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['pynma TOK 3/2
OII1.05 JoxkymeHTALMOHHOE O0ecneYeHne YIpaBJIeHus!

Bun zansarus: nekius (2 Jaca)

Tema 3aHITHS: KoHTpoi1b 3a HCITOTHEHUEM JTJOKYMEHTOB

Llenu 3ansaTus:

- yucOHas - O3HAKOMUTHCSA CO 3HAYCHHWEM, BUJAAMH U (popMamMu KOHTPOJS 3a

UCIIOJIHEHUEM JJOKYMEHTOB;
- U3YYUTh NOPSAJIOK COCTABIEHUS PYYHOU CPOKOBOW KapTOTEKH;
- cpopMHUpPOBATh YMEHUS CTPYKTYPUPOBATh MH(HOPMALIHIO;
- IPUBJIEKaTh 00YYaAIOIIHUXCS K CAMOCTOSITEIbHON A TENbHOCTH;

- BOCIIMTAaTCJIbHAaA - BOCIIMTBIBATb CTPCMIICHHNC K U3YUCHUIO JUCIUILIINHEBI,
- BOCIIMTbIBATb BHUMAHHUC, TUCHUIITIMHUPOBAHHOCTDb, AKTUBHOCTbD.

DJIeKTpPOHHAs OMOINOTEKA TEXHUKYMA

1. JIOKyMEHTaIMOHHOE obecrnieueHue yIpaBJeHUs (c OCHOBaMHU
apxuBoBeieHus1): yueoHoe nocodue / M.U. bacakos. — M.: KHOPYC, 2013. — 216 c.

2. OxornukoB A.B., bymaBuna E.A. JIoKyMEHTOBEICHHE M HEJIOMPOU3BOACTBO:
Yuebnoe nocobue. — M3n. 2-e, nmepepad. u nom. — M.: UKL «MapT»; PoctoB u//l:
uznarenbckuit neHtp «MapT», 2005. — 304 c. — (Cepus «besynpeunbie TOKYMEHTBI»).

Tema 15 «KoHTpoJIb 32 HCIIOJIHEHHEM IOKYMEHTOB»
[Tnan

1. 3HaueHue ¥ BUIBI KOHTPOJISL.
2. @opmbl KOHTpOJIs. CpOKOBast KApTOTEKA.

3axanue

1. CocTaBUTh ONOPHBIN KOHCIIEKT MO BOMPOCAM JICKIIHUH.
2. OTBETUTH YCTHO Ha BOIIPOCHI IJI1 CAMOKOHTPOJISI.

OO0s13aTeNIbHO B KOHIIE BBIMOTHEHHBIX 3a1aHuil ucath ®.1.0. u rpynimy, CTaBUTh MOANKCH
u gary ornpaBku. Craenatk GoTo KOHCIEKTa, HHPOPMAITMOHHOTO COOOIICHUS U TIPHUCIIATh
Ha JIEKTPOHHYIO MoUTy: olga boyko 74@mail.ru

KonTponb ucnonHeHus 3agaHus - ogHa U3 GyHKIUN ynpasieHus. Llenb KoHTpoms
COCTOUT B 00€CIEYEHUU CBOCBPEMEHHOTO M Kaue€CTBEHHOI'O MCIIOJHEHHS MOPYUYCHHH U
pelIeHuss BOIPOCOB. MOXHO BBIJIEIIUTh KOHTPOJIb IO CYIUECTBY PELIEHHs BOIpoca U
KOHTPOJIb 32 CPOKAMH UCITOJTHEHHUS 3a/1aHUs.

