення установ джерел комплектування державних архівів. 

56. Визначення складу документів, що підлягають державному зберіганню, і організація їх прийому і державні архіви. 
57. Поняття про форми прийому документів. 
58. Значення експертизи цінності документів в оптимізації складу архівних фондів та їх комплексів. 
59. Організація і методика роботи з експертизи цінності документів. 
60. Цілісність архівних фондів та їх комплексів як необхідна умова наукової організації документів у складі НАФ України. 
61. Класифікація документів на рівні НАФ України, архіву, архівного фонду. 62. Класифікація відомчих архівів як джерел комплектування конкретних груп державних архівів. 
63. Поняття про класифікацію документів у межах архіву. 
64. Значення класифікації для раціонального розміщення документів в архівосховищах, підвищення ефективності їх пошуку та використання. 
65. Формування архівних колекцій. Умови збереження і розформування колекцій в архівах.
БІЛЕТИ ДО ЕКЗАМЕНУ
(Приклад за формою)

	Відкритий міжнародний університет розвитку людини «Україна»

ВАСИЛЬКІВСЬКИЙ ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ
Освітньо-кваліфікаційний рівень:  бакалавр 
Спеціальність 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа».
Семестр: зимовий
Навчальна дисципліна: «Архівознавство» 
БІЛЕТ №  1
1. Джерела комплектування державних архівів. 
2. Основні поняття технології зберігання документів.
Затверджено на засіданні циклової комісії загальногуманітарних та природничо-математичних наук 
Протокол №__ від «___» __________________ 2023 року.

Голова циклової комісії ____________  Санжаровець К.О.
Екзаменатор ____________  Тимошенко І.С.


7. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

Робоча навчальна програма дисципліни, опорний конспект лекцій; підручники; навчальні посібники; нормативні документи; запитання і завдання до заліку. 

Для інклюзивного навчання:

· методики диференційованого підходу до процесу навчання й оцінювання знань, умінь і здібностей студентів з інвалідністю; 

· спеціалізовані комп’ютерні програми для навчання осіб з інвалідністю;

· наявність аудіовізуальних засобів навчання, спеціальної навчально-методичної літератури в електронному, друкованому, аудіовізуальному форматах для осіб з інвалідністю;

· дидактичні матеріали та засоби навчання осіб з інвалідністю для дистанційної та відкритої форм навчання.

7.1. Глосарій
(термінологічний словник)
Автентичний текст – справжній текст оригіналу документа.

Автограф – 1) рукопис тексту, написаний власноручно; 2) власноручний запис або напис; 3) підпис носія прізвища (імені, псевдоніма, прізвиська).

Автоматизована інформаційно-пошукова система (АІПС) – інформаційно-пошукова система, в якій оброблення, пошук і актуалізація даних відбувається за допомогою електронно-обчислювальної техніки.

Авторизована копія – копія твору, зроблена іншою особою, що власноручно підписана автором або містить його особисті виправлення.

Авторський архівний каталог – іменний каталог архіву, що містить вторинну документну інформацію архівів про авторів кіно-, фото-, фоно- та науково-технічних документів.

Авторський рукопис – рукописний чи машинописний текст документа, підготовлений автором для опублікування.Архів – установа або структурний підрозділ, які здійснюють приймання та зберігання документів з метою використання ретроспективної документної інформації.

Архів постійного зберігання документів – архів, який здійснює постійне зберігання документів, що стосуються його профілю.

Архів із змінним складом документів – архів, який зберігає документи протягом встановлених термінів, після чого частина їх підлягає передаванню у відповідний архів для постійного зберігання.

Архівіст – 1) фахівець у галузі архівної справи; 2) працівник архіву, який виконує роботи, пов'язані з архівними технологіями.

Архівістика – архівознавство та архівна справа в їх єдності.

Архів-музей – архівна установа, що виконує функції архіву та музею.

Архівна галузь – див. Архівна справа.

Архівна довідка – офіційний документ архіву, що містить відомості про наявність в архіві даних, які стосуються предмета запиту, з посиланням на пошукові дані документів.

Архівна евристика – спеціальна архівознавча дисципліна, що вивчає теорію, методику і практику пошуку архівної інформації.

Архівна інформація – сукупність первинної та вторинної документної інформації архівів.

База даних (БД) – сукупність певним чином упорядкованих і представлених, як правило, у машиночитаній формі даних, що стосуються певної проблеми, галузі, предмета тощо.

Банк даних (БНД) – сукупність баз даних.

Біодеструкція – руйнування матеріальної основи документа під впливом біологічних факторів.

Біостійкість матеріальної основи документа – властивість матеріальної основи документа протистояти впливу біологічних факторів (біодеструкторів).

Бланк документа – стандартний аркуш з попередньо відтвореною на ньому постійною інформацією реквізитів і місцем, відведеним для внесення змінної інформації.

Бобіна – котушка для намотування кіноплівки або магнітної стрічки.

Боксове зберігання документів – зберігання документів в ізольованих сховищах (боксах).

Булла – кругла металева печатка, що підвішувалася до документа великого формату.

В'язка справ – спосіб зберігання архівних документів, при якому певну кількість справ 

Ведення каталогу – сукупність процесів, що забезпечують функціонування каталогу.

Ведення справи фонду – процес включення до справи фонду документів, що стосуються історії та стану даного архівного фонду.

Великоформатний документ – писемний або графічний документ, формат якого потребує для зберігання нестандартних стелажів та іншого обладнання (іноді – спеціальних архівосховищ).

Вертикальне зберігання документів – спосіб зберігання документів, при якому площини обкладинок справ, кришок мікротек, конвертів із фотодокументами, коробок з фонодокументами, касет з відеодокументами перпендикулярні до площини полиць; порівн. Горизонтальне зберігання документів.

