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Bup 3ansTus: nekius (2 yaca)
Tema 3aHsATHSA: Peructpanust 1okymMmeHTOB
Llenu 3ansaTus:
- yueOHas - O3HAKOMUTHCS CO 3HAYCHHUEM M 33/1a9aMU PEeTUCTPAITuN
JIOKYMEHTOB;
- I3Y4YUTH 00IITHE TTpaBuiIa U POPMBI PETHCTPAIIMH TOKYMEHTOB Ha
TIPEIIPUSATHY;

- IPUBJICKATL CTYJACHTOB K CaMOCTOSITCIILHOM ACATCIIBHOCTH,

- 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 11 «Perucrpauus 10KyMeHTOB»
[Timan

1. 3HaueHwue W 3aJ]a4¥ PETUCTPALIMH TOKYMEHTOB.
2. OO0mwue npaBuiia perucTpauu JOKYMEHTOB.
3. ®opMBbI perucTpalnu J0KYMEHTOB.

3ananue

1. CocTaBUTh OMOPHBIN KOHCTIEKT IO BONPOCAM JICKIIHH.
2. OTBETUTH YCTHO Ha BOIIPOCHI IJI1 CAMOKOHTPOJIS.

O0s13aTeIbHO B KOHIIE BBIMMOJIHEHHBIX 3anaHuil mucath ©.1.0. u rpynimy, CTaBUTh MOAIMUCH
u gary ornpaBku. Chaenarb GoTo KOHCIEKTa, HHPOPMAIMOHHOTO COOOIICHUS U TIPUCIIATh
Ha JIEKTPOHHYIO NouTy: olga boyko 74(@mail.ru

1 3nayeHue U 3a1a4H PErUCTPALMH JOKYMEHTOB

B opranuzanuu paboThl ¢ JOKyMEHTaMH BEIyIll€€ MECTO 3aHMMAET MOCTAHOBKA
perucTpanuu  JOKYMEHTOB. VIMEHHO  CIIa)KEHHOCTH  OTOTO  ydacTKa  paboThI
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npenonpeneisieT B JajdbHEHIIeM OBICTPBI TOMCK HeoOxomuMmou uHGOpMalUu U
JOKYMEHTOB U OTCIOZIa - 00ECIIeUeHUE ONEPATUBHOTO PEIICHUS YIPABICHUECKHUX 3a/1ay.

Peructpamusi JOKYMEHTOB - 3TO  KIIOYEBOW MOMEHT B  OpraHU3aluu
JEJIOIPOU3BO/ICTBA.

OnHa w3 BaXXHEWIIMX 3a4a4 CIyX Obl JIEeTOMPOM3BOACTBA - B JII0OOOE BpeMs U B
KpaT4aulIui CPOK BBIIATH HY)KHYIO CIPABKY II0 JOKYMEHTY M HaWTH CaM JOKYMEHT. JTO
BO3MOXKHO c/elaTh TOJIBKO BIaIes BCel COBOKYITHOCTbBIO
UH(OPMALIMOHHO-TOKYMEHTAMOHHBIX pecypcoB. Jlisi 3TOro Hajuo y4UTHIBATH BCE
JOKYMEHTBI, MPOXOASIINE Yepe3 YUpeKJCHUEe, KaK IMOoTydyaeMble, TaK M CO3/1aBacMbI€ B
HEM, T.€. TOKYMEHTBI JOJKHBI OBITh 3apPETUCTPUPOBAHBI.

