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Організація використання архівної інфор ма
ції залежить від рівня розроблення її теорети
кометодологічних засад. Державні архіви 
на ко пи чили чималий практичний досвід, що 
ві до бра жено в архівознавчій літературі. Здійс
нено пев ні узагальнення та теоретичне ос мис
лення у цій сфері1. ©  Вікторія Ляшенко, 2011

Cистемність та чіткість термінології відоб
ражує сталий рівень розвитку науки, а також орі
єнтує на оптимізацію практичної діяльності в тій 
чи іншій галузі. Цим визначається значущість 
роз роблення науково обґрунтованої термінології 
в галузі архівної справи та архівознавства.
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Розглянемо основні поняття з організації ви
користання архівної інформації та користування 
архівними документами з урахуванням досвіду 
організації останнього в Центральному держав
ному історичному архіві України, м. Київ (далі – 
ЦДІАК України).

Особливе місце у формуванні теоретичних 
основ організації використання архівної ін
формації належить її поняттєвому апарату. У свій 
час було надруковано два випуски «Словника 
сучасної архівної термінології соціалістичних 
країн» (М., 1982; М., 1988). Проте у ньому не
повно викладено відомості про поняттєвий апа
рат в галузі використання архівної інформації: 
тут цю діяльність охарактеризовано як науково
інформаційну і розкрито здебільшого поняття, 
що стосуються публікаційної діяльності архівів 
(поняття науководокументальної, пофондової, 
тематичної публікацій тощо)2. Зокрема, у слов
нику означено такі поняття.

карта-замісник – документ, який покладено 
на місце виданої із сховища одиниці зберігання 
та який містить відомості про те, кому і коли її 
видано. Цей обліковий документ має обов’язково 
знаходитися в коробці, в якій зберігаються архівні 
документи.

аркуш використання архівних докумен-
тів – обліковий документ архіву, який підшито 
у справу. Ці аркуші використання не завжди 
підшиваються у справи. Про це свідчить, фонд 
707 – Канцелярія попечителя Київського учбо
вого округу що зберігається у ЦДІАК. В одній 
справі він є, а в іншій немає. Хоча цей фонд дуже 
великий і завжди користується популярністю, 
про що свідчать записи в аркуші використання 
у 1970–1990, 2000х роках. У них є відомості 
про те, хто, коли та з якою метою користувався 
справою3.

організація використання архівних доку-
ментів (науково-інформаційне обслуговуван-
ня) – частина науковоінформаційної діяльності, 
спрямована на надання організаціям, фізичним 
та юридичним особам первинної та вторинної 
документної інформації архівів. Форми її: а) ро
бота читального залу, через який найбільше ви
користовуються документи архіву; б) влашту
вання виставок (здебільшого у читальному залі, 
в мережі Інтернет на власній сторінці архіву); 
в) виконання запитів (цим займається відділ вико
ристання інформації та публікації документів)4.

користування архівними документами – ре
гульоване правилами ознайомлення з ними шля
хом їх читання, перегляду або прослуховування. 
(Зокрема, в ЦДІАК України воно регулюється 

«Порядком доступу до архівних документів»). 
Користувач має право замовляти оригінали до
ку ментів, а якщо вони замікрофільмовані, то їх 
надають йому у вигляді мікрофільму – для пере
гляду на спеціальному апараті5.

облік використання архівних документів – 
облік кількісних показників за формами ор
га нізації використання архівних документів, 
ка тегоріями споживачів, темами досліджень. 
Об лікові документи архіву – журнал реєстрації 
користувачів, журнал відвідувань, анкета кори
стувача, бланки замовлень, журнали реєстрації 
описів, справ, мікрофільмів. Останні зберігає 
завідувач читального залу6.

форма організації використання архівних 
документів – визначений спосіб здійснення 
організації використання архівних документів 
(обслуговування користувачів у читальному 
залі, підготовка публікацій, радіо та телепе
ре дач, виставок, складання інформаційних до
ку ментів архіву тощо). Усі ці форми застосо
вують і в ЦДІАК України. Проте складення 
інформаційних документів уже не здійснюється, 
оскільки архів має свою вебсторінку в Інтернеті, 
де подано необхідну інформацію. Після завер
шення будівництва нового корпусу державних 
архівів читальний зал оснастять персональними 
комп’ютерами з доступом до Інтернету, де буде 
представлено бази даних із фондів.