Вид документа – класифікаційний ряд документів, побудований за будь-якою їх ознакою.

Вид кінодокумента – класифікаційне поняття, що визначається монтажно-композиційною побудовою кінотвору (фільм, спецвипуск, кіножурнал, кіно-і телесюжет).

Вид писемного документа – сукупність писемних документів, об'єднаних всередині певної системи документації спільністю ознак, що характеризують структуру змісту документів залежно від їх цільового призначення (наказ, звіт, акт тощо).

Виконання запиту – пошук в архівних документах інформації на певний запит.

Використання інформації архівних документів – застосування інформації архівних документів у політичних, народногосподарських, соціально-культурних та інших цілях, а також для забезпечення прав і законних інтересів громадян.

Використання архівної інформації – задоволення інформаційних потреб юридичних і фізичних осіб за допомогою архівної інформації.

Виноска – елемент довідкового апарату видання для пояснення основного тексту документа.

Витяг з документа – копія частини текстового документа.

Вихідний документ – документ, відправлений установою.

Відкритий архівний фонд – архівний фонд, до якого продовжують надходити документи з діючої установи; порівн. Закритий архівний фонд.

Відмова у доступі до документа – відповідь на запит, яка мотивує неможливість видати документ або його копію для користування.

Відновлення тексту документа (зображення) – збільшення контрастності тексту документа або зображення безпосередньо на самому документі фізичними або хімічними методами.

Відтворення документів – одержання копій документів рукописним, фотографічним, електрофотографічним, поліграфічним та іншими способами.

Віза – підпис службової особи на проекті офіційного документа (іноді із зауваженням), який свідчить про його погодження.

Включення документів до Національного архівного фонду – встановлення наукової та історико-культурної цінності документів шляхом їх експертизи з подальшою державною реєстрацією їх та взяттям на державний облік.

Внутрішній документ – документ, призначений для функціонування в межах тієї установи, яка його створює.

Внутрішній опис – перелік документів у справі із зазначенням порядкових номерів документів, їх заголовків, дат тощо.

Вторинна документна інформація архіву – 1) інформація, одержана в результаті аналітико-синтетичного оброблення первинного архівного документа; 2) зміст вторинного документа.

Вторинний документ – документ, який є результатом аналітико-синтетичного оброблення (інформації) одного або кількох первинних документів.

Втрачений документ – 1) невиявлений під час перевіряння документ, шляхи розшуку якого вичерпані; 2) документ, інформація якого не може бути використаною через його цілковите та безповоротне зруйнування або пошкодження.

Галузевий державний архів – державний архів, створений за рішенням уряду в системі певного центрального органу виконавчої влади для постійного централізованого зберігання специфічних видів архівних документів установ системи, які потребують особливих умов збереженості й користування.

Геральдика – спеціальна історична дисципліна, що вивчає походження символіки гербів, їх соціальне і правове значення та використання як історичних джерел.

Гербовий папір – папір з друкованим зображенням Державного герба, призначений для створення певних видів писемних документів, складання яких передбачає стягнення державного мита за їх оформлення, реєстрацію, а також інші дії, пов'язані з ними.

Гігрограф – прилад для автоматичної реєстрації відносної вологості повітря.

Горизонтальне зберігання документів – спосіб зберігання документів, при якому площини обкладинок справ, кришок мікротек, коробок з кінодокументами є паралельними до площини полиць.

Гриф – реквізит документа, що виконує функцію схвалення і/або затвердження, погодження документа чи обмеження користування ним.

Грошове оцінювання документів – 1) визначення архівними установами розцінок на документи з метою їх придбання та для страхування; 2) визначення розцінок на документи, що перебувають у недержавному володінні, в разі їх продажу.

Групова характеристика фондів у путівнику по фондах архіву – описова стаття, що містить довідкові дані про фонди, коротку історичну довідку й анотацію документів групи однорідних і/або взаємопов'язаних фондів архіву (архівів).

Депоноване зберігання – 1) зберігання в архіві особистих документальних фондів або окремих документів, що не входять до складу Національного архівного фонду, із збереженням права власності за депозитором на основі угоди між архівом та їх власником; синон. депозит; 2) зберігання в бібліотеці або інформаційному органі не виданих, але прирівнюваних до опублікованих наукових робіт з метою їх використання та можливого тиражування (із збереженням усіх авторських прав, крім права на гонорар).

Державна архівна служба – субординаційно побудована та функціонально розмежована система органів управління архівною справою з підвідомчими їм архівами і спеціалізованими науково-дослідними організаціями.

Державне зберігання документів – постійне зберігання документів, яке здійснюють державні архіви, окремі міністерства, відомства та організації на законній підставі.

Державний архів – установа, що утримується державою і має основними функціями формування Національного архівного фонду, облік, зберігання архівних документів та організацію використання їх інформації.

Державний архів області – державний архів в обласному центрі, що має основним своїм призначенням організацію зберігання та використання документів місцевого значення.

Державний архівний фонд – сукупність значущих в історико-культурному, економічному, релігійному та інших аспектах архівних документів, що є державною власністю.

Джерело інформації – система, що продукує повідомлення або містить інформацію, призначену для її передавання.

Джерелознавство – спеціальна галузь історичних знань, що вивчає походження історичних джерел, їх достовірність, розробляє класифікацію джерел і методи їх критичного аналізу.

Джерелознавчий підхід в архівознавстві – використання в архівознавстві методів і прийомів джерелознавства в роботі з архівними документами.

Дипломатика – спеціальна історична дисципліна, що вивчає походження та структуру офіційних 

Діловод – працівник, який виконує функції документаційного забезпечення управління.

Діловодна документація – документація, що утворюється в процесі документування управлінської діяльності і залишається на місці свого утворення для ведення поточних справ установи.