KoHTponp 1Mo CyliecTBy - 3TO OLIEHKA TOT0, HACKOJIBKO MPABUIIBHO, YAAYHO, MIOJHO


mailto:olga_boyko_74@mail.ru

pemieH Bompoc. KoHTposib 1O CylIecTBY BBINIOJIHEHUSI MOPYYEHHUSI, PELICHHS] BOIpoca
OCYILIECTBISIET  PYKOBOAUTENb  (YUPEXKACHUS  WIM  OTAENa) WIM  CHEHHalIbHO
YHOJIHOMOYEHHOE JINIO. OTBETCTBEHHOCTh 3a MPAaBWIbHOE W CBOEBPEMEHHOE PEUICHUE
BOIIPOCOB, OTPAXEHHBIX B  JOKYMEHTAaX, HECYyT pYKOBOJUTEIU CTPYKTYPHBIX
NOJIPa3IeICHUt U  COTPYJIHHUKH, KOTOPBIM TMOPYYEHO UCIIOJIHEHUE JIOKYMEHTA.
Ucnonnurens, Kak MPaBUIIO, YKA3bIBACTCS B PE30JIOIIUN PYKOBOAUTEINS HA JOKYMEHTE WU
OTIpeIeIIeTCSl B COOTBETCTBUM C paclpe/ielieHueM 00s13aHHOCTEN B opraHuzamnuu (pupme).
Ecnu B pe3omonnn pyKOBOJUTENS YKAa3aHO HECKOJBKO UCIIOJIHUTENEH, OTBETCTBEHHBIM 32
UCIIOJTHEHUE JOKYMEHTa U COOTBETCTBEHHO OPraHU3YIOIIMM €ro HUCIIOJIHEHUE SIBIISETCS
JIMLO, YKa3aHHOE B PE30JIFOLIUN TTEPBBIM.

Konrtponr  3a  cpokaMu  HCHIOJMHEHUS  JOKYMEHTOB  BeleT  clyxk0a
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTeYeHus ypaBieHus, a B HeOObIIoN pupMe - ceKpeTaphb.

B TocymapcTtBeHHON cucteMe JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIEeYeHUsSI YIIPaBICHHUS
yKa3aHo, 4T0 «KOHTpOJIb HCIOITHEHUS BKIIOYAET MOCTAHOBKY Ha KOHTPOJb, MPOBEPKY
CBOEBPEMEHHOTO JIOBEJICHHS IOKYMEHTA IO UCTIOIHUTENS, NPEIBAPUTEIIbLHYIO POBEPKY U
PETYIIMpPOBAHUE XO/Ia UCTIONHEHHUS, y4eT U 0000IIeHHE Pe3yIbTaTOB KOHTPOJIS UCTIOTHEHUS
JTOKYMEHTOB, uH(pOpMuUpoBaHue pykoBoauTens. OpraHu3amus KOHTPOJS HCIOJHEHUS
JOJKHA 00ECIIeurBaTh CBOEBPEMEHHOE U KAYECTBEHHOE UCIIOJTHEHUE JOKYMEHTOBY.

TexHONOru0 BeIEHUSI KOHTPOJS 3a CPOKAMHM HCIOJHEHHUS JOKYMEHTOB MOXHO
pa30uTh Ha CEeNYIOUE TPOLETYPHI:

- ¢dukcanus BCEX TMOCTABJICHHBIX Ha KOHTPOJb JIOKYMEHTOB, YyKa3aHUM,
NOpYyYEHUH, 3aJaHUN PYKOBOJICTBA (TIPOBOAUTCS B MPOLIECCE PETUCTPAIUN);

- IIPOBEPKA CBOEBPEMEHHOIO JOBEACHUS JOKYMEHTA JI0 UCIIOJIHUTES;

- KOPPEKTUPOBKA JAHHBIX O KOHTPOJIUPYEMBIX TOKYMEHTAaX IMpPU HW3MEHECHHUU
CPOKOB HCIIOJHEHHUS, Mepefadye JITOKYMEHTa OT HWCIOJHUTENS K UCIOJHUTEN0, U3
NoJpa3iesieHus B MOApa3ieJieHue (3anojHeHre pa3zeia «Xo 1 UCIIOIIHEHUS );

- HAallOMUHAHHUE HUCTIOJHUTENSAM U PYKOBOJIUTENAM MOIPA3IECICHUN O HAIHMYHUU
HEUCIIOTHEHHBIX IOKYMEHTOB H MOPYYECHU;

- nHQOPMHUPOBAHUE PYKOBOOWUTENEH (TIOApa3dAesieHnid W OpraHU3alHuHh) O
COCTOSIHUU U XOJI€ UCTIOJIHEHUS JOKYMEHTOB;

- BHECEHHUE JIaHHBIX 00 UCTIOJHEHUH IOKYMEHTOB;

- aHaJiu3 COCTOSIHUSL JIeJ W YPOBHS HUCIOJTHUTEILCKON JUCHHUIUIMHBL 10
OpraHu3alliid B 1I€JIOM, IO CTPYKTYPHBIM MOAPA3ACICHUSIM, CIEIUAINCTaM, BHUAaM
JIOKyMEHTOB U JPYTUM aCIICKTaM.

