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Архівні фонди особового походження Інституту рукопису Національної бібліотеки України імені В.І. Вернадського: процес наукового опрацювання 
Досліджено процес наукового опрацювання архівних фондів особового походження ІР НБУВ, виокремлено та обґрунтовано його основні етапи, їхню послідовність та взаємозв’язок. З’ясовано значення дефініцій – особовий, родинний (сімейний), родовий, архівний фонд особового походження. 
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Фонди особового походження надходять на постійне зберігання до Інституту рукопису Національної бібліотеки України імені В.І. Вернадського (далі ІР НБУВ) зазвичай у неупорядкованому, розпорошеному стані, склад та зміст документів є різноманітним та багатоаспектним, тому формування і наукове опрацювання архівних фондів особового походження є надзвичайно важливою справою, що вимагає застосування всесторонньо розробленої єдиної методики опрацювання. 
Архівним фондом особового походження називається сформована архівною установою сукупність архівних документів, створювачами яких є одна чи декілька фізичних осіб [1, с. 12]. Зазвичай це документи, які утворюються в процесі життя та діяльності окремої особи, родини (сім’ї) чи роду. Розрізняють декілька видів архівних фондів особового походження, визначення яких безпосередньо залежить від кількості фізичних осіб – утворювачів документів, їх зв’язку і відносин. Архівний фонд особового походження, який формується із документів, утворених у процесі життя та діяльності: окремої особи, отримав назву – особовий архівний фонд; декількох осіб, членів однієї родини (батьків, дітей, онуків, але не більше трьох поколінь) – родинний (сімейний) архівний фонд; декількох родин (або членів родин), пов’язаних близькими родинними відносинами або які послідовно змінювали один одного не менше чотирьох поколінь, – родовий архівний фонд. 
Процес наукового опрацювання архівних фондів особового походження в ІР НБУВ складається з декількох етапів поступового поглибленого дослідження та експертизи документів для їхньої атрибуції та описування. 
Першим етапом опрацювання є попередній перегляд документів фонду, ознайомлення з історією надходження фонду та біографією фондоутворювачів. На цьому етапі визначаються найменування фондоутворювачів, умови надходження, обсяг та інші відомості про фонд, вивчається література про фондоутворювача та його оточення, здійснює попередній перегляд документів фонду для перевірки отриманих відомостей щодо кількості, складу, повноти, фізичного стану, крайніх дат та системи розміщення. 
Другим етапом опрацювання є первинний розбір та систематизація документів за основними групами відповідно до усталеної в ІР НБУВ схеми систематизації фонду особового походження. Матеріали на основі визначення їх видової приналежності розкладаються на біографічні матеріали, наукові та творчі матеріали, рецензії на праці фондоутворювача, матеріали службової та громадської діяльності, листування, господарчо-майнові та побутові матеріали, матеріали з дарчими написами, фотоматеріали, ілюстративні матеріали, матеріали про фондоутворювача, колекції, матеріали інших осіб.

Структура схеми систематизації та послідовність її рубрик можуть змінюватися в залежності від виду фонду особового походження, складу, характеру та кількості документів, які в процесі наукового опрацювання можуть деталізуватися, уточнюватися, доповнюватися, узагальнюватися чи об’єднуватися. 
Наступний етап передбачає формування одиниць зберігання, їхнє попереднє описування та нумерацію, систематизацію всередині основних груп документів та укладання чорнового варіанту опису фонду. Формування одиниць зберігання здійснюється одночасно з їх описуванням. На одиниці зберігання складаються описові статті, які виносяться на паперові картки чи набираються в електронному документі (у форматі Word), з яких формується опис фонду у чорновому варіанті. При описуванні одиниць зберігання визначається: автор (укладач) документа або особа чи установа, яка його видала, для листування – адресат; назва чи заголовок документа, вид документа, оригінальність та повнота документа, крайні дати написання чи укладання документа, місце написання чи видачі (для листування і місце призначення) (географічна назва населеного пункту), спосіб написання чи відтворення, кількісні показники, додатки до документа. 
Усередині основних груп документів одиниці зберігання систематизуються за хронологічною, алфавітною чи тематичною ознаками, відповідно до видової приналежності. 
Порядок розміщення одиниць зберігання закріплюється тимчасовими номерами, які проставляють на обкладинках простим олівцем та зазначаються на картках з описовими статтями чи в електронному документі. 
Черговий етап опрацювання характеризується: укладанням остаточної схеми систематизації кожного виду фонду, яка відображає назви та кількість основних груп документів, підгруп та послідовність їхнього розташування; уточненням, редагуванням описових статей та шифрів, перенесенням їх (з карток чи електронного документа) на одиниці зберігання та обкладинки; систематизацією документів фонду за затвердженою схемою. 
Завершальним етапом наукового опрацювання фонду є створення  науково-довідкового апарату до нього у вигляді архівного опису фонду.

Форма архівного опису фонду особового походження, що закріпилася в ІР НБУВ, складається з: титульного аркуша; аркуша із змістом фонду; переліку використаних скорочень та абревіатур (за наявності); передмови, яка включає історико-біографічну довідку про фондоутворювача (фондоутворювачів), відомості про історію надходження та опрацювання фонду, характеристику фонду, яка вміщує інформацію про обсяг, склад та крайні дати документів; описових статей систематизованих за розділами, підсумкового запису до опису, іменного та географічного покажчиків. 
Архівний опис фонду особового походження є своєрідним архівним довідником, що виконує облікову та довідково-пошукову функцію, розкриваючи склад і зміст документів для широкого загалу науковців, дослідників, читачів. 
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ARCHIVAL FUNDS OF PERSONAL PROVENANCE OF THE INSTITUTE OF MANUSCRIPT OF VERNADSKY NATIONAL LIBRARY OF UKRAINE: PROCESS OF SCIENTIFIC RESearch

The process of scientific research of archival funds of personal provenance of the IM VNLU is investigated; singled and grounded its main stages, their sequence and interconnection. The meaning of definitions ‑ personal, family (domestic), ancestral, archival fund of the personal provenance is revealed.

Keywords: personal, family, ancestral, archival funds, description, systematization, Institute of Manuscript of Vernadsky National Library of Ukraine. 
