5. OPTAHM3AIUA PABOTBI C JOKYMEHTAMHU
5.1. Ilpuem u nepeuunasn od6padomKka OOKyMeHmoe

[Ipu monydeHnn NOKYMEHTOB (BXOJSAIIEH NTOKYMEHTAIIUU) TPEKIE BCETO
MpOBEpsIeTCS  MPaBWIBHOCTL WX  JOcTaBKU.  OmuOOYHO  MOJTydYeHHas
KOPPECMOHCHIIMS BO3BpaIlaeTCs OTHPABUTENI0 WM TIEPEChUIACTCS ajpecary.
[Tocme BCKpBITHS KOHBEPTOB TIPOBEPSETCS IMPaBUIBLHOCTH  BJIOXKCHUS U
I[EJI0CTHOCTh, T.€. HAJIMYUE BCEX CTPAHMI] JTOKYMEHTa M BceX NpuiiokeHuil. s
dakca mpoBepsieTcs 00IIee KOJIMYECTBO IMOJYYEHHBIX CTpPaHUI], COOTBETCTBHE
KOJIMYECTBY, yKa3aHHOMY Ha TMepBOM JmHcte (akca, yuTaemMoctb. B ciydae
HEMOJIHOTO TOJy4eHUus: (HaKCUMWIBHOTO COOOIIEHUS WM IUIOXOr0 KadecTBa
OTJIETBHBIX CTPAHMI] 00 3TOM COOOIIAETCS OTIPABUTEIIIO.

Ecnu noKyMeHTBI MOCTYyNWIM TIO TIOYTE, BCKPBHIBAIOTCS BCE KOHBEPTHI, 32
UCKITIOUCHUEM WMEIONIUX HAIIMUCh «JIUYHO». KOHBEpPTHI TOCIIE BCKPBITHS
YHUYTOXAIOTCS, 32 MCKIIOYCHUEM IUCEM YAaCTHBIX TPAXKIaH, TaK KaK OOpaTHBIN
aZpec MOXKET ObITh yKa3aH TOJbKO Ha KOHBepTe. COXpaHSAIOTCS KOHBEPTHI U OT
JTIOKyMEHTOB, TIOCTYITUBIIIUX C YK€ MPOCPOUYCHHBIM CPOKOM HCIIOJIHEHHs. B 3TOM
cilydae IITeMIENIb Ha KOHBEPTE MOXKET CIY>KUTh JOKa3aTEIbLCTBOM JIHSI TTOJTYyUYEHUS
JnokyMeHTa. KpoMe Toro, mpu moaydeHHH I0 MoYTe MPOCPOUYCHHOTO0 (PUHAHCOBOTO
JOKyMEHTa HAJI0 COCTAaBUTh aKT O JaTe MOJIy4eHHs JIOKYMEHTa, MOJIMMCAaHHbIN
JBYMSI COTPYAHUKAMU OpraHu3aiuu (pupmMbl) 1 paOOTHUKOM MOYTHI.

Ha Bcex BXxoasmux MOKyMEHTaxX JOJKHA ObITh MPOCTABIIEHA OTMETKA O
MOCTYIJICHUU JOKyMEHTa B opraHuzaruio. OHa COCTOUT M3 JaThl TMOJYyYCHUS U
YYETHOTO TOpAIKOBOro Homepa. Kpome Toro, B Hed MoOKeT OBITh YKa3aHO
COKpAILICHHOE HAa3BaHHUE YUPEKIACHHUS-TIOIYUYaATENsl. Y UETHBIN MOPSAIKOBBIA HOMED
MOCJIEAHET0 JIOKYMEHTA, IMOJYYEHHOTrO B TEKYIEM TOJy, IOKa3bIBaeT oOliee
KOJIMYECTBO MOCTYIMHUBIIHNX JOKYMEHTOB.

TunuuHoM omuUOKOM, JomyckaeMol TIpu 00pabOTKe BXOJAIIUX
JIOKYMEHTOB, SIBJISIETCS MPOCTaBJICHHWE OTMETKM O TOCTYIUICHMM  TOJBKO Ha
JTOKYMEHTaX, MOJICkKANINX JaidbHelme peructpamun. OcTalbHBIE JTOKYMEHTHI
(pexiiaMHble W WHGOPMAIMOHHBIE IMHCHhMa, NPHIJIANICHUS W MHOTHE JPYTHUE)
OCTaIOTCSl HEYYTEHHBIMH, XOTS MPH HMX TOJYyYEHHHM OBLIO 3aTpayeHO BpeMs Ha
BCKPBITHE KOHBEpPTA, O3HAKOMJIEHHE C COJEpKaHUEM, OIpEICICHHE, KOMY U3
pabOTHHUKOB MOJKET TOTpeOOBaThCS TOJNy4YeHHass WHOpMaLMs, Mepeaaqy
JIOKyMEHTa JaHHOMY pa0OTHHKY. BXonmdmuii TOKYMEHTONOTOK B TaKOM ClIydae
YKa3bIBaCTCSl 3HAUYMTEIHLHO YMEHBIIICHHBIM, a BpeMsl Ha 0OpabOTKy HEydYTEeHHOM
KOPPECMOHAEHIIUU HEBO3MOKHO ITPOCUUTATD.

OTMmeTKa 0 TOCTYIUICHUH OOBIYHO TIPOCTABIISETCS B BHJIC IIITAMIIA.
JIOKyMeHT, MOJydYeHHBIH 10 (Qakcy, yKe HMeeT JaTy IOTyUYeHHs.
YuuteiBas, 9T0 akc, Kak MPaBUIIO, BEIBOAUTCS Ha CBETOUYBCTBUTEIBHYIO Oymary,
TEKCT Ha KOTOPOH OBICTPO BBIIBETACT, C BAXHBIX JOKYMEHTOB CHHUMAIOT
KCEPOKOIIHIO.

B nocnennee Bpems nmosiBUNMCh (paKCUMUIIBHBIE amnapaThl, MO3BOJISIIOIINE

MOJIYYUTh JOKYMEHT Ha OOBIUHOM Oymare, , CIeI0BaTeIbHO, HE HYXAAIOIIUECs B



KOIUPOBAaHUU. AHAJIOTMYHO MpodiieMa peraeTcs Npy MoaydeHUH (HaKCUMUIbHBIX
COOOIICHHI Ha KOMITBIOTEP, CHA0XKEHHBIN (haKC-MOJEMOM, M TIOCIEAYIOIICH, Tpr
HEOOXOJMMOCTH, pacnedyaTkoi (pakcoB Ha OOBIYHOM MIPUHTEPE.

3akaHuMBaeTCs MEpBUYHAs 00pabOTKa JOKYMEHTOB COPTHPOBKON MX Ha
perucTpupyeMble U Heperucrpupyemeie. Heperucrpupyembie JOKYMEHTBI Cpasy
COPTHPYIOTCSI TIO MCHOJHUTENSIM WM OTAeNaM JJs JOCTaBKUA. B opranmzanuu
JOJDKeH OBITh CIUCOK JOKYMEHTOB, HE MOJyIeXaIux perucrparui. OObIYHO OH
MOMEIIACTCS B BUJIC IPHIIOKEHUS K MHCTPYKIIUHU TI0 JICIIONPOU3BOICTBY.

5.2. Ilpeoeapumenvnoe paccmompeHrue,
pacnpeoenenue u pecucmpayus nOCMynuUUUX 00KyMeHmog

[IpenBaputenbHOE pacCMOTpEHHWE W pachpeiesieHue JOKyMEHTOB
OTIpeIeISIET MPSIMOTOYHOCTD UX JIBIOKCHUS U, COOTBETCTBEHHO, CKOPOCTh JIOCTaBKH
JOKyMEHTa KOHKPETHOMY HCIIOJIHUTEN0, T. €. (DaKTUYECKH BpeMs pPEIICHHUS
Borpoca. OObIYHO B pupme 3Ty paboTy MPOBOJIUT CEKpeTapb-pedepeHT.

Jlist Toro 9toOBl KBAM(DHUITMPOBAHHO TPEIBAPUTEIHLHO PAacCMOTPETh U
pacnpenenuTh JOKYMEHTBI, HAJ0 XOpOIIO 3HaTh (YHKIMH CTPYKTYPHBIX
noJipa3fcliecHuil W pachpesesieHue 00sS3aHHOCTeH MEXIy HCIONHUTEsIMU. B
YUPEXKIIEHUU HAJ0 UMETh KIACCU(PUKATOP BOMPOCOB JEATEIHHOCTH C YKa3zaHHUEM
UCIIOJIHUTENIEH 0 Ka)XXJOMy BOIpocy. 3ajiaya cekperapsi-pedepeHta Ha JaHHOM
JTame - OCBOOOJAUTH PYKOBOJAUTENS OT W3JIUIIHETO TMOTOKAa JIOKYMEHTOB,
pPacCMOTPEHHUSI BTOPOCTETICHHBIX BOIPOCOB. OO6paboTKka, paccMOTpeHUE U
nepeaada JOKYMEHTOB HCIIOTHUTEIISIM MPOU3BOISATCS B IEHb UX IMOCTYTUICHHUS.

K pykoBoguTenr0 MOJDKHBI TOCTYNHTHh JOKYMEHTBHI, Kacarolluecs
NEATETPHOCTH YUYPSKICHUS B IE€JIOM, 10 NPHHIMIHAIBHBIM BOMPOCAM WU
HECYyIIHEe HOBYIO MH(MOPMAIHMIO, PACTIOPSIAUTEIBHBIC JOKYMEHTBI BBITIICCTOSIINX
opranmzanuii. OCTalbHbIE TOKYMEHTHI TOJKHBI TIEpeIaBaThCsl HEIMOCPEICTBEHHO
MCTIOJTHUTEIISIM-CIICIIHATTCTAM.

Ha 1okymeHTax, HampaBlIsSeMbIX HCIOJHUTEIIO WIH CTPYKTYPHOMY
MO/IPA3/IETICHUI0, TPOCTABISETCS OTMETKa ((haMuiIvsg WCHOJIHUTENS WIA KO
CTPKTYpPHOTO mTojpa3aeneHus). Ecnu JOoKyMEeHT mpeaHa3HauyeH K HCIOJHEHUIO
HECKOJIBKUM CTPYKTYPHBIM TOJPA3JCICHUSIM WM JIMIAM, TO C HETrO CHUMAETCS
KOIIWS WU YCTaHABJIMBACTCS OUYEPETHOCTh UCITOTHCHHSI.

Peructpanusi mokyMeHTOB ompesenseTcs kKak «pukcanus (pakra co3gaHus
TM00 TIONyYCHHsI JOKYMEHTOB ITyTEM MPUCBOCHUS WM TOPSIKOBBIX HOMEPOB W
3alMCH YCTAHOBJICHHBIX CBEJCHUN O HUX». Perucrparus mpeciieqyeT TpU IeNH:
y4eT JOKyMEHTOB, KOHTPOJIb HCTIOJTHEHUSI M CIIPABOYHYIO PabOTy IO JOKYMEHTAM.

Perucrpanuu moiexar Bce TOKYMEHTHI, TPEOYIOIIHE CIICIHAIBHOTO YUeTa,
WCTIOTHEHUSI M HWCIIOJIb30BAaHMS B CIPABOYHBIX IENSIX HE3aBHCHMO OT CIoco0a
nonydeHusi. CaM Mpolrecc perucTpaiuyd — 3TO CHATHE C JOKYMEHTa IMOKa3aTeneH
(PEKBHU3UTOB) IJIsI CO3AaHUS 0a3bl TAHHBIX O JOKYMEHTaX yUPEKICHUSI.

W3 noxymeHTa BBITUCHIBAIOTCSA, KaK TIPABUIIO, CJIEIYIONIUE CBECHUS:



® jaTa MOJTY4YEHUS;

® BXOJIAIINI PErUCTPALIMOHHBIN HOMED;

® 1aTa JOKYMEHTA,

® PETUCTPAIIMOHHBIA HOMED TOKYMEHTA;

® aBTOp (KOPPECTIOHJEHT — OTIPABUTEINb, JISI BXOSAIIUX TOKYMEHTOR);

® asipecat (KOPPECIOHEHT — MOMyYaTellb, A1 UCXOASIINX IOKyMEHTOB);

®3aroJI0BOK (0 4eM JIOKYMEHT);

® PE30JTIOIHS;

® CPOK UCIIOJTHEHUS;

® MICIIOJTHUTENH (KTO C HUM paboTaeT);

® X0J1 CTIOJIHEHUS ((PUKCUPYIOTCSI BCE TMepelaunl IOKYMEHTa U KaK OH
VCIIOJTHEH );

® HoMep nena (KyJa JOKYMEHT MOMEIEH TOCIE UCTIOHEHUS);

*ums (haiina.

[Ipu peructpanuu OTIEIbHBIX BUOB JOKYMEHTOB, HallpuMeEp, oOparieHui
rpakjaH, BHYTPEHHUX M HCXOMSIIUX JTOKYMEHTOB CBEJICHHsSI, BIIUCHIBAEMBIC B
perucTpanoHHbie (HOPMBI, YaCTUYHO W3MEHSIOTCS U JIOTOJHSIOTCS, HAlpUMep,
MIPY PETUCTPAIMH 00pAaIeHU TPpaXKIaH 3alMChIBAETCS UX aJIpec.