Діловодний індекс – порядковий номер і необхідні умовні позначки, що проставляються на документі при реєстрації і вказують на місце виконання, створення та зберігання документа.

Діловодство – сукупність процесів з документування управлінської діяльності установ і організації обігу, зберігання та використання документів у них.

Довготривале зберігання документів – зберігання документів в установі понад 10 років до передавання їх до архіву або до знищення; порівн. Постійне та Тимчасове зберігання.
Довідковий апарат архіву – див. Науково-довідковий апарат архіву.

Довідкові дані про архівний фонд – частина характеристики фонду в путівнику по фондах архіву, що містить назву, номер фонду, його обсяг, межові дати його документів і вказівку на наявність науково-довідкового апарату до фонду.

Довідково-інформаційне видання – опублікований архівний довідник або інформаційний документ.

Довідково-інформаційний фонд (ДІФ) – сукупність первинних і вторинних документів інформаційного органу, що використовуються для галузевого інформаційного обслуговування.

Документ – запис інформації на матеріальному носії, основна функція якого –збереження і передавання інформації у просторі та часі.

Документ довготривалого зберігання – документ з визначеним понад 10 років терміном зберігання.

Документалістика – наукова дисципліна інформаційного циклу, що вивчає історію, теорію, методику й організацію роботи з науковими документами.

Документальна інформація – інформація в документній або бездокументній формі, що грунтується на документі (документах) чи підтверджена документом (документами).

Документальна публікація – публікація у будь-якій формі автентичних текстів або інших документів з відповідним науково-довідковим апаратом.

Документальне джерело – документ, інформація якого може бути використана для описування нового історичного факту чи концепції.

Документальний фонд – сукупність документів, що утворилися у процесі діяльності юридичної чи фізичної особи (осіб).

Документи особового походження – документи, що утворилися протягом життя, наукової, творчої, службової, громадської та іншої діяльності особи (сім'ї, роду), а також ті, що відклалися в їх особистих (сімейних, родових) архівах.

Документна інформація, зміст документа – соціальна або природна інформація, зафіксована на певному носії способом, створеним людиною, для її зберігання, передавання й використання.

Економічний архів – архів, що зберігає бізнесову та комерційну документацію.

Експертиза цінності документів (ЕЦД) – визначення наукової, історико- культурної та практичної цінності документів на підставі діючих принципів та критеріїв; див. також Експертна комісія, Експертно-перевірна комісія.

Експонування документів – розміщення документів у музейних та виставкових залах або на відкритому просторі в певній системі з метою забезпечення якнайповнішого висвітлення всіх експонатів з погляду їх наукової та історичної цінності.

Еластичність матеріальної основи документа – здатність матеріальної основи документа до оборотних деформацій після зняття механічного навантажування.

Електрографічна копія – копія документа, одержана за допомогою електрографічних методів відтворення текстів документів і зображень на папері та інших носіях.

Електрографія – електромагнітні засоби формування та копіювання тексту документів або зображення.

Ефективність використання архівної інформації – економічна, соціальна, інформаційна та інша результативність використання архівної інформації.

Ефективність користування архівними документами – міра пертинентності документної інформації, одержаної в результаті користування архівними документами.

Ефективність науково-інформаційної діяльності архівів – міра задоволення суспільних потреб в архівній інформації.

Загальнонауковий підхід в архівознавстві – вивчення архівознавчих проблем на підставі загальнонаукових принципів і методів дослідження.

Заголовок – елемент описання, що становить слово, фразу, характеристику або групу характеристик, якими є одиниця описування.

Закритий архівний фонд – архівний фонд, до якого архівні документи, можливо, не надійдуть у зв'язку з ліквідацією або реорганізацією установи – фондоутворювача; порівн. Відкритий архівний фонд.

Захист архівних документів і архівної інформації – комплекс заходів для запобігання крадіжки, втрати, псування, знищення, приховування, перекручення, підробки, блокування архівних документів і архівної інформації, несанкціонованого доступу до них та їх розповсюдження.

Знищення документів – звільнення архіву від документів, що не мають подальшої цінності, шляхом спалювання, розмагнічування, подрібнення, перетворення на пульпу (утилізація).

Зображувальна інформація – точне, зменшене, збільшене або формалізоване (схематичне, абстрактне) відтворення зовнішніх характеристик реального чи уявного об'єкта за допомогою скульптури, малювання, графіки, креслення, фотографії тощо.

Зображувальний документ – документ, що містить зображувальну інформацію (зображення).

Зовнішні ознаки документа – сукупність ознак, що включає спосіб фіксації інформації, вид матеріальної основи документа, фізико-хімічний стан, форму та розмір документа, елементи його правового, діловодного, художнього оформлення та написання писемних знаків.

Зона комплектування державного архіву – територія однієї або кількох адміністративно-територіальних одиниць, на якій розташовані джерела комплектування даного архіву.

Зона описання – сукупність елементів описання, об'єднаних одним предметом аналізу (джерелом походження, змістом чи формою подання інформації, часовими або просторовими координатами тощо).

Ідеальний опис архівного фонду – найповніший архівний опис, в якому зафіксовано всі одиниці архівного фонду: ті, що зберігаються в ньому, перебувають поза ним, загинули або були знищені, про які є відповідні відомості.

Іменний архівний каталог – різновид архівного каталога, що містить вторинну документну інформацію архівів про осіб, які є авторами документів або згадуються в документах (авторський архівний каталог, виконавський архівний каталог, каталог документів з особового складу).

Імпрегнація – спосіб реставрації та консервації документів шляхом оброблення матеріальної основи документів спеціальними розчинами, емульсіями, розплавами для підвищення її стійкості.

Індекс справи – порядковий номер справи за номенклатурою і умовне позначення структурної частини установи, в якій вона утворилась, що проставляється на обкладинці справи.

