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1. Тлумачальная запіска

Тыпавая вучэбная праграма новага пакалення па дысцыпліне «Архівазнаўства» прызначана для засваення на першай ступені вышэйшай адукацыі студэнтамі, што навучаюцца па спецыяльнасці «Гісторыка-архівазнаўства» у вышэйшых навучальных установах Рэспублікі Беларусь. У ёй абноўлены змястоўны матэрыял, зроблены акцэнт на кампетэнтнасны падыход, значна пашырана самастойная праца студэнта, прадугледжана выкарыстанне сучасных інавацыйных педагагічных тэхналогій. У рамках узаемнага супрацоўніцтва выкладчыка і студэнта праграма выступае своеасаблівым «навігатарам» здабычы ведаў, інфармацыі і набыцця практыкаарыентаваных уменняў.

Вучэбная праграма дысцыпліны «Архівазнаўства» распрацавана ў адпаведнасці з наступнымі нарматыўнымі і метадычнымі дакументамі:
— Макет адукацыйнага стандарту вышэйшай адукацыі першай ступені (зацверджаны загадам Міністэрства адукацыі Рэспублікі Беларусь ад 13.06.2006 г. № 374);

— Адукацыйны стандарт «Вышэйшая адукацыя. Першая ступень. Спецыяльнасць 1-23 01 13 «Гiсторыка-архiвазнаўства» (зацверджаны 29.05. 2008);

— Макет тыпавой вучэбнай праграмы дысцыпліны сацыяльна- гуманітарнага цыклу вышэйшай адукацыі першай ступені (Метадычныя рэкамендацыі для распрацоўшчыкаў тыпавых вучэбных праграм, 2007 г.). Міністэрства адукацыі Рэспублікі Беларусь, 2007 г.;

— Парадак распрацоўкі, зацвярджэння і рэгістрацыі вучэбных праграм для першай ступені вышэйшай адукацыі (зацверджана Міністэрствам адукацыі Рэспублікі Беларусь ад 28.12. 2007 г.).

У вучэбнай праграме ўлічаны патрабаванні адукацыйнага стандарта цыклу сацыяльна-гуманітарных дысцыплін.
1.1. Агульныя патрабаванні да фарміравання сацыяльна-асобавых кампетэнцый выпускніка
Агульныя патрабаванні да фарміравання сацыяльна-асобавых кампетэнцый выпускніка вызначаюцца наступнымі прынцыпамі:

— гуманізацыі як прыярытэтнага прынцыпу адукацыі, што забяспечвае арыентаваны на асобу характар адукацыйнага працэсу і творчую рэалізацыю выпускніка;

— фундаменталізацыі, што спрыяе арыентацыі зместу дысцыплін сацыяльна-гуманітарнага цыклу на выяўленне сутнасных асноў і сувязей паміж разнастайнымі працэсамі навакольнага свету, прыродазнаўчымі і гуманітар-нымі ведамі;

— кампетэнтнаснага падыходу, што вызначае сістэму патрабаванняў да арганізацыі адукацыйнага працэсу, накіраваных на ўмацаванне яго практычнай арыентаванасці, павышэння ролі самастойнай працы студэнтаў пры вырашэнні задач і сітуацый, якія мадэлююць сацыяльна-прафесійныя праблемы, фарміраванне ў выпускнікоў здольнасці дзейнічаць у зменлівых жыццёвых умовах;

— сацыяльна-асобавая падрыхтоўка, што забяспечвае фарміраванне ў студэнтаў сацыяльна-асобавай кампетэнтнаці, заснаванай на адзінстве набытых гуманітарных ведаў і ўменняў, эмацыянальна-каштоўнасных адносін і сацыяльна-творчага вопыту з улікам інтарэсаў, патрэб і магчымасцей навучэнцаў;

— міждысцыплінарнасці і інтэгратыўнасці сацыяльна-гуманітарнай адукацыі, рэалізацыя якіх забяспечвае цэласнасць гуманітарных ведаў і іх ўзаемасувязь з сацыяльным кантэкстам будучай прафесійнай дзейнасці выпускніка.

У адпаведнасці з вышэйпаказанымі прынцыпамі выпускнік вышэйшай вучэбнай установы пры падрыхтоўцы ў рэчышчы адукацыйнай праграмы першай ступені павінен набыць наступныя сацыяльна-асобавыя кампетэнцыі:

– кампетэнцыя культурна-каштоўнаснай і асобавай арыентацыі,

– кампетэнцыя грамадзянскасці і патрыятызму,
– кампетэнцыя сацыяльнага ўзаемадзеяння,

– кампетэнцыя захавання здароўя,

– кампетэнцыя самаўдасканалення.

Замацаванне ў выпускніка сацыяльна-асобавых кампетэнцый спрыяе развіццю сацыяльна-прафесійнай кампетэнцыі як інтэграванага выніку адукацыйнага працэсу ў ВНУ.

Выпускнік у выніку сацыяльна-гуманітарнай падрыхтоўкі павінен развіць наступныя метапрадметныя кампетэнцыі: 

– валоданне метадамі сістэмнага і параўнальнага аналізу;

– здольнасць да крытычнага мыслення;

– валоданне ўменнямі праектаваць і прагназаваць;

– уменне вучыцца, павышаць кваліфікацыю на працягу ўсяго жыцця; 

– уменне працаваць у калектыве.
1.2. Мэта і задачы вучэбнай дысцыпліны
Курс «Архівазнаўства» прызначаны для студэнтаў-архівістаў. Мэтай курса з’яўляецца:

– фарміраванне і развіццё сацыяльна-прафесійнай кампетэнтнасці, якая дазваляе спалучаць акадэмічныя, прафесійныя, сацыяльна-індывідуальныя кампетэнцыі для рашэння задач у сферы прафесійнай і сацыяльнай дзейнасці;
– трансляцыя вопыта ў архіўнай галіне, сфарміраванага папярэднімі пакаленнямі;

– фарміраванне спецыяліста, здольнага аператыўна знаходзіць, апрацоўваць і аналізаваць архіўную інфармацыю;

Задачы курса:
– выпрацаваць цэласнае ўяўленне аб развіцці архіўнай справы на Беларусі, асвятліць асноўныя этапы станаўлення архіўнай сістэмы краіны, развіцця сеткі архіўных устаноў;
– навучыць студэнтаў арганізоўваць практычную работу па камплектаванню архіваў, упарадкаванню, забеспячэнню захаванасці і выкарыстанню дакументальных матэрыялаў архіваў усіх узроўняў і форм уласнасці;
– падрыхтаваць студэнтаў да вядзення тэарэтычных і практычных навуковых даследаванняў у вобласці архівазнаўства;
– надаць навык кіравання працоўнымі калектывамі і прымянення іх на практыцы;
Курс «Архівазнаўства» падзяляецца на дзве часткі: Гісторыю і арганізацыю архіўнай справы; Тэорыю і методыку архіўнай справы. Праграма змацавана адзінай канцэпцыяй, прынцыпамі адбору і выкладання матэрыялу. Праграма адлюстроўвае змест курса «Архівазнаўства» і вызначае аб’ём ведаў, які патрабуецца ад студэнтаў-архівістаў. Пры яе распрацоўцы ўлічваўся вопыт чытання лекцый і правядзення практычных заняткаў на гістарычным факультэце Беларускага дзяржаўнага універсітэта. 

