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BseaeHue
AOKYMEHT 0pOopMIeHre perucTpauma

ﬂ,eJ'IOI'IpOM3BO£lCTBO COCTaBMAET NOMHbIN LUK OépaGOTKM N ABWXXEeHUA JOKYMEHTOB C
MOMEHTa nx cosaaHuda (VIJ'IVI I'IOJ'Iyl-IeHVIFI) 40 3aBepLueHna UCNOJTHEHNA U OTNPAaBKHU.

JIOKyMEHTbI 3aKpennaAtoT NPOU3BOACTBEHHBIE OTHOLLEHMS, KaK BHYTPY NPEeAnpUATUS, TaK U C
APYTMMU OpraH13aunaMK U HEPELKO CryXaT NMUCbMEHHbBIM A0Ka3aTenbCTBOM Mpy
BO3HWKHOBEHWM MMYLLECTBEHHBIX, TPYAOBbLIX M UHBIX CMOPOB, paccMaTpPUBaeMbIX
rPaXXAAHCKUMU, apOUTPAKHBIMU U TPETEWCKUMU CyAaMM.

Pervctpauna AOKyMEHTOB - BaXXHaA COCTaBNAOLLAnA opraHn3aunm paboTbl ¢ AOKYMEHTaMM.
YyseHkoB A.1O., AHkoBana B.®. Npasuna opopmneHuna aokymeHToB. KommeHTapumn Kk FTOCT
P 6.30 - 2003. - M.: TK Ben6bwu, usa-so lNMpocnekt, 2004. OcHOBHasA Lenb perucTpaumm -
npuaaHnue AOKYMEHTY HOpPUANMYECKON cunbl. NOMUMO 3TOro pernctpanma no3sonaeTt
o06ecneynTb y4eT, KOHTPOSb M BO3MOXHOCTb NMOMCKa AOKYMEHTOB, UCMOSb3yEMbIX B
ynpaBneH4Yeckon AeATenbHOCTH yupexaeHnusa. MNpu cobnioaeHnn npaBun permcrpamm
LEN0oNpon3BOACTBEHHAA cryx6a ObICTPO HABOAMT CNPaBKU O MECTOHAXOXAEHUM
JIOKYMEHTOB Ha ntoboi ctaamun paboTbl C HUMM.

3HayeHue peructpauunv J0KyMEHTOB 3aKto4aeTcs Takke B TOM, YTO NPUCBOEHHUE
JOKYMEHTY PerncTpaLnoHHOro Homepa (MHAeKca) PUKCHMpyeT paKT ero cosaaHus,
OTNPaBneHUs UMK NONYYEHUA, a 3HAUYUT, KaK y)Ke yKasblBanoch, NpuaaeT AOKYMEHTY
tOPMANYECKYHO CUITY, U OpraHu3alua, coszasLuas, NonyymBLLIas MM OTNpaBMBLIasA
LOKYMEHT, CTAHOBUTCA OTBETCTBEHHOM 3a HEro.



1. Peructpauuma JOKyMEHTOB
1.1 3HauyeHue v 3a4aun perucrTpaynm AOKYMEHTOB

B opraHv3auum paboTbl ¢ AOKyMEHTaMKU BeAyllee MeCcTo 3aHUMaeT NOCTaHOBKa
perucTpauuv 4oKyMEHTOB. MMEHHO OTNaXeHHOCTb 3TOro y4actka paboThbl
npezonpeaenseT B AanbHenLweM ObICTPbIM NOUCK HE0OX0AUMOM MHDOPMALMK K
JIOKYMEHTOB M 0TCtoAa - oBecneyeHne onepaTMBHOMO PeLLeHUs YNpaBieHYecKnx saaau.

Pernctpauna 4OKYMEHTOB - 3TO KIHOYEBOM MOMEHT B OpraHusaluu Aenonpons3BoAcTBa.
OaHa Y3 BaxkHeWLMX 3aaay cnyx0bl 1enonpon3BoACTBa - B 1l000e BpeMA U B KpaTHanLLmnii
CPOK BblAaTb HYXHYO CMPaBKy N0 AOKYMEHTY M HAWTK CaM AOKYMEHT. OTO BO3MOXHO
caenartb, TONbLKO BraZaen BCer COBOKYNHOCTbIO MHPOPMALUOHHO-AO0KYMEHTaLMOHHbIX
pecypcoB. [nA 9Toro Haao yuuTbiBaTb BCE AOKYMEHTbI, NPOXOAALLME YEPES YUPEXAEHHE,
Kak nonyyaemsble, Tak ¥ CO3aBaeMble B HEM, T.€. AOKYMEHTbI JOKHbI ObiTb
3aperncTpupoBaHbI.

Pernctpauua onpeaenaeTtcs Kak «3anucb y4eTHbIX AaHHbIX O IOKYMEHTE Mo
yCTaHOBMEHHOW dopme, PUKCUpyroLLen paxT ero cosaaHua, OTNPaBNeHna Unu
nonyyenua». FOCT P 51141-98 [lenonpon3BOACTBO U apxMBHOE A€N0. TePMUHbI 1
onpeaenenus. - M.: Msa-so ctaHaaptos, 2002, n. 65 Kak BeiITekaeT U3 onpeaeneHus,
pervcTpaunsa npexae Bcero npuaaeT rpUANYECKYo CUY AOKYMEHTY, TaK Kak GUKCUpPYeT,
noaTBepxaaeT paxT ero cosaaHua unu nonydeHua. Noka JOKYMEHT He 3aperncTpupoBaH,
HEe Noy4Yuns CBOEro Homepa, OH He 0POPMIIEH, OH Kak Obl eLLe He cyLlecTByeT. Ecnu
NOMyYeHHbIN JOKYMEHT He 3aperMcTpupoBaH, yupexaeHue 3a Hero He oTBeYaeT, TaK Kak
daKT nonyyeHnA He NOATBEPXKAEH.

Pervctpauua - 0AMH M3 HaYasnbHbIX 3TANOB PaboThl C NONYYEHHBIMU AOKYMEHTaMM,
crneayroLLMin cpasy 3a Mx nepBUYHOM 00paboTKoM, M NpeanocneaHni Ana oTnpaBiAeMblX -
nocne perucTpaunn ucxoaaLlne AOKYMEHTHI BKNAAbIBAOTCA B KOHBEPTHI UK
OTNPaBAKTCA NO APYrMM KaHanam CBA3M.

TaK Kak KofiMuecTBO A0KYMEHTOB, NOCTYMNatoLIMX M Co3aaBaeMblX B NpoLecce
ynpaBrieHYEeCKoW AeATENbHOCTH, BCeraa BenuKo, peructpauusa ABnaeTca OAHUM U3
Hanbonee TPyAOEMKMX NPOLECCOB Ae/0nPon3BoACTBa. Ho MMEHHO XOpOLLIO NocTaBrieHHas
cUCTema perucTpaymv Bo MHOTOM npeonpesensaeT Bech AanbHenLwnit npolecc paboTsl ¢
ANOKyMeHTamu. M noaToMy palmMoHanusauvsa 4enonporsBoAcTBa Yalle BCero HauMHaeTcs ¢
nepecMoTpa CUCTEMbI PerucTpaummu 4oKYMEHTOB.

Peructpauua npecneayet Tpu Lenu: y4eT JOKYMEHTOB, KOHTPOb 32 UX UCMOSTHEHUEM U
cnpaBovHana paboTa no JOKYMeHTaMm.