Ініціативна інформація архіву – інформація, що міститься в інформаційному документі архіву, створеному за його ініціативою.

Інформативність архівного фонду – здатність архівного фонду задовольняти потреби суспільства, суспільної групи, установи або особи в інформації, що зумовлюється її різноманітністю, насиченістю та повнотою.

Інформатизація архівної справи – сукупність взаємопов'язаних організаційних, правових, соціально-економічних, науково-технічних та інших заходів для реалізації завдань архівної галузі на основі застосування сучасної обчислювальної та комунікаційної техніки.

Інформаційна діяльність архіву – наукова й організаційна діяльність, спрямована на забезпечення користувачів необхідною первинною і вторинною документною інформацією архіву.

Інформаційний (текстовий) звіт архіву – форма звіту, який містить аналіз кількісних показників і основних результатів роботи архіву минулого року, а також аналіз недоліків і шляхів їх усунення.

Інформаційний документ архіву – документ, що створюється для оперативного та цілеспрямованого інформування зацікавлених установ і осіб про наявність і зміст документів архіву (інформаційний лист, тематичний перелік тощо).

Інформаційний підхід в архівознавстві – загальнонауковий підхід, який полягає в застосуванні положень теорії інформації до інформаційних аспектів архівної справи і, зокрема, в розгляді Національного архівного фонду як єдиної глобальної інформаційної системи, а архівів – як інформаційних служб.

Історична довідка – документ, що складається архівом і містить відомості з історії/біографії фондоутворювача, його документального й архівного фондів, а також коротку характеристику складу і змісту документів архівного фонду та науково-довідкового апарату до нього.

Історичний архів – архів, у якому на постійному зберіганні перебувають закриті архівні фонди установ попередніх історичних епох.

Кадр – 1) окремий фотографічний знімок на кіноплівці, на якому зафіксована одна з послідовних фаз руху чи статичний стан об'єкта, що знімається; 2) кадр монтажний (план) як складова кінодокумента, що являє собою безперервно зняте зображення предмета чи окремого моменту події, явища.

Калька – 1) матеріальна основа документа у вигляді прозорого паперу або тканини, який застосовується при кресленні (створенні креслення або знятті його копії); 2) графічний документ, що містить креслення на такому носії.

Канцелярія – структурний підрозділ установи, який здійснює документаційне забезпечення управління.

Картка архівного фонду – обліковий документ, призначений для централізованого державного обліку документів Національного архівного фонду, що містить назву і номер архівного фонду, відомості про кількість і склад його документів, а також місце його зберігання.

Картка обліку користувача та теми дослідження – обліковий документ архіву, який містить відомості про користувача, тему його дослідження, адресні дані документів, до яких він звертався в даному архіві.

Картка обліку форм використання архівної інформації – обліковий документ архіву, який фіксує тему та мету використання архівної інформації в певній формі, а також адресні та кількісні дані документів, використаних при реалізації даної форми.

Картковий архівний опис – попередня форма архівного опису, текст якого записується на картках для полегшення систематизації документів у ньому, редагування заголовків, друкування (аркушного) архівного опису.

Каталогізація архівних документів – комплекс робіт із створення архівного каталогу, що включає визначення схеми класифікації, виявлення, описування та індексування документної інформації на картках, її систематизацію за рубриками та оформлення каталогу.

Категорія архівного фонду – ранг архівного фонду, що визначається залежно від міри його інформативності.

Кінолітопис – фонд документальних кінозйомок найважливіших подій, явищ, об'єктів, що не є готовою продукцією.

Класифікаційний індекс – умовне позначення (літера і/або цифра), що присвоюється класифікаційним поділам схеми класифікації вторинної документної інформації і проставляється на каталожних картках, а також на документах і справах.

Класифікація архівних документів – віднесення документів на основі загальних принципів подібності і відмінності до комплексів архівних фондів, окремих архівних фондів, груп справ, окремих справ.

Книга – одна з форм матеріальної конструкції документа у вигляді оправленого блоку скріплених у корінці аркушів паперу.

Книга видавання справ з архівосховища – різновид облікових документів, що ведеться хранителем фондів з метою реєстрації видавання документів та контролю за своєчасним їх поверненням до архівосховища.

Комп'ютеризація архівної справи – оснащення архівних установ електронною обчислювальною технікою, розвиток комп'ютерних продуктів і послуг, широке використання їх у галузі, а також підвищення комп'ютерної грамотності архівістів.

Комп'ютерний каталог, електронний каталог – архівний каталог, що створений і ведеться за допомогою комп'ютера.

Комплекс науково-технічної документації – науково-технічна документація, що виникає при проектуванні окремої споруди, при конструюванні одного виробу, розробленні технології виготовлення або будівництві споруди (проект), при дослідженні наукової теми; є обліковою і класифікаційною одиницею.

Комплексна експертиза цінності документів – експертиза цінності документів, що проводиться одночасно по фондах (комплексах) кількох організацій, пов'язаних субординацією, підпорядкуванням чи іншими історичними зв'язками, з метою виявлення дублетних та інших документів, які не підлягають зберіганню.

Комплектування архіву – систематичне поповнення архіву документами відповідно до його профілю і рангу.

Консервація документа – забезпечення збереженості документа за допомогою режиму зберігання, стабілізіції та реставрації.

Копія документа – документ, що виник у результаті відтворення письмового або усного тексту, музики, шумів, зображення іншого документа із зміною або заміною носія, який точно відтворює зміст і всі зовнішні ознаки або їх частину. Див також: Авторизована копія, Дипломатична копія, Мікрокопія, Мікрофотокопія, Відпуск документа, Позитив, Репродукція, Світлокопія, Список, Страхова копія, Факсимільна копія, Фотокопія.