Yupexxaenne MMEET MPaBO, YUYUTHIBAS CBOIO CHEIUMUKY, IOMOTHATH
CBEJICHUS O PETUCTPUPYEMOM BXOJAIIEM JTOoKymMeHTe. Hampumep, wacto
YYHUTBIBACTCS KOJWYECTBO JIMCTOB, HATMYNE TIPHIIOKEHUHN | T.I.

@DopMBI perucTpali MOTYT OBITh TPEX BUIOB: KypHAJIbHAS, KAPTOYHAS U
aBTOMaTU3UpOBaHHas 3ekTpoHHas (Ha [IDBM).

XKypHanbHasg cucTteMa perucTpanuu Hy»KHa TOJBKO TOTJa, KOrja y4eT
JIOKyMEHTOB BBICTYIIA€T HA MIEPBOE MECTO, MPEAOTBPAIIACT MPETEH3UHN CO CTOPOHBI
rpaxjaaH, KOH(DJIMKTHBIE CHUTyallud, HaANpUMeEp, MPU BbIJAYe TOKYMEHTOB 00
0o0pa30BaHUU, TPYJOBBIX KHIDKEK U T.M. MOXHO OCTaBUTH KYPHAJIbHYIO CUCTEMY B
TOM Clly4ae, KOT/a MOCTYMAaeT OYeHb HE3HAUYUTEIHbHOE KOJIUYECTBO JIOKYMEHTOB,
HampuMmep, oOpamieHuii Tpaxmaad. Bo Bcex oCTalbHBIX Ciydasx 3Ta dopma
pEeTHCTpaIiy ycTapesa, Tak Kak 3aTPyJHSET BeIeHUE KOHTPOJISA 3a UCIOJTHCHUEM
JIOKyMEHTOB ¥ CIIPABOYHYIO pabOTy 1O HUM.

Bonee ymoOHOM sBAsSeTCS KapTOYHAS CHCTEMa PETUCTPAIMH JOKYMEHTOB.
dopMa KapTOUKH U PACIIOIOKEHNUE B HEH PEKBU3UTOB MOTYT OBITH OIPEICIICHEI B
CaMOM YUPEKICHUHU U 3alMCAHbl B UHCTPYKITUIO TI0 ISTIOTIPOU3BOJICTBY.

MOKHO TIPEIJIOKHUTH CACAYIONIYI0 (DOPMY PETHCTPAIMOHHOW KapTOYKH Ha
dbopmate AS (148x210) wm A6 (105x148):

Cpok ucnosiHeHUs: 00BOAUTCS KpykKoM (puc. 5.1).
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JMeBas CTOpOHa

XO0J1 UCTIOJTHEHUS

Ne nena

000pOTHasE CTOPOHA
Puc. 5.1. Peructpanmonsas kaprouka

Jlns BeleHMs KapTOYHOW CHUCTEMBI PETMCTPAlMM B PYYHOM PEXUME
HEOOXOJMMO MMETh TUPAXX KapTOYEK Ha TOJ M KaK MUHMMYM JIBa KapTOTEUHbIX
AIIAKA U1 XPAaHEHUSA KapTO4YeK: B CPOKOBOM KOHTPOJBHOW KapTOTEKE U
CIIPABOYHOM KapTOTEKE.

KonnuecTBO 3K3eMIUISIPOB 3aN0JIHAEMBIX PETMCTPALMOHHBIX KapTO4eK (KX
OOBIYHO HA3bIBAIOT PETUCTPALMOHHO-KOHTPOIbHBIMU KapToukamu — PKK)
onpenensercs ydpexaeHueM. Kak mpaBuio, Takux KapTOYEK 3alOJIHAETCS Kak
MHHHMMYM JIBE.

OnexkTpoHHass  (KOMIbIOTEpPHas)  pEerucrpauus  MO3BOJSET  BECTH
OMEpaTUBHBIA MOUCK MO JI0OOOMY pPEKBU3UTY JOKymMeHTa. [ns sToil (opmbl
PETUCTPAlMM HUCTOJB3YIOTCA 3JIEKTPOHHBIE JKYPHAJIbl M JJIEKTPOHHBIE KAPTOYKH,
IPOLECC PErruCcTpaly aHAJIOTMYEH PETUCTPALlUU Ha OyMaKHBIX HOCUTEISX.

5.3. Konmponw ucnoninenus 00OKymMeHmoe

KoHTposb ucnoiHeHns MOPYYEHHOTO 3a/IaHUs SABJISETCS OJHOU U3 QyHKIIUN
yIpaBjieHUusa. B KOHTpOJiE MOXHO BBIICIHUTH KOHTPOJIb IO CYIIECTBY PELICHUSA
BOIPOCA M KOHTPOJIb CPOKOB HCIIOJHEHUA 3anaHus. KOHTponp MO CylecTBY
BBIIIOJIHEHUS TOPYYEHHS, PEHIEHUS BOIPOCA OCYLIECTBISET PYKOBOAUTEID



(yupexaeHuss Wiv OTAeNa) WIH CIEUalbHO YINOJHOMOYEHHbIE yuia. KoHTpoIb
IO CYIIIECTBY — 3TO OLIEHKA, HACKOJIbKO MPaBUWIBHO, YAA4YHO, ITOJTHO PELIEH BOIPOC.

[Tponiecc KOHTPOJST UCHOJHEHUSI JOKYMEHTOB B OOIIEM BHJIE€ COCTOUT M3
CJICAYIOIIMX 3TanoB: (POPMHUPOBAHUE JAHHBIX O JOKYMEHTE, €ro UCIOJTHUTENSX,
CpPOKax HUCIIOJTHEHHS;, U3BEIICHUE UCTIOJHUTENICH O MPOMEKYTOUHBIX U KOHEUHBIX
CPOKOB HCIIOJHEHUS;, MPOMEXKYTOYHBIM KOHTPOJb HCIOJHEHUS M BO3MOKHAs
KOPPEKTUPOBKA JIEMCTBUM MO MCIIOJHEHUIO;, KOHEYHBIM KOHTPOJb IO CPOKaM M
CYIIECTBY MCIIOJIHEHUSI U HUHQPOPMHUPOBAHUE PYKOBOACTBA O pe3yjbTaTax
KOHTPOJISl; CHATHE TOKYMEHTA C KOHTPOJIS.

KoHTpoJib CPOKOB HCIOTHEHUS IOKYMEHTOB BEIET CEKpEeTaph WM CIyK0a
JIOKyMEHTAIMOHHOTO o0ecrieueHust ympaniaeHus. CpOKOBBI KOHTPOJb MOKHO
pa3fenuTh Ha TEKYIIMH W TpeaynpeauTeNbHbii. Benenue koHTposst TpeOyeT
3HAHUS HECJIOKHBIX METOJIOB, IPUEMOB M HAIMYUSI TEXHUYECKUX CPEACTB.