Peructpamus onpenensieTcss Kak «3alUdCh YYETHBIX JAaHHBIX O JOKYMEHTE IO
yCTaHOBIICHHOM (opme, Qukcupyromed (akT ero co3mgaHus, OTHPABICHUS WU
nonyuyeHus». Kak BbITeKaeT W3 ONpeAeNeHUsi, PErucTpalus, Mpexae BCEro, MpuiaeT
IOPUIMYECKYIO CHITy JOKYMEHTY, TaK Kak (PUKCUpYeT, HOATBEPkAAaeT (DaKT ero co3laHus
Wiy nonydenus. [loka JOKyMeHT He 3aperucTpupoBaH, HE MOIYYHJI CBOETO HOMEpa, OH He
opopmiieH, OH Kak Obl eme He cymecTByeT. Eciau moigydyeHHBIH JTOKYMEHT He
3apEruCTPUPOBAH, YUPEKACHHE 3a HETO HE OTBEYACT, TaK Kak (haKT MOMyuyeHHUs He
HOJTBEPK/IEH.

Peructpamus - onvH U3 HauaJdbHBIX TANOB Pa0OTHI C MOIYYCHHBIMH TOKyMEHTaMH,
CIEAYIONINI cpa3y 3a UX MEPBUYHON 0O0paOOTKOM U MPEANOCHeTHUN AJIsI OTIPABISEMBIX.
[locne perucTpanuu HCXOMANINE JOKYMEHTHI BKIAIbIBAIOTCA B KOHBEPTHl WM
OTIPABJISIOTCS 10 APYTUM KaHalaM CBSI3H.

Tak Kak KOJUYECTBO JOKYMEHTOB, IMOCTYMAalOUIMX U CO3/laBa€MbIX B IIpoliecce
yIPABICHYECKON JIESITEIbHOCTH, BCETNla BEIUKO, PETUCTpalis SBIAETCS OJHUM U3
HauOoJee TPYAOEMKHUX MPOIIECCOB JIeTONPOU3BoACcTBa. Ho MMEHHO XOpOIIO MOCTaBIeHHAs
CUCTEMa PETUCTpallM BO MHOTOM IpeIoNpeaeseT BeCh AJaIbHEHIINM mpouecc paboThl ¢
nokymeHTamu. 1 mostomy panmonHanuzanus AeJONPOU3BOICTBA Yallle BCET0 HAUUHAETCS C
epecMOTPa CUCTEMBI PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB.

Peructpamus mpecienyer TpuU LEIH: YYeT JOKYMEHTOB, KOHTPOJb 3a HX
UCIIOJIHEHUEM U CIIpaBOYHas paboTa 1o JOKyMEHTaM.

VY4eT NOKyMEHTOB JaeT KOJWYECTBEHHBIE JAaHHbIE g oOcuera oOIlero oobema
JOKYMEHTOO00pOTa, €ro aHajiu3a 3a ONpPEEICHHBIM MPOMEKYTOK BPEMEHH, MO BUIAM
JOKYMEHTOB, IO IOKYMEHTOIIOTOKAM, [0 CTPYKTYPHBIM NOJAPA3ACICHUSIM U T.II.

Cam mpoliecc perucrtpauuu - 3TO CHATHE (MEPEeHOC) ¢ JOKyMEHTa IoKaszaresiei
(PEKBU3HUTOB) M 3aHECEHUE HMX B OMNpPENEICHHYI PErucTpaluoHHYI0 GopMy (KypHa,
KapTOTEKY, KOMIIBIOTEP), YTO MO3BOJISET CO3/1aTh 0a3y NaHHBIX O JOKYMEHTAaX YUpEeKICHHUS.
Takum 00pa3oM, B MpolECCE PETHCTPALMU 3aKJIaJIbIBAETC MH(OOPMAIIMOHHO-TIOUCKOBAs
CUCTEMA IO BCEM JOKYMEHTaM YUpEKACHUs. ITO SIBISIETCS OCHOBOM CIEAYIOIIUX ITAIllOB
paboTel ¢  JOKyYMEHTaMH:  KOHTPOJS 32  CpPOKaMM  HMX  HUCHOJHEHHS U
UH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON PAOOTHI IO JOKYMEHTAaM.

