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EESSONA

Arhiivinduse terminoloogia on tekkinud arhiivi-
asutuste praktilises tegevuses ja teoreetilise motte
arengus. Eestikeelne arhiivinduse terminoloogia sai
“alguse kodanliku Eesti alguspéevil arhiivinduse
organiseerimisel. 1936. a. ilmunud «Arhiivinduse
kdsiraamatu» II osas avaldati esmakordselt ka
valimik arhiivi oskussonu. Pohiline osa eestikeel-
sest arhiivinduse terminoloogiast on aga tekkinud
parast noukogude voimu taaskehtestamist Eestis
1940. a. noukogude arhiivinduse iilesehitamise kéi-
gus. Uute laialdasemate iilesannete lahendamine
arhiiviasutustes pohjustas uute terminite tekkimise
ning vanade asendamise uutega. Arhiivinduse
tsentraliseeritud siisteem NSV Liidus ning iihtne
terminoloogia tingisid vajaduse koondada ka eesti-
keelsed arhiivinduse terminid kindlaks terminoloo-
giliseks siisteemiks. Seda arvestades asus Eesti
NSV Ministrite Noukogu juures asuv Arhiivide
Valitsus 1967. a. arhiivinduse terminite sonastiku
koostamisele.

Sonastikku on koondatud tdhtsamad arhiiviasu-
tuste praktilises téos kasutatavad eestikeelsed ter-
minid, mida kohati on redigeeritud ja iihtlustatud,
samuti on loodud uusi termineid. Lisaks termini-
tele sisaldab sonastik sonu ja viljendeid, mis ei ole



terminid selle sona otseses tdhenduses, kuid mida
laialdaselt kasutatakse arhiiviasutuste praktilises
toss. Kokku on sonastikus {ile 400 mérksona.

Lisaks arhiivinduse terminoloogiale on sonastikku
lillitatud rithm arhiivinduses enamtarvitatavaid ter-
mineid asjaajamise, tehnilise dokumentatsiooni,
filmi-, foto- ja helidokumentide ning teadusliku
informatsiooni alalt.

Sonastikus antakse poéhiliselt tdnapdeval kasu-
tatav terminoloogia, kuid esindatud on ka moned
vananenud, tdnapdeval mittekasutatavad terminid
(ndit. arhivaal, inventarinimistu jne.), mille tund-
mine on arhiivitootajaile vajalik.

Terminid on sénaraamatus jériestatud mitte pohi-
sona jargi. vaid praktikas kasutataval kujul (néit.
ametkondlik arhiiv, anoniiimne dokument). Seejuu-
res on jargitud sona-sonalt jérjestamise pohimotet.

Sonastikus esinevate iildkasutatavate terminite
puhul antakse seletus ainult arhiivinduses tarvi-
tatava tdhenduse kohta. Mitmetdhenduslike termi-
nite puhul on sonaseletused toodud jérjekorranumb-
ritega. Viitamisel (ihele neist tdhendustest seisab
termini jdrel sulgudes vastav jiarjekorranumber. Kui
iht moistet tédhistatakse mitme eri terminiga,
antakse seletus ithe juures ning sulgudes tuuakse
tilejadnud /néit. heraldika (vapiteadus)|.

Terminid, mida korratakse nende seletustes,
antakse lithendatult sona esitidhe jargi (ndit. nega-
tiiv — n.). Vananenud, tdnapdeval mittekasutata-
vate terminite jarel on sulgudes margitud lithend
van.

Koik terminid on toodud ainsuses, vélja arvatud
liksikud, mida ainsuses ei tarvitata (néit. dokumeri-
taalsed materjalid), ning terminid, mille Gigeid ja
tdpseid seletusi ei ole voimahk anda ainsuses (nait.
fondi teatmeandmed):



Venekeelse arhiivinduse terminoloogia tutvus-
tamiseks on sonastikus iga eestikeelse termini jarel
toodud selle venekeelne vaste.

Sonastiku koostas toimetuskolleegium koosseisus
A. Einpaul, A. Kennik, A. Piirsalu, O. Ratassepp
(koostaja), A. Teder ja B. Varkki (peatoimetaja),
kellele praktilises t66s osutasid suurt abi E. Ernits
ja M. Randma.

Viartuslikke nédpunditeid sonastiku koostajaile
andis oma retsensioonis Tartu Riikliku Ulikooli
dotsent, ajalookandidaat H. Piirimde. Suurt abi
sonastiku keelelisel redigeerimisel osutasid ENSV
Teaduste Akadeemia Keele ja Kirjanduse Instituudi
sonaraamatute sektori tootajad T. Erelt ja K. Torop.

Sonastiku toimetuskolleegium avaldab tidnu koi-
gile, kes osutasid kaasabi sonastiku ettevalmista-
misel, ning on tdnulik ka edaspidiste markuste ja
tdienduste eest, mida on voimalik kasutada sénas-
tiku uue triiki ettevalmistamisel.
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adressaat ajapecar
dokumendi saaja asutus voi isik

adressant axapecant
dokumendi saatja asutus voi isik

aineregister vt. marksonaregister

ajaloo abiteadused Bcmomorarenbuble HCTOPHUECKHE
JUHCITUTI/THHBL
teaduslikud distsipliinid, mis uurivad ajalootea-
duse eri harusid ja ajalooallikate isedrasusi ning
tootavad vilja ajaloo uurimise metoodika ja teh-
nika. Vt. ajalooline geograafia, allikaopetus, dip-
lomaatika, genealoogia, heraldika, kronoloogia,
metroloogia, paleograafia, sfragistika

ajalooallikas wcTOpHYECKHiT HCTOYHHK
dokument voi ese, mis kajastab mingist kiiljest
inimithiskonna ajalugu

ajalooline geograafia ucropuueckas reorpadus
ajaloo abiteadus, mis uurib {ihiskonna ajaloolise
arengu  geograafiat, sealhulgas territooriumi
administratiivse jaotuse ajalugu. Arhiivinduses
kasutatakse dokumentaalsete materjalide fondee-
rimise ja riiklike arhiivide komplekteerimise kiisi-
muste lahendamiseks

ajalooline diend wcropuueckas crnpaska
vt. fondi ajalooline oGiend
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aktid

aktid akThl
kehtestatud korras vormistatud juriidilise téht-
susega dokumentide iildnimetus. Vt. perekonna-
seisuaktid, riigivalitsemisorganite aktid, riigi-
voimuorganite aktid
alalise dokumentide koostisega arhiiv apxmup c
TMOCTOSIHHBIM COCTABOM
riiklik voi ametkondlik arhiiv oma profiilile vas-
tavate dokumentide alaliseks sdilitamiseks
album aabGom
fotode, joonistuste, luuletuste, jooniste, graviiii-
ride jne. kogu, mis on iithendatud vihikusse, raa-
matusse voi kaante vahele
altabeet aandasur
sailitusithiku-  voi  nimistusisene tédhestikuline
register
algupdrand mnoaaMuHMK
vt. originaal
allikaopetus wucTouHUKOBeaEHHE
ajaloo abiteadus, mis tootab vilja ajalooallikate
uurimise ja kasutamise teooria ning metoodika
allkiri dokumendil moanucy AoKymenta
ametiisiku voi dokumendi autori allkiri, mis kin-
nitab originaaldokumendi v6i dokumendi koopia
ametkondlik arhiiv BemomcTBenHubri apxus
asutus voi asutuse struktuurne osa, mille pohi-
funktsioonideks on antud asutuse, {ihe amet-
konna asutuste grupi voi ithe rahvamajandusharu
(ametkondlik koondarhiiv) dokumentaalsete ma-
terjalide vastuvotmine, arvestus, ekspertiis, siili-
tamine, teaduslik-tehniline korrastamine ja kasu-
tamise organiseerimine enne nende (ileandmist
vastavasse riiklikku arhiivi



9 arhiiv

ametkondlik koondarhiiv o6beanHenHbli BeLOMCT-
BEHHDLIH apXHB
ametkondlik arhiiv, mis siilitab {ithe ametkonna
asutuste dokumentaalseid materjale

ametlik dokument odunmanpHblii AOKyMeHT
asutuse voi ametiisiku koostatud ning kehtestatud
korras vormistatud ja véljaantud dokument

anoniiiimne dokument aHOHUMHBIA LOKYyMEHT
dokument, milles ei ole nimetatud selle autorit

arheograaf apxeorpad
arheograafia spetsialist

arheograafia apxeorpadus
dokumentide publitseerimise teooria ja metoodi-
kaga tegelev teadusharu

arheograafiline ettevalmistamine apxeorpaguueckas
NIOATOTOBKA
dokumendi  publitseerimiseks ettevalmistamine
selle sisu edasiandmise, arheograafilise vormis-
tamise ja teatmeaparaadi koostamise teel

arheograafiline vormistamine apxeorpaduueckoe
oopmieHHe
pealkirja ja legendi koostamine publitseeritavale
dokumendile

arhiiv apxus
1) asutus voi asutuse struktuurne osa, mille pohi-
funktsioonideks on dokumentaalsete materjalide
vastuvotmine, arvestus ja sdilitamine, nendele
teadusliku teatmeaparaadi koostamine ning doku-
mentaalsete materjalide kasutamise organiseeri-
mine poliitilistel, teaduslikel, rahvamajanduslikel,
kultuurhariduslikel jt. eesméarkidel. Vt. alalise
dokumentide  koostisega arhiiv, ametkondlik
arhiiv, muutuva dokumentide koostisega arhiiv,
riiklik arhiiy



arhiivi arvestusdokumentatsioon 10

2) asutuse, {iksikisiku, perekonna voi suguvosa
tegevuses tekkinud dokumentide kogum

arhiivi arvestusdokumentatsioon vyuernas moxkywmen-
TalUsi apXuBa
arhiivi dokumentaalsete materjalide arvestuseks
ettendhtud dokumentide kogum arhiivis. Vt. ar-
hiivipass, dokumentaalsete materjalide nimistu,
dokumentaalsete materjalide saabumise raamat,
fondikaart, fondikataloog, fondide loetelu, fondi-
leht, nimistute register

arhiivi komplekteerimine kommiexToBaHMe apxusa
arhiivi siistemaatiline tdiendamine dokumenti-
dega vastavalt selle profiilile

arhiivi profiil npoduar apxusa
arhiivis  sdilitamisele kuuluvate dokumentide
kindlaksméédratud koostis

arhiiviasutused apxuBHBIe yupexAeHus
arhiiviorganid ja riiklikud arhiivid

arhiiviasutuste informatsioonidokumendid wundop-
MalHOHHBIE JOKYMEHTHl aPXHBHBIX YUPEXKICHHH
arhiiviasutustes  arhiivimaterjalide sisu kohta
koostatavate dokumentide iildnimetus. Vt. doku-
mentaalsete materjalide temaatiline loend, infor-
matsiooniline kiri, loendteatmik, temaatiline tea-
tis, temaatiline iilevaade, viiteteatis

arhiividokument (arhiivimaterjal) apxuBHblii m0KY-
MEHT
arhiivis sdilitatav dokument

arhiivifond apxuBubIil oug
1) klassifikatsiooniline maiste, mida kasutatakse
liksteisest eraldatud ja arhiivides siilitatavate
omavahel ajalooliselt voi loogiliselt seotud doku-
mentide iildnimetusena {
2) teatud asutuse voi iiksikisiku tegevuses tekki-
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nud riikliku, poliitilise, teadusliku, rahvamajan-
dusliku voi kultuurilise tdhtsusega ning omavahel
ajalooliselt seotud dokumentide kogum

arhiivifondide jagamatus HezpoGHMOCTL apXHBHOIO
¢donga
dokumentide siilitamise pohimote, mille kohaselt
arhiivifondi dokumendid koondatakse iihte arhiivi

arhiivifondide kogum KoMmekc apXHBHBIX (OHIOB
klassifikatsiooniline moiste arhiivifondide tahis-
tamiseks, mille dokumendid on omavahel seotud
mingite tunnustega (tekkimisaja, tegevuse ula-
tusega jm.)

