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Введение

      Государственный архив новейшей истории Новгородской области (ГАНИНО) – это 
Государственное областное учреждение, созданное Администрацией области, которое осуществляет постоянное хранение, комплектование, учет  и использование документов Архивного фонда области, а также других архивных документов.  На 01.01.2006 года в ГАНИНО числилось 2426 фондов с общим объемом 395767 ед.хр.,  в том числе 13 фондов личного происхождения.
          До 1991 года архив комплектовался документами, созданными в процессе деятельности органов и учреждений партии и комсомола Новгородской области (губернии) за 1917 -1991 годы. С 1994 года архив принимает на государственное хранение документы общественно-политических организаций, союзов, партий, движений, личные фонды. С 2005 года расширился список источников комплектования архива. Насчитывается более 150 федеральных, государственных, областных органов и организаций, управлений, учреждений области, негосударственных организаций, с которыми сотрудничает архив. 
         Документы фонда №3 - Комиссии для собирания и изучения материалов по истории Октябрьской революции и истории Российской Коммунистической партии (Истпарта) показывают социально-политическое развитие Новгородской губернии  в конце ХIХ века. Фонд содержит  документы о революционном движении  в период первой русской революции 1905 – 1907 годов, воспоминания его участников, копии писем, телеграмм высших государственных чиновников о положении России, о революционных настроениях в армии перед февралем 1917 года. В документах фондов архива отражены события времен гражданской войны, военного коммунизма, новой экономической политики, индустриализации, коллективизации,  др.  государственные  преобразования   и партийное руководство этими  важнейшими процессами. Большой комплекс представляют документы, посвященные Великой Отечественной войне 1941 – 1945 годов.  По архивным  документам  прослеживается послевоенное политическое, социальное и экономическое состояние области, мероприятия по  восстановлению последствий разрушений. Документы, датируемые серединой 80-х – началом 90-х годов,  информируют о  периоде перестройки в партии и стране, проведение выборных кампаний: первого Президента России, депутатов всех уровней,  о массовом  выходе из рядов членов партии.
      В архиве, кроме документов общего делопроизводства, отложились документы, характеризующие личный состав Новгородской партийной организации (личные дела, персональные дела, картотеки, содержащие биографическую информацию о руководителях и рядовых членов партии и др.). Представление о постсоветском  периоде истории Новгородской области дают  формирующиеся фонды региональных организаций и отделений общественно-политических союзов, движений, партий РСФСР – РФ.
       Информация, получаемая из документов на бумажной основе, дополняется имеющейся в архиве  коллекцией фотодокументов. Собрание фотодокументов  насчитывает  3326 ед. хр. за 1898 – 1996 годы. Комплекс фотодокументов (среди них большая часть позитивов и незначительное количество негативов) иллюстрирует  различные стороны деятельности партийных и комсомольских органов, воспроизводят картину реальных фактов и событий, дополняют и расширяют информацию, содержащуюся  в документах на бумажной основе. Фотографии и фотоальбомы используются в научно-исследовательской, публикаторской работе, при оформлении выставок документов. 
       Обеспечить эффективный поиск архивных документов по темам, интересующим исследователей,    призвана  имеющаяся в ГАНИНО система научно – справочного аппарата, постоянно развивающаяся и совершенствующаяся. 
      Cистема научно-справочного аппарата (СНСА) к документам архива – это комплекс взаимосвязанных и взаимодополняемых архивных справочников, баз данных о составе и содержании документов, создаваемых на единой научно-методический основе для поиска документов и документной информации в целях эффективного использования.

     Основу системы научно-справочного аппарата  составляет единство методов учета и описания документов  на едином нормативно-методическом обеспечении. СНСА архива должна   удовлетворять все потребности общества  в информации,  ориентироваться на тематический поиск информации,  иметь единую методику составления всех типов и видов справочников, развиваться  с учетом перспектив применения новейших технологий, т.е. автоматизированного ввода и поиска информации. Классификация  справочников в соответствии с их функциями в системе НСА  дает возможность определить информационную нагрузку конкретных типов справочников.

