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- yueOHas - 03HAaKOMHUTHCS C OpTaHu3auen paboThl C MUCbMaMU U

oOpalleHUsIMU TpaXxaaH;
- U3YYHTD MOPATOK pabOTHI ¢ JOKYMEHTaMH, UMEIOIUMU TPUQBI
OTPaHUYEHUS TOCTYTIA;
- paccMOTpEeTh OCOOCHHOCTH OpraHU3aluN
UHPOPMAITMOHHO-CITPABOYHON PaOOTHI IO TOKYMEHTAM;
- chopMupoBaTh YMEHHsI CTPYKTYPHPOBATH HH(OPMAIIHIO;
- IPUBJIEKATh OOYYAIOIIUXCS K CAMOCTOSTEIILHON IEATEIbHOCTH;

- BOCIIUTATCJIbHAaA - BOCIIMTBIBATL CTPEMJIICHHUC K M3YUCHUIO NUCHUIIIINHBI,
- BOCIIMTbIBATb BHUMAHHUC, TUCHUIITIMHUPOBAHHOCTb, AKTUBHOCTD.
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Tema 14 «Opranusanus padorsl ¢ 00palieHUSIMU PAKIAH»

1l1an
1. Opranuzanus paboThl C TUCHbMAaMU U 00paIICHUSIMU TPaKIaH.
2. Opranmzarust paboOThI ¢ JOKYMEHTAMH, UMEIOIIHIE TPU(BI OTPAHHYCHUS

J0CTyTA.
3. HudopmManroHHO-cIipaBoYHasi paboTa 1Mo JOKyMEHTaM.

3aganue

1. CocTaBUTh ONOPHBINA KOHCIIEKT MO BOMPOCAM JICKIIUH.
2. OTBETUTH YCTHO HA BOIIPOCHI JJIsI CAMOKOHTPOJIS.

O0s13aTeNbHO B KOHIIE BBIMOTHEHHBIX 3aaHui nucath ®.M.0. u rpynmny, CTaBUTh MOANKCH
u gary ornpaBku. Caenare OToO KOHCIEKTa, HHPOPMALMOHHOTO COOOIIEHUS U TIPUCIIATh
Ha AJIEKTPOHHYIO TouTy: olga boyko 74(@mail.ru
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1 Opranuszanust padoThl ¢ NMCbMAMU U 00PAllIEHUSIMH TPAKIAH

[TucbmenHble OOpalieHus] rpaxkJaH ClIeAyeT paccMarpuBaTh KaK Ba)KHOE CPENICTBO
OCYILECTBIJICHUS U OXPaHbI MIPaB JUYHOCTH.

OOpaieHus rpaxkJiaH BbIpaXXarOTCsl KaK B MUCbMEHHOM, Tak U B yCTHOU ¢dopme. B
HUX MOTYT OBITh MOCTaBJICHBI BOMPOCHI, KACAIOIIHUECS MPaB U 3aKOHHBIX MHTEPECOB, KaK
aBTOpa OOpallleHus, TaK U JPYruX T'pa)aaH WM UHTEPECOB Bcero oobmectBa. OOparieHus
JIEJISITCS Ha MPEJUIOKESHHUSI, 3asBJICHUS U YKAJIOOBI.

[Ton mpenoxeHUs MU OOBIYHO TTOHMMAIOTCS OOpaIeHUs] TpaklaH, HalpaBIICHHbIE
Ha yIOy4dlE€HUE JEATEIbHOCTH TOCYJAapCTBEHHBIX OPraHOB, PBIHOYHBIX CTPYKTYp
SKOHOMMKH U OOIIECTBEHHBIX OpraHU3aliii, HE CBS3aHHbIC C HApyIIEHUEM IpaB U
3aKOHHBIX HHTEPECOB CaMOro TrpaxzaaHuHa. lIpeyiokeHHss - 3TO JKEJaHUEe aBTopa
BKJIIOUYUTHCS B OOILIECTBEHHYIO KU3Hb, J((EKTUBHOE CPEACTBO MOJUTHUECKOM
aKTUBHOCTH TpaKJaHUHA, €T0 HEMOCPEIACTBEHHOTO y4acTUsl B COBEPIICHCTBOBAHUU (OpPM
ynpasiieHusd. OOBIYHO B HHUX COJEp)KATCAd JaHHbIE COOCTBEHHBIX HAOMIOACHHUN WU
OPAKTUKHA pabOThI aBTOPA, 3aTparuBarolre NpoodaeMbl TOCY1apCTBEHHON U OOIIECTBEHHON
XKU3HM C YKa3aHMEM Ha HEJOCTaTKM B MX PEIICHHH, JOMYCKAaeMble KOHKPETHBIMU
opraHamu, NpeiaraloTcs MyTyu U CocoObl pelIeHUs 3aTPOHYTHIX MPOOIEM.

[lon 3asBIeHMEM moOIpa3yMeBaeTCs OOpallleHuEe TpakKJaH B IENSIX pealu3aluu
JUYHBIX TIPaB M 3aKOHHBIX HHTEPECOB, HE CBA3aHHBIX C HApYUICHUEM 3TUX MpaB U
uHTepecoB. KOpuanyeckuil SHIUKIONEANYECKUHN CIIOBaph JACT CIEAYIOIIee ONpeielieHuE:
«3asBreHue - opuMaIbHOe 0OpalleHne Jua (UM HECKOJIBKUX JIUIT) B YUPEKICHUE UITU
K JOJDKHOCTHOMY JIMILY, HE CBSI3aHHOE... C HapyLIEHUEM IIPpaB M 3aKOHHBIX HHTEPECOB
rpax/JaHWHa U HE cofeprKalllee Mo3ToMy TpeOoBaHHs 00 YCTPAaHEHUHU TAKOTO HapyIICHUS.
3asiBIEHMS MOAAIOTCS, BO-IIEPBBIX, B LEJSIX peaIu3alliy MpaBa WM 3aKOHHOTO MHTEpeca
rpaxJaHuHa... ¥, BO-BTOPBIX, ISl TOTO, YTOOBI COOOIIUTH O TEX MU MHBIX HEJOCTATKaxX B
paboTte NpeanpuaThii, yapexx1IeHUI U OpraHu3alui. .. »

TepMun «okanoba» B cIOBape OMpEACNeH CIEAYINUM o0pa3oM: «xkanoda -
oOpallleHHe B TOCYJIapCTBEHHBIN MO0 0OIIECTBEHHBIM OpraH WM K JOJKHOCTHBIM JIUIIAM
0 TMOBOJAY HApyLIEHUs MpPaB U OXPAaHAEMBIX 3aKOHOM HMHTEPECOB KOHKPETHOTO JHUIA
(rpaxk1aHuHa), OOLIECTBEHHON OpraHU3alMU, PEANPUATHS U T.J.».

