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Summary. The article reveals the significance of the guidebook as the main element of the 

system of scientific reference apparatus of the archive. The structure of the guidebook of the 
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of making annotations is presented. 
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Путеводитель является обязательным справочно-информационным 

изданием архива, дающим общее представление о составе и содержании его 

документов на уровне фондов. На сегодняшний день путеводители имеются 

во всех федеральных архивах, крупнейших ведомственных архивах феде-

рального значения и в большинстве региональных архивов и филиалов. Все 

виды путеводителей можно подразделить следующим образом: путеводи-

тель по фондам архива; краткий справочник по фондам архива; тематиче-

ский путеводитель по фондам архива; путеводитель по архивам. 

В настоящее время в Государственном архиве Липецкой области 

(ГАЛО) хранится 2440 фондов общим объемом 490373 единицы хранения 

за 1649–2012 гг., в том числе 20065 кинофотофонодокументов, 8150 еди-

ниц НТД, 3006 единиц хранения личного происхождения. Этот комплекс 

документов составляет основу Государственного Архивного фонда Липец-

кой области.  

До начала работы над путеводителем архив имел Краткий справоч-

ник по фондам (1986 г.), раскрывающий состав и содержание документов 

до 1978 года, а также машинописный и электронный Краткий справочник 

по фондам ГАЛО, подготовленный в 2002 году, в который были включены 

сведения о фондах архива по состоянию на 01.01.1997 г.  

Путеводитель по фондам ГАЛО представляет собой самостоятельное 

справочное издание, сохранившее при этом преемственность с краткими 

справочниками в выборе схемы построения, в составе элементов и методи-

ке составления характеристик фондов. Необходимость его подготовки вы-

звана изменениями в составе и содержании фондов, связанными с экспер-
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тизой и научно-технической обработкой документов, переработкой опи-

сей, созданием объединенных архивных фондов, новыми поступлениями 

документов. Путеводитель содержит сведения о составе и содержании всех 

фондов архива по учетным данным на 01.01.2013 года с хронологическими 

границами от 1649 по 2012 год.  

Путеводитель состоит из двух частей:  

1. Фонды учреждений, организаций, предприятий досоветского период.  

2. Фонды учреждений, организаций, предприятий советского и постсо-

ветского периодов.  

Малообъемные, малоинформативные фонды и так называемые следы 

фондов советского периода включены в список неаннотированных фондов, 

в котором указаны номер фонда, его наименование, хронологические гра-

ницы документов и количество дел.  

Содержание каждой части путеводителя составляют характеристики 

фондов, сгруппированные по разделам и подразделам на основе производ-

ственно-отраслевого принципа. Внутри разделов и подразделов фонды 

расположены по времени существования, степени значимости и ведом-

ственной подчиненности фондообразователей.  

На большие по количеству документов и важные по содержанию 

фонды составлены индивидуальные характеристики, на однородные по ро-

ду деятельности и составу документов – групповые. Характеристика каж-

дого фонда состоит из последнего официально принятого наименования 

учреждения – фондообразователя (приводится и сокращенное его назва-

ние), справочных данных о нем (номер фонда, количество единиц хране-

ния, крайние даты документов), краткой исторической справки о фондооб-

разователе и аннотации состава и содержания документов фонда. При со-

ставлении групповой характеристики дается типовое название фондов, за-

тем в алфавитном порядке справочные данные о каждом фонде, общая ис-

торическая справка и общая аннотация, иногда – общая историческая 

справка и аннотация документов каждого фонда.  

Исторические справки включают информацию о времени создания, 

переименовании, изменении подчиненности и форм собственности, основ-

ных функциях, реорганизации и ликвидации учреждений. В исторической 

справке на группу однородных фондов дается характеристика общего 

направления деятельности, общие данные по истории их организации и 

ликвидации.  

Сведения о фондообразователе в основном не выходят за рамки пе-

риода, за который сданы на госхранение документы. Даты деятельности 

организации не указаны, если их невозможно определить. Если даты дея-

тельности установлены неточно, они заключены в квадратные скобки. 

Несоответствие дат деятельности фондообразователя и крайних дат доку-

ментов объясняется отсутствием по различным причинам документов ор-

ганизации, включением в состав фонда документов учреждений-
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предшественников или документов переходного периода деятельности 

фондообразователей в процессе их реорганизации.  

Фонды личного происхождения систематизированы по алфавиту фа-

милий фондообразователей. В справочные данные о фондах включены но-

мер фонда, крайние даты, объем фонда, краткая биографическая справка, 

аннотация документов.  

При составлении аннотаций применялись два основных способа – ин-

дивидуальный и групповой. К фондам высокой информативности приме-

нялся тематически-номинальный принцип группировки. В остальных фон-

дах информация располагалась по видам документов в порядке их значимо-

сти. В конце аннотации указывается о наличии документов профсоюзных 

организаций и документов по личному составу. При аннотировании наибо-

лее ценных или единичных документов в скобках указывались даты доку-

ментов или их поисковые данные. В групповую аннотацию включались све-

дения, характерные для всей группы фондов, а сведения, характерные толь-

ко для конкретного фонда, имели ссылку на поисковые данные.  

Справочный аппарат путеводителя включает: список неаннотиро-

ванных фондов; справку об административно-территориальном делении 

Липецкой области (1918–1992 гг.); справку о составе и содержании фото-

документов; указатели учреждений, предприятий и организаций досовет-

ского, советского и постсоветского периодов; указатель фондов, включен-

ных в путеводитель [1]. 

Таким образом, путеводитель является одним из основных элементов 

системы научно-справочного аппарата архива. С его помощью можно по-

лучить необходимые сведения о каждом фонде архива, краткую историче-

скую справку об учреждении – фондообразователе, составе и содержании 

включенных в него документов. 
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