 К системе НСА ГАНИНО относятся:

-архивные описи дел

-краткий справочник «Государственный архив новейшей политической истории Новгородской области»
-база данных  (БД) «Архивный фонд».
-обзоры документов
-именной указатель номенклатурных работников по ф.260 Новгородского обкома КП РСФСР
-картотеки 
-перечни вопросов, рассмотренных на заседаниях пленумов, бюро, секретариата, партийно-хозяйственного актива обкомов, горкомов, райкомов КП РСФСР (КПСС, ВКП(б)), НСМ (РСМ, ЛКСМ, ВЛКСМ), парткомов промышленных предприятий, колхозно-совхозных управлений, комитетов комсомола учебных заведений за 1925-1992гг.
      Все включенные учетные документы также выполняют и информационные функции,  однако они содержат лишь сжатую информацию о составе  и содержании документов. Краткое описание книги учета поступлений, карточек фондов, списка фондов включено в данное пособие. Описи дел и БД выполняют как справочно-информационную функцию, так  и учетную. 
      Расширят возможности поиска необходимых архивных документов и необходимой архивной информации сборники, содержащие документы архива, тематические подборки документов, архивные сайты.

      При проведении  работы с архивными документами используются справочные пособия, не характеризующие документы, но требующиеся для  организации всех видов работы: справочно-информационный фонд (СИФ) архива (методический уголок) и   научно-справочная библиотека.
      Цель создания данного методического пособия ознакомить пользователей и сотрудников архива  со всем комплексом справочников ГАНИНО для выбора оптимального пути выявления документов, интересующих исследователя.
      Характеристики справочников, принципы построения, тематика, назначение представлены в данном  методическом пособии.
      Книга учета поступлений документов, список фондов, листы (карточки) фондов,  дела фондов  находятся в распоряжении главного хранителя. Они предназначены для служебного пользования сотрудниками архива и пользователям не выдаются. В отдельных случаях по решению руководства архива могут быть выданы дела фондов.  Другие справочники и документы выдаются исследователям для работы в читальном зале архива в соответствии с утвержденными «Правилами работы пользователей в читальном зале» и их список представлен в «Информации для  пользователей» читального зала. 

      В соответствии с имеющейся  схемой хранения НСА (см. приложение №2) все справочники      располагаются в читальном зале архива, в архивохранилище и кабинетах отдела  обеспечения сохранности и учета документов,  отдела научно-справочного аппарата.

1.    Система НСА архива
1.1.  Архивные описи  дел – базовый   справочник  СНСА,  предназначенный   для раскрытия состава и содержания  единиц хранения, единиц учета, закрепления их систематизации внутри фонда и их  учета. Опись дел выполняет две функции – учетную и информационно-поисковую, являясь основой для создания  других элементов НСА: путеводителя, каталога, базы данных, указателей, обзоров. Описательная статья описи включает следующие реквизиты: порядковый номер единицы хранения; делопроизводственный индекс; заголовок, крайние даты документов, количество листов в единице хранения; язык, указание на подлинность, способ воспроизведения, степень сохранности документов и внешние особенности. Заголовок единицы хранения включает наименование вида документов; организация, должность и/или фамилию и инициалы лица, которому адресованы или от которого получены документы; вопрос или предмет событие, факт, имя, к которому относится содержание документов единицы хранения; название местности, автор, адресат или корреспондент документов; даты событий. В справочный аппарат описи входит: титульный лист, оглавление, предисловие, список сокращений, переводные таблицы шифров (в случае переработки описи), указатели. 

      По состоянию на 01.01.2005 года в архиве числилось 4418 описей дел, общее количество ед. хранения - 374783. Качество описей дел оценивалось в ходе предыдущих проверок в основном  как неудовлетворительное.  Нуждаются в усовершенствовании и переработке описи, составленные до 1966 года по фондам волкомов, укомов, окружкомов ВКП(б). С 1992 года архивом проводится работа по описанию, переработке и усовершенствованию описей: прошли описание документы, поступившие в архив после ликвидации КПСС и ВЛКСМ;  переработана опись дел №1 фонда №1 Новгородский губком ВКП(б); усовершенствована опись дел личного происхождения фонда №8114 Романов Б.С. (1936-1998) – писатель, капитан;  восполняется экземплярность описей посредством ксерокопирования; осуществляется анализ учета наличия и состояния  архивных описей дел.

