Copnep>xaHue:

Mage noffpund or type unknown

BBepneHue

OnHa u3 rnaBHbIX Lenewn pernctpaunn — cosgaHume 6aHKa OaHHbIX O OOKYMEHTaX
yupexxaeHusa. Ha ero ocHose cny>K6a aenornpon3soacTBa o6s3aHa B HECKOJ1bKO MWURHYT
OTBE€TUTb Ha BOMPOChHI ABYX TUMOB:

* Yy KOro, rge, B Kakomn ctagmmn paboTbl HaxoanTcs Ntobon [OKYMEHT;
* B KAKNX OOKYMEHTaX MOXHO HanTuU NMHPOOPMALIMIO MO KOHKPETHOMY BOMPOCY.

na oTBeTa Ha Takme BOMPOChbl MHPOPMALIMOHHO-NMONCKOBAas CUCTEMa OOJIXKHA
OXBaTblBaTb BECb MaCCMUB OOKYMEHTOB y4pexxaeHns.

BnageHue BCcel COBOKYMHOCTbIO MHPOPMALIMOHHO-A0KYMEHTALMOHHbBIX PeCypcoB —
Ba)KHelLwasn 3aaa4a cnyxbbl 4enonpon3BoacTBa. M npexxae Bcero Ans BbINOJHEHUS
MMEHHO 3TOW 3a4a4M 3anncCbiBalOTCA B PErMCTPaLMOHHbIE (hOPMbI BCE AaHHbIE O
JNOKYyMeHTax.

NHMDOPMaLIMOHHO-CMIPaBoOYHYO paboTy, Kak U CaMy CUCTEMY PerucTpaLmm, MOXXHO BeCTuU
KaK B TPaAULIMOHHON hopMe C NMOMOLLbIO CAPaBOYHbIX KAPTOTEK, TaK U B
aBTOMaTU3MPOBAHHOM pexunme.

CnpaBoYHasa KapToTeka.

CnpaBoYHas KapToTeKa COCTOUT U3 PErnCTPaLMOHHbIX KapToyeK. 1N KapTOTEKN HY>XKEH
OJINHHBIA WMWK UM HECKOJIbKO SLLMKOB, TaK KakK KapToydkn 6yayT, B oTAM4mne oT
CPOKOBOW KOHTPOJIbHOW KapTOTeKW, HakanJnBaTbCsl B Te4YeHMe roaa.

PazgenntensamMm B CNpaBoO4YHOM KapToTeke 0b6bl4YHO ObIBAlOT Ha3BaHMe CTPYKTYPHbIX
rnoapasaenieHnn (ecnm oHM ecTb) UM HanpaB/IEHNA OEATENIbHOCTU B yYpeXX4eHUMN.
BHYyTpun 3Tux pa3nesnos yoobHee pa3mellaTb KapTO4YKM Mo andaBuUTy KOPPeCNnOHOEHTOB
NN BOMNPOCOB AeATeNbHOCTU (TOBApOB, n3gennm n 1.4.). OTAeNbHO BeAeTCA KapToTeKka
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Ha obpalleHns rpa>kgaH (NpeanoXXeHuns, 3aaBseHns, xasnobbl). OHa CTpoMTCA Mo
andasnTy amMmnanin aBTopos obpalleHnin. XXenaTesibHO TakXXe UMeTb OTAE/bHYIO
KapTOTEeKY Ha 3aKOHO4aTe/IbHO-HOPMaTUBHbIE U pacnopsaanTesibHble JOKYMEHTHI,
KoTopas popMupyeTcs rno TeMaTu4ecKoMy npuHUuny. Yacto BenyTcsa oTAesIbHO
KapTOTEeKN Ha UCMNOJIHEHHbIE N HEUCTOJIHEHHbIE OOKYMEHTHI.