Cpoky UCHOJHEHHS] JTIOKYMEHTOB MOTYT OBITh  OIpPEACIICHBI
3aKOHOAATENIBCTBOM. B JOKyMeHTax, TMOCTYNUBIIUX OT  BBIIIECTOAIINX
OpraHu3alMid U CoJepkKalluX Kakoe-Tu00 MmopydyeHue, OObIYHO CPOK yKazaH. B
pacCHOpSAUTENBHBIX JOKYMEHTaX W PEIICHUSX KOJIJIETHAIbHBIX OPraHoB CPOK
yKa3bIBaeTCsl MO KaXJAoMy TyHKTY. Ha  JokymMeHTax, pacCMOTPEHHBIX
PYKOBOJUTENIEM, CPOK UX HCIIOJTHEHUS COACPKUTCS B pe3otouuu. st pemeHus
MEPUOANYECKA TOBTOPSIOMIMXCS BOMPOCOB B YUPEKACHUU JIOJMKHBI  OBITh
YCTAQHOBJIEHBI U OTPaX€Hbl B MHCTPYKLHMH THUIOBBIE CPOKM HCIIOJHEHHSI TaKHX
JIOKYMEHTOB.

JIist  JOKYMEHTOB, COJEpKalllMX CJIOXKHOE 3aJlaHue, MOTYT OBbITh
YCTAHOBJICHBI JJIUTEIbHBIE CPOKM HCIOJHEHHS (HECKOJIBKO MECSIEB, IMOIT0Ja,
rog). B Takom cnydae HEoOXOIMMO pasleluTh MOPYYEHHWE Ha JTambl H
KOHTPOJIMPOBATh BHITIOJIHEHUE 3a/1aHUS TTOATAITHO.

dopma KOHTPOJIS BEIOUPAETCST UCXOJI U3 BOBMOKHOCTEH yUpEeKICHUS. ITO
MOXET OBITh py4yHasi CpOKOBasi KapTOTEKa, HO CETOJHS BCE Yalle HCIOJIb3yeTCs
aBTOMATU3WPOBAHHAS CUCTEMA KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUSI JIOKYMEHTOB.

CpoxoBasi kaproreka. s BeleHHS KOHTPOJIS B PYYHOM pEKUME
WCIIOJB3YIOTCS PETUCTPALIMOHHBIE KAPTOYKU M KapTOTEUHBIA SIUK C 32
MOABM)KHBIMU (KaQpPTOHHBIMU WJIA TIJIACTMACCOBBIMH) pa3feiuTe sIMU. TpuamnaTh
OJIUH pasjenuTesb — 3T0 uncia mecsana (31 gens). 3a 32-i pa3jaeauTenb CTaBAT
KapTOYKH Ha JIOKYMEHTBI, CPOK HCIIOJHEHHUS KOTOPBIX HACTYNHUT B CIIEIYIOLIEM
Mecsane. B mocnennux uucnax mecsna (3a 2 - 3 gHS) 9TH KapTOYKH OyayT
paccTaBlieHbl MO YucliaM HOBOro Mecsua. llepen mnepBeIM pazaenuTeneM
MOMEIIAIOT KAPTOUYKH C MPOCPOUCHHBIM CPOKOM HCTIONHEHUsI. OHU CTOSIT 3/1€Ch JI0
TEX MOp, MoKa He OyJIeT yKa3aH HOBBIW, TPOJICHHBIA CPOK UCTIOJHEHHUS.

3aperucTpupoBaB IMOJHOCTHIO JIOKYMEHTBI, CEKpeTaphb MPOCTABIISET
KapTOYKH 0 CPOKAM HMCTOJHEHHUS, T.€. CTABUT KAXKJIYIO KapTOUYKY 3a TO YUCJIO, Ha
KOTOpO€ JOKYMEHT JIOJDKeH ObITh HCHojHeH. Ha oTaenbHble KapTOUYKH
BBIITACBIBAIOTCS U BCE MTyHKTHI PACTIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB. B Ipon3BOIBHOM
dbopMe MOXKHO 3aITUCHIBATh HA KAPTOUYKY U YCTHBIE TOPYUECHHS pyKOBOJCTBA.

B nauane paGouero aHs BEBIHUMAIOTCS U3 CPOKOBOM KAPTOTEKH KapTOUYKH Ha
BCE 3a/IaHUS TEKYIIETO JHS U MPOBEPSIIOTCS, OYIyT JIM OHU WCIIOTHEHBI CETOJIHS.



OT0 MOXKeT OBITh JUYHBIN OMpOC, OMpoc 1Mo TenegoHy u T.I. Eciu BblmosHEeHUE
KaKoro-i10o 3a/laHusi CPhIBACTCSI U HEOOXOAMM MEPEHOC CpOKa HCIIOJIHEHUs, 00
TOM JOKJIAJbIBAIOT pyKOBOAUTEN0. CpOK HCIONHEHUS MOXET OBIThb HM3MEHEH
TOJIBKO JIMLIOM, EI0 PAHEE YCTAaHOBUBIINM.

[ToMrMO TEKyIIErO KOHTPOJISA BEAETCS NPEAYNPEAUTEINbHBIA KOHTPOIb. [
ATOro OepyTcs KapTOYKH Ha 3a/laHMsl, CPOK MCIIOJHEHUSI KOTOPHIX UCTEKAET Yepes
3 A, W mOpexynpexaacTcs 00 STOM KaXIblii HUCMOMHUTENh. EjxenHeBHBIM
KOHTPOJb (TEKyUIM W TpeaynpeauTeNbHbIi) CO3/1aeT HOPMalbHYIO pPabouylo
atMoc(epy B opuce. PaGOTHUKM NPUBBIKAIOT K TOMY, YTO 32 UCIIOJIHEHUE BCAKOTO
3aJaHusl  00s3aTENIBHO CIpocAT B cpok. Kpome TOro, cpokoBasi KapToTeka
[IOMOTaeT IpH IUIAHUPOBAHWU pabodero JHS PYKOBOAMTENS, TaK Kak B HeH
OTPa)KEHBI BCE MEPOIIPUATHSA U 3a1aHUS HA JAHHOE YUCIIO.