arhiivihoidla apxuBoxpanuinule
arhiividokumentide  séilitamiseks  spetsiaalselt
sisustatud ruum

arhiivijuht nyreBoxuTenr mo apxuBy
arhiiviteatmik, mis annab iilevaate arhiivis siili-
tatavatest dokumentidest, sisaldades arhiivifon-
dide siistematiseeritud nimekirja koos iseloomus-.
tustega. Vt. ka: lithiteatmik

arhiivikollektsioon apxuBHas KOJIEKIHS
mitmesuguste asutuste voi isikute tegevuses tek-
kinud ning temaatilise, nominaalse, kronoloogi-
lise, geograafilise voi mone muu tunnuse jargi
ihendatud (iksikute dokumentide ja toimikute
kogum

arhiivikoopia apxuBHas Komus
arhiividokumendi kogu teksti sonasonaline, keh-
testatud korras toestatud reproduktsioon

arhiivindus apxuBHOe jeno
tegevusharu, mis holmab dokumentide séilita-
mise ja kasutamise teooria ning arhiiviasutuste
t60 oigusnormid ja praktilised kisimused



arhiivinduse tsentraliseerimine 12

arhiivinduse tsentraliseerimine uenTpaauzauus ap-
XHBHOTO JeJa
arhiivinduse organiseerimise pohimote, mis ndeb
ette arhiivinduse iihtse juhtimise riigis, riikliku
arhiivifondi olemasolu ja riikliku omandi oiguse
riiklike ja (hiskondlike asutuste, organisatsioo-
nide ja ettevotete ning riiklikule hoiule antud
isikliku péaritoluga dokumentidele. A. t. kehtestati
V. L. Lenini poolt allakirjutatud Noukogude
valitsuse dekreediga «Arhiivinduse reorganisee-
rimisest ja tsentraliseerimisest» 1. juunist 1918. a.

arhiiviorganid apxuBHBle OpraHsl
arhiivindust juhtivad riigiasutused

arhiivipass mnacnopr apxuBa
perioodilise aruandluse dokument, mis sisaldab
andmeid arhiivi dokumentide séilitustingimuste,
hulga, teadusliku teatmeaparaadi ja tootajate
arvu kohta

arhiivisiffer apxusustit wudp
Iihiandmed sailitusiihiku asukoha kohta (arhiivi
ltihendatud nimetus, fondi, nimistu ja siilitus-
fihiku fumbrid)

arhiiviteadus apxusosenenue
teadusharu, mis uurib ja tbotab vilja arhiivin-
duse teooria, metoodika ja korralduse

arhiiviteatis apxusuas cnpaska
kehtestatud korras toestatud dokument arhiivi-
materjalides esinevatest andmetest mingi kiisi-
muse, teema voi isiku kohta. Vt. biograafiline
teatis, temaatiline teatis, viiteteatis

arhiiviteatmikud apxuBHBle CpaBOYHHKH
teatmeteosed andmetega arhiivi dokumentide
koostise, sisu ja asukoha kohta. Vt. arhiivijuht,
dokumentaalsete materjalide kataloog, dokumen-
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taalsete materjalide nimistu, fondikataloog, fondi
iilevaade, lithiteatmik, regestid (2), temaatiline
ilevaade. Vt. ka: teaduslik teatmeaparaat (1)
arhiivividljavote apxuBHas BBIIHCKA
arhiividokumendi teksti osa sonasonaline ja keh-
testatud korras toestatud reproduktsioon
arhiivmuuseum vt. memoriaalmuuseum
arhivaal (van.) vt. sdilitusiihik
arhivaar apxuBapuyc
1) arhivisti vananenud nimetus
2) ametikoha nimetus arhiivis
arhivist apxuBucr
arhiivinduse spetsialist
arhivistika apxuBHCTHKa
rahvusvaheline termin, mis on tdhenduselt lahe-
dane terminile «arhiivindus»
arvestusithikud eaunuub yuera
arhiivinduses kasutatavad suurused arhiivimater-
jalide hulga méaédramiseks (leht, toimik, filmirull,
sdilitusiihik, filmi- ja helidokumentide komplekt,
arhiivifond jm.)
asenduskaart xapra-zamecrurens
viljaantava sailitustthiku asemele paigutatav
kaart (leht)
asSjaajamine JeN0NpoOM3BOACTBO
asutuse ttFeVUSe dokumenteerimise ja dokumen-
tide kotraldamisega seotud tédde kompleks
asjaajamise dokimentaalosa AOKyMeHTANbHAS YACTD
AedonponssoacTaa
usjaajamise osa, mis koosneb to0st “dokumenti-
dega pérast nende koostamist (saamist) ja tait-
mist kuni (ileandmiseni asutuse arhiivi
asjaajamisindeks e/ onpoM3BOACTBEHHbIA HHIEKC
dokumendile selle registreerimisel asjaajamises
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kantav jarjekorranumber ja tadheline vdi numbri-
line leppemark, mis viitavad dokumendi téitmise,
koostamise ja séilitamise kohale
asukoharegister (topograafiline register) rtonorpa-
¢buyeckuit ykasatesb
andmete loend dokumentaalsete materjalide asu-
kohast arhiivihoidlas. Vt. fondide asukoharegis-
ter, riiulite asukoharegister
asutuse arhiiv apxus yupexpenus
vt. ametkondlik arhiiv
asutuse rekvisiidid pexBusHTHl yupexaeHUs
dokumendi plangile margitavad andmed selle
autori, tema aadressi, telefoninumbri jne. kohta
asutuse tempel 1wTaMn yupexkaeHus
vastava jaljendi kujul dokumendile margitavad
asutuse rekvisiidid
autentsus ayTeHTHYHOCTD
1) dokumendi ehtsus, toeparasus
2) iihe diplomaatilise voi juriidilise dokumendi
mitme originaaleksemplari sisu tdielik vastavus
autograaf asTtorpad
1) dokument, mis on kirjutatud selle autori

kdega

2) késikirjaline marge, parandus voi allkiri doku-
mendil

autor aBTOp

1) ametliku dokumendi a. — asutus voi ameti-
isik, kelle nimel dokument on koostatud

2) isikliku dokumendi a. — dokumendi koosta-
nud isik

autorikataloog aBTopckuit KartaJor
isikunimede kataloog andmetega dokumentide
autorite kohta
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autorikésikiri aBTOpcKas pyKomHCh
autori poolt avaldamiseks ettevalmistatud kasi-
voi masinakirjas dokumendi tekst

autoriseeritud koopia aBTOopu3OBaHHAS KOIHS
autori toestatud dokumendi koopia

B

bibliograafiline register OuGauorpapnuecknit yka-
3aTeJb
triikiste tdhestikuline voi marksonaregister

bibliograafiline teatis GuGanorpaduyeckas crnpaBKa
arhiiviteatis, mis sisaldab isiku eluloolisi and-
meid

blankett vt. plank

D

deponeeritud sdilitamine nenonupoBaHHOe XpaHeHHe
NSV Liidu Riikliku Arhiivifondi koosseisu mitte-
kuuluva isikliku fondi (perekonna-, suguvosa-
fondi) sdilitamine arhiivis kokkuleppe alusel ar-
hiivi ja selle fondi omaniku vahel
deratiseerimine nepaTu3auus
dokumente kahjustavate nériliste havitamine
miirkkemikaalidega i
desinfitseerimine me3nHdexuus
dokumente kahjustavate mikroorganismide hévi-
tamine mehaaniliste ja keemiliste vahenditega
desinsekteerimine je3uHCeKIHS
dokumente  kahjustavate putukate havitamine
mehaaniliste ja keemiliste vahenditega
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deskriptor geckpunTop
sona voi sonaiihend, millega tdhistatakse kindlat
informatsioonilist moistet

desifreerimine pacuugposka
salakirjas koostatud dokumendi sisu avamine

detsentraliseeritud asjaajamine jenenrpaausosan-
HOe JeJONPOU3BOICTBO
asjaajamise siisteem, kus asjaajamisega seotud
operatsioonid toimuvad asutuse struktuursetes
alljaotustes

diferentseeritud asjaajamine auddepenunposanioe
JIeJIOTIPOH3BOACTBO
asiaajamise siisteem, kus osa asjaajamisega seo-
tud operatsioone toimub asutuse kantseleis, osa
struktuursetes alljaotustes

diferentseeritud kirjeldamine auddepenuuposannoe
omucaHue
dokumentide kirjeldamine, mis eeldab nende
koostise ja sisu avamist erineval astmel, soltu-
valt fondimoodustaja tdhtsusest ja dokumentide
véartusest

diplomaatika (iirikuteadus) muniomatuka
stabiilse ajaloolis-digusliku vormiga kirjalikke
allikaid (akte) ning nende koostamise meetodeid
eri ajajdrkudel uuriv ajaloo abiteadus

diplomaatiline koopia aunsomarnueckas Konus
faksiimile voi muu dokumendi koopia, mis repro-
dutseerib originaali, siilitades selle ortograafia,
interpunktsiooni, selles esinevad vead ja muud
isedrasused peale kéekirja

dokumendi avaldamine vt. dokumendi publitseeri-
mine \
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dokumendi daatum pgara HokKymeHTa
mirge dokumendil selle koostamise voi allakir-
jutamise aja (pédev, kuu, aasta) kohta

dokumendi dateerimine maTHpoBKa AOKyMeHTa
dokumendi koostamise aja kindlaksmédramine
voi markimine dokumendile

dokumendi formular d¢opmyasp nokymenra
dokumendi elementide (autor, aadress, liik, kuu-
pdev, pealkiri, sisu jne.) kogum

dokumendi interpreteerimine wunTepnperanns AOKy-
MeHTa
autori poolt dokumendile antud motte tolgitse-
mine

dokumendi koopia komusa KOKyMeHTa
1) dokumendi teksti (kujutise, heli) taielik rep-
roduktsioon. Vt. autoriseeritud koopia, diplomaa-
tiline koopia, faksiimile, fotokoopia, lavanda,
mikrofotokoopia, mikrokoopia, positiiv, reprodukt-
sioon, valguskoopia
OTIYCK JIOKYMEHTa
2) viljunud dokumendi asutusse jddv teine
eksemplar

dokumendi kriitika xpuTHka KOKyMmeHTa
allikatel pohinev dokumendi analiiiis véliste tun-
nuste (véline kriitika) ja sisu (sisukriitika) uuri-
mise teel

dokumendi leidandmed mnouckoBble paHHBIE TOKY-
MeHTa
dokumendi séilituskoha andmed, mis sisaldavad
arhiiviSifri ning dokumendi lehe (lehekiilje)
numbri o

dokumendi liik Bux moxymenTa
klassifikatsiooniline maiste, mida kasutatakse
ihenimeliste dokumentide (protokollid, kéaskkir-

s PR ICSSMESE | RIS
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jad, aruanded jne.) tédhistamiseks. Vrd. doku-
mendi teisend

dokumendi pealkiri 3arosoBok xOKymeHTa
1) asjaajamises — dokumendi sisu lithike esitus
2) arhiivinduses ja arheograafias — dokumendi
sisu lithike esitus ning markmed selle liigi voi
teisendi, koostamise kuupdeva, autori jm. kohta

dokumendi projekt mnpoekT mokymeHTa
ldbivaatamiseks ettendhtud dokumendi esialgne
tekst

dokumendi publitseerimine mnyGaukanus AOKYMeHTa
dokumendi sisu avalikustamine triikis avalda-
mise, raadio, televisiooni vm. teel

dokumendi redaktsioonid pemakuuu mKOKymMeHTa
ihe ja sama dokumendi tekstid, millel on erine-
vused sisus voi iilesehituses

dokumendi registreerimine perucTpanus AOKyMeHTa
saabunud vo6i viljuva dokumendi lithiandmete
kirjeldamine arvestusdokumentides (raamatutes,
kaartidel) ning asjaajamisindeksi ja registreeri-
mise kuupdeva mirkimine dokumendile

dokumendi ringlus poKymeHTO0GOPOT
dokumendi liikumine asutuse asjaajamises selle
saamise voi koostamise momendist kuni tditmi-
seni voi drasaatmiseni

dokumendi sissetulekunumber Bxomsmuii  HOMEp
JIOKyMeHTa
saaja (adressaadi) poolt dokumendile margitav
registreerimisnumber

dokumendi teisend pasHOBHIHOCTH TOKYMEHTa
klassifikatsiooniline moiste iiht liiki {ihesuguse
otstarbe ja formulariga dokumentide tdhistami-
seks (istungite protokollid, iilekuulamisprotokol-
lid jm.)



19 dokumentaalne fond

dokumendi teksti kustumine yracanue Tekcra A0Ky-
MeHTa
dokumendi teksti kontrastsuse vdhenemine vilis-
keskkonna toimel dokumendi materjalisse ja
varvainesse

dokumendi toestamise rekvisiidid cocras ymocto-
BePeHHsT JOKYMeHTa
andmed, mis on vajalikud dokumendi toestami-
seks ametiisiku voi autori poolt (allkiri, tksik-
juhtudel pitser jt.)

dokumendi variandid BapuaHTBl JO0KYyMEHTa
teisendeid omavad iihe ja sama dokumendi teks-
tid, mis ei muuda selle mottelist pohitahendust

dokumendi vidljaminekunumber ucxoxAUHE HOMEp
JIOKYMEHTa
saatja (adressaadi) poolt dokumendile margitav
registreerimisnumber

dokumendiopetus |ToKymeHTOBeLeHHE
teadusharu, mis uurib dokumentide loomise sea-
duspérasusi, tootab vélja dokumentide loomise
meetodid ja viisid ning dokumenteerimise siistec-
mide iilesehituse pohimotted

dokument pokymeHT
faktide, siindmuste, esemete ja nahtuste ning
mottetegevuse kajastus, mille irumene on jdid-
vustanud kirja, graafika, joonise, foto, heliiiles-
votte jne. abil mistahes spetsiaalsel materjalil
(paberil, pargamendil, papiiiirusel,  filmilindil

jne.)

dokumentaalne fond poxkymMeHTanbHBIH (GOHI
koik asutuse voi isiku tegevuses moodustunud
alalise ja ajutise sdilitustahtajaga dokumendid
(olenemata nende asukohast). :
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dokumentaalsed materjalid xoxymentaabHble MaTe-
PHAJBL
dokumentide iildnimetus, olenemata nende sisu
edasiandmise viisist

dokumentaalsete materjalide arvestus vyuer 1oky-
MEHTAJbHBIX MaTepHaa0B
dokumentaalsete materjalide hulga kindlaksméaa-
ramine arhiivide ja arhiiviorganite arvestusdoku-
mentides

dokumentaalsete materjalide fondeerimine donu-
poBaHHe TOKYMEHTaJbHBIX MaTepPHAJIOB
todde kompleks, mis koosneb dokumentaalsete
materjalide fondilise kuuluvuse kindlaksméédra-
misest, arhiivifondide (1) loomisest ja nende
kronoloogiliste piiride madramisest

dokumentaalsete materjalide horisontaalne séilita-
mine TrOpPH30HTAJbHOE XPaHEHHE JTOKYMEHTAJBHBIX
MaTepHasoB
dokumentaalsete materjalide paigutuse viis laudi-
tele karpides, kaante vahel voi ilma nendeta,
mille puhul kaante tasapind on paralleelne laudi
tasapinnaga

dokumentaalsete materjalide kartoteek xaproTeka
JOKYMEHTAJbHBIX MaTepHaJjoB
vt. dokumentaalsete materjalide kataloog

dokumentaalsete materjalide kataloog xartanor n1o-
KVMEHTAJBHBIX MaTePHaJIOB
arhiiviteatmik, mis sisaldab dokumentides leidu-
vate andmete loendi kaartidel, mis on paiguta-
tud vastavalt nende klassifitseerimisskeemile. Vt.
isikunimede kataloog, marksonakataloog, siiste-
maatiline kataloog, temaatiline kataloog

dokumentaalsete materjalide kataloogimine xar#y
AOTHIATIHS  JOKYMEHTAIBHBIY “*ATepHaNon
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dokumentaalsete materjalide kataloogide loomi-
sel tehtavate toode kompleks, mis koosneb klas-
sifitseerimisskeemi koostamisest, dokumentaalsete
materjalide véljaselgitamisest, nende Kkirjeldami-
sest kaartidel, kaartide siistematiseerimisest ja
kataloogide vormistamisest

dokumentaalsete materjalide kirjeldamine onuca-
HHe JOKYMEHTAJLHBIX MaTepHaaoB
andmete esitamine dokumentaalsete materjalide
koostise ja sisu kohta arhiiviteatmikes voi {oimi-
kute kaantel

dokumentaalsete materjalide klassifitseerimine
KJaccHPuKanusa JOKYMEHTa/ bHbIX MaTepHalon
vt. klassifitseerimine

dokumentaalsete materjalide loetelu mnepeuenn m0-
KYMEHTaJbHBIX MaTepHaJsoB
1) vt. dokumentide ja nende séilitustdhtaegade
loetelu
2) vt. riiklikesse arhiividesse vastuvotmisele kuu-
luvate dokumentaalsete materjalide loetelu
3) vt. tiiipdokumentide loetelu

dokumentaalsete materjalide nimistu omuch, 10Ky-
MEHTAJBHbIX MaTepHaIoB
arhiiviteatmik, mis sisaldab séilitusithikute koos-
tist ja sisu avava ning arvestust tagava siiste-
matiseeritud loetelu. Vt. filmidokumendi mon-
taazileht, filmivotete nimistu, heli-, fotodokumen-
tide arvestusraamat, kartoteeknimistu, lehtnimistu,
sisenimekiri. summaarne nimistu, iileandenimistu

dokumentaalsete materjalide saabumise raamat
KHHra TOCTYNJIEHHSI TOKYMEHTaJbHBIX MaTepHaJsoB
arhiivi saabuvate dokumentaalsete materjalide
arvestusraamat
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dokumentaalsete materjalide rippsiilitamine mnox-
BeCHOEe XPaHeHHe JOKYMEeHTAJBHBIX MaTepHaJoB
dokumentaalsete materjalide rippuvas asendis
sdilitamise viis liistul voi spetsiaalses rippuvas
pesas

dokumentaalsete materjalide sdilivuse kindlusta-
mine o0ecrneueHHe COXPAHHOCTH JIOKYMEHTAJIBHBIX
MaTepHaIon
toode kompleks, mis koosneb dokumentaalsete
materjalide teaduslik-tehnilisest korrastamisest,
arvestusest ning optimaalsete tingimuste loomi-
sest nende pikaajaliseks ja ohutuks sailitamiseks.
Vt. deratiseerimine, desinfitseerimine, desinsek-
teerimine, dokumentide séilitusreziim, kartonee-
rimine, kindlustusfond, konserveerimine, lami-
neerimine, mikrofotokopeerimine, restaureerimine

dokumentaalsete materjalide siistematiseerimine
CHCOTeMAaTH3alUsl JMOKYMEHTAJbHBIX MaTepHaJoB
dokumentaalsete materjalide paigutamine vasta-
valt klassifitseerimisjaotustele. Vt. ka: klassifit-
seerimine

dokumentaalsete  materjalide siistematiseerimis-
skeem cXxema cucTeMaTH3aUHH JOKYMEHTAJBHBIX
MaTepuasoB
klassifikatsiooniliste jaotuste loend, mille koha-
selt paigutatakse (siistematiseeritakse) dokumen-
taalsed materjalid fondi piires

dokumentaalsete materjalide teaduslik-tehniline kor-
rastamine HayuyHO-TexHHYecKas o6paGoOTKa JOKY-
MEHTaJbHBIX MaTepHaJIOB
korrastamata dokumentaalsete materjalidega teh-
tavate teaduslike ja tehniliste to6de kompleks,
mis 16peb dokumentaalsete materjalide nimistu
koostamisega. Vt. dokumentaalsete materjalide
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fondeerimine, dokumentaalsete materjalide kirjel-
damine, dokumentaalsete materjalide siistemati-
seerimine, dokumentide ekspertiis, séilitusiihiku
kaane vormistamine, S$ifreerimine, toimiku vor-
mistamine, toimikute moodustamine

dokumentaalsete materjalide temaatiline loend
TeMaTHUeCKHH MepeueHb JOKYMEHTAJbHBIX MaTe-
puaJoB
arhiiviasutuses teemade jargi informatsiooniks
koostatav dokumentide voi sailitusiihikute nimes-
tik koos leidandmetega

dokumentaalsete materjalide tsentraliseeritud arves-
tus 1eHTpasM30BaHHBI  yyeT  JAOKYMEHTAJbHBIX
MaTepHaJioB
dokumentaalsete materjalide arvestuse siisteem,
mille kohaselt arhiiviorganisse koondatakse and-
med koigis riiklikes ja ametkondlikes arhiivides,
muuseumides ja raamatukogudes sailitatavate
fondide ja sailitusithikute hulga kohta

dokumentaalsete materjalide vertikaalne siilita-
mine BepTHKaJbHOE XpaHEHHe JOKYMEeHTaJbHbIX
MaTepuasoB :
dokumentaalsete materjalide paigutuse viis lau-
ditele karpides, kaante vahel, pakkides voi ilma
nendeta (kovas koites), mille puhul kaante tasa-
pind on risti laudi tasapinnaga

dokumenteerimine JOKyMeHTHPOBaHUE
dokumendi koostamine

dokumentide ametkondlik sidilitamine BegomcTBel-
HOe XpaHeHHe JOKYMEHTAJbHBIX MaTepHaJoB
dokumentide séilitamine véljaspool arhiiviorgani-
tele alluvate arhiivide siisteemi (asutuste, organi-
satsioonide ja ettevotete arhiivides, samuti muu-
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seumides ja raamatukogudes). Vrd. dokumentide
riiklik sdilitamine

dokumentide annotatsioon auHOTAaUMA KOKYMEHTOB
1) dokumentide sisu ja koostise liihikirjeldus
arhiiviteatmikes (arhiivijuhtides, iilevaadetes jm.)
ja informatsioonidokumentides
2) iiksikute véértuslike dokumentide liihikirjel-
dus toimiku kaanel, kui nende sisu ja isedrasused
ei kajastu kiillaldaselt pealkirjas

dokumentide ekspertiis skcnepTusa meHHOCTH OKY-
MEHTaJbHBIX MaTepPHaJoB
noukogude arhiivinduse printsiipide ja kriteeriu-
mide alusel ldbiviidav dokumentide uurimine
nende riikliku, poliitilise, teadusliku, rahvamajan-
dusliku, kultuurilise ja praktilise véértuse ja séi-
litustdhtaegade kindlaksmddramise ning riiklikule
hoiule valiku eesmérgil

dokumentide ja nende siilitustihtaegade loetelu
nepeyeHb MOKYMEHTAJbHBIX MAaTEpPHAJOB C YKa3a-
HHEM CPOKOB HX XpaHEeHHs
normatiivdokument, mis kujutab endast funktsio-
naalse ja tootmisharulise printsiibi jargi siiste-
matiseeritud, ministeeriumis (keskasutuses) ja
selle siisteemi asutustes tekkivate dokumentide
lr(limetuste ning nende séilitustdhtaegade nime-
irja

dokumentide kasutamine wucnonb3oBaHHe IOKYMEH-
TaJbHBIX MaTepHaloB
arhiiviasutuste toode kompleks dokumentide ja
neis leiduvate andmete rakendamisel Noukogude
riigi sise- ja vilispoliitika huvides, rahvamajan-
duslikel, ideoloogilistel, teatmelistel ja Gppe-ees-
maérkidel ning teaduslikuks uurimistooks. Pohilis-
teks toovormideks dokumentide kasutamisel on
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teaduslik informatsioon riiklike arhiivide doku-
mentide sisust, dokumentide publitseerimine, uuri-
jate t60 organiseerimine arhiivide lugemissaali-
des, dokumentaalsete materjalide nédituste korral-
damine, populaarsete brosiiiiride, plakatite ja
fotoalbumite védljaandmine, lugemike, fotokomp-
lektide ja muude oppevahendite ettevalmistamine,
esinemine ajakirjanduses, raadios ia televisioonis,
lugejate konverentside lébiviimine, ekskursioo-
nide korraldamine arhiividesse, kohtumisohtute,
ettekannete ja loengute organiseerimine, temaati-
liste avalduste lahendamine, arhiiviteatiste, doku-
mentide drakirjade ja véljavotete koostamine
ning viljastamine

dokumentide kasutamisleht auctT ucnosabzoBanus
dokument, kuhu mérgitakse andmed séilitusiihiku
kasutamise kohta

dokumentide registreerimise raamat xypmaa peru-
CTpaliH JOKYMEHTOB
dokumentide arvestusraamat asutuse asjaajami-
ses. Vt. lauajuhend, saabunud kirjade registreeri-
mise raamat, viljuvate kirjade registreerimise
raamat

dokumentide riiklik sidilitamine rocyazapcrsennoe
XpaHeHHe JOKYMEHTaJbHBIX MaTepHaJIoB
riikliku, poliitilise, teadusliku, rahvamajandusliku
voi kultuurilise tdhtsusega dokumentide séilita-
mine arhiiviorganitele alluvates arhiivides. Vrd.
dokumentide ametkondlik séilitamine

dokumentide siilitusreziim pexum xpaHeHHs KOKY-
MEHTAJbHBIX MaTepHaJoB
temperatuuri-, \niiskus- ja sanitaarsete tingimuste
kompleks, mis luuakse arhiivihoidlates dokumen-
tide pikaajaliseks siilitamiseks



dokumentide sailitustihtaeg 26

dokumentide sdilitustihtaeg cpokn xpaHeHus HOKY-
MEHTaJbHBIX MaTEPHaJIOB
ajavahemik, mille kestel asjaajamises lopetatud
dokumentide séilitamine on kohustuslik
dokumentide siilitustihtaeg muutuva dokumentide
koostisega arhiivis Ccpokn xpaHeHHs JOKYMEH-
TaJbHbIX MAaTEepPHAJOB B apXHBe C II€PEMEHHBIM
COCTaBOM
ajavahemik, mille mdddumisel dokumendid an-
takse iile alalise dokumentide koostisega arhiivi
dokumentide tiiiiploetelu mepeueHbp THNOBBEIX JOKY-
MEHTaJIbHBIX MaTepPHaloB
vt. tiitipdokumentide loetelu
dublettdokument nyGaeTHbi HKOKyMeHT
iiks paljundatud dokumendi eksemplaridest
dublikaat apyGamkar
1) teisikeksemplar, dokumendi teine, vordse keh-
tivusega eksemplar
2) tehnilise dokumendi originaali tdielik kopeeri-
miseks ettendhtud koopia
duubelnegatiiv (kontratiilip) ay6ab-neraTtu (KOHT-
patum)
positiivilt kopeerimisel saadud filmi- v6i foto-
dokumendi negatiiv

