KOHTpOnNb UcnonHeHuns



Opl'aHI/I3aLI,I/IFI KOHTPOJ14 NCNOJIHEHUA
AJOKYMEHTOB U I'IOpy‘-IeHI/II7I PYKOBOOUTEIIA

» | lenb KOHTpPONA - cogencTene cBoeBpeMeHHOMY
N Ka4eCTBEHHOMY UCMNOJTHEHUIO PELLUEHNN U
3agaHnn pykoBoACTBa NpeanpuaTmnsa unm
CTPYKTYPHOro noapasaeneHus.

* PasnuyaroT ABa HarnpasneHUa KOHTPOIbHOM

NeaTenbHOCTU:

= KOHTPOJ1b 3a UCMNOJIHEHWUEM OJOKYMEHTOB MO CYLLECTBY
NOCTaBJ1IEHHbLIX B HAX BOIMNPOCOB,

= KOHTPOJ1b 3a CPOKaMi UCIOJIHEHUA OOKYMEHTOB.



HanpaBneHnss KOHTPOIbHOM OEATENbHOCTY

= KOHTPOSb NO CyLEeCTBY BbINOSIHEHUSA NOPYYEHUM -
9TO 3aJadva pykoBoauUTenNs NpPeanpusTus, opraHmsaumnm
NN CTPYKTYPHOro noapasaeneHus. lNpegnonaraet
OLEHKY NPaBUSTIbHOCTU, MOSTHOTbI BbIMOSTHEHUSA
nopyyYeHunn.

= KoHTponb 3a cpokaMmun UCNOSTHEHUA JOKYMEHTOB -
9TO BaXKHeNLWad YHKUNS Cry>X0bl JOKYMEHTALMOHHOIO
obecneyeHus ynpasnenua (JOY).

= [lpeaononaraet oTcrexueaHue n oukcauumo xoga pakTnyeckoro
NCNONMHEHNS BblAaHHbIX NOPYYEHUN;

= O000LuEeHNe cobpaHHbIX AaHHbIX U OBeAEHNE [0
PYKOBOOMUTENS;

= [1peanaraet cnocoObl YCKOPEHUSA JOKYMEHTOMNOTOKOB U
NOBbILLEHNSA UCMOSTHUTENBCKOM ANCLUMIINHBI.



3aga4n KOHTPOJ1A UCIOJIHEHNA OOKYMEHTA

= MOCTAHOBKaA AOKYMEHTAa Ha KOHTPOIlb,

= [ipegBaputernbHada npoBepka N perysinposaHmne Xxoga
NCIMNOJIHEHUA OOKYMEHTOB,

= CHATNE OOKYMEHTOB C KOHTPOIJIA,
= HanpasJieHne NCroJsiHeHHOro 4oKymMmeHTa B Aiero,

= y4yeT, 0b600LLEeHNe, aHanu3 xoaa n pesynsraTos
MCMNONHEHUS JOKYMEHTOB;

= MHpOPMUPOBAHMNE PYKOBOAUTENEN O pesyrbraTtax
KOHTPOSA B LilensaX CBOEBPEMEHHOIO N KAYEeCTBEHHOIO
NCMOJSIHEHNS OOKYMEHTOB.



[1pn opraHm3aumm KOHTPOMA HY>KHO
npoaHann3npoBaTb

= KOHTPOSb NCMOMHEHUA YbUX MOPYHEHNN BEOEM;

= Ob6bem paboTbl MO KOHTPOSHO UCNONMHEHUSA JAHHbIX
nopyvyeHun,;

= PacnpegennTb OTBETCTBEHHOCTU MEXAY crneumannctamm
MO KOHTPOJIO NCMONHEHUS.



PacnpeneneHne oTBETCTBEHHOCTH

OTBETCTBEHHLIE 3a OEeN0onNpPOn3BOACTBO B CTPYKTYPHbIX
noapasfeneHunsax;

CekpeTtapu;

OTBETCTBEHHbIE 3a KOHTPOSb UCMOMHUTENBCKOMN
OVUCLUUNSINHDI;

PykoBoautens cnyxobl OY.

OTBETCTBEHHOCTW 3aKPENNATCH B OOIMKHOCTHbIX
NHCTPYKLMNAX.

B cnyx6e [JOY Ha KOHTpPOmnb CTaBATCA NOPYyYEHUS:
= BbllwecToswen opraHmsaunm;
= PykoBoacTBa opraHmsaunu;
= |_|Opy‘-IeHI/IFI B pacrnopAaaunuTesibHblX JOKYMEHTAaX.



OnpeaeneHue CPOKOB UCMOSNTHEHUSA
AOKYMEHTOB

= Tunoeble CPOKU UMEKTCA Yy paaa
OOKYMEHTOB, NepeyYeHb KOTOPbIX NpMBELEH B
[ocyoapctBeHHOM cucteme JOY(cm.
[Tpunoxexne 10).

» UHOuBsUOyasibHbIe CPOKU NCNOSNTHEHUA MOTYT
codepXaTtbCsl B TEKCTE JOKYMEHTA
(Hanpumep, NpuKasa) U B Pe3ontoLunn
PyKOBOAOUTENS.



= CpOKM UCNOSNTHEHUS JOKYMEHTOB UCHUCTISAIOTCS B
KaneHaapHbIX OHSAX:

= MOCTYMUBLLUNX U3 BbILLIECTOSALLNX OPraHOB rocyaapCTBEHHOW BACTy
N BHYTPEHHUX — C AaTbl NognMcaHns (YTBEPXXOEeHUS) JOKYMEHTA,

= MOCTYNMUBLUMX U3 APYrux peaepanbHbIX OpