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Галузева система науково-технічної інфор ма-
ції архівної справи та документознавства (ГСНТІ 
АСД) – складова національної системи нау ково-
технічної інформації України, яка функ ціонує 
з метою інформаційного забезпечення дія льності 
архівних установ, що перебувають у сфе рі уп рав-
ління Держкомархіву України1.

ГСНТІ АСД включає: Галузевий центр нау-
ко во-технічної інформації з архівної справи та 
до кументознавства (ГЦНТІ АСД), служби нау ко-
во-технічної інформації архівних установ, Дер-
жав ну наукову архівну бібліотеку України2.

З 1998 р. функції ГЦНТІ АСД покладено на 
сек тор науково-технічної інформації науково-
ін фор маційного відділу Українського науково-
до слід ного інституту архівної справи та до-
ку ментознавства, однією із функцій якого 
є ви явлення та аналіз інформаційних джерел, 
по тріб них для фахівців Держкомархіву України, 
дер жавних архівних установ.

На основі результатів наукових досліджень, 
вивчення, узагальнення практичного досвіду 
влас ної діяльності державні архіви готують ме-
тодичні праці, спрямовані на забезпечення оп ти-
мальної їх, на інтенсивний обмін між ними про-
фесійних досягнень3.

Керівництву Держкомархіву України, УНДІАСД, 
працівникам архівних установ надзвичайно важливо 
знати про тематичне спрямуван ня галузевих мето-
дичних видань, бо це допоможе їм уникнути дублю-
вання при плануван ні своєї науково-методичної ро-
боти та виявити лакуни у тематично-проблемному 
та типо-видово му аспекті уже підготовлених нор-
мативно-методич них розробок.

Наприкінці 2009 р. Довідково-інформацій ний 
фонд (ДІФ) ГЦНТІ АСД отримав 188 нормативно-
методичних розробок за 2007–2009 рр., що на-
дійшли від державних центральних та місцевих 
архівів України. Не одержано їх лише від держав-
них архівів Житомирської, Одеської, Львівської 
областей та м. Севастополя.

Отриманні методичні розробки проана лізо ва-
но за декількома параметрами: складено біб ліо-
графічний опис відповідно до правил, встанов-
ле них ДСТУ ГОСТ 7.1 : 20064 і скорочення 
слів – згідно з ДСТУ 3582–975, проведено типо-
ви до вий, хронологічний, тематичний, статистич-
ний аналіз. На основі всіх даних підготовлено 
біб ліо графічний покажчик6.

Аналіз цих нормативно-методичних розробок 
вия вив такі основні їхні види: інструкції (у т. ч. 
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ро бочі), методичні рекомендації, методичні лис-
ти, методичні роз’яснення, пам’ятки, номенклату-
ри справ (у т. ч. типові та примірні), переліки 
то що. Внаслідок тематичного аналізу названих 
ме тодичних видань сформовано тематичний ру-
брикатор, розділи якого відображають основні 
на прями діяльності архівів. У межах кожної руб-
рики матеріал подано за адміністративно-хро но-
логічним принципом: центральні державні ар-
хіви, Держархів в Автономній Республіці Крим, 
а потім державні архіви областей та мм. Києва та 
Севастополя. Методичні розробки кожного архіву 
розміщено за хронологією (2007–2009 рр.)7

Проаналізуємо надіслані нормативно-мето-
дич ні роз робки за тематичним рубрикатором.

Одним із головних напрямів роботи державних 
архівів є організаційний, який включає наукові 
за сади усіх сфер їхньої діяльності, передусім, уп-
рав лінську, фінансову тощо.

Держархів Чернівецької області видав ме-
то дич ні рекомендації, які визначають основні 
зав дання служби діловодства архівної устано-
ви, ви моги до складання номенклатури справ 
та формування документів у справи, ЦДКФФА 
України ім. Г. С. Пшеничного – інструкцію з пи-
тань здійснення діловодства8.

