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ВСТУП 

На сучасному етапі вдосконалення системи довідкового апарату в 

державних архівах України спрямоване на належне збереження архівних 

документів Національного архівного фонду України, підвищення рівня та 

результативності інформаційного забезпечення користувачів, а також на 

розвиток науково-інформаційної діяльності архівних установ з урахуванням 

інтересів держави і суспільства. Дієвість функціонування довідкового апарату 

до документів та результативність пошуку архівної документованої інформації 

безпосередньо залежать від рівня опрацювання архівних документів і якості 

архівних довідників. У зв’язку з цим особливої актуальності набуває 

розроблення та впровадження єдиних методичних підходів до складання 

довідкового апарату. 

Методичні рекомендації «Довідковий апарат до документів 

Національного архівного фонду у Державному архіві Одеської області» 

розроблено з метою встановлення єдиних сучасних вимог ведення та 

вдосконалення довідкового апарату до архівних документів, призначені для 

використання в практичній діяльності працівників державних архівів, можуть 

застосовуватися під час професійної підготовки та підвищення кваліфікації 

архівних працівників, узагальнюють сучасну практику формування 

довідкового апарату та спрямовані на уніфікацію архівних процесів. 

Рекомендації складено з урахуванням чинних нормативно-правових актів 

у сфері архівної справи та діловодства й узагальненого практичного досвіду 

роботи з формування довідкового апарату до документів Національного 

архівного фонду України. Зокрема, Закону України «Про Національний 

архівний фонд та архівні установи», «Правил організації діловодства та 

архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого 

самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», Національного 

стандарту України ДСТУ 2732:2023 «Діловодство й архівна справа. Терміни та 

визначення понять», нормативно-правових актів Державної архівної служби 

України. 



5 
 

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

У методичних рекомендаціях терміни та визначення вживаються 

відповідно до ДСТУ 2732:2023 та у такому значенні: 

Архів – юридична особа чи її структурний підрозділ, що забезпечує 

комплектування, облікування, зберігання архівних документів і використання 

інформації, яка в них міститься. 

Архівна справа – архівний документ або сукупність архівних документів 

стосовно одного питання чи напряму діяльності юридичної або фізичної 

особи, які зберігають в окремому пакованні. 

Архівний довідник – довідник про склад, зміст і місцезнаходження архівних 

документів, призначений для їх розшукування. 

Архівний документ – документ, що припинив виконувати функцію, задля якої 

був створений, але який зберігають або підлягає зберіганню з огляду на його 

цінність для особи, суспільства чи держави. 

Архівний каталог – архівний довідник, що містить інформаційні 

характеристики об’єктів описування, усистематизованих відповідно до 

обраної схеми класифікації. 

Архівний опис справ/документів – архівний довідник, призначений для 

облікування та розкриття змісту одиниць зберігання/одиниць обліку, 

закріплення їх систематизації у межах архівного фонду, нефондового 

комплексу. 

Архівний покажчик – архівний довідник, що містить усистематизований 

перелік найменувань предметних понять, згадуваних в архівних документах, 

із зазначенням їх пошукових даних. 

Архівний путівник – архівний довідник, що містить усистематизовану 

сукупність описань архівних фондів (нефондових комплексів), призначений 

для загального ознайомлення з їхнім складом і змістом. 

Архівний фонд – сукупність архівних документів, сформована архівною 

установою на підставі зв’язку між документами та/або створювачами їх. 

Довідковий апарат архіву (пошукові засоби архіву) – сукупність 

упорядкованих описань архівних документів, призначених для пошуку 

первинної архівної інформації. 

Історична довідка до архівного фонду – довідковий документ, який містить 

систематизовану інформацію з історії або біографії фондоутворювача, його 
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архівного фонду, стислу характеристику складу і змісту його документів та 

довідкового апарату до них. 

Національний архівний фонд України (НАФ) – сукупність архівних 

документів, що відображають історію духовного й матеріального життя 

українського народу та інших народів, мають культурну цінність і є надбанням 

української нації. 

Огляд архівного фонду – архівний довідник, що містить усистематизовану 

інформацію про склад і зміст документів одного архівного фонду, доповнених 

іхнім джерелознавчим аналізом. 