YueT IOKyMEHTOB AaeT KONMUYeCTBeHHbIe AaHHble AnA o6cyeTa obuiero o6bema
LOKyMeHTOo000pOoTa, ero aHanuaa 3a onpeaesieHHbIn NPOMEXYTOK BpeMeHHU, No Buaam
JOKYMEHTOB, MO JJOKYMEHTOMOTOKaM, N0 CTPYKTYPHLIM NOAPa3AeNeHUsaM U1 T.1.

Cawm npouecc pernctpauum - 3To CHATME (MEepPeHOC) C AOKYMEHTa nokasaTtenen
(PEKBM3UTOB) M 3aHECEHHUE UX B onpeaesieHHY0 perncTpaloHHyo Gopmy (KypHan,
KapToTeky, [MTOBM), uTo nossonaeT cozaatb 6asy AaHHbIX O AOKYMEHTaX yYPEXAEHUS.
Taxkum o6pas3om B npoLecce perncTpauymm 3axnaasiBaeTca MHGOpMaLMOHHO-MOUCKOBas
cucTema no BCeM AOKYMEHTaM yupexaeHua. 310 ABMAETCA OCHOBOMW CreayoLmnx aTanos



paboTbl C AOKYMEHTaMM: KOHTPOSIA 32 CPOKaMM UX UCMOSNTHEHWA U UHPOPMALUOHHO-
cnpaBoYHOM paboThbl MO AOKYMEHTaM.

1.2 O6Lwme npaBuna perucTpaymmn JOKYMeHTOB

PeFVICTpaLWIVI noanexart BCe JOKYMEHThI, Tpeéyrou.me cneunanbHOro ydyeta, UCNMOJIHEHUA U
NCnonb3oBaHMA B CNpPaBOYHbIX LenAax, He3aBUCUMO OT cnocoba nosniy4yeHudA.

JIOKyMEHTbI, MOSTyYEHHbIE TONBbKO ANA CBEAEHMA U He TpebytoLlune oTBeTa U UCMOSTHEHUS,
He perucTpupytoTca. B yupexaeHnn gormkeH ObiTb paspabaTeiBaeMbli Criyxx0oi
[enonpon3BOACTBA U YTBEPXKAEHHbIW PYKOBOAUTENEM NepeYeHb HEPErMCTPUPYEMbIX
NOKYMeHTOB. OBbIYHO OH AaeTcs KaK NPUIIOXKEHUE K MHCTPYKLUK NO Aenonpou3BoACTBY
opraHusaumm, Ho MOXeT paspadaTbiBaTbCA M KaK CaMOCTOATENbHbIN AOKYMeHT. 1o mepe
HeoHX0AMMOCTU ITOT NepeyeHb creayeT 0OHOBNATL.

K HeperucTpvpyembiM JOKyMeHTaM 06bl4HO oTHocAT: YyBeHkoB A.HO., AHKoBanA B.®.
MNpaBuna odpopmneHuns gokymeHToB. KommveHTapun k TOCT P 6.30 - 2003. - M.: TK Benbwu,
n3a-so Npocnekt, 2004.

- BCE peKNamMHble NMUCbMa;

- N03ApaBUTENbHbLIE NUCbMA U TenerpaMmbl;

- NpUrnaLleHunsa, NporpaMmMbl CEMWHAPOB, COBELL@HUIA U KOHDEPEHLUN;
- nevyaTHble U3aaHus (KHUrv, GpoLLIOpSI, XypHasbI);

- NaKeTbl C MOMETOMN «JIMYHO»;

- KOMWUM HOPMATMBHbIX AOKYMEHTOB, NMOCTAHOB/IEHUI M PACMOPAXKEHMWI FOCYAaPCTBEHHbIX
OpraHoB;

- UHQOPMAaLMOHHbIE MaTepuansbl.

Kaxabli JOKYMEHT, OTHECEHHbIW K YUCIY PerMcTpupyemMsblX, nosyvyaeT CBOK
perncTpaunoHHbi Homep. Y BXOAALMUX JOKYMEHTOB OH He COBMNajaeT (CyLeCTBEHHO
MeHbLLE ero) ¢ y4eTHbIM NopAAKOBLIM HOMEPOM, MPOCTaB/IEHHBLIM B OTMETKE O
MOCTYM/IEHUN AOKYMEHTa B OpraHusaymio.

JOoKyMeHTbI JOMKHBI perncTpupoBaTtbea oavH pas. OAHOKPaTHOCTL perncTpanmnm - OAHO U3
OCHOBHbIX MPasBu/1 paunoHanbHOW NOCTaHOBKK AeNonpon3BoAcTBa. B KpynHom
yypexaeHumn peructpaunto JOKyMeHTOB LeHTpannM3oBaHHO BEAET rpynna perucrpauum
ZOKYMEHTOB B KaHUenapuu. B He6onbLLOM yupexaeHun (pupme) Bce JOKYMEHTI
PEerucTpupyeT LeHTpanM3oBaHHO cekpeTapb. B yupexaeHuun, nvetoiem otaensi,
pervcTpauna JOKYMEHTOB, B NepByto ovepelb BHYTPEHHUX, MOXET NPOBOAUTLCA
JleleHTpanM3oBaHHO No rpynnam B Tex oTAenax, rae OH1 co3aatotcA U 0PpOopMIAIOTCA: B
OyxranTepuu, OTAeNEe KAaapoB, KaHuenapuu. MNpu 9TOM BHYTPEHHME AOKYMEHTbI AO/MKHbI
perncTpupoBartbCa B IeHb NOANUCAHUA UK YTBEPXKAEHUA, BXOAALLME - B AEHb
MOCTYNMEHUA, UCXOAALLUE - B I€Hb OTMPAaBKHM.

MpUHUMAOTCA M PErUCTPUPYIOTCA AOKYMEHTHI, Kak NMoCTynaroLue B OpraHM3aLmio no noyte
M yepes Kypbepckue CnyxObl, TaK U nonyyaemble No Gaxcy, INEKTPOHHOM noute. MNoatomy



daKc, NPMHUMAIOLLMI JOKYMEHThI, MOCTYNatoLLue Ha MMs opraHvsaLuu, LuenecoodpasHo
ycTaHaBnMBaTh pAA0M C pabounM MeCcTOM COTPYAHMKA, PErMCTPUPYHOLLErO NOCTYNatOLLYHO
KOpPECNOHAEHLMIO.

ﬂ,ﬂﬂ BXoAALWuKX, ucxoadamnx n BHyTpeHHUX AOKYMEeHTOB BeZAyTCA pa3desibHble
pernctpaynuoHHbIe CDOprI C camMmoCTOoATENIbHBbIMN PErMCTPALUOHHBIMU HOMEPaMM.

M3 BxoaALLEero OKyMeHTa B NpoLecce perncTpaunv B peructpaymoHHyro popmy
BbIMUCBIBAKOTCA, KaK NPaBuKNo, CneayoLmMe CBeAeHWA:

- AaTta nony4vyeHund;

- BXOAALLMUM PETUCTPALMOHHBIA HOMEP, NPUCBanBaeMbI AOKYMEHTY yUpeXaeHUeM-
nonyvarenem;

- AaTta AOKYMEHTa;
- perMcTpayoHHbIn HOMEpP AOKYMEHTA, MPUCBOEHHbIK EMY yYpeXAeHUEM-OTNpaBUTENEM;
- aBTOp (KOPPECMNOHAEHT) - TOT, YEW ITO AOKYMEHT;

- 3arosiI0BOK (0 YeM AOKYMEHT);

- pesonoyus;

- CPOK UCMOJTHEHMS;

- UICMOSHUTENb (KTO C HUM paboTaeT);

- X04 UCMONHeHUA (GUKCUPYHOTCA BCE Nepeaayn AOKYMEHTa U pesynbTaT UCMOSTHEHUA);

- HomMep Aena (Kyaa AOKYMEHT MOMELLEH NOCNEe UCMOMTHEHUSA).