E

eelprojekt (projektiilesanne) mnpoexkTHOe 3ananue
tehniliste dokumentide kogum, mis annab ehitus-,
transpordi- jt. objektide ja toodete iildise tehni-
lise lahenduse ning esialgse majandusliku poh-
jenduse



27 { eraldusdaatum

ekspe}ztiisikomisjon (EK) skcmepTHasth KOMHCCHSA

(9K)
nouandev komisjon asutuses voi riiklikus arhii-
vis dokumentide ekspertiisi metoodiliste ja prak-
tiliste kiisimuste ldbivaatamiseks

Ekspertiisi  Kontrollkomisjon (EKK) 3kcneprno-
nposepounas komuccns (ITK)
nouandev komisjon arhiiviasutuse juures doku-
mentide ekspertiisi ja arhiivide komplekteerimise
teaduslike, metoodiliste ja praktiliste kiisimuste
libivaatamiseks ning asutuste ja riiklike arhii-
vide ekspertiisikomisjonide tegevuse kontrollimi-
seks

Ekspertiisi Keskkontrollkomisjon (EKKK) ILlent-
paJsibHast 9KCIEPTHO-TPOBEPOUHAS KOMHCCHS
(LI2TIK)
nouandev komisjon arhiiviorgani juures, on doku-
mentide ekspertiisi ja arhiivide komplekteerimise
alase teaduslik-metoodilise t60 keskuseks. EKKK
vaatab ldbi ja kinnitab ekspertiisialaseid metoo-
dilisi vahendeid, asutuste tiitipnimekirju, tiiiip-
dokumentide loetelusid ja muid arhiiviasutustes
viljatodtatavaid metoodilisi vahendeid ning kont-
rollib ekspertiisikomisjonide ja ekspertiisi kont-
rollkomisjonide tood

eraarhiiv uacTHBIl apXxuB
eraasutuse voi iiksikisiku (perekonna, suguvosa)
arhiiv T

eraldusakt axT o BblZe/eHHH K YHHYTOXKEHHIO HOKY-
MEHTaJbHBIX MaTepHaJoB
sailitamisele mittekuuluvate dokumentaalsete ma-
terjalide hédvitamiseks eraldamise akt

eraldusdaatum pasrpanuuyuTe/sbHAs AaTa
daatum, mille kohaselt sotsialismi ajaloo doku-
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mendid eraldatakse feodalismi ja kapitalismi aja-
lugu kajastavatest dokumentidest

eraldusnimistu (van.) oTGopouHBbIii cnucOK
vt. eraldusakt

eridokumentatsiooni fond oua cnennanbHoi mOKY-
MEeHTaluu
ametkondlik arhiiv, mis siilitab alaliselt kindla
eesmargi voi valmistusviisiga dokumentaalseid
materjale (NSV Liidu Riiklik Geoloogiafond,
NSV Liidu Riiklik Filmifond jt.)

erimdrge dokumendil rpud nHa mOoKymenTte
marge dokumendi salajasuse astme, tahtsuse, tiit-
mise tahtaja jm. kohta

esitajate kataloog wucnosHuTENbCKHE KaTasor
isikunimede kataloog helidokumentidele andme-
tega muusika- ja kirjandusteoste esitajate kohta

eskiisprojekt scxuaHbli HpoeKT
keerulistele ehitusobjektidele voi toostustoodetele
koostatavad {oonised, mis annavad {ildise ette-
kujutuse projekteeritavast objektist voi tootest

F

faksiimile daxcumiie
originaalkasikirja, -joonise, -triikise voi allkitja
tdpne jiljend

filigraan dunurpans
vt. vesimark

filmide kronoloogiline kataloog xpoHosorHueckHii
KaTaJlor KHHO(UIBMOB
filmikataloog, kus andmed filmide kohta on pai-
gutatud nende loomise jarjekorras

filmidokumendi montaazileht monTa)uBlT ~ JHCT
KHHOJOKYMEHTa
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lopetatud filmi kaadrite kohta koostatud nimistu,
mis avab iga montaaZikaadri sisu, annab kaad-
rite teksti ning tagab nende arvestuse
filmidokumendi starteerimismargid craproBxa KuHo-
JIOKyMEHTa
filmidokumendi iga séilitusithiku sisesed mon-
taazikaadrite jdrjekorranumbrid, mis tagavad
nende paigutuse jarjekorra ja arvestuse
filmidokument XKHHOZOKYMEHT
kujutav dokument, mille sisu on edasi antud
fotograafilisel meetodil filmilindil jarjestikku asu-
vate kujutistena, mis kujutavad esemeid, ndhtusi
ja stindmusi liikumises
filmidokumentide arvestusraamat  xkuura yueta
KHHOJZOKYMEHTOB
filmidokumentide nimistu
filmi- ja helidokumentide komplekt xommiexT
KHHO-, (hOHOAOKYMEHTa
filmi- ja helidokumentide siilivuse ja kasutamise
tagamiseks vajalike originaal- ja koopiaeksemp-
laride kogum
filmikataloog GuALMOBBIE KATAJOT
filmide nimetuste méarksonakataloog
filmisiizee KuHocioxer
1) filmi stindmustika pohiline sisu
2) ringvaatefilmi iseseisva sisuga osa
filmiteos kunoduibm
heli- voi tekstsaatega filmidokumenit, mis kuju-
tab endast mistahes Zanrist Iopetatud filmi
filmitoimik neno duabma
arhiivis sisseseatav toimik dokumentide sailita-
miseks, mis kajastavad filmi loomise ajalugu,
sisu, kasutamist ja tehnilist seisukorda
filmivotete nimistu onuch KuHOCHEMOK



filmograafia 30

filmisiiZzeede montaaziplaanide nimistu, mis avab
sellesse kuuluvate kaadrite sisu ja tagab nende
arvestuse

filmograafia ¢uabmorpadus
filmide lithike kirjeldamine

filmoteek ¢uabmorexa
1) filmidokumentide siistematiseeritud kogu
2) asutuse filmidokumentide arhiiv

fond doung
vt. arhiivifond

fondi ajalooline Oiend wucropuueckast crpaska o
bonre
iilevaade fondimoodustaja ja fondi ajaloost ning
selle koostisest

fondi iseloomustus xapakrtepuctuka donga
kirjeldav artikkel arhiivijuhis, mis koosneb fondi
teatmeandmetest, ajaloolisest 6Giendist ja fondi
dokumentaalsete materjalide annotatsioonist

fondijdlg (van.) caexm donma
asutuse tksikud sdilinud dokumendid (toimikud),
mida arhiivis arvestatakse iseseisva fondina kui
toendit selle asutuse olemasolust

fondikaart kaprouka ¢ouxa
arvestusdokument andmetega arhiivifondi doku-
mentaalsete materjalide hulga, koostise ja sdili-
tuskoha kohta, mis on ette ndhtud fondide arves-
tuseks arhiiviorganites

fondikataloog donmoBsii KaTasor
fondikaartidest koosnev kataloog, mis on ette
nihtud dokumentaalsete materjalide {sentralisee-
ritud arvestuseks

fondileht smcr douaa
arvestusdokument andmetega fondi nimetuse,
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dokumentaalsete materjalide ning nimistute hulga
ja koostise kohta

fondimoodustaja ¢donxoo6paszoBaTennb
asutus voi isik, kelle tegevuses tekib tema doku-
mentaalne fond

fondi teatmeandmed cnpaBouHble HaHHBIE O (oOHIE
osa fondi iseloomustusest arhiivijuhis, mis koos-
neb fondi numbrist ning andmetest selle mahu,
piirdaatumite ja teatmeaparaadi kohta

fondi temaatiline ldbitootamine TemaTuueckasi pas-
pabotka ¢onaa
dokumentaalsete materjalide viljaselgitamine ja
kirjeldamine vastavalt arhiivi siistemaatilise kata-
loogi klassifitseerimisskeemile v6i fondi temaa-
tilise labitootamise plaanile

fondi temaatilise ldbitootamise plaan mnuan Tema-
THYECKOH pas3paboTku doHaa
temaatiliseks labitootamiseks kasutatav metoodi-
line vahend, mis kujutab endast arhiivi dokumen-
taalsete materjalide klassifitseerimisskeemi alu-
sel koostatavat fondi dokumentide iseédrasusi
arvestavat kiisimuste loendit

fondi iilevaade o00630p donga
arhiiviteatmik, mis sisaldab fondi dokumentaal-
sete materjalide kirjelduse iiksikute riihmade
(temaatiliste, struktuursete, nominaalsete jt.)
kaupa koos nende leidandmetega

fondide asukoharegister (topograafiline register)
no¢oHoBbIH TONOrpaduyeckuit ykasateab
fondide nimekiri (kartoteek), kus on margitud
andmed fondide asukoha kohta arhiivihoidlates
riiulite ja laudite kaupa

fondide loetelu (fondide nimekiri) cnucox doumoB
arhiivifondide nimetuste loend neile antud numb-
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rite jarjekorras, mis on ette ndhtud arhiivifondide
arvestuseks
fonditoimik peso douna
arhiivis sisseseatav toimik dokumentide séilita-
miseks arhiivifondi ajaloo ja seisukorra kohta
fondivaldaja ¢ornonepxarenn
isikliku péritoluga fondi omanik
fonodokument ¢oHOKOKYMEHT
vt. helidokument
fonodokumentide arvestusraamat xknura yuera u
ONMHCaHHS (OHOLOKYMEHTOB
vt. helidokumentide arvestusraamat
fonograafiline rull donorpaduuecknii Basnuk
1) silindrikujuline vahast rull, mis on aluseks
tiht liiki mehaanilisele helisalvestusele
2) helidokument vahast rullil
fonogramm ¢onorpamma
1) héilelainete salvestus silindril, plaadil voi lin-
dil, millelt neid voib reprodutseerida
2) filmidokumendi helisaate salvestus
fonoteek dounoTeka
1) helidokumentide siistematiseeritud kogu
2) asutuse helidokumentide arhiiv
fotoalbum doroaasGom
album fotodokumentide positiividega, mis on sel-
lesse koondatud kindla printsiibi jirgi
fotoalbumi montaazileht wmouTaxuwit aucr doro-
anpboma
albumis olevate fotodokumentide nimistu, mis
avab nende sisu, tagab arvestuse ja kinnistab
paigutuse fotoalbumis
fotodokumendi kirjeldus TekcToBKa K oTOMOKY-
MEHTy
fotodokumendiga kaasnevad lithiandmed pildis-
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tatud siindmuse voi objekti sisu, asukoha, kuu-
pdeva ja iilesvotte autori kohta
fotodokument ¢orogokyment
kujutav dokument, mille sisu on edasi antud
fotograafilisel meetodil
fotodokumentide arvestusraamat kuura vyuera wu
onucanusi (HOTOLOKYMEHTOB
fotodokumentide nimistu
fotokoopia doTokonus
aokumendi fotograafiline reproduktsioon
fotorestaureerimine ¢oropecraBpanus
originaalist suurema kontrastsusega fotokoopia
saamine dokumendist spetsiaalsete fotograafiliste
meetoditega
fototeek dororeka
1) fotodokumentide siistematiseeritud kogu
2) asutuse fotodokumentide arhiiv