У словнику немає, на жаль, чіткого визначен  ня 
основних термінів – «використання» та «користу
вання». Поперше, ці поняття, будемо розгляда ти 
як взаємопов’язані. Спочатку користувач в архі ві 
замовляє потрібні йому справи з документами та 
користується ними – тобто читає, обмірковує їх, 
а потім використовує потрібну йому інформацію 
для написання статей, монографій, дисертацій 
тощо.

На цьому прикладі можна розкрити принципи 
цих понять.

Використання архівних документів – засто
сування інформації архівних документів у якій
небудь формі політичних, народногосподарсь
ких, наукових, соціальнокультурних та інших 
цілей, а також для забезпечення прав та законних 
інтересів громадян7.

Користування архівними документами – 
сприй няття інформації ар хівних документів (або 
до тич ним до її носія), перегляд або прослухову
вання ар хівних документів, яке регламентовано 
правилами8.

Порядок користування архівними документа
ми – встановлені правила доступу до архівних 
документів та роботи з ними. З ним користувач 
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ознайомлюється при першому відвідуванні архіву. 
Він зберігається у завідувача читального залу9.

Теоретичне осмислення процесу забезпечен
ня суспільства ретроспективною документною 
інформацією дає змогу розрізняти в ньому 3 ста
дії. На першій, яку можна назвати «ор га нізацією 
ко ристування документами», архівісти, засто
совуючи різні форми цієї роботи, надають спо
живачам архівні документи. На другій стадії 
здійснюється «користування документами» тобто 
перегляд їх або прослуховування носія. При цьо
му користувачами можуть виступати як зовніш
ні користувачі, так і власне архівісти (вони мо
жуть бути зовнішніми користувачами). На третій 
стадії в про цесі ознайомлення з документами 
користувач отримує потрібну йому інформацію. 
Застосування (реаліза ція) цієї інформації можна 
назвати «використанням архівної інформації». До 
цього слід додати, що користування документами 
перетворюється у використання інформації тоді, 
коли досягається, хоча б частково, мета та на
лежний ефект використання. Тут спостерігаємо 
певну умовність поділу понять «користування» 
та «використання», оскільки у пізнавальних си
туаціях межа між ними хитка: опрацювання 
ін фор мації та формулювання висновків по єд
ну ються у єдиний творчий процес. Там, де ко
рис тувачем виступає архівіст, ця робота здійс
нюється в два етапи. Спочатку документом 
ко рис тується архівіст, а потім він використовує 
(тоб то застосовує) інформацію для надання її спо
жи вачам. У тій чи іншій формі (виставки, лекції, 
екскурсії, публікація, база даних). Так, автор цієї 
стат ті створює іменний покажчик до фонду 707 
«Кан целярія Попечителя Київського учбового 
ок ругу» ЦДІАК України, тобто базу даних на 
осіб, прізвища яких зафіксовано в описах фон
ду. При цьому переглядаються справи, вносяться 
прав ки до бази даних, тому що в описах прізвища 
зде більшого було написано з помилками. Згодом 
цю базу даних буде представлено на вебсторінці 
в Ін тернеті, нею будуть користуватися для пошу
ку своїх пращурів серед учителів, професорів та 
ін ших осіб, тобто це вже буде організація її ви
користання суспільством. Якщо інформаційну 
ро боту архівістів орієнтувати на кінцевий ре
зультат – забезпечення суспільства документною 
ін формацією, то її можна назвати «організацією 
використання архівної інформації».

Розглянемо наступні поняття, по в’я зані з об
лі ком.

архівний витяг – архівна копія, яка відтворює 
частину писемного ар хівного документа. Тут 
є певна умов ність, адже документ можна написа

ти від руки чи надрукувати на машинці. Цей ви
тяг готують при виконанні запитів користувачів.

архівна копія – офіційний документ архіву, 
який відтворює текст архівного писемного до
кумента або зображення архівного графічного 
документа із зазначенням їхнього знаходження. 
Архівна копія виготовляється відповфдно до за
мовлення користувача (на платній основі).

Витяг із документа – рукописна або зробле
на з допомогою пристрою копія частини (або ча
стин) писемного документа

Витяг із архівного документа – рукопис на 
або машинописна копія частини (або частин) 
архівного писемного документа, зроблена ко
рис ту вачем під час роботи з архівними доку
ментами10.