У адпаведнасці з патрабаваннямі адукацыйнага стандарта да кампетэнцый выпускніка па дысцыпліне «Архівазнаўства» выпускнік павінен
ведаць:
– працэс стварэння і эвалюцыю айчыннай архіўнай сістэмы, шляхі і этапы фарміравання, структуру і склад Нацыянальнага архіўнага фонда;

– сучасную структуру Дзяржаўнай архіўнай службы Рэспублікі Беларусь, функцыі органаў і устаноў, якія яе складаюць, прававыя і арганізацыйныя асновы, прынцыпы дзейнасці архіваў;

– парадак узаемасувязі і пераемнасці працы дзяржаўных і ведамасных архіваў, архіваў арганізацый;

– теарэтычныя і метадычныя асновы экспертызы каштоўнасці дакументаў, класіфікацыі дакументаў у межах Нацыянальнага архіўнага фонда, дзяржаўнага архіва, архіўнага фонда, архіўнага вопісу;

– прынцыпы вызначэння крыніц камплектавання архіўных устаноў, організацыю і методыку працэса камплектавання ;

– арганізацыю ўліку і забеспячэння захаванасці рэтраспектыўнай дакументнай інфармацыі;

– формы выкарыстання архіўных дакументаў.

умець:

– весці навуковыя і прыкладныя даследаванні ў вобласці архівазнаўства і сумежных з імі спецыяльных гістарычных дысцыплін;

– арганізаваць працу архіваў усіх форм уласнасці;

– працаваць з крыніцамі камплектавання дзяржаўных архіваў;

– праводзіць экспертызу каштоўнасці дакументаў, іх навукова-тэхнічную апрацоўку, апісанне;

– складаць навукова-даведачны апарат па дакументах архіва;

– забяспечваць выкарыстанне архіўных дакументаў у навуковых, даведачны-інфармацыйных і іншых мэтах.

1.3. Структура зместу вучэбнай дысцыпліны
У структуры зместу вучэбнай дысцыпліны вылучаюцца ўзбуйненыя дыдактычныя адзінкі (раздзел, модуль). Структура зместу вучебнай дысцыпліны ўключае:

— Уводзіны;

— Раздзелы (модулі);

— Тэмы вучэбных заняткаў.

Па кожнаму вучэбнаму раздзелу (модулю) у адпаведнасці з мэтамі і задачамі па фарміраванню і развіццю ў студэнтаў прафесійных кампетэнцый выкладчыкам (кафедрай) праектуюцца і рэалізуюцца пэўныя лекцыйныя і семінарскія (практычныя) заняткі. Змест тыпавой праграмы па курсу «Архівазнаўства» дазваляе вывучаць дысцыпліну і па праблемнаму, і па храналагічнаму прынцыпах.

Кафедры вышэйшых вучэбных устаноў, што курыруюць выкладанне канкрэтнай дысцыпліны, распрацоўваюць рабочыя вучэбныя праграмы з улікам тыпавой праграмы, а таксама у межах акадэмічных свабодаў ВНУ. Рабочыя вучэбныя праграмы адлюстроўваюць спецыфіку профілю ВНУ, уласных навукова-метадычных пазіцый і прафесіянальнага вопыту прафесарска-выкладчыцкага калектыву.

1.4. Метады (тэхнологіі) навучання

Па кожнаму вучэбнаму раздзелу (модулю) у адпаведнасці з яго мэтай і задачамі па фарміраванню і развіццю ў студэнтаў прафесіянальных кампетэнцый выкладчыкам (кафедрай) праектуюцца і рэалізуюцца разнастайныя педагагічныя тэхналогіі. У ліку найбольш перспектыўных і эфектыўных сучасных інавацыйных адукацыйных сістэм і тэхналогій, што дазваляюць рэалізаваць сістэмна-дзейсны падыход кампетэнтнасці ў вучэбна-выхаваўчым працэсе, варта вылучыць: вучэбна-метадычныя комплексы; варыятыўныя мадэлі накіроўваемай самастойнай працы студэнтаў, блочна-модульныя, модульна-рэйтынгавыя і крэдытныя сістэмы, інфармацыйныя тэхналогіі, методыкі актыўнага навучання.

У ліку эфектыўных педагагічных методык і тэхналогій, што спрыяюць актывізацыі пазнавальнай творчай дзейнасці студэнтаў, набыццю імі вопыту самастойнага вырашэння разнастайных задач, варта вылучыць:

— тэхналогіі праблемна-модульнага навучання;
— тэхналогіі модульна-рейтынгавага навучання;
— метад праектаў, ці праектныя тэхналогіі;
— техналогія «Партфоліо студэнта»;

— тэхналогія вучэбна-даследчыцкай дзейнасці;

— камунікатыўныя тэхналогіі (калоквіўмы, дыскусіі, круглыя сталы, прэс-канферэнцыі, вучэбныя дэбаты і інш.);

— гульнявыя тэхналогіі (арганізацыя і правядзенне дзелавых, ролевых, імітацыйных гульняў і інш.).

1.5. Накіроўваемая самастойная праца студэнтаў

Кампетэнтнасны падыход дапушчае істотнае ўзмацненне практычнай арыентаванасці адукацыйнага працэсу і ўзрастанне ролі накіроўваемай самастойнай працы студэнтаў у падрыхтоўцы спецыялістаў з вышэйшай адукацыяй. Накіроўваемая самастойная праца студэнтаў арганізуецца рэктаратамі, дэканатамі, кафедрамі, выкладчыкамі ВНУ ў адпаведнасці з Палажэннем аб самастойнай працы студэнтаў, распрацаваным вышэйшай навучальнай установай. Пры гэтым патрэбна кіравацца існуючымі нарматыўнымі дакументамі (Стандарт), а таксама накопленым вопытам Беларускага дзяржаўнага універсітэта і іншых ВНУ Рэспублікі Беларусь (Гл.: Сергеенкова В. В. Управляемая самостоятельная работа студентов. Модульно-рейтинговая и рейтинговая системы. Мн., 2004; Лобанов А. П., Дроздова Н. В. Управляемая самостоятельная работа студентов в контексте инновационных технологий. Мн., 2005; Педагогические основы самостоятельной работы студентов / Под ред. О. Л. Жук. Мн., 2005).

Накіроўваемая самастойная праца студэнтаў прадугледжвае выкананне тэстаў, здаванне прамежкавых залікаў, выкананне кантрольных прац, напісанне рэфератаў, азнаямленне з вучэбнай, вучэбна-метадычнай і навуковай літарату-рай, працу з гістарычнымі крыніцамі, напісанне эсэ па праблемным тэмам, выкананне вучэбна-даследчыцкіх прац, стварэнне «партфоліо», стварэнне прэ-зентацый, электронных вучебна-метадычных матэрыялаў і інш.
1.6. Дыягностыка сфарміраванасці кампетэнцый студэнта

Адукацыйным стандартам першай ступені цыклу вызначаецца наступная працэдура дыягностыкі:

— вызначэнне аб’екта дыагностыкі, якім з’яўляюцца кампетэнцыі выпускніка; 

— выяўленне фактычных вучэбных дасягненняў студэнта з дапамогай крытэрыяльна-арыентаваных тэстаў і іншых сродкаў дыягностыкі;

— вымярэнне ступені адпаведнасці вучэбных дасягненняў студента патрабаванням навучальнага стандарта;

— ацэнка вынікаў выяўлення і вымярэння адпаведнасці вучэбных дасягненняў студэнта патрабаванням адукацыйнага стандарта (з дапамогай шкалы ацэнак).

