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ПАМЯТКА СОСТАВИТЕЛЮ

сборника документов «Война глазами военнопленных»
по археографической обработке и передаче текстов документов
I Заголовок
1 Составные части заголовка:

- порядковый номер документа

- разновидность

- автор

- адресат

- краткое содержание

- дата документа

- место написания документа

- грифы (срочности, секретности).

2 Отсутствующие в документе элементы заголовка устанавливаются археографом и заключаются в квадратные скобки. Обоснование приводится в текстуальных примечаниях. Не установленные элементы заголовка также оговариваются в текстуальных примечаниях.

3 Собственный заголовок документа и редакционный могут совпадать. 

При недостаточности сведений, содержащихся в собственном заголовке, составляется редакционный заголовок. При этом собственные заголовки таких документов, как декреты, постановления, положения, уставы, регламенты, инструкции, тезисы, воззвания, обращения, листовки, авторские произведения, обязательно включаются в редакционный заголовок и в тексте уже не воспроизводятся. Необходимые пояснения к ним (напр., дата утверждения) приводятся в текстуальных примечаниях.

4 Публикация документов в извлечении обязательно оговаривается в заголовке предлогом «из». Опущенные части текста документа отмечаются отточием в квадратных скобках. В текстуальном примечании излагается содержание опущенных частей. Если из одного документа сделано много извлечений, то содержание каждой из опущенных частей может быть оговорено в одном сводном текстуальном примечании. Знак сноски в этом случае ставится к первому отточию, а примечание начинается со слов «Здесь и далее опущены..».

5 Если публикуется документ, целиком включенный в состав другого документа, заголовок составляется к публикуемому документу, а название документа, в составе которого он находится, приводится в текстуальном примечании. Знак сноски ставится к заголовку. Отточия не ставятся ни в начале, ни в конце документа.

6 При публикации раздела или пункта документа, имеющих нумерацию или название (в протоколе, отчете, докладе и др.), указание на извлечение дается только в заголовке предлогом «из». 

Причем, если это протокол, в заголовке указывается содержание только публикуемой части (через тире), т.к. у протокола другого (общего) названия нет. Пример: «Из протокола заседания бюро Пермского губкома РКП(б) – об усилении борьбы с контрреволюцией».

Для документов других разновидностей в заголовке указывается содержание всего документа и через тире – содержание публикуемой части. Пример: «Из доклада председателя Коми-Пермяцкого окрисполкома на 10 сессии окружного Совета «Об очередных задачах Советов в период Отечественной войны» - о коренном улучшении организационно-массовой работы».

7 Если авторами или адресатами документа на равных основаниях являются несколько учреждений, то все они указываются в заголовке.

Если документ, адресованный одному учреждению, направлен для сведения ряду других учреждений, в заголовке указывается только один адресат, а остальные адресаты приводятся в текстуальных примечаниях.

8 В заголовке к подписанным авторским материалам из периодической печати указываются фамилия и инициалы автора, название статьи, а название периодического издания приводится в легенде.

В заголовке к неподписанным материалам из периодической печати название периодического издания приводится в заголовке.

9 Групповой заголовок к нескольким документам составляется в том случае, если эти документы связаны между собой по номинальному признаку и при этом относятся к одному событию или лицу. В групповой заголовок выносятся все общие элементы заголовков документов данной группы, указываются их крайние даты, а перед заголовком – крайние номера документов. В состав заголовка каждого документа группы входят только те элементы, которые не вошли в групповой заголовок, и указывается дата каждого документа. Легенда указывается после каждого документа.
10 Текст бланка делопроизводственного документа и обозначение адресата не воспроизводятся, а используются при составлении редакционного заголовка.

11 В заголовках к протоколам допросов и судебных заседаний, письмам, жалобам и т.п. их содержание, как правило, не отражается, т.к. это многоплановые документы, и обобщенно выражать их содержание не имеет смысла.

12 Время и место события указывается в заголовке в том случае, если оно не совпадает с датой и местом написания документа.

13 Документы датируются:

- делопроизводственные – по дате подписания

- телеграммы – по дате отправления

- коллективные – по дате их принятия

- документы, вступающие в силу после их утверждения – по дате утверждения

- авторские – по дате написания

- материалы периодической печати – по дате опубликования

- если документ составлялся в течение продолжительного времени – указываются даты начала и конца его составления.  

Документы, составленные до 1 февраля 1918 г., датируются по старому стилю, а с 1 февраля 1918 г. – по новому стилю. Двойная дата дается к документам, составленным после 1 февраля 1918 г., но датированным по старому стилю. Дата по старому стилю в этом случае указывается в скобках после даты по новому стилю.

