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Организация и деятельность отдела по упорядочению документов Национального архивного фонда учреждения «Государственный архив Могилевской области»

Объем работы - 71 лист, количество источников и литературы- 54.

Ключевые слова: НАУЧНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ, ДОГОВОР, ОТЧЕТ, ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ, ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ, ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛ, ПОДШИВКА ДЕЛ, НУМЕРАЦИЯ ЛИСТОВ, ОПИСЬ, АКТ, ИСТОРИКО-АРХИВНАЯ СПРАВКА.

Объект исследования- документы НАФ, созданные в процессе деятельности государственных органов, предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, существующих на территории Могилевской области в зоне действия архива.

Цель работы: рассмотрев последовательность проведения работ отделом по НТО, выявить проблемные вопросы при упорядочении документов.

Методология исследования основывается на традиционных специально-исторических методах (историко-генетический, историко-типологический, историко-сравнительный).
Практическая новизна исследования и значимость полученных результатов: показаны основные моменты совершенствования работы отдела; дана характеристика принципов, критериев и этапов проведения экспертизы ценности документов, выявлены особенности ее проведения организаций различных систем; представлен комплексный анализ признаков и принципов формирования дел, особенности формирования дел различных категорий, оформление дел, составление учетной документации; определен порядок уничтожения документов с истекшими сроками хранения.

Рекомендации по внедрению. Учесть данные предложения по совершенствованию ведения делопроизводства организаций.
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Арганізацыя і дзейнасць аддзела па ўпарадкаванні дакументаў Нацыянальнага архіўнага фонду ўстановы «Дзяржаўны архіў Магілёўскай вобласці»

Аб'ём працы 71 ліст, колькасць крыніц і літаратуры-54.
Ключавыя словы: НАВУКОВА-ТЭХНІЧНАЯ АПРАЦОЎКА ДАКУМЕНТАЎ, ДАГАВОР, СПРАВАЗДАЧА, ЭКСПЕРТЫЗА КАШТОЎНАСЦІ ДАКУМЕНТАЎ, ФАРМАВАННЕ СПРАЎ, АФАРМЛЕННЕ СПРАЎ, ПАДШЫЎКА СПРАЎ, НУМАРАЦЫЯ ЛІСТОЎ, ВОПІС, АКТ, ГІСТОРЫКА-АРХІЎНАЯ ДАВЕДКА.
Аб'ект даследавання- дакументы НАФ, створаныя ў працэсе дзейнасці дзяржаўных органаў, прадпрыемстваў, устаноў, арганізацый незалежна ад формаў уласнасці, якія існуюць на тэрыторыі Магілёўскай вобласці ў зоне дзеяння архіва.
Мэта працы: разгледзеўшы паслядоўнасць правядзення работ аддзелам па НТО, выявіць праблемныя пытанні пры ўпарадкаванні дакументаў.
Метадалогія даследавання грунтуецца на традыцыйных спецыяльна-гістарычных метадах (гісторыка-генетычны, гісторыка-тыпалагічны, гісторыка-параўнальны).
Практычная навізна даследавання і значнасць атрыманых вынікаў: паказаны асноўныя моманты ўдасканалення работы аддзела; дадзена характарыстыка прынцыпаў, крытэрыяў і этапаў правядзення экспертызы каштоўнасці дакументаў, выяўлены асаблівасці яе правядзення арганізацый розных сістэм; прадстаўлены комплексны аналіз прыкмет і прынцыпаў фарміравання спраў, асаблівасці фарміравання спраў розных катэгорый, афармленне спраў, складанне ўліковай дакументацыі; вызначаны парадак знішчэння дакументаў з мінулымі тэрмінамі захоўвання.
Рэкамендацыі па ўкараненні. Улічыць гэтыя прапановы па ўдасканаленні вядзення справаводства арганізацый.
ABSTRACT
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Organization and activities of the department to streamline the documents of the National Archival Fund Institution «State Archives of Mogilev region»

Volume 71 of the sheet, the number of sources used -54.
Keywords: SCIENTIFIC AND TECHNICAL PAPERWORK, CONTRACTS, REPORTS, EXPERT EVALUATION OF DOCUMENTS FORMATION OF, OF ISSUE, Vol AFFAIRS, NUMBER OF SHEETS, INVENTORY, ACT HISTORICAL ARCHIVAL INFORMATION.
Object of research documents GAF created during the activity of state bodies, enterprises, institutions and organizations irrespective of ownership, existing in the Mogilev region within range of the archive.
Objective: Having considered the sequence of work department NTO, identify problematic issues in the ordering of documents.
Research Methodology is based on the traditional historical methods specifically (historical genetic, historical and typological, historical and comparative).
Practical research novelty and significance of the results: shows the highlights of improving the work of the department; the characteristic principles, criteria and stages of examination value of documents, its peculiarities of organizations of different systems; presents a comprehensive analysis of the signs and principles of formation cases peculiarities of the various categories of cases, design cases, compiling records; the procedure for destruction of documents with expired storage.
Implementation guidelines. Consider these proposals to improve record keeping organizations.
