OBSAH

Piedmluva

Ovod

I. Archiv, jehc pojem a funkce

1.

S AW

7is

Archiv, vznik a vyvoj pojmu

. Archiv, uréeni pojmu e

. Archiv, spisovna, dokumentace

. Vztah archivli ke knihovndm a muzeIm
. Jednotny statni archivni fond .

Druhy archivii v CSSR podle soutasné orgdnizace :
a) Archivy stétni (25); b) Archivy zvlaStni (28);

-¢) Archivy narodnich vybord (28) ; d) Podnikové

archivy (29)
Funkce a tloha archivil

II. Archivédlie a jejich kategorie .

1.

1v.

a4

Zékladni pojmy .

. Pisemnosti a jejich funkce 2

2 :
3. Obory, zabyvajici se studiem pIsemnostI
4.
5
6

Tiidéni pisemnosti

. Typy nové&jSich pisemnosti .
. Ostatni archivélie

Spisova sluZba .

. Funkce spisové sluZby .

. Vyvoj spisové sluZby

. Vgvoj spisové sluZby na Slovensku
. Vznik, skladba a ukladéni spisli

. Dne3ni stav spisové sluZby .

Skartace

1.

Vyvoj skartaénich zésad

a) Utel a pojeti skartace (92) ; b) Pi‘ehled vyvo]e
skarta&nich zédsad (93);

. Organizace a metodika hodnoceni pisemnosti .

a) Zakladni kritéria hodnoceni pisemnosti (99) ;
b) Skarta¢ni smérnice (103)

. Vlastni provadéni skarta&ni préace .

a) Hlavni zdsady (104) ; b) Sledovéani stavu splsové

30
3154
31

35
38
43
52

55—91

55
57
75
82
89

92—113

92

99

104

sluzby (105) ; c) Provadéni skartace u instituci (108) ;

d) Predéavani pisemnosti do archivu (109)

215



4, Skartace pfsemnostf v archivech . . . . . . 110

V. Tfidéni, pofddani a evidence archivalii . . . . 114—145
1. Zékladni evidence . . R e
2. T¥idéni (archivni fondy a je]mh struktura] b e SRSt
a) Pavodce fondu (126) ; b) Nézev fondu (129) ;
c) Casové rozpéti fondu (131) ; d) Kvantitativni
rozsah fondu (132); e) Vnitini struktura fondu (132)
STPOPAdEDY i S A et AT R e (5138
4. Inventarizace G R e R et e S A (138
5. Katalogizace : R P B s ] S S b !
6. Rejstiiky a tematlcké rejsti‘[ky b e TR s TR L
VI, S VynZivanl - arChivil e oy o At S so s oo e 5 148-—159
1. Ogel vyuZivani . . . T PR S S R DR S
2. Rozsah a moZnosti vyuiivan[ SR SET A
3. Metoda préace pii vyuZivani archivnich dokumentﬁ e 189
4. VyuZivani pro praktické potfeby . . . . . . 150
SFormy, ‘zpristupiiovan] “archivli = =i s -Uumare Rt 1102
6. Studium v badatelndch archivii Lot o o o S S R
7-eVedeckoinformadni ssapart (i N osaeias ey L0 L 1B7
8isPropagacesarehivll “eS v laiah gansie Baririne L 5108
N AN RIVARE PHDUKACE G 20 oy o s e s e a2 HO0==180
1. Priivodce po archivnich fondeeh - . . . . . . 162
2. Archivni pomicky . . PR s SR [ T
3. Edice pramenti (sborniky dokumentﬁ) e e 308
4. Z4sady prepisu (transkripce) novéjSich textd . . . 170
a) VSeobecné zdsady piepisu (171); b) Ceské texty
(173) ; c) Slovenské texty (174) ; d) N&mecké texty
(175) ; e) Madarské texty (177)
5. Informa&ni aparat k archivnim publikacim . . . 177
VIII. Ochrana a ukladéani archivalii . . . . . . . 181—208
1. Vyvoj 3 e 183
a) Léatka dokumentﬁ [183) 2 b] Ohroient dokumentﬁ
(187); ¢) Vyvoj konzervaénich metod (189)
2. Soudasny stav ochrany a uklddéni archivalii . . . 190
a) Zédkladni koncepce stavby archivu (190) ;
b) Zptisoby ukladani archivalii (192) ; c) Zatizeni
konzervaénich dilen (194); d) Zatizeni fotografickych
dilen (195); e) Technické vybaveni badatelen [196]
3. Soucasné konzerva&ni metody : ¥ =198

216

a) Dezinfekce, dezinsekce, deratlzace [197] 3
b) Knihai'ské pracovni metody (198) ; c) PouZiti



umélych f6lif (200) ; d) Konzervace kiZe, zvlasté
pergamenii (203) ; e) Konzervace peletf (204) ;
f) Konzervace dieva, textilif a kovi (204) ;
g) Konzervace fotografického a fonografického
materidlu (205) ; h) Fotografie ve sluZbach ochrany
archivnich dokumentii (206) ; i) Dokumentace
konzerva¢nich a restaura¢nich praci (208)
4. Soufasné problémy ochrany a tschovy archivalii . . 207

Doporucéené literatura R A WS e e e s et 1 A