Ацэнка вучэбных дасягненняў студэнтаў на экзаменах па дысцыпліне ажыцяўляецца па дзесяцібальнай шкале.

Ацэнка вучэбных дасягненняў студэнтаў, што выконваецца паэтапна па канкрэтным раздзелах (модулях) вучэбнай дысцыпліны, ажыццяўляецца кафедрай у адпаведнасці з выбранай ВНУ шкалой адзнак.

Для ацэнкі вучэбных дасягненняў студэнтаў выкарыстоўваюцца крытэрыі, зацверджанныя Міністэрствам адукацыі Рэспублікі Беларусь.

Для дыягностыкі сфарміраванасці кампетэнцый выкарыстоўваюцца наступныя галоўныя сродкі: крытэрыяльна-арыентаваныя тэсты, кантрольныя працы (кантрольнае заданне), рэфераты, праекты і інш.

Вывучэнне дысцыпліны “Архівазнаўства” разлічана максімальна на 610 гадзін, у тым ліку 356 аўдыторных (200 гадзін лекцый, 156 гадзін семінараў). 

2. прыкладны вучэбна-тэматычны план

	№ п/п
	Назва раздзелаў (модуляў)

і тэм


	Размерка-ванне па курсам і семестрам
	Размерка-ванне па курсам і семестрам экзаменаў і залікаў
	Колькасць гадзін

	
	
	
	
	Усяго
	Аўдытор-ных
	З іх

	
	
	
	
	
	
	Лекцыі
	Семінары

	I курс

	1.
	Уводзiны. Архiвы ў старажытнабеларускiх княствах.
	2 семестр,
17 тыдняў

	2 семестр,
залік

	32
	16
	12
	4

	2.
	Архiўная справа ў Вялiкiм княстве Лiтоўскiм (XIV- 2-я палова XVIII ст.ст.)
	
	
	32
	18
	12
	2

	ІІ курс

	3.
	Беларускiя архiвы ў канцы XVIII-1-й палове ХIХ ст.ст. 
	3 семестр,
17 тыдняў


	3 семестр,
залік


	30
	18
	10
	8

	4.
	Развiццё архiўнай справы на  Беларусi пасля стварэння Вiленскага i Вiцебскага цэнтральных архiваў старажытных актавых кнiг у 2-й палове XIX- пачатку XX ст.ст.

	
	
	30
	18
	10
	8

	5.
	Цэнтралiзацыя архiунай справы на Беларусi у 20-30-я гг. XX ст.

	
	
	30
	18
	10
	8

	6.
	Архiўная справа ў Заходняй Беларусi.
	
	
	30
	18
	10
	8

	7.
	Архiвы Беларусi ў гады Вялiкай Айчыннай вайны (1941-1945 гг.).
	4 семестр,
17 тыдняў


	4 семестр,
экзамен


	30
	18
	10
	8

	8.
	 Архiуная справа на Беларусi ў 1950-1970-я гады.
	
	
	30
	18
	10
	8

	9.
	Удасканаленне нарматыўна-прававой базы i матэрыяльных умоў дзейнасцi архiваў у 1980-я гг.

	
	
	30
	18
	10
	8

	10.
	Стан архiўнай справы пасля аб'яўлення Дэкларацыi аб незалежнасцi Рэспублiкi Беларусь (27 лiпеня 1990 г.).

	
	
	30
	18
	10
	8

	ІІІ курс

	11.
	Аб'ект i прадмет тэорыi i методыкi архiвазнаўства. 
	5 семестр,
17 тыдняў


	5 семестр,
залік


	30
	16
	10
	6

	12.
	Класiфiкацыя дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь.
	
	
	30
	18
	10
	8

	13.
	Класiфiкацыя дакументаў у межах архiва. 
	
	
	30
	18
	10
	8

	14.
	Экспертыза каштоунасцi дакументаў.
	
	
	30
	18
	10
	8

	15.
	Камплектаванне НАФ Рэспублiкi Беларусь.
	6 семестр,
17 тыдняў
	6 семестр,
экзамен
	30
	18
	10
	8

	16.
	Улiк дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь.
	
	
	30
	18
	10
	8

	17.
	 Забеспячэнне захаванасцi дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь.
	
	
	30
	18
	10
	8

	18.
	Асаблiва каштоўныя дакументы.
	
	
	30
	18
	10
	8

	IV курс

	19.
	Сiстэма навукова-даведачнага апарату да дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь. 
	
	
	22
	16
	8
	8

	20.
	Выкарыстанне дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь.
	
	
	22
	16
	8
	8

	21.
	 Арганiзацыя працы дзяржаўных архiваў.
	
	
	22
	16
	8
	8

	22.
	Усяго
	610
	356
	200
	156


3. Змест Вучэбнай дысцыпліны
УВОДЗIНЫ

Прадмет i задачы курса "Архiвазнаўства" як спецыяльнай навуковай дысцыплiны. Сувязь архiвазнаўства з iншымi галiнамi навуковых ведаў i спецыяльных гiстарычных дысцыплiн: гiсторыяй, гiстарычным крынiцазнаўствам, гiсторыяй дзяржаўных устаноў i грамадскiх арганiзацый, археаграфiяй, дакументазнаўствам, гiстарычнай iнфарматыкай i iнш. Структура курса. Агляд галоўных крынiц i лiтаратуры па курсу.
РАЗДЗЕЛ I

Гісторыя і арганізацыя архіўнай справы
1.1 Архiвы ў старажытнабеларускiх княствах. 
Звесткi аб месцах захоўвання каштоўнасцей, кнiг i актаў старажытных беларускiх княстваў (Полацкага, Турава-Пiнскага, Мiнскага) у крынiцах i гiстарычнай лiтаратуры. Сховiшчы дакументаў органаў улады. Архiвы манастыроў. З'яуленне прыватных архiваў.

Асноўныя вiды дакументаў, што знаходзiлiся ў княжацкiх "архiвах": дакументальныя i апавядальныя. Спосабы iх захавання. Матэрыял для пiсьма: пергамен, бяроста. Скрутак, кодэкс, берасцяныя граматы.

Значэнне i выкарыстанне дакументаў для умацавання улады i мiжнароднага становiшча.

1.2. Архiўная справа ў Вялiкiм княстве Лiтоўскiм (XIV- другая палова XVIII ст.ст.)

