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ТҮСІНІКТЕМЕ ЖАЗБА
Қазіргі таңдағы архив әлеміндегі ахуал архив ғылымы туралы және архивтік құжаттар жөнінде теориялық түсініктерге, архивтік практикалардың әдістемелік нормаларына жаңа көзқарастар қалыптастырып, олардың көпшілігі  өткір пікір таластар туғызуда. Қазіргі кезеңде архивтік ортада құқықтық базаның қалыптасуына және жетілдіруіне баса назар аударылуда. Осы және басқа да замануи пікір талас тудыратын проблемалар арқылы архивтанудың негізгі проблемалары қарастырылады.
Курсты меңгеру нәтижесінде студенттер білуі тиіс:
- кәсіби терминологияны;
-  еліміздің архивтік және құжаттық қорларының қалыптасуына әсер ететін негізгі факторларды; 
- архивтерді толықтырудың теориялық аспектілерін;
- құжаттардың құндылығын сараптаудың теориялық негіздерін; 
- архив құжаттарының жіктелуі және сипаттамасының теориялық негіздерін;
- архив құжаттарын пайдаланудың теориялық негіздерін; 
- архив құжаттарымен төмендегі сала бойынша  жұмыс жасаудың ғылыми-әдістемелік негіздерін:
архив, архив қоры деңгейлерінде архив құжаттарын ғылыми ұйымдастыру;
ҚР Ұлттық архив қорларын толықтыру;
құжаттардың құндылығын сараптау;
архив құжаттарын есепке алу және сақталуын қамтамасыз ету;
архив қоры құжаттарына ғылыми-анықтамалық аппарат жүйесін құрастыру (архивтік тізімдеме, каталогтар, жолкөрсеткіштер, құжаттарға шолу, көрсеткіштер және т.б.);
архив құжаттарын пайдалану.
Меңгеруі тиіс:
· архивтік терминологияны;
· архивтанудың принциптерін, ғылыми әдістерін және әдістемесін қолдануды;
· барлық деңгейлерде құжаттарды жіктеуді;
· құжаттарды толықтыру және құндылығын сараптауды;
-  ғылыми-анықтамалық аппараттың құрамдас элементтерін құрастыруды, құжаттарды сипаттауды; 
- құжаттардың сақталуын қамтамасыз етуді ұйымдастыру және есепке алуды; 
архив құжаттарын жариялауды меңгеру.
Құзыреттіліктер:
· архивтердің түрлі типтері мен түрлерін ұйымдастыру принциптерін білу; 
· архивтердегі құжаттардың қамтамасыз етуді ұйымдастыру талаптарын білу;
· құжаттарды сақтауды ұйымдастырылуының логистикалық негіздерін меңгеру;
· архивтерді басқаруда ақпараттық және техникалық замануи жүйелерін меңгеру;
· ұйымдардағы архив қызметінің басқаруды құжаттамалық қамтамасыз етудің және архивтерде құжаттарды сақтауды ұйымдастырудың принциптерін меңгеру.
Пререквизиттер: «Мұрағаттану», «Іс жүргізу тарихы», «Археография», «Құжаттану».
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ПӘННІҢ МАЗМҰНЫ

Кіріспе.
Курстың мақсаты  – студенттерге  архивтанудың теориялық және әдістемелік бағыттары жөнінде негізгі түсінік беру.
Курстың міндеттері – ҚР Ұлттық архив қорының қалыптасуы (ҰАК) туралы мәліметтер беру;
-  архив құжаттарын ұйымдастыру және есепке алу туралы мәліметтер беру; 
- архивтанудың теориясы мен әдістемесі салаларындағы нормативтік-әдістемелік құжаттармен және архив заңнамалармен таныстыру; 
- Қазақстанның мәдени мұрасында мемлекеттік және ведомстволық архивтердің рөлін анықтау; 
- архивтерді құжаттармен толықтыру және құжаттардың құндылығын сараптау, ғылыми-анықтамалық аппарат құрастыру, құжаттардың сақталуын қамтамасыз ету және әр түрлі мақсатта оларды қолдану мәселелерінде студенттердің танымын кеңейту.
Архивтанудың теориясы мен әдістемесінің қалыптасуы және дамуы. 
Архивтануды зерттеудің объектісі мен пәні. 
Курстың міндеттері және құрылымы. Курс бөлімдерінің мазмұны және сипаттамасы. 
«Мұрағаттанудың теориясы мен әдістемесі» курсының басқа пәндермен байланыстары.
Курста қолданылатын архивтану принциптері және арнайы зерттеу әдістері.
Курс бойынша деректер мен әдебиеттерге шолу.