Наявні методичні рекомендації щодо підго тов-
ки переліків документів, створених у діяльності 
органів державної влади та місцевого самовря-
дування та інших установ. Ці переліки сприяють 
організації документів та якісному попов нен ню 
ними Національного архівного фонду (НАФ). 
Так, Держархів Чер нігівської області підготував 
«Примірний перелік документів, що створюють-
ся в діяльності район них та міжрайонних дер-
жавних податкових інс пек цій» (2007)9.

Значну кількість нормативно-методичних роз-
робок присвячено питанню складанню номен-
клатури справ, у тому числі й типових, які 
є обов’язковим інформаційним довідником архі-
ву. На першому місці за кількістю підготовлених 
таких розробок є Державний архів Донецької об-
ласті – 11. Держархів Чернігівської області під-
готував 5, Кіровоградської – 4, Херсонської, За-
по різької – по 3, Закарпатської, Хмельницької та 
м. Ки їв – по 2, Рівненської, Черкаської – по 1.

Загальним проблемам організації роботи 
дер жавних архівів присвячено нормативно-мето-
дич ні розробки державних архівів Вінницької, 
За карпатської, Сумської та інших областей, а са-
ме: рекомендації з організації роботи трудового 
ар хіву щодо обліку документів, оформлення пла-
но во-звітної документації10; організації роботи 
ко му нальної установи Білопільської районної ра-

ди «Білопільський районний трудовий архів»11; 
ре комендації з питань підготовки та оформлен-
ня документів для зберігання в архівному під-
розділі районних, міських центрів зайнятості За-
карпатської області12; рекомендації щодо по ряд ку 
та основних принципів формування до ку ментів 
у справи, що підлягають передаванню на зберігання 
до архівних відділів РДА, міськ рад та трудових 
архівів13, щодо укладання текс тового звіту про 
роботу архівних відділів райдержадміністрацій та 
міських рад та додатку до нього14.

Планування та звітність були предметом 
ви вчення державних архівів Вінницької, Волин-
ської, Запорізької, Херсонської, Чернівецької, 
Чер нігів ської областей (9 розробок)15.

Питання комплексних перевірок розглядалося 
лише двома держархівами: Херсонської та Сум-
ської областей. Ними надіслано три роботи про 
комплексні перевірки роботи архівних відділів 
райдержадміністрацій, міських рад та здійснення 
контролю за службами діловодства, експертних 
ко місій та архівних підрозділів підприємств, ус-
танов, організацій архівними відділами рай держ-
адміністрацій та міських рад16.

Щодо підвищення кваліфікації працівників 
лише ЦДНТА України підготував дві інструкції – 
з організації і проведення короткотермінового 
се мінару та семінару-наради з представниками 
юри дичних осіб (2008, 2009 рр.)17.

ЦДКФФА України ім. Г. С. Пшеничного роз-
робив 15 інструкцій з різних питань охорони 
праці18.

Центральні та місцеві державні архіви значну 
увагу приділяють формуванню НАФ, зокрема, 
загальним питанням організації методичних та 
практичних заходів, спрямованим на систематич-
не поповнення НАФ цінними документами та ви-
лучення із його складу документів, що втратили 
свою суспільну значущість. Процесам фор му вання 
НАФ розглянуто у таких методичних розробках: 
присвячених критеріям відбору, описуванню та 
порядку передавання на державне збе рігання 
фотодокументів, фонодокументів (Держ архів За-
по різької області, 2007)19, порядку приймання на 
постійне зберігання доку ментів НАФ від ар хівних 
підрозділів установ, підприємств та ор ганізацій 
до Держархіву Хар ків ської області (2007)20; ре ко-
мендації щодо порядку та технології укладан ня 
списків № 1–3 юридичних та фізичних осіб – дже-
рел формування НАФ, а також тих, у дія льності 
яких не утворюються документи НАФ (Держархів 
Вінницької області, 2008)21; пам’ятки з ор ганізації 
приймання документів на державне зберігання 
(Держархів Донецької області, 2009)22; порядок 
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віднесення юридичних осіб до дже рел форму-
вання НАФ та укладання списків (Держ архів 
Чернівецької об ласті, 2009)23 тощо.