2 O0mue mpaBuJia perucTpanumn J0KyMeHTOB

Peructpanuu mnoxanexar Bce JOKYMEHTHI, TpeOyroliye CIenualibHOTO YYeTa,
UCIIOJIHEHHUS U MCIIOJIb30BAHUS B CIIPABOYHBIX IENSIX, HE3aBUCUMO OT CIIOC00a MOIydeHUs.
JIOKyMEHTBI, TOJY4YEHHBIE TOJBKO [IJIi CBEACHHS M HE TpeOylolue OTBETa M
UCIIOJIHEHHUSA, HE PErucTpupyiorca. B yupexnenun nommkeH OBITh pa3padaThiBaeMbId



CIIy>)k0Oi  NEJONpOU3BOACTBA M YTBEPXKACHHBIM  PYKOBOIWTENEM  IEpPEUYCHb
HEPErUCTPUPYEMBIX JOKYMEHTOB. OOBIYHO OH JAeTCsl KaK MPHJIOKEHUE K UHCTPYKIHUU T10
JIeJIOMPON3BOJICTBY OpPraHU3allii, HO MOXET pa3padaThIBaThCS M KaK CaMOCTOSTEIbHBIN
NoKyMeHT. [lo Mmepe HeOOXOAMMOCTH 3TOT NEPEUEHb CIIEAYET OOHOBIIATS.

K nepeructpupyemMbiM JOKyMEHTaM OOBIYHO OTHOCSIT: BCE pEKJIaMHbIE MUCHMA;
NO3/PAaBUTENIbHBIE TUChbMA MW TEJErpaMMbl; MPUINIALIEHUS, NPOrpaMMbl CEMHUHApPOB,
COBEIIAHUI M KOH(EepeHUU; eyaTHble U3JaHus (KHUTH, OpPOLIIOPHI, )KYPHAJIbI); TAKETHI C
MIOMETOM <JIMYHOY; KOIMU HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, TOCTAHOBJICHUN U PACHOPSKEHUN
roCyJapCTBEHHBIX OPraHOB; HH(OPMALIMOHHBIE MaTepUAJIbI.

Kaxaplii JOKYMEHT, OTHECEHHBIM K YHCIy PpPErUCTPUPYEMBIX, IOJIY4YaeT CBOM
PETUCTPALIMOHHBIM HOMEp. Y BXOAAIIMX JOKYMEHTOB OH HE COBIAJAET (CYIIECTBEHHO
MEHBIIIE €ro) C YYETHbIM MOPSAJKOBBIM HOMEPOM, IPOCTABIEHHBIM B OTMETKE O
NOCTYIIJIEHUU JOKYMEHTA B OPraHU3aLUIO.

JIOKYMEHTBI JOJKHBI PETMCTPUPOBATHCS OAUH pa3. OAHOKPATHOCTh PErUCTPALMH -
OJJTHO M3 OCHOBHBIX IPAaBUJI PAallMOHAJIBHOW MOCTAaHOBKH AEJIONPOU3BOJACTBA. B KpynHOM
YUPEKACHUN PErUCTPALMIO JOKYMEHTOB LIEHTPAJIM30BAaHHO BEIET Ipylla perucTpauuu
JOKYMEHTOB B KaHIensipuu. B HeOombimom yupexnaeHuu (pupme) Bce HOKYMEHTHI
PErHCTPUPYET ULEHTPAIM30BAHHO CEKpeTapb. B  yupexaeHuH, HMEIOIEM OTIENbI,
perucrpanus JOKYMEHTOB, B IME€PBYI0 O4Y€pelb BHYTPEHHUX, MOXKET IPOBOJUTHCA
JEUEHTPAIU30BAHHO IO TPyHnaM B TE€X OTAENaX, IJ€ OHM CO3Jal0TCs U OPOPMIISIOTCA: B
OyxrainTepuu, OoThene KaapoB, KaHUeIsspuu. [Ipu 3ToM BHyTpeHHHE TOKYMEHTHI JTOJKHbI
pPErUCTpUpPOBATbCS B JI€Hb MOANHCAHUS WA YTBEPXKIEHUS, BXOISAIIME - B JICHb
NOCTYIUIEHUS, UCXOASILHUE - B IEHb OTIPABKHU.

[IpyHMMaOTCS. U PETUCTPUPYIOTCS TOKYMEHTBI, KaK IMOCTYTNAOIKE B OpraHU3aI1io
0 TIOYTE U Yepe3 KypbepCKHUE CIYKObI, TAK U MOJIydaeMble 110 (akcy, SJIEKTPOHHOU MOYTE.
[Toatomy (akc, npuHUMArOMIMKA JTOKYMEHTBI, IMOCTYMAIIIMEe Ha HMs OpraHu3aluu,
[[eJecoo0pa3Ho  YCTaHaBIMBAaTH  psAAOM ¢ paboduM  MECTOM  COTPYJHHKA,
PETHCTPUPYIOLIETO MOCTYNAOLTY KOPPECIOHICHIIMIO.

JUist BXOAAIIMX, HUCXONAIIMX W BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB BEIYTCSl pa3/ciibHbIE
pETUCTpaIoOHHBIE (DOPMBI C CAMOCTOSATEIHHBIMU PETUCTPALMOHHBIMU HOMEPAMH.

W3 BXopsIero JOKyMEHTa B IMPOLIECCE PETHMCTPALMM B PETMCTPALMOHHYIO (HOpMYy
BBIIIUCBIBAIOTCS, KaK MPABUIIO, CIEAYIOIINE CBEICHUS:

- Jara Mmoxy4yeHus;

- BXO[AIIMN  PETUCTPALlMOHHBIA  HOMEp, IPUCBAUBAEMbBIM  JIOKYMEHTY
yUpexACHUEM-TI0TyYaTesieM;

- Jara JOKyMEHTa,

- perucTpaloOHHbIN HOMEP JIOKYMEHTA, PUCBOEHHBIN emMy
YUPEXKIEHUEM-OTIPABUTENIEM;

- aBTOp (KOPPECTOHJIEHT) - TOT, Y€l 3TO JOKYMEHT;

- 3aroJIoBOK (O YeM JOKYMEHT);

- pe3oronus;

- CPOK HCIIOJTHEHMS;

- UCIIOTHUTEND (KTO C HUM paboTaer);

- X0 UCHOJHEHUs ((PUKCHpYIOTCS BC€ NeEpelayd JOKYMEHTAa W pe3ysbTaT
UCIIOJTHEH U );

- HOMep jena (Ky/a TOKYMEHT IMOMEIIEH MOCIe UCTIOTHEHUS).

Peructpanuonnyo ¢opMy Ha JIOKyMEHT 3allOJIHSIOT CHadaja He MOJHOCThIO. Jlo



nepesaym JOKYMEHTa PYKOBOAMTEII0 HAa HEM HET PE30JIIOLMH, CPOKAa MCIIOIHEHHUS M
ucnonuurens. llocime paccMoTpeHHsT NOKYMEHTA PYKOBOAUTEIEM PETUCTPALlMOHHAA
dbopMa 1o3amnoaHAETCS - B HE€ BHOCSATCS OTH CBEICHUS.

[Ipy yeTkoM B3aMMOAECHCTBHUM C PYKOBOAUTENIEM (€CIIM PYKOBOAUTEINb KAXKI0€ YTPO
MPOCMATPUBAET MOJYUYEHHYIO KOPPECMOHIAEHIINIO) MOXKHO CHayajaa JaTh JOKYMEHTHI €My
HAa MNOpPOCMOTpP, a YK€ 3areM, HMes €ro pE30JIOUMI0, 3allOJIHUTh IOJHOCTHIO
peructpanuonnyto ¢opmy. Takue cBefeHUs, KaK XOJ MCIOJHEHHUS JOKYMEHTa U HOMEpP
nena, B PETHCTPAMOHHYIO (OpMY BHOCSITCS YXKE€ MO XOAy M IOCJIE€ HCIOTHEHUS
JTIOKYMEHTA.