Дзяржаўны лад Вялiкага княства Лiтоўскага (ВКЛ) i яго уплыў на арганiзацыю архiунай справы. Заканадаўчыя дакументы, што рэгламентавалi парадак стварэння, арганiзацыю захоўвання i выкарыстанне архiуных дакументаў ВКЛ. Статуты ВКЛ 1529, 1566, 1588 гг., Канстытуцыі 1607 г., 1647 г., пастановы Вальнага Сойму i мясцовых сеймiкаў аб архiвах. "Volumina legum" як асноўная крынiца па вывучэнню гiсторыi i арганiзацыi архiўнай справы у ВКЛ. Метрыка Вялiкага княства Лiтоўскага - цэнтральны архiў вялiкакняжацкай канцэлярыi. Гiсторыя утварэння архiва, яго структура, арганiзацыя працы.

Характарыстыка асноўных груп дакументаў, што уваходзiлi у склад Метрыкi (кнiгi запiсаў, судных спраў, публiчных спраў, кнiгi данiн, пасольскiя кнiгi, кнiгi арэнд i iнш.). Умовы захоўвання дакументаў Метрыкi. Арганiзацыя канцлерам ВКЛ Л.Сапегай у 1594 г. перапiскi старых спраў кнiг Метрыкi. Вынiкi гэтай працы. Рэестр кнiг Метрыкi 1623 г. як крынiца для вывучэння склада гаспадарскага архiва першай чвэрцi XVII ст. Выкарыстанне архiуных дакументаў для умацавання адносiн з замежнымi краiнамi.

Iцiнэрарый Метрыкi (Тракай - Вiльна - Варшава - Гродна - Пецярбург - Масква).

Пачатак выкарыстання кнiг Метрыкi у навуковых мэтах. Публiкацыi у 1758 г. пiярам М.Догелям "Codex’a diplomaticus Regni Poloniae et Magni Ducatus Lithuaniae", у 1788 г. вiленскiм бургамiстрам П.Дубiнскiм "Zbiora praw i przywilejow miastu stolecznemu WXL nadanych", у якiх былi змешчаны дакументы вялiкакняжацкага архiва.

Складанне навукова-даведачнага апарату на кнiгi Метрыкi у час яе знаходжання у гiстарычных архiвах Расii (канец XVIII ст.). Апiсанне кнiг, што зрабiлi "метрыканты" Л.М. Зельвяровiч (1883 г.), С.Л. Пташыцкi (1887 г.), супрацоўнiкi Маскоўскага архiва Мiнiстэрства юстыцыi (1915 г.). Асноўныя публiкацыi дакументаў Метрыкi у 1883-1928 гг. i iх значэнне для вывучэння палiтычнай, сацыяльна-эканамiчнай гiсторыi i гiсторыi культуры Беларусi XV-XVIII ст.ст.

Структура мясцовых органаў улады ВКЛ (мясцовыя князi, ваяводы, старасты, намеснiкi-дзяржаўцы, "цiвуны", "падцiвуны", войты, бургамiстры i iнш.) i iх архiвы. Судовыя архiвы (Галоўнага лiтоўскага трыбунала, Задворнага асэсарскага суда, земскiх, гродскiх, падкаморскiх i iнш.). Актавыя кнiгi судовых устаноў, магдэбургii. Заканадаўства ВКЛ аб мерах па забеспячэнню захавання актавых кнiг.

Царкоўныя i манастырскiя архiвы як сховiшчы каштоўных дакументаў, рукапiсных i старадрукаваных кнiг. Найбольш вядомыя архiвы (т.зв. "Архiў заходне-рускiх унiяцкiх мiтрапалiтаў", архiвы Мiнскай, Полацкай духоўных кансiсторый, Вiленскi капiтульны архiў, архiў Вiленскай каталiцкай епархii i iнш.). Дакументы, якiя захоўвалiся у царкоўных i манастырскiх архiвах: вiзiты, iнвентары, прывiлеi, фундушавыя запiсы, апiсаннi прыходаў, метрычныя запiсы i iнш.

Прыватныя архiвы баяр, шляхты, магнатаў, мяшчан, купцоў, рамеснiкаў. Архiвы князей Сапегаў у Дзярэчыне, Радзiвiлаў у Нясвiжы, Любецкiх у Шчучыне, Вiшнявецкiх у Брагiне, графоў Храбтовiчаў у Шчорсах, Тышкевiчаў у Лагойску i iнш. Склад дакументаў гэтых архiваў i iх выкарыстанне ў практычных, палiтычных i навуковых мэтах. Высокi узровень арганiзацыi захоўвання дакументаў прыватных архiваў. Калекцыянiраванне як адзiн з шляхоў камплектавання гэтых архiваў.

Лёс архiваў ВКЛ.

1.3. Беларускiя архiвы ў канцы XVIII-1-й палове XIX ст.ст.

Далучэнне беларускiх зямель да Расiйскай iмперыi, рэарганiзацыя мясцовых органаў кiравання па расiйскаму выразу. Пераўтварэнне былога цэнтральнага архiва ВКЛ у гiстарычны архiў; перавоз Метрыкi у Пецярбург, потым у Маскву. Далучэнне архiваў мясцовых органаў ВКЛ да архiваў зноў утвораных устаноў беларускiх губерняў. Сетка ведамасных архiваў па ўдакладненаму адмiнiстрацыйна-тэрытарыяльнаму падзелу Беларусi 1802 г. Вайна 1812 г. i лёс беларускiх архiваў.

Утварэнне у 70-я гг. XIX ст. у беларускiх губернях органаў мясцовага самакiравання i iх архiвы. Расiйскае заканадаўства аб губернскiх архiвах. Асноўныя вiды архiваў у беларускiх губернях (губернскiх праўленняў, казённых палат, судовых i палiцэйскiх устаноў, кансiсторый i iнш.) i склад дакументаў, якiя захоўвалiся ў iх. Пачатак археаграфiчнай дзейнасцi на Беларусi. Роля I.I. Грыгаровiча, вiленскiх прафесараў: I. Данiловiча, I. Лабойкi, Ж. Анацэвiча i iнш. у працы па збiранню i публiкацыi дакументаў на Беларусi. "Беларускi архiў старажытных грамат" (1824 г.) - першы беларускi археаграфiчны зборнiк дакументаў. Утварэнне губернскiх статыстычных камiтэтаў (Вiленскага, Вiцебскага, Гродненскага, Магiлёўскага, Мiнскага) i iх роля у збiраннi, захоўваннi i выкарыстаннi дакументаў у навуковых i практычных мэтах.

1.4. Развiццё архiўнай справы на  Беларусi пасля стварэння Вiленскага i Вiцебскага цэнтральных архiваў старажытных актавых кнiг у 2-й палове XIX- пачатку XX ст.ст.

Вiленскi i Вiцебскi цэнтральныя архiвы старажытных актавых кнiг - першыя гiстарычныя архiвы Лiтвы i Беларусi. Указ ад 2 красавiка 1852 г. аб iх стварэннi. Склад дакументаў архiваў, асноўныя напрамкi iх дзейнасцi. Дзейнасць Вiленскага i Вiцебскага архiваў па апiсанню дакументаў. Вынiкi гэтай працы. "Вопiс дакументаў Вiленскага Цэнтральнага архiва старажытных актавых кнiг" у 10-цi тт.