Konm4yecTBO KapTOTEK He orpaHn4eHo. MIX MOXXHO NoCcTpouTb no stobomy, BHECEHHOMY B
perncTpaumMoHHYI0 KapTo4Ky nokasaTtesto. [pn cMewwaHHOM hopMe opraHmnsaunm
0enonpon3BoacTBa KapTOTEKM MOTyT BECTUCh B KaHUeNnsapum n B otaenax. B
onepaTMBHOW paboTe HaxXOAATCHA KapTOTEKM 3a TEKYLWUA 1 Npoweawmnn rogbl. Obwmnn
CPOK XpaHEHUs KapToyYek — Tpu roga. B kapToTeke 3aKoHO4ATENbHO-HOPMATUBHbLIX U
pacrnopaanTesibHbIX OKYMEHTOB KapTO4YKUM CTOAT 40 3aMeHbl LOKYMEHTOB HOBbIMMU.

B uenom, 0o BHeAPEHNS KOMMbIOTEPHbLIX TEXHOOrNA B chepy yrnpaBieHuns,
NHOPMaLIMOHHO-CNpaBoYHasa paboTa NO AOKyMeHTaM opraHusaumm 6eina cnaboim
y4acTKOM paboTbl 4eN0NponN3BOACTBEHHbIX CIYyX0.

BO3MOXXHOCTN MHGPOPMaLMOHHO-CMNPaBOYHOIo O6CJ'Iy)KI/IBaHVIFI 3HA4YNTENbHO pPaCLlUNpPEeHbI
C BBegeHmnem aBTOMaTI/I3I/|pOBaHHOI7I CUCTEMbI pernctpauunn.

ABTOMATU3UMPOBAHHbIA PEXXUM.

CoBpeMeHHble CUCTEMbI ynpaBsieHns 6a3amMun AaHHbIX MO3BOJISAIOT HABOAUTL CMNPaBKKU NO
nobon KoMbnHauMKM OaHHbIX, BKJIKOYEHHbIX B PETMCTPALIMOHHYIO KApTO4YKY OOKYMEHTa.

CrnpaBKa MOXXeT BblgaBaTbCA:

®* MO0 KOHKPETHOMY OOKYMEHTY: rae HaxoonTtca, CtTaand NnoaAroToBKW, pe3ysibTaT
NCMNOJIHEHWNA; MeCTO XpPaHeHNA.

* [10 TeMe (comep>XaHnI): KOHKPEeTHbIV AOKYMEHT; rpynna AOKYMEHTOB.

* [1o KOppecnoHAEHTY/aBTOPY: KOHKPETHbIN OOKYMEHT; BCe AOKYMEHTbI aBTOpa; BCE
[OKYMEHTbl aBTOpa Mo onpeaesieHHOMY BOMPOCY; BCe AOKYMEHTbl aBTOPa 3a YKa3aHHbIN
nepuoa.

* Mo pervoHy: cTpaHe; obnactu; ropoay;

Ins noncka QOKyMeHTa Uan rpynnbl AOKYMEHTOB MOryT 3a4aBaTbCs caenyloLuine
PEKBU3UTDI:



e BXOAsLIMe, ncxoasuine, BHyTPEHHNE AOKYMEHTbI (MONUCK MOXXET BECTUCh KaK OTAEe/IbHO
Mo Ka>kKOoW KaTeropuu, Tak 1 No BCEM TPeM rpynnam AOKYMEHTOB);

* BUO OOKYMEHTa (Nnncbmo, npuKa3, 4orosop mn T.M.);

* MPUBIN3NTENbHbBIE XPOHOJIOFNYECKME PaMKIK Moncka (Mo gaTe NoCTynAeHus unu ans
BHYTPEHHUX — MOAMUCAHNA OOKYMEHTA, OT N [0);

* PErnoH, No KOTOPOMY BeAEeTCs NOUCK (CTpaHa, obnacTb);
* opraHmsauna (KoppecnoHaeHT/agpecaT);
* coaep>xaHue

Mpwn noncke cBefeHun no KOHKPETHOMY OOKYMEHTY MOXET HernocpeactseHHo
3aaBaTbCd HOMEP OOKYMEHTa.