PeructpauunoHHyto popMy Ha AOKYMEHT 3amnosHAT cHavyana He nonHocThio. [o nepeaayu
LOKYMEHTa PYKOBOAMTESO HA HEM HET Pe3osltoLMM, CPOKA UCMOSMTHEHUA U UCMONTHUTENA.
Mocne paccMOTpeHWs JoKyMeHTa PyKOBOAMTENIeM perucTpalMoHHas dpopma
7103anoSHAETCA - B Hee BHOCATCA 3TU CBEAEHUA.

[Npn yeTKOM B3aUMOAENCTBUN C PYKOBOAUTENEM (€CIN PYKOBOAUTESb KaXJ0€e yTpO
npocmMartpusBaeT Nosy4yeHHyH KOPPECNOHAEHLMI0) MOXHO cHavyana AaTtb AOKYMEHTbl eMy Ha
NPOCMOTP, a Y)Ke 3aTemM, UMeA ero PesontoUmio, 3anoIHUTbL NOSTHOCTBIO PErMCTPaLMOHHYHO
dpopmy. Takne cBeeHUd, Kak XO4 UCNOMHEHUA AOKYMEHTa U HOMep Aena, B
pernucTpaunoHHyo GopMy BHOCATCA YXe MO X04y W NOCne UCNONTHEHUA AOKYMEHTA.

Mpu peructpauunm oTaenbHbIX BUAOB JOKYMEHTOB, HANPUMEP BHYTPEHHUX, 0OpaLLeHui
rpaXkaaH M UCXOAALLMUX JOKYMEHTOB, CBEEHWSA, BNUCbIBAEMbIE -B PETUCTPALUOHHBLIE
$OpPMbI, YACTUYHO U3MEHAKDTCA U AOMONHATCA. [Tpn perucTpaunm BHyTPEHHNUX
LNOKYMEHTOB HET AaThbl NOMYYEHUA, a eCTb TOMBKO AaTa perucrpayuu, coenagarowlas ¢
AHEM noAnucaHua. Y BHYTPEHHEr0 A0OKYMEHTa, B OT/IMYME OT BXOAALLEro, MMeeTCA OAWH
perucTpauunoHHbIi Homep. Mpu perucTpaummn obpalleHnit rpaxkaaH 3anuceliBaeTca Ux
aapec.



YupexaeHne umeeT npaso, yuuTbiBaA CBOKO CneundmKy, AONOSHATL CBEAEHUA O
PErucTpMpyeMoM BXoAsLLEM AOKyMeHTe. Hanpumep, 4acTo yunMTbIBAETCA KOSTMYECTBO
JIUCTOB, HANMUYKUE NPUINOXKEHUN U T.A.

1.3 ®opMmbl perucTpaunmn AOKYMEHTOB

dopmMbl perncTpaymmn LOKYMEHTOB MOryT ObITb TPEX BUAOB: XXypHaribHas, kKapToyHasa u
aBTOMaTU3MpPOBaHHaA ANeKTpoHHaA (Ha NM3BM).

XXypHarnbHasa cucTemMa pervcTpaunm HyxxHa Toraa, Koraa yyeT AOKYMEHTOB BbICTynaeT Ha
nepBoe MecTo, NpeaoTBpaLLaeT NPETEH3UU CO CTOPOHLI rPaXaaH, KOHPMKTHbIE CUTyaL K
W T.N., HANPUMEP, NPU Bblaadye 4OKYMeHTOB 00 06pa3oBaHuu, TPYAOBbIX KHUXKEK,
MPOMycKoB. OTO, Kak NpaBuo, IOKYMEHTbI, PEMMCTPALMOHHBLIA MHAEKC KOTOPbIX COCTOUT U3
nopAAKoBOro Homepa. baHku, Hanpumep, BeAYT XypHarbl yyeTa JOroBOPOB O AEMNO3UTHOM
BKaae, cYeToB GUPMbI U T.4. XKypHanbHasa cucTemMa perucTpaumm ucnosnb3yetca B paboTe
C AOKYMEHTaMM1 OrpaHUYEHHOro A0CTYNa: CEKPETHLIMU, KOHOUAEHLMANBbHLIMU. [NA KaXaon
KaTeropuu JOKYMeHTOB 00bI4HO paspabaTkiBaeTca cBoA GpopMa XypHana ¢ pasHon
CTeneHbo APoOHOCTM CBEAEHUI O JOKYMEHTE.

XypHanbHas cuctema yaobHa v B TOM Criyyae, Koraa B opraHvMsalmio noctynaeTt oYeHb
He3HaunTenbHOEe KONMMYECTBO JOKYMEHTOB.

[nA opraHv3aumni, UMeIOLLMX 3HAYUTENbHBLIA AOKYMEHTO0OO0POT, XypHanbHaa Gpopma
pervcTpauny B HacToALLee BpeMA He NpUMeHAeTcA (yctapena), Tak Kak umeet paa
CYLLIeCTBEHHbIX HEJOCTaTKOB:

- MOCKOJIbKY 3anuchb B )XypHan BeAeTcs B NOC/eA0BaTelbHOCTH NOCTYNIEHWUS IOKYMEHTOB,
PErMcTpaLmio MOXET BECTU TONBKO OAMH YenoBek. MoaTomy npu 6onbLIOM KonuyecTse
MOCTYMNMBLLMX IOKYMEHTOB NPOLECC PEerncTpaummn 3aHumaeT 3HaunTeslbHoe Bpems, YTo
€CTECTBEHHO NPUBOAMT K 3aAepxKe AanbHenwen paboTbl C AOKYMEHTOM;

- )XypHasibHasA cMcTemMa perucTpaumnm HemsbexHoO NPUBOAMUT K AyONMpPOBaHMIO 3TOW
onepauuu, Tak Kak AaHHble 0 JOKYMEHTE HY)XXHbl HE TONbKO B KaHLEenApu1u, HO U B
CTPYKTYPHbIX noApasaeneHunax, Kyaa oH nepeaaetca AnA UCNONTHEHNUA, U IOKYMEHT
perucTpupyeTca NOBTOPHO BO BCEX OTAENax, Yepes KoTopble npoxoauT. B pesynbTaTe
paHee B KPYMHbIX yYpeXXAeHUAX JOKYMEHT perucTpupoBasncsa Tpu-nNaTb pas B pasfinyHbIX
dopmax XypHasos;

- )XypHasnbHasA cuctemMa perncrpauum aenaeT NpakTUYeCKU HEBO3MOXHOM CNPaBOYHYHO
paboTy No AOKYMEHTaM, TaK KaK NP1 XPOHOSOrMYECKON 3anncu AOKYMEHTOB ASS UX NoUcKa
HaA0 3HaTb XOTA Obl NPMONM3UTENBHO AATy NOSyYEHUs AOKYMEHTA;

- NPU XYPHanbHOM CMCTEME perncTpaumm HEBO3MOXHO BECTU CPOKOBbIA KOHTPOJTb 3a
MCNOSTHEHNEM AOKYMEHTOB, TaK KaK AOKYMEHTbI UMEIOT PasHbIe CPOKM UCMOMHEHWA U ANA
BbIABNEHWA JOKYMEHTOB, CPOK UCMOMTHEHUA KOTOPbIX MCTEKAET Ha OnNpeaesieHHyto Aarty,
HaA0 NpocMaTpuBaTh BCE 3amnvcu B XypHane. B cBA3W ¢ 9TUM Ha AOKyMeHTI, TpebytoLune
KOHTPOSA, B OpraH13aumax 0ObIYHO 3anonHANM AONONMHUTENbHLIE KOHTPOSbHBIE KAPTOUKM,
T.e. onepauua perucTpauumn aybnuposanach.