Користування архівними документами – регульоване правилами ознайомлення з архівними документами за допомогою їх прочитання, прослуховування, проглядання для подальшого використання їх інформації.

Користувач архівними документами – юридична або фізична особа, яка користується послугами архіву для ознайомлення з архівними документами.

Короткий довідник по архіву – різновид путівника по архіву, що містить систематизований перелік найменувань фондів з довідковими відомостями про них.

Криптографія – різновид письма, відомий обмеженому колу осіб і призначений для збереження таємниці зафіксованої мовної інформації.

Критерії визначення джерел комплектування архіву – комплекс науково обґрунтованих ознак, на підставі яких визначається коло джерел комплектування архівів.

Критерій змісту документів – критерій цінності документів, що передбачає встановлення значущості документної інформації, її повторюваності та розсіюваності, цільового призначення тих чи інших документів, а також міри збереженості як кожного окремого документа, так і комплексу документів загалом.

Критерій походження документів – критерій цінності документів, що полягає у встановленні значення установи або особи, в процесі діяльності яких виникли документи.

Критерій часу та місця створення документів – критерій цінності документів, що полягає у встановленні історичного значення часових і просторових характеристик акта документоутворення в їх сукупності.

Легенда – елемент науково-довідкового апарату документальної публікації, що містить відомості про місце зберігання документа, який публікується, його автентичність, зовнішній вигляд, спосіб відтворення та попередні публікації.

Літографія – спосіб плаского друку, за яким текст чи зображення нанесено на спеціально оброблену поверхню каменя, пластини цинку, алюмінію жирною речовиною, а місця пробілів зволожують, щоб зробити несприйнятливими до води.

Манускрипт – рукопис давнього походження.

Матеріальна основа документа (МОД) – сукупність матеріалів, що складають носій інформації, а також матеріалів, використаних для запису тексту (зображення, звуку).

Мережа архівних установ – сукупність архівних установ усіх форм власності, функціонально пов'язаних між собою спільністю завдань зберігання та організації використання архівних документів.

Методист архіву – працівник архіву, який виконує науково-методичні функції: методичне керівництво, розроблення методичних посібників, консультування тощо.

Методологія архівознавства – сукупність принципів, методів і прийомів дослідження, що застосовуються в архівознавстві.

Місткість архівосховища – кількість архівних фондів/одиниць зберігання, які можуть бути розміщені на одиниці площі архівосховища з дотриманням усіх нормативних вимог.

Місткість одиниці описування – обсяг, кількість, розміри об'єкта описування у фізичних одиницях.

Місцева державна архівна установа – державна архівна установа, що зберігає документи місцевого походження і/або здійснює управління архівною справою на відповідній території.

Місцезнаходження архівних документів – елемент архівного описання, що містить інформацію про архівосховище або адресу приватного власника, де перебувають архівні документи.

Мовна цінність документів – цінність документів, зумовлена їх мовною інформацією, яка становить науковий інтерес.

Науково-довідковий апарат (НДА) архіву – комплекс архівних довідників, що створюється для розкриття складу та змісту документів архіву.

Науково-довідковий апарат архівного довідника (документальної публікації) – сукупність відомостей, що пояснюють та розкривають зміст архівного довідника (документальної публікації).

Науково-дослідна робота архівної установи – здійснення наукових досліджень для одержання теоретичних, методичних і практичних результатів, які забезпечуватимуть удосконалення архівної справи та діловодства.

Науково-інформаційна діяльність архіву – діяльність, спрямована на забезпечення споживачів необхідною їм первинною і вторинною документною інформацією.

Науково-методична рада архіву – дорадчий орган архіву, який розглядає питання організації та результати науково-дослідної і методичної роботи.

Науково-технічний архів – архів, призначений для зберігання та використання науково-технічної документації.

Національний архів – центральний державний архів загальнонаціонального значення.

Національний архівний фонд (НАФ) – законодавчо визначена сукупність архівних документів державного та недержавного походження певної країни.

Національний архівний фонд України – сукупність архівних документів, незалежно від їх виду, місця створення і форми власності на них, що зберігаються на території України або за її межами і відповідно до міжнародних угод підлягають поверненню в Україну, відображають історію духовного й матеріального життя її народу та інших народів, становлять наукову, історико-культурну цінність, визнані такими відповідною експертизою і зареєстровані в порядку, передбаченому законодавством.

Неподільність архівного фонду – основне правило організації архівних документів, що випливає з принципу походження і потребує, щоб архівний фонд був збережений у своїй цілісності без поділу, вилучення або долучення документів для забезпечення його повної достовірності та інформаційної цінності.

Номенклатура справ – систематизований список назв справ, які заводяться у діловодстві установи чи його структурного підрозділу із зазначенням термінів їх зберігання, затверджений у встановленому порядку.

Номер аркуша – цифрове, іноді змішане цифрове і літерне, послідовне позначення місця аркуша документа (справи) серед інших аркушів, що проставляється при фоліації.

Нормативний документ – документ, у якому встановлюються певні правила, норми.

Об'єднаний архівний фонд – архівний фонд, що складається з документів, які утворились у процесі діяльності двох або більше фондоутворювачів – установ з історично зумовленими зв'язками (однорідністю функцій, підлеглістю, місцезнаходженням, правонаступністю тощо) або фондоутворювачів – осіб, пов'язаних між собою родинними, професійними, творчими та іншими суттєвими стосунками.

Облік документів архіву – комплекс заходів, що забезпечують фіксацію наявності архівних документів та одержання відомостей про їх склад, обсяг і рух в одиницях обліку.

Облік користування архівними документами – облік кількісних показників із форм організації користування архівними документами, категорій споживачів, тем досліджень тощо.