G

genealoogia reneaJsiorus
1) sugulussidemeid uuriv ajaloo abiteadus. Kasu-
tatakse t60s isikliku péritoluga dokumentidega
2) suguvosanimestik

grammofoniplaadi matriits rpammodonnas mar-
puna
metallketas, mis on pressvormiks grammofoni-
plaatide valmistamisel &

grammofoniplaadi originaal rpammodoHHbIH OpH-
THHA
helidokument, mis kujutab endast {iht mehaani-
lise helisalvestuse liiki metallkettal, mis on ldhte-
materjaliks grammofoniplaadi matriitside valmis-
tamisel
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H

helidokument (fonodokument) 3BykOBO#i KOKyMeHT
dokument, mille sisu on jdddvustatud optilise
(fotograafilise), magnetilise, mehaanilise v6i muu
helisalvestusega

helidokumentide arvestusraamat knura yuera u
OIMHCAHUSI 3BYKOBBIX JOKYMEHTOB
helidokumentide nimistu

heraldika (vapiteadus) repaabauka (repGoBenennue)
vappe uuriv ajaloo abiteadus

1

indeks wunmexc
vt. asjaajamisindeks, klassifikatsiooniline indeks,
toimiku indeks
indekseerimine wuHmeKkcanus
indeksite markimine
infootsisiisteem HH(POPMAIHOHHO-TIOUCKOBAST  CHC-
Tema (HIIC)
informatsiooni otsimise keele, informatsiooni 1ibi-
tootamise- ja otsimise eeskirjade ning selle leid-
mist tagavate tehniliste vahendite kogum
informatsiooniline kiri wunpopmanuonnoe coobuie-
HHe
arhiiviasutuse informatsioonidokument, mis kuju-
tab endast vastavale asutusele saadetud teadet
arhiivis vaéljaselgitatud dokumentide kohta
Initsiatiivdokument wHMUMATHBHBIH HOKYyMeEHT
dokument, millest saab alguse teatud kiisimuse
labivaatamine



35 isikulise koosseisu dokumendid

interpolatsioon wuHTepmoOsILHS
dokumendi originaalis puuduvate sonade voi
fraaside hilisem vahelepaigutamine
inventarinimistu (van.) wuHBeHTapHas onuch
(yerap.)
vt. dokumentaalsete materjalide nimistu
isiklik arhiiv nunbii apxus
tiksikisiku arhiiv
isiklik fond munbli (onn
fond, mis koosneb iiksikisiku tegevuses tekkinud
dokumentidest
isiklik toimik suuHoe aeso
toimik (1), mis sisaldab dokumente mingi isiku
eluloo, hariduse, tooalase voi iihiskondliku tege-
vuse kohta
isiklikud dokumendid JnyHBle OKyMeHTHI
ametlikud dokumendid, mis toendavad nende
omaniku isikut, tema oigusi, kohustusi, iihiskond-
likku seisundit ning tema eluloolisi jm. andmeid
isikliku pdritoluga dokumendid moxymenTH JHu-
HOTO TMPOHCXOK ICHHUS
liksikisiku, perekonna voi suguvosa tegevuses
tekkinud, peamiselt mitteametlikud dokumendid
isikliku péritoluga fond ¢onag auunoro npomcxoi-
JEHHUST
liksikisiku, perekonna voi suguvosa tegevuses
tekkinud dokumentidest koosnev arhiivifond. Vt.
isiklik fond, perekonnafond, suguvosafond
isikulise koosseisu dokumendid mokymenTH MO JHY-
HOMY cOCTaBy
dokumendid, mis iseloomustavad iiksikisikute
oiguslikke, tooalaseid jm. suhteid asutustega ning
toendavad toostaazi, tootasu, haridust, Ghiskond-
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.
likesse organisatsioonidesse kuuluvust ning muu-
tusi ametialases ja sotsiaalses seisundis

isikulise koosseisu kartoteek kaprorteka mno Jmu-
HOMY COCTaBy
dokumentaalsete materjalide kartoteek, mis sisil-
dab andmeid iiksikisikute toostaazi, haridusez,
tootasu, sdjavieteenistuse, sotsiaalse seisundi jne.
kohta

isikunimede kataloog wumenno#i katanor
mirksonakataloog andmetega isikute kohta, keda
on mainitud dokumentides v6i kes on nende
autorid

isikunimede register wumennoii ykasateanb
nimede, varjunimede ja hiiidnimede tédhestikuline
register

J

jooksev arhiiv (van.) Texyumii apxus
asjaajamises Iopetatud, asutuse arhiivi iileand-
mata dokumendid

joonis ueptex
tehniline dokument, mille sisu on edasi antud
joonte, geomeetriliste kujundite ja modtarvude
atidu

joonistus  pucyhok
kujutav dokument, mille sisu on edasi antud
kutistiliste kujunditega

K

kaader (filmikaader) kaap (kuHokaap)
filmilindi iiksikvote, millel on fikseeritud (ks
pildistatava objekti liikumise vdi paigaloleku faas
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kajastatud dokument mnorJouleHHBIl AOKYMEHT
dokument, mille pohisisu on Iiilitatud vastavasse
koonddokumenti

kanooniline tekst kaHoHMueCKHi TeKCT
mittesdilinud originaali koige usutavam, teadus-
likult tunnustatud tekst

karp kopobka
kartongist vo6i muust materjalist @imbris doku-
mentaalsete materjalide sdilitamiseks

kartoneerimine KapTOHHpOBaHHe
dokumentaalsete materjalide paigutamine karpi-
desse voi kaante vahele nende kaitsmiseks tolmu
ja valguse eest

kartoteeknimistu xaprtounas onuchb
dokumentaalsete materjalide nimistu kaartidel

keeludaatum 3anpeTHasi xaTa
daatum, mis méairab, millisesse perioodi kuulu-
;/aid dokumentaalseid materjale reeglina ei hévi-
ata

kiirkditja cxopocunsareln
mehaanilise seadisega kaaned dokumentide kinni-
tamiseks ja sailitamiseks asjaajamises

kindlustusfond crpaxosoit honzg
arhiivide unikaalsete ja kdige vaartuslikumate
dokumentide  kindlustuskoopiate kogum, mis
luuakse nendes dokumentides sisalduva informat-
siooni  siilitamiseks otiginaali  kdotsimineku
puhuks

kindlustuskoopia crpaxoBast Komusi
dokumendi koopia, mis on valmistatud originaali
kaotsimineku vo6i kahjustuse puhuks

kirjavahetus nepenncka
1) asutuste voi isikute vaheliste dokumentaals>te
sidemete siisteem
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2) toimik, mis koosneb initsiatiiv- ja vastusdoku-
mentidest

kirjeldav artikkel onucarenbHas cratbs
andmete kogum kirjeldatava objekti (dokumendi,
sailitusiihiku, sdilitusiihikute grupi, fondi, fondide
grupi) kohta

klassititseerimine kaaccuduxauns
1) dokumentide ithendamine iihiste tunnuste alu-
sel arhiivifondide kompleksideks, arhiivifondideks
ja toimikuteks
2) dokumentides leiduvate andmete paigutamine
tihiste tunnuste alusel vastavalt klassifitseerimis-
skeemi jaotustele

klassifitseerimisindeks kiaccuduKanuOnHBI HHAEKC
klassifitseerimisskeemi  jaotuste  tinglik tahis
(numbriline, tdheline voi kombineeritud), mis
kantakse siistemaatilise ja teiste kataloogide
kaartidele ning dokumentidele ja toimikutele

klassifitseerimisskeem cxema kaaccudukanuu
kindlas jarjekorras paigutatud Kklassifitseerimis-
jaotuste loend

kohanimede kataloog reorpaduueckuit karajor
mérksonakataloog andmetega dokumentides esi-
nevate kohanimede kohta

kohanimede register reorpaduueckuii ykasatean
kohanimede téhestikuline loend

kokkuvotlik kirje wutorosas samucek
kirje dokumentaalsete materjalide nimistu voi
nimistu aastajaotuse 16pus andmetega siilitus-
ihikute hulga kohta koos ametiisikute kinnitusega

kombineeritud register komOuHMpOBaHHBIH yKasa-
TeJlb
marksonade, isiku- ja kohanimede iihtne tihesti-
kuline loend
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kommentaarid (ka sisulised méarkused) xommenTa-
puu (NpHMEUAHHSI 110 COHEPIKAHHIO)
markused dokumentide publikatsioonides, mis
sisaldavad publitseeritavate dokumentide sisu-
seletust, selgitusi ja tdiendusi

kompleksne ekspertiis KowmmaekcHasi 3KCrepTH3a
dokumentide ekspertiis, mida tehakse dublett- ja
kajastatud dokumentide eraldamiseks iiheaegselt
mitme omavahel ajalooliselt seotud asutuse ma-
terjalidest

kompleksne teaduslik-tehniline korrastamine xomn-
JIeKCHAasi HayyHO-TeXHHUecKasi o6paboTka
ithe siisteemi fondide kompleksi voi iihetiiiibiliste
fondide grupi dokumentaalsete materjalide iihe-
aegne teaduslik-tehniline korrastamine

konserveerimine KoHcepBauusi AOKyMeHTa
dokumendi kaitsmine valiskeskkonna lagundava
toime eest

kontratiiiip vt. duubelnegatiiv

kontrollpositiiv KoHTpoJbHBII OTHEYAaTOK
teatmeotstarbeline fotodokumendi positiiv

kontrollteatmed vt. legend

kood xox
1) informatsiooni otsimisel kasutatav leppemar-
kide siisteem
2) salakirja voti

koodeks xkonexc
1) iihtne seadusandlik akt, mis sisaldab siiste-
matiseeritud kujul ithte mingisse &igusharru
kuuluvad 6igusnormid (nait. tsiviilkoodeks, kri-
minaalkoodeks)
2) vanaaegne koidetud kasikiri peamlselt oigus-
like normidega
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koondfond oGbeaunennbiii apxuBHbIil HoHI
dokumentaalsete materjalide kogum, mis koosneb
omavahel iihesuguste funktsioonidega, alluvu-
sega, asukohaga jne. seotud asutuste voi sugulus-
sidemetes olevate iiksikisikute fondidest
korraldavad dokumendid pacnopsiaute/nbubie I0KYV-
MEHTBI
dokumendid, milles fikseeritakse haldus- ja orga-
nisatsiooniliste kiisimuste lahendamine asutuses
korrespondent koppecnonient
asutus voi isik, kellega peetakse kirjavahetust
kronoloogia xponoJorus
ajaarvamissiisteeme uuriv ajaloo abiteadus, mida
kasutatakse dokumentide dateerimisel
kroonikafilm «xunoseronuce
faktilisel materjalil pohinev filmidokument, mis
esitab siindmusi nende ajalises jérjestuses
kriiptograafiline dokument (kriiptogramm) kpunto-
rpaduyecKuil JOKYMeHT (KpHITOrpamma)
salakirias dokument
kujutav dokument wu306pasHTeNbHBIT 1OKYMEHT
dokument, mille sisu on viljendatud tinglike vai
realistlike kujutiste kaudu (joonised, graafikud,
joonistused, fotod jm.)
kupiiiir xkymiopa
publitseeritava dokumendi teksti véljajdetud osa
kasikiri pykonuch
1) kasitsi kirjutatud dokument
2) vt. autorikésikiri
kdsikirjade osakond pykonucHbIl oTaEH
raamatukogu, muuseumi voi teadusliku uurimis-
asntuse struktuurne osa NSV Liidu Riikliku Arhii-
vifondi koosseisu kuuluvate dokumentide kogude
sdilitamiseks ja kasutamise organiseerimiseks
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lahtised dokumendid jokymeHTa/sbHAst pocChiNb
toimikuteks ithendamata dokumendid voi doku-
mentide iiksikud lehed

lamineerimine JamMuHanus
dokumendi konserveerimise meetod selle ldbi-
paistva kaitsekilega katmise teel

lavajuhend wHacToMBHBIN peecTp
ametiasutuses peetav raamat dokumentide regist-
reerimiseks koos saabunud ja viljuvate kirjade
sisu lithikirjeldusega

laudi mnoska
riiulikapi tasapinnaline osa dokumentaalsete ma-
terjalide paigutamiseks

lavanda naBanna
negatiivist spetsiaalsele filmile tehtud kinodoku-
mendi positiiv, mis on ette ndhtud duubelnega-
tiivi valmistamiseks

legend (kontrollteatmed) serenna (KOHTPOJIbHO-
CrpaBOYHble CBEILEHHS)
andmed avaldatava dokumendi kohta, mis koos-
nevad dokumendi leidandmetest ning markmetest
selle originaalsuse, reprodutseerimisviisi, valiste
isedrasuste ja publitseerimise kohta

lehtnimistu JaucroBast onuch
dokumentaalsete materjalide nimistu, milles koigi
siilitusithikute kirjeldavad artiklid on kantud
jarjekorras lehtedele

ligatuur aurarypa
kahe seotud kirjatdhe iihend, liittdht

lihtdokument npocroit KOKymMeHT
dokument, mis késitleb {iht kiisimust voi teemat
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liitdokument c/10XxHBIH JOKyMEHT
dokument, mis ka51tleb mitut kiisimust voi teemat

lipik sipsBIK
kartongist voi paberist etikett pakil voi karbil
arhiiviSifrite ja muude andmetega selles sisaldu-
vate sdilitusithikute kohta

loendteatmik cnHcok-cipaBoOYHHK
arhiiviasutuse informatsioonidokument, mis kuju-
tab endast dokumentaalsetes materjalides sisal-
duvate konkreetsete andmete loendit kindla teema
kohta koos viidetega dokumentidele

lithiteatmik KkpaTkuii cnpaBOYHHK MO apXUBY
arhiivijuht, mis sisaldab fondide nimetuste siiste-
matiseeritud loendi koos nende teatmeandmetega