1.2. Краткий справочник «Государственный архив новейшей политической истории Новгородской области» /Сост. А.Б.Тимофеева, Новгород,1996.-59С. -  вид путеводителя, содержащий систематизированный перечень  характеристик фондов. Путеводитель предназначен для самого общего ознакомления с составом и содержанием фондов архива. В краткий справочник вошли сведения по группам фондов, дается индивидуальное  описание наиболее важных фондов и документов, созданных  в процессе деятельности партийно-политических органов Новгородской губернии (области) за 1905 – 1991 годы.      Основная часть справочника: «Краткая характеристика состава фондов и содержание документов» имеет следующие разделы:

1.Документы Истпарта, партийных органов и организаций Новгородской области (губернии),  Партархива.

2. Документы комсомольских органов и организаций Новгородского края.

3. Документы современных политических партий, общественных организаций, движений, объединений граждан.

4. Коллекция фотодокументов.

      В основной части  справочника представлены индивидуальные характеристики шести  фондов, и шесть групповых характеристик  фондов. В описательных статьях  (характеристиках фондов) не даны  в полном объеме учетно-справочные данные, исторические справки имеются в кратком виде или отсутствуют, аннотации включают в себя характеристики состава документов по темам, отражающим основные направления деятельности фондообразователей.  Библиография  включена в раздел: «Использование документов, публикаторская деятельность».  Справочник снабжен сведениями  о научно-справочном аппарате архива.

1.3.  База данных «Архивный фонд» - 

       Система НСА развивается  и качественно изменяется  путем создания баз данных, которые вместе с традиционными справочниками, образуют единый комплекс поисковых средств к документам  государственного архива. Внедрение современных информационных технологий ведется на основе типовой БД «Архивный фонд». Данная  Программа позволяет решить следующие задачи:

-   создание базы данных, содержащей информацию о составе и  содержании документов на уровне фонда, описи, единицы хранения, документа 

-    сокращение времени поиска необходимых сведений  
-  информационное осуществление  функций государственного учета и контроля за хранением документов

-    анализ состава и совершенствование  научно-справочного аппарата
-    подготовка и создание справочных изданий (путеводители, каталоги, тематические перечни и др.)
-   облегчение  решения проблем, связанных с использованием архивных документов,  без привлечения традиционных справочников.

Созданная  в архиве  БД  содержит следующие  сведения:

В разделе «ФОНД» (информация на уровне фонда)

-полное и сокращенное названия фонда, категория, количество описей, крайние даты документов, даты выверки и поступления документов, источник поступления и основание, дата последней проверки наличия дел

-объем единиц хранения (по видам документов (управленческие, личного происхождения, научно-техническая документация, по личному составу, кино, фото, фоно и т.д.)), количество описанных и неописанных документов

-характеристика секретности,  условия  доступа к документам и при необходимости указаны причины ограничения

-состав НСА к документам фонда

-физическое и техническое состояние документов. 

В разделе «опись» (содержится информация на уровне описи дел) 
- полное название  каждой описи дел и её номер, крайние даты документов, объем описи, количество секретных дел

-источник и основание поступления, характеристика секретности, условия  доступа к документам и при необходимости указаны причины ограничения

-физическое состояние документов описи

-состояние описи:  проведенные виды работ, наличие научно-справочного аппарата к описи,   количество экземпляров описи, способ воспроизведения, требуемые виды работ с описью, классификация документов (признаки группировки дел в описи).

     Заполнение всех вышеперечисленных полей позволяет получить перечень фондов архива, описей дел, состояние НСА, осуществляет  информационное обеспечение функций государственного учета документов,  формирует паспорт архива за разные годы (за 2003 – 2005 годы) и ряд сводных отчетов.  В результате пользователь  ПК имееет  возможность ведения  поиска  информации и  просмотра (на экране) по следующим параметрам: номер фонда, хронологический период, название, тип, вид, состояние и категория фонда,  номер и название описи, крайние даты, содержание исторической справки (к фондам 1 и 2  категории), рассекречено ли дело и др.

1.4. Именной указатель номенклатурных работников – внутрифондовый указатель, составлен к фонду № 260 Новгородского обкома  КП РСФСР. Карточки содержат фамилию, имя, отчество коммунистов, систематизированы в алфавитном порядке,  имеют  ссылку  на номер описи и номер дела.