Описова стаття архівного довідника – сукупність елементів описання 

архівного довідника, що містять характеристику складу і змісту об’єкта 

описування. 

Публікування інформації архівних документів – підготовка та 

оприлюднення у будь-якій формі інформації архівних документів із 

відповідним археографічним оформленням та довідковим апаратом згідно зі 

встановленими правилами. 

Система довідкового апарату до документів архіву – сукупність 

взаємопов’язаних архівних довідників, зокрема електронних, створених для 

розкриття складу і змісту архівних документів на всіх рівнях системи й пошуку 

первинної архівної інформації. 

Тематичний огляд архівних документів – архівний довідник, що містить 

усистематизовану інформацію про склад, зміст та пошукові дані архівних 

документів одного фонду (частини фонду), кількох фондів одного чи кількох 

архівів із певної теми, доповнених джерелознавчим аналізом документів. 

 

2. ДОВІДКОВИЙ АПАРАТ АРХІВУ ТА ЙОГО РІЗНОВИДИ 

У «Правилах роботи архівних установ України», затверджених Наказом 

Міністерства юстиції України від 08.04.2013, термін «довідковий апарат» 

визначається як сукупність довідників у будь-якій формі – путівників, описів, 

каталогів, покажчиків, баз даних, номенклатур справ тощо, які призначені для 

пошуку архівних документів або відомостей, що містяться в них. У практиці 
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архівних установ традиційно застосовувалися також терміни «науково-

довідковий апарат» та «система науково-довідкового апарату». Останній 

розглядався як сукупність взаємопов’язаних облікових документів, архівних 

довідників та інформаційно-пошукових систем (механізованих або 

автоматизованих), створених на єдиних методологічних та науково-

методичних засадах з метою забезпечення збереженості архівних документів, 

організації ефективного пошуку архівних документів та ретроспективної 

документної інформації. 

У процесі формування довідкового апарату архіву ключову роль 

відіграють обов’язкові складові, до яких належать архівні описи, анотовані 

реєстри описів, путівник по фондах архіву, а також каталоги й інформаційні 

бази даних, що виконують довідкову функцію. Зазначені елементи 

забезпечують систематизований доступ користувачів до архівних документів і 

є основою інформаційного забезпечення архівної діяльності. 

До додаткових складових довідкового апарату відносять різноманітні 

покажчики та огляди фондів або окремих документальних комплексів, які 

поглиблюють розкриття змісту архівних матеріалів і сприяють ефективнішому 

пошуку інформації. 

Під час укладання довідкового апарату доцільно застосовувати 

диференційований підхід, що передбачає обґрунтований вибір методики 

створення довідників, визначення переліку елементів описування, структури 

та наповнення довідкового апарату. Черговість виконання робіт 

встановлюється з урахуванням інформаційної цінності документів, їхнього 

характеру, рівня та перспектив використання відомостей, а також стану й 

складу вже наявного довідкового апарату архіву. 

В архівній практиці виділяють декілька основних типів довідкового 

апарату залежно від об’єкта та форми описування: 

1. Довідковий апарат архіву (довідковий апарат до документів архіву) 

складається з описів, анотованих реєстрів описів, путівників по фондах, 

каталогів, баз даних, покажчиків та оглядів фондів або документів. 
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2. Довідковий апарат опису (довідковий апарат до опису) містить титул, зміст, 

передмову, список скорочень, перевідні таблиці архівних шифрів (у разі 

перероблення описів) та покажчики. 

3. Довідковий апарат до путівникав ключає титул, зміст, передмову, список 

скорочень, додатки та покажчики. 

4. Довідковий апарат до анотованого реєстру складається з титулу, змісту, 

передмови, списку скорочень, покажчиків, додатків та загальної 

бібліографії. 

5. Довідковий апарат до архівного довідника – це сукупність відомостей, що 

пояснюють і розкривають зміст архівного довідника або документальної 

публікації. 

Залежно від об’єкта описування та рівня деталізації розрізняють такі 

типи довідників: опис справ (документів) – здавальний, інвентарний, 

архівний; архівний каталог – систематичний, предметний (іменний, 

географічний), предметно-тематичний, хронологічний; путівник – по фондах, 

короткий, тематичний; огляд – тематичний, фондовий; покажчик – до описів 

фонду, до справ (документів), різновиди: систематичний, предметний, 

хронологічний. 

Поряд із традиційним довідковим апаратом архіву використовується 

комп’ютеризований довідковий апарат, який являє собою структуровану 

сукупність взаємопов’язаних і взаємодоповнюваних інформаційних баз даних 

різних рівнів та довідкових баз даних. Архівні довідники в електронній формі 

забезпечують тематичний та адресний пошук архівної інформації, 

відображення результатів на екрані дисплея, друк на паперовий носій та 

збереження в файл, у тому числі в режимі віддаленого доступу. Інформаційною 

основою комп’ютеризованого довідкового апарату є зміст описових статей на 

всіх рівнях архівного описання, а також ключові слова та рубрикатори. 

Обов’язкові види ключових слів для автоматизованих архівних довідників 

включають тематику, персоналії, географію. 
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Таким чином, різні типи довідкового апарату та архівних довідників 

формують єдину систему, яка забезпечує науково-інформаційне 

обслуговування користувачів та ефективний доступ до архівних документів. 

Комп’ютеризований довідковий апарат забезпечує оперативний та 

багатофакторний пошук архівних документів, спрощує доступ до інформації 

та підвищує ефективність інформаційного обслуговування користувачів. 

 

2.1. АРХІВНИЙ ПУТІВНИК 

Путівник є різновидом архівного довідкового видання, у якому подається 

систематизована інформація про склад і зміст документів, їх сукупностей 

та/або архівних фондів окремого архіву чи кількох архівних установ. Він 

входить до обов’язкових складових довідкового апарату архіву та призначений 

для доповнення інших архівних довідників. 

Путівники можуть укладатися за фондами архівної галузі в цілому на 

рівні держави, за фондами кількох архівних установ, одного архіву або 

окремих комплексів фондів. Залежно від способу організації інформаційного 

матеріалу путівники поділяються на структурні та тематичні. Залежно від 

обсягу та спрямованості вони поділяються на путівники по архівах, путівники 

(або короткі довідники) по фондах окремого архіву та тематичні путівники. 

Путівник по архіву (архівах). Путівник по архіву призначений для 

надання узагальненої інформації про історію діяльності конкретної архівної 

установи, склад і зміст документів, що в ній зберігаються, а також про систему 

її довідкового апарату. У цьому виді путівника об’єктом описування виступає 

архів як цілісний комплекс. Путівник по архівах являє собою довідкове 

видання, що включає впорядкований перелік архівних установ із поданням 

відомостей про кожний архів та узагальненою характеристикою складу 

фондів, які перебувають у них на зберіганні. 

Схема побудови описової статті путівника по архіву або архівах повинна 

формуватися з урахуванням вимог стандарту Міжнародної ради архівів 
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ISDIAH «Міжнародний стандарт описування установ, що зберігають архівні 

фонди (фондоутримувачів)». Під час підготовки описової статті 

використовують комплекс різних джерел, зокрема нормативно-правові та 

організаційні документи архівної установи (положення про архів тощо), 

інформаційні матеріали з офіційного вебсайту установи та її сторінок у 

соціальних мережах, документи фонду архіву (архіву архіву), облікову 

документацію архівної установи, довідкові видання, що характеризують склад 

і зміст архівних фондів, а також наукові й публіцистичні праці, присвячені 

історії та діяльності архівної установи. 

Путівники по фондах. У путівнику по фондах архіву або кількох архівів 

основною одиницею описування є архівний фонд. Видання має містити 

відомості про повний склад фондів, що перебувають на зберіганні в архівній 

установі. Систему впорядкування описових статей фондів визначають з 

урахуванням специфіки та структури документального масиву архіву. 

Доцільним є використання хронологічного принципу групування фондів за 

основними історичними етапами. Документи Національного архівного фонду 

в сукупності поділяються на дві основні організаційні групи – документи 

«давніх актів» та «нових актів». Хронологічною межею такого розмежування 

визначено 1917 рік, що пов’язується з початком подій Української революції 

1917-1921 років. 

Структура путівника передбачає наявність описів фондів і довідкового 

апарату. Порядок розміщення описів визначається складом і специфікою 

фондів архівної установи. У межах розділів описові статті фондів 

упорядковуються за галузевим і функціональним принципами з 

використанням «Генеральної схеми класифікації документної інформації в 

систематичних каталогах державних архівів України». Насамперед подається 

інформація про фонди органів управління з урахуванням їх місця в 

управлінській ієрархії та часу заснування. Після цього наводяться відомості 

про фонди підпорядкованих установ. Фонди підвідомчих установ у межах 

відповідної галузі розміщуються в алфавітному порядку за назвами установ. 
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Основний розділ путівника становлять описи фондів, які включають назву 

фонду, довідкові відомості, стислий історичний нарис та анотацію складу і 

змісту документів. За потреби подається бібліографічний перелік праць, що 

висвітлюють діяльність фондоутворювача або використання матеріалів фонду. 

Короткі довідники по фондах. Короткий довідник по фондах архіву або 

кількох архівів є довідковим виданням, що містить упорядкований перелік 

описів архівних фондів або їх сукупностей. У такому довіднику наводяться 

узагальнені відомості про склад фондів архівної установи чи архівних установ. 

Короткий довідник може охоплювати всі фонди архіву або бути присвяченим 

окремій їх групі. Залежно від обсягу поданої інформації короткі довідники 

поділяються на анотовані та неанотовані. Однією з форм короткого довідника 

по фондах архіву (архівів) є перелік фондів архіву (архівів). 

Тематичні путівники. У тематичному путівнику по фондах архіву або 

кількох архівів об’єктом описування виступають окремі документи або 

сукупності документів архівних фондів, що містять інформацію з визначеної 

теми. Побудова тематичного путівника має забезпечувати послідовне 

розкриття обраної проблематики в установлених хронологічних і 

територіальних межах. Зміст видання структурується відповідно до логіки 

розвитку теми. 

Описові статті в тематичному путівнику групуються за тематичними 

розділами, які конкретизують основну тему путівника. У межах кожного 

розділу матеріал може систематизуватися за тематичним, хронологічним, 

галузевим або структурним принципами. У міжархівних тематичних 

путівниках допускається впорядкування описових статей за архівними 

установами, при цьому описи фондів одного архіву можуть додатково 

групуватися за тематичними блоками, галузевою належністю або 

розміщуватися за зростанням номерів фондів. 

Путівники та короткі довідники, укладені за фондами кількох архівів, 

формуються за аналогічними принципами, при цьому в описі кожного фонду 

обов’язково зазначається архівна установа, у якій він зберігається. Тематичні 
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путівники створюються за спеціальними схемами, що забезпечують повніше 

розкриття обраної тематики. Опис архівної установи у складі путівника 

повинен містити її повну офіційну назву, місцезнаходження, коротку історичну 

довідку, узагальнену характеристику складу фондів і змісту документів. 

Довідковий апарат путівника зазвичай включає титульний аркуш, зміст, 

передмову та систему покажчиків. 

У Державному архіві Одеської області для роботи з архівними фондами 

застосовуються путівники, які містять систематизовані описи фондів 

Держархіву та відомості про їх склад і зміст: «Державний архів Одеської 

області. Путівник» (Одеса, 1961); «Філіал Одеського обласного державного 

архіву в м. Ізмаїл. Путівник» (Київ, 1966); «Державний архів Одеської області. 

Путівник. Випуск 1. Фонди особового походження» (Одеса, 2012); «Фонди 

міських, районних та трудових архівів Одеської області. 1944-2009. У 2-х 

частинах» (Одеса, 2010). 

Ці видання слугують основними довідковими джерелами для 

ознайомлення з архівними фондами міських, районних та трудових архівів 

області, а також для підготовки наукових, довідкових і практичних матеріалі. 

 

2.2. АРХІВНИЙ КАТАЛОГ 

Архівний каталог є різновидом архівного довідника, у якому вторинну 

документну інформацію впорядковано відповідно до заздалегідь визначеної 

класифікаційної схеми. Обрана схема систематизації зумовлює структуру 

каталогу та принципи розміщення інформації. Залежно від способу побудови 

розрізняють систематичні та тематичні каталоги, а також їхні різновиди, 

зокрема каталоги з історії установ, адміністративно-територіального устрою 

тощо. Окрему групу становлять предметні каталоги та їх спеціалізовані 

форми: іменні, географічні, об’єктні й інші. 

У Державному архіві Одеської області функціонують систематичний, 

іменний та географічний каталоги, які розділені на періоди давніх та нових 
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актів. Усі каталоги, що функціонують в архіві, утворюють єдину систему 

каталогів, елементи якої взаємопов’язані між собою, відрізняються за 

призначенням і структурою, взаємно доповнюють один одного та 

забезпечують повніше розкриття складу і змісту архівних документів. 

Формування такої системи здійснюється з урахуванням складу й тематичної 

спрямованості документів, інтенсивності звернення до них, рівня їх 

опрацювання, а також наявності та якості інших видів архівних довідників. На 

відміну від описів, архівні каталоги не виконують функції обліку. 

Для забезпечення виконання соціально-правових запитів укладають 

каталоги документів з особового складу, у яких відомості про осіб 

систематизуються за алфавітом. Рівнем описування в каталозі може бути 

окремий документ або його частина, одиниця зберігання (обліку) чи група 

документів. До обов’язкових елементів каталожного опису належать: 

найменування архіву, індекс, рубрика та підрубрика, дата і місце події, 

стислий зміст одиниці описування, пошукові дані, мова документа та спосіб 

його відтворення, а також відомості про укладача і дату описування. 

Описові статті оформлюються на каталожних картках. У картці 

зазначається дата створення документа, а також місце події з використанням 

відповідної географічної назви. Змістовна частина картки включає коротку 

характеристику теми документа або, залежно від виду каталогу, відомості про 

особу, яка згадується в документі чи є його автором. Обов’язковим елементом 

є посилання на архівний документ, що подається у вигляді пошукових даних: 

номер фонду, опису, справи та аркуша (аркушів). Каталог Державного архіву 

Одеської області нараховує близько 300 тис. карток, які розміщено у 

каталожних ящиках. Картки систематизовано за предметно-тематичним і 

хронологічним принципами. 

Архівна картотека. Це різновид архівних довідників, що являють собою 

впорядковану сукупність каталожних карток, призначених для обліку, 

систематизації та оперативного пошуку вторинної документної інформації про 

архівні документи. Картотеки формуються за визначеною ознакою 
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(алфавітною, хронологічною, тематичною, предметною, географічною, 

іменною тощо) та використовуються як самостійний або допоміжний елемент 

довідкового апарату архіву, забезпечуючи швидкий доступ користувачів до 

відомостей про склад, зміст і місцезнаходження документів. 

У Державному архіві Одеської області функціонує картотека фондів, що 

охоплює інформацію про всі фонди, які зберігаються в архіві. Для кожного 

фонду оформлюється окрема картка, у якій зазначаються основні 

ідентифікаційні відомості, зокрема номер фонду, його назва та хронологічні 

межі документів. Картки картотеки впорядковано за алфавітним принципом 

відповідно до назв установ-фондоутворювачів. У межах алфавітного ряду 

вони згруповані за узагальненими найменуваннями, такими як «Архіви», 

«Банки», «Відділи», «Контори» та іншими, що забезпечує зручність орієнтації 

та оперативний пошук потрібної інформації. 

 

2.3. АРХІВНИЙ ОПИС 

Архівний опис є базовим довідковим інструментом архіву, призначеним 

для орієнтації користувачів у складі документів окремого фонду. Він містить 

відомості про кількість справ та їх найменування, що дає змогу ефективно 

здійснювати пошук необхідних матеріалів. Робота з архівними описами 

потребує врахування певних особливостей, пов’язаних зі структурою та 

обсягом фондів. Окремі фонди можуть бути представлені єдиним описом, тоді 

як фонди зі значною кількістю справ нерідко містять десятки або сотні описів, 

сформованих не лише за хронологічним принципом, а й з урахуванням 

організаційної структури установи-фондоутворювача. 