Takum oOpazoM, moja Jkajlo0oi mOHUMAaeTcs oOpaileHHe ¢ TpeboBaHUEM O
BOCCTAHOBJICHMM 3aKOHHBIX HWHTEPECOB TpaXk/aH, HAPYUICHHBIX JEHCTBUSIMHU JUOO
PEIICHUSIMU TOCYJapCTBEHHBIX OPTaHOB, BIAJIETbIIAMU PA3IUYHBIX (HOPM COOCTBEHHOCTH,
JOJKHOCTHBIMU JIMIIAMU M OOIIECTBEHHBIMH OpranuzanusMu. KamnoOoil mpusHaeTcs
TAaK)K€ HECOIVIACHE C pEIICHWEM WIM JEHCTBUSIMU TOCYIAapCTBEHHOIO JHUOO JIpyroro
OpraHa, TpEeANpUATHS, YUYPESKICHHUsS, OpraHM3alllM, 3aTParuBalOlMMHU IpaBa MU
OXpaHsIEMbIE 3aKOHOM UHTEPECHI IPAKIAH.

Pabora ¢ oOpaiieHus MU HaceIeHHUsS UMEET CBOM OCOOEHHOCTH U BEIETCS OTIEIbHO
oT o01Iero aenonpoun3BoacTBa. [Ipexe Bcero, oOpamieHus Tpaxaad JOHKHBI TI0aBaThCs
B T€ OpPTraHbl, YUPEKICHHUS U TEM JIOJKHOCTHBIM JIMLIaM, OT KOTOPBIX 3aBUCUT pa3pelIeHUe
JAHHOTO BOIIPOCA.

XanoObl Ha 0OILIECTBEHHBIE OpraHU3allMH, HE MUMEIOLIUE BBIIIECTOSIINX OpPraHoB,
NOJJAI0TCSI B MECTHBIE OPTaHbl BIACTH.

JIN4Hy!0 OTBETCTBEHHOCTh 3a OpraHM3aluio padoThl ¢ OOpalIeHUSMHU TpaxiaH,
COCTOSIHUE JEJIONPOU3BOJICTBA IO HUM HECYT PYKOBOIMUTENM TOCYIapCTBEHHBIX OPTraHOB,
OPENNPUATUN, YUPEKACHUN U OpraHu3aluid, KOTOpble 00s3aHbI TOCTOSHHO JIepKaTh ATOT



Yy4acTOK pabOThI MO/ KOHTPOJIEM.

[Ipu opranuzanuu padboTsl ¢ 00pallleHUs MU HAJ0 KCIOJIb30BaTh YKa3aHHbBIN BBIIIE
HOPMAaTHBHO-METOIMYECKUN JTOKYMEHT, B3SB U3 HEro, MPEeXJe BCEro, MOPSAIOK paboThI C
ITOM KaTeropuer JOKyMEHTOB.

TexHomorus paboThI ¢ 0OpaIEHUSIMH TPAKIaH TPeOyeT OpraHu3aIum:

- npuemMa rpaxaaH;

- npremMa 1 mepBUYHON 00pabOTKH MUCbMEHHBIX OOpallleHHI;

- perucTpanuu oopalieHui;

- HaIpaBlIeHUs 0OpallleHui HAa pACCMOTPEHHUE;

- YBEJIOMJICHUS 3asIBUTEIISI O HAIIPABJICHUH OOpAIlEHUs B IPYTUE YUPEXKICHUS,

- YBEJAOMJICHUS 3asIBUTEIS O JJIUTETLHOM PaCCIeIOBaHUU OOpalleHUs;

- KOHTPOJIS 32 CPOKAMU MCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB M BBITIOJTHEHUEM MPUHSATHIX
110 HAM PEIICHUN;

- UH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON PabOTHI 110 0OpAIICHUSIM;

- W3BEIICHMS 3asBUTENS O BBIHECEHHBIX PEUIEHUSAX C OJHOBPEMEHHBIM, B
cilyyae HEOOXOAMMOCTH, HAIPaBICHUEM PELICHUN ISl UCIIOJIHEHHUS B COOTBETCTBYIOLIUE
OpraHsl;

- IPyNIUPOBKY B JI€JIa U TEKYLIETO XpaHEHUs1 0OpalieHui;

- aHajan3a NOCTYMUBIIUX OOpaIICHUIA.

OOpamienusi TpaXXJaH B TOCYIapCTBEHHbIE M OOIIECTBEHHBIE OpraHbl, Ha
OPENNpUsATUS, B YUPEKIEHUS, OpraHU3alMK MOTYT OBbITh MOJIaHbl B MUCbMEHHOU (popme,
JUYHO, MO TOYTEe, ¢ MOMOUIbIO Tenerpada U TeneTaina, gakca, >JIEKTPOHHOW MOYTHI, a
TaK)Xe YCTHO JIOJDKHOCTHOMY JIUILY, HaJIeJICHHOMY IIPaBOM U 00s3aHHOCTBIO PACCMOTPEHUS
oOpalieHuil Win BeayleMy IpUeM rpak/iaH.

Bce nuchmenHble 0oOpailieHus MPUHUMAIOTCS IIEHTPAJIM30BAHHO B OJHOM MECTE.
[IpoBepuB mNpPaBWIBHOCTh JOCTAaBKM, MHMCbMa BCKPBIBAIOT, IPH 3TOM KOHBEPTHl HE
YHUUTOXKAIOTCS, TaK KaK INTaMIl Ha HEM MOXET SBJSAThCS J0KAa3aTebCTBOM JAaThl
noiay4yeHus gokymeHnta. Kpome toro, agpec aBropa oOpallieHusi, 10 KOTOPOMY MPEACTOUT
OTBETUTH, YAaCTO OBIBAET HANMWCaH JUIIb Ha KoHBepTe. [loaTOMy KOHBEpT coxpaHsercs
BMECTE C JJOKYMEHTOM JI0 KOHIIA PEIIEHUs] BOIPOCca U OyJIeT NOJIIMUT B JIETIO.

B HmwkHEM mnpaBoM yIIy JOKyMEHTa NPOCTABISIETCS IITaMI YUpPEKICHUS,
NOJTy4MBILIEro oOpaileHre. B HeM cTOUT Jata ero mojiydeHusl M Hayajga paOoThl ¢ HUM B
JAHHOM YupexJeHuu. MHorma oHa MOXKET HEe COBHACTh C JIaTOW HAa KOHBEpTE, TAK Kak
NOCJEIHSAS TPOCTABIIAETCS MOYTOBBIM OTIECJICHHEM, KOTOpPOE HE BCErjga B TOT XK€ JCHb
JOCTaBIsIeT MUCBbMO ajapecary. [lo3ToMy MMEHHO C JaThl, MPOCTABICHHOW B IITaMIIE,
HauMHAETCS OTCUET CpOKa UCHOJHEeHHs oOpamenusa. [lomuMo pgatel B mITamie
YKa3bIBa€TCS M PETUCTPALMOHHBIM HOMEp MPEJIOKEHHUS, 3asIBICHUS, KaT00bl, KOTOPHIH
COCTOUT U3 HadyallbHOM OYKBBI (paMUJIMHM aBTOpA U MOPSAJIKOBOTO HOMEpPA MOCTYIUBIIETO
obpamenust, Hapumep, K - 121. TunoBoe moyioxkeHrue 0 BEJISHUH JIEJIONPOU3BOJICTBA T10
oOpallleHusIM TpaxJaH JOMYCKaeT IOIMOJHEHUE PErHCTPAllMOHHOTO HHJIEKCa JPYTUMHU
0003HauEHUSIMH, 00ECIEYMBAIONINMH CHCTEMAaTHU3alMI0, MOUCK, aHAIU3 U COXPAaHHOCTb
oOparieHuii rpaxkaaH.