C ydeTroM TOro, YTO HCIOJIHUTEIbCKAs IUCIMIUIMHA B HaIlleM TOCYJapCTBE IOKa
eni€ He Ha JIOJDKHOM YPOBHE, BCE JIOKYMEHTHI, TPEOyIOIle MPUHATHS YIIPABICHUECKOTO
perieHus: MO0 BBITIOJIHEHUS] KaKUX-TMOO JNEHCTBUN, COCTaBJICHHUS OTBETHOIO WJIM WHOTO
JOKYMEHTa, JOJOKHBI OBITh TIOCTaBJIEHBI Ha KOHTpPOJb. [l pacnopsauTenbHBIX
JNOKyMEHTOB, HAIPUMED, MPUKA30B, IPEAMETOM KOHTPOJIS SIBISIOTCS COAEPIKAIMECS B HEM
pemieHrs. COOTBETCTBEHHO Ha KOHTPOJIb CTABUTCS KAXKJIbIM MYHKT, KaXXJ0€ 3aJlaHUE WJIU
NOpyYEHUE, CoIepKaIleecs B pacCopsAUTEILHOM JOKYMEHTE.

Cpoky WMCTIOTHEHUSI JTOKYMEHTOB MOTYT OBITh OMPEIEICHBI 3aKOHOIATEIHCTBOM,
HanpUMep, IS UCTIOTHEHUS OOpaIIeHH TpakIaH.

B nokymeHTax, MOCTYNMBIIMX OT BBIMIECTOAIIUX OpPraHU3AlMA U COAEp KaIInX
Kakoe-1ubo mopydyeHue, OOBIUHO CPOK yKa3aH. B pacnopsiiuTeNbHBIX JOKYMEHTax U
pEelIeHUsIX KOJUIETUAJIbHBIX OpPraHOB CPOK YKa3bIBa€TCsA IO KaxaoMy TmyHKTy. Ha
JIOKyMEHTaX, PACCMOTPEHHBIX PYKOBOIAUTEIEM, CPOK HMX HCIOJHEHUS COJCPKUTCS B



pesomonuu. [[ns penieHus NepuoauyYecKd MOBTOPSIFOUIMXCS BOIPOCOB B YUPEXKIECHUU
JIOJKHBI OBITh YCTAHOBJICHBI U OTPAKEHBI B MHCTPYKIIMH TUIOBBIE CPOKH HCIIOTHEHUS
TaKuX JTOKYMEHTOB.

B npunoxennn k «l'0CynapcTBEHHON cHCTEME JTOKyMEHTAllMOHHOTO OOecreueHUs
YIOPABJICHUSD JIaH NEPEYEHb TUIOBBIX CPOKOB HMCIIOIHEHHUS JTOKYMEHTOB, KOTOPBIM HaJ0
BOCITIOJIB30BATbCSl, COCTABIIASl MHCTPYKLMIO IO  JEJIONPOU3BOJACTBY KOHKPETHOI'O
YUPEKICHHUS.

JUisi TOKyMEHTOB, COJEPKAIUX CIOKHOE 3aJaHhe, MOTYT ObITh YCTaHOBJICHBI
JUIUTENIbHBIE CPOKH HCIIOJIHEHMs (HECKOJIbKO MeEcCslleB, MOoJrojaa, roma). B takom cimydae
HEOOXO/IMMO Pa3JeIuTh MOPYUYEHHE Ha ATalbl U KOHTPOJIUPOBATH BBHINOJHEHUE 3aJaHUs
MO3TAITHO.

B cpoxoBOM KOHTpOJIE MOXHO BBIACIUTH TEKYIIUA KOHTPOIIb, MPEAyIPEIUTEIbHBINA
Y UTOTOBBIN KOHTPOJIb.

OCHOBHBIMM BHJIAMH KOHTPOJISL SIBJISIFOTCS TEKYIIMH W MPEIyHpeIUTEIIbHBIN
KOHTPOJIb.