1.5. Обзоры архивных документов – тип архивного справочника, включающий систематизированные сведения о составе и содержании отдельных комплексов архивных документов, дополненные источниковедческим анализом этих документов. Различают два вида обзоров: обзоры фондов и тематические обзоры. ГАНИНО располагает  четырьмя обзорами.

- Обзор архивного фонда (включает систематизированные сведения о составе и содержании документов одного архивного фонда с их источниковедческим анализом):

1. Искра И.Р. Обзор документов фонда №1 Новгородский губернский комитет ВКП(б) (РСДРП(б), РКП(б)) / ГАНИНО, Ф.1, Оп.1, Т.1-2.  

- Тематические обзоры документов (включает систематизированные сведения о составе документов по определенной теме с источниковедческим анализом этих документов):

2. Искра И.Р. Политические настроения народных масс в Новгородской губернии в 1917-1923гг. Фонд №1 ГАНИНО - Новгородский губернский комитет ВКП(б) (РСДРП(б), РКП(б)) / Материалы Третьей научно-практической конференции историков – архивистов, Великий Новгород, 2003, С.97-109.  

3. Винникова Ю.В. Освобождение Новгорода от немецко-фашистских захватчиков (Обзор документов по фондам ГАНИНО). / Материалы Четвертой научно-практической конференции историков – архивистов, Великий Новгород, 2004, С.152-155.

4.  Искра И.Р. Протоколы беспартийных конференций как источник по истории настроения крестьян Новгородской губернии в 20-е гг. ХХ в. /  Материалы Пятой научно-практической конференции историков – архивистов, Великий Новгород, 2005.
1.6. К А Р Т О Т Е К И 
 Картотека постановлений Новгородского обкома КПСС за 1951-1983гг. – составлена по документам фонда № 260 Новгородского обкома КПСС. Картотека  начала создаваться (текстовая часть)  в делопроизводстве фондообразователя, а в 2002-2004 годах продолжилась работа в архиве (ссылочные данные, систематизация). Это  архивный справочник, в котором  документная информация систематизирована по тематическому признаку: промышленность, сельское хозяйство… Темы соответствуют  высшим делениям – отделам, подотделам «Схемы единой классификации документной информации в систематических каталогах государственных архивов» (М., 1978) (советский период  Примерное количество карточек – 14000. Карточки – это  наклеенные на картон вырезки машинописных текстов из постановлений обкома КПСС (пленумов, бюро, секретариата), часто с приложениями. Несмотря на то, что картотека охватывает не весь период существования обкома КПСС (c 50-х по 80-е годы), и велась, скорее всего, нерегулярно,  она обеспечивает  поиск информации по документам фонда. Описание картотеки  представлено в «Информации для  пользователей» читального зала. 
Предметно-тематические картотеки -  созданы в бывшем партийном архиве в основном до 1970 года. Объемы их различны, но  в большей  части  невелики. (Приложение 3).  Картотеки могут использоваться  для публикаторской и выставочной деятельности архива.

Картотеки по фонду №1667 ГОУ «ГАНИНО»: 

-тематическая - карточки составлены из  заголовков дел описи №2 дел постоянного хранения за 1917 -1990 годы с указанием номера дела   по следующим темам:

1.Комсомол

2.Великая Отечественная война

3.Совет ветеранов

4.Архив архива

5.Фотоматериалы;
-именная алфавитная  картотека авторов воспоминаний о событиях, участниками или свидетелями которых они являлись - карточки составлены из  заголовков описи №2 дел постоянного хранения за 1917-1990 годы с указанием номера дела, систематизированы по алфавиту фамилий лиц, упоминаемых  в документах описи или являющихся их авторами.  Планируется проведение описания картотек.
Именная картотека награждений граждан Почетными грамотами партийных, советских комсомольских и профсоюзных органов за 1964 -1977 годы – это внутрифондовый архивный справочник, по фонду № 260 Новгородского обкома КПСС. Создавалась картотека награждений в 1964 – 1977 гг. в Новгородском обкоме КПСС и в связи с ликвидацией компартии в 1991 году картотека  в необработанном виде была передана на хранение в архив, где проведена научно-техническая обработка. Картотека представляет собой  именной перечень награжденных граждан  Почетными грамотами. На каждой карточке содержатся следующие данные: фамилия, имя, отчество, место работы, занимаемая должность на момент награждения,  за что награжден, основание, поисковые данные. Поисковые данные содержат ссылку на номер  фонда, описи, дела.