K oOpamenusmM MOryT OBITh MPUIOKEHBI PAa3IMYHBbIE CIIPABOYHBIC MaTepuaibl B
NOJUIMHHUKAX WM KomusiX. MIX Halo CKpenuTh BMEcTe ¢ OOpalleHHeM, 4TOObl OHHM HE
noTepsuIMCh B mpouecce paborbl. Ha »TOM 3akaHuMBaeTcs MepBbld 3Tanm paboThl €
oOpallleHUSIMU.

[locne mnepBuuHON 00paOOTKH Bce OOpallleHUs MEepefaloTCs Ha PErucTpaluio,



KOTOpasi BeAETCs M0 €IUHOM (opMe B MOPSAAKE, YCTAHOBIEHHOM THIIOBBIM IMOJIOKEHUEM.
Peructpanust 3TOi KaTreropuum JOKYMEHTOB MOMHUMO OOIIMX 33734 PETUCTPALUU - YUET,
KOHTPOJIb U CIIpaBOYHAsi paboTa - SBISIETCS TAKKe IOPUIANUECKUM CBUAETEIHCTBOM TOTO,
YTO OHM IIPUHATBI K PACCMOTPEHHUIO B JAHHOM YyYpexaeHuu. Perucrpannro
PEKOMEHYETCSI BECTH HAa KOMIIBIOTEPE WIIM HA KAPTOUYKAX M TOJBKO B TEX CIIy4asx, KOI/Ia B
YUPEKICHHUE, OPTaHU3ALNIO WIN HA IPEANPUITHE TOCTYNAET HE3HAYUTEIBHOE KOJTUYECTBO
JIOKYMEHTOB HACEJIEHUs, MOKHO OCTaBUTh U )KypPHAIbHYIO (POPMY pETUCTpALUU.

CyTp perucrTpainuu - BHECEHUE B KOMIIBIOTEP WJIM 3allUCh HA KAPTOUKE OCHOBHBIX
NOMCKOBBIX IIPU3HAKOB JOKYMEHTAa W CBEIECHHUU O 3asBurene. llpum ucnonb3zoBaHUH
ABTOMAaTU3UPOBAHHOM CHUCTEMbI PETUCTPAIIMOHHAS KapTOYKa Ha OOpalleHus 3aroaHsAeTCs
Ha DKpaHe KOMIIbIOTEpA.

[Ipu TpaAWIIMOHHON TEXHOJIOTUU PETUCTPALIMOHHBIE KAPTOUKHU U3TOTABIMBAKOTCA U3
wioTHOM Oymaru ¢opmara AS (210 x 148) wmu A6 (105 % 148).

KonnuecTBo 3K3eMIUISIPOB 3aIIOIHAEMBIX PETUCTPALMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KapTOYEK
oTpenenseTcsl U3 MOTPEeOHOCTEN OpraHU3alMi KOHTPOJIS 32 MCIOJIHEHUEM U CTIPaBOYHOU
paboTel o oOpameHusM. Yarie BCero 3To aBa-TPH dK3eMIUIApa: 1-il - 71 KOHTPOJIBHOU
KapTOTEKH, 2-U - IS CIIPABOYHOU KaPTOTEKH, 3-1 - HAIIPABISAETCSI BMECTE C TOKYMEHTOM K
ucnogHuTento. OIHAKO MOpekae YeM NPHUCTYNUTh K perucrpanuuu B J000il ¢dopme,
BBISIBJISIIOT N0 aj(aBUTHOM KapTOTEKe WM aja(aBUTHOM KHUTE, HE SIBISETCA JU JaHHOE
oOpalieHre MOBTOPHBIM. 3apEeruCTPUPOBAHHBIN JOKYMEHT JOKIJIAIbIBAETCS PYKOBOJIUTENIO
WM €T0 3aMECTUTEITIO IS IPUHSTHUS PELLICHUS.

B 3akoHOZATENBHO-HOPMATUBHBIX aKTaX MPELyCMOTPEH BapUAHT, KOTAA MOJy4EeHHOE
oOparieHre BOOOIE HE OTHOCUTCA K KOMIIETEHIIMM TMOJYYMBILIETO €ro YUpexIACHUs
(opranuzanuu, npeanpusaTusi). B 3ToM ciyyae paOOTHHKOM, OTBEYAIOIIMM 3a 3Ty
KaTeropuio JOKYMEHTOB, OHO JIOJDKHO OBITh HE TO3/[HEE YeM B TMSATHUIHEBHBIN CPOK
HaIIPaBJICHO HAa PAacCMOTPEHHE B KOMIIETEHTHBIM OPraH WM 3asBUTEN0. B oTBeTHOM
nuchbMe aéTcs pa3bsACHEHUE, Ky/la eMy CJIelyeT HallpaBUTh CBOE OOpalleHHeE.

Eciu B oOpamieHuu TMOCTaBICHBI BOINPOCHI, TPEOyIOMIME pEeUIeHUs] pPa3HbIX
KOMIIETEHTHBIX ~OpraHOB, PYKOBOJUTENIb OpraHU3allud, TMOJIYYUBIIMA OOpalieHue,
paccMaTpyBaceT BOINPOC, OTHOCSUIMMCA K €r0 KOMIIETEHLWH, & O CONEPNKAHUU JPYTHUX
BOIPOCOB COOOLIAET B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKH COOTBETCTBYIOILIUM OPTraHU3ALMSIM.

Bo Bcex ciyyasx mNepechUIKM JOKYMEHTOB B JAPYIME OpPraHM3alUM 3asiBUTEIIN
CTaBATCSI 00 ATOM B U3BECTHOCTh B MATUAHEBHBIN CPOK C MOMEHTA MOJIYUYEHUS JOKYMEHTA.
B ToMm ciyuae, korga pyKOBOAMTENB Cpa3y B IPOLECCE PACCMOTPEHUS TOKYMEHTA MOXKET
pEIUTh OCTABJICHHBIA B HEM BOITPOC, OH OTPAXAaEeT CBOE PEUIEHUE B PE30JIFOLMHU, KOTOpas
ABJISIETCA MO CyllecTBy OTBeTOM. Ha €€ OCHOBE COCTaBISIETCA OTBETHOE MHCHMO
3asBuTeNto. Ecnu Bompoc TpeOyeT JNUilb pa3bsICHEHHS, PYKOBOIWTEIb B PE3OJIIOIUU
YKa3bIBa€T HUCIIOJHUTENS W CPOK HAMMCAHUS OTBETHOTO PAa3bsSCHUTEIBHOIO JOKYMEHTA.
Bce ykaszaHus pykoBOgUTENSA O IOPSAJKE PAaCCMOTPEHHs JTOKYMEHTAa WM HCIOJHEHMS
IIEPEHOCATCS B PETUCTPALMOHHO-KOHTPOJIBHYIO KapTOUKY.

Kaxnoe pemienue, npuHuMaeMoe Mo OOpalIeHUIO TPpaXKaaH, MPEeXkae BCEro, JOHKHO
ObITh OCHOBAaHO Ha TpPEOOBAHUAX KOHKPETHBIX 3aKOHOB, BCECTOPOHHEM H3YUYCHHUH
00CTOSITENIbCTB U PUYMH, IOPOAUBIINX KPUTHUECKUE 3aMEUaHUSI.