YKasaHHble HeJOCTaTKM XXypHaribHON CUCTEMbI perucTpaLmmn no3sonAeT npeoaosneTb
KapToyHaA cuctema peructpaumn. OHa noasnaeTca B Hayane XX B. U HAXOAUT LLUMPOKOE
pacrnpocTpaHeHue B ctpaHax EBponbl. B Hawen cTpaHe nomnbITKM BHEAPUTb KaPTOYHYHO



cucTemMy peructpauuu 6binn npeanpuHaTel B 1920-e roAbl, HO, K coXaneHuto, ata
nporpeccuBHan Ana Toro BpeMeHu ¢popma pernctpaunmn He yaepanacb B COBETCKUX
yupexaeHnAax. AKTUBHO KapTO4yHadA cucTemMa ctasna BHeApATbCA B AenN0onpou3BoLACTBO C
paspaboTkon EFCA.

MNpenmyLLEeCcTBO KAPTOYHOM CUCTEMBI perucTpauny saxkmoyaeTca B cneayroLlem: XypHan
«JlenonponsBoACTBO M AOKYMEHTOOOOPOT Ha npeanpuaTum»,N034, 2010 r.

- perMCTpauMeﬁ OoA4HOBPEMEHHO MOryT 3aHUMaTbCA HECKOJIbKO paéoTHMKOB;

- KAPTOUYKU MOXXHO U3rOTOBUTb B HEOOXOAMMOM KONMYECTBE 3K3EMMIIAPOB MU,
cnefosatesnibHO, 0TnaaaeT HeoOX0AMMOCTb B MOBTOPHOM PerucTpaunM A0KyMeHTOB B
CTPYKTYPHbIX NoApasaeneHusx;

- KAPTOUKU «MOABWMXHBI», UX MOXHO CUCTEMATU3UPOBATbL MO, PasfIMUHbIM NPU3HAKaM
co3aaBaTh KapToTeku. Takum o6pasom, KapTouHas cuctema permctpauun obecneumsaeTt
MHDOPMAaLMOHHO-CMPaBOYHYHO paboTy;

- KapTO4yHaA cuctema pernctpaunmn no3BosiaeT cpasy Xe OANH SKIEMNITAP KapTOYKHK
nepenarb B CPOKOBYHO KAPTOTEKY ANA KOHTPOA 3a UCnoJiHeHneM JOKYMEHTOB.

MNpenmyLlecTBa KAPTOYHOM CUCTEMBI PErMCTPALMUM NO3BONAKOT 3HAYUTENBHO NOAHATH
YPOBEHb OpraH13aLu1 AenonporM3BOACTBEHHONO 0OCY)XMBaHWA B YUPEXAEHUN.

®opwma kapToukn (PKK - pernctpayMoHHO-KOHTPOTbHOM KAPTOUKM) U PACMONOXEHNE B HEW
PEKBM3NTOB MOTYT ObiTb ONpeAesieHbl B CaMOM YYPEXAEHUM U 3anncaHbl B MHCTPYKLMIO MO
Aenonpon3BOACTBY.

BblueptuB Ha dopmate AS unu A6 Takyto GopMy KapTOUKK, €€ PasMHOXAKOT Ha KCEPOKCe,
BblOpaB 4OCTATOYHO NNOTHYHO Bymary. [Ina pasnunyHbIX perucTpupyemblx rpymnn
AOKYMEHTOB MOXHO UCMOSb30BaTb KAPTOUYKM Pa3HbIX LBETOB, LBETOBLIE NONOCHI N0
BEPXHEMY MOS0 UK NO ANaroHasnu.

Ina BeaeHWA KAPTOYHOM CUCTEMbI PETUCTPALNK B PYYHOM pPexume HeobXoaMmMo UMETb
TUPaXK KAPTOYEK Ha roA 1, Kak MUHUMYM, [iBa KAPTOTEYHbIX ALLMKA ANA XpaHEeHUA KapToYekK:
B CPOKOBOW KOHTPOSbHOM KapTOTEKE M CNPaBOYHON KapTOTEKe.

KonunuecTBo 3K3eMnIAPOB 3anosTHAEMbIX PErMCTPALMOHHBIX KAPTOUYEK onpeaenaeTca
yupexzaeHvem. Kak npaBumio, TakMx KapTOYeK 3anonHAeTCA, Kak MMHUMYM, ABe. 3anosiHuB
KapTOuKy, OAHY M3 HUX NMOMELLAT B CPOKOBYHO KapTOTEKY, APYryH - B MHGOPMAaLMOHHO-
CMpaBOYHYt0, @ OKYMEHT nepeaatoT UCNoNHUTENo AnA paboTsl ¢ HUM. Ho valle
M3roTaBMBAIOT TPU SK3EMMAPA KAPTOUKU. M3 HUX ABa CTaBAT B KAPTOTEKM (CMPABOYHYHO U
KOHTPOJIbHYI0), @ TPETUIM 3K3eMNAAap nepeaaroT C AOKYMEHTOM UCNonHUTeno. Ecnu
CNpaBOYHbIE KAPTOTEKU CTPOAT MO Pa3NIMUYHLIM NPU3HAKaM, Hanpumep, no
KOpPecnoHAeHTaM, pErMoHam M No Bonpocam, TO COOTBETCTBEHHO yBENUUYUBAIOT
KOJIMYECTBO KapTOUeK, YTOObI SK3EMMAPOB XBaTHUIO ANA KAXKAOW KapToTeku. B aTom
Cny4ae KONMYecTBO 3K3EMMITAPOB KAPTOUKM B KPYMHbIX YUPEXAEHUAX BO3pacTeT A0 NATH-
wecTu. EctecTBeHHO, 4TO co3aaHue 1 BeaeHue BOrbLUNX KapTOTEK - 3TO TPyAoeMKas
paboTa 1 oHa Oblna NocTaBneHa NuLlb B OTAEMbHbBIX YUPEXAESHUAX, MMEIOLLMX XOPOLLIO
OpraHvW30BaHHy AeNONPOM3BOACTBEHHYO CnyXOy. M36aBUTbCA OT FPOMO3AKMX KAPTOTEK U
opraHv3oBaTb TPYAOEMKYH MHDOPMAaLMOHHO-CNPaBOYHYHO paboTy NpakTMyeckv B N1l06OM
yupexzaeHWn No3BonI0 BHEAPEHUE KOMMbIOTEPHBIX TEXHOMOMUI.



2. CoBpeMeHHble GOpMbl perncTpaLmu

2.1 ABTOMaTU3UPOBAHHbBIE CUCTEMBI perucTpaymm

CeroaHa pyyHas KapTo4Hana cucTemMa peructpaumm NoBCEMECTHO 3aMeHAeTcA Hanbonee
payMoHarnibHOW perucTpaymMen JOKYMEHTOB Ha KoMmbioTepe. Ho n B 3TOM criyyae Ha SKpaH
BbIBOAMTCA peructpaunoHHas ¢opma. MMeHHo Takyto Gopmy pernctpaunm AJOKYMEHTOB
UCMONb3yeT NPOEKTHO-U3bicKaTenbCkMn MHCTUTYT OAQ «KaBxenaopnpoeKT».
Pernctpauna JOKYyMEHTOB Ha KOMMbOTEPE NO3BONAET:

- perucTpupoBaTh AOKYMEHTbI Ha pasnnyHbix paboumx mecTax;

- OpraH1M3oBaTh AeLeHTPaniM30BaHHy0 perucTpaLmio JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHbIX
noapasaeneHunax ¢ 06 beaAMHEHWEM CBEAEHWUI O JOKYMEHTAX (KaK BHYTPEHHMX, TaK W
MOCTYNMBLUMX) B eAnHOW 6a3e AaHHbIX OpraHu3auuu;

- Ha ocHoBe 6a3bl JaHHbIX OpPraHM30BaTh MHMOPMaLMOHHO-CNPaBOYHYO paboTy;

- OpraH1M3oBaThb KOHTPOSb 3a UCMOSTHEHUEM JOKYMEHTOB.