[Ton TekymMM KOHTPOJEM IOHHUMAIOT €XEIHEBHYIO IOJArOTOBKY CBEACHUH O
JOKYMEHTAaX, CPOK HCIIOJHEHHUS] KOTOPBIX MCTEKaeT CerofHs. TeKylHnid KOHTPOJIb
OCYILIECTBIISIETCA IMYTEM €KEAHEBHOM NPOBEPKH XOJa MCIIOJHEHUS JOKYMEHTa U
HAallOMMHAHMS MCIOJHUTENI0 OO0 HWCTEYEHHMH CpOKAa MCIOJHEHUS M HEeoOXOIMMOCTHU
3aBepuIeHus padoThl Haja AOKYMEHTOM. OTBETCTBEHHbIE 32 KOHTPOJb HCHOJIHEHUs (B
HeOoubIoN ¢GupMe - CEeKpeTaph) €XKEIHEBHO, Kak MpaBWUJIO, B Hadajie pabouero JHS,
BBISIBJISIIOT M COCTABJISIIOT CIUCOK JIOKYMEHTOB, CPOK HCIIOJIHEHHSI KOTOPBIX HCTEKAaeT
CEroJiHs.

Texkymuii KOHTPOJb IOMOTaeT COCTaBUThH IUIaH paboTel Ha JeHb. OH cpasy
MOKAa3bIBACT, KaKUE Jelia JIOJDKHBI ObITh 3aBEpIICHBI CErojHs (pelieHue Bompoca Ha
3acelaHuu, TOAMUCAHUE JIOKyMEHTa, OoTmpaBka (akca u T.j.). [losTromy KOHTpoib 3a
CpPOKaMHU HCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB - 3TO (YHKIHMs, 00s3aTeNIbHO NpeaycMaTpuBacMmasi B
JOJKHOCTHOW MHCTPYKIIMU CEKpeTapsi pyKoBoauTensi. EsXKeTHEBHO BBISABISAS TOKYMEHTHI,
CPOK  HCIHOJHEHUS  KOTOPBIX  HCTEKAET, CEKpPeTapb  BBIICHAET  BO3MOXKHOCTH
CBOEBPEMEHHOI'0 pEUIEHUs] BOMNPOCA, a B CIy4yae CPbIBA CPOKOB - JOKJIAABIBAET 00 3TOM
PYKOBOJIUTEIIIO.

B xozne npenynpeanTebHOrO KOHTPOJISI COCTABIIIOTCS CBOJKH U MPEAYIPEKIAIOTCS
UCIIOJIHUTENN MO JTIOKyMEHTaM, CpPOK MCIOJIHEHHUS KOTOPBIX HMCTEKaeT uepe3 2-3 mHs.
CoTpylHUK UMEET el1lle BpeMs JUIsl pelIeHus: BOIpoca.

Ouyensr BaxkHa ¢opMa MpoBeneHUs KOHTPOJs. Toiapko OpHeHTalusi KOHTPOJIS Ha
MOMOIUIb COTPYAHHKAM B OpraHU3alMu HX pabOThl, & HE Ha BBISBICHUE HEAOCTATKOB,
CTPEMJICHHE TIOMOYb, HAIMOMHUTh, a HE YIMYUTh MOTYT OO0ECHEYUTh HaAWOOJBIIYIO
3 PEeKTUBHOCTH PAOOTHI CTY>KOBI KOHTPOJIS.

Cucremarnyeckas INpPOBEPKAa HCIOJNHEHHUS, YMEJIO U KOPPEKTHO NPOBEIECHHAs
COTPYIHUKOM, KOTOPBIM TAKTMYHO HAIIOMUHAET, YTO JOKYMEHT HYKEH B CpPOK, UYTO OT
CBOEBPEMEHHOT'O PEIIECHUsI BOIPOCA 3aBUCUT MPOIBETAaHUE (PUPMBI U T.[., IOAYEPKUBAET
HY>XHOCTb JJAHHOTO paOOTHHKaA U ero pabotsl. Kpome TOro, cpokoBasi KapToTeKka momMoraet
Opy IUIAHUPOBAaHUU padoyero JHS pPYKOBOAMTENS, TaK KaK B HEH OTpakeHbl BCE
MEPOIIPUATHUSA U 33a/IaHUs Ha JAHHOE YUCIIO.