НЕГІЗГІ БӨЛІМ

 Бөлім I. Қазіргі таңдағы Қазақстандағы архив қызметі
 Архив қызметінің  шығу тарихы.  Архивтік реформа: ғылыми және әдістемелік қамтамасыз ету мәселелерінің проблемалары, даму жолдары. Қазіргі кезеңдегі архив ісінің заңнамалық-құқықтық базасы. Қазіргі кезеңдегі архив ісін басқару органдары және архивтердің ведомстволық органдары. Арақатынас проблемалары.

Бөлім II. Архив құжаттарын ұйымдастыру
Архив құжаттарын жіктелуінің теориялық негіздері
Архив  құжаттарын жіктеу, жүйелеу, ұйымдастыру түсініктері. Архив құжаттарын жіктеу оларды ұйымдастырудың ғылыми негізі ретінде. Еуропада ғылыми жіктеу идеясының дамуы және отандық архивтануға тигізген әсері. Кеңестік кезеңдегі архив құжаттарын жіктеудегі көзқарастардың ерекшеліктері.  «Архив құжаты», «іс», «сақтау бірліктері», «архив», «құжаттық қор», «архив қоры» түсініктері.   
Архив қорларының біртұтастығы және олардың кешендері – ҚР Ұлттық архив қоры құжаттарын ғылыми ұйымдастырудың қажетті шартты. Архив құжаттарын жіктеу деңгейлері.

ҚР Ұлттық архив қоры құжаттарын ұйымдастыру  (құжаттарды ұйымдастырудың бірінші деңгейі)
Кеңестік архивтануда ҚР Ұлттық  архив қорларының құжаттарын жіктеудің негізгі нышандарын жасау: құжаттардың белгілі тарихи кезеңдерге, әкімшілік-аймақтық бірліктерге, мемлекеттік және қоғамдық қызмет салаларға тиістілігі, ақпараттарды түсіру тәсілдері мен техникасына байланысты құжаттарды бөлу.  ҚР Ұлттық архив қорлары құжаттарын ұйымдастырудың замануи нышандары: жеке меншік нысаны, тасымалдаушы түрлері, ақпаратты бекіту тәсілдері мен техникасы бойынша.      

Архивтер шеңберінде құжаттарды ұйымдастыру  (құжаттарды ұйымдастырудың екінші деңгейі)
Архив шеңберінде құжаттарды жіктеу түсінігі. Архив коймаларында құжаттарды ұтымды орналастыру, оларды  іздеу және пайдалану тиімділігін көтеру үшін жіктеудің маңыздылығы. Ведомстволық және мемлекеттік сақтау деңгейлерінде құжаттардың жіктелу принциптерінің сабақтастығы. Архив шеңберінде құжаттарды жіктеуге байланысты батысеуропалық архивистердің көзқарастары.
Қорқұрушы қызметің, олардың қызметіндегі құжаттау жүйелерін зерттеу, құжаттардың құрамы мен мазмұны архив қорлары бойынша құжаттарды ғылыми ұйымдастырудың шарты ретінде.  
Архив қорының шығу тегі туралы түсінігі. Архив қорының түрлік түсініктері: архив қоры (ұйымдар, мекемелер), біріккен архив қоры (мекемелер, министрліктер), жеке текті қорлар (тұлғалар, отбасылар, туыстар), архив коллекциялары және олардың түрлері. Осы құжаттық кешендеріне  өзіндік тән ерекшеліктері.
Құжаттарды қорландыру. Қорландыру үдерісіндегі жұмыстардың түрлері. Мекемелердің (тұлғалардың) қорқұрушы ретіндегі жеке нышандары.
Архив қорларының хронологиялық принциптері: құжаттар құрамының толықтылығын анықтаудағы олардың маңызы. Архив қорларының хронологиялық шеңберін анықтайтын саяси, заңды (құқықтық) және әкімшілік сипаттағы факторлар. Жеке текті қорлардың хронологиялық шеңберін анықтау ерекшеліктері. 
Мекемелер және тұлғалар құжаттарының қорға тиесілдігін анықтау нышандары. Тікелей және жанама нышандары.
Біріккен архив қорларының қалыптасуы.
Архив коллекцияларының қалыптасуы. Архивтерде коллекциялардың сақтау және  тарату шарттары.
Архив қоймаларында архив қорларын орналастыру. Архив қорларын орналастыру жоспары (сызбасы). Қор және стеллаж бойынша топографиялық көрсеткіштердің тағайындалымы және ерекшеліктері. 