Картотека используется для исполнения социально-правовых запросов органов и учреждений в работе исследователей при изучении кадровой политики коммунистической партии, вопросов морального поощрения  в СССР.  Картотека не содержит информацию конфиденциального характера, находится на открытом хранении в читальном зале, вместе с её описанием.
Именная картотека партийных деятелей Новгородской области (губернии), Боровичского и Новгородского округов  - картотека систематизирована  по алфавиту фамилий, имен, отчеств. Составлена картотека по документам фонда Новгородского губкома партии, фондов окружкомов, горкомов и райкомов партии. В карточках указаны должность, место работы, краткие биографические сведения о партийных деятелях, ссылочные данные имеются.  

Картотека  коммунистов, репрессированных  в 30-50-е годы ХХ века – картотека создана в 1990 -1991 годах работниками архива по документам фондов горкомов и райкомов партии, содержит сведения о годе рождения, занимаемом социальном положении, месте работы и должности коммунистов. Указан номер партийного билета, номер и дата постановления бюро горкома, райкома или   парткома. Карточки систематизированы по алфавиту фамилий, имен, отчеств. Поисковые данные имеются.
Картотека рассекреченных документов – карточки составлены на рассекреченные документы фонда № 260 за 1943 – 1968 годы. Содержат информацию о заголовке документа, количестве листов, имеются поисковые данные.

1.7. Перечни вопросов, рассмотренных на заседаниях пленумов, бюро, секретариата, партийно-хозяйственного актива обкомов, горкомов, райкомов КП РСФСР (КПСС, ВКП(б)), НСМ (РСМ, ЛКСМ, ВЛКСМ), парткомов промышленных предприятий, колхозно-совхозных управлений, комитетов комсомола учебных заведений за 1925-1992 годы – составлялись в обкоме, райкомах и горкомах партии и комсомола и вместе с описями дел передавались в партийный архив. Все перечни подшиты в дела, в 2002 - 2004 годах проведен их учет и анализ состояния (составлен список).  В перечни внесены отсылочные данные  на номера описей и дел.

Составлен список фондов, имеющих перечни вопросов, рассмотренных на заседаниях пленумов, бюро, секретариата, партийно-хозяйственного актива обкомов, горкомов, райкомов КП РСФСР (КПСС, ВКП(б)), НСМ (РСМ, ЛКСМ, ВЛКСМ), парткомов промышленных предприятий, колхозно-совхозных управлений, комитетов комсомола учебных заведений – в списке указаны номер и название фонда, имеющего перечни, хронологические рамки и наличие ссылочных данных.  В список внесено 2059 перечней за 1925 – 1992 годы.

2. Учетные документы и их поисковые возможности
2.1. Лист (карточка) фонда – составляется на каждый фонд. Карточка фиксирует изменения в названии фонда (крайние даты каждого названия) и его местонахождение, показывает  учет состава и объема фонда в целом и по каждой описи дел с их нумерацией, учет количества и состава документов, отражающих изменения  в составе и  объеме фонда.  В ней учитываются и неописанные документы фонда. Для ОАФ в карточке фонда  указываются названия  всех организаций, документы которых вошли в ОАФ, а также их переименования.
2.2. Список фондов – ведется для регистрации принятых на хранение архивных  фондов (объединенных архивных фондов (ОАФ)) и архивных коллекций, присвоения им  номеров, учета количества архивных фондов и архивных коллекций, находящихся на хранении и  выбывших. Список фондов ведется в журнале, где указывается  присвоенный номер фонда, дата первого поступления, название фонда, отметка о выбытии. Название фонда вносится в список фондов в установленном порядке: полное и (в скобках) общепринятое сокращенное  последнее название фондообразователя с указанием подчиненности, местонахождения, крайних дат существования. На определенную дату, 01.01….г., составляется итоговая запись о количестве номеров фондов, числившихся в наличии фондов и их движении (основание выбытия фондов, номера которых  не занимаются). Объединенные архивные фонды  и архивные коллекции учитываются на общих основаниях. В электронном варианте список фондов представлен в БД программного комплекса «Архивный фонд».