Yaie Bcero i NPUHATHA 1O 0OpalIEHUI0 0OOCHOBAHHOIO PEIIEHUsT HEOOXOIUMO
coOpaTh HYXHBI WH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOUHBIM MaTepuall, MOocjarh 3alpoc Ha MeECTa,
notpeboBarb OOBSCHEHHUS OT BUHOBHBIX, HAaNpaBUTh JOKYMEHT JUIsl TPOBEPKU B
NOJIBEIOMCTBEHHbIE OpTaHbl, OPraHU30BaATh BbIE3]l HA MECTO OTBETCTBEHHOTO PaOOTHHUKA.



K paccMmoTrpenuto oOpaliieHuidl HE ClelyeT MpHUBJICKaTh JIUI], y4acTHE KOTOPBIX
MOJKET TIOBJIUATHh HA OObEKTHBHOE PEIICHUE BOTIPOCOB, TOJHATHIX B IOKyMEHTE.

Becs mporecc paccmorpenuss oOparieHuil TpaxaaH TOUICKUT 00s3aTeIIbHOMY
KOHTPOJIIO.

Cpoxy HWCTIONHEHHS] OOpalIeHU OMPEESIOTCS B 3aBUCHUMOCTH OT CIIOXHOCTH
MIOCTABJICHHBIX B HHUX BONPOCOB. Kak MakCHManbHBIA YCTAaHOBJIEH MECSYHBIA CPOK
paspeliieHus xajao0, 3asBICHUN U MPEAJIOKEHUN BO BCEX OpraHax. 3asBJICHUS U KaJloObl,
He TpeOylolre AOMOIHUTEILHOIO U3YYeHUS U TPOBEPKHU, Pa3peliatoTcs 6e30TiarareabHo,
HO HE mo3gHee 15 mHell co AHsA mocTyruieHus. B Tex ciydasx, korga s NPUHSITUA
pelIeHuit mo xaao0e WK 3asBJICHUI0 HEOOXOIUMO MTPOBE/ICHUE CIIEUAIbHON MPOBEPKU U
UCTpeOOBaHUE JIOMOJHUTEIBHBIX MATEpPUAIOB, Pa3pelIeHO, B TOPAJIKE HUCKIIOYCHUS,
NpOJJICHHE CPOKOB He Oosiee ueM Ha OAMH MECAll C COOOIIeHHeM 00 ATOM JIUILY,
MOJaBIIEMy  3asBIICHHE WM HKanoOy. Jlns paspemieHust 3asBIeHUA U Kajnod
BOCHHOCITYXAIIMX W YJICHOB WX CeMel ObLIM yCTaHOBIICHBI 0oJjiee KOPOTKHE CPOKU: B
LHEHTPaJbHBIX OpraHax BJIACTH W yHpaBJIE€HUs - 10 15 1HEH, B MECTHBIX OpraHax BIIACTH,
Ha MPEANPUITHIX U B YUPEKACHUIX - O€30TIIaraTesibHO, HO He mo3aHee 7 quel. [IpakTuka
paboThl MOATBEpAUIAa ONTUMAIBHOCTh YCTAHOBJICHHBIX CPOKOB pabOThI C JOKYMEHTAMH
rpaXJaH. DTUX CPOKOB MPOAOIKAIOT MPUICPKUBATHCA U CETOTHS.

KoHTponp 3a CBOEBpPEMEHHBIM pPa3pEUICHUEM pPACCMATPUBAEMBIX JOKYMEHTOB
BO3JIaraeTcsl Ha JOJKHOCTHBIX JIMI[, KOTOpbIe 00si3aHbl 0OECIeYMBaTh CBOEBPEMEHHOE,
MPaBUJILHOE U MOJHOE PACCMOTPEHHUE OOpAIlleHUN U UCTIOTHEHUE PEIICHUN, PUHSTHIX 1O
oOpallleHUsIM TpakK/IaH.

TunoBoe MNOJOKEHHE CHEUUAIBHBIM ITYHKTOM YKa3bIBa€T, YTO MUCbMa TIpa)JaH,
HaIlPaBJICHHBIE B TOCYIAPCTBEHHBIE OpPraHbl, MPEANPUATHS, YUYPEKICHUS, OPraHU3aLINH,
pa3IUYHBIM ajpecaram, TpeOyrorue cooOUUTh pe3ylIbTaThl PACCMOTPEHUS MPEATIOKEHNUS,
3asBICHHS, KaloObl, OepyTca Ha 0coObli KOHTposib. Ha Bcex sk3emIuIsipax
PETHCTPAIIMOHHO-KOHTPOJIBHBIX KapTOUEK W Ha MPEIIOKCHUSX, 3asSBICHUSX U Kalmobax
npoctasisiercss mramn KOHTPOJIb wnm 3nak koutpons K. Ilpennoxenusi, 3asiBIeHus u
XKanoObl TpaxKgaH, Ha KOTOPHIC MAIOTCS IPOMEKYTOYHBIC OTBETHI, C KOHTPOJSI HE
CHHUMAIOTCHL.

KoHTponp 3a ncnosiHeHMEM BEAETCS MO PETUCTPAMOHHO-KOHTPOJIBHBIM KAPTOUKaM,
KOTOpBIE CTaBSITCSI MO CPOKaM HCIIOJHEHUS B KOHTPOJBbHYH KapToTeKy. KoHTposibHas
KapTOTeKa IO OOpallleHUsIM TPaKJIaH OpPraHU3yeTcss M CTPOUTCS TaK Ke, Kak U
KOHTPOJIbHASI CPOKOBAsi KAPTOTEKA 10 APYTUM aMUHUCTPATUBHBIM JIOKYMEHTAM.

Bce nBmxeHne KOHTPOJIUPYEMOIO MOKYMEHTA, MEpefadya €ro OT HCIOJHUTENS K
UCIIOJTHUTEIIO0 OTMEUAIOTCSl Ha KapTOUKe C YKAa3aHHEM HE TOJNBKO (haMUJIUU UCTIOTHUTEIIS,
HO W JIaThl mepegadnd eMmy JokymeHta. OOpaiieHue CHUMAETCsl ¢ KOHTPOJIS TOJIBKO MOCIe
(aKTUYECKOTO BBITIOJHEHUS TPUHSTOTO MO HEMY PEIICHHs, O YeM JIeNIaeTCs OTMETKa B
KOHTPOJIBHO-PETUCTPALIMOHHOM KapTouke. PacmopspkeHue O CHATHUM C KOHTPOJS JaeT
JIMLO, ITPUHSBIIEE N0 JTAHHOMY JOKYMEHTY PELICHHE.