Hanbonee ynobHa (npeanaraetca 60MbLUMHCTBOM KOMMBIOTEPHBIX MPOrpaMm) BbiBOAUMASA
Ha 3KpaH dopma perucTpaLmuoHHON KapTOYKK, B KOTOPYHO 3aHOCATCA CBEAEHUA O
LNOKYMEHTE, aHanorMyHasa TpaanLMOHHOM PYYHON KapToUKe Ha ByMaXKHOW OCHOBE.
KysHeuos C.J1. ABTOMaTU3MPOBaHHbIE CUCTEMbI PErUCTPALMUM U KOHTPONA

ucnonHenusa//CexkpeTtapcroe aeno. - 2004 - N 4(2), c. 58-65

LnAa BOBMOXHOro MHOroacneKkTHOro NOMCcKa B perncTpaumoHHYH KapTO4YKY MOXHO BHECTH
3HauUTeNbHO BONbLUE CBEIEHUI O OOKYMEHTEe, a UMEHHO!

- llata nonyuyeHua (pernctpauunmn) JOKyMeHTA.

- Homep pernctpupyemoro AoKymMeHTa no NopaaKy (peructpaymoHHbIN HOMEP).
- HaumeHoBaHwe KoppecnoHAeHTa.

- Jata nokymeHTa.

- Homep nokymeHTa.

- KpaTtkoe coaepxaHue.

- ABTOp pe30rounu.

- TeKkcT pesontoumu.

- HanmeHoBaHWe ucnonHuTenen.

- CpoK ucnonHeHus (koraa LOKYMEHT A0/MKEH OblTb UCMOSTHEH).

- XoZ UCnosfHeHua.



- [lata “cnonHenus (Koraa AOKYMEHT daKTUUYecku Obln UCMOMHEH).
- Homep aena (B koTopoe NoAWMUT UCMNOSTHEHHBIA AOKYMEHT).

InA yno6cTea noucka AoKyMEHTOB, CTaTUCTMUECKOro yyeTa B PerncTpaLMoHHYHO KapTOUKy
nobasnaerca:

- HasBaHue CTpyKTypHOro noapasaeneHums.

- Konnuyectso NUCTOB B AOKYMEHTE.

- Konnuyectso NMCTOB NPUIOXEHUHN.

- Bua nokymeHta (npukas, akt, 40roBop M T.n.).
- HasBaHuA cBA3aHHbIX JOKYMEHTOB.

B kapTouke MoryT 6bITb M MHbIE NOKa3aTeNu, ycTaHaBIMBaeMble KaXXA0N opraHu3auuen B
COOTBETCTBUM C ee CneunduKon.

CosaaHue pernctpaumoHHOn dopMbl 1 6asbl AaHHBIX O AOKYMEHTaxX opraHv3almu B Lesiom,
TaK Xe KaK 3anosTHEHWE PErucTpaLMoHHOMW KapTOUYKKU, HA 3KpaHe KOMMNbIOTEPA UMEET CBOM
0COBEHHOCTU MO CPaBHEHUIO C TPAAMLUOHHON BYMaXKHOM KAPTOTEKOMN.

MpuHUKMN paboTbl 9NEKTPOHHOM KapTOTEKM (6asbl AaHHbIX) - B OAHOKPATHOCTM BBOAA
noBTOpSAOLLeNcA MHPOPMaL UK U BO3MOXXHOCTH UCNOSb30BaHUA OAHOW MHGOPMaL UK B
pasnnuHbIX GopMax M Aaxe pasfiMyHbix 6azax AaHHbIX.

3anonHAemasn perucTpaunoHHaa dopma And BXoAALWMX, UCXOAALLUNX U BHYTPEHHKUX
JOKYMEHTOB nMeeT He6onbluMe OT/1IM4YNA, HO BHOCUMbIE B 06LLlyI-O 6a3y JaHHbIX CBeAeHUA
Nno3B0OJ1AK0T OCYLLECTBNATb 0606LL|,eHHbIl7I MOUCK MO BCEM AIOKYMEHTaM OpraHm3auunu.

dopma pervcTpalyMoHHOW KapTOUKK, KaK MpaBuio, COAEPXUT MONA, 3anofHAEMbIe BPYYHYHO
(Hanpumep, HOMep U AaTa BXOAALLEro AOKYMEHTA, KpaTKoe CoAepXaHne, TEKCT
PEe30s1oLUMK); NoNA, CBeAEHWA B KOTOPblE BBOAATCH aBTOMAaTUYECKM (AaTa perucTpaumy,
perucTpayoHHbIM HOMep AOKYMEHTA), U NonA, CBeAEHWA B KOTOPble BBOAATCA NyTeM
Bbl6opa MHPOPMaLMKU M3 PACKPbIBAOLLMXCH CMUMCKOB. Takoi BBOA MHMOPMALUK HE TONbKO
yCKOpAieT npoueaypy 3anofiHeHWs PerucTpaLMoHHON KaPTOUKKM, HO U, YTO OCOBEHHO BaXHO,
no3BonseT usbexartb onevyaTok U pasHOUTEHWI, KOTOPbLIE MOTYT 3HAYMTENBHO 3aTPYAHUTb
WNK aaxe caenatb HEBO3MOXHbIM aBTOMATU3MPOBAHHbIA NOUCK MHOPMALUK O
LOKYMEHTE.

B BMAe packpbiBarOLLMXCA CMUCKOB, Kak NpaBuio, BbINOAHAKTCA nonA: OXoTHUKOB A. B.,
BynasuHa E.A. [lJokymeHTOBEAEHME M Aenonpou3BOACTBO. U3aaTensckum LeHTtp «MapT».
Mockea-PocToB-Ha-[oHy, 2005.

- BUA AOKYMEHTA - TaK Kak KONMYeCTBO BMAOB AOKYMEHTOB OrPaHUY€eHo;

- aBTOpP pe30/1tounmn - CNUCOK pyKoBOAALLUMX UL OpraHnU3alunu;

- CTPYKTYpHOE noZpasaesnieHne - CMCOK CTPYKTYPHbIX NoApasaeneHuid;



- UICNOJSTHUTENN - KaK NpaBuno, 3TO Nose COCTOUT U3 ABYX YacTen - HasBaHuA (M/unu
MHAEKCA) CTPYKTYPHOro noapasaeneHusa 1 GamMuivm 1 UHULManoB UCNONHUTENA. OTOT
CMUCOK, KaK U CMUCOK «aBTOP PE30SHoLUM», MOXET OblTb cBA3aH ¢ 6a3oi AaHHbIX Mo
Kagpam opraHvsalmu 1 aBTOMaTUYECKU KOPPEKTUPOBATLCA NPU KAAPOBbIX UBMEHEHUAX;

- HOMep Zena - CBA3aH C HOMEHKNaTypoW Aen opraHusaumu;

- CBA3AHHbIE OKYMEHTHI - B 3TOM MOJ1e yCTaHaBIMBaETCA CBA3b PErMCTPUPYEMOro
JIOKyMeHTa C ApYrumMmu (Hanpumep, AOKYMEHT-OTBET CBA3bIBAETCA C MHULUATUBHbIM
AOKYMEHTOM).