Korna nokyMeHT ucCrojiHeH, Ha OOpaTHOM CTOpPOHE KapTOUKH JIEJaeTCs
OTMETKa 00 MCIOJHEHUH, YKa3bIBAETCs, KaK PEIIEH BOIIPOC, 32 KAKUM HOMEPOM H
KOTJ]a OTIIPABJICH JOKYMEHT. [JOKyMEHT CUMTaeTcs HCIIOIHEHHBIM TOrAa, KOraa
IIOJIHOCTBIO  BBIMIOJIHEHBI IIOCTABJIEHHBIE B JOKYMEHTE WM YyKa3aHHbIE B
pe3omronuu 3a1anud. Ecnu B mporiecce pemeHns Bopoca JOKYMEHT Iepe1aBacs
OT OJJHOTO UCHOJIHUTENS K JAPYrOMy, BCE 3TO Takke (PUKCUpyeTcs Ha 00O0pOTHOM
CTOPOHE KapTOYKH.

ITocne cHATHS TOKyMEHTa ¢ KOHTPOJISL KOHTPOJIbHASI KAPTOYKA BEIHUMAETCS
U3 CPOKOBOM KAPTOTEKU U MEPECTABISICTCA B CIIPaBOYHY0. KOHTPOIb 3a cpokamu
VCIIOJIHEHUS TOJDKEH BECTUCH B KAXKJIOM CTPYKTYPHOM IOAPA3ACIICHUH.

[lepuoanuecku (B KPYNHBIX YUPEKIACHUSIX €KEMECSYHO) COCTaBISAIOTCA
AHAJIMTUYECKUE CIIPABKH, B KOTOPBIX YKa3bIBAETCA, KAKOE KOJINYECTBO JOKYMEHTOB
ObUIO B3SITO HA KOHTPOJIb, CKOJIBKO HE BBINOJHEHO W3 HHUX B CpPOK, IO
YBAKUTEJIBHBIM U HEYBAKUTEIIbHBIM ITPUYNHAM.

Haunbonee pamoHanbHBIM SBISETCS CErOAHS ABTOMATHU3UPOBAHHBIN
KOHTPOJIb HCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB. KOMIIbIOTEpHBIE TPOrPaMMBI ITO3BOJISIIOT B
3aIaHHOM  PEXHUME, COTJIACHO  YCTAaHOBJICHHBIM IIPOMEXYTOYHBIM U
OKOHYATENbHBIM CPOKaM HCIOJHEHHMS, B HA3HAYEHHOE BPEMs BBIBOJAUTH HA DKpPaH
HOMEpa JOKYMEHTOB I MTPOBEJAECHUSI KOHTPOJSA. ABTOMAaTHU3MPOBAHHAS CHCTEMA
KOHTPOJIS JIETKO MO3BOJISIET TPOCMOTPETH BCE 3aJIaHUS HE TOJBKO MO CPOKaM, HO U
[0 WCIIOJIHUTEISIM M TaKUM O00pa3oM BHJIETh 3arpy3Ky KaKIOro U OLICHUBATb
UCIIOJTHUTEIBCKYI0 JUCLHUILIAHY.

5.4. Hugpopmayuonno-cnpasounasn paboma

OxHa W3 THaBHBIX LEJNeW perucTpaluu — co3fgaHue OaHKa JaHHBIX O
JOKYMEHTaX YUYPEKIEHUs C LeJIbl0 ONEpPAaTUBHOIO TIOMCKAa JOKYMEHTa,
HE3aBUCUMO OT TOr0, HA KAKOM CTaJMH UCIIOJHEHUSI OH HAXOJMUTCS.

Branenue Bceil COBOKYMHOCTBIO MH(OPMAIMOHHO-A0KYMEHTAIIMOHHBIX
pecypcoB — IiaBHeMIas 3agada ciyO0bl JJOY. /[ BBIMONTHEHUS WUMEHHO 3TOMU
3aJlayy 3alMChIBAIOTCS B PETUCTPALIMOHHBIE (POPMBI JAHHBIE O IOKYMEHTaX.

NudopmanmonHo-cripaBouHas paboTa, Kak U caMa CUCTEMa PErucTpaluu,
MOJKET BECTHCh KaK B TPaJULMOHHON (opMe C MOMOLIBIO CIPABOYHBIX KapTOTEK,



Tak ¥ B aBTOMAaTU3UpPOBaHHOM pexume. [Ipu nenTpanuzanuu uHGOPMAIIMOHHO-
CIIPaBOYHON pabOThl CIpPaBOYHASI KAPTOTEKAa HAXOAUTCS B KAHUEISAPUHU, MPH
JICLICHTPAIU3alli — B CTPYKTYPHBIX MTOAPA3ICIICHUSX.

CnpaBouHass KapTOTEKa CTPOUTCS W3 PETMCTPALMOHHBIX Kaprodek. [
KapTOTEKU HYXEH JUIMHHBIN SIIIUK WM HECKOJBKO SAIIMKOB, TAK KaK KapTOYKH, B
OTJINYME OT CPOKOBOM KOHTPOJIBHOM KapTOTEKH, HAKAIJIMBAKOTCS B TEYEHUE TOJ1A.

PaznenurenssMu B COpaBOYHOW KapTOTEKE SBISIIOTCS Ha3BaHUs
CTPYKTYPHBIX MOJpA3AeJIeHUi (€CJIi OHU €CTh) WJIM HAIpaBJIEHUS IEITEIbHOCTH B
yupexaeHuu. BHyTpu 3Tux pasnenoB yaoOHee BCero pa3MeniaTh KapTOYKH IO
an@aBuUTy KOPPECIOHICHTOB WJIM BOMPOCOB JESITEIBHOCTH (TOBApOB, U3JEIUN U
T.J0.). XOpOIIO TaKXe€ HUMETh OTIEIbHYI0 KapTOTEKy Ha 3aKOHOAATEJIbHO-
HOPDMAaTUBHBIE U PACHOPSAUTENIBHBIE JOKYMEHTBI, KOTOpas CTPOUTCSA IO
TEMAaTUYECKOMY IPUHIIUITY.

B MOMeEHT perucTpanuu, KaK y»Ke€ yKa3blBAJIOCh BBIIIE, HAJI0 COCTABUTH JBE
KApTOYKH: OJHA ITIOMEIIAETCS B CPOKOBYIO KOHTPOJIBHYIO KapTOTEKY, Apyras - B
CIIPaBOYHYI0. DTO NPUXOIUTCS AENIATh IMTOTOMY, UYTO 3alIPpOC O JOKYMEHTE MOKET
MOCTYIUTh TOT/A, KOTJIa OH €Ill€ HAXOAUTCS B paboTe, U OBICTPO HABECTHU CIIPABKY
[0 CPOKOBOW KAapTOTEKE HE ynaactcs. Takoil 3ampoc B MOJIOKEHHBIE 3 MUHYTHI
MO>KHO BBIIIOJHUTH TOJIBKO IO CHOPaBOYHON KapTtoTeke. CrenoBaTenbHO, IOKa
JIOKYMEHT B paboTe, Ha HEr0 UMEIOTCS JIB€ KAPTOUKH — B CPOKOBOM U CIPABOYHOM
KapTOTEKAaX.