JIyist opraHu3aiy KOHTPOJS 332 MUCIOJHEHUEM TPEJIOKEHUH, 3asBICHUN U Kaao0
rpaXkJaH YCHENIHO MCHOJIb3yeTCa KOMIbIoTep. KonmuecTBO TOKYMEHTOB, KOTOPOE MOXKET
OBITh TPOKOHTPOIMPOBAHO C IOMOIIBIO KOMITBIOTEpPA, MPAKTUYSCKH HE OTPAHUYCHO.
breicTpora BBOAa M BhIBOAA MH(popManu B OBM obecnieunBaeT nojsydeHHe OnepaTuBHbIX
JAHHBIX O XOJI€ MCIIOJHECHUS JOKYMEHTOB JI0 MCTE€UYEHHS] CpOKa HCIIOJHEHUS, 4YTO
MO3BOJISIET OCYIIECTBIISITh TPEBEHTUBHBIN, MPEyIPEAUTEIIbHBIM KOHTPOJb, 00ECTIeUnBaTh
BBITIOJIHEHUE JJOKYMEHTOB B 3aIlUIaHUPOBAHHBIE CPOKU. HarmoMuHaHMUs MOTYT MOCTYINATh C



10001 3arporpaMMHUPOBAHHON MEPUOANIHOCTHI0, DBM B cityyae HEOOXOIUMOCTH MOXKET
0000ImUTh W TIPOAHATU3UPOBATH 32 OMpPENEIECHHBIN NEPUOa BpeMEHH padOTy OTIEIbHBIX
UCTIOJTHUTEJCH M CTPYKTYPHBIX MOIPA3ICICHHUN 110 UCTIOTHEHUIO O0paIeHN TPaK/IaH.

BBox maHHBIX B MaMATh KOMIbIOTEpa MO OOpalleHUsM OCYLIECTBISETCA C
KIaBuarypbl. Ha skpaHe MOXXHO MepecTpanBaTh CBOAKH O XOJ€ BBIMIOJHEHHS Kajlod H
3asiBJICHUI MO Pa3jIu4HbIM aCIEKTaM M MOoJy4aTb HE0OXOOMMOE KOJIMYECTBO KONUH Ha
NeYaTarllux yCcTporcTBax. Jluanor ¢ KOMIOBIOTEPOM BEAET COTPYAHHK, paOOTAIOIIMMA C
ATOM KaTeropuen JOKYMEHTOB. ABToMaruszupoBaHHasi cuctema «ACY-3agBieHue»
CocoOCTBYET OOECIEUEHHUIO BHICOKOW HCIIONIHUTENbCKON TUCHUIIIMHBI, CBOEBPEMEHHOMY
UCIIOJIHEHHUIO O0pAaIllEeHU TpakKIaH.

NmeroTcst TUIOBBIE MPOrpamMMBbl 71l BEACHUS KOHTPOJSA 32 CPOKaMHM HMCIIOJHEHHS
JOKYMEHTa Ha TMEPCOHAIbHBIX SJIEKTPOHHO-BHIYMCIUTENbHBIX MammHax ([I9BM) u
TUTIOBBIE MPOTPAMMBI JJI BEJEHUS KOHTPOJIS M CIPABOYHOW pabOTHI ¢ OOpallleHUSIMH
TpaK/IaH.

OparM ®3 BaXHBIX JTAamoB pabOThl ¢ OOpameHUsIMH TpaxaaH SBISETCS
OpraHm3anust 10 HHUM HWH(OPMAIMOHHO-CIIPABOYHOM paboThl. OJHOBPEMEHHO C
OCTAHOBKOM OJIHOTO 3K3EMILISIpAa PErUCTPALMIOHHO-KOHTPOJIIBHOM KapTOYKH B CPOKOBYIO
KapTOTEKy JIpYyrod 53K3eMIUIAp KapTOYKM CTaBUTCA B CIPABOYHYIO KapTOTEKY,
OCTPOCHHYIO B TopsAnke aindaButa pammnmii 3assutenei. Ilo 310l kapToTeke Bcerga
MOKHO JaTh OTBET Ha 3alpoC IpaKJaHWHA WM YUPEKIEHHUS O COCTOSHUU PACCMOTPEHUS
KOHKPETHOrO oOOpallleHHsl. 3HAauuTEeIbHO YIOOHEe BECTH CIPaBOYHYIO paboTy Mpu
ABTOMAaTU3UPOBAaHHOW cHUCTeMe Jarouieil BO3MOXKHOCTb HABECTH CIPABKY MO JIHOOOMY
PEKBU3UTY TIOKYMEHTA.

PesynbraThl pelieHus BONpOCa, IOCTABIEHHOTO B OOpalieHuH, COOOIIaIoTCs
3asBuTent0.  OTBETHl  JOKHBI ~ OBITh  MCUEPHBIBAIOIIMMH,  COOTBETCTBYIOIIUMU
NENCTBYIOIIEMY 3aKOHOAATENbCTBY. ECIIM KOHKPETHOE BBIIIOJIHEHUE PELIEHUS NOPYYEHO
KaKoMYy-JI1M0O0 IpyroMy oprany, OHO OepeTrcs MmoJi KOHTPOJIb U 00 3TOM CO00IIaeTCs aBTOpy
oOpalieHusi C YyKa3aHHEM JOJDKHOCTH JIMIAa, Ha KOTOpPOE BO3JIOXKEH KOHTPOJb 3a
UCIIOJIHEHUEM NPHHATOrO peleHus. PelieHue, NpUHATOE €AMHOIMYHO KOMIIETEHTHBIM
JOKHOCTHBIM JIMIIOM, COOOIIaeTCsl aBTOpY OOpalleHHsl OT UMEHH OpraHa, KOTOpOMY
NOJYMHEHO JIOJDKHOCTHOE JIMLO. PelleHwe, NPUHATOE KOJJIETHMAIBHBIM  OpPraHOM,
coo011aeTcsi aBTopy OOpallleHHsI CO CCBUIKOM Ha HOMEp U AaTy MPHUHATHUS 3TOr0 pelIeHUs
a10O0 B BUJIE€ BBIMUCKU U3 PEIICHMS WM TPOTOKoia. B muceMeHnHo# ¢popMe cooOuarores u
pemieHuss 00 OTKa3e B TMOJOXKUTEIBHOM YAOBIETBOPEHHM TMOAHSATHIX B OOpallleHUU
BonpocoB. IIpu 3TOM oOTKa3 JofkeH ObITh apryMEHTHpOBaHHE OOOCHOBAH, YyKa3aHbI
MOTHUBBI 1 OCHOBAaHHS OTKa3a CO CCHUIKOW Ha JIEUCTBYIOIIEE 3aKOHOIATEIBCTBO U PELIEHUS
KOMIIETEHTHBIX OPIaHOB.

CoTpyIHUK, BEIyIIM JETOMpPOU3BOACTBO IO oOOpalieHusiM TpaxiaaH, oO0s3aH
CUCTEMAaTHU4ECKU BECTH aHAJIM3 3TOM Kareropuu JokyMeHTOB. [lepuonnyecku (pa3 B Mecsiil
WIM KBapTajl) COCTABISIOTCS aHATTUTUYECKUE 0030PhI WIIH CITPABKH, B KOTOPBIX OTPAKAIOT
BOIPOCHI, IO KOTOPBIM OBLIM MOAAHBI OOPAIEHUS, UX KOJIWYECTBO MO KaXIOMY BOIIPOCY,
KOJIMYECTBO TMOJIOKUTEIBHBIX M OTpPHUIIATENIbHBIX pemeHuid. Kpome Toro, B cropaBkax
yKa3bIBA€TCsI, CKOJIBKO OOpamieHuid ObUIO peleHO B CPOK, CKOJBKO C MPOCPOUYECHHBIM
CPOKOM HCIOJHEHHS M T1oueMy. Takoid aHalu3 CIOYXUT BBIABICHUIO MPUYHH,
NOPOXKJIAIOIIMX HapyUIEeHUWE NpaB M HHTEPECOB TPAXKIAH, HU3YUEHHUIO OOLIECTBEHHOI'O
MHEHHUS, COBEPIIEHCTBOBAHUIO pa0OThl TOCYIAapCTBEHHBIX OpPraHOB, NPEINPUSATUH,
YUPEXKIACHUN U OpraHU3aLuu.