B B1Ae NnononHAEMOoro crnvcka BbINOSTHAETCA Nosie «KoppecnoHAeHT». OpraHusauuu, ¢
KOTOPbIMX NOAAEPXKMBAETCA NOCTOAAHHAA NepPenuncka, BelbuparoTca 3 cnucka. B cnyyae
perucTpauunv JOKyMeHTa, NoCTyNUBLLEro/oTnpaBiaeMoro HOBOMY KOPPECMNOHAEHTY,
CBeAEeHUA 0 HEM 3aHOCATCA B CNMCOK. CBeAeHWA 0 KOPpeCcrnoHAEeHTax MOryT B AaSfibHENLLEM
MCNoNb30BaTbCA B CrpaBo4YHOM paboTe, Ang GOPMMPOBAHUA CMIUCKOB HA PacChISIKy U T.M.

Ecnu B opraHnsanmmn ncnonb3yetca cucteMa KOMNIeKCHON asToMartumsasmm
[enonpov3BoACTBa, AaHHbIe 00 MCNOMHUTENAX U CTPYKTYPHbIX NnoapasaeneHnax 6epyTca
13 6asbl AaHHbIX KAAPOBOW CNyObl, CMUCOK OpraHM3aLuii - U3 aapecHon KHUrn. B cnyuyae
aBTOMaTM3aLmm TONbKO QYHKLMIK perncTpaunmn u KOHTPONA UCNOSIHEHUA, a TaKke B criyyae
UCMNOMb30BaHWUA CUCTEMBI HA OAHOM JTIOKaNIbHOM MallMHe COOTBETCTBYHOLLME CMUCKK
cosaaroTca nepea Hayanom paboTbl CUCTEMBI M BIOCNEACTBUU PErYNAPHO NOMOSHAKOTCA U
KOPPEKTUPYIOTCA. TaK e BBOAUTCH B KOMMbIOTEP HOMEHKatypa Aen opraHusaluu.

3aTpaTuB 0AMH pas BpemMs Ha CO3AaHne TakuxX CMUCKOB, AOCTUraloT 3HaYUTENbHON
9KOHOMMM BPEMEHU B Npouecce AanbHenwen paboTbl. 3anofiHeHWEe pPermcTpauroHHOM
KapTOYKMU Ha BKpaHe KOMMboTepa BO MHOTOM aHaNIoOrMyHO 3amnosiHEHUIO TPaAWLMOHHON
OYMaXKHON KAPTOUKM.

Pernctpauua Bxoaawwmx AoKyMeHTOB. [1pu pernctpaymm nocTynusLLErO AJOKYMEHTa
3anonHATCA cneaytowme nona: XypHan «Jlenonpon3BoACTBO U AOKYMEHTOOOO0POT Ha
npeanpuatumn» N34, 2010 r.

- lata nonyuyeHuna aokymeHTa. [NoCKoNbKy perucrpauma BXOAALUX JOKYMEHTOB
NPOBOAMTCA B A€Hb NOSTYYEHUA, TO B 9TOM NOSe aBTOMaTUYeCcKu NpocTasfaeTca TeKyLlas
Aarta.

- MNone «PernctpaynoHHblin NQ JOKyMEHTa» COAEPXMUT BariOBOW NOPAAKOBLIN HOMEpP
PErncCTpUpyemMoro AoKymeHTa. Homep 13 31oro nona nepeHocUTCA Ha NOCTYMNUBLLWM
AOKYMEHT B PErncTpaumnoHHbIN LWTaMn.

- HassaHue noapasaeneHuna, nony4ymseLLIEro AOKYMEHT (Npy AeueHTpaniM3oBaHHOM
perucTpauum).

- B none «KoppecnoHaeHT» ykasbiBaeTCA Ha3BaHWe OpraHu3ayuu, npucnaBLLen AOKYMEHT.
- [lata AOKyMeHTa (BBOAMTCA AaTa, yKkasaHHaA Ha AOKYMEHTE).

- Homep aokymeHTa (BBOAWUTCH BYKBEHHO-LUPPOBOM HOMEP, YKadaHHbIA Ha NOCTYMMUBLLEM
JIOKYMEHTE).



- Konnuyectso NUCTOB (CTpaHuL) AOKyMEHTA.

- Mpn Hanuunn NpUNOXeHU 3anonHAeTcA none «KonnMyecTso SIMCTOB NPUOXKEHUM», €CINU
NPUIOXEHWUM HET, KOJNTMYECTBO SIMCTOB NPUIOXEHUHA paBHo 0.

- Bua nonyyeHHOro AokymeHTa.

- B none «KpaTkoe coaepxaHue» nepeHoCUTCA 3aronoBOK JOKYMEHTA MU yKasblBaeTCo
ero KpaTKoe coaepaHue (aencTeune + npeamMeT), Hanpumep, npurnalleHne Ha
KOHdEepeHL Mo, NocTaBKa yris, 3aKynka caxapa, onnara KoHTpakTa nepepaboTky HedTH u
T7.n. Kak npasmno, npeasnorn 1 corobl ONyCKatoTCA, €CIIN 3TO HE BEAET K UCKAKEHMIO
cMbIcna.

JanbHenwne AeNcTBUA 3aBUCAT OT NPUHATOM B OpraHu3almm cxemMbl 06paboTku
JIOKYMEHTOB. 3a4acTyro BCA NOCTYNMUBLUAA KOPPECnoHAEHUMA nepeaaeTca pyKoBOAUTENHO,
KOTOPbIW NPOCTaBNAET PE30SIHOL MU C yKa3aHNEM KOHKPETHbIX MCMOMTHUTENEN MO KaxxaoMy
AOKyMeHTY. [Npn onTManbHOM NOCTaHOBKe paboThl B opraHusauymm (dupme)
PYKOBOAWTENIO AOKNaAbIBAETCA MUHUMYM Hanbornee BaXHbIX JOKYMEHTOB, a OCcTaslbHanA
KOoppecnoHAeHUMA nepeaaeTca B noapasaesieHna U KOHKPETHBLIM COTPYAHMKaM B
COOTBETCTBUM C pacnpeaeneHnem o0b6asaHHoCcTeN BHYTpU GupMbl. COOTBETCTBEHHO 60
cBeAieHuA 0 noapasaeneHun-nonyyarene u KOHKPeTHOM UCMOSHUTENe cpasy BHOCATCA B
perucTpaLMoHHYHO KapTOUKy U IOKYMEHT nepeaaeTca No HasHayYeHwuo, Nnbo yxe nocne
pPacCcMOTPEHNA AOKYMEHTOB PYKOBOAUTENEM B PErMCTPALMOHHON KAPTOUKE 3anosTHATCA
cBeleHWA: aBTop Pe3osoLnmr, Pe3ositoL A, OTBETCTBEHHbLIK UCMONMHUTENb, UCTIOSTHUTENN U
CPOK WUCMOJSTHEHHA.

Ecnu CPOK UCMOJIHEHUA AOKYMEHTA pyKoBOAUTEIEM HE yKa3aH, OH yCTaHaB/1IMBaeTCA Ha
OCHOBE TUMOBbLIX CPOKOB UCMNOJTHEHUA ANA aHATOrM4YHbIX JOKYMEHTOB.

KapTouka moxeT umeTb pasaen (BnoxeHHyto popmy) «CeeaeHMA 0 ABMKEHWUM
AOKyMEHTa», B KOTOPOM OTpaxaeTcA nepeaaya AOKYMEHTA PYKOBOAUTESNIO ANA HaNMCaHMA
Pe30noLMKN U AanbHelLee ABMKEHWE AOKYMEHTA OT UCMONHUTENA K ucnonHutento. Mone
«COCTOAHME JIOKYMEHTa» OTpaXkaeT cTazunto paboThbl C HUM.