Eciu npu mnonydyeHun JOKyMeHTa, JIMOO B XOJ€ BBINOJHEHUS JIOKyMEHTa
UCIIOJIHUTEJIEM BBISICHSETCS HEBO3MOXKHOCTh €r0 CBOEBPEMEHHOI'O MCIOJHEHHUSA, 00 3TOM
JOKJIAIbIBAETCA PYKOBOJIUTENIO TMOApa3AeyicHus (TOMY PYKOBOAMUTEIIO, PE30TIOLUs



KOTOPOrO HMMEETCsl Ha JOKYMEHTE WJIM KOTOPBIA Jal 3aJaHue HCIIOIHUTEIN0), KOTOPBIA
UMEET MPABO HA NEPEHOC CPOKA UCIIOJHEHUS JOKyMeHTa. Eciau pyKoBOAUTEINb MIPOJIEBAET
CPOK MHCIOJHEHHUS, CEKpeTapp B COOTBETCTBMM C €ro YKa3aHUEM BHOCUT B
PETHCTPALIMOHHYIO KAPTOUKY HOBBIM CPOK HCIIOTHEHHUS.

Bomnpoc 0 nepeHoce CPOKOB UCHOTHEHHUS IOKYMEHTa JOJKEH OBbITh MOCTABICH HE
NO3/HEE OJHOIO JHS J0 MCTEYEHHs] KOHTPOJbHOM narel. IlepeHoc cpoka HMCIOTHEHHS
3aJlHUM YHCIIOM HE€ JOINYyCKaeTrcs M, KaK NpaBWIO, B NPHUHIMIE HEBO3MOXEH B
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX.

JUisi JOKYMEHTOB C JJUTENbHBIM (HECKOJBKO MECAILIEB) CPOKOM HCIOJHEHUS,
HaIlpuMep, JAOrOBOPOB, MOTYT KOHTPOJIMPOBATHCS MPOMEKYTOUHBIE ATAIbl UCIIOJHEHUS C
3aHECEHUEM CBEICHUU O XOJI€ UCIIOJIHEHUS B MOJIE « X0l UCIIOJIHEHUS» PErUCTPALUOHHON
KapTOYKH TOKYMEHTA.

Yacro pemeHue Bompoca TpeOyeT MmocienoBareabHOW padoThl HAJl JOKYMEHTOM
HECKOJIbKMX  HUCIIOJIHUTENEHd WM  CODIACOBAHMUS  JIOKYMEHTA C  HECKOJBKUMU
noapasfeneHusMu. Hampumep, MpoeKkT JoroBopa JOMKEH OBITh COINIacoOBaH C
IOPUANYECKOW  ciykO0oi, ¢ Oyxrantepued U T.I. B 3TuX cioydasx JIOJDKeH
KOHTPOJIMPOBATHCS CPOK HAXOKACHHUS TOKYMEHTA Y Kaxkaoro ucrnonHurend. [Ipu nepenaue
JOKyMeHTa (akT mnepegadyum o00s3aresbHO peructpupyerca. OOBIMHO perucrpanus
IPOBOAMTCS CEKPETApeM MOApa3IeIeHUs, MEPEJAIOIEro JOKYMEHT. JIBUKEHNE TOKyMEHTA
U JaThl €ro Mepefadyd OTpa)xkaroTcs B pas3zelie PerucTpalMOHHOM KapTOUyKU «/IBHrkeHue
JOKYMEHTa.

[Ipu nosiBJI€HUU TOKYMEHTOB C UCTEKIIMM CPOKOM HCIIOJHEHHS UX CIIUCOK B TOT K€
JI€Hb PACIIeyaThIBAETCS U JOKIAABIBAETCS PYKOBOJIUTEIIO.

Ecnu mpaBo Ha npoBefeHre perucTpaiy J10KyMEHTOB MOXKET ObITh MPEO0CTABICHO
HIMPOKOMY KPYTY COTPYAHUKOB, TO BHECEHHWE MU3MEHEHHI B PETHCTPALMOHHYIO KapTOUKY,
KaKk MpaBUIO, OCYIIECTBISETCS TOJBKO OJHUM  OTBETCTBEHHBIM  pPaOOTHHKOM,
ceKkpeTapeM-peepeHTOM WM HauaJIbHUKOM KaHIIeJISIPUH.