M

magnetlint marnutHas Jenta
helidokument, mille sisu on jaddvustatud magne-
tilise helisalvestuse teel
makulatuur wmaxyaatypa
teadusliku ja praktilise vaartuseta dokumentaal-
sed materjalid
manuskript manyckpunt
vanaaegne késikiri
markeerimine MapkupoBka
1) tehniliste dokumentide indekseerimine
2) filmi- ja helidokumentide karpide Sifreerimine
memoriaalmuuseum (arhiivmuuseum) wnayyno-
MeMOpHaJbHBIH My3ell (apXHB-My3eii)
asutus, mis tegeleb viljapaistva isiku voi pere-
konna elu ja tegevusega seotud esemeliste miles-
tiste ja dokumentide séilitamise, arvestuse ja tea-
dusliku 1dbitootamisega
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metoodikakomisjon wmeromuueckasi KOMHCCHS
nouandev organ arhiiviasutuse juures metoodi-
liste kiisimuste ldbivaatamiseks

metoodilised vahendid weroauueckne noco6us
dokumendid, mis médravad kindlaks arhiiviasu-
tustes tehtavate toode korralduse ja metoodika
(eeskirjad, instruktsioonid, meelespead, metoodi-
lised juhendid, dokumentide séilitustdhtaegade
loetelud, fondi dokumentaalsete materjalide siis-
tematiseerimisskeemid jne.)

metroloogia wmerposiorus
mootmist ja moodusiisteeme uuriv ajaloo  abi-
teadus

mikrofilm wmukpoduILM
dokumentide mikrofotokoopiate kogum hlmllmdll

mikrofotokoopia mukpodoToKOMHS
fotograafilisel teel saadud mikrokoopia

mikrofotokoopia pealkirjakaader sarnaBubiii Kamap
MHKPO(DOTOKONHH
mikrofilmi v0i mikrokaardi kaader originaali
leidandmetega ja andmetega mikrofotokoopia
valmistamise koha kohta

mikrofotokopeerimine MuKpodoTOKONMPOBaHHE
toode kompleks dokumentide mikrofotokoopiate
valmistamisel

mikrokaart wmuKpokapra
dokumentide mikrofotokoopiate kogum tasapin-
nalisel formaatsel labipaistval voi ldbipaistmatul
alusel (filmilindil, klaasil, paberil) i

mlkrokoopla MHKPOKOIIHS
dokumendi vahendatud koopia, mille teks‘u luge-
mine on voimalik suurendusseadme abil

mikroteek Mukporexa
mikrokoopiate ‘siistematiseeritud kogu
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miniatuur MHHHATIOPa
vdike illustratsioon vanaaegses kasikirjas voi
raamatus

mitteprofiilsed dokumendid uenpoduabuble wmare-
pHaJbI
dokumendid, mis ei vasta arhiivi profiilile, kus
neid séilitatakse

montaazikaader MoHTaxHBIH Kaap
kirjeldatav objekt filmidokumendi montaazilehel,
mis kujutab endast katkematu pildistamisega
jaadvustatud tegevuse iiksikut momenti

mustand uepHOBMK
dokumendi esialgne redaktsioon koos selles teh-
tud parandustega '

muuseum My3ei
kunstivdartuste voi teadusesse ja praktilistesse
tegevusaladesse puutuvate esemete ning doku-
mentide kogumise, sailitamise, teadusliku lébi-
tootamise ning iildsusele vaatamiseks korralda-
misega tegelev asutus. Vt. ka: memoriaalmuu-
seum

muutuva dokumentide koostisega arhiiv apxus c¢
MepeMeHHbIM COCTaBOM
arhiiv, mis séilitab dokumente kindla ajavahe-
miku valtel, mille moéodumisel annab need iile
alalise dokumentide koostisega arhiivi

miarkmed dokumendil nomerts
kirjed voi mérgid dokumendil, mis viljendavad
dokumendiga tutvunud isiku suhtumist voi sisal-
davad andmeid dokumendi liikumisest asjaaja-
mises (resolutsioon, marge tditmise kohta jne.)

mirksonakataloog npeamerHbiit KaTajor
dokumentaalsete materjalide kataloog, mis sisal-
dab tihestikulisse jirjekorda paigutatud andmeid
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dokumentides margitud faktidest, siindmustest,
koha- ja isikunimedest. Vt. filmikataloog, isiku-
nimede kataloog, kohanimede kataloog, objekti-
kataloog, ringvaatefilmide kataloog
marksonaregister npeaMeTHbli yKasaTeab
marksonade tdhestikuline loend
miarkused npumeuyanus
dokumentide publikatsioonid v6i arhiiviteatmiku
teadusliku teatmeaparaadi liik, mis selgitab voi
tdiendab dokumente. Vt. kommentaarid, teksti-

kriiti'ised markused

N
negatiiv HeraTtus
1) filmi- v6i fotodokumendi n. — filmi- voi foto-

dokumendi originaal, s. o. kujutis, mille heleduse
ja tumeduse jaotus on vastupidine pildistusobjek-
tile (mustvalges fotograafias) voi mille varvused
tdiendavad pildistusobjekti vérvusi (vdrvusfoto-
graafias)
2) toonfilmi n. — toonfilmi esimene eksemplar
neograafia neorpadus
vt. paleograafia
nimistu onuck
vt. dokumentaalsete materjalide nimistu
nimistu aastajaotus romoBoil pasmen onucu
dokumentaalsete materjalide nimistu esa, mil-
lesse on kantud asutuse iithe aasta siilitusiihikud
nimistu toestav leht 3aBepuTesbHbI JHCT ONHCH
dokumentaalsete materjalide nimistu viimane
leht, mille kirje tGendab nimistu lehtede arvu
nimistu tdiustamine ycoBepiieHCTBOBAHUHE OHMCH
nimistusse - kantud dokumentasisete muterjalide
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sisu taielikumaks avamiseks tehtavate toode
kompleks (nimistu teksti tdpsustamine ja redigee-
rimine, selle teadusliku teatmeaparaadi tédienda-
mine)

nimistu {imberkoostamine mnepepaGoTka omnucH
uue nimistu koostamine dokumentaalsete mater-
jalide korduva teaduslik-tehnilise korrastamise
kdigus

nimistute register peectp omnucei
arhiivi dokumentaalsete materjalide nimistute
loend

normatiivdokument HOPMAaTHBHBI JOKYMEHT
pddeva organi poolt viljaantud dokument, mil-
lega kehtestatakse mingid eeskirjad v6i normid

NSV Liidu Riiklik Arhiivifond (NSVL RAF) Tocy-
napcrBenublii apxuBHblii gonx Cowosza CCP (FA®
CCCP)
noukogude riigile kuuluvate teadusliku, poliitilise
ja praktilise vdartusega dokumentaalsete mater-
jalide kogum, soltumata nende péritolust, val-
mistamistehnikast, reprodutseerimisviisist ja séi-
litamiskohast

(0)

objektikataloog oOGBekTHBIH KaTaJor
tehnilise arhiivi marksonakataloog, mille kaardid
paigutatakse objektide (ehitiste, toodete), nende
piirides aga staadiumide ja iiksikute osade kaupa
olemi kontroll mnpoBepka Haauuusi
dokumentaalsete materjalide kohaloleku ja seisu-
korra perioodiline kindlakstegemine arhiivis



47 , perekonnaseisuaktid

originaal opurnHan
loplikus redaktsioonis ja nouetekohaselt toesta-
tud dokumendi algeksemplar
ornament OpHaMeHT
kunstilised kaunistused késikirja teksti alguses,
dartel ja lopus (loppvinjetid, darekaunistused,
initsiaalid jt.). Kasutatakse kisikirjade koosta-
mise aja ja koha kindlaksméiramiseks
osakoopia BBIKOMHPOBKA
joonise, tehnilise, filmi-, foto- voi helidokumendi
kehtestatud korras toestatud reproduktsioon

P

pakk cBsizka
sailitusiithikute kogum, mis on seotud kokku nende
paigutamise, sdilitamise ja transportimise holbus-
tamiseks

paleograafia mnasneorpadus
mitmesugustest ajajarkudest pirinevate kirjalike
allikate viliseid isedrasusi (kirjutusmaterjali,
tdhekujusid jne.) ja lugemismeetodeid uuriv aja-
loo abiteadus. Kasutatakse dokumentide viliseks
kriitikaks. Kaasaegsete dokumentide puhul kasu-
tatakse terminit «neograafia»

palimpsest mnanummncect
pargamentkésikiri, millelt esialgne kiri on kor-
valdatud ja asendatud uuega

perekonnafond cemeiinbii ¢ouyg
fond, mis koosneb iihe perekonna liikmete tege-
vuses tekkinud dokumentidest

perekonnaseisuaktid axTel rpaxaaHCKOro CoCToOf-
HHUS
aktid, mis seaduslikus korras kinnitavad siinni,
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surma, abielu solmimise, abielu lahutamise, isa-
duse tuvastamise ning perekonna-, ees- ja isa-
nime muutmise fakte

perfokaart mnepdoxaprouka
standardse vormiga, mulgustatud (vo6i mulgusta-
mata) kaart numbrilise (tdhelise) vorguga, mil-
lele mulkude tegemise voi nende ldbiloikamise
teel kantakse vastava programmi {drgi vajalikud
andmed. Kasutatakse informatsiooni salvestami-
seks ja otsimiseks

perfokartoteek mepdokaproreka
kodeeritud perfokaartide kartoteek

perfolint mnepdosenta
lint, millele perforeerimise teel kantakse vastava
programmi jargi vajalikud andmed. Kasutatakse
informatsiooni salvestamiseks ja otsimiseks

personaalne kogu mnepcoHaabHOe cobpanue
arhiivikollektsioon, mis koosneb iihe isiku doku-
mentidest, samuti isiklikest ja ametlikest doku-
mentidest selle isiku kohta. On iseloomulik memo-
riaalmuuseumidele

piirdaatumid xpaiinne maTh
sailitusiihiku, toimiku, arhiivifondi voi asutuse
tegevuse alg- ja loppdaatumid

pitsat wremnens
pitseri 166mise vahend

pitser meuats
pitsati jéljend paberil, lakil, vahal v6i muul ma-
terjalil, mis on {iks dokumentide tdestamise
vahendeid

plank (blankett) 6aaunk
dokumendi koostamiseks ettendhtud osaliselt trii-
kitud vo6i muul viisil valmistatud asutuse rekvi-
siitidega paberileht
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positiiv mosutus
filmi- v6i fotodokumendi koopia, millel heleduse ja
tumeduse jaotus (mustvalges fotograafias) voi
varvused (vérvusfotograafias) vastavad pildis-
tusobjekti toonidele voi varvustele

projekt mnpoekt
1) vt. dokumendi projekt
2) tehniliste dokumentide kogum iihe objekti
(ehituse, maaparanduse jne.) voi tdéostustoote
kohta. Vt. eelprojekt, eskiisprojekt, tehniline pro-
jekt, tooprojekt

projektiilesanne vt. eelprojekt

protograaf npororpad
dockumendi originaal, mis on aluseks tema hilise-
matele sonastustele

protokoll mpoToxon
koosoleku v6i mone muu toimingu kiiku kirje!dav
dokument, kus jdddvustatakse sonavotud ja otsu-
sed

provenientsprintsiip (sk. Provenienzprinzip ’périne-
misprintsiip’) TNpPOBEeHNEHUITPHHIIHI
kodanlikus arhiivinduses tekkinud dokumentide
korraldamise pohimote, mis seisneb fondi siilita-
mises sellisel kujul, nagu ta on kujunenud asu-
tuses voi isikul (perekonnal, suguvosal) ilma
selle materialide sisemise korralduse muutmiseta

publikatsioonide liik Bux nyGankammit
k'assifikatsiooniline maoiste, mida Kasutatakse
publikatsioonide rithma (temaatiline, fondi jne.)
tdhistamiseks

publikatsioonide tiiiip Tun my6ankanui
klassifikatsiooniline moiste, mida kasutatakse
publikatsioonide rithma tadhistamiseks otstarbe
jargi (teaduslik, populaarteaduslik, oppealane)
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publikatsioonide vormid dopmbl my6aukanmit
klassifikatsiooniline mdiste, mida kasutatakse
publikatsioonide  rithma tadhistamiseks vailise
vormi jirgi (kogumike seeria, (iksikkogumik,
publikatsioon ajakirjanduses, iiksikdokument)