Обліковий документ архіву – документ встановленої форми, що фіксує обсяг, склад і рух архівних документів в одиницях обліку, призначений для контролю за збереженістю архівних документів, закріплення їх організації та вивчення використання.

Оброблення (фотографічне, хіміко-фотографічне, лабораторне) – сукупність технологічних операцій проявлення, закріплення, промивання, сушіння фотоматеріалу, в результаті яких на експонованому фотошарі плівки, пластини, фотопаперу виходить видиме (негативне або позитивне) фотографічне зображення об'єкта знімання, придатне для подальшого використання.

Огляд архівного фонду – вид архівного довідника, що включає систематизовані відомості про склад і зміст документів архівного фонду з джерелознавчим аналізом.

Одиниця зберігання архівних документів – 1) базова одиниця систематизації, описування та обліку архівних документів; 2) фізично відокремлений документ або сукупність документів, які мають самостійне значення.

Одиниця обліку архівних документів – одиниця виміру кількості архівних документів: архівний фонд (архівна колекція, об'єднаний архівний фонд), одиниця зберігання тощо.

Оригінал документа – перший або єдиний примірник документа.

Оригінал-макет – зразок видання, підготовлений для тиражування.

Основні облікові документи архіву – комплекс облікових документів, що є обов'язковими для державного архіву.

Особливо цінний документ (ОЦД) – цінний документ, що не втрачає значення для державного управління, оборони, економіки, культури, міжнародних відносин і не може бути поновлений як з огляду на його юридичне значення, так і на зовнішні ознаки.

Палеограф – 1) фахівець у галузі палеографії; 2) працівник архіву, який виконує роботи з давніми документами.

Палеографія – спеціальна історична дисципліна, яка вивчає історію письма, накреслення писемних знаків та інші зовнішні ознаки рукописів з метою їх прочитання, датування і встановлення автентичності; порівн. Неографія.

Палімпсест – переважно пергаментний чи папірусний рукопис, первинний текст якого був зіскоблений або змитий і натомість написаний новий текст.

Палітурка справи – покришка справи, призначена для захисту від пошкоджень вставлених в неї одного або кількох зброшурованих документів, на якій проставляються усі складові елементи описання справи.

Палітурник – працівник архіву, який здійснює роботи з оправлення справ і видань з фонду науково-довідкової бібліотеки.

Паспорт архіву – основний обліковий документ періодичної звітності, що містить відомості про кількість, стан і умови зберігання архівних документів та їх мікрокопій, склад науково-довідкового апарату до них і про кадри архіву.

Первинна документна інформація архівів – документна інформація, яка є об'єктом зберігання та використання для одержання відомостей про об'єктивну дійсність і розумову діяльність людини.

Первинний документ – документ, створений у процесі фіксації інформації навколишньої дійсності і містить виклад фактів, методів, концепцій тощо.

Пергамент – матеріальна основа документів, що виготовлялися у давнину і середні віки із спеціально обробленої шкіри тварин.

Перевідна таблиця архівних шифрів – елемент довідкового апарату до архівного опису, який має вигляд переліку старих архівних шифрів справ із зазначенням відповідних їм нових архівних шифрів.

Перероблення архівного опису – комплекс робіт із складання нового архівного опису замість опису, що не відповідає вимогам обліку й пошуку документів.

Пермутаційний покажчик – вид покажчика, в якому ключові слова із заголовка справи або документа розміщуються в алфавітному порядку і супроводжуються повним або скороченим заголовком.

План роботи архіву – документ, який визначає зміст, обсяг, послідовність, терміни виконання робіт та їх виконавців.

План архівосховища – графічний документ, який містить інформацію про контури і площу архівосховища, місце розташування дверей, вікон, стелажів, засобів пожежогасіння.

Повторюваність документної інформації – наявність тієї ж чи подібної документної інформації у двох або більше документах, створених тим самим або різними способами документування.

Погодження документа – оцінювання доцільності створення офіційного документа, його обгрунтованості та відповідності законодавству.

Подокументне описування – описування документа (або його частини), що стосується одного предмета (питання).

Покажчик – самостійний архівний довідник або елемент довідкового апарату видання, що є алфавітним, систематичним, або складеним за іншою ознакою переліком назв предметів чи явищ, згадуваних в архівних документах (виданні), із зазначенням пошукових даних цих документів.

Покажчик фондів архіву – міжфондовий архівний довідник, в якому інформація про фонди архіву подана в систематично-алфавітному порядку.

Показники діяльності архівної установи – кількісні характеристики, які визначають результати діяльності архівної установи відповідно до її функцій.

Пофондовий топографічний покажчик – різновид топографічного покажчика, який містить перелік найменувань і номерів фондів, що перебувають в архівосховищі з посиланням до стелажів, де вони розміщені.

Предметно-тематичний архівний каталог – вид архівного каталогу, в якому вторинна документна інформація архіву з однієї або кількох тем/ предметів розташована в логічній послідовності.

Проміжне архівосховище – архівосховище для тимчасового зберігання документів особового походження до складання актів приймання-передавання або науково-технічного опрацювання.

Просушування документів – видалення вологи у документів за допомогою температури, тиску, швидкості руху сушильного агента для збереження фізико-хімічних властивостей матеріальної основи документа, забезпечення його збереженості протягом тривалого часу.

Профіль архіву – встановлений для архіву склад документів, які мають зберігатись у ньому.

Реальний опис архівного фонду – архівний опис, в якому зафіксовані всі фактично існуючі одиниці зберігання даного фонду, що знаходяться в даному архіві; порівн. ідеальний опис архівного фонду.

Ревізія каталогу – перевіряння відповідності структури, змісту і оформлення каталогу поставленим вимогам і усунення виявлених недоліків.

Регест – виклад у документальній публікації змісту документа або його частини, супроводжуваний заголовком і легендою (розгорнутий регест), або передавання інформації про зміст документа шляхом публікування його заголовка та легенди (короткий регест).