карта дослідника – обліковий документ 
архіву, який містить біографічні відомості про 
дослідника, тематику та цілі дослідження, а та
кож форми його реалізації. Ця карта заповнюється 
дослідником і зберігається в його особовій спра ві 
впродовж усього строку його роботи в архіві11.

картотека тематики досліджен ня – масив 
облікових документів (карток), який складається 
з систематизованих за тематично. ознакою кар
ток обліку дослідників та тематики дослідження. 
У ЦДІАК України вона побудована за алфавітом – 
прізвища користувачів, де вказано прізвище, ім’я, 
побатькові, посада, тема дослідження, роки ро
боти, на звороті – перелік використаних фондів. 
З 2001 р. в архіві ця картотека ведеться в елект
ронному вигляді12.

картка реєстрації та обліку виконання за-
питу – обліковий документ архіву, що фіксує дату 
надходження запиту та відповідь на нього, дані 
про автора запиту, тематику та мету запиту, а та
кож адресні та кількісні відомості про архівні до
кументи, якими користувалися при відповіді на 
запит. Картка заповнюється завідувачем відділу 
використання і зберігається у відділі13.

картка обліку дослідника та те ми дос-
лідження – обліковий документ архіву, що 
містить відомості про користувача, тему його 
дослідження, дані про документи, до яких він звер
тався в архіві. Картотека зберігається завідувачем 
читального залу. Вона використовується при 
складанні звітів. Взагалі облікові документи 
відділу використання документів та їхнього 
структурного підрозділу – читального залу – за
безпечують можливість проводити оперативний 
та багатоаспектний аналіз роботи архіву14.

Зважаючи на велику кількість звернень до до
кументів, стає можливим застосування ком п’ю
тер ної техніки. Автоматизований облік важливий, 
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ко ли йдеться про кількість та місце зберігання 
ар хівних документів.

Автоматизована система обліку організації ви
користання документів повинна передусім забез
печити оперативний контроль за збереженістю 
архівних документів, які надаються споживачам. 
Окрім того, вона повинна бути основою для нако
пичення банку статистичних та інших даних про 
документи, впроваджених в обіг. На основі отри
маних автоматизованим шляхом облікових даних 
з організації використання архівної інформації 
можуть бути складені динамічні графіки статис
тичних даних про форми організації використан
ня: наприклад, відомості про щорічну кількість 
виставок, щорічну кількість дослідників, які 
працювали у читальному залі. В подальшому ці 
динамічні графіки можуть бути враховані при 
прогнозуванні розвитку організації використан
ня. Отримані прогнозні дані, в свою чергу, мо
жуть стати основою для прийняття управлінських 
рішень керівництвом архіву.

Інтенсивність користування архівними доку
ментами – кількість звернень до одних і тих са
мих документів (фондів) у фіксований відрізок 
часу. Практичне вивчення такої інтенсивності для 
оцінки стану науковоінформаційної діяльності 
архівів розпочато ще на початку 1970х років.

Інтенсивність організації використання ар хів
ної інформації – це показник обсягу роботи з ви
конання комплексу заходів, що забезпечують ви
дачу необхідної архівної інформації за фік со ваний 
проміжок часу. Вона характеризуєть ся трьо ма 
складовими: рівнем попиту на ретроспектив
ну документну інформації, інтенсивністю ко
ристування документами та інтенсивністю 
організації пропозиції на ретроспективну до
кументну інформацію. В узагальненому вигляді 
інтенсивність використання архівної інформації 
може бути відображена частотою звернень 
споживачів до класифікаційних одиниць (фон ду, 
одиниці зберігання).

Інтенсивність організації використання ретро
спек тивної документної інформації залежить від 
інтен сивності користування архівними доку
ментами. Тут необхідно враховувати кількість 
фондів, кількість видачі справ. Інтенсивність ко
ристування умовно характеризує обсяг виданої 
інформації15.

При вивченні інтенсивності використання 
рет роспективної документної інформації можли
ві різні варіанти: аналізується в цілому робо
та архіву, що потребує обліку всіх без винятку 
напрямів та усіх користувачів; проводиться 
аналіз тільки в межах однієї форми. Наприклад, 

вивчається користування через читальний зал 
або задоволення соціальноправових запитів.