[Ipn peructpauuu OTHEIBHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB, HAalmpuMEp BHYTPEHHUX,
oOpamieHuii TrpaxkaaH M HUCXOASIIMUX JOKYMEHTOB, CBEICHHS, BIUCHIBAEMbIE B
pErucTpaluoOHHbIe (OPMBI, YACTUYHO U3MEHSIIOTCA U jaonoyHsioTcs. [Ipu perucrpanuu
BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB HET JaTbl MOJIyYEHHs, a €CTh TOJIbKO JaTra PpPErucTpauuy,
COBINAJAKOIIAs C JHEM MOIANKUCAHUS. Y BHYTPEHHETO JOKYMEHTA, B OTIMYUE OT BXOSAILETO,
UMEETCS OJIWH PETUCTpaIlMoHHbIA Homep. [lpm perucrpamuum oOpaieHuid TrpakIaH
3alMCBIBAETCS UX aApec.

VYypexxaeHue UMeeT MpaBO, YUYUTHIBAsS CBOIO CIENU(DHKY, MTOMOJHATH CBEACHHS O
PETUCTPUPYEMOM BXOIAIIEM JIOKyMmMeHTe. Hampumep, 4acTo y4YHTHIBAETCS KOJIWYECTBO
JIMCTOB, HAJTUYUE MMPUIOKEHUN U T.1.

3 @opmMbl perucTpanum J0KyMEeHTOB

®dopMbI  perucTparuud  JOKYMEHTOB MOTYT OBITh TPEX BHUIOB: JKypHAJIbHAS,
KapTO4HAasi ¥ aBTOMAaTU3UPOBAHHAS 3JIEKTPOHHAS.

XKypHanpHasi cucTeMa perucTpaldd HyXKHa TOIJA, KOTrJa Yy4YeT JOKYMEHTOB
BBICTYIIa€T Ha I[EePBOE MECTO, MPEAOTBpAlIaeT MPETEH3UU CO CTOPOHBI TpaklaH,
KOH(JIMKTHBIE CUTYyallMd W T.Il., HAPUMEP, MPHU BbIJa4€ JTOKYMEHTOB 00 00pa3oBaHUU,
TPYIOBBIX KHIKEK, MPOMYCKOB. JTO, KaK TMPaBWIO, JTOKYMEHTBI, PETUCTPAIlMOHHBIN
WHJICKC KOTOPBIX COCTOMT W3 MOPSAKOBOTO HOMepa. baHku, Hampumep, BEAyT >KypHaJbI
ydeTa JIOTOBOPOB O JICTIOZMUTHOM BKIIane, cueToB (upmbl u T.1. XKypHanpHas cucrema
pETUCTpaIlM  HCIIONBb3yeTCsl B paboTe ¢ JOKYMEHTaMH OTPaHMYEHHOTO JIOCTYyIa:
CEeKpeTHBIMH, KOH(HICHIMATbHBIMU. JJI1 KaXI0W KaTeropuu ITOKYMEHTOB OOBIYHO
pa3zpabarbiBaeTcsi cBos (hopma JKypHajla C pa3sHOM CTENEeHbIO JAPOOHOCTH CBEIECHHUU O
nokyMeHTe. Tak, KypHan ydeTa KOH(DHICHIIMAIbHBIX TOKYMEHTOB HMMEET CICAYIOIINC
rpadsi:

XKypnanpHast cuctema yqoOHAa M B TOM Clydyae, KOTJa B OpPTaHU3alUI0 MOCTYIAeT
OYEHb HE3HAYUTEIHHOE KOJIMYECTBO JOKYMEHTOB.