CHATHE JOKyMEHTa C KOHTPOJISI OCYIIECTBISIETCS TOJBKO IIOCJE IOJIHOTO
UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA: BBIIOJHEHUS PE3O0JIOLMH PYKOBOIUTENS, TOATOTOBKA OTBETHOIO
JOKYMEHTA, TIOJy4YE€HHsI OTBETA HA UCXOALIMN JOKYMEHT U APYTOro JT0KyMEHTUPOBAHHOIO
NOATBEPKACHUS (pakTa UCIONHEHHs. Pe3ynbrar HCIONHEHHS JOKYMEHTA JOMKEH OBbITh
3aMMcaH B PerucTpalMoOHHON KapTtouke. Hanpumep: HarpaBieHO MpumialleHue, NoAN1ucaH
JIOTOBOP, OTIIPABJIEHO MUCHMO CO CIIeHM(PUKALUEH MPOTYKTA U T.1I.

B peructpalilnoHHYI0 KapTOYKy TaKXe BHOCSTCS CBEJEHUS O Jare HCIOJHEHHUS
JOKYMEHTa M YKa3bIBaeTCs HOMEp Jela IO HOMEHKIAType, B KOTOPOE€ MOAIINUT
VCIIOJIHEHHBIN JOKYMEHT.

K uTOroBoMy KOHTPOJIO OTHOCAT AaHAJIMTHYECKYI0 paboTy 10 0O0O0OIIEeHUIO
UCIIOJIHUTEIBCKOM AUCITUIUIMHBI U PE3YJIbTaTOB pabOThI COTPYIHUKOB MOAPA3ICICHUS WU
opraHu3anuu B 1eJIOM. WTOTOBBIM KOHTPOJb MPOBOJUTCS COTPYIHUKAMU (CIy»KOOM),
OTBEYAIOIIMMU 3a KOHTPOJIb KCIIOJIHEHHUS, WM CceKpeTapeM GUPMbI C 3aJaHHOM
HNEPUOANYHOCTBIO  (€XKEHENEIbHO, E€XKEMECAYHO, €KEKBapTajlbHO). DaKTHUYECKH OH
IpEeACTaBIAeT cO00M aHAIUTHYECKOe 0000IIeHNe JOKYMEHTO000pOTa, NCIIOTHUTEIbCKOM
JUCUUIUIMHBL B oOpraHu3auuu (pupme) U €€ CTPYKTYPHBIX MOAPA3AEICHUSAX, HaeT
npelcTaBleHue O paboTe OpraHu3alii B LEIOoM. Pe3ynbTaThl MOCHEIyOWEro KOHTPOIs
HAXOIAT OTPAKEHUE B HWTOTOBBIX KOJIMYECTBEHHBIX M CIIMCOYHBIX CBOJKAaX COCTOSHUS
UCIIOJIHEHUS 3aJaHuM, T. €. KOHTPOJIUPYEMBIX JOKYMEHTOB. WTOroBbIiI KOHTPOJb B
00s13aT€TbHOM COYETaHUU C MPEAYNPEIUTEIbHBIM KOHTPOJEM SBISETCS CPEICTBOM



oOecrneueHMs peuiCHuA IMPOU3BOACTBCHHBIX M KOMMCPYUYCCKHX 3aJa4 M B TO KC BPCM:A
CTUMYJIHPYIOIINM (baKTOpOM IMOBBIIICHUA JUCHTUILINHBI CIIYKAIIHX.

2. ®opmbl KOHTPOJsi. CpoKoBasi KapToTeKa

@®opMOil  KOHTpOJIA  SIBISIETCS MEPUOIMYECKOE COCTaBlIeHHEe 0000Iarone
OTYETHOCTU IO JIOKyMEHTaM opraHu3aiuu (pupmsel). ITO MO3BOJISET PyKOBOJCTBY 3HATh,
4YeM 3aHMMAeTcs TOT WJIM WHOM COTPYAHMK (IIOJpa3/elieHHe) M Kak oOCToAT jAena Io
KOHKPETHOMY HAIIPaBJICHUIO JESATENIbHOCTH (PEIIEHUIO TOTO WIM HHOTO BOIIPOCA).