Ha xa»xaoM JOKyMEHTE IOCJI€ OKOHYATEIBHOIO PEIICHUS U UCIIOJHEHHUS JEJIAeTCs
Haamuck B JIEJIO u craBUTCA JWYHAs MOAMKMCH JOJDKHOCTHOTO JIMIlA, TPUHSABIIETO 3TO
pelLIeHHE.

B coorBercTBHH ¢ TpeOOBaHUAMU THUIIOBOTO MOJIOKEHUS MPEIIIOKEHUS, 3asBICHUS,
XKaIoObl JODKHBI OBITh BO3BpAIICHBI TMOCIE WX pa3pelieHus pabOTHHKAM, BEAYIINM
JIEJIOMPOU3BOJICTBO 0 OOpAIEHUSIM, CO BCEMHU OTHOCSIIMMHCS K HUM MarepHalaMH U
AK3EMIUISIPOM  PETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIBHOM  KapTOYKU i UEHTPaJIM30BAaHHOTO
dbopMupoBaHus Aena W KapToTeku. DOpMHUpPOBAaHUE M XpPAaHEHHUE JENl y HUCIOJHUTENEH
3anpeniaeTcs.

PabotHuk, Bemymuii Tekyiee XpaHeHue oOpalieHuii, dopmupyer uUx B nena
OTIENBbHO OT 00mel nepenucku. [Ipu »ToM BMecTe ¢ oOpalieHHeM MOIIINBACTCS KOHS
OTBETa U BCE OTHOCSIIMECS K 3TOMY BOIIPOCY JOKYMEHTHI, COOpaHHbBIE B MPOIECCE €ro
paccMOTpeHHUs, T.€. KaxJ0e OOpalleHHE COCTaBISIET B JEJIeé CaMOCTOSATENIbHYIO TPYIIIY.
BuyTpu nena sTu rpymnmbl JTIOKYMEHTOB IO OOpAIEHHUSIM PAaCIONararoTcs OOBIYHO TIO
dbamunusaMm 3asButeneid B andaBuTHOM nopsake. Eciu B yupexaeHne mocTymnaet 00obInoe
KOJIMUYECTBO OOpaIIeHU TpaskJaH, TO KaXJ10€ JeJI0 3aBOAUTCS O OJHOM MM HECKOJIBKUM
HayaJdbHbIM OykBaM (¢amunuil 3asBureneil. Hampumep, «IlpemsioxeHus, 3asBieHUs,
XKanoObl rpaxkaaH Ha OykBy «A», «b», «B»» u T.a. Ecnu oOpamiennii mano, OoHU MOTYT
OBITH CTPYNIIUPOBaHBI B ONHO-ABa jesa. KomleKTHuBHBIE MUCbMa COCPEIOTOUYMBAIOTCS B
otnenbHOM nene. [lpudem mpenoxeHus, 3asBICHUS U kKajdoObl FPakJaH MO BOIpocam
paboThl OpraHu3aluil TPyHHIUPYIOTCA Pa3AeibHO OT OOpALIEHUI MO JIMYHBIM BOIIPOCAM.

[Ipu HeOONbIIOM KOTMYECTBE OOpalleHUil MX MOXKHO pacrojarartb B JejaXx U B
XPOHOJIOTUUECKOHM TocienoBaTebHOCTH. [losBUBIIMECS JOMOTHUTENIbHbIE MaTepUabl IO
BOMIPOCY, CBSI3AHHOMY C oOOpalieHueM, WIM [OBTOPHOE OOpalleHue MOIIIUBAIOTCS K
NEepBOM Tpymne marepuaioB. B nena rpynnupyroTcsi TOJIbKO WCIIOJHEHHbBIE JOKYMEHTHI.
OO6nokka mena ¢ MpeaIoKEHUIMHU, 3asBICHUSIMU U KaIo0amMu rpak/iaH opopMIIsIeTCs 110
yCTaHOBJICHHOU (popme.

2 Opranmnszanus padoThl ¢ JIOKYyMEHTAMHU, UMeKI1ne rpudbl
OrpaHMYeHHs T0CTyNAa

CywectByeT 0cobbI NopAaoK paboTbl ¢ KOHGHUAECHIIHATLHBIMU TOKYMEHTAMH,
coaepXawumn rocyaapCTBEHHYHO, CNYyXeOHY U1 KoMMepyeckyto TanHy. Pabota
C KOHwMAeHUManbHbIMM  OOKYMEHTaMW  OnpeaensieTcsd  UHCTPYKUMAMU  1”
NONOXEHUSAMK, OnpefensoWwnuMn npasuna MX perncTpaumm, O3HAKOMIEHUS U
XpaHeHnsa. Ha ocHoBaHMM HOPMAaTUBHbLIX aKTOB B OpraHM3auusix paspabarbiBaeTcs
nepevyeHb COOTBETCTBYHOLUMX [OOKYMEHTOB, KOTOpPbIM BBOAUTCSA B [AeWCTBUE
npukasom gupektopa. CoTpyaHuku, paboTaroLime ¢ 3ToM Kateropnen JOKYMEHTOB,
nog pacnucky OOMMKHbl OblTb O3HAKOMSIEHbl C MPUKA3OM M CaMUM MEPEYHEM.
CoXxpaHHOCTb CeKpeTHbIX AOKYMEHTOB obecrneynBaeTcs cneumanbHbIMn cendamm
N CaMOCTOATESTbHOW CUCTEMOW pernctpauunun. JomKHOCTHbIE Nivua, ONYLEHHbIE K
KOHoMAEeHUMarnbHbIM CBEAEHNAM U OJOKYMEHTaM, Npexae 4yem nosyunTb 4oCTyn K
HUM, NPOXOOAT UHCTPYKTaX O COXPaHEHUU CeKpeTHOW nHdopmaunmn. MHCTpyKuma
o pabote cC KoHMOeHUManbHOW UWHpoOpMaLMen cocTaBndeTca C Y4eToM
crneundmrkn opraHmMsaumnmn N yTeBepXKaaeTcs e€ pyKoBogUTENEM.



3 UudopManmoHHO-CIPABOYHAasA padoTa 1Mo JOKyMeHTaM

OnHa M3 MIaBHBIX IIeJIed PEerucTpaluy - CO3AaHHe OaHKa JaHHBIX O JOKYMEHTaX
yupexeHusi. Ha ero ocHoBe city:k0a 1eJI0Mpou3BOACTBa 00s13aHa B TEUCHHE HECKOJIbKUX
MUHYT OTBETUTH HA BOIIPOCHI ABYX THUIIOB:

- y KOT0, I7Ie, B KaKO! CTaauu pabOThl HAXOAUTCS JHO0O0N JOKYMEHT;

- B KaKHX JOKYMEHTaX MOXXHO HAaWTH MH(OPMALIUIO 110 KOHKPETHOMY BOIIPOCY.