Вивчення інтенсивності науковоінфор ма
цій ної діяльності архіву достатньо трудомістка 
пра ця. Для її проведення необхідно спеціально 
пла нувати час у межах науковоінформаційної 
дія льності архіву, що визначається конкретни
ми умовами: рангом архіву та загальним об
сягом його науковоінформаційної діяльності, 
можливістю застосування засобів автоматизації, 
періодом, за яким проводиться аналіз.

Архівний маркетинг – вид діяльності ар хів
ної установи, спрямований на забезпечення її 
взаємозв’язків із споживачами архівної ін фор
мації, створення ринку архівних послуг та отри
мання прибутку, що передбачає ви вчен ня реаль
них і потенційних споживачів ретроспективної 
документної інформації, стимулювання попиту 
і накопичення інформації про споживачів, рек
ламування інформаційних послуг архіву, ви
вчення наслідків надання їх, вироблення ре
ко мендацій із тематики і форм використання 
ар хівної інформації, визначення конкретних цін 
на інформаційні послуги та їхньої відповідності 
реальному попитові, відстеження ефективності 
різних форм надання архівної інформації.

Ефективність використання архівної інфор
мації відображає сприйняття ретроспективної 
до кументної інформації споживачами, резуль
тативність застосування ними (споживачами) 
отриманої інформації в тих галузях та сферах 
діяльності (культура, наука, політика тощо), в яких 
вони функціонують. Оскільки ця ефективність 
досягається за межами Державної архівної служ
би (далі ДАС), організація її обліку потребує 
спеціального методичного обґрунтування та збо
ру даних. Архіви можуть частково враховувати її 
за допомогою «карт зворотнього зв’язку» як по
переднього етапу цієї важливої роботи16.

Ефективність  організації використання архів
ної інформації (та в цілому науковоінформаційної 
діяльності) відображає результативність діяль
нос ті архівної установи, державної архівної 
служ би у цілому з надання суспільству архівної 
інфор мації. Виходячи із загального поняття 
ефективності можна запропонувати таке ви
зна чен ня: висока ефективність науковоінфор
ма цій ної діяльності архіву – це максимальне 
за  до волення архівістами потреб суспільства 
у рет роспективній документній інформації при 
опти мальному використанні інформаційних ре
сур сів за умови доцільного розпоряджання тру
довими, фінансовими та матеріальними ресурса
ми архіву.
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Ефективність науковоінформаційної діяль
нос ті виражається комплексними показниками:

– співвідношенням виявлених та задоволе них 
інформаційних потреб за профілем архіву (тобто 
тих, за якими архівом реально надана необхідна 
інформація в будьякій зручній формі для спожи
вача);

– співвідношенням кількості виданих для 
ко ристування справ (одиниць зберігання), від 
загальної кількості фондів, які зберігаються 
в архіві, тобто яка активна частина інформаційних 
ресурсів, що свідчить, які документи архіву 
«включено» в активний процес інформаційного 
забезпечення споживачів;

– співвідношенням кількості справ, якими ре
зультативно користувались (тобто користувачі ро
били витяги, копії, фотографували), та загальної 
кількості виданих справ.

Одним із важливих показників може бути 
також результативність інформаційних заходів 
архіву: наскільки вони збільшили попит на 
архівні документи (тобто звернення до архівної 
інформації). Це можна встановити шляхом по
рівняння тематики інформаційної політики ар
хіву та тематики звернень до архіву і отриманих 
архівом відповідей споживачів.

У комплексі отримані показники свідчать 
про те, в якій мірі архів виявився здатним, під
готовленим надати відповідну суспільним по
требам інформацію, тобто наскільки його нау
ко воінформаційна діяльність зорієнтована на 
спо живача. Зазначені показники треба розглядати 
в ди наміці, протягом декількох років з тим, щоб 
виявити тенденції до зростання або зниження та 
зробити відповідні висновки, виробити власні 
рекомендації17.

Сутність «інтегрованих» показників передусім 
у тому, що вони акумулюють багато складових – 
висновок про роботу фактично з усіх напрямів 
та ділянок роботи архіву і відовідно загальний 
рівень діяльності архіву. Окрім того, важли
во, що при поданні показників у відсотковому 
відношенні стає можливим порівняння резуль та
тів діяльності архівів різного рівня та профілю 
(центральний архів можна порівняти з невели
ким, навіть районним архівом) та зробити виснов
ки про рівень професіоналізму та ініціативності 
його співробітників, якості їхньої науковоін фор
ма ційної діяльності.