2.3. Книга учета поступлений документов – документ, с помощью которого осуществляется первичный учет каждого поступления документов  в архив, а также количества и состава документов, поступивших на хранение за определенный период времени; состояния их описания. Книга дает возможность установить поступление в архив  документов за каждый год; показать динамику роста архива за тот или другой отрезок времени, правильно вести отчетность о приеме архивных документов.
2.4.  Дело фонда – комплекс документов по истории фондообразователя и фонда, ведется на каждый архивный фонд и архивную коллекцию. Делу фонда присваивается номер фонда, на который оно заведено.

       Дело фонда содержит историческую справку, акты, фиксирующие изменения в составе и объеме фонда, в т.ч. акты о рассекречивании документов, копию характеристики фонда, составленную для путеводителя, рабочие инструкции по обработке фонда, схему систематизации и другие методические пособия по обработке фонда, старые карточки фонда после пересоставления, материалы проверок наличия, копия характеристики фонда. Историческая справка является элементом описания фонда, на её основании заполняются многие учетные документы. Это документ, содержащий сведения по истории фондообразователя, истории фонда, а также краткую характеристику состава и содержания документов архивного фонда и научно-справочного аппарата к нему. Историческая справка используется сотрудниками архива и пользователями документов. Архивистам она необходима для определения границ архивного фонда, состава документов, используется в качестве одного из источников при заполнении карточки фонда, исследователям историческая справка поможет при выявлении документов по определенной тематике.
       Составлен список фондов ГАНИНО, имеющих исторические справки -  список содержит информацию: к каким фондам составлены исторические справки, указана дата её составления, наличие дополнения.  На 01.01.2005 исторические справки  составлены к 117фондам. Исторические справки, составленные в ходе описания документов, ликвидированных в 1991 году партийных и комсомольских структур, и в процессе комплектования архива документами источников комплектования политических партий и общественных организаций постсоветского периода, соответствуют требованиям, предъявляемым правилами работы государственных архивов и внесены в БД ПК «Архивный фонд» (3 версия).
3. Сборники, содержащие документы  архива. Тематические подборки (папки) документов 
Сборники, содержащие документы  архива – содержат информацию о документах по определенной теме, с указанием местонахождения, номеров фондов, описей, дел, страниц.

- Установление Советской власти в Новгородской губернии (1917-1918гг.) Сборник документов и материалов.  /Под ред.В. Брагина. Новгород, 1957.-294С.  

- Установление и упрочение Советской власти в Новгородской губернии. 1917-1918. Сборник документов и материалов. /Сост. М.Н.Петров. Издание второе, переработанное и дополненное. Л.,1989.-303С.
-  В.И.Ленин и Новгородский край. /Сост.А.Б.Тимофеева, В.П.Никуличев. Издание второе, переработанное и дополненное. Л.,1985.-296С. 

- Ратники революции: Сборник документов и материалов о Маловишерских и Большевишерских добровольческих коммунистических отрядах (1918-1921гг.) /Сост. А.М.Теммо, Н.Г.Попович Л.,1969.-99С.
-   Комсомола отряд боевой. Сборник документов /Сост. П.М.Золин-Л., 1980-176С

-  Рабочий контроль и национализация промышленности Новгородской губернии в 1917-1921 гг. Сборник документов и материалов /Под ред. В.З.Дробижева. Л., 1974.-136С.
-    Революционное движение в Новгородской губернии 1905-1907 гг. Сборник документов и материалов. / Сост. Н.С.Васильева. Л., 1980.-325С.
-   Новгородская организация КПСС в цифрах. 1917-1979. Статистический сборник. /Сост. Г.А.Бундзен Л., 1981.-31С.

-   Годы борьбы и свершений: Новгородская организация КПСС. 1986-1987 гг. Хроника. /Сост. А.Б.Тимофеева Л., 1988.-304С. 

-   «…И ничто не забыто». Документы и материалы о злодеяниях немецко-фашистских оккупантов на Новгородской земле (1941-1944). Новгород, 1996.-192С.
-  Новгородские партизаны. Партизанское движение на Новгородской земле в 1941-1944гг. Сборник документов и материалов. /Сост.С.Ф.Витушкин  Великий Новгород, 2001.-456С.
-    Новгородские полиция, милиция и органы внутренних дел. 1933-2000 годы.  Сборник документов и материалов. /Сост. А.К.Богданов, М.Н.Петров.  Великий Новгород, 2001.-670С.