JUiss oTBeTa Ha TakHWE BONPOCH MH(POPMALMOHHO-TIOMCKOBAs CHUCTEMa JOJKHA
OXBaThIBATh BECh MACCUB JOKYMEHTOB YUPEXKICHHUS.

Brnanenue Bceil COBOKYMHOCTBIO MH(POPMALMOHHO-TOKYMEHTAIMOHHBIX PECYPCOB -
BaKHEHIIas 3ajadya CIy>KObl Jeonpou3BoAcTBa. M, mpexae Bcero, JUisl BBIMOTHEHUS
UMEHHO 5TOM 3aJaud 3aluChIBAIOTCA B PErMCTpallMOHHBIE (OPMBI BCE JaHHBIE O
JOKYMEHTAX.

NudopmarimonHo-cripaBoyHy0 paboTy, Kak U caMy CHUCTEMY PETUCTpaIliU, MOXKHO
BECTH Kak B TPaJAULHUOHHOW (opMe C IOMOILIBIO CIPABOYHBIX KapTOTEK, TaK U B
ABTOMAaTU3UPOBAHHOM pPEXUME.

CrpaBouHasi KapTOTEKa COCTOMT W3 PETUCTPAILlMOHHBIX KapTodek. s xapTroTeku
HY’KEH JUIMHHBIN SIIIUK WM HECKOJIBKO SIIIMKOB, TAK KAK KapTOYKU OyIyT, B OTIMYHE OT
CPOKOBOM KOHTPOJIBHOM KapTOTEKH, HAKAIIMBATHCS B TEUEHHE TOAA.

PaznenurensiMu B CipaBOYHOM KapTOTEKEe OOBIYHO OBIBAIOT HA3BaHMS CTPYKTYPHBIX
noJpa3AesieHu (€CIM OHHU €CTh) WM HAIIPABIICHUS IEATEIbHOCTH B yUpexXaeHnn. BHyTpu
ATUX pa3feNnoB yaoOHee pa3Meniarb KapTOYKW MO ajapaBUTy KOPPECIOHACHTOB WIIU
BOIPOCOB JEATEIBHOCTH (TOBAapoOB, M3aenud u T.J.). OTHenbHO BeAeTCs KapToTeKa Ha
oOpaieHust rpaxaaH (MpeaIoKeHusl, 3asBIeHUsI, Kanoobl). OHa cTpouTcs 1o andaBUTy
dbamunuit aBropoB oOpamieHuil. JKematenbHO TakkKe HMMETh OTIEIbHYIO KapTOTEKy Ha
3aKOHOJIaTEIbHO-HOPMATUBHBIE U PACHOPSIUTENbHBIE TOKYMEHTBI, KOTOpas (popMupyercs
0 TEMaTU4EeCKOMY MpUHLHMNY. YacTo BEAyTCSA OTIEIbHO KapTOTEKM HA UCIIOJIHEHHBIE U
HEUCIIOJIHEHHBIE JIOKYMEHTHI.

KonnuectBo kaproTek He orpaHuyeHo. MX MOXHO TMOCTpPOUTH IO JIHOOOMY,
BHECEHHOMY B PpErMCTPAllMOHHYIO KapTOuKy Mokazaremo. [lpu cmemanHoi ¢opme
OpraHu3aliy JEJIONPOU3BOJICTBA KAPTOTEKN MOTYT BECTHCh B KaHLIEJSPUU U B OTAENax. B
OlEepaTUBHOM paboTe HAXOMATCA KAPTOTEKU 3a TEKYIIUH W mpormenmuii roasl. OOmmii
CPOK XpaHEHMs KapTO4eK - TpU Troma. B KaproTeke 3aKOHOAATEIbHO-HOPMATHUBHBIX M
pacnopsaIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB KAPTOUKHU CTOAT JO 3aMEHBI TOKYMEHTOB HOBBIMHU.

B 1nenom, 10 BHEApEeHHsS KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJOTMH B cQepy yNpaBieHus,
UH(OPMALIMOHHO-CIPaBOYHasi paboTa MO JOKYMEHTaM OpraHu3anuu Oblia ciadbiM
Y4aCTKOM paloThl ACIONPOU3BOJICTBEHHBIX CITYKO.

Bo3moxHOCTH ~ MH(GOPMAIIMOHHO-CIPABOYHOIO  OOCIY)KMBaHUSI ~ 3HAYUTEIHHO
pacIIMpEHBI C BBEICHUEM aBTOMAaTH3UPOBAHHOW CUCTEMbI PETUCTPALIUH.

CoBpeMEHHbIE CHUCTEMBbI YIIpaBiIeHUS 0Oa3aMu JaHHBIX TIO3BOJISIOT HABOAMTH
CIpPaBKU MO JIOOON KOMOMHALIMU JaHHBIX, BKIIOUEHHBIX B PETHCTPAMOHHYIO KapTOUKY
JTOKYMEHTA.

CnpaBka MOXET BbIJIaBaTHCSI:

- [0 KOHKPETHOMY JIOKYMEHTY: TJI€ HaXOAMUTCS; CTaIus NOArOTOBKH; PE3YJIbTaT
UCIIOJIHEHUST; MECTO XPaHEHHS.

- 0 TeMe (COoepKaHUIO): KOHKPETHBIA JTOKYMEHT; IpyIiNa JOKYMEHTOB.

- 10 KOPPECIOHAEHTY/aBTOPY: KOHKPETHBII JOKYMEHT; BCE JOKYMEHThI aBTOPA;



BCE€ JOKYMEHTHl aBTOpa II0 ONPENEIEHHOMY BOIIPOCY; BCE JOKYMEHTBI aBTOpa 3a
YKa3aHHBIN IIEPUOL.

- [0 PETUOHY: CTpaHe; 00JacTH; TOPOAY;

JUts moucka JOKYMEHTA WM TPYIIIBI TOKYMEHTOB MOTYT 33J1aBaThCs CIEIYIOLIUE
PEKBU3UTHI:

- BXOZSIIME, UCXOASAIINE, BHYTPEHHNUE JOKYMEHTHI (ITIOMCK MOXET BECTHCh KaK
OTJENBHO MO KaXJA0W KaTeropuu, TaK U MO BCEM TPEM IpylaM JOKYMEHTOB);

- BU/J JOKyMEHTa (TUCbMO, MPUKa3, 10TOBOP U T.I1.);

- npUOIN3UTEIbHBIE XPOHOJIOIMYECKUE PAMKHU TOHCKa (IO Aare MOCTYIUICHUS
WIH JIJISl BHYTPEHHUX - TIOJIIUCAHUS JOKYMEHTa, OT U J10);

- PETrHOH, IO KOTOPOMY BeZETCs TOUCK (cTpaHa, 001acTh);

- opranu3zaius (KoppecrnoHIeHT/aapecar);

- coliepxkaHue (Tema).

IIpn noucke CBeAEHUH IO KOHKPETHOMY JIOKYMEHTY MOXET HENOCPEICTBEHHO
3a/1aBaTbCs HOMEP JOKYMEHTA.