Дзейнасць архiваў па публiкацыi дакументаў. Утварэнне i дзейнасць Вiленскай археаграфiчнай камiсii (1864-1915 г.). Сярыйныя выданнi дакументаў архiваў: "Акты Вiленскай археаграфiчнай камiсii" у 39-цi тт., "Гiсторыка-юрыдычныя матэрыялы, якiя выцягнуты з актавых кнiг губерняў Вiцебскай i Магiлёўскай" у 32-х тт., паасобныя выданнi дакументаў Вiленскага архiва.

Узровень археаграфiчнай падрыхтоўкi дакументаў у гэтых выданнях. Роля выдатных беларускiх гiсторыкаў-архiвiстаў i археографаў М.Л.Вяроўкiна, Дз.I. Даўгялы, А.М. Сазонава i iнш. у развiццi архiуна-археаграфiчнай працы на Беларусi ў другой палове XIX - пач. ХХ ст.ст. Асноўныя працы М.I. Гарбачэўскага, Дз.I. Даўгялы ў галiне архiвазнаўства i археаграфii.

Лiквiдацыя ў 1903 г. Вiцебскага архiва старажытных актаў, злiццё яго з Вiленскiм архiвам.

Вiцебская вучоная архiуная камiсiя (1909-1919 гг.). Стварэнне i дзейнасць яе ў галiне забеспячэння захаванасцi архiваў на Беларусi. Публiкацыйная праца камiсii. «Працы Вiцебскай вучонай архiунай камiсii» (1910 г.), "Полацка-Вiцебская даўнiна" у 3-х тт. (1911-1913 гг.). Роля камiсii ў падрыхтоўцы кадраў архiвiстаў. Стварэнне Вiцебскага аддзялення Маскоўскага археалагiчнага iнстытута (1911 г.). А.П. Сапуноў, Б.Р. Брэжга i iнш. i iх уклад у дзейнасць камiсii.

Прыватныя архiвы ў ХIX - пач. ХХ ст.ст. Архiвы рэлiгiйных канфесiй, прамысловых i камерцыйных структур, грамадскiх аб'яднанняў i органаў самакiравання ў канцы ХIХ - пач. ХХ ст.ст. Уплыў вайны 1914-1918 гг. на лёс беларускiх архiваў. Архiвы устаноў Часовага ўрада на Беларусi.

1.5. Цэнтралiзацыя архiўнай справы на Беларусi ў 20-30-я гг. XX ст.

Утварэнне БССР. Архiвы Беларусi ў перыяд замежнай ваеннай iнтэрвенцыi i грамадзянскай вайны. Архiў Беларускай Народнай Рэспублiкi (БНР). Удзел супрацоўнiкаў Вiцебскай, Петраградскай, Смаленскай вучоных архiуных камiсiй у захаваннi ведамасных i прыватных архiваў.

Першыя мерапрыемствы органаў улады Заходняй вобласцi па упарадкаванню архiваў. Дэкрэт СНК РСФСР ад 1 чэрвеня 1918 г. "Аб рэарганiзацыi i цэнтралiзацыi архiўнай справы" i яго значэнне для архiўнага будаўнiцтва на Беларусi. Арганiзацыя архiва Мiнскага Савета (снежань 1918 г.). Спроба цэнтралiзацыi архiўнай справы ў Лiтоўска-Беларускай ССР.

Праблемы рэарганiзацыi архiўнай справы згодна Палажэнню СНК РСФСР ад 31 сакавiка 1919 г. "Аб губернскiх архiўных фондах". Магiлёўскi i Вiцебскi губернскiя архiвы. Дзейнасць архiвасховiшчаў у Вiцебску, Магiлёве, Мiнску. 
Стварэнне i дзейнасць архiўнай секцыi пры аддзеле аховы помнiкаў мiнуўшчыны i аддзеле Наркомасветы БССР (красавiк 1920 г.), затым Мiнскай вучонай камiсii пры Акадэмiчным цэнтры Наркомасветы БССР (чэрвень 1921 г.). Пастанова СНК БССР ад 23 студзеня 1921 г. "Аб улiку i захаванасцi матэрыялаў". Макулатурныя кампанii. Дзейнасць упаўнаважаных Галоўархiва РСФСР Б.Р.Брэжга, Дз.I.Даўгяла, Я.Ф.Карскага i iнш. Лiквiдацыя Вiцебскага аддзялення Маскоўскага археалагiчнага iнстытута (1922 г.).

Стварэнне Цэнтрархiва Беларусi (жнiвень 1922 г.). Павятовыя аддзелы Цэнтрархiва. Гомельскае губернскае архiўнае сховiшча. Гiстпарт. Архiвы КП(б)Б i ЛКСМБ. Гомельскае i Вiцебскае бюро Гiстпарта. Крынiцы камплектавання дзяржархiваў. Цэнтралiзацыя адзiнага дзяржаўнага архiўнага фонду рэспублiкi. Пастанова СНК БССР ад 11 лютага 1924 г. "Аб абавязковай здачы у Цэнтрархiу БССР архiваў i архiўных матэрыялаў асоб былой царскай фамiлii, актыўных дзеячаў кантрэвалюцыi i г.д.". Сетка дзяржаўных архiваў.

1-ая Усебеларуская канферэнцыя архiўных работнiкаў (май 1924 г.) i яе значэнне для развiцця архiўнай справы i археаграфii ў Беларусi. Асноўныя вынiкi 1-га з'езду даследчыкаў беларускай археалогii i археаграфii (студзень 1926 г.). Дзейнасць З.Х. Жылуновiча, У.I. Пiчэты, М.В. Мялешкi, Б.Р. Брэжга, А.П. Сапунова, М.В. Доўнар-Запольскага i iнш.

Палажэнне аб Адзiным дзяржаўным архiўным фондзе Беларусi (май 1927 г.). 2-ая канферэнцыя архiвiстаў Беларусi. Мерапрыемствы Ўрада БССР па вяртанню з-за мяжы архiўных дакументаў. Формы i метады узмацнення цэнтралiзацыi архiўнай справы. Склад Адзiнага дзяржаўнага архiўнага фонду. Стварэнне Цэнтральнага архiўнага ўпраўлення пры Прызiдыўме ЦВК БССР (снежань 1927 г.). Пастановы ЦВК СНК СССР аб Цэнтральным архiўным упраўленнi СССР (красавiк 1929 г.) i павелiчэнне яго ўпраўленчых паўнамоцтваў на фонды "агульнасаюзнага значэння".
Сетка архiваў: Цэнтральны архiў Кастрычнiцкай рэвалюцыi БССР, гiстарычныя архiвы, акруговыя аддзяленнi Цэнтральнага архiўнага кiравання БССР. Белпартархiў (архiў Гiстпарта ў Мiнску, архiў ЦК КП(б)Б у Магiлёве). Архiвы калгасаў, саўгасаў i МТС. Выдзяленне Мiнскага гiстарычнага архiва ў самастойную адмiнiстрацыйна-юрыдычную адзiнку (студзень 1936 г.). Белпартархiў пасля уз'яднання архiва гiстпарта у Мiнску i архiва ЦК КПБ у Магiлеве (чэрвень 1936 г.).