Архив қорлары шеңберінде құжаттарды ұйымдастыру (құжаттарды ұйымдастырудың үшінші деңгейі)
Архив қорларындағы құжаттарды орналастырудағы тарихи көзқарас. Құжаттарды орналастырудағы басқа да ықтимал принциптері.
 Сақтау бірлігі (іс) жіктеудің бірлігі ретінде. Архив қорлары құрамындағы істерді жүйелеу түсінігі. Жіктеу сұлбасы туралы түсініктер.
Архив қорлары шеңберінде құжаттарды жіктеу сұлбасын құрастыру әдістемесі. Жіктеудің негізгі (жетекші) және қосалқы нышандары. Архив қорларындағы істерді жүйелеу сұлбаларының типтері мен түрлері.
Біріккен архив қорлары, жеке текті қорлар және архив коллекция құжаттарын жіктеудің ерекшеліктері.

Архивтердегі құжаттарды ұйымдастыру жұмыстарының әдістемесі
	Қор шеңберінде құжаттардың жіктелуін негіздеу және іске асыру, құжаттарды жүйелеу және қорландыру бойынша практикалық жұмыстарды жүргізу үшін әдістемелік құралдардың түрлері мен міндеттері.
 	Құжаттарды қорландыру және жүйелеуде тарихи анықтамалардыңң рөлі. Оларды құрастыру әдістемесі. Архив қорларындағы істерді жүйелеу тәсілдері: тікелей жүйелеу және карточкалық тәсіл.

Бөлім III. ҚР Ұлттық архив қорларын толықтыру
Архивтерді толықтырудың  теориялық аспектілері
«Архивтерді толықтыру» түсінігі.  Құжаттарды жіктеу, толықтыру және құндылығын сараптаудағы байланыстар және өзара тәуелділігі. Архивтерді құжаттармен толықтыру тәртібін  ұйымдастыруды реттейтін қазіргі таңдағы құқықтық және нормативтік-әдістемелік базасы. Архивтерді толықтырудың міндеттері және қызметінің негізгі бағыттары. 
Мемлекеттік мекемелерді анықтау өлшемдері - толықтыру көздері. Мемлекеттік сақтауға қабылдауы мүмкін  тұлғалардың құжаттарын анықтау өлшемдері.
 Мекемелердің, ұйымдардың, кәсіпорындардың салалық үлгілік тізімдерінің түрлері  мемлекеттік архивтердің толықтыру көздері болуы және болмауы мүмкін.
Мемлекеттік сақтауға жататын және  архивтерге қабылдауға ұйымдастыратын құжаттардың құрамын анықтау. Құжаттарды қабылдау нысаны туралы түсініктер. Құжаттарды іріктеп қабылдау тәсілі. Топтық және түрлік іріктеп қабылдау түсінігі.  Түрлі типтердегі мекемелерден мемлекеттік архивтерге құжаттарды тапсыру және қабылдау жұмыстарын ұйымдастыру.
Мемлекеттік архивтерді толықтыруда ведомстволық архивтердің рөлі.
Мемлекеттік архивтердің толықтыру көздері.

 Бөлім IV. Құжаттардың құндылығын сараптау
Құжаттардың құндылығын сараптаудың теориялық негіздері
Құжаттардың құндылығын анықтауда қолданылатын ұғымдар жүйесі.
Архив құжаттарының құндылығын сараптаудың замануи өлшемдерінің теориялық негіздемесі.  Құндылықтарды сараптаудағы функционалдық көзқарас. Деректанулық көзқарас. Ақпараттық көзқарас. Архивтанулық көзқарас. Құжаттардың құндылығын сараптау теорияларының дамуының перспективалары.