UT0o06bI NpeoTBpaTMTb YTEPHO AOKYMEHTA, yYMTbiBaA MoKa eLle cnabyto UCNONTHUTENBCKYHO
ANCUMMNMHY, AnA PuUKcauumn dakta nepesaym AOKYMEHTa UCMONHUTESO BbIBOAMTCH Ha
neyaTtb popmMa ABMKEHUA JOKYMEHTOB: BUA AOKYMEHTA, ero AaTta, HoMep AOKYMeHTa, Aata
nepeAayv JOKyMeHTa (Tekylias gata), MCNosHUTENb, MECTO ANf POCMMCHU UCMOSHUTENA B
NoNy4YeHUn JOKYMEHTA.

anI perucTpaunm HECKOJIbKNX JAOKYMEHTOB MOXET pacnevyarbiBaTbcA cBoagHaA ¢opma, B
KOTOpOl7I pacnucelBaOTCA UCNOJTHUTESTN NPU NONYyYEeHUN AOKYMEHTa.

Bce AoOKyMeHTbI nepenaroTca UCMONHUTENO NOA PACMUCKY B YKa3aHHOM Bbille GpopMe.
Pacnuckn xpaHATcA A0 MCNOMHEHWA AOKYMeHTa U nomelyeHuna ero B Aeno. OXOTHUKOB A.
B., BynasuHa E.A. [lokymeHTOBEAEHUE M Aen0oNpoM3BOACTBO. M3aaTenbCkuii LEHTP
«MapT». Mocksa-PocToB-Ha-[loHy, 2005.

Mpn nepeanaye AOKYMEHTa OT OAHOMO MCMOSTHUTENA K APYroMy Takke 3anosiHAaeTca
yKasaHHas BbilLe dpopmMa ABWKEHUA JOKYMeHTOB. OHOBPEMEHHO CBEAEHUA O nepeaaye
AOKYMEHTa APYroMy UCMOMHUTESO U XOAEe UCNOSTHEHUA AO/MKHBI BHOCUTCA B None «Xo4
MCNOSTHEHUA AOKYMEHTa».



PesynbTat MCnonHeHMA AOKyMeHTa PpUKCUpyeTCH BHECEHUEM CBEAEHUI B
PErnMCTPaLMOHHYO KAPTOUKY OKYMEHTa B none «XoA UCMONTHEHUS».

Kak npaBuno, UCNoniHeHne AOKYMEHTa CBA3aHO C CO34aHMEM HOBOMO AOKYMEHTA:
OTBETHOrO NMUCbMa, A0roBopa, Cry)xebHown 3anucku, crpasky U T.n. B 3Tom cnyyae KHoMKow
«CBA3aHHble AOKYMEHTbI» YCTaHaBMBAETCA CBA3b C PErMCTPALMOHHBIMU KaPTOYKaMKU ITUX
JIOKYMEHTOB.

McnonHeHHbI JOKYMEHT NOALLIMBAETCA B 1eN0 B COOTBETCTBUMM C HOMEHKNatypon aen. B
none «Jleno N2» npu BHeceHWu 3anucen 06 UCNONMHEHUM AOKYMEHTa BbiOUpaeTca Homep
Jiena no HoMeHKnartype, B KOTOpoe NOALLUT [OKYMEHT. [1orie COCTOUT U3 MHaeKca
CTPYKTYPHOro noapasaenieHma u Homepa aena B CTPYKTYPHOM NnoApasaeneHny.

Pernctpauma MCXoAALWMX U BHYTPEHHUX AOKYMEHTOB. PernctpaymonHaa ¢popma anq
“cxoaAaLMX JOKYMEHTOB BO MHOIOM aHaslorMyHa yxe paccMoTpeHHon. OTnnumA COCTOAT B
cneayowem: Ana ucxoaaLero AoKyMeHTa ykasbiBatotca: XXypHan «[1enonpon3BoAcTBO U
LNOKYMEHTO000pOT Ha npeanpuaTun»,N934, 2010 .

- Ha3BaHWe noapasaeneHuna, NoOAroTOBUBLLEro JOKYMEHT;
- UCXOAALLMIA HOMEP (NepeHOCHTCA Ha OTNPaBIfAeMbli JOKYMEHT;

- AaTa AOKYMeHTa (NoANUCaHuea, yTBEPKAEHUA, OTNPaBKH);

- aZijpecarT: Ha3BaHue opraHu3aLlumn, KOTOPOKW NOChINaeTCA AOKYMEHT;

- UICMONHUTENb: PaMWUIUA, MHULKUANBI UCMIONTHUTENA, NOATOTOBUBLLErO AOKYMEHT
(BbIBMpPaEeTCH U3 cnucka).

Ecnu Ha AOKyMEHT oxunaaeTca oTBET, 3anonHaeTca none «KoHTponbHaa gata» (OHa He
MOXeT ObITb paHee TeKyLlen Aathbl).

Ecnu AOKYMEHT ABMAETCA OTBETOM Ha BXOAALLMWM AOKYMEHT WU/ C HUM CBA3aHbl Apyrue
AOKYMEHTbI, KaK y)>Xe CKa3aHO Bbllle, KHOMKOW «CBA3aHHbIE AOKYMEHTbI» yCTaHaBIMBaeTCA
CBA3b C perncTpaymMoHHbIMKU KapTO4YKaMKU CBA3AHHbIX AOKYMEHTOB.

B none «[leno NO» BbibupaeTca HOMep Aerna No HOMEHKNAType, B KOTOPOE NOALLIMTA KOMKWSA
OTNPaBIEHHOr0 AOKYMEHTA (MNM MNOASNIMHHUK, ECIIU JOKYMEHT OTNpaBreH no gakcy, v T.M.).

OcTanbHble Nons NOMTHOCTLI COOTBETCTBYHOT 3aMONHAEMbIM NPU PerucTpaLmun BXxoaaLlen
KOPPECnoHAEeHLUMN.

MNpu pernctpaunm BHyTPEHHUX AOKYMEHTOB 3anosHATCA crieaytoLue nonq
pervcTpaunoHHon kapToukn:OxoTHukoB A. B., BynaeuHa E.A. [lokymeHTOBEAEHME U
Aenonpoussoacteo. Uspatenbckuit ueHTp «MapT». Mocksa-Poctos-Ha-[oHy, 2005.

- MOPAAKOBBIN (PErMcTPaLUOHHbIN) HOMEP BHYTPEHHEr0 JOKYMEHTA;

- BUA AOKyMeHTa. Kaxabli BUA AOKYMEHTA - NPUKasbl, PacropsiKeHus, CryXeOHble 3anucku
- HyMepyeTcA caMoCToATENbHO. MopPAAKOBLIM HOMEP NEPEHOCUTCA HA AOKYMEHT C
pPerucTpaLnoHHOM KapTouku. K HoMepy npukasa no nMyHoMy cocTaBy AoBaBnatoTca OyKBbI
« JIC » - JIMYHbIA COCTaB, K HOMEPY PACMOPFIKEHUSA - OYKBbI « P » - PACMOPFIKEHUE;



- AaTa AOKYMEHTa;

- KOSTMYECTBO JIMCTOB AOKYMEHTA;

- KOJTMYECTBO JIUCTOB NPUITOXKEHUN;

- KpaTKoe coaepaHue AOKYMEHTa;

- noApasaeneHue, OTBETCTBEHHOE 3a UCMOSTHEHUE JOKYMEHTA;

- UCnonHuUTenb (Gamunua, HuLmanbl);

- CPOK ucnonHeHusa («KoHTponbHaa aara»);

- OTMETKA 00 UCMOSTHEHUH;

- XO0A4 UCNOJSTHEHHS;

- CBA3aHHbIE AOKYMEHTbI. ECn ncnonHeHne AOKyMeHTa CBA3AHO C MOArOTOBKOW APYrnxX
AOKYMEHTOB (OTBETHbIX MMCEM, JOFOBOPOB, CNPaBOK, AOKNAAHbIX 3aM1COK U T.M.),

yCTaHaB/IMBaeTCA CBA3b C PerncTpaumoOHHbIMU KAPTOYKaMn CBA3AHHbIX OKYMEHTOB;

- B none «Jeno NO» BbibupaeTcA HoOMep Aena no HOMEHKNAaType, B KOTOPOe NOALLIMT
LOKYMEHT.

