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ЦЕЛЬ, ЗАДАЧИ

Задачи:

1. изучить теоретические аспекты системы НСА к документам архива;
2. исследовать элементы НСА;
3. проанализировать систему НСА к документам филиала архива по личному

составу города Кушвы;
4. выявить недостатки в системе НСА филиала архива и разработать

рекомендации по их устранению.
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Цель – провести анализ системы научно-справочного аппарата к
документам архива по личному составу Свердловской области в
Горнозаводском округе и разработать рекомендации по его
совершенствованию.
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1. Обеспечение  доступа  к  архивным  
документам (копиям)  и  справочно-
поисковым  средствам  к  ним;
2. Проведение  информационных  и  
научно- практических  мероприятий;
3. Информационное  обеспечение  
граждан, органов  государственной  
власти, местного  самоуправления;
4. Экспонирование  архивных  документов  
в  средствах  массовой  информации.
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Характеристика  объекта  исследования:

Перечень услуг:

Филиал  Государственного  казенного  
учреждения  Свердловской  области  

“Государственный  архив  документов  по 
личному  составу  Свердловской  области”  в  
Горнозаводском  управленческом  округе  (г. 

Кушва)  (ГКУСО  “ГАДЛССО”)
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•титульный лист;
•содержание  (оглавление);
• предисловие;
•список сокращений.

Научно-справочным  аппаратом  к  фонду  является  историческая  справка  и  
справка  о  неполноте  состава  документов.

НСА  к  описи  и  к  фонду  необходимо  составлять, используя  шрифт Times New
Roman, размер  шрифта – 14, интервал  между  строками – 1,5.
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Система  начуно-справочного аппарата (НСА)  филиала  архива:

В  НСА описи  дел, документов входят:
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•Титульный лист составляется один раз -
в целом к описи. 

•На титульном листе описи дел, 
документов помещаются следующие 
реквизиты: 
- название  архива; 
- название  фонда;
- номер  фонда; 
- номер  описи; 
- название  описи; 
- крайние  даты  внесенных  в  опись  
архивных  документов.
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Система  начуно-справочного аппарата (НСА)  филиала  архива:

Титульный лист:
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•предисловие;
•список сокращений;
•названия  всех  разделов  и  
подразделов  описи;
•указатели  (если имеются). 

Напротив  каждого  названия  
проставлены  номера  листов, на  
которых  они  расположены.

Если опись дел небольшая и 
расположена на одном листе, то 
допускается  оглавление  к  описи  не  
составлять. 6

Система  начуно-справочного аппарата (НСА)  филиала  архива:

Оглавление:
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Система  начуно-справочного аппарата (НСА)  филиала  архива:

Предисловие Список сокращений
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Описательная  статья  к  описи:

Описательная  статья  описи  дел  по  личному  составу  включает  в себя:

графа  1 - порядковый  номер;
графа  2 - индекс  дела;
графа  3 - заголовок  дела  (тома, части);
графа  4 – дата  дела  (тома, части);
графа  5 – срок  хранения  дела  (тома, части);
графа  6 - количество  листов  в  деле  (томе, части);
графа  7 – примечание.
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Особенности  составления  исторической  справки:

Историческая справка состоит из трех разделов, 
текст написан в  официально-деловом  стиле:

-история  организации  
(фондообразователя);

-история  фонда;

- характеристика  
документов  фонда.
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Совершенствование системы НСА :

Совершенствование системы научно-справочного аппарата филиала  архива :

1. Целесообразным  является  создание  картотек  по  личному  составу  
для  поиска  сведений  о  трудовом  стаже, зарплате  и  других данных 
социально-правового  характера.

2. При  создании  электронного  НСА с использованием  современных 
программных  средств, будет  достигнут  эффект  мобильности  т.е.  
появится возможность  оперативного  использования  в отделах  и  
службах  архива.

3. Предлагаю  перевести  описи  в  электронный  формат, это  позволит  
получать  оцифрованные  изображения  документов.
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СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ!