Арганiзацыя раённых дзяржархiваў. Рэарганiзацыя архiўных органаў у сувязi са стварэннем вобласцей у БССР (лiпень, 1938 г.).

Перадача архiўных устаноў у падпарадкаванне НКУС (верасень 1938

г.). Наступствы гэтага мерапрыемства.

1.6. Архiўная справа ў Заходняй Беларусi.

Станаўленне архiўнай справы ў Заходняй Беларусi. Беларускi замежны архiў. Перавоз Віленскага і Несвіжскага архіваў у Мінск (1939-1940 гг.) Утварэнне Гістарычнага архіва АН Беларусі. Утварэнне Цэнтральнага архiва фотафонадакументаў у г. Мiнску. Выкарыстанне архiўных дакументаў ва ўмовах узмацнення таталiтарнай сiстэмы. Стан метадычнай i навукова-даследчай работы. Падрыхтоўка архiўных кадраў. Структура дзяржархiваў Беларусi, замацаваная ў Палажэннi аб Адзiным дзяржаўным фондзе СССР (сакавiк 1941 г.).

1.7. Архiвы Беларусi ў гады Вялiкай Айчыннай вайны (1941-1945 гг.).

Мерапрыемствы архiўнага кiраўнiцтва па арганiзацыi эвакуацыi архiваў. Устанаўленне органамi НКУС прыярытэтаў пры вывазу i забеспячэннi захаванасцi дакументаў. Пастанова СНК БССР ад 21 жнiуня 1942 г. "Аб мерах паляпшэння захаванасцi архiўных дакументаў, эвакуiраваных з БССР".

Палiтыка нямецкiх улад у адносінах да беларускiх архiваў. Знiшчэнне архiўных дакументаў у часы акупацыi.

Архiвы падпольных партыйных, камсамольскiх антыфашысцкiх органаў,

партызанскiх фармiраванняў. Канферэнцыя архiвiстаў СССР у Маскве (чэрвень 1943 г.) i удзел у яе працы беларускiх архiвiстаў. Дзейнасць сумесных аператыўных груп НКУС i груп архiўных спецыялiстаў па ўзнаўленню архiўных фондаў. Рээвакуацыя архiваў. Дзейнасць па навукова-тэхнiчнай апрацоўцы дакументаў. Стан архiўных кадраў. Выкарыстанне дакументаў у мэтах аднаўлення вызваленых раёнаў.

1.8. Архiўная справа на Беларусi ў 1950-70-я гады. 
Арганiзацыйныя, метадычныя, навуковыя мерапрыемствы па аднаўленню сеткi архiўных устаноў. Упарадкаванне дакументальных матэрыялаў архiўнага фонду БССР. Выкарыстанне iх у народнагаспадарчых мэтах. Выяўленне i вяртанне ў Беларусь часткi дакументальных матэрыялаў з архiваў Літвы, Расіі. Перадача гарадскiх i раённых дзяржархiваў у падпарадкаванне выканкомаў гарадскiх i раённых Саветаў (май 1954). Палажэнне аб раённых (гарадскiх) дзяржархiваў (жнiвень 1957 г.).

Удзел беларускiх архiвiстаў у дзейнасцi мiжнародных архiўных устаноў. Уступленне Архiўнага ўпраўлення БССР у мiжнародны Савет архiваў (1956 г.). Прадстаўнiцтва Беларусi ў мiжнародных кангрэсах архiваў, канферэнцыях i г.д.

Мерапрыемствы па пашырэнню выкарыстання архiўных дакументаў.

Пастанова ЦК КПБ i СМ БССР ад 31 сакавiка 1956 г. "Аб мерах па ўпарадкаванню рэжыму захаванасцi i лепшаму выкарыстанню архiўных матэрыялаў мiнiстэрстваў i ведамстваў БССР". Актывiзацыя публiкацыйнай дзейнасцi.

Удасканальванне сеткi цэнтральных i мясцовых архiваў рэспублiкi у 60-я гады. Перадача Архiўнага ўпраўлення БССР з сiстэмы МУС у непасрэднае падначаленне СМ БССР (сакавiк 1960 г.). Стварэнне Цэнтральнага дзяржаўнага архiва лiтаратуры i мастацтва (чэрвень 1960 г.).

Абасобленнасць ведамасных архiваў (КПБ, КДБ, Мiнiстэрства замежных спраў, Мiнiстэрства ўнутраных спраў, Акадэмii навук БССР i г.д.). Звужэнне дакументальнай базы для даследчыкаў.

Развiццё навуковай дзейнасцi архiваў. Працы сектара навуковай распрацоўкi дакументаў партархiва пры ЦК КПБ. Канферэнцыi па праблемах архiвазнаўства, крынiцазнаўства i археаграфii у 60-70-я гады. Выдавецкая дзейнасць. Даведнiкi. Стварэнне Цэнтральнага дзяржаўнага архiва навукова-тэхнiчнай дакументацыi БССР (май 1968 г.).

1.9. Удасканаленне нарматыўна-прававой базы i матэрыяльных умоў дзейнасцi архiваў у 1980-я гг.
Палажэнне аб Дзяржаўным архiўным фондзе СССР (1980 г.). Удасканаленне нарматыўна-прававой базы дзейнасцi архiваў. Будаўнiцтва архіўных памяшканняў.

Недасканаласць умоў захаванасцi дакументальных матэрыялаў у культавых, музейных установах. Уплыў вынiкаў Чарнобыльскай трагедыi на захаванасць часткi Дзяржаўнага архiўнага фонда Беларусi. Асноўныя заканамернасцi i асаблiвасцi развiцця архiўнай справы. Дзейнасць грамадскiх арганiзацый па выяўленню архiўных дакументаў па гiсторыi Беларусi, якiя знаходзяцца па-за межамi рэспублiкi.

1.10. Стан архiўнай справы пасля аб'яўлення Дэкларацыi аб незалежнасцi Рэспублiкi Беларусь (27 лiпеня 1990 г.).

Перадача архiваў КПБ, ЛКСМБ у Дзяржаўны архiўны фонд. Пачатак дзейнасцi Беларускага таварыства архiвiстаў (верасень 1990 г.). Стварэнне Нацыянальнага архiва Рэспублiкi Беларусь (красавiк 1992 г.) i Беларускага навукова-даследчага цэнтра дакументазнаўства i архiўнай справы (снежань 1991 г.). Пераўтварэнне органаў кiравання архiўнай справай. Новая сетка рэспублiканскiх архiўных устаноў. Пашырэнне даследчыцкай і iнфармацыйнай базы.

Закон Рэспублiкi Беларусь "Аб Нацыянальным архiўным фондзе i архiвах у Рэспублiцы Беларусь" (6 кастрычнiка 1994 г.) i асноўныя яго палажэннi. Дзяржаўная i недзяржаўная часткі НАФ. Стварэнне прыватных архіваў.