Құжаттардың құндылығын сараптаудың ғылыми-әдістемелік негіздері
ҚР ҰАҚ құрамын оңтайландыру түсінігі. Архив қорлары және олардың кешен құрамын оңтайландырудағы құжаттардың құндылығын сараптаудың маңызы.  Құжаттардың құндылығын сараптаудағы өзара байланыстар және оларды қорландыру.
Құжаттардың құндылығын сараптау өлшемдері. Құжаттардың шығу тегі, мазмұны және сыртқы ерекшеліктері өлшемдерінің топтары. Қайталанатын ақпараттар бар құжаттарды іріктеу өлшемдері. Ақпараттарды қайталау толықтылығы, түрлері және нысандары. Жеке текті құжаттардың құндылығын сараптау өлшемдері.
Құжаттардың құндылығын сараптау әдістемесі. Мемлекеттік және ведомстволық архивтерде құжаттарды мақсаттық және кешенді сараптау, олардың міндеттері және өткізу әдістемесі. Жеке құрам бойынша құжаттарды мемлекеттік сақтауға іріктеу жұмыстарының ұйымдастырылуы және әдістемесі. Жеке текті құжаттардың құндылығын сараптау әдістемесінің ерекшеліктері.
Құжаттардың құндылығын сараптау бойынша нормативтік-әдістемелік құралдардың замануи жүйесі. Жаңа типтегі мекемелерге құжаттарды іріктеудің құқықтық және нормативтік-әдістемелік базасы. Іс жүргізу деңгейінде құжаттардың ғылыми және практикалық құндылығын анықтауда жіктеуші (классификатор) және іс номенклатурасының рөлі.  
Құжаттар тізбелері – нормативтік-әдістемелік құралдар жүйесіндегі негізгі звеносы. Тізбелердің типтері мен түрлері. Сақтау мерзімі көрсетілген типтік құжаттар тізбелері. Сақтау мерзімі көрсетілген ведомстволық тізбелер. Сақтау мерзімі көрсетілген типтік және ведомстволық тізбелерді құрастыру әдістемесіне қойылатын талаптар. Мемлекеттік архивтерде сақтауға жататын және жатпайтын құжаттардың үлгілік тізбесінің құжаттардың құндылығын сараптаудағы маңызы. 
Құжаттардың құндылығын сараптауды ұйымдастыру және оларды мемлекеттік сақтауға іріктеу. Сараптау органдарының жүйесі. Архив мекемелерінің Орталық сараптау-тексеру комиссиясы, СТК және СК. Олардың міндеттері, функциялары, құқықтық жағдайы және жұмыстарды ұйымдастыруы.
	Ерекше құнды құжаттарды анықтау. «Ерекше құнды құжаттар» түсінігі. Ерекше құнды құжаттарды анықтау нәтижелерін рәсімдеудегі жұмыстарды ұйымдастыру.


Бөлім V.  Архив құжаттарын есепке алу
Архив құжаттарын есепке алудің нормативтік-әдістемелік негіздері 
ҚР ҰАҚ құжаттарын есепке алу түсінігі, ұғымдық аппараты. Архив құжаттарын есепке алу объектілері және есепке алу бірліктері. Ұйымдастырушылық-нұсқаушылық құжаттаманы, ғылыми-техникалық, кино, фото, дыбыс және машина оқитын құжаттарды есепке алу бірліктері. ҚР ҰАҚ мемлекеттік емес құжаттарын мемлекеттік есепке алу тәртібі.
Мемлекеттік және ведомстволық архивтерде, архив басқармасының органдарында, музей және кітапханалардың қолжазба бөлімдерінде, мемлекеттік емес архивтер мен қоғамдық ұйымдарда құжаттарды есепке алуды жетілдіру міндеттері мен перспективалары.
Архив құжаттарын есепке алу жүйесі.
Мемлекеттік архивтерде құжаттарды есепке алу. Есепке алу құжаттарының құрамы және анықтамалықтар.  Сақтау қорының көшірмесін есепке алу. Құжаттарды сақтауды ұйымдастыру. Ведомстволық архивтерде, музей, кітапханалар және басқа қоймаларда құжаттарды есепке алу. 

 ҚР ҰАҚ құжаттарының сақталуын қамтамасыз ету
Құжаттарды қамтамасыз етудегі шаралар жүйесі. Архивтер үшін ғимараттар мен үй-жайлар. Құралдарды қорғау және қауіпсіздікті сақтау.
Климаттық бақылау құралдары. Көшірмелеу құралдары және бұзылған материалдарды қайта қалпына келтіру. Құжаттардың сақтау режимін құру және сақтау. Қоймаларда құжаттарды орналастыру. Құжаттардың бар жоқтығын және жағдайын тексеру жұмыстарының міндеттері және  ұйымдастырылуы.  Бар құжаттардың жағдайын тексерудегі сақтауды қамтамасыз етудің рөлі. Архив құжаттарына сақтау қорын құрастыру.