[lociie ucnoNHEHUsI TOKYMEHTA KapTO4YKa M3 CPOKOBOM KapTOTEKU Kak
Oosee mosiHAs M HMMEIOIAsi BCE OTMETKHM O PELIEHUH BOIPOCa, 3aTPOHYTOTO B
JIOKYMEHTE, IEPECTABISAETCS B CIPABOYHYIO KAPTOTEKY, a4 aHAJIOTWYHAs KapTOYKa
U3 CIPABOYHON KapTOTEKH BBIHUMACTCS M YHUUTOXKAETCSA JTMOO MCIONIB3YETCs IS
CO3JaHHsl TONOJHUTENBHOM CIPABOYHOW KapTOTEKH I MOWCKA JOKYMEHTOB IO
JpyroMy MOMCKOBOMY MpU3HAKY (HampUMep, €CJIM OCHOBHAsI KapTOTEKa MOCTPOEHA
M0 TEMATUYECKOMY TMPU3HAKY, TO B JONOJHUTEIBHON KApTOYKHM MOTYT
pacnoJiaraTbCsi o andaBUTy KOPPECTIOHIEHTOB).

B oneparuBHO#1 paboTe HaXOMATCSA KApPTOTEKH 32 TEKYIIMH M MPOIIE TN
rojel. OOIIMil CpoK XpaHeHus kapTodyek — 3 roga. B kaproreke 3akoHOaTEIBHO-
HOPMAaTUBHBIX U PACHOPAIUTENBHBIX JTOKYMEHTOB KapTOYKH CTOSIT 10 3aMEHBI
JIOKYMEHTOB HOBBIMH.

3HAUUTETHFHO PACHIMPEHbI BO3MOXKHOCTH HH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHOTO
0OCITy>KUBaHUS C BBEJICHUEM aBTOMATHU3HUPOBAHHON CUCTEMBI PETHCTPAIIUH.

CoBpeMeHHbIE CUCTEMBI YITPaBICHUS 0a3aMU JaHHBIX MO3BOJISIOT HABOJUTH
CIpaBKA TO JIFOOOW KOMOWHAITMU JTaHHBIX, BKJIIOUYCHHBIX B PETUCTPAIIMOHHYIO
KapTOYKYy JOKYMEHTA.

CnpaBka MOXET BbIIaBaThCA T10:

® KOHKPETHOMY JOKYMEHTY: TJI€ HaxOAUTCS; CTAaaAusl TMOJATOTOBKHU;
pE3yAbTaT UCTIOJHEHHS; MECTO XPAHEHUS;

® TeMe (COACPIKAHMUIO): KOHKPETHBIN JOKYMEHT; IpyIINa JOKyMEHTOB;

® KOPPECIOHACHTY/aBTOPY: KOHKPETHBIM JOKYMEHT; BCE JOKYMEHTHI
aBTOpa; BCE NOKYMEHTBI aBTOpa IO OINPEAEIEHHOMY BOIPOCY; BCE JTOKYMEHTBI
aBTOpA 32 YKa3aHHBIN NIEPUOL;



® pPETrHOHY: 00JIACTH; TOPOY.

Jlnst mowicka TOKyMEHTa WJIM TPYIIBI JOKYMEHTOB MOTYT 3aJaBaThCs
CJIETYIOIINE PEKBU3UTHI:

® BXOJAIIUE, WCXONAININC, BHYTPEHHHUE JOKYMEHTHI (ITOMCK MOXKET
BECTUCh KaK OTIEIbHO MO KAXKIOW KAaTEeropuH, TaKk W IO BCEM TpPEeM TPy
JIOKYMEHTOB);

® BUJ JIOKyMEHTa (TUCHhMO, MPUKAa3, JOTOBOP U T.I1.);

® MpUOIM3UTEIbHBIE XPOHOJOTHYECKHE paMKu Toucka (1Mo jare
MOCTYIIICHUS WJIH JIJI1 BHYTPEHHUX — MOMUCAHUS JOKYMEHTA, OT U JI0);

® pPEruoH, 10 KOTOPOMY BEJIETCS MOUCK (CTpaHa, 00J1acTh);

® opranuzaius (KoppecrnoHaeHT/aapecar);

® cojepkaHue (Tema).

[Ipy moWCKe CBENCHWA TIO KOHKPETHOMY JTOKYMEHTY MOJKET

HETOCPEICTBEHHO 33/1aBaThCsl HOMEP JTOKYMEHTA.

5.5. Omnpasxa 0oKymenmoe

O06paboTKa U OTMpaBKa MCXOASMIMX JOKYMEHTOB, TaK K€, KaK MpUEeM U
00paboTKa BXOJAIINX, MPOBOASTCS HEHTPAIM30BAHHO WJIM CEKpETapeM, WU B
skcneauIuu (AkcneanTopoM). Mexoasiue JOKyMEHTHI Yalle BCEro OTHPABISIOTCS
IO MOYTE, MO (haKCy, AMEKTPOHHON MOUYTOUN WA KYPhEPOM.

[Ipu NOAroTOBKE TOKYMEHTa K OTIPABKE, MPEXKJIE BCETO, POBEPSIOT:

® [PaBWIBHOCTB €ro 0(hOPMIICHNUS;

® HaJIU4Ke MOJIMKCH;

® Haiuyue AaThl (€ciM ee HeT Ha OTMPaBIsIeMOM JOKYMEHTE, €€
IIPOCTABIIAOT);

® HaJU4YuWeE 3aroJIOBKa;

® MPaBWIBHOCTh aJPECOBAHUS;

® eClM JIOKYMEHT IpEeIHa3HAYEH pa3oBOMY KOPPECIOHJICHTY, HAJINYHE
azapeca;

® HaJIM4KMe BCEX CTPAHUIl B IOKYMEHTE M BCEX YKa3aHHBIX MPUIIOKEHUH.

Ecnu nokymeHT oopmiieH HEMpaBWIIBHO WM MPEACTABICH HE B MOJIHOM
KOMILJIEKTE, OH BO3BPAIIAETCS] HCIIOTHUTEINIO JJI JOPaOOTKH.

Peructpanus ucxopsmei AOKYMEHTAIlMM TMPOU3BOJUTCS B >KypHale
pEerucTpaly, KOTOPBIA COJEPKUT ClEeAyIoUMe Trpadbl: HOMEpP JIOKYMEHTa,
BKJIFOYAIOIINI HOMEp JIeNa; JlaTa JOKyMEeHTa; aapecar (KOPpECIOHICHT); KpaTKoe
CoJiep>KaHNe WM 3arojIOBOK K TEKCTY; OTMETKa 00 MCIOJHEHUU; WCIIOJHHUTED;
pUMEYaHHeE.