Дзяржаўнае кiраванне НАФ i архiвамi Рэспублiкi Беларусь. Сучасная сетка архiўных устаноў. Рэфармаванне рэспублiканскiх, абласных i занальных дзяржаўных архiваў. Стварэнне дзяржархiваў грамадскiх аб'яднанняў у Гомельскай, Гродненскай, Магiлеўскай i Мiнскай абласцях.
Падрыхтоўка спецыялiстаў на гiсторыка-архiўным аддзяленнi БДУ. Месца i роля гiсторыка-архiвiста ў сучаснай гiстарычнай навуцы i культуры ўвогуле. Мiжнародны этычны кодэкс архiвiстаў i яго палажэннi.
Мiжнародныя архiўныя сувязi. Пытаннi рэстытуцыi i сумеснага выкарыстання дакументаў беларускiх архiваў, якiя знаходзяцца па за межамi Беларусi.
РАЗДЗЕЛ 2

Тэорыя i методыка архiвазнаўства
2.1 Аб'ект i прадмет тэорыi i методыкi архiвазнаўства.
Вызначэнне паняцця "тэорыя i методыка архiвазнаўства", структура i прадмет яе вывучэння. Асноўная характарыстыка асноўных напрамкаў тэорыi i методыкi.
2.2. Класiфiкацыя дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь.
Класiфiкацыя дакументаў. Аб'екты i адзiнкi класiфiкацыi. Вызначэнне паняцця "архiўны фонд". Вiды архiўных фондаў. Прынцып непадзельнасцi фонду.

Класiфiкацыя дакументаў у межах Нацыянальнага архiўнага фонда. Прыкметы класiфiкацыi i iх значэнне ў арганiзацыi сеткi дзяржаўных архiваў. Прыналежнасць дакументаў да пэўных гiстарычных эпох, устаноў рэспублiканскага i мясцовага значэння, пэўных адмiнiстрацыйна-тэрытарыяльных адзiнак, галiнаў дзяржаўнай i грамацкай дзейнасцi. Спосаб i тэхнiка замацавання iнфармацыi.

Размеркаванне дакументаў памiж дзяржаўнымi архiвамi. Нацыянальны архiў Рэспублiкi Беларусь. Нацыянальны гістарычны архіў Беларусі. Нацыянальны гістарычны архіў у г. Гродна. Беларускi дзяржаўны архiў кiнафотафонадакументаў. Беларускi дзяржаўны архiў навукова-тэхнiчнай дакументацыi. Беларускi дзяржаўны архiў-музэй лiтаратуры i мастацтва. Дзяржаўныя абласныя архiвы, занальныя архівы.

2.3. Класiфiкацыя дакументаў у межах архiва.

Фандзiраванне дакументаў. "Фондаўтваральнiк". Фондавая прыналежнасць дакументаў. Утварэнне аб'яднаных архiўных фондаў i архiўных калекцый. Храналагiчныя межы i канчатковыя даты дакументаў фонда. Фактары, якiя ўплываюць на храналагiчныя межы архiўнага фонда. Вызначэнне храналагiчных межаў у сувязi з пераўтварэннем дзяржаўнага ладу, змен у адмiнiстрацыйна-тэрытарыяльным падзеле.

Класiфiкацыя дакументаў у межах архiўнага фонда і iх сiстэматызацыя. Прыкметы групiроўкi спраў. Схемы сiстэматызацыi i iх вiды. Парадак размяшчэння спраў пры iх сiстэматызацыi. Арганiзацыя працы па сiстэматызацыi спраў у дзяржаўных архiвах.

2.4. Экспертыза каштоўнасцi дакументаў.

Паняцце экспертызы каштоўнасцi. Прынцыпы экспертызы: гiстарызм, усебаковасць, комплекснасць. Крытэрыi вызначэння каштоўнасцi дакументаў, iх паходжання, зместу i вонкавых асаблiвасцяў.

Арганiзацыя экспертызы. Методыка правядзення. Прызначэнне i вiды метадычных дапаможнiкаў.

Пералiкi дакументаў, iх тыпы i вiды. Пералiкi дакументаў, якiя прызначаны для прыему ў дзяржаўныя архiвы. Пералiкi тыпавых дакументаў з вызначэннем тэрмiнаў iх захоўвання. Ведамасныя пералiкi. Арганiзацыя i методыка працы па складанню пералiкаў.

Экспертыза каштоўнасцi дакументаў асабовага паходжання. Асаблiвасцi экспертызы каштоўнасцi кiнафотадакументаў, навукова-тэхнiчнай i машыначытаемай дакументацыi, гука- i вiдэазапiсаў.

Экспертныя органы архiўных устаноў, iх задачы i функцыi. Цэнтральная экспертна-праверачная камiсiя Камiтэта па архiвах i справаводству Рэспублiкi Беларусъ. Цэнтральныя экспертныя камiсii (ЦЭК) i экспертныя камiсii (ЭК) мiнiстэрстваў, ведамстваў, устаноў i арганiзацый. Афармленне вынiкаў экспертызы каштоўнасцi дакументаў.

2.5. Камплектаванне НАФ Рэспублiкi Беларусь.

Сэнс, мэты i задачы камплектавання дзяржаўных архiваў. Крынiцы камплектавання. Фактары i крытэрыi вызначэння крынiц. Крытэрый значэння ўстановы ў галiновай сiстэме. Вызначэнне паўнаты адлюстравання iнфармацыi аб дзейнасцi ўстановы ў фондзе iншай установы. Арганiзацыя захоўвання дакументаў. Колькаснае прадстаўнiцтва ўстаноў аднаго вiда ў зоне камплектавання архiва. Ступень аднароднасцi iнфармацыi, змешчанай у дакументах пастаяннага захоўвання.

Спiсы ўстаноў - крынiц камплектавання. Паняцце аб профiлю дзяржаўнага архiва. Уплыў профiля архiва на вызначэнне крынiц яго камплектавання. Арганiзацыя працы па складанню i вядзенню спiсаў.
Прыём дакументаў на дзяржаўнае захоўванне. Формы прыёму. Установы - крынiцы камплектавання поўнага прыёму. Установы – крынiцы камплектавання выбарачнага прыёму. Формы выбарачнага прыёму.

Тэрмiны ведамаснага захоўвання дакументаў.

Парадак прыёму дакументаў на дзяржаўнае захоўванне.

2.6. Улiк дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь.

Прызначэнне ўлiку архiўных дакументаў. Прынцыпы арганiзацыi ўлiку. Сiстэмы ўлiку. Асноўныя i дапаможныя ўлiкавыя дакументы. Формы цэнтралiзаванага ўлiку дакументаў дзяржаўнага архiва. Кнiга ўлiку паступлення дакументаў. Спiс фондаў. Лiст фонда. Вопiс спраў. Картка фонда. Пашпарт архiва на пачатак каляндарнага года. Справа фонда. Звесткi аб зменах у складзе i аб'еме фондаў на пачатак года. Рэестр вопiсаў. Карткавы паказальнiк да лiстоў фонда.

Улiк у архiвасховiшчах. Формы ўлiкавай дакументацыi. Пашпарт архiвасховiшча. Вопiс спраў. Кнiгi ўлiка фондаў i руху спраў у архiвасховiшчы. Кнiгi ўлiку выдачы вопiсаў i спраў. Карткi пафондавага i пасцелажнага тапаграфiчных паказальнiкаў. Карткi на невыяўленыя справы.