®opMy KOHTPOJISI BBIOMPAIOT UCXOAS M3 BO3MOXKHOCTEH YUPEXKACHUSA. ITO MOXKET
ObITh  py4Has CpOKOBas KapTOTeKa, HO CErojHs BC€ 4Yalle HCIHOJIb3yeTcs
ABTOMAaTU3MPOBAHHAs CUCTEMA KOHTPOJIS HCIIOHEHUS JJOKYMEHTOB.

PaccMoTpuMm cHauana CpOKOBYHO KapToTeKy. Jliii BeAeHHs KOHTPOJIS B PYYHOM
PEXMME HCIOIB3YIOTCS PETMCTPAMOHHBIE KAPTOYKM M KAPTOTEUHBIM SAMUAK C 32
NOJBWKHBIMU (KapTOHHBIMM WJIM IUIACTMAacCOBBIMH) pa3aenuTensiMu. Tpuauarb OIWH
paznenurenb - 310 yucia Mmecsua (31 nmens). 3a 32-i pazaenuTenb CTaBIAT KApTOUKU Ha
JOKYMEHTBI, CPOK UCIIOJIHEHHSI KOTOPBIX MPUXOIUTCA Ha cienyromui Mecsil. B nocneqnux
yyciax Mecsua (3a 2- 3 aHs) 3TU KApTOYKU PACCTaBISAIOT MO YHMCIIaM HOBOTO MECSIa.
[lepen mepBbIM pa3genuTeNeM MOMEIIAIOT KApTOYKU C TPOCPOYEHHBIM CPOKOM
ucnoiaHeHus. OHU CTOAT 37€Ch 10 TE€X IOp, MOKa He OyJeT yKa3aH HOBBIM, NMPOJJICHHBIN
CPOK HMCIIOJTHEHHUS.

3aperucTpupoBaB IOJHOCTBIO JTOKYMEHTBI, PACCTABIIAIOT KAapTOYKH II0 CPOKaM
UCIIOJIHEHNUS, T.€. KAKIYI KapTOYKYy CTaBAT 3a TO YMCIIO, HA KOTOPOE€ JOKYMEHT JIOJKEH
ObITh McHONHEH. Ha oTaenbHble KApTOUYKM  BBINHUCHIBAIOTCS M BCE  ITYHKTHI
paclopsiANTEIbHBIX JTOKYyMEHTOB. B mpousBoibpHONM (opMe MOXKHO 3allUChIBaTh Ha
KapTOYKYy U YCTHBIE MOPYUYEHHUS] PyKOBOZCTBA.

Takum 00pazoM, MO CPOKOBOM KApTOTEKE JIETKO MOXHO y3HaTh, YTO HA KAKOU JICHb
JOJKHO OBITh HCIIOIHEHO.

Opna W3 IaBHBIX OOS3aHHOCTEM WHCIEKTOpAa MO KOHTPONIO (MJIM CEKpeTaps B
HeOoIbIION QupMe) - B Havyasle padovyero JAHS BbIHYTh M3 CPOKOBOM KapTOTEKH KAPTOUKU
Ha BCE 3aJlaHus TEKYIEro JIHA M IPOBEpPUTh, OyAyT JU OHU MCIOIHEHBI CErOAHs. DTO
MOKET OBITh JIMYHBINA OIMpOC, Onpoc no tenedony u T.1. Eciiu BeINOIHEHUE KaKOro-11udo
3aJlaHUsl CPBIBAECTCS M HEOOXOIUM IEPEHOC CPOKA HUCIIOIHEHUS, 00 ATOM JIOKJIaJbIBAETCS
pykoBoautento. CpoK HCHONHEHHS MOXKET OBbIThb M3MEHEH TOJBbKO JIMIOM, €r0 paHee
YCTaHOBUBLIUM.