Дата может быть указана приблизительно: «ранее», «не ранее», «позднее», «не позднее», «около» (обоснование приводится в текстуальном примечании).

Недатированные листовки датируются по времени их распространения или обнаружения органами власти и управления.

Даты документов (кроме писем) используются при составлении редакционного заголовка и в тексте не воспроизводятся. Даты писем воспроизводятся со всеми особенностями написания и на том месте, на котором они находятся в подлиннике.

Документы, датированные только месяцем или годом, помещаются в конце соответствующего периода времени вслед за точно датированными документами.

В протоколах допросов приводится время начала и окончания допроса.

Оперативные сводки датируются днем и часом , по состоянию на которые приводятся сведения.

14 Место написания документа может не приводиться, если обозначение автора в заголовке содержит указание на место его постоянного пребывания.

15 Географические наименования в заголовках приводятся в их исторической форме в таком согласовании: с. Большая Соснова

                                                                    Пермского района

                                                                   Уральской области

16 Делопроизводственный номер в заголовке приводится только в том случае, если это важно для понимания содержания или датировки документа.

II Текст
1 Текст документа передается с точным сохранением стилистических и языковых особенностей. В соответствии с современной орфографией и пунктуацией проводится деление текста на слова и предложения, проставляются необходимые знаки препинания, прописные буквы. При необходимости может быть проведено деление текста на абзацы. Сохраняются отдельные обороты речи и слова, сокращенно написанные слова, характерные для данного периода времени или для данного региона, вошедшие в словарный состав языка.

2 Пропущенные в документе и восстановленные по смыслу слова воспроизводятся в квадратных скобках.

3 Сокращенно написанные слова, если они не являются общепринятыми, воспроизводятся полностью. При этом восстановленные части слов заключаются в квадратные скобки. При повторном употреблении этих слов в данном документе они уже не воспроизводятся.

Сокращенные названия учреждений, организаций, войсковых соединений, должностей и общепринятые сокращения в тексте сохраняются и не расшифровываются. Их расшифровка приводится в Списке сокращений.  Различные сокращения наименований одних и тех же учреждений не унифицируются. Раскрытие сокращенно написанного названия учреждения или организации дается по времени упоминания в документе, без учета последующих переименований. Не расшифровываются слова, которые образовались из сокращенных слов и вошли в словарный запас языка, получили самостоятельное значение (колхоз, партячейка и др.).

4 Прописные и строчные буквы при публикации текста документов употребляются в соответствии с современными правилами орфографии, а не с существовавшими во времена написания документа.

5 Цифры (римские и арабские) воспроизводятся в соответствии с оригиналом документа. При обозначении столетий, конгрессов, съездов применяются римские цифры. Номерные обозначения фронтов, армий, войсковых частей передаются арабскими цифрами с добавлением падежных окончаний (82-я дивизия). При воспроизведении номера соединения (части) в сочетании с сокращенным обозначением должности командира падежные окончания не употребляются (командарм 5).

6 Погрешности текста, не поддающиеся устранению (искаженные слова, стилистически неправильно построенные фразы) воспроизводятся в тексте и оговариваются в текстуальных примечаниях :«Так в документе». 

7  Непрочтенный из-за повреждения документа, а также неразобранный текст отмечается отточием. В текстуальных примечаниях оговаривается причина пропуска и его размер («Далее 3 слова неразборчиво»).

8 Авторские и неавторские подчеркивания отдельных мест текста (если они важны по смыслу) выделяются разрядкой и оговариваются в текстуальных примечаниях с указанием, кем они сделаны.

9 Вставки отдельных слов и предложений воспроизводятся в соответствующем месте в тексте, выделяются курсивом и оговариваются в текстуальных примечаниях.

10 Зачеркнутые слова в тексте не воспроизводятся. Если они важны, в текстуальном примечании указывается: «Далее зачеркнуто …».

11 В текстах анкет, послужных списков, наградных листов и т.п. вопросы, напечатанные типографским способом, воспроизводятся курсивом, а ответы на них – прямым шрифтом. Они воспроизводятся без графления, в полную строку; в отдельных случаях – в виде таблицы.

12 В  протоколах слова «Вопрос» и «Ответ» выделяются курсивом с абзаца; слова «СЛУШАЛИ» и «ПОСТАНОВИЛИ» печатаются прописными буквами с абзаца.

13 При публикации таблиц в извлечении опущенные части текста не отмечаются отточиями. Содержание их оговаривается в текстуальных примечаниях. Знак сноски ставится к заголовку.