Бөлім VI.   Архив құжаттарының  ғылыми-анықтамалық аппараты

ҚР Ұлтық архив қорлары құжаттарының ғылыми-анықтамалық аппарат жүйесі
Ғылыми-анықтамалық аппарат (ҒАА) жүйесінің тағайындалымы. «Бастапқы ақпарат» және «қайталама ақпарат», «архив анықтамалығы», «архивтің ҒАА жүйесі», «ҰАҚ құжаттарына ҒАА жүйесі» түсініктері. Мемлекеттік архив құжаттарының  ҒАА жүйесінің құрамы және функциялары, оларды құрастыру үрдістері, жүргізу және пайдалану.
Ғылыми-анықтамалық аппарат жүйесінің құрылымы және оның даму бағыттары. Архив анықтамалықтарының типтері мен түрлерін анықтау. Іс жүргізудің есептеу-анықтамалық аппараты мен ведомстволық және мемлекеттік архивтердің ғылыми-анықтамалық аппаратының байланыстары мен сабақтастықтары. Мекемелердің іс жүргізуінде және ведомстволық архивтерде іс тізімдемесінің қажетті анықтамалық аппаратқа құрастыру міндеттілігі. Тұрақты сақтау  іс тізімдемесінің байланысы және сабақтастығы.
Құжаттарды сипаттау архив анықтамалықтарын құрудың негізі ретінде. Құжаттарды сипаттау туралы түсінік.  Бастапқы құжаттық ақпаратты аналитикалық-синтетикалық өңдеуден өткізудің маңызы. Құжаттық ақпаратты тоқтату әдістері.

Архив тізімдемелері
Тізімдемелердің міндеттері және түрлері. Істерді сипаттау. Істерді сипаттаудың міндеттері. Істерді сипаттаудағы ақпарат элементтерінің құрамы. 
Істер атауы. Істерді құрастыру әдістемесіне қойылатын негізгі талаптар. Істер атауының құрамы. Атаудың құрамдас бөлігін орналастыру тәртібі. Атаудағы құжаттық ақпараттың мазмүны, авторлығы, корреспонденты туралы жалпылама тәсілдер. Типтік атаулар. Аңдатпа құрастыру іс құжат мазмұнын егжей-тегжейлі ашудың тәсілі ретінде. Құжатқа, құжаттар тобына аңдатпаны құрастыру тәсілдері. Істердің түпнұсқалығын, толықтылық дәрежесін және де басқа сыртқы ерекшеліктерін анықтау. Істердегі құжаттардың соңғы мерзімдерін анықтау және қою. Атаулар мен аңдатпаларды өңдеу. Істерді безеңдіруге қойылатын талаптар. Істер мұқабасы және олардыңң реквизиттері. Қорлар және олардың бөлімдерінің атауын беру. Істің архивтік шифры.  
Істерді сипаттаудағы карточкалық тәсіл және олардың артықшылықтары. Жеке текті құжаттарды сипаттау.
Архив тізімдемелерін  құрастыру әдістемесі мен практикасын жетілдіру және жариялау. Тізімдемелерді құрастыру әдістемесі туралы  қолданылатын ережелер мен нұсқаулықтар. Тізімдемелер нысандары. Тізімдемелер құрамы. Тізімдемелерді орналастыру жүйесі. Тізімдемелерге мәліметтерді енгізу тәртібі. Тізімдемедегі қорытынды жазба және расталған жазба. Тізімдеменің анықтамалық аппараты, оның міндеттері және құрамы.
  Ведомстволық және мемлекеттік архивтерде тізімдеме құрастырудағы сабақтастық.  Тізімдемелердің сараланған деңгейінің мәні. Тізімдемелерді қайта өңдеу және жетілдіру. Тізімдемелердің құрастыру  үрдісін  автоматтандыру.

Каталогтар
Архив каталогтарының міндеттері және түрлері. Құжаттық ақпараттарды жіктеу түсініктері және құжаттар каталогтары. Каталогтар түрлері, оларды бір бірімен толықтыру және ҒАА жүйесіндегі орны.
Архивтануда пәндік және пәндік-тақырыптық каталогтарды құрастыру әдістемесін жасау. Мемлекеттік архивтерде жүйелілік каталогтарды құрастыру. Каталогтардың жіктеушілік сұлбалары. Каталогтардың құрылымы туралы түсінік.
Алфавиттік каталогтардың жіктеуші сұлбаларымен логикалық құрылымын құрастыру ерекшеліктері. Каталогизациялауда құжаттарды сипаттау. Каталогтардағы ақпаратың объектісі және логикалық жазбалардың құрамы. Сипаттаудағы сараланған тәсіл. Қайталау және анықтамалық карточкаларды құрастыру. Каталог карточкасымен жіктеуші сұлбалар кестесіндегі ақпараттардың байланысы. Карточкаларды индекстеу. Мемлекеттік архивтердегі жүйелілік каталогтарда құжаттық ақпаратың бірыңғай жіктеу сұлбасы бойынша индекстерді анықтау әдістемесі. Каталогтарды құрастыру және жүргізу. Каталогтарды құрастыру және жүргізу бойынша жұмыстардың әдістемесі және ұйымдастырылуы.                                        