Реєстр описів – допоміжний обліковий документ архіву, що фіксує кількість архівних описів та деякі їх характеристики (кількість справ, аркушів, примірників тощо).

Реєстраційна картка – картка, призначена для реєстрації документів у діловодстві установи.

Реєстраційне свідоцтво на документи Національного архівного фонду – документ єдиного зразка, який видається власнику документів Національного архівного фонду після проведення державної реєстрації їх і засвідчує: назву документа (документів), що реєструється, назву юридичної особи або прізвище громадянина, дату і номер запису у книзі державної реєстрації документів Національного архівного фонду, адресу й умови місця зберігання, місце реєстрації, дату видавання, серію і номер реєстраційного свідоцтва.

Реєстрація документів – запис в облікових формах (журналах, картках тощо) коротких відомостей про документ, як правило, із зазначенням на ньому діловодного індексу і дати реєстрації.

Реквізит документа – обов'язковий інформаційний елемент (зазначення прізвища автора, дати тощо), властивий певному виду офіційного документа.

Реконструкція архівного фонду – 1) відновлення основного змісту частково або повністю втраченого архівного фонду в його первісному або близькому до первісного вигляді за допомогою ідеального опису; 2) з'єднання в одному архіві розрізнених частин архівного фонду із складанням його реального опису.

Релевантність ретроспективної документної інформації – відповідність запитові одержаної в результаті інформаційного пошуку первинної чи вторинної документної інформації.

Репринт – перевидання без нового набору тексту шляхом фоторепродуціювання одного з попередніх видань.

Репрографія – репродуціювання документів за допомогою променистої енергії.

Репродуціювання – 1) процес отримання нових примірників документа шляхом зняття копій із застосуванням фото-, електро- та іншої копіювальної апаратури; синон. відтворення документа; тиражування; 2) поліграфічне відтворення фотознімків, картин, малюнків фотомеханічними або іншими засобами.

Реставратор документів – 1) фахівець з реставрації документів; 2) працівник архіву, який забезпечує виконання робіт з реставраційно-консерваційної обробки документів.

Реставраційний папір – реставраційний матеріал, що використовується для зміцнення матеріальної основи документа або для доповнення її відсутніх частин.

Родовий архівний фонд – архівний фонд особового походження, що утворився протягом життя і діяльності представників одного роду.

Розброшурування документів – процес розбирання книжкового блока на окремі зшитки та аркуші для подальшого ремонту їх чи реставрації.

Ротапринт – офсетний спосіб друку на малоформатних машинах порівняно невеликими тиражами.

Рукопис – 1) документ, написаний від руки; рукопис, надрукований на друкарській машинці, машинописний рукопис; 2) документ, написаний, продиктований чи виправлений автором перед тиражуванням; 3) умовна назва форми фіксації представленого для видання твору незалежно від того, написаний він від руки чи надрукований на машинці; синон. авторський оригінал.

Рукописна книга – книга з написаним від руки текстом і намальованими вручну ілюстраціями; форма книги до появи друкованих книг.

Світлокопія – один з видів факсимільної копії, виконаний способом копіювання на спеціальний світлочутливий папір.

Сертифікація – офіційне письмове засвідчення документа або його копії.

Сигілографія – спеціальна історична дисципліна, яка досліджує часову, державну, територіальну, відомчу, фамільну та особисту приналежність печаток.

Сигнатура – 1) в рукописних книгах та стародруках літерне або цифрове позначення послідовності зшитків та аркушів в них; 2) порядковий номер друкованого аркуша видання, що вміщується в нижньому полі на першій шпальті набору.

Система архівних каталогів – сукупність різних за призначенням і структурою архівних каталогів, що взаємопов'язані між собою, доповнюють один одного і розкривають склад і зміст документів архіву в різних аспектах.

Система архівних установ – ієрархічно побудована сукупність архівних установ.

Система документації – сукупність взаємопов'язаних і взаємообгрунтованих документів, що відображають результати документування, здійснюваного на основі правових норм та/чи існуючих засобів, форм у процесі функціонування державних і суспільних систем управління.

Система науково-довідкового апарату – створений на єдиних методологічних і методичних засадах комплекс взаємопов'язаних архівних довідників, у тому числі електронних, призначений для розкриття складу і змісту архівних документів на всіх рівнях системи та пошуку первинної документної інформації.

Систематичний архівний каталог – вид архівного каталогу, в якому вторинна документна інформація архіву згрупована за галузями знань і розташована в логічній послідовності відповідно до схеми єдиної класифікації документної інформації.

Систематичний покажчик – вид покажчика, в якому назви предметів і явищ розташовані відповідно до певної схеми класифікації документної інформації.

Системний підхід в архівознавстві – загальнонауковий підхід, відповідно до якого об'єкти архівознавства досліджуються як системи.

Спеціальне архівне описування – вид архівного описування, який архівні документи проходять на етапі їх наукового опрацювання для відображення вторинної документної інформації в архівних довідниках інформаційно-пошукового характеру.

Справа – 1) група документів (документ), що стосуються одного питання або аспекту діяльності установи чи особи і зберігаються в окремій папці (палітурці); 2) одиниця зберігання писемних документів.

Стародруки – книги, видані у країні протягом певного часу після виникнення в ній книгодрукування, як правило, у першій друкарні; синон. першодруки. Див. також Інкунабули та Палеотипи.

Сувій – старовинний рукописний документ, згорнутий у рулон.

Схема систематизації документів архівного фонду – схема організації архівних документів, відповідно до якої одиниці зберігання розташовуються у межах архівного фонду.

Тектоніка архіву – наукове групування всього складу фондів архіву за комплексами відповідно до прийнятої схеми класифікації, що створюється, як правило, з урахуванням діяльності фондоутворювачів, документи яких зберігаються в архіві.