Типовий архівний опис містить встановлений перелік відомостей, 

зокрема: порядковий номер заголовка справи, який водночас використовується 

як номер справи, назву справи, хронологічні межі документів, що до неї 

входять, а також кількість аркушів. Заголовки справ у межах опису, як правило, 

упорядковуються в хронологічній послідовності за роками. Структурно опис 
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розпочинається з передмови, в якій подається загальна характеристика 

документального комплексу, та завершується аркушем-засвідчувачем. У цьому 

аркуші зазначається загальна кількість справ, включених до опису, фактична 

кількість справ у наявності, а також число справ із літерними номерами. 

Під час роботи з окремими описами Державного архіву Одеської області, 

сформованими до 1917 року, слід враховувати низку специфічних 

особливостей їх побудови. Зокрема, в таких описах може застосовуватися 

подвійна нумерація справ, що відображається у наявності двох нумераційних 

колонок. У практиці замовлення архівних справ у подібних випадках 

необхідно орієнтуватися на ту колонку, в якій номери справ розміщені 

послідовно, у порядку зростання та без пропусків. Друга колонка, як правило, 

містить попередні діловодні номери, присвоєні справам ще на етапі їх 

зберігання в установі-фондоутворювачі до проведення експертизи цінності та 

передачі документів на державне зберігання, у зв’язку з чим така нумерація 

може бути непослідовною. Окрему увагу слід звертати на описи давніх актів, 

для яких характерною є повторювана нумерація справ у межах кожного 

календарного року. У таких описах відлік номерів може розпочинатися з 

одиниці щороку. Наприклад, в описі № 1 фонду Одеської міської думи 

зафіксовано декілька справ із номером 1, кожна з яких відповідає окремому 

року формування документів. 

За окремими фондами Державного архіву Одеської області підготовлено 

та оприлюднено анотовані описи справ: «Одеська Контора іноземних 

поселенців. 1805-1806, 1814-1833. Анотований опис фонду № 252» (Одеса, 

2003). Такі описи вирізняються розширеним характеристикою змісту кожної 

справи, що істотно полегшує попередній відбір документів для роботи. 

Додатковою перевагою анотованих описів є наявність довідкового апарату у 

вигляді покажчиків (іменних, тематичних, географічних), які забезпечують 

більш ефективний пошук відомостей і сприяють комплексному використанню 

архівних документів. 
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Узагальнена й детальна інформація про наявні описи фондів зосереджена 

в реєстрах фондів (описів), у яких фонди систематизовано за порядковими 

номерами, а в межах кожного фонду подано дані про кількість описів, їх 

нумерацію та склад документів: «Реєстр фондів Державного архіву Одеської 

області. Дорадянський період» (Одеса, 2008), «Анотований реєстр описів 

Державного архіву Одеської області. Дорадянський період» (Одеса, 2008). 

Призначення анотованого реєстру полягає у забезпеченні достатньо 

повного розкриття інформаційного потенціалу фондів без надмірної 

деталізації, укладаються окремо для кожного історично сформованого масиву 

фондів, що зберігається в архіві, зокрема: фондів періоду до 1917 року (давніх 

актів); фондів періоду після 1917 року, у тому числі фондів доби незалежності 

України (нових актів); фондів партійних органів та організацій. У разі 

наявності значної кількості фондів одного періоду реєстр може бути 

підготовлений у кількох частинах. Під час підготовки описових статей 

використовуються дані аркушів фондів, описів і справ. Описові статті в реєстрі 

розміщуються за зростанням номерів фондів. Номери фондів, які були 

втрачені, об’єднані, переміщені або вилучені з обліку, у реєстрі 

пропускаються. 