Jist  opraHuzanuii, HMMEIOIMX 3HAUYUTEIBHBIN JOKYMEHTOOOOPOT, >KypHalbHas
¢dbopMa perucTpaliii B HaCToAIEee BpeMsl He IPUMEHsIeTCs (ycTapesna), TaKk Kak UMEeT PsiJl
CYIIIECTBEHHBIX HEI0CTATKOB:

- MOCKOJIbKY 3aIUCh B JKypHaJI BEJETCA B MOCIEIOBATEIILHOCTU MOCTYTUICHHUS
JIOKYMEHTOB, PETUCTPAIIMI0O MOXET BECTH TOJILKO OJWH YesoBek. [loatomy mpu GosbIioMm
KOJTUYECTBE MOCTYMUBIIUX JOKYMEHTOB IMPOIIECC PETHUCTPAMH 3aHUMACT 3HAUYNUTEIHHOE
BpPEMSI, UYTO €CTECTBEHHO MPUBOIUT K 3a/ICPKKE JATbHEHUIIICH paOOThI ¢ TOKYMEHTOM;

- KypHaJbHas CUCTEMa PETUCTPAIIMN HEW30EKHO MPUBOIUT K JTyOJTUPOBAHHIO
ATOM Omepalruy, Tak KaKk JaHHBIC O JOKyMEHTE HYXKHBI HE TOJIBKO B KaHIEISPUH, HO U B
CTPYKTYPHBIX TIOApA3CICHUAX, Kyla OH TepemaeTcs s WCIONHCHHS, M JOKYMEHT



pErucTpupyercss NOBTOPHO BO BCEX OTHAENAX, 4epe3 KOTOpble IPOXoAuT. B pesynbrare
paHee B KPYIHBIX YUPEKICHUAX JOKYMEHT PETHCTPUPOBAIICS TPU-IISITh Pa3 B Pa3IMYHBIX
dbopMax >KypHaoB;

- KypHajbHas CHCTEMa PErUCTpalM JeJIaeT MNPAKTHYECKH HEBO3MOXKHOU
CIPaBOYHYIO pabOTy MO JTOKYMEHTaM, TaK KaK MPU XPOHOJIOTHUYECKOM 3aMiCH JOKYMEHTOB
JUTSL X TIOMCKA HAJ0 3HATh XOTS Obl NPUOIN3UTEIBHO 1Ty MOIYYEHHUS JOKYMEHTA;

- IpU KYPHAJbHOM CHUCTEME pErucTpalii HEBO3MOXKHO BECTU CPOKOBBIM
KOHTPOJIb 32 MCIOJHEHUEM JIOKYMEHTOB, TaK KakK JOKYMEHTbI HMMEIOT pPAa3HbIE CPOKH
UCIIOJIHEHUS U JUISl BBISIBICHHSI JTOKYMEHTOB, CPOK HMCIOJIHEHHS KOTOPBIX HMCTEKAeT Ha
ONpENEICHHYI0 JaTy, HaJo MPOCMATPUBATh BCE 3allUCH B JKypHaje. B cBiI3u ¢ 3TUM Ha
JOKYMEHTBI,  TpeOyloliue  KOHTPOJIs, B  OpraHu3alMsIX  OOBIYHO  3aIOJHSIIA
JIOTIOTHUTENIbHbIE KOHTPOJIbHBIE KaPTOUKH, T.€. ONEPALIHs PETUCTpaIK 1yOIupoBaiach.

VKa3aHHbIE  HENOCTATKM  JKYPHAJbHOM  CHUCTEMBl PErMCTPALMM  I103BOJISET
PEOAOJIETh KapTO4Has cuctema perucrpauuu. OHa mnoseiasercs B Hadale XX B. U
HaxXOJIWT ILIMPOKOE pPaCIpOCTpaHEHHE B CTpaHax EBpomnbl. B Hamel cTpaHe NONBITKH
BHEIPUTh KAPTOUYHYIO CHUCTEMY pErucTpanuu ObUTM mpeAnpuHATH B 1920-e roabl, HO, K
COXAJICHHUIO, 3Ta MPOTPECCUBHAS JJIsl TOTO BpeMEeHH (DOpMa PEeTUCTpalliU HE yIepKaaach B
COBETCKHX YUYPEKIEHUAX. AKTHUBHO KapTOYHas CHUCTEMa CTaja BHEAPATHCS B
JEI0NPOU3BOICTBO ¢ pazpadotkoit EI'C/I.