MONCK OOKYMEHTOB MOXXET BbIMOJHATLCHA MO HEUCMOJIHEHHBIM LOKYMEHTaM,
NCMONHEHHBIM OOKYMEHTaM (MMeLWmMM AaTy UCNOJIHEHMUA U OTMETKY O NMOMELLEHUN B
Aeno), No Bcen onepatuBHOM 6a3e faHHbIX (4OKYMEHTbl TeKyLlero
[enonpon3BoACTBEHHOIO roga), a TakXe npun HeobxoamMmMoCcTn — No apxmeHon base
AaHHbIX (BOKYMEHTOB NpeLecTBYOLWNX NeT).

Mpu Bblaaye MHHOPMALINKM MO KOHKPETHOMY AOKYMEHTY Ha 3KpaH BbIBOAUTCA U NpuU
HeobxoAMMOCTUN pacrneyaTbiBaeTCs perncTpaunoHHas opma. MNpu noncke rpynnsbl
JIOKYMEHTOB pe3yJibTaTbl MOMCKa BbIBOAATCSA Ha 3KPaH U pacrnevyaTbiBaloTCs B TabanyHOM

dopme.

Pe3ynbTaTOM NONCKA HEUCMNOJIHUMOIO JOKYMEHTa ABAAETCS MHOPMaLMsa O TOM, Y
KaKOoro UCNOJIHUTENS NOKYMEHT HAaXoAUTCS B AAHHbIN MOMEHT. ECI JOKYMEHT yXe
WCMOJIHEH, TO Ha 3KPaH BbIBOANTCSA MHPOPMALMS, B KAKOM Aene HaXoAnUTCA AaHHbIN
NOKYMEHT.

Cyw,eCcTBEHHO paclMpPSAOT BO3MOXXHOCTU NMOUCKA NOJIHOTEKCTOBbIE Ba3bl AaHHbIX MO
OOKYMEHTaM yypexxaeHus. 3Ta popMa paboTbl C 3/1IEKTPOHHBIMU KONUAMU LOKYMEHTOB B
nocnegHee spems nosiydaeT Bce bonbluee pacnpocTpaHeHmne. B 3ToM cnyyae K
perncTpaLmMoHHON KapTo4yKe Ha JOKYMEHT aBToOMaTU4YeCKn npukpennaeTca ann c
TEKCTOM CaMoro JOKYMeHTa (BXOOAWMNN — MOJTyHEeHHbIN MO 3/IEKTPOHHONW noYyTe, hakcy
nnbo BBeAEHHbIN NyTeM CKaHUPOBaHUA 1 nocaenyrLwero pacno3HaBaHMa OyMa>KHOro
OOKYMeHTa, UCXOAALWNA NN BHYTPEHHNA — MOArOTOBJIEHHbIN C MOMOLLBLIO TEKCTOBOIO
pefakTopa, 3N1eKTPoHHOW Tabnnubl 1 T.M.). Takme NOJIHOTEKCTOBbIE CUCTEMbI MO3BONSAIOT



OCYLLEeCTBNAATb MOUCK HE TOJIbKO MO PEKBU3NTAM, BHECEHHbLIM B KAPTOYKY Ha OOKYMEHT,
HO 1 MO COAEPXXaHMUIO AOKYMEHTA, T.€. UCKaTb OOKYMEHTbI, B TEKCTE KOTOPbIX MMETCH
TE€ WM NHble CI0Ba UM C/I0BOCOYEeTaHUA. Hanpumep, eCan Mbl XOTUM HAaNTU OOKYMEHTHI,
CBSi3aHHble C 3aKynKoun bymarun y dompmbl «Bocxon», To oCcyLLeCcTBASETCA NOUCK MO
cnosaM «bymara» n «Bocxon».

3aKJo4yeHue

KoMnbloTepHble TEXHOMOr MK NO3BOSINAM BO MHOIO pa3 YMEHbLUNTb BpeMs nouncka
HeobxoaonMon HpopMaL MK NO AOKYMEHTAM U CaMUX NOKYMEHTOB, YTO 3aMEeTHO
NMOBAIMSANO Ha KAYe€CTBO NPUHUMAEMbIX YNPaBIEHYECKNX PELUEHUA N TEKCT CO34aBaEMbIX
NOKYMEHTOB.