IIpu ormpaBke NO MOYTE JOKYMEHTHI, HampaBisieMble B OJIMH ajpec,
BKJIQ/IbIBAIOTCSI BMECTE€ B OJMH KOHBEPT. KOHBEpTHI afpecyroTcsi, MapKUPYIOTCS.
JInsl MOCTOSIHHBIX KOPPECIOHJEHTOB KOHBEPTHI 3aroTaBiIMBAIOTCS 3apaHee. Bce
opopMiieHHE JOKYMEHTOB, MPEIHA3HAYEHHBIX K IOYTOBOMY O(OPMIICHHUIO,
MIPOBOJAUTCSI B CTPOTOM COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSAMM MOUYTOBBIX TTPABUIL.



[lepenqaya HOKYMEHTOB C HCHOJB30BAHUEM DSJIEKTPOHHOW ITOYTHI
3HAYMTEIBHO COKpaliaeT BpeMs Ha mnepenady WHGOpPMAIMU ¥ TOBBIIIACT
HAJICKHOCTh JIOCTaBKH.

Bmecte ¢ Tem He cienyeT 3a0biBaTh, UTO Mepelada JOKYMEHTOB IO
AJIEKTPOHHOM TOYTE CTAaBUT MPOOJIEMY YJOCTOBEPEHUS JOCTOBEPHOCTH MOAMUCHU
(aBTOpM3alMM  JOKyMEHTa), T. €. TMPUMEHEHUS CHElUUaATbHOW MpOorpamMMbl
(QJIGKTPOHHOM TOAMMCH» W 3aKJIIOYEHUs CHEIUAIbHOTO COTJIAllleHUs] 00
aBTOPU3ALINU C KOXKIBIM KOPPECTIOHICHTOM.

5.6. ®opmuposanue oen

®opMupoOBaHHe JeJI — TPYIIIUPOBKA JOKYMEHTOB B JI€]1a B COOTBETCTBUH C
HOMEHKJIATYPOU JIEJL.

Jles10 — COBOKYITHOCTh MCITOJHEHHBIX JOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K
OJIHOMY HaIIPABJIEHUIO JEATEIbHOCTH.

OcHoBHbI€ NpaBwiIa GOPMUPOBAHUS JET:

- B Aena GOpMHUPYIOTCSI TOJIBKO UCIIOJTHEHHBIE JOKYMEHTHI C OTMETKON 00
WX UCTOJIHCHUY;

- B ies1a POpMUPYIOTCS TTOJJIMHHUKY WJIM 3aBEPEHHBIC KOTIMU JOKYMEHTOB;

- B ies1a POpMHUPYIOTCS, KaK IPaBUIIO, JIOKYMEHTBI OJTHOTO T'0/1a;

- B JIeJIa C MEPENHUCKOM MOAIINBAIOTCS 3apOC U OTBET HA HETO;

- MIOIIMBAIOTCA MOJTHOCTHIO O(DOPMIICHHBIE JJOKYMEHTHI;

- YEPHOBUKMU B JI€JIa HE NTOAIINBAIOTCS;

- TOKyYMEHTHI C Pa3HBIMU CPOKaMU XpaHEeHUs: (GOPMUPYIOTCS B pa3HbIC JeNa;

- IOKYMEHTHI ¢ TprUOM OTPAaHUYCHUS JOCTyIa POPMUPYIOTCS OTACIBHO OT
OCTaJIbHBIX JOKYMEHTOB;

- Ha 00JIOXKKE Jesia HOKHO OBITh YKa3aHO: HAMMEHOBAHUE OpraHU3alluH,
CTPYKTYPHOT'O MOJpa3AeiICHHUsl, HOMEDP JIeJla 110 HOMEHKJIATYype, 3arojoBOK Jena,
roJi hopMUpoBaHuUsl, CPOK XPaAHECHHUS;

- GOpMUPYIOTCSI JOKYMEHTHI B JIejia CTPOTO M0 HOMEHKJIAType /eIl

HomenkiiaTypa aejq — 3TO CNHCOK HAMMEHOBAHUM [1€JI, 3aBOJMMBIX Ha
MPENPUITUN HA TOJl C YKa3aHUEM CPOKOB UX XPAHCHMUSI.

Buabsl HOMEHKJIATyp: THUIIOBBIE, IMPUMEPHBIEC, WHIWBUAYAJIbHBIC IS
KOHKPETHOTO NpeAnpusitysi. TUMOBbIE COCTABISAIOTCS AJI OJHOPOAHBIX MO cdepe
JEATENBHOCTH U CTPYKType npennpustuil. [IpumepHsie — st OJHOPOAHBIX I10
chepe nesATeNbHOCTH, HO PA3IMYHBIX MO CTpyKType. MHIuBHUIyallbHBIE MOTYT
OBITh COCTaBJICHBI HA OCHOBE THWIIOBBIX WJIM TPUMEPHBIX, HO YYUTHIBAIOT
cnenuprKy KOHKPETHOTO MPEATPUSTHS.

Jliist mpaBuIbHOM (DOPMYITUPOBKHM 3ar0JIOBKOB JIENT M YCTAHOBJICHHUSI CPOKOB
MX XPaAHEHUS TOJB3YIOTCS MEPEUYHSIMH MATEPUATIOB, B KOTOPBIX YKa3aHbl CPOKHU
xpanenus. [Ipennpusitue AOJKHO MMETh CBOJHYK) HOMEHKIJIATYpPY JH€J, KOTOpas
COCTOMT W3 HWHAWBUAYAJIBHBIX HOMEHKIATYP KaXKIOW CTPYKTYPHOW €IMHULIBI
(otnmena, cimyXObl, OTBETCTBEHHBIX HCIIOJTHUTEJEH, OOIIECTBEHHBIX OpraHU3allUi
npeanpusaTus). be3 HOMEHKIATypbl Je1 BEICHHE JICJIONPOM3BOJICTBA Ha



NpeAnpuaATHd HexomycTumo. HoMmeHknaTypa yTBepKIaeTrcs pPyKOBOIUTEIEM
NPEINPUITHS U COTIIACYEeTCsl C apXUBHOM CITy>k00i1 B yCTAaHOBJIEHHOM IOPSIKE.
XpaHneHue Jaen B oraenax (omepatuBHoe). /[lema HaxomsaTcs B
(yHKUHOHANBHBIX OTAENax B TEYEHHE JeJNONPOU3BOACTBEHHOro rona. Kak
NpaBWiIO, UX pa3MeIlaloT B IKadax Ha MOJKAaX COrJacHO HOMEHKIIAType Jel.
XpaHeHue Jien y UCTIOIHUTeNNed HenonycTuMo. [1o OkoHYaHuM 3TOro cpoka Jiena ¢
MOCTOSIHHBIM CPOKOM XpaHEHUs MOCTYIMAIOT B apXUB MPEANPUSITHS, a TOKYMEHTHI
BPEMEHHOT'0 CPOKa HAXOAATCS Ha MECTaxX JI0 UCTEUEHHUs CPOKA XPAHEHUS.