Проте, із запропонованого формулювання по
няття «ефективність науковоінформаційної дія
ль ності» зрозуміло, що показники використання 
ін формаційних ресурсів слід зіставляти з іншими 
економічними показниками архіву (трудові, фі

нан сові, матеріальні ресурси). Це особливо важ
ливо в нових умовах господарчої діяльності ар
хівів.

Намагання архівістів надати архівну інфор
ма цію своєчасно та відповідно до суспільних 
потреб повинно супроводжуватися постійним 
вивченням попиту (який очікується та реаль
ного), впливом на нього, тобто організацією 
спе ціальної соціологічної служби. Перелік обо
в’яз ків такої служби можна умовно назвати 
«ін формаційним (архівним) маркетингом» за 
ана логією із уже прийнятим у сфері науково
тех нічної інформації (далі НТІ) терміном. Зав
дання цієї служби – забезпечення зв’язків ар
хівів та споживачів ар хівної інформації на 
ба зі їх (споживачів) наукової типології. До її 
функцій належать: вивчення кола реальних та 
потенційних (можливих) споживачів рет рос
пективної документної інформації, його роз
ши рення, дослідження мо ти вів звернення до 
ар хівної інформації; стимулювання попиту та 
накопичення інформації про споживачів, їх ні 
цілі та інтереси, характер їхніх потреб у рет
ро спективній документній інформації, рек
ламування інформаційних послуг архівів та 
вив чення результатів їхнього надання; опрацю
вання перспективних рекомендацій щодо тема
тики та форм організації використання архівної 
інформації та необхідних для цього технічних 
засобів; вивчення усіх факторів, які впливають 
на науковоінформаційну діяльність архівів; 
ви з начення цін на інформаційні послуги ДАС 
тощо.

Інформація у сучасному світі все більше на
буває характер особливого виду товару – ін фор
ма ційні послуги, які надають архіви, мають виз
начену законодавством вартість.

Грошова оцінка документів: 1) визначення 
установами Державної архівної служби роз ці
нок на документи для їхнього придбання, стра
хування. 2) встановлення в міжнародній прак тиці 
розцінок на документи, які знаходяться у при
ватній власності, при їхньому продажу18.

При цьому враховується вартість створення, 
зберігання інформації, науковоісторична цінність 
документа (значущість автора, зміст, важливість 
подій, фактів, осіб) – тобто основні аспекти, 
які визначають категорію фонду, унікальність 
інформації (наявність або відсутність аналогів 
в інших архівах, наявність копій). 

Сумарна вартість інформації може бути базою 
при визначенні страхової ціни документа (або 
його копії), який подано на виставці, в експозиції, 
збірниках, створених на комерційній основі.
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Архів надає документи для копіювання на 
платній основі згідно з прейскурантом цін, 
розробленого на базі елементної калькуляції 
вартості, з урахуванням матеріального стимулю
вання робітників. Наприклад, в архіві розцінка 
на копіювання однієї сторінки документа складає 
41 гривню 43 коп. Якщо користувач має потре бу 
в копіях документів, він отримує бланк замовлен
ня, в якому вказує номер фонду, опису, справи, 
кількість аркушів, які будуть копіюватися; бланк 
підписують директор (або заступник директора 
в разі відсутності першого), завідувач читально
го залу та бухгалтер архіву; користувач оплачує 
вартість послуг та копіює документи.

Засоби, отримані за рахунок платних послуг, 
можна використовувати на канцелярські потре
би, технічне забезпечення архіву на розширення 
можливості платних послуг на особливо складні 
та комплексні роботи19.

У тимчасове користування документи нада
ються установамфондоутворювачам безкош
товно у разі звернення їх до свого фонду; 
без оплатно виконуються запити громадян на 
от риман ня архівних довідок про стаж роботи, 
нагородження, професійні захворювання, ре
пресії, яких зазнали позивач або його родичі, 
про поранен ня та травми, участь у війнах, ре во
люційному ру сі тощо. Генеалогічні запити ви
ко нуються за плату.

Генеалогічний запит – запит, який виражає по
требу в архівній інформації, яка містить відомості 
генеалогічного характеру та потребує для цього 
задоволення проведення архівного пошуку20.

Безперечно, що основні терміни в галузі ор
ганізації використання архівної інформації ще 
мають уточненюватися та уніфікуватися.
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