Питання організації експертизи цінності 
до кументів студіювали ЦДНТА України (2007), 
ЦДЕА України (2009), Держархів Харківської 
об ласті (2008)24. Держархів Донецької області 
підготував ме то дичні рекомендації з приймання-
передавання документів до архіву виборчих 
документів ок ружних виборчих комісій з виборів 
народних депутатів України25.

Значну увагу в державних архівах приділено 
об ліку, який передбачає визначення основних 
оди ниць кількості, складу і стану документів 
у одиницях обліку та відображення їх в облікових 
документах. Майже кожний державний архів 
вивчав це питання і підготував відповідні нор-
мативно-методичні розробки. Так, центральні 
державні архіви (ЦДАМЛМ України, ЦДКФФА 
України ім. Г. С. Пшеничного, ЦДНТА України) 
підготували їх 4, а місцеві – 1626.

Проблема забезпечення збереженості архів-
них документів – важлива функція архівів, що 
полягає у створенні, дотриманні оптимальних 
умов і режимів зберігання та організації за хо-
дів щодо зберігання документів із метою під-
тримання фізико-хімічних характеристик їх ньої 
матеріальної основи, забезпечення ціліс нос ті 
до кументальних комплексів і запобігання втра-
там документів. Державні архівні установи під-
го тували різні за видами 22 методичні розробки 
з цієї проблематики: інструкція, пам’ятка, ме-
тодичні рекомендації. Так, серед надісланих до 
ГЦНТІ АСД є: «Робоча інструкція з розшуку 
відсутніх справ за результатами перевіряння на-
яв ності та стану справ (документів)» (ЦДАВО 
Ук раїни, 2007)27, «Організація та проведення пе-
ре ві ряння наявності та стану документів (справ) : 
па м’ятка» (Держархів Запорізької області, 2007)28, 
«Ін струкція про порядок проведення огляду 
стану забезпечення збереженості документів На-
ці онального архівного фонду в архівних під роз-
ділах установ, підприємств та організацій» (Держ-
архів Харківської області, 2007)29, «Ме то дич ні 
рекомендації щодо розроблення Порядку дос тупу 
до приміщень і на територію архівних від ділів 
райдержадміністрацій, міських рад» (Держ архів 
Чернівецької області, 2009)30 то що. ЦДКФФА Ук-
раїни ім. Г. С. Пшеничного під го тував інструк цію 
про заходи щодо пожежної без пеки (2008)31.

Архівне описування та довідковий апарат ар-
хіву були предметом вивчення багатьох держав-
них архівних установ, адже це забезпечує кори-
стувачам доступ до документів НАФ. Держархів 

Черкаської області розробив робочу інструкцію 
щодо складання довідково-пошукового апарату до 
метричних книг та книг записів актів цивільного 
стану (2007)32, а Держархів Вінницької області – 
методичні вказівки з питань організації та здійс-
нення довідкової роботи в архівних відділах рай-
держ адміністрацій та міських рад (2009)33.

Одним з основних практичних завдань ар хі-
віс тів є підготовка описів – складової довідкового 
апа рату і розроблення методики їх складання. Так, 
Дер жархівом Полтавської об ласті підготовлено 
ме тодичні рекомендації що до порядку створен-
ня довідкового апарату до опи сів (2009)34, ре-
ко мен дації ЦДІАЛ України до створення схеми 
систематизації опису35.

Правилам, принципам, особливостям архів-
ного описування різних груп документів архі-
вів присвячено низку нормативно-методичних 
роз ро бок: методичні рекомендації з описуван-
ня документів із паперовою основою на ката-
ложних картках; пам’ятка з опрацювання (сис-
те матизація, формування справ, описування) 
зі бран ня «До кументи Данила Скоропадського»; 
па м’ят ка з описування та атрибуції кириличних 
стародруків та рідкісних видань, що зберігають-
ся в ЦДАЗУ (Держархів Харківської області, 
ЦДІАК України, ЦДАЗУ)36.