Жолкөрсеткіштер
Жолкөрсеткіштердің міндеттері және негізгі түрлері. Жолкөрсеткіш туралы түсінік. Жолкөрсеткіштерге тән ерекшеліктер және функциялары. Жолкөрсеткіштерді құрастыру тәжірибесі. Архивтануда жолкөрсеткіш құрастырудағы әдістемесін жасау. Жолкөрсеткіштерді құрастыруда сараланған тәсілдердің рөлі. Архив құжаттарын құпиясыздандыру бойынша жұмыстар және 80-90-шы жылдардың аяғында жаңа анықтамалық-ақпараттық басылымдарды жасау.
Архив қорлары бойынша жолкөрсеткіштер. Архив қорлары бойынша жолкөрсеткіштердің тағайындалуы және құрамы. Архив қорлары бойынша жолкөрсеткіштердің құрастыру сұлбалары. Жолкөрсеткіш сұлбалардың бөлімдеріндегі қорлардың топтама сипаттамасы. Архив аралық анықтамалықтар мен жолкөрсеткіштерді құрастырудағы ерекшеліктер.
	Тақырыптық жолкөрсеткіштер. Тақырыптық жолкөрсеткіштердегі құжаттардың сипаттамасы. Тақырыптық жолкөрсеткіштердің құрастыру әдістемесінің ерекшеліктері.
Жолкөрсеткіштердің анықтамалық аппараты.
Архив қорлары бойынша қысқа анықтамалықтар. Қысқа анықтамалықтардың құрамы және сипаттамасы. Қысқа анықтамалықтардағы ақпарат элементтері. Қысқа анықтамалықтарды құрастыру әдістемесінің ерекшеліктері.

Құжаттарға шолулар
Шолулардың түрлері және ғылыми-анықтамалық аппарат жүйесіндегі олардың функциялары. Архив құжаттарының шолулары туралы түсінік. Олардың міндеттері. Архив құжаттары жүйесіндегі шолулардың функциялары. Қорлар шолулары және тақырыптық шолулардың ерекшеліктері. Олардың арасындағы айырмашылық және ұқсастық. Құжаттарды талдау көлемі мен сипаттау тәсіліне байланысты шолуларды жіктеу мүмкіншіліктері. 
Шолуларда құжаттардың сипаттау объектісін және сипаттамасы сұлбасының орналастыруын анықтау. Шолуларды құрастыру әдістемесі. Шолуларда құжаттарды сипаттау. Іздеу мәліметтерінің құрамы, олардың тағайындалымы. Шолулардың анықтамалық аппараты.
Көрсеткіштер 
Қор құжаттарының көрсеткіштері. Құжаттардың көрсеткіштері туралы түсінік. Қор, қор аралық және архив аралық көрсеткіштер. Архивтердің ғылыми-анықтамалық аппарат жүйесіндегі көрсеткіштердің тағайындалымы және каталог, тізімдемелерімен байланыстары. Көрсеткіштердің түрлері. Тізімдемелер-көрсеткіштер.

Архив анықтамалықтарының анықтамалық аппараты
Архив анықтамалықтарына анықтамалық аппаратын тағайындалымы және құрамы. Архив анықтамалықтарының анықтамалық аппаратының функциялары. Анықтамалық аппараттын негізгі және қосымша элементтері. Архив анықтамалықтарына анықтамалық аппараты құрастырудағы сараланған тәсілдің рөлі. Архив анықтамалығының анықтамалық аппарат элементтер жиынтығына қойылатын талаптар.
Түрлі архив анықтамалықтарының мұқаба беттерін рәсімдеу тағайындалымы, құрамы және ерекшеліктері. Мазмұны архив анықтамалығын және оған анықтамалық аппаратты құрастырудың жүйесі ретінде. Түрлі анықталықтарға тарихи-археографиялық алғысөздің құрастыру міндеттері мен әдістемесі. Қысқартылған тізім.
Архив анықтамалықтары көрсеткіштерінің міндеттері және рөлі. Көрсеткіштерді құрастыру әдістемесі. Көрсеткіштердің  түрлері және нысандары. Архив анықтамалықтарының құрамы және мазмұнына байланысты көрсеткіштердің түрі мен нысаның таңдау тәуелділігі. 
Архив анықтамалықтарына библиографиялар, ескертпелер, терминологиялық сөздіктер және аудармалық кестелер құрастыру ерекшеліктері.  Архив тізімдемелерінің аудармалық кестелерінің міндеттері және нысандары.

Бөлім VII. Архив құжаттарын пайдалану
ҚР Ұлттық архив қорларының құжаттарын пайдалану мақсаттары
Архив құжаттарын пайдалану – архивтердің ғылыми-анықтамалық қызметінің құрамдас бөлігі. Архив құжаттарын пайдалану тиімділігі туралы түсінік. Құжаттарды тиімді пайдалану мемлекеттік архивтерді толықтыру, құжаттардың құндылығын сараптау және сақталуын қамтамасыз ету мәселелерінің үйлесімді шешімдеріне байланысты.
Ғылым және техника тарихы бойынша ғылыми зерттеулердегі ҚР ҰАҚ құжаттарын пайдалану ерекшеліктері.  Белгілі ғалымдардың биографиясы және  ғылыми ашулар тарихына арналған еңбектер мен жарияланымдардағы ғылыми-техникалық архивтер, Ғылым академиясы жүйесінің архивтеріндегі құжаттарды пайдалану.  Экономикада архив құжаттарын пайдалану.
Мекемелердің, ұйымдар және кәсіпорындардың ағымды қызметінде ретроспективтік құжаттық ақпараты пайдалану ерекшеліктері. ҚР ҰАҚ ақпараттық ресурстарын қарқынды пайдалану маңыздылығы экономикалық және экологиялық міндеттерді шешу үшін осы жұмыстардың сапасы мен тиімділігін көтереді.
Азаматтардың мүдделерін және оларды заңдық құқықтарымен қамтамасыз ету үшін архив құжаттарын пайдалану. Архив құжаттары мен архив анықтамалықтарының заңдық күшіне ие туралы түсінігі. Архив анықтамалықтарындағы әлеуметтік-құқықтық мәліметтер сипаты.
Архив қоры тарих ғылымының деректік негізі ретінде. Мәдениеттің  
дамуындағы құжаттық ескерткіштердің маңызы.

ҚР Ұлттық архив қоры құжаттарын пайдалануды ұйымдастыру
Архив құжаттарын пайдалануды ұйымдастыру туралы түсінік. Пайдалануды ұйымдастыру құрылымы. Функциялар: сұраныс, ізденіс, жауап, 
бастамашыл ақпараттандыру. Мемлекеттік билік органдары мен жергілікті өзін басқару органдары, мемлекеттік, мемлекеттік емес және қоғамдық ұйымдар, бірлестіктердің бастамашыл ақпараттанырылуы және олардың сұраныстарының орындалуы.
	Архивтердегі ақпараттық құжаттардың түрлері.
Азаматтардың заңды мүдделерін және құқықтарын қамтамасыз ету мақсатында сұраныстардың орындалуы. Құжаттар көрмесін ұййымдастыру. Көрмелердің түрлері және олардың міндеттері. 
Тақырыптық топтамаларды дайындау: түрлері және оларды қолдану мақсаттары. Тақырыптық топтамаларды құрастыру әдістемесі (кешен, альбомдар, плакаттар және т.б.).  Баспасөз құралдары, сценарийлар, радио және телебағдарламалар, кинофильмдер үшін тақырыптық, ғылыми, ғылыми-көпшілік, жарнама-ақпараттық мақалаларды, құжаттар топтамасын дайындау.
Жұртшылықпен кездесуді, студенттер мен оқушыларға экскурсияны, дәріс сабақтарын, баяндамалар жасауды ұйымдастыру.
Архивтің оқу залында құжаттармен жұмыс жасауды ұсыну. Оқырман залында жұмыс жасауды ұйымдастыру.
Уақытша пайдалануға істерді беру. Істерді беру шарттары. Уақытша пайдалануға құжаттарды беру жұмыстарын ұйымдастыру.
Құжаттарды жариялау, олардың міндеттері. Жарияланымдардың типтері, түрлері және формалары.
	Құжаттарды пайдалануды есепке алу. Пайдаланудың барлық нысандарын есепке алу архивтерде құжаттарды пайдаланудың ғылыми ұйымдастырылуының қажетті элементі ретінде.
	Архив ақпараттарының маркетингі туралы түсінік. Архив мекемелерінің маркетинг қызметінің функциялары.