Taxkum o6pasom, BBEAEHWE KOMMBIOTEPU30BAHHON CUCTEMbI PErncTpaLuy 40KYMEHTOB
obecneunBaeT cOOP U XpaHEHUE UCUEPNbIBAIOLLMX AAHHBIX O BCEX AOKYMEHTaX
opraHusaumuu, No3BONAET OCYLLECTBNATb 3 DEKTUBHBIA KOHTPOSb U BECTH
MHOPMaLMOHHO-CNPABOYHYO paboTy, a TaKkke aBTOMATUYECKM COCTaBNATL NPU
HeoOX0AMMOCTH BHYTPEHHIOK OMUCh AOKYMEHTOB B Ziefiax U ONucK Aes NoCTOAHHOIo
XpaHeHus.



3akntoyeHme

PaboTa ¢ AOKyMEeHTaMK A0MKHA MMETb HAaCTOMbKO 0TpaboTaHHbIM NOPAAOK
(AOKYMEHTO000pOT), 4TOObI HE OTBMNEKATb PABOTHMKOB OT FNaBHbIX NPOVM3BOACTBEHHbIX
ueneun npeanpuATHs.

HeBaxHO Ha KakoM ypoBHe BeAeTCA AeNONpPOU3BOACTBO: TPAAMLMOHHBIM CNOCOO0M MNH
COBpeMeHHbIM 6e30yMaXKHbIM 0OMEHOM 3MEKTPOHHBIMKU A0OKYMEHTaMM - B NtoOOM criyyae
AOKYMEHTMpOBaHUe 1 paboTa ¢ AOKyMEeHTaMM1 OCYyLLECTBNAETCA NO YCTaHOBNEHHbIM
npasunam.

OaHa v3 rMaBHbIX Lenen perucTpaumm - cosaaHne 6aHKa AaHHbIX O JOKyMeHTax
yupexzaeHus. BnaaeHve Bcel COBOKYMHOCTbIO MHGOPMAaLMOHHO-A0KYMEHTALMOHHbBIX
PEecypcoB - BaXHeMLwan 3agada cnyx0bl aenonpoussoactea. M npexae Bcero anq
BbINO/THEHUS UMEHHO 3TOM 3a4auv 3anucChbIBalOTCH B PErMCTPaLMOHHbIE HOPMbI BCE
JaHHblEe 0 AOKYMEHTax.

MHdopMaLMOHHO-CNpaBoYHYHO paboTy, Kak U camMy CUCTEMY PerMcTpaLum, MOXHO BECTH
Kak B TpaanUMOHHOM HOpME C MOMOLLLIO CNPaBOYHbIX KAPTOTEK, Tak U B
aBTOMAaTU3MPOBaHHOM pexume. CnpaBoyHaA KapToTeKa COCTOUT U3 PErMCTPaLMOHHbIX
KapToyeKk. OTAenbHO BeAeTcA KapToTeka Ha obpalleHua rpaxaaH (NpeanoxeHusa,
3aABneHus, xanobbl). KonnmuectTBo KapToTeK He orpaHMyeHo. MX MOXHO NOCTPOUTb No
ntobomMy, BHECEHHOMY B PErMCTPAaLMOHHYHO KapTOUKy NnoKasaTernto.

B uenom, 10 BHeAPEHUA KOMMBIOTEPHBLIX TEXHOMOMMIM B chepy ynpasneHus,
MHdOPMaLMOHHO-CcNpaBoYHasa paboTa no AoKyMeHTaMm opraHusaymm bbina cnabbim
y4yacTKoM paboTbl 4eN0oNpPOU3BOACTBEHHbIX CITYXO.

Bo3MOXHOCTH MHPOPMaLMOHHO-CNPABOYHOIO 0OCNY)XMBaHUA 3HAYUTENBHO PACLLUMPEHbI C
BBEAEHMEM aBTOMAaTMU3UPOBAHHON CUCTEMbI PErUCTPaLUK.

CoBpeMeHHble CUCTEMBI yrpaBrieHna 6asamu AaHHbIX NO3BOMAKT HABOAUTL CMPABKK MO
nto6oi KOMOMHALMM AAHHBIX, BKIFOYEHHbLIX B PErMCTPALMOHHYHO KapTOUKY JOKYMEHTA.

MNpu BblAaue MHOpPMaLMK MO KOHKPETHOMY JOKYMEHTY Ha 9KpaH BbIBOAWUTCA M Npw
HeoOXx0AMMOCTH pacneyaTtbiBaeTca peructpaunoHHasa popma. MNMpu noucke rpynnbl
LIOKYMEHTOB pe3ynbTaThl MOMCKA BbIBOAATCA HA 3KpaH U pacrneyartbiBatoTcA B TaBNMYHOM

dopwme.

CyLLeCTBEHHO pacLUMPAOT BO3MOXHOCTM MOMUCKA NOMHOTEKCTOBbLIE 6a3bl AAHHbLIX MO
LOKYMEHTaM yupexaeHuda. Ota popma paboTbl C INEKTPOHHBIMU KOMUAMU JOKYMEHTOB B
nocnezHee BpeMa nonyyaeT Bce Bosbluee pacnpocTpaHeHue. B atom cnyuae k
pPerucTpaumnoHHON KapTOYKe Ha AOKYMEHT aBToOMaTUUYECKK NpUKpeniaeTca pann ¢ TEKCTOM
CamMOoro JOKyMeHTa (BXOAALLUMMI - MONYyYEHHbIN MO 3NEKTPOHHON nouTe, dpakcy nubo
BBEAEHHbIN NyTEM CKaHWPOBaHWA M NOCNEAYHOLLEro pacnosHaBaHna ByMaxHOro
JIOKYMEHTa, UCXOAALUMUMA U BHYTPEHHWUI - NOArOTOBSIEHHbIN C MOMOLLIbIO TEKCTOBOIO
pedaKTopa, 3NeKTPOHHOW Tabnuubl 1 T.M.).

Taxkune NONHOTEKCTOBbIE CUCTEMBI NO3BONAKOT OCyLleCTB/1ATb NOUCK HE TOJIbKO NO
pekBu3nTam, BHECEHHbIM B KAPTOYKY Ha AOKYMEHT, HO U NO COAEepPXaHNKO OKYMEHTA, T.e.
NCKaTb JOKYMEHThI, B TEKCTE KOTOPbIX UMEKOTCA TE€ UJITU UHbIE ClloBa UJTU C/ITOBOCOYETAHUA.



KOMI'IbI'OTeprIe TEXHOJ10r'mun nNo3BOJINIU BO MHOIO pas3 YMeHbLUNTb BpeMA MOUCKa
Heo6xo0aAMMOM nHpopmaLnmM No AOKYMEHTaM U caMnX AOKYMEHTOB, YTO 3aMEeTHO NoBMANO
Ha Ka4eCTBO NMPpUHUMaeMbIX ynpaBiieHYEeCKUX pemeHMﬁ N TEKCT co3JgaBaemMblX JOKYMEHTOB.
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