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«ДОСЬЕ»

В основе формирования архивного раздела «Досье» и составления описей лежит административно-территориальный принцип:
Союзная республика – 1-й уровень, 
Край, область, АССР – 2-й уровень,
   Район, автономная область, национальный округ – 3-й уровень.
Названия и индексы административно-территориальных единиц в шифрах документов приводятся в соответствии со списком индексов административно-территориальной принадлежности памятников культуры СССР, утверждённым приказом Министра культуры СССР Е.А. Фурцевой от 27 марта 1972 г. за № 153.[footnoteRef:1]  [1:  Списки индексов типологической принадлежности памятников культуры СССР и индексов административно-территориальной принадлежности памятников культуры СССР. МК СССР. М., 1972. ] 




СТРУКТУРА ОПИСЕЙ

ДОКУМЕНТОВ И МАТЕРИАЛОВ 
(программа Excel)

I. Заголовок описи

II. Шапка таблицы
  Заголовки семи столбцов таблицы. 1. Шифр. 2. Наименование. Датировка. 3. Адрес. 
  Местонахождение. 4. Документы. 5. Датировка документа. 6. Автор документа. 7. Примечание.

III. Вводная часть
      Является частью справочного аппарата, повышая информативность описи. 
      Содержит сведения, распределённые по указанным столбцам. 
      1. Расшифровка архивного шифра. 2. Список персоналий, представленных в наименованиях 
документов. 3. Список упразднённых административно-территориальных единиц. Переименования. 4. Список видов документов. 5. Крайние даты составления документов. 6. Список авторов документов. 7. Различные сведения по содержанию описи. 
      Каждый столбец может содержать другие или дополнительные к указанным сведения.

IV. Общие документы
       Эта часть описи имеет место только в структуре описей документов и материалов архивных разделов 
       «Досье» и «Проектные материалы».
       Содержит документы и материалы, затрагивающие общие вопросы выявления, классификации, учёта, 
       охраны, технического состояния и использования значительного количества памятников культуры 
       одного из трёх уровней административно-территориальных единиц, что не позволяет отнести эти 
       документы ни к одному из включённых в основную часть описи объектов. 
       Применяется административно-территориальный или хронологический принцип.

  V. Основная часть
  Строится с учётом административно-территориальных единиц 3-го уровня (район, автономная область, 
  национальный округ). 
  Содержит распределённые по столбцам сведения из документов и материалов на памятники культуры.
       Столбец «Документы» включает описание документа: вид, заголовок, количество листов, техника 
       исполнения, официальный бланк, формуляр, подлинность, штамп, печать, авторская подпись, другое.
       Несколько документов, относящиеся к одному объекту, располагаются в хронологическом порядке со 
       сквозной нумерацией, которая не отражается в шифре документа. 
       Столбец «Примечание» содержит сведения о наличии документов в других разделах архивного фонда 
       НМС, другое. 
  
   С.В. Илевич