[Touck MAOKYMEHTOB MOXET BBIIOJHATHCS IO HEHUCIOJIHEHHBIM JIOKYMEHTaM,
UCIIOJIHEHHBIM JOKYMEHTaM (MMEIOLIMM J1aTy HMCIOJHEHUS M OTMETKY O IOMEIICHUH B
7eno), 1o BCed  omepaTMBHOM  0aze  JaHHBIX  (JOKYMEHTBI  TEKYILEro
JEJIOMPOU3BOJICTBEHHOIO I0/1a), a TAKXKE MPU HEOOXOJUMOCTH - 110 apXUBHOU 0a3e JaHHBIX
(TOKyMEHTBI MPEALIECTBYIOLIUX JIET).

[Ipu BbIIAUE MHPOPMALIUK IO KOHKPETHOMY JOKYMEHTY Ha SKpaH BBIBOAUTCS U MPHU
HEO0OXOJIMMOCTH pacrieyarbiBaeTca perucrpanuonHas ¢opma. [lpu mowucke rpymnmnbl
JIOKYMEHTOB PE3yJbTaThl MMOMCKA BBHIBOAATCS HAa HKpPaH U PacleyaThiBalOTCS B TaOIMYHON
dbopme.

PesynbraToM Moucka HEUCIIOTHEHHOTO JIOKyMEHTa SIBIsieTCS MHPOpMAIUs O TOM, Y
KaKOr0 HCIOJHUTENS JOKYMEHT HAxOAMTCS B JaHHBIM MOMEHT. EciM JOKYMEHT yxke
UCTIOJHEH, TO Ha JKpaH BBIBOAUTCA HMH(OpMalLMsi, B KaKOM JieJe HaxOAWUTCS JaHHBIN
JOKYMEHT.

CyliecTBEeHHO PacUIMPSAIOT BO3MOXKHOCTH IMOHMCKAa MOJHOTEKCTOBBIE 0a3bl JAHHBIX
10 JIOKyMEHTaM yupexkaeHus. ITa ¢popma pabOThI € AIEKTPOHHBIMH KOTIHSIMH IOKyMEHTOB
B IIOCIEIHEE BpeMsl IOJydaeT Bce OoJbllee pacnpocTpaHeHue. B sTtoMm ciywae K
PErMCTPALlMOHHON KapTOYKE Ha JIOKYMEHT aBTOMATUYECKH NpHUKperuisiercss (ailn ¢
TEKCTOM CaMOI0 JOKYMEHTa (BXOISALIMH - MOJYYEHHBIM MO 3JIEKTPOHHOW mouTe, (akcy
AM00 BBEIACHHBIM MyTEM CKaHUPOBAHUS U TOCIEIYIOUIEr0 paclo3HaBaHUs OyMa)KHOTO
JOKYMEHTA, WCXOMASIIUNA WM BHYTPEHHHM - MOATOTOBIEHHBIA C MOMOUIBIO TEKCTOBOI'O
peaaKTopa, 3IEKTPOHHON TaOJIUIIbI U T.11.).

Takue MOTHOTEKCTOBBIE CHCTEMBI MO3BOJISIIOT OCYIIECTBIIATh MOUCK HE TOJIBKO IO
PEKBU3UTaM, BHECEHHBIM B KapTOUYKy HAa JOKYMEHT, HO U MO COACPKAHUIO JOKYMEHTA, T.€.
UCKAaTh IOKyMEHTBI, B TEKCTE KOTOPBIX UMEIOTCS TE€ MJIM UHBIE CJI0OBA WIH CJIOBOCOYETAHUS.
Hanpumep, eciii Mbl XOTUM HalTH JOKYMEHTHI, CBS3aHHBIE C 3aKyNKOH Oymaru y QpupMsl
«Bocxomy», To ocyIIecTBIsAETCS IOUCK T10 clloBaM «Oymara» u «Bocxom.

KoMmmnbroTepHbIE TEXHOJIOTMU MO3BOJMIM BO MHOTO Pa3 YMEHBIIUTh BPEMs MOMCKa
HEoOXoMMMOM HWH(pOpPMALMK IO JOKYMEHTaM M CaMHX JOKYMEHTOB, YTO 3aMETHO
NOBJIMSUIO HA KAYECTBO NMPUHHUMAEMBIX YNPABIECHUYECKUX PEIICHHN M TEKCT CO3/1aBaeMbIX
JIOKYMEHTOB.



Bomnpocsl 1j1s1 CAMOKOHTPOJISE

1. Kakue mOKyMEHTHI MOHHUMAIOTCS MO OOOOIIEHHBIM Ha3BaHUEM «OOpalleHUs
rpaxiaan»?

2. B xakuX HOPMAaTUBHO-METOAMYECKUX JOKYMEHTaX 3aKperieHbl TPeOOBaHMS K
pabote ¢ oOpalieHUsIMH rpaxaaH?

3. B ueM 0coOeHHOCTb BeJIeHUS JEIOMPOU3BOJICTBA MO OOPAIICHUSIM TpaXkaaH?

4. KakoB MopsiioK perucTpaiu o0pameHuii rpakian?

5. KakoBbl CpoKH paccMOTpeHus: 0OpalieHul TpaKaaH U MOPSIOK KOHTPOJS 3a MX
UCIIOJIHEHUEM?

6. KakoB mopsiiok rpynmmupoBKH OOpAIIeHU Tpak/iaH B JieJla U KaKOBBI CPOKH UX
XpaHEHHUS?

7. B yem 3akmo4yaeTcsi OCOOEHHOCTh padOThl € KOH(PHUAECHIHAIbHBIMU
JTOKYMEHTaMu?

8. Kakoe 3HaueHne nmeeT MHPOPMALMOHHO-CIIpaBOYHas paboTa B OpraHu3aluu
JIOKyMEHTAIIMOHHOTO 00EeCIeUeH sl YIIPaBICHUECKOU IeITeIbHOCTH ?

9. Kak uadopmaiimoHHO-CipaBoyHas paboTa CBs3aHa C perucTpaiueid JT0KyMeHTOB?

10. B kakux Qopmax MoxkeT ObITh OpraHM30BaHa WH(OPMAIIMOHHO-CIPABOYHAS
paboTa B yupexaeHUN?

11. HazoBute Hanbosee TUITUYHBIE BUIBI 3aIIPOCOB MO JOKYMEHTAM.

12. Kak ctpoutcs uWH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHASI KApTOTEKa B TPATUIIMOHHOM
dbopme, e€ paznenurenu?

13. B yem mnpeumymecTBO BeACHUS HWH(DOPMAITMOHHO-CIIPABOYHON pPabOThI B
ABTOMAaTU3UPOBAHHOM pexXume?

14. 1Tlo KkakuM JaHHBIM O JOKYMEHTE MOXET HaBOAUTHCS CIpPaBKa B
ABTOMAaTU3UPOBAHHOM pexXume?

JlomaiHee 3aganue

1. Bbly4nuTh KOHCTIEKT JIEKIIHH.

2. HUcnonp3ys Bo3MOXHOCTH WHTEpHET-peCypcoB © y4eOHOW JUTEpaTyphl,
CaMOCTOSTEIILHO HAWTH MaTepuall U MOATOTOBUTH MH(GOPMAIIMOHHOE COOOIICHHE (JTOKIaT)
0 BONPOCY «DTUUECKHE HOPMBI ITPU COCTABIICHUH TEKCTa JEJI0BOTO MUCHMa.

[IpenogaBarens: boitko Onbra AHTOHOBHA