14 Текст телеграмм воспроизводится с восполнением недостающих союзов и предлогов (без квадратных скобок). В случаях возможности двоякого прочтения текста они вводятся в квадратных скобках. Знаки препинания, отсутствующие или обозначенные словами («тчк», «зпт»), проставляются в тексте. Служебные отметки используются в заголовке документа. Слово «телеграмма» как вид документа сохраняется, если документ не может быть отнесен к какой-либо разновидности (приказ, сводка). В последнем случае в легенде указывается способ передачи текста документа: «Телеграфная лента», «Телеграфный бланк», «Рукопись на телеграфном бланке».

15 Если в документе имеются подстрочные примечания, сделанные автором документа, то после воспроизведения примечания (внизу страницы) в круглых скобках указывается: (Примеч. док.) или (Примеч. автора).

16 Подписи: подлинные воспроизводятся курсивом, в копиях – прямым шрифтом. При наличии большого количества подписей под документом воспроизводится несколько первых с оговоркой в текстуальном примечании количества опущенных подписей. Если подпись не поддается прочтению или отсутствует, в примечаниях по тексту указывается: «Подпись неразборчива», «Подпись отсутствует» (при этом само слово «Подпись» не печатается).

17 Резолюции или пометы:

- если они относятся ко всему документу, то помещаются вслед за подписями к документу (с указанием автора, даты и места расположения), печатаются в полную строку, без кавычек; редакционный текст выделяется курсивом: «Резолюция на 1ом листе в правом верхнем углу: Утверждаю. Ст. советник юстиции С. Петров. 16 января 1958 г.»;

- в других случаях они указываются в подстрочных примечаниях к соответствующему месту документа: «Рядом с п. 3 на полях слева помета, сделанная автором: «Можно ли об этом спросить вслух?» 

Пометы делопроизводственного характера («В дело», «Исполнено») не воспроизводятся.

18 Приложения к документу воспроизводятся как неотъемлемая часть документа после основного текста (новый порядковый № документа ему не присваивается). Перед собственным заголовком приложения указывается: «Приложение 1».

19 Фамилии свидетелей, проходящих по делу, обозначаются буквой N (это оговаривается в текстуальных примечаниях).

20 Отточия:
- без скобок, если они принадлежат авторам документов;

- в круглых скобках – при передаче ненормативной лексики.

21 Если в документе допущена явная ошибка в изложении фактов, событий, в текстуальных примечаниях делается пометка: «Так в документе; правильно - …».

22 Если текст документа не имеет конца, в текстуальных примечаниях указывается: «Далее рукопись обрывается», «Далее текст письма поврежден», «Далее текст документа утрачен».

III Легенда
1 Состав легенды:

- поисковые данные (для арх. документов – архивный шифр; для материалов периодической печати – название печатного органа, место, год, дата издания, номер, страница)

- подлинность 

- способ воспроизведения

- особенности внешнего вида документа (в т.ч. указание на наличие печатей)

- ссылки на предшествующие публикации документа.

Указание, чьим органом является периодическое издание, дается в перечне использованных периодических изданий.

При публикации текста документа по экземпляру газеты, хранящемуся в архивном деле, кроме данных газеты указывается также и архивный шифр дела (если издание является редким).

Для документов, текст которых печатается по предшествующей публикации, в легенде указывается ее название, выходные данные и страницы, на которых расположен публикуемый текст.

При публикации типографских, гектографированных документов подлинность обычно не указывается. В этих случаях пишется: «Телеграфная лента», «Ротаторный экз.», «Гектограф».

IV Примечания
1 Состав примечаний

1.1 Текстуальные:

- разъясняются неисправности и особенности текста (искажения, пропуски и т.д.);

- обосновывается датировка (в том числе «не ранее…» и т.п.);

- поясняются купюры археографа;

- переводятся иноязычные слова;

- даются отсылки к другим документам дела;

- делаются ссылки на то, когда был утвержден упоминаемый в тексте документ;

- поясняются термины и малоупотребляемые слова;

- приводятся пометы, относящиеся к отдельным местам текста документа;

- делаются ссылки на документ, в состав которого входит публикуемый документ;

- объясняется невозможность установить автора или адресата документа; или поясняется, как они установлены;

- указывается, кому направлены копии публикуемого документа.

1.2 По содержанию:
- дается оценка исторических фактов, событий, содержащихся в документах;

- приводятся краткие биографические справки об упоминаемых лицах, а также дополнительные сведения о фактах, событиях, действиях отдельных лиц;

- поясняются старые наименования учреждений и организаций.

2 Все примечания (текстуальные и по содержанию) помещаются под строкой и нумеруются арабскими цифрами в валовом порядке (1, 2, 3 …) в автоматическом режиме. 

Зам. директора по научной работе

и связям с общественностью                                                         Т.В. Безденежных