    Тематические подборки (папки) документов – документы подбирались для подготовки лекций, статей докладов, выставок по определенным темам. Ими могут воспользоваться исследователи в своей работе. Содержат ссылки на номера фондов, описей, дел. 
- Об организации  РСДРП, созданной в марте 1917 года в Новгороде (архивные копии, справки) – Ф.1667, оп.1.
-« Трагический 1937–й» (ксерокопии документов фондов № 22,  29,  85, 128, 1667, 4177)
- К 50-летию освоения целины «Целинная дорога» (ксерокопии документов фондов №260 Оп.9-13,  №1667 Оп.2,  №2224 Оп.14-16)
-Из истории Новгородской партийной организации (ксерокопии документов фондов №.№3, 261, 268, 1667, 2224).
4. Архивные сайты – размещены в Internet http://Novgorod.fio.ru. и записаны на диск.  Сайты созданы в 2004 году сотрудниками архива по темам:
-«Государственный архив новейшей истории Новгородской области» (обзор документов  ф.№1 Новгородский губком ВКП(б) за 1917-1918годы);
-«Архив приглашает к сотрудничеству» (информация о новых фондах архива);
-«60-летие Победы» (краткие информации по документам архива о мобилизации в армию, о партизанском движении, военном фольклоре периода ВОВ);
-«Целинная дорога» (документы о трудовом героизме молодежи области по подъему целинных земель в 50-е годы ХХ века).
      Представленные на сайтах документы архива  могут быть использованы при поиске информации пользователями по вышеуказанным темам.
 5. Справочно-информационный фонд (СИФ) архива  состоит из  хранящихся в методическом кабинете нормативно-методических материалов по документоведению, архивоведению. 

       Комплектование фонда ведется с 1993 года.  СИФ архива регулярно пополняется  за счет государственных и отраслевых стандартов в области документоведения, делопроизводства, архивного дела, законодательных актов, разработок ВНИИДАД и Росархива, архивного управления и государственных архивных учреждений страны. На 01.09.2005 года имеется 450 нормативно-методических материалов и 78  журналов и информационных  бюллетеней.

     Для облегчения поиска  необходимой информации заведена тематическая (по направлениям деятельности архива) картотека фонда. Один из разделов картотеки посвящен вопросам создания СНСА: рекомендации по описанию документов, усовершенствованию и переработке описей дел, по составлению исторических справок, подготовке путеводителей и др. справочников. В архиве  ведется разработка собственных методических рекомендаций, рабочих инструкций, памяток, детализирующих вопросы научного описания документов: 

-Рабочая инструкция по научно-технической обработке документов общего делопроизводства ликвидированных горкомов и райкомов КП РСФСР (КПСС)

-Рабочая инструкция по созданию, учету и хранению архивных копий на документы со слабоконтрастным текстом

-Рабочая инструкция по переработке описи №1 дел общего делопроизводства фонда №1 Новгородского губкома ВКП(б) (РКП(б) РСДРП(б))

-Памятка по проведению анализа и учета  наличия и состояния описей дел фондов ГАНИНО с использованием ПК «Архивный фонд»  (3-я версия)

-Памятка по составлению индивидуальной  характеристики фонда  органов и учреждений КПРФ (КП РСФСР, КПСС, ВКП(б), РКП(б), РСДРП(б) и РСМ (ЛКСМ, ВЛКСМ) для включения в путеводитель по фондам ГАНИНО  и др.

6. Научно-справочная библиотека ГАНИНО – насчитывает около четырех тысяч книг, а также периодических изданий.  В состав библиотечного  фонда  в основном вошла  литература историко-политического характера.  Основой библиотеки послужил библиотечный фонд  Дома политпросвещения.