Складовою довідкового апарату державних 
ар хі вів є реєстри, списки. Держархів Харківської 
об ласті підготував пам’ятку про створення ре-
єстру своїх архівних фондів меморіального ха-
рактеру і проведення суцільної перевірки на-
явності документів у зазначених фондах (2007); 
Держархів Вінницької області видав методичні 
рекомендації щодо складання та порядку оформ-
лення списків загиблих, постраждалих громадян 
від голодомору 1932–1933 рр., а також документів 
усної історії про українську трагедію 30-х рр. 
ХХ ст.37

Державні архіви приділяли увагу укладенню 
довідкового апарату до описів, між фон до во го ге-
о графічного покажчика до метричних книг куль-
тових установ різних конфесій, скла дан ня огляду 
архівного фонду державного ар хі ву та тематич-
ного огляду фондів окупаційного пе ріоду38.

Каталоги, картотеки, бази даних доповню-
ють та розширюють довідковий апарат архівів, 
тому підготовка методичних рекомендації щодо 
укладання їх є дуже важливою. ЦДКФФА України 
ім. Г. С. Пшеничного підготував методичні ре ко-
мендації з підготовки до видання анотованих ка-
та логів кінодокументів (2007), ЦДІАЛ Украї ни – 
ме тодичні рекомендації з підготовки каталога 
ру кописних карт ХVII–ХVIII ст. (2008)39.
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Входження України до єдиного світового ін-
фор маційного простору актуалізує проблему роз-
ширення доступу до документів НАФ як складо-
вої інформаційних ресурсів держави. Як свідчать 
підготовлені за 2007–2009 рр. нормативно-ме то-
дичні рекомендації, місцеві державні архіви вив-
чали проблему використання архівної ін фор-
мації, користування документами НАФ України, 
зокрема, про основні напрями діяльності від ділу 
використання інформації документів, органі-
зацію роботи з електронними документами у чи-
тальному залі (ЦДАГО України, ЦДАМЛМ Ук-
раїни, Держархів Донецької області (2008)40.

Корис ними та змістовними є методичні роз роб-
ки (їх надійшло 5) від Держархівів Тер но пільської 
(2008) та Харківської (2007, 2008) об ластей щодо 
виконання запитів різної тематики установ, ор-
ганізацій, окремих громадян. 

Активною формою пропаганди архівних до ку-
ментів є експонування їх на виставках. ЦДАМЛМ 
України (2009) та державні архіви Сумської (2009), 
Харківської (2007) та Херсон ської (2007) областей 
підготували методичні роз робки про організацію 
виставкової роботи ар хіву та архівних відділів 
рай держадміністрацій і мі ських рад41.

Ефективним засобом поширення інформації 
є пуб лікаційна діяльність архівів. Ґрунтовними 
є ро боча інструкція «Публікація Довідника ві до-
мостей про місце зберігання документів з осо бо-
во го складу» (Держархіву Херсонської області) 
(2007), методичні рекомендації «Під готов ка до ви-
дан ня огляду документів осо бо вого походження 
жур наліста-краєзнавства Г. Т. Пет рова» (Держар-
хів Сум ської області, 2009).

Проблемам інформатизації та комп’юте ри-
зації архівної справи присвячено декілька робіт. 
Так, в інструкції Держархіву Харківської облас-
ті (2007) окреслено можливості застосування 
про грами Card le в науково-дослідній робо ті42, 
а в інст рукції ЦДКФФА України ім. Г. С. Пше-
нич ного (2008) розглянуто особливості ко рис ту-
вання персональним комп’ютером43. Створення 
ін формаційно-пошукових баз даних, експертиза 
цін ності електронних документів досліджували-
ся спів робітниками лише Держархіву Харківської 
об ласті (2007) та ЦДЕА України (2008)44.

Проблему бібліотечних фондів державних 
ар хівів (комплектування, облік, організація і по-
рядок проведення робіт із бібліотечним фондом, 
забезпечення збереженості) почали розробляти 
дер жавні архіви, зокрема, ЦДАМЛМ України 
(2008) та Держархів Хар ків ської області (2009)43.