R

rakord pakopx
filmi- v6i magnetofonilindi kujutise ja helisalves-
tusega osa iga kino- ja helidokumendi ning
mikrofilmi rulli alguses ja 16pus, mis kaitseb
teda vigastuste eest aparaati seadmisel

regestid perectsi
1) dokumendi sisu lithikokkuvote, mida kasuta-
taks«; dokumentide publitseerimisel ja kirjelda-
mise
2) arhiiviteatmikud v6i publikatsioonid doku-
mentide sisu lithikokkuvottega ja véljavotetega
dokumentidest

register yxasarenn
arhiiviteatmiku, dokumentide publikatsiooni, ar-
hiivi- vo6i dokumentaalse fondi teadusliku teatme-
aparaadi liik, mis kujutab endast andmete tidhes-
tikulist voi siistemaatilist loendit koos vastavate
viidetega. Vt. alfabeet, bibliograafiline register,
kohanimede register, kombineeritud register,
marksonaregister, terminiregister

registreerimisindeks perucTpanMoHHBI HHIEKC
vt. asjaajamisindeks

registreerimiskaart peruncrpaumonnas KapTouka
kaart dokumentide registreerimiseks asutuse asja-
ajamises
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reproduktsioon penpoayKuus
poliigraafiliste voi muude tehniliste vahenditega
valmistatud dokumendi koopia, milles séilitatakse
koik dokumendi valised tunnused

resolutsioon pesosionus
ametiisiku kirjalik korraldus tditjale dokumendi
taitmise korra kohta

restaureerimine pecraBpanuus
dokumendi esialgse vormi taastamine ning selle
materjali ja teksti tugevdamine

riigivalitsemisorganite aktid akTe rocygapcrBen-
HOTO yIpaBJeHHs
riigivoimu tdidesaatvate ja korraldavate orga-
nite poolt nende péddevuse piires viljaantavad
aktid (maddrused, korraldused, kaskkirjad, juhen-
did jne.)

riigivoimuorganite aktid akrtel rocyzapcTBenHoil
BJIACTH
riigivoimu esindusorganite poolt nende padevuse
piires viljaantavad aktid (seadused, seadlused,
otsused)

riiklik arhiiv rocyzapcrBennblii apxuB
arhiiv asutuste, organisatsioonide ja ettevotete
ning isikliku péaritoluga dokumentaalsete materja-
lide séilitamiseks ja kasutamise tagamiseks, mis
allub vahetult arhiiviorganile voi tditevkomiteele
riiklikesse arhiividesse vastuvotmisele kuuluvate
dokumentaalsete materjalide loetelu - mepeuenn
JIOKyMEHTAJbHbIX MAaTEpPHaJOB, NOAJNEKAUMX MPH-
eMy B rOCyAapCTBEHHbIE apPXHBbI
riiklikesse arhiividesse vastuvotmisele kuuluvate
dokumentaalsete materjalide siistematiseeritud
nimekiri
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riiul crennax
kappidest ja lauditest koosnev seadis dokumen-
taalsete materjalide paigutamiseks

riiulikapp
vaheseinte voi tugedega teistest eraldatud riiuli
osa, mis koosneb mitmest laudist

riiulite asukoharegister mnocremtaxHubIl Tomorpadi-
YyeCKHH yKasaTelb
arhiivihoidla riiulite loend koos neile paigutatud
fondide nimetustega

ringvaatefilm kunoxypHau
heli- voi tekstsaatega filmidokument, mis kujutab
endast mitmest eri siiZeest koosnevat lihimetraa-
zilist perioodilist filmi

ringvaatefilmide kataloog xarasor nmepHoAHYECKHX
KHHOMPOU3BEAEHUH
ringvaatefilmide nimetuste mérksonakataloog

)

saabunud (sissetulnud) kirjade registreerimise raa-
mat :KypHad peructpaniu BXoAAIUX MHCEM
taathat dokumentide registreerimiseks ametiasu-
tuses saabunud kirjade sisu ldhikirjeldusega
seadusandlikud aktid szaxonofare/bhbte AKThl
vt. riigivoimuorganite aktid
sfragistika (pitseriteadus) cdparucruxa
pitsereid uuriv ajaloo abiteadus
signatuur curuarypa
lipikul olevad andmed
sihtekspertiiS 1ueseBas skcrnepTH3a
dokumentide ekspertiis, mida tehakse iseseisva
tooliigina
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sisenimekiri BHyTpeHHSAS OMHCH
dokyment, mis on ette ndhtud kasutamiseks asu-
tuses, kus see on koostatud

sisenimikiri BHyTpeHHSST ONHCH
toimikus olevate dokumentide loend

sisulised mirkused mnpumeuaHusi HO COAEPIKAHMIO
JOKYMEHTOB
vt. kommentaarid

subtiiter cy6TuTp
kirje filmi kaadril teksti voi kone tolkega teise
keelde

suguvosafond poxosoit donz
fond, mis koosneb suguvosa liikmete tegevuses
tekkinud dokumentidest

summaarne nimistu cymMmapHas onuch
dokumentaalsete materjalide nimistu, milles iihe
pealkirja all on kirjeldatud riihm dheliigilisi séi-
litusithikuid

sailitusithik eaununa xpaHenus
dokumentide kogum voi iiksikdokument, mida
arhiivis atvestatakse omaette numbri all (tolmik
(1), projekt, album, fotodokument, filmirull,
mikrofilm voi mikrokaart jne.)

siilitusithiki kaatte vormistamine odopuienne oo-
JOoKKH frena
fondimoodustaja, tema struktuurse osa, asjdaja-
mistiumbri, pealkitja, dokumentide annotatsiooni,
piirdaatumite, lehtede arvu ja arhiividifri matki-
mine siilitusiihiku kaanele :

sailitusithiku Siffer 1wmbp eauunit Xpanenus

siindmuste kroonika xpoHuKa COOBITHI
publikatsiooni teadusliku teatmeaparaadi osa voi
iseseisev viljaanne, mis kujutab endast krono-
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loogiliselt jarjestatud faktide ja siindmuste
loendit

siisternaatiline kataloog cucremaTnueckuii KaTaJjior
dokumentaalsete materjalide kataloog, milles
andmed dokumentaalsete materjalide sisu kohta
on siistematiseeritud loogilises jarjestuses tea-
dusharude ja praktiliste tegevusalade kaupa

S

siffer 1wmdp

salakirja voti. Vt. kriiptograafiline dokument
éifreerimipe: _mHdpoBKa

tele

2) kokkulepitud mérkidega, salakirjas kirjutamine

& ‘ /

teaduslik teatmeaparaat mnayuno-cnpaBounblii amnma-
par
1) arhiivi t. — arhiivi dokumentaalsete materja-
lide koostise ja sisu avamiseks ning arvestuseks
loodav arhiiviteatmike kogum, mis kergendab
dokumentide otsimist ja kasutamist
2) arhiivifondi t. — arhiiviteatmike ja arvestus-
dokumentide kogum arhiivifondi dokumentide
koostise ja sisu kohta
3) arhiiviteatmiku t. — arhiiviteatmiku sisu sel-
gitavate ning kasutamist holbustavate andmete
kogum (eessona, registrid jt.)
4) publikatsiooni t. — publikatsiooni dokumen-
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tide sisu selgitavate ja tdiendavate andmete
kogum (eessona, kommentaarid, registrid jt.)

teacuslik-tehniline arhiiv  Hayuno-rexumueckuii ap-
XHB
arhiiv teaduslik-tehnilise dokumentatsiooni séili-
tamiseks ja kasutamiseks

teaduslik-tehniline dokumentatsioon wnayuHo-TexHu-
uecKkasi MOKYMeHTalus
tehnika, tehnikateaduste, toostuse, ehituse, trans-
pordi ning side tehnilise ja teadusliku uurimise
dokumentatsiooni {ildnimetus

teadusliku teatmeaparaadi siisteem cucrema wna-
VUHO-CIIPABOYHOr ammapara
dokumentaalsete materjalide klassifitseerimise,
kirjeldamise ja arvestuse iihtsetel meetodite!
pohinev omavahel seotud arhiiviteatmike siis-
teem, mis avab nende materjalide koostise ja sisu
fondide, arhiivide ja kogu NSV Liidu Riikliku
Arhiivifondi piires ning kergendab vajaliku infor-
matsiooni leidmist. Teadusliku teatmeaparaadi
siisteem koosneb dokumentaalsete materjalide
teatmikest ja arhiivide abistavast teaduslikust
teatmeaparaadist. Dokumentaalsete materjalide
teatmikud jagunevad pohilisteks (fondide loete-
lud ja fondilehed, fondikataloogid, nimistud, siis-
temaatilised, méarksona- ja isikunimede kataloo-
gid, arhiivijuhid voi lithiteatmikud, perfokartotee-
gid jt.) ning tdiendavateks teatmikeks (doku-
mentaalsete materjalide saabumise raamatud, ar-
hiivipassid, temaatilised ja fondi iilevaated,
mitmesugused abikartoteegid ja registrid). Abis-
tav teaduslik teatmeaparaat koosneb arhiivide
metoodilistest vahenditest, asutuste ajaloo ja ter-
ritooriumi  administratiivse jaotuse teatmikest,
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asukoharegistritest jt. teatmikest, mis luuakse
olenevalt to6 spetsiifikast ja iga arhiivi doku-
mentaalsete materjalide koostisest

teatisiealane t60 cnpaBounasi pabora
arhiivis biograafiliste arhiiviteatiste, -koopiate ja
-viljavotete koostamisel ning viljaandmisel teh-
tavate toode kompleks

teatmeinformatsiooni fond cnpaBouno-uHpopma-
HHonHblit Goux
tootmisharulises informatsioonitalituses kasuta-
tava tritkis avaldatud vo6i avaldamata teadusliku
ja teaduslik-tehnilise dokumentatsiooni siistema-
tiseeritud kogum

tehniline projekt TexHuuecknii nNpoOeKT
tehniliste dokumentide kogum, mis annab pro-
jekteeritud objekti (toote) pohilise tehnilise lahen-
duse

tehnilised dokumendid TexHuuecKHe HOKYMEHTHI
dokumendid, mis koostatakse ehituste ja todstus-
toodete konstrueerimise, projekteerimise ning teh-
noloogia véljatootamise, tehnikaalase teadusliku
uurimistoo, geoloogiliste ja geodeetiliste uurin-
gute ning hiidrometeoroloogiliste vaatluste tule-
musena

tehniliste dokumentide siilitamise detailsiisteem
nojeTajlbHas CHCTEMa OPTraHH3alHH TEeXHHYECKHX
JOKYMEHTaJIbHBIX MaTEePHAJIOB
siisteem, mille kohaselt koigi projektide iiht liiki
detailide joonised saiilitatakse koos

tehniliste dokumentide sdilitamise formaatsiisteem
nodopmMaTHas CHCTeMa OPraHU3aUHMH TEeXHHYECKHX
JIOKYME@HTAJbHBIX MaTepPHAJIOB
siisteem, mille kohaselt projekti iiksikuid elemente
arvestatakse ja hoitakse nende formaadi jéargi
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tehniliste dokumentide séilitamise projektsiisteem
NONPOEKTHAass CHCTeMa OPraHHW3alHH TeXHHUIECKHX
JIOKYMEHTaJbHBIX MaTepHa/IoB
siisteem, mille kohaselt projekti koostisse kuulu-
vaid tehnilisi dokumente arvestatakse ja siilita-
takse iithe objektinumbri all, millele lisatakse pro-
jekti staadiumide ja osade (markide) indeksid