Состав  научно-справочной библиотеки:

-собрания сочинений В.И.Ленина, И.В.Сталина, труды  К.Маркса и Ф.Энгельса

-биографическая хроника, воспоминания, очерки о В.И.Ленине 

-литература по истории партии и комсомола: стенограммы протоколов, материалы съездов, конференций и пленумов ЦК КПСС и ВЛКСМ

-литература по истории партийной и комсомольской организаций области 

 Среди них:

     «Как рождалась партия большевиков». Литературная полемика  1903-1904гг. (Л.,1925)

     «История ВКП(б), т.1, (М., Партиздат, 1933)

     «Новгородская организация КПСС в цифрах. 1917-1975 гг.» (Л., 1981),

     «Очерки истории Новгородской организации КПСС. (Л., 1983),

     «Годы борьбы и свершений. Новгородская организация КПСС 1896 – 1987гг »
 (Л., 1988),

     «Революцией мобилизованные» (Л., 1988)  и др.

Сборники, в которые вошли выступления сотрудников архива на конференциях:

- «Молодежное движение в Новгородском крае прошлое, настоящее, будущее» по материалам научно-практической конференции 29 октября 1998 года – (Новгород,1998),
- 50 лет Государственному архиву новейшей политической истории Новгородской области  Материалы научно-практической конференции – (Новгород,1996)
 - по материалам научно-практической конференции - «ХХ век. Политическая история Новгородской области (Великий Новгород, 2001)
- по материалам Второй научно-практической конференции историков-архивистов, посвященной памяти профессора М.М.Шумилова (Великий Новгород, 2002)

-  по материалам Третьей научно-практической конференции «Документальное наследие Новгорода и Новгородской земли. Проблемы сохранения и научного использования» (Великий Новгород, 2003)  

-  «Дмитрий Балашов. Писатель, Историк. Фольклорист» Материалы первых Балашовских  чтений (Великий Новгород, 2002).      

   Имеется справочная литература (Большая Советская Энциклопедия, словари),  

-литература по краеведению (путеводители, энциклопедия Новгородской области).  
-издания с участием ГАНИНО: «Интеллигенция Новгородской земли. Проблемы и судьбы» (1997), «Сто лидеров  земли Новгородской (1999). 

-издания общественно-политических    партий, союзов, движений постсоветского периода. 

Приложение 1
Схема хранения справочников архива и пособий
      1.Читальный зал (отдел использования документов):
-описи дел (3 экз. неполный комплект),

-краткий справочник «Государственный архив новейшей политической истории Новгородской области» (в составе научно-справочной библиотеки),

-именной указатель номенклатурных работников,

-обзоры архивных документов,

-картотека постановлений Новгородского обкома КПСС за 1951-1983 гг.,
-предметно-тематические картотеки,
-картотеки по фонду № 1667 ГОУ «ГАНИНО»,

-именная картотека награждений граждан Почетными грамотами партийных, советских, комсомольских и профсоюзных  органов за 1964-1977гг.

-именная картотека партийных деятелей Новгородской области (губернии), Боровичского и Новгородского округов,

-картотека коммунистов, репрессированных в 30-50-е годы ХХ века,

-картотека рассекреченных документов,

-список фондов, имеющих перечни вопросов, рассмотренных на заседаниях пленумов, бюро, секретариата, партийно-хозяйственного актива обкомов, горкомов, райкомов КП РСФСР (КПСС, ВКП(б)), НСМ (РСМ, ЛКСМ, ВЛКСМ), парткомов промышленных предприятий, колхозно-совхозных управлений, комитетов комсомола учебных заведений за 1925-1992гг.,

-исторические справки, список фондов, имеющих исторические справки,

-тематические подборки (папки) документов,
-БД ПК «Архивный фонд»
2. Кабинет № 25 (отдел обеспечения сохранности и учета документов):

-1 экз. описей дел,

- перечни вопросов, рассмотренных на заседаниях пленумов…,
-дела фондов

3.Кабинет № 8 (отдел обеспечения сохранности и учета документов):

-2 экз. описей дел

4. Кабинет № 16 (отдел НСА):
-краткий справочник «Государственный архив новейшей политической истории Новгородской области»,

- БД  ПК «Архивный фонд»

     Ответственность за сохранность и состояние всей информационно-поисковой системы на бумажных носителях несет заведующая отделом НСА, Веселова Е.А. В архиве нет возможности расположить все элементы НСА к документам централизовано.
5.Кабинет №3 – справочно-информационный фонд (методический уголок)

-БД ПК «Архивный фонд»
6. Кабинет №12 –научно-справочная библиотека

Зав. отделом НСА                                                                              Е.А.Веселова
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