IToMMMO TEKyIIEro KOHTPOJIS KEIATeIbHO BECTHU IMPEAYNPEAUTEIbHBI KOHTPOJIb.
JUIst 3TOrO BBIABIIAIOT IO KapTOYKaM JIOKYMEHTBI, CPOK HCIIOJHEHHUS! KOTOPBIX MCTEKAET
yepe3 TpU [JHA M MNPEAYyNPEeXTAlOT 00 3TOM KaKIOrO0 HCIONHMUTENA. EkeTHEeBHBIN
KOHTPOJIb (TEKYIIMA U MpenynpeauTeNbHbli) CO31aeT HOPMAIbHYIO pabouyto arMochepy
B o¢uce. PabOTHHKM NpUy4yaroTCs K TOMY, YTO 33 MCIOJHEHUE BCAKOIO 3aJaHUs
00513aTe€BbHO CIPOCUTCS B CPOK.

Korma nokymMeHT uUCnojiHEeH, Ha 0OpaTHOM CTOPOHE KapTOYKH JAENIaeTcsi OTMETKA 00
UCIIOJIHEHUH, YKa3bIBAETCS, KaK PEIIEH BOIPOC, 32 KAKUM HOMEpPOM M KOIZa OTIPAaBIEH
JOKYMEHT. J[OKYMEHT CUYMTaeTCs HMCHOJHEHHBIM TOIJA, KOIJA MOJHOCTBHIO BBIITOJIHEHbI
NOCTaBJIEHHbIE B HEM WJIM yKa3aHHbIE B pe30itouuu 3a1anus. Ecinu B mpoiiecce penieHus
BOIIPOCA JOKYMEHT IE€pPENaBAJICSI OT OQHOTO HCIIOJIHMTENS K JIPYroMy, BCE 3TO TaKkKe
(pukcupyercst Ha 000pPOTHON CTOPOHE KapTOUYKH.



Ilocime cHATHMA ANOKYMEHTa C KOHTPOJISI KOHTpOJIbHAs KapTOYKa BBIHUMAETCS M3
CPOKOBOM KapTOTEKH M NEPECTABIIETCS B CIPABOYHYIO, TAK KAaK TENEPh OHA COACPIKUT
Oosee TOJHBIE CBENEHUS O JOKYMEHTE (XOA4 M XapaKTep HCIOIHEHHUS TOKYMEHTA).
Kaprouka, HaxomuBmiasics B CIPaBOYHOW KapTOTEKE, M3BIMACTCA W MCIOJB3YETCs, IIPU
HEOOXOJIMMOCTH, B APYIMX CIPABOYHBIX KapToTekax. KOHTpoib 3a cpokaMH MCHOTHEHUS
JOJDKEH BECTUCH B KAXKIOM CTPYKTYPHOM MOJAPa3AEICHUN.

Bonpocs! 1151 CaMOKOHTPOJISA

. Uto coboii mpeicTaBisieT KOHTPOJIb 1O CYIIECTBY?

Ha xakue mnpouenypsl MOXXHO pa3OUTh TEXHOJIOTHUIO BEJIEHHUS KOHTPOJS 3a

CPOKAMH MCIOIHEHUS JOKYMEHTOB?

Kakue Bubpl KOHTPOIS MOYKHO BBIJIETUTh B CPOKOBOM KOHTPOJIE TOKYMEHTOB?

4. Tlpoueaypa OCYIIECTBICHHS TEKYIIETr0O KOHTPOJS 32 CPOKAaMH HCIIOJIHEHHUS
JOKYMEHTOB.

. Uto co0oii mpecTaBseT UTOTOBBIA KOHTPOJIb 32 UCIIOTHEHUEM JOKYMEHTOB?

6. OCOoOEHHOCTH BEJECHHUS PYUYHOU CPOKOBOM KapTOTEKH.

(US] N —

)}

JlomainHee 3aganue

1. Bply4nTh KOHCIIEKT JIEKLIUH.

2. HWcnonw3ys Bo3MOxHOCTH IHTEepHET-pecypcoB u y4yeOHON JUTEpaTyphl,
CaMOCTOATENIbHO HAWTH Marepual M MNOATOTOBUTH HH(POPMALMOHHOE COOOILIECHHUE I10
Bonpocy «IIpaBuiia 00pabOTKN UCXOASAIINX JOKYMEHTOBY.

[IpenogaBarens: boitko Onbra AHTOHOBHA