tehniliste dokumentide séilitamise sega- (kombinee-
ritud) siisteem cmemanHas (KOMOMHHPOBaHHAas)
CHCTEMA OPraHH3alMH TEXHHYECKHX JOKYMEHTalb=
HBIX MATEpPHAJIOB
siisteem, mille kohaselt tehniliste dokumentide
arvestuseks ja hoidmiseks kasutatakse mitmesu-
guste sdilitussiisteemide kombinatsiooni

tehniliste dokumentide sdilitamise siisteem cucrema
OpraHusalu TeXHUYECKUuX JOKYMEHTaJbHBIX MaTe-
pHaIoB
tehniliste dokumentide arvestuseks, siistematisee-
rimiseks ja hoidmiseks kehtestatud kord tehnilis-
tes ning teaduslik-tehnilistes arhiivides. Vt. t. d. s.
detailsiisteem, t. d. s. formaatsiisteem, t. d. s. pro-
jektsiisteem, t. d. s. segasiisteem, t. d. s. voolu-
siisteem

tehniliste dokumentide sdilitamise voolusiisteem
norounasi (MOpsSiAKOBAas) CHCTeMa OPraHU3alnu
TEeXHHYECKHX JOKYMEHTaJbHBIX MaTEePHAJIOB
siisteem, mille kohaselt tehnilisi dokumente arves-
tatakse ja hoitakse nende arhiivi saabumise jérje-
korras

tehniliste dokumentide tdhistamise ainealane siis-
teem npeamerHas cucTeMa OGO3HAYEHHs TeXHH-
YeCKHMX JOKYMEHTaJbHBIX MaTepHaJoB
siisteem, mille kohaselt tehnilised dokumendid
objekti (toote) osade (detailide, solmede jne.)
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kohta indekseeritakse iga objekti (toote) piires
iseseisvalt

tehniliste dokumentide tdhistamise konkretiseeri-
mata siisteem oGesauueHHass cucremMa o0o3Haye-
HHsl TeXHHYECKHX JOKYMEHTAJbHbIX MaTepHaJsoB
siisteem, mille kohaselt tehnilised dokumendid
indekseeritakse vastavalt varem véljatootatud
klassifitseerimisskeemile, soltumata nende kuulu-
vusest iihe voi teise toote juurde

tehniliste dokumentide tdhistamise kiimnendsiis-
teem genuMaJsbHasi cucreMa OOO3HAUEHHST TEXHH-
YeCKHX JOKYMEHTAaJIbHBbIX MaTepHaJ[OB
kiimnendliigitusel pohinev tehniliste dokumentide
tdhistamise siisteem

tehniliste dokumentide tdhistamise tahtsiisteem
00HLeKTHO-MapouHasl cucTeMa 0603HAueHHsi TeXHH-
YeCKHX JOKYMEHTaJbHbIX MaTepHaloB
siisteem, mille kohaselt projekti osade ja staa-
diumide tahistamiseks kasutatakse tahtindekseid

teisikdokument wusBox
iiks mitmest dokumendi originaalist périnevast
tekstist, millel on teksti korduval timberkirjuta-
misel tekkinud keelelised erinevused

tekstdokument TexcToBOI UTOKYMEHT
dokument, mille sisu on edasi antud mistahes
kirjas

teksti valik BBIGOp Tekcra
dokumendi pohiteksti valik olemasolevatest sonas-
tustest ja variantidest, originaalidest, koopiatest
jne. publitseerimiseks

tekstikriitilised midrkused TexcryaabHble nmpuMeua-
HHS
mérkused dokumentide publikatsioonide kohta,
milles antakse andmed publitseeritava teksti alli-



59 temaatilise viljaselgitamise plaan

kate ja isedrasuste ning arheograafi t60 kohta
nende triikkiks ettevalmistamisel ning tuuakse
teksti publikatsiooniks wvaliku, autorluse, datee-
ringu ja dokumendi originaalsuse toestus

tekstoloogia Tekcronorus
teadusharu, mis uurib tekstide ajalugu ning t66-
tab vilja kirjanduslike ja muude kirjalike alli-
kate uurimise meetodid

temaatiline kaart TemaTuueckas kKapTouka
dokumentaalsete materialide kataloogi kaart
nende sisu, asukoha ja klassifitseerimisandmetega

temaatiline kataloog rematuueckuit Katamor
dokumentaalsete materjalide kataloog, milles
andmed dokumentaalsete materjalide sisu kohta
on siistematiseeritud teemade kaupa

temaatiline teatis Tematuueckas cmpaBka
arhiiviteatisena vormistatud informatsioonidoku-
ment, mis sisaldab andmeid mingi kiisimuse voi
teema kohta

temaatiline véljaselgitamine TtemaTHueckoe BbisIBJIe-
HHe
dokumentide véljaselgitamine iihe kindla teema
kohta

temaatiline iilevaade TtemaTuueckuit 0630p
arhiiviteatmik, mis sisaldab fondide, fondi voi
selle osa teatud rithmadesse siistematiseeritud
dokumentaalsete materjalide kirjelduse iihe teema
kohta koos nende leidandmetega

temaatilise viljaselgitamise plaan nuan Temaru-
YECKOTO BBIABJIEHHS
metoodiline vahend, mis kujutab endast iildist
teemat konkretiseerivate kiisimuste loendit, mille
jargi toimub dokumentide wvailjaselgitamine iga-
kiilgseks kasutamiseks



tempelpaber 60

tempelpaber repGoBas Gymara
tsiviildiguslike dokumentide koostamiseks ette-
nahtud paber vapi voi mone muu riigiembleemi
kujutisega

terminiregister TepmMHHOJOTHUECKHUII yKa3aTeJb
terminite tahestikuline loend

tiitrid TP
selgitav tekst filmil

toimik peno
1) klassifikatsiooniline moiste dokumentide ko-
gumi voi tksikdokumendi téhistamiseks, mis kuu-
lub asutuse tegevuse kindla suuna voi kiisimuse
juurde ning on asjaajamises paigutatud eraldi
kaante vahele
2) dokumentide kogum, mis kujutab endast sisult
seotud ja jédrjekindlat menetlust iithes kiisimuses
(nait. kohtutoimik)
3) sailitusithiku liik arhiivis

toimiku indeks wungexc aesa
toimiku kaanele maérgitav asutuse struktuurse
osa tinglik tahistus ja toimiku jarjekorranumber
nomenklatuuri jargi

toimiku pealkiri 3arosioBox mena
toimiku dokumentide koostise ja sisu lithikokku-
vote

toimiku vormistamine odopmaenne gesna
toimiku omblemisest, lehtede nummerdamisest ja
kaane vormistamisest koosnev téode kompleks

toimikute koondnomenklatuur cBoanas HomeHKJa-
Typa Hea
liheks riomenklatuuriks koondatud asutuse koigi
stauktuuh;ete alljaotuste toimikute nomenklatuu-
i '
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toimikute moodustamine oGpasoBauue nen
dokumentide riihmitamine toimikutesse vastavate
tunnuste alusel
toimikute moodustamise tunnused mnpusnaxku 3aBe-
JeHUust e
dokumentide peamised tunnused (nominaalne
(liigi), temaatiline (sisu), autori, korrespondendi,
geograafiline i2 kronoloogiline), mille jargi need
riihmitatakse toimikuteks
toimikute nomenklatuur nHomenksnaTypa aeu
asutuse voi tema struktuurse alljaotuse asjaaja-
mises peetavate toimikute siistematiseeritud loend
to'mikute niidis- (tiilip-) nomenklatuur npumvepnas
(TunoBasi) HOMEHKJATypa Jena
mingile iiheliigiliste asutuste rithmale v6i nende
iiksikutele struktuursetele alljaotustele tiiiipiliste
toimikute nimetuste loend
tooniilm ToHbHILM
helidokument, mis kujutab endast optilist (foto-
graafilist) helisalvestust filmilindil
topograafiline register vt. asukoharegister
trafaretne dokument (trafarettdokument) tpada-
PeTHBIH JOKYMEHT
dokument, millel on varem valmistriikitud stan-
dardne tekst ja seda tdiendav konkreetne sisu
trafaretne plank (trafarettplank) rtpacdapernmrit
6/1aHK :
osaliselt varem valmistriikitud tekstiga plank
tsentraliseeritud asjaajamine  uenmpasuzoBaHHOE
J1eIOPOH3BOACTBO
asjaajamise siisteem, kus asjaajamisega seotud
operatsioonid toimuvad asutuses iihes kindlas
struktuurses alljactuses -
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toestav kirje 3aBepuresnHas HaAMHCH
toimiku, sdilitusithiku vo6i nimistu lehtede arvu
ja dokumentide seisukorda kinnitav kirje

tooprojekt paboune ueprexm
ehitus-montaazitoodeks ning toodete ja nende
koostisosade valmistamiseks ettendhtud to6joo-
niste kogum

tiiiipdokumendid THIOBLIe MOKYMeHTHI
1) normatiiv- ja korraldavad dokumendid, mis
madravad kindlaks asutuse t66 korra (tiiiippohi-
kiri, tiiippohimddrus) voi selle osa (tiilipleping)
ning on naidiseks {ithenimeliste dokumentide koos-
tamisel
2) dokumendid, mis tekivad asutustes ithesuguste
funktsioonide taitmisel (juhtimine, planeerimine,
arvestus jm.)

tiiiipdokumentide loetelu mepevensr THMOBBHIX MOKY-
MEeHTOB
normatiivdokument, mis kujutab endast funktsio-
naalse ja tootmisharulise printsiibi jdrgi siiste-
matiseeritud, enamikule asutustele omaste funkt-
sioonide (juhtimine, planeerimine, arvestus, aru-
andlus jt.) tditmisel tekkivate dokumentide ja
nende kohustuslike siilitustdhtaegade nimekirja.
Antakse vilja NSV Liidu Ministrite Noukogu j. a.
Arhiivide Peavalitsuse poolt

U

unikaalne dokument vyHUKaJABHEIl KTOKYMEHT
eriti véartuslik dokument, millel ei ole sarnast
sisult voi kujunduselt
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uurimisteemade kartoteek xkapTorexa memaTHKu HC-
CJelOBaHUuH
kartoteek, mis sisaldab uurijate poolt arhiivi
dokumentide pohjal uuritud teemade siistemati-
seeritud loendi

\'

valguskoopia cBeroxomnus
valguskopeerimismeetodil valmistatud faksiimile

vapiteadus vt. heraldika

vesimark (filigraan) soxsimofi sHak ((uaurpans)
paberi valmistamisel saadud vastu valgust nah-
tav kujutis paberil

videomagnetfilm BuzeomaruuTobHIBM
kujutise ja helisaate iileskirjutis ferromagnetlindil

viisa dokumendil Busa ma moxkymente
ametiisiku allkiri dokumendil, mis téendab tema
nousolekut voi tutvumist dokumendi sisuga

viiteteatis cnpaska-opHeHTHPOBKaA
arhiiviasutuse  informatsioonidokument teatud
teemat kisitlevate dokumentide olemasolust ar-
hiivis

viljavote dokumendist Boimmcka
avaldamiseks viljavalitud sisult eraldatud doku-
mendi teksti osa

viljuvate (védljasaadetavate) kirjade registreerimise
raamat KypHa;j perdCTPALMM HMCXOLSLIAX ITHCEM
raamat dokumentide registreerimiseks ametiasu-
tuses viéljuvate kirjade sisu lithikirjeldusega
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U

iileandenimistu (konek.) cmarounas omuch
asutuses toimikute arhiivi tileandmisel koostatav
dokumentaalsete materjalide nimistu

iilekandetabel mepeBomnas Tabauma
séilitusiihikute vanade S$ifrite ja neile vastavate
uute Sifrite loend

iimberpooratav positiiv oGpatuMbiii mo3uTHB
positiiv  timberpoorataval filmil, mis kujutab
endast filmi- voi fotodokumendi originaali

iirik npamora
oigusliku tdhtsusega vanaaegne unikaalne iiksik-

dokument
iirikuteadus vt. diplomaatika

AnexcaHap OSWMHIIAVJIL, AxTro KEHHUK, Annu
IOUVIPCAJY, Ones PATACCEIIIl (cocraBuTelb), AcT-
puag TEOEP, Bopuc BAPKKM (INIaBHBI pegaKkTOp).
CJIIOBAPH APXMBHOM TEPMMHOJOI'M
Ha DCTOHCKOM M PYCCKOM #A3BIKaX. XyZA0KeCTBeHHOEe
odbopmaenre M. PyunbaHA. M3zarteldbCeTBO «Bajrye».
TannuH, IIapHycKoe miocce, 10.
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