B cirydae Bpl1aum Aes1 BO BpeMsI MX ONEPaTUBHOTO XPAHEHMSI COCTABIIACTCS
KapTa-3aMeCTUTENb J€JI, KOTOpas BKJIKOYAET: HOMEp Jena, JaTy BbLAAYd, UM U
JIOJDKHOCTB B3SIBLIETO JI€J0, €ro MOJINCH, CTPYKTYpHOE IIOApA3JEIEHUE, CPOK
BO3BpaTa, OTMETKY O Bo3Bpare. CpoK XpaHEHHs] HMCUHCISAETCS C MOMEHTa
OKOHYaHMS JIeJIONPOU3BOJICTBEHHOTO roja. Hampumep, aeno 3aBenedo B 2012 r.,
€ro Cpok xpaHeHus — 3 roja. Jleqso MOXHO YHUYTOXKUTH nociie 1 ssuBapst 2016 r.
10 AKTY, KOTOPBIN YTBEPKIAET PYKOBOIUTEND MPEITPHUITHS.

[lo okOHYaHMH JENONPOU3BOACTBEHHOIO I'OJa JOKYMEHTHI OCTOSHHOIO
CpOKa XpaHEHUSs! JOJKHBI ObITh 00paOOTaHbI:

- TOKYMEHTbI CHUMAIOT CO CKOPOCIIIMBATEIS;
- YAQISIIOT CKPENKU U JPYTUEe METAINTMYECKUE MTPEAMETHI;
- TMPOBEPSIOT MPaBUIBLHOCTb O(DOPMIIEHHUS KaXKIOTO JOKYMEHTa, MpH
HEOOXOMMOCTH BO3BpAILAlOT JOKYMEHT Ha 100()OpMIICHHE;
- CHUCTEMAaTU3HUPYIOT JOKYMEHTHI: I10 XPOHOJOTMH, HOMEpaM, TEMATUKE U
JpYTUM IIPU3HAKaMm;
- B KOHIIE JIeJIa IOMEIAOT JIMCT-3aBEPUTEb;
- B HayaJje Jieja JI0JHKHA HaXOJUTHCSI BHYTPEHHSS ONUCh JOKYMEHTOB JI€NA;
- TOKYMEHTBI MOANIMNBAIOT B YETHIPE MPOKOJIA B TBEP/IbIe O0JIOKKH;
- JINCTBI HYMEPYIOT;
- 4eTKO (hOPMYJIUPYIOT 3ar0J0BOK JIENa.

OdopmileHHBIE JAella CUCTEMATU3UPYIOT MO TojaMm, BHYTPU Toja — IO
3HAYMMOCTH JTOKYMEHTOB M BKIIIOUAIOT B OMMCh. Ha mpennpusTusx cocTaBistoTCs
JBe onucu: onuch Nel — Ha TOKYMEHTBI IOCTOSSHHOTO CPOKA XPAHEHUS U OMUCH Ne
2 — Ha JIOKYMEHTBHI 110 TUYHOMY COCTaBY.

[Tocne popmupoBaHus Jena MOCTOSSHHOTO M JOJTOBPEMEHHOI'O CPOKOB
XPaHEHHUsI CHAKOTCSA B apXWB. Y HUUYTOKECHUE JTOKYMEHTOB C MCTEKIIMMH CPOKAMMU
XPaHEHHUsI OCYIIECTBIISIETCS 10 AKTAM.

5.7. Pexomenoauyuu no coeepuieHcmeo8anuio 0e10npou3e00cmaea

CoBepIIEHCTBOBAaHUE JIETONPOU3BOJICTBA HEOOXOAUMO OCYUIECTBISAThH
KOMIUIEKCHO. C 3TOM LENBIO CIEAYET:
1. Co3paTh HOpMATHBHYIO 0a3y CIy>KObI 1€TONPOU3BOJICTBA, KOTOPAS
BKJIFOYAET:
a) MOJIOKEHHUE O CITyX0e JeNoNpOU3BOICTBA;
0) UHCTPYKIIHUIO IO JAEJIONPOU3BOJICTBY;



B) JOJKHOCTHBIE MHCTPYKIIMN PAOOTHUKOB CITY>KOBI JIEIOMPOU3BOCTBRA.
2. Ucnosib30BaTh Takue pardoHaIbHBIE (OPMBI paOOTHI C TOKYMEHTAMH,
KaK:
a) OJaHKK OpraHU3allMOHHO-PACTIOPSAAUTENBHBIX TOKYMEHTOB;
0) perucTpalioOHHbIC KAPTOYKH, BBEICHUE JTAHHBIX B KOMITHIOTED;
B) YETKasl OpraHU3aIus JOKYMEHTOIIOTOKOB;
') IpUMEHEHUe TpadapeTa, aHKET, TUIIOBBIX TEKCTOB;
1) KOMIUIEKCHOE BHEJIPEHUE CPEJICTB OPTTEXHUKHU;
€) aKTUBHOE UCIOoJIb30BaHue ¢popmara AS.
3. BecTH opraHu3aiioHHy10 padoTy ciy>k00H JeN0npou3BOACTBa, KOTOpas
BKJIFOYAET:
a) oOy4eHHe CIICIHAINCTOB;
0) pa3paboTKy METOJIUKH I10 TIOJITOTOBKE JIOKYMEHTOB;
I') CO3/IaHNe COOPHUKOB TUIIOBBIX TEKCTOB M IOKYMEHTOB - TpadapeToB.
4. OcymecTBJIATh MOCTOSHHBIE KOHCYJIBTAIUU IO JIEIOMPOU3BOJCTBY CO
cnenuanuctamu o JJOY u apxuBHOM CiTyK00i.
5. ABTOMaTH3MPOBaTh JOKYMEHTO00OPOT, UTO TIO3BOJIMT:
a) DKOHOMUTH BpeMsl Ha TTIOMCKH U corjacoBaHue TO0KyMeHTOB (30%-45%
pabouero BpeMeHu 0e3 aBTOMAaTH3alINiH );
0) CHU3UTH CTOUMOCTh XPaHCHHUS JOKYMEHTOB;
B) CYILIECTBEHHO YBEIMYUTHh CKOPOCTh MPOXOXKIACHUS HH(DOpMAIINH;
I') 5KOHOMUTH CPEJICTBA U BpEeMs Ha KOIMUPOBAHUE JOKYMEHTOB.