 

2.4. ОГЛЯД АРХІВНОГО ФОНДУ 

Огляд є різновидом архівного довідника, що містить узагальнені та 

систематизовані відомості про склад і зміст окремих комплексів архівних 

документів і супроводжується їх джерелознавчою характеристикою. Основним 

призначенням огляду є розкриття інформаційного потенціалу документів і 

полегшення їх наукового та практичного використання. За обсягом охоплення 

документів розрізняють огляд архівного фонду, який подає характеристику 

документів одного фонду, та тематичний огляд, що висвітлює документи з 

окремої проблематики, представлені в одному або кількох фондах одного чи 

різних архівів. 



17 
 

Обов’язковими складовими характеристики документів в огляді є 

індивідуальні та/або групові анотації, а також пошукові дані, які забезпечують 

ідентифікацію та локалізацію документів. Під час укладання оглядів 

застосовують різні схеми систематизації матеріалу, зокрема структурну, 

галузеву (функціональну), предметно-тематичну, географічну та хронологічну. 

Для оглядів фондів особового походження доцільно використовувати схему 

впорядкування документів, прийняту безпосередньо у відповідному фонді. 

Огляди фондів Державного архіву Одеської області: «Документи з історії 

Другої світової війни та її наслідків у Державному архіві Одеської області: 

огляд фондів» (Одеса, 2009), «Історія поляків у документах Державного архіву 

Одеської області: огляд фондів» (Одеса, 2009), «Історія Голокосту в Одеському 

регіоні. 1941-1944 рр.: огляд фондів Державного архіву Одеської області» 

(Одеса, 2009), «Історія грецької спільноти на півдні України. XVIII – XX ст.: 

огляд фондів Державного архіву Одеської області» (Одеса, 2009). 

 

2.5. АРХІВНИЙ ПОКАЖЧИК 

Покажчик – це різновид архівного довідника, який містить перелік назв 

(найменувань) предметів, згадуваних у архівних документах, впорядкований 

за алфавітом, систематично або за іншою ознакою, із зазначенням пошукових 

даних для кожного елемента. Покажчик може бути самостійним довідником 

або складовою частиною іншого архівного довідника, наприклад опису чи 

каталогу. Основні види покажчиків: тематичні, предметні (зокрема іменні та 

географічні), хронологічні. За об’єктом описування у будь-якому покажчику 

виступає предметне поняття. 

Ключовим елементом покажчика є рубрика, де фіксується предметне 

поняття та відповідні пошукові дані. Рубрики можуть бути простими (без 

підрубрик) або складними (з однією або кількома підрубрик). За структурою 

вони поділяються на глухі та анотовані. Покажчики класифікуються за 

способом групування понять: алфавітні – для однорідних понять (прізвищ, 
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географічних об’єктів); систематичні (тематичні) – відображають історичні 

факти, явища, назви установ, організацій; предметні – загальні (складаються 

глухими) та спеціальні (глухі або анотовані); географічні – рубрики містять 

назви країн, адміністративно-територіальних одиниць, річок, морів; іменні – 

прізвища, імена, псевдоніми, прізвиська, біографічні відомості; хронологічні – 

дати подій або документів розташовують у хронологічному порядку 

(складаються глухими). 

Схема побудови покажчика визначається його тематикою. Для 

покажчиків, що розкривають зміст справ або документів у галузевому чи 

тематичному аспекті, основна частина будується систематично, а алфавітне 

розміщення застосовується на завершальному етапі. Для покажчиків 

історичних фактів використовується хронологічна система. Для забезпечення 

взаємозв’язку між однаковими або суміжними поняттями в покажчиках 

застосовується система посилань, що дозволяє користувачам швидко 

орієнтуватися у змісті документів. 

У Державному архіві Одеської області для забезпечення ефективної 

роботи з архівними фондами використовуються архівні покажчики, які є 

важливим складником довідкового апарату: «Фонди Державного архіву 

Одеської області. Покажчик. Ч. 1. Дорадянський період» (Одеса, 2000). Вони 

призначені для орієнтації користувачів у складі та змісті документів, а також 

для оперативного пошуку необхідної інформації за різними ознаками. 

Застосування покажчиків дає змогу здійснювати пошук відомостей за 

тематикою, персоналіями, географічними назвами, хронологією та іншими 

критеріями, що істотно підвищує ефективність використання архівних фондів 

і полегшує доступ до документальної спадщини архіву. 
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