Отже, державними ар хі вами України під-
го товлено методичні розроб ки, які за змістом 

(де які – багатоаспектні) роз по діляються та ким 
чином у тематичному рубри каторі: ор га ні за-
ція управління архівною справою та ді ло вод-
ст во – 80, формування НАФ – 15, об лік – 27, 
за безпечення збереженості – 22, архівне опи-
су вання та довідковий апарат архіву – 19, ко-
рис тування документами та використання ар-
хівної інформації – 26, інформатизація архівної 
справи – 5, бібліотечні фонди державних архівів – 
2. Ці статистичні відомості дають змогу виявити 
недостатньо розроблені теми нормативно-мето-
дич них розробок із деяких напрямів роботи дер-
жав них архівних установ.

У цілому, аналізуючи отримані методичні роз-
робки, доходимо висновку, що далеко не всі вони 
відповідають вимогам оформлення таких видань. 
Вони повинні мати у своєму складі: наз ву, ано-
тацію, відомості про укладачів, при зна чення 
роботи, загальні положення (вступ), ос нов ні 
розділи, список використаної літератури, а у ра зі 
необхідності – додатки. Назва методичної розроб-
ки повинна бути інформативною і повністю від-
бивати її зміст, підзаголовок – вказувати на її вид. 
У анотації стисло повинен передавати ся зміст, 
формулюватися мета, вказуватися цінність роз-
робки, надаватися рекомендації щодо її зас то-
сування. У вступі методичного посібника слід 
коротко висвітити досвід роботи з цього пи тан-
ня, проаналізувати нормативно-методичні до ку-
менти і літературу з даної проблеми та об ґрун-
ту вати запропоновану методику роботи, мету та 
зав дання посібника46.

У певній кількості видань, які надійшли до 
ДІФ, не дотримано основних вимог щодо їх 
струк тури, оформлення, наявності анотацій і на-
віть вступу (або загальних положень). Дея кі ме-
то дичні розробки не мають суцільної ну ме рації 
сто рінок. На жаль, лише кілька видань від по-
ві дають зазначеним вище вимогам: розроб ки 
ЦДНТА України, ЦДКФФА України ім. Г. С. Пше-
ничного, державних архівів Харківської, Херсон-
ської, Чернівецької і Чернігівської областей.

За актуальністю, змістом та рівнем підготовки 
надіслані нормативно-методичні розробки є різ-
ними. Так, є видання, які стали лауреатами премії 
імені В. Веретенникова47.

У цілому, більшість методичних розробок ба-
зу ється на загальних принципах і вимогах щодо 
організації діяльності державних ар хі вів та дос-
віді роботи конкретної архівної ус та нови.

Серед надісланих нормативно-методичних 
роз робок Держархівом Херсонської області бу ли 
календарі знаменних дат і подій48, які не від по ві-
дають жанру методичних розробок.
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Таким чином, проаналізувавши нормативно-
ме тодичні розробки, надіслані до ДІФ ГЦНТІ 
АСД, слід відзначити:

– потрібно дотримуватися єдиних вимог до під-
го товки та структури, оформлення їх; підвищити 
рі вень комп’ютерної та бібліографічної гра мот-
ності укладачів;

– при плануванні тематики нормативно-мето-
дич них розробок державних архівних установ 
особ ливу увагу треба звернути на ті напряки дія-
льності, які недостатньо або зовсім не вивчались;

– якщо співробітникам державних архівів не 
ви стачає досвіду роботи у підготовці, оформ лен-
ні нормативно-методичних розробок, бажа но ор-
ганізовувати для них семінари, курси підвищення 
кваліфікації;

– з метою обміну досвідом та підвищення 
рів ня нор мативно-методичних розробок було 
б доб ре ви став ляти їх на веб-сайтах державних 
ар хівних ус танов, бо сутність методичної роботи 
по лягає у то му, щоб розробляти й удосконалюва-
ти архівні тех нології та впроваджувати у практи-
ку результа ти наукових досліджень.
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