Тематичний огляд документів – вид огляду документів, що включає систематизовані відомості про склад і зміст документів одного або кількох архівних фондів з певної теми з джерелознавчим аналізом цих документів.

Теорія архівної справи – система основних ідей і знань в галузі архівознавства, що дає цілісне уявлення про закономірності його розвитку.

Терміни зберігання документів – встановлений шляхом експертизи період обов'язкового зберігання закінчених діловодством документів з віднесенням до категорій постійного, тривалого (понад 10 років) і тимчасового зберігання.

Термокопія – копія документа, зроблена термографічним способом.

Технічний архів – архів, призначений для зберігання та використання технічної документації.

Тимчасова виставка архівних документів – виставка архівних документів, що організовується на тимчасовий, як правило, нетривалий термін.

Тип архівної установи – сукупність архівних установ, споріднених за організаційною формою або призначенням.

Тип документа – класифікаційний ряд документів, побудований за найсуттєвішою для даної галузі ознакою (цільовим призначенням, змістом, формою, способом фіксації та відтворення інформації тощо).

Тип документальної публікації – певна кількість документальних публікацій, об'єднаних сукупністю ознак, що визначаються цільовим призначенням публікації (наукова, науково-популярна, навчальна).

Уніфікована форма документа (УФД) – сукупність реквізитів, установлених відповідно до завдань, що підлягають вирішенню у певній сфері діяльності, і розташованих у визначеному порядку.

Утилізація документів – використання документів як вторинних матеріальних ресурсів.

Факсимільне видання – тип наукової публікації документа (документів) з точним відтворенням графічного текстового оригіналу.

Фактографічна інформаційно-пошукова система – інформаційно-пошукова система, призначена для пошуку і видавання за запитом відповідних даних, одержаних з документів.

Фальсифікат – документ, який не є оригіналом, але видається за такий і виготовлений як підробка для засвідчення (підтвердження) чогось такого, чого насправді не було.

Фасцикула – одиниця зберігання писемних документів, що є в'язкою документів різного змісту, розташованих у порядку реєстраційних номерів.

Фізична реставрація документів – комплекс реставраційних операцій із знепилювання документів, монтажу фрагментів аркушів, доповнення частин, яких не вистачає, зміцнення основи, пересування, ламінування тощо.

Фільмовий архівний каталог – різновид предметно-тематичного архівного каталогу, що містить вторинну документну інформацію про кінофільми.

Фоліант – видання (як правило, книга) великого обсягу і формату.

Фоліація – нумерація лицьових боків аркушів документа (документів) у справі.

Фонд користування архівними документами – сукупність копій архівних документів, призначених для користування замість оригіналів для запобігання їх зношенню.

Фондовий каталог – каталог, що складається з карток фондів і призначений для централізованого обліку архівних документів.

Фонодокумент – документ, що містить звукову інформацію (усне мовлення, музику, шуми), зафіксовану будь-якою системою звукозапису: фонографічною, грамофонною, шоринофонною, механічною, фотографічною (оптичною), магнітною.

Фонотека – 1) архів фонодокументів установи; 2) систематизоване зібрання фонодокументів.

Форзац – складений навпіл аркуш паперу або конструкція з двох аркушів, з'єднаних смужкою тканини, що розміщується між кришками оправи та блоком книги (документів).

Форма використання архівної інформації – форма втілення результату роботи користувача з інформацією, одержаною з архівних документів, у сфері управління, економіки, політики, наукової роботи, культурологічній та соціально-правовій сферах.

Формуляр документа – сукупність розташованих у певній послідовності реквізитів документа.

Фотоальбом – альбом з позитивами фотодокументів, об'єднаних за певною ознакою.

Фотовідбиток – копія фотодокумента на фотопапері.

Фотокопія – факсимільна копія, виконана фотографічним способом.

Фотолітопис – сукупність фотодокументів, що описують у часі певну важливу подію.

Фотопластина – матеріальна основа фотодокумента, де підложкою є скло.

Фототека – 1) архів фотодокументів установи; 2) систематизоване зібрання фотодокументів.

Функції архіву – призначення або види діяльності архіву, які визначаються завданнями, що стоять перед ним.

Хронологічний архівний каталог – вид архівного каталогу, в якому вторинна документна інформація архіву систематизована в хронологічному порядку дат документів і подій.

Хронологічний покажчик – вид допоміжного покажчика, в якому дати документів або дати подій систематизовані в хронологічному порядку.

Хронологічні межі архівного фонду – дати утворення й ліквідації установи –фондоутворювача або дати народження і смерті особи-фондоутворювача.

Централізація архівної справи – організація архівної справи та системи архівних установ у державі на єдиних засадах і при єдиному державному органі управління архівною справою.

Центральний державний архів – державна архівна установа для постійного зберігання документів Національного архівного фонду загальнодержавного значення.

Центральний фондовий каталог – міжархівний довідник, картковий або електронний, що знаходиться в центральному органі управління архівною справою і містить відомості про архівні фонди та їх місцезнаходження, а також здійснює їх державний облік.

Цінність документа – інформаційні можливості документа, що зумовлюють його політичне, наукове, економічне, екологічне, історико-культурне значення і дають підстави для включення його до складу Національного архівного фонду.

Шифрування справ (одиниці зберігання) – проставлення на палітурці справи (одиниці зберігання) архівного шифру.

Штемпель – 1) прилад з опуклим (рідше вдавленим) зворотним зображенням напису або малюнка, призначений для отримання відбитку; 2) відбиток, отриманий за допомогою такого приладу.

Юридична сила документа – властивість, надана документу відповідними правовими нормами відповідно до його змісту, реквізитів і зовнішніх ознак.
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