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ДОКУМЕНТЫ НА РАЗЛИЧНЫХ МАТЕРИАЛЬНЫХ 

НОСИТЕЛЯХ (РАЗНОГО СПОСОБА ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ)

- на бумажной основе

- изобразительные документы

- аудиовизуальные документы

- печатные издания

- предметы



ОСОБЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ, СОСТАВЛЯЮЩИХ 

КОЛЛЕКЦИЮ ЛИЧНОГО ПРОИСХОЖДЕНИЯ

• создание документов
нормативно не регулируется
• отсутствие закономерности
размещения информации
• многоаспектное содержание
документов
• документы имеют неполную
атрибуцию



ЭТАПЫ ПРОВЕДЕНИЯ РАБОТЫ 

ПО КОМПЛЕКТОВАНИЮ 

АРХИВНЫХ КОЛЛЕКЦИЙ



ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ

ЭТАП



ВЫЯВЛЕНИЕ ПОТЕНЦИАЛЬНЫХ ИСТОЧНИКОВ 

КОМПЛЕКТОВАНИЯ

информация от 
фондообразователей, 

коллег

СМИ ИНТЕРНЕТ

личные контакты  

общественные 
мероприятия

архивные выставки, 
конкурсы, учреждаемые 

ГААОСО



ПЕРЕГОВОРЫ С ВЛАДЕЛЬЦЕМ (ДЕРЖАТЕЛЕМ) 

ДОКУМЕНТОВ

Изучение состава и содержания 
документов  

Оценка сохранноси документов

Разъяснение задач и правил 
хранения документов в ГААОСО

Уточнение условий передачи 
документов в ГААОСО



ОСНОВНОЙ ЭТАП



ПРЕДВАРИТЕЛЬНАЯ ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ 

ДОКУМЕНТОВ

(НА СТАДИИ СОСТАВЛЕНИЯ СДАТОЧНОЙ ОПИСИ)

-автор, происхождение
-значимость персоналии
-время, место создания
-подлинность
-содержание
-внешние особенности
•- взаимосвязь с другими документами



ПЕРВИЧНАЯ СИСТЕМАТИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ

(РАЗБОР ДОКУМЕНТОВ ПО ГРУППАМ)

-рукописи (воспоминания, дневники)
-документы к биографии 
(удостоверения, свидетельства, 
дипломы)
-документы служебной (трудовой) 
деятельности
-переписка
-изобразительные документы
-собранное фондосдатчиком
-печатные издания
-предметы 



СОСТАВЛЕНИЕ СДАТОЧНОЙ ОПИСИ ПРОПИСАТЬ

количество условных 
единиц хранения

основные группы 
документов

крайние даты 
документов

количество 
документов



РАССМОТРЕНИЕ СДАТОЧНОЙ ОПИСИ НА 

ЭМК ГААОСО

- решение о согласовании сдаточной описи

- составление протокола ЭМК ГААОСО



РАССМОТРЕНИЕ СДАТОЧНОЙ ОПИСИ НА ЭПК УАСО

- заключение ГААОСО

- сдаточная опись в 3 экземплярах

- выписка из ЭМК ГААОСО

- заключение эксперта



ПОЛОЖИТЕЛЬНОЕ РЕШЕНИЕ ЭПК УАСО

ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ НА ПЕРЕДАЧУ В 

ГААОСО

заявление фондосдатчика

заключение договора дарения в 2 экз.

составление акта-приема-передачи



ОТРИЦАТЕЛЬНОЕ РЕШЕНИЕ ЭПК УАСО

составление акта возврата документов



ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЙ ЭТАП



НАУЧНОЕ ОПИСАНИЕ ДОКУМЕНТОВ

ИЗУЧЕНИЕ

• биографии фондосдатчика

• состава документов

• авторства документов

• времени создания

• систематизация документов в пределах единицы 
хранения (по хронологии)

• описание единицы хранения (п.41.2 Правил)

• заголовок единицы хранения



СОСТАВЛЕНИЕ АРХИВНОЙ ОПИСИ

рассмотрение архивной описи на ЭМК ГААОСО

рассмотрение архивной описи на ЭПК УАСО

составление акта описания документов (форма № 8 к 
Правилам)

постановка документов на учет и передача на постоянное 
хранение



Спасибо за внимание!

Спасибо за внимание!