[Ipenmy1ecTBO KAPTOYHON CUCTEMBI PETHUCTPALIUY 3AKIIOYAETCS B CIETYIOIIEM:

- perucTpainnei OTHOBPEMEHHO MOTYT 3aHUMAThCSl HECKOJIBKO PaOOTHUKOB;

- KapTOYKM MOXXKHO HM3TOTOBUTH B HEOOXOJMMOM KOJIMYECTBE HK3EMIUISIPOB W,
CJIEIOBATENIbHO, OTMAaJlaeT HEOOXOAMMOCTh B TMOBTOPHOM PErHUCTpalli JOKYMEHTOB B
CTPYKTYPHBIX NOJPA3IEICHUAX;

- KapTOYKH «IOJBWXHBD), MX MOXHO CHCTEMAaTHU3UpOBaTh IO PA3TUYHBIM
IOpU3HaKaM U CO3/1aBaTh KapTOTEKU. TakuMm oOpa3oM, KapTO4YHAsl CUCTEMa PErucTpaluu
obecrneunBaeT HHHOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHYIO padoTy;

- KapTO4YHasi CUCTEMA PETHCTPALMU II03BOJSET Cpa3y K€ OIHWH SK3EMIUIIP
KapTOYKH NIEPEIaTh B CPOKOBYIO KaPTOTEKY JUJISl KOHTPOJIA 32 UCIIOJIHEHUEM JOKYMEHTOB.

[IpeumyiecTBa KapTOYHON CHUCTEMBI PETUCTPAlMM MO3BOJISIIOT 3HAYUTENIBHO
NOJHATH YPOBEHb OPraHU3aliy JJIONPOU3BOJCTBEHHOTO OOCITYKUBAaHUS B YUPEKICHUU.

@®opma kaproukun (PKK - perucrpaumoOHHO-KOHTPOJIBHOM  KApTOYKH) U
pacnoio)KEHUE B HEW PEKBU3UTOB MOTYT OBITh ONPEAEIICHbl B CaMOM YUYPEXKICHUH U
3alMCaHbl B UHCTPYKIIUIO 110 JEIONPOU3BOICTBY.

MoXHO TIPEeAsoKUTh CIEAYIONIYI0 (POpMY perucTpalMoOHHONW KapTouku Ha ¢opmare
AS (148%210) umu A6 (105%148):

BorueptuB Ha dopmare A5 wimn A6 Takyro GopMy KapTOUKH, €€ pa3MHOXKAIOT Ha
KCEPOKCE, BHIOPAB JI0CTATOYHO IJIOTHYIO OyMary. JlJist pa3iuyHbIX PETUCTPUPYEMBIX TPy
JOKYMEHTOB MO)KHO HCIIOJIb30BaThb KapTOYKH PA3HBIX LIBETOB, LIBETOBBIE IIOJIOCHI I10
BEPXHEMY IT0JIFO WJIX 110 JIMArOHAJIN.

Jlis BeleHUs! KapTOYHOM CHUCTEMbl PETUCTPAllMd B PYYHOM DPEKUME HEOOXOIHUMO
UMETh TUPAX KapTOYEK Ha TOJ U, KAK MUHUMYM, J1Ba KAPTOTEUHBIX SIIMKA IS XPAHEHUS
KapTO4YeK: B CPOKOBOM KOHTPOJIBHOM KapTOTEKE U CIPABOYHOM KapTOTEKE.