Арганiзацыя ўлiку прыёму, захавання, выбыцця дакументаў i рухаў спраў у дзяржаўным архiве.

Месца Цэнтральнага фондавага каталогу Дэпартамента па архiвах i справаводству Мiнiстэрства юстыцыi Рэспублiкi Беларусь у сiстэме ўлiкавых дакументаў.

2.7. Забеспячэнне захаванасцi дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь.

Неабходнасць забеспячэння захаванасцi дакументаў. Стварэнне аптымальных умоў для iх захоўвання. Стандарт архiўных пабудоў i сховiшчаў. Электраабсталяванне. Светавы рэжым. Супрацьпажарнае абсталяванне. Тэмпературна-вiльготнасныя ўмовы захоўвання. Санiтарна-гiгiенiчныя патрабаваннi. Сродкi захоўвання дакументаў. Размяшчэнне дакументаў у сховiшчах. Тапаграфiраванне.

Парадак выдачы спраў з архiвасховiшчаў. Тэрмiны выдачы. Арганiзацыя кантролю за выдачай.

Задачы праверкi наяўнасцi i стану спраў. Перыядычнасць правядзення праверак. Арганiзацыя працы па iх правядзенню. Пошук невыяўленых спраў. Афармленне вынiкаў пошуку. Падвядзенне вынiкаў праверкi наяўнасцi i стану фондаў. 
Забеспячэнне фiзiчнай захаванасцi дакументаў. Арганiзацыя працы па вызначэнню фiзiчнага стану дакументаў. Дэзiнфекцыя, рэстаўрацыя, пераплет i мiкрафiльмаванне спраў. Падрыхтоўка спраў да перадачы ў лабараторыю мiкрафiльмавання i рэстаўрацыi дакументаў. Афармленне заказаў. Парадак звароту з лабараторыi ў архiў.

2.8. Асаблiва каштоўныя дакументы.
Крытэрыi выяўлення асаблiва каштоўных дакументаў. Значэнне фондастваральнiка. Час стварэння дакументаў. Каштоўнасць змешчанай у дакументах iнфармацыi. Аўтарства дакументаў. Наяўнасць мастацкiх i палеаграфiчных асаблiвасцяў. Юрыдычны вес дакументаў.

Выяўленне асаблiва каштоўных дакументаў у дзяржаўных архiвах. Арганiзацыя ўлiку дакументаў. Стварэнне страхавога фонду асаблiва каштоўных дакументаў.
2.9. Сiстэма навукова-даведачнага апарату да дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь.

Задачы i структура навукова-даведачнага апарату (НДА). Склад сiстэмы НДА. Патрабаваннi да сiстэмы. Дыферэнцыраваны падыход да стварэння i развiцця НДА. Катэгараванне фондаў. Вядзенне картатэкi ўлiку стану НДА фондаў дзяржаўнага архiва.

Апiсанне спраў. Складанне загалоўкаў. Анатаванне дакументаў. Апiсанне сапраўднасцi дакументаў, ступенi iхняй паўнаты, спосабу ўтварэння i знешнiх асаблiвасцяў. Вызначэнне крайнiх дат. Нумерацыя лiстоў у справе. Складанне завяральнага запiсу. Афармленне абложкi справы.

Гiстарыка-архiўная даведка ўстановы-фондаўтваральнiка. Звесткi, якiя ў яе ўваходзяць.

Функцыi вопiсу. Яго складанне. Апiсальны артыкул. Унясенне загалоўкаў у вопiс. Вынiковы запiс. Дапаможны даведачны апарат. Тытульны лiст. Змест. Уводзiны. Спiс скарочаных слоў. Паказальнiкi да вопiсу. Пераводная таблiца. Завяральны надпiс да вопiсу.

Архiўныя каталогi. Сiстэма каталогаў. Каталогi: сiстэматычны, iмянны, геаграфiчны, прадметна-тэматычны. Схемы сiстэматызацыi дакументнай iнфармацыi ў каталогах.

Каталагiзацыя дакументаў. Адбор фондаў да каталагiзацыi. Адбор спраў i дакументаў да тэматычнай распрацоўкi. Апiсанне дакументаў на каталожных картках. Спосабы апiсання. Дыферынцыраваны падыход да апiсання пры каталагiзацыi. Асаблiвасцi апiсання дакументаў у залежнасцi ад вiда каталога. Стварэнне i вядзенне каталогаў.

Прызначэнне даведнiкаў, iх тыпы. Схемы пабудовы. Складанне характарыстык фондаў. Навукова-даведачны апарат да даведнiкаў. Агляды дакументаў. Вiды агляды. Пабудова агляда. Апiсанне дакументаў у аглядзе. Даведачны апарат.

Стварэнне аўтаматызаваных iнфармацыйна-пошукавых сiстэм па дакументах дзяржаўных архiваў.

2.10. Выкарыстанне дакументаў НАФ Рэспублiкi Беларусь.

Навукова-iнфармацыйная дзейнасць дзяржаўных архiваў. Мэты i формы выкарыстання дакументаў.

Задачы iнiцыятыўнага iнфармавання. Вызначэнне тэматыкi iнфармацыi. Формы iнфармацыйных дакументаў. Iнфармацыйнае пiсьмо. Пералiк дакументаў. Тэматычны пералiк.

Арганiзацыя працы даследчыкаў у чытальнай зале. Рэгiстрацыя даследчыкаў. Выдача спраў, вопiсаў i навукова-даведачнага апарату да дакументаў. Выдача выпiсак з спраў i копiй дакументаў.

Улiк працы чытальнай залы.

Арганiзацыя выстаў архiўных дакументаў. Формы выставак, iх падрыхтоўка. Правiлы экспанiравання дакументаў. Iнфармiраванне грамадскасцi аб правядзеннi выстаў.

Выкананне запытаў устаноў i заяў грамадзян. Тэматыка запытаў i заяў. Парадак iх выканання. Формы адказаў. Архiўныя даведкi, выпiсы, копii.

Выкарыстанне архiўных дакументаў у сродках масавай iнфармацыi. Падрыхтоўка тэле i радыёперадач. Публiкацыя артыкулаў i падборак дакументаў. Арганiзацыя сустрэч з грамадскасцю, экскурсiй, лекцый i дакладаў. Выдача дакументаў установам у часовае карыстанне.

Парадак i тэрмiны выдачы.

Улiк выкарыстання дакументаў у дзяржаўных архiвах.

2.11. Арганiзацыя працы дзяржаўных архiваў.

Кiраванне дзяржаўным архiвам. Палажэнне аб архiве. Структура i штаты архiва. Дырэкцыя архiва.

Планаванне працы дзяржаўнага архiва. Формы планавання. Арганiзацыя працы па складанню планаў. Планы працы архiва i яго аддзелаў. Iндывiдуальныя планы супрацоўнiкаў.

Арганiзацыя працы супрацоўнiкаў у дзяржаўным архiве. Нармiраванне i улiк працы. Справаздачнасць у дзяржаўным архiве. Формы справаздачнасцi. Структура справаздачы.

Кантроль за працай у дзяржаўным архiве.
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