Бөлім VIII. Архивтанудың теориясы мен әдістемесі салаларындағы ғылыми-зерттеу және әдістемелік жұмыстары
Архив мекемелері, архив профиліндегі ҒЗИ және оқу орындары, ғылыми-зерттеу орталықтары. Ғылыми-зерттеу жұмыстарын жоспарлау. Мемлекеттік архивтердегі әдістемелік жұмыстардың нысандары. Мемлекеттік архивтердің анықтамалық- ақпараттық қорлары (ААҚ): міндеттері, мазмұны, толықтыру сипаты.


СЕМИНАР САБАҚТАРЫ ТАҚЫРЫПТАРЫНЫҢ ҮЛГІ ТІЗІМІ
1. Архивтанудың объектісі мен пәні.
2. Архивтану саласында негізгі ұғымдар терминологиясы. 
3. ҚР Ұлттық архив қорының  құрамы және оның жіктелуі.
4. Жіктеу проблемасына байланысты отандық және шетелдік архивтанудағы тұжырымдамалар.
5. Мемлекеттік архивтерді толықтыру көздері (тарихы және перспективалары)
6. Архивтердегі құжаттарды есепке алу.
7. Құжаттардың құндылығын сараптау
8. Құжаттардың құндылығын сараптау жұмысының ұйымдастырылуы.
9. Ерекше құнды құжаттар. Сақтандыру қорының құруы. 
10. Ведомстволық архивтер, олардың функциялары. 
11. Архивтердегі құжаттардың сақтандыруын қамтамасыз ету.
12. Құжаттарды қорландыру
13.  Архивтердің ғылыми-анықтамалық аппаратының жүйесі
14.  ҚР ҰАҚ құжаттарын пайдалануды  тиімді ұйымдастыру 
15.   Архив ісі саласындағы менеджмент және маркетинг
16.  Архив ісін басқару органдары және олардың функциялары.

СТУДЕНТТЕРДІҢ ӨЗІНДІК ЖҰМЫСЫ  ТАҚЫРЫПТАРЫНЫҢ ҮЛГІ ТІЗІМІ

1. Архив қорларын қайта жаңарту әдістемесі (жоғалған немесе «шашыранқы» архив қорларын қалпына келтіру тәжірибесі)
2. Қазіргі кезеңде мемлекеттік архивтерді толықтыру
3. Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдардың құжаттарын тұрақты сақтауға іріктеу.
4. Құжаттардың құндылығын сараптаудың ұйымдастырушылық негіздері
5. Мемлекеттік архивтерде  құжаттарды есепке алу 
6. Архивтер құжаттарының ғылыми-анықтамалық аппарат жүйесі 
7. Мемлекеттік архивтерде құжаттарды ғылыми сипаттау жүйесінің дамуы
8. Тізімдемелерді өңдеу және жетілдіруге байланысты мемлекеттік архивтер жұмысының тәжірибесі
9. Мекемелер, ұйымдар, кәсіпорындар, қоғамдар, партиялар, қозғалыстар қорлары құжаттарына шолулар; мемлекеттік, ведомстволық архивтерде, құжаттаманы сақтау орталықтарында, кітапханалар мен музейлердің қолжазба және жазба деректер бөлімдеріндегі жеке текті құжаттарына шолулар.
10. Мемлекеттік архивтердің ғылыми-анықтамалық аппаратының тиімділігін талдау
11.  «Естелік кітабының» автоматтандырылған мәліметтер базасы: құрылымы, техникалық, бағдарламалық, ақпараттық қамтамасыз етілуі.
12. 1970–1990 - шы жылдардағы құжаттарды есепке алудың автоматтандырылуы. 
13.  ҒАА жүйесінің анықтамалықтарын құрастыруда автоматтандыру және 1970–1990 жж.  архивтердегі ақпараттық ізденіс
14.  Мемлекеттік (ведомстволық) архивтерде ақпараттарды пайдалануды ұйымдастыру тәжірибесі
15.  Мемлекеттік архивтердің архив ақпараттарын пайдалану қарқындылығын талдау.
16.  Мемлекеттік архивтердің архив ақпараттарын пайдалану тиімділігін талдау
17.  Құжаттану және архив ісі бойынша салалық ғылыми-техникалық ақпараттар жүйесі (тарихы, қазіргі таңдағы жағдайы және даму перспективалары) 
18.  ҚР архив заңнамалары: жүйесі, проблемасы және перспективалары
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