KonmnuecTtBO ~ JK3eMIUIDOB  3alOJHAEMBIX ~ PETUCTPALIMOHHBIX  KapTOYEK
omnpenensercs yupexaeHueM. Kak npaBuiio, Takux KapTo4yeK 3aloIHIAETCS, KAK MUHUMYM,
NBE. 3alOJHUB KapTOYKy, OAHY W3 HUX IOMEIIAIOT B CPOKOBYIO KapTOTEKY, APYIYIO - B
UH(OPMALIMOHHO-CIPABOYHYIO, a JTOKYMEHT NEPelat0T UCIOIHUTENO AJi1 padOThl C HUM.



Ho wame u3rotaBimBaroT TpHU SK3EMIUISIpa KapTOYkKW. M3 HUX JBa CTaBIT B KapTOTEKH
(cipaBOYHYI0 W KOHTPOJIbHYIO), a TPETUM OK3EMIUIAp IepelaloT C JOKYMEHTOM
UCHOJIHUTEN0. EcCiIM  CrpaBoOYHBIE KapTOTEKHM CTPOST II0 Pa3IWYHBIM IIPU3HAKAM,
HalpuMmep, IO KOPPECHOHAEHTAM, PETHMOHAM WM IO BOMNPOCaM, TO COOTBETCTBEHHO
YBEIMYHUBAIOT KOJUYECTBO KApPTOYEK, YTOOBI OK3EMIUIIPOB XBATWUJIO IS  KaXIOU
KapTOTEKU. B 3TOM ciydae KOJWYECTBO IK3EMILISIPOB KAPTOUKU B KPYITHBIX YUPEKICHUSAX
BO3pACTET N0 MATU-IIECTU. ECTECTBEHHO, YTO Co37aHuEe U BeACHUE OOJIBIINX KapTOTEK -
3TO TpyaoeMkasi paboTa, U OHa ObUla MOCTAaBJE€HA JIMIIbL B OTACIBHBIX YUPEKICHUSX,
UMEIOIIUX XOPOIIO OPraHW30BaHHYIO JEIONPOU3BOACTBEHHYIO CIIykO0y. M30aBUTHCS OT
IPOMO3JIKMX KapTOTEK W OpPraHu30BaTh TPYAOEMKYH0 HWH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHYIO
paboTy TpPaKTUUECKU B JIFOOOM YUPEKIEHUM TO3BOJIMIO BHEAPEHUE KOMITBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH.

Bomnpocs! 1151 CAMOKOHTPOJIS

1. Kakoe 3HaueHHe UMEET PEruCTpanns JOKyMEHTOB, U KAKOE€ MECTO OHA 3aHUMAET B
OpraHu3aliy JeI0NPOU3BOICTBA?

2. Kakue 3a/1a4u¥ BBIIIOJIHSET PErUCTPALMS TOKYMEHTOB?

3. Kakue TpeboBaHus MPENBABIAIOTCS K OPraHU3ALMK PETUCTPALMH TOKYMEHTOB?

4. Kakue naHHple 0 TOKYMEHTE 3alIMCBIBAIOTCS B IIPOLIECCE €TI0 PETHUCTPALIUM ?

5. HazoBure popmbl peructpauuu JOKyMEHTOB.

6. B dYemM [J0CTOMHCTBA M HEAOCTAaTKH >KypPHAJIBHOM (OpPMBI pErucTpaluu
JOKYMEHTOB?

7. B dYem [JOCTOMHCTBA M HENOCTAaTKM KAPTOYHOM CHUCTEMBI PETMCTPALAA
JTIOKYMEHTOB?

8. B uéM 0co0EeHHOCTH aBTOMAaTU3UPOBAHHOW CUCTEMBI PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB?

JlomainHee 3aganue

1. Bbly4uTh KOHCIEKT JIEKIIUH.

2. Wcnonws3yss Bo3MOXHOCTH HHTEepHET-pecypcoB U y4eOHOH JUTEpaTyphl,
CaMOCTOATENIbHO HAWTU Marepual U MOArOTOBUTh HH(POPMAIIMOHHOE COOOIIEHNE
(moksa) Mo BOmpocy «ABTOMATHU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI PETUCTPALII.

[IpenogaBarens: boitko Onbra AHTOHOBHA



