
 

Група № 46 

Урок № 64-65 

Тема уроку: Топографування. Порядок видавання справ з архівосховща. 

Мета уроку:  

 Навчальна – засвоїти сферу діяльністі архівних установ, формувати навички видачі 

документів з архівосховищ. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню пізнавальних 

здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, розвиток уміння 

оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти 

підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі.  

Матеріал уроку: 

 Топографування.   

 Усі приміщення архіву (будівлі, поверхи, яруси, сховища, кімнати), а також стелажі, 

шафи і полиці нумеруються. У кожному окремому сховищі стелажі й шафи нумеруються 

самостійно зліва направо від входу. Полиці на стелажах і шафах нумеруються згори донизу, 

зліва направо.   3 метою закріплення місця зберігання за кожною одиницею зберігання і 

забезпечення пошуку документів у сховищах складаються пофондові і постелажні 

топографічні покажчики у картковій чи аркушній формі. Один примірник покажчиків 

зберігається у підрозділі обліку, другий – у відповідному сховищі.   Пофондові топографічні 

покажчики (додаток 42) слугують для встановлення місця зберігання конкретних фондів, 

укладаються окремо на кожний фонд і розміщуються у порядку номерів фондів. У разі 

нефондової організації документів топографічні покажчики укладаються на кожний вид 

документів за ознакою групування у їх розміщенні і слугують для встановлення місця 

зберігання усіх належних до цього документального комплексу облікових одиниць.   

Постелажні топографічні покажчики (додаток 43) укладаються окремо на кожний стелаж, 

призначені для встановлення пошукових даних документів, що зберігаються на ньому, і 

розміщуються у порядку номерів стелажів у межах кожного сховища.   Зміни в розміщенні 

документів своєчасно відбиваються у всіх примірниках топографічних покажчиків, а також 

у схемі розміщення фондів архіву. 

Однією з найважливіших суспільних функцій архіву є задоволення 

соціальноправових, генеалогічних і тематичних запитів громадян. Йдеться про надання 

архівних копій та довідок про трудовий стаж, заробітну платню, освіту, перебування в армії, 



участь у бойових діях, нагородження, переслідування тоталітарним режимом, 

громадянський стан, майнові права, державну і громадську діяльність.  

Для отримання такої інформації здійснюється широкий архівний пошук за багатьма 

фондами державних, адміністративних, освітніх та інших установ. Виконують соціально-

правові запити в архівах, як правило, спеціальні довідкові підрозділи (довідковий стіл, 

група довідок).  

Довідковий стіл приймає заяви від громадян, реєструє їх, надає необхідні 

консультації відвідувачам і видає довідки. Довідковий підрозділ повинен мати 

інформаційну довідкову літературу як загальну, так і архівну, спеціальні картотеки 

(перейменувань установ і організацій, нагород, з особового складу).   

 Архівна довідка – вид інформаційного документа, який має юридичну силу і містить 

повідомлення про наявність у фондах архіву відомостей, що відповідають змісту запиту, із 

посиланням на пошукові дані документів. Архівна копія – письмове відтворення всього 

тексту документа, офіційно завірене архівом. 

 Архівний витяг – дослівне відтворення частини тексту документа, що належить до 

певного питання, факту, особи, офіційно завірене архівом. Цей вид роботи архівних установ 

має надзвичайно важливе суспільне значення, оскільки безпосередньо пов'язаний з 

виплатою пенсій, компенсацій, наданням пільг та іншими формами соціального захисту 

громадян. Водночас він є і традиційною формою роботи архівів, якою вони займалися з 

давніх часів.   

  Традиційною формою є використання документів через читальний зал, яка 

зближує роботу архіву та бібліотеки. Читальні зали є при всіх державних архівах: 

центральних, обласних, міських, центральних галузевих, багатьох відомчих. Згідно Закону 

України “Про Національний архівний фонд та архівні установи” до роботи з документами 

допускаються громадяни України та іноземні громадяни, які мають заявлену потребу в 

цьому, на підставі:  

-  особистої заяви,  

- посвідчення особи, документа про освіту.  

Дослідникам, які працюють у читальному залі, надають усі необхідні друковані 

видання: путівники, довідники, покажчики, огляди, каталоги, а також збірники документів 

у рамках тем, заявлених для дослідження. До послуг відвідувачів консультації досвідчених 

архівістів. Закордонна практика у цій ділянці дещо відрізняється від вітчизняної. 

Наприклад, у Національному архіві Канади контакти між дослідником і працівником 

читального залу зведено до мінімуму. Відвідувач отримує рекламноінформаційні буклети, 



які докладно інформують про фонди архіву, техніку роботи у читальному залі, до його 

послуг комп'ютери з ознайомчою програмою.  

На відкритому доступі є фондовий покажчик архіву – індекс усіх фондів та колекцій 

і їх описи. Вивчивши ці довідкові видання і документи, дослідник замовляє потрібні йому 

архівні матеріали. В українських архівах замовлення приймає завідуючий читальним залом, 

який здійснює загальний контроль за роботою дослідників. З метою забезпечення 

збереженості документів в архівах усі унікальні, цінні й найбільш використовувані фонди 

мікрофільмуються, і до читального залу такі документи видаються лише у вигляді 

мікрофільмів. Велике значення має оснащення читальних залів сучасною технікою.   

 

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу.   

  

  

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я.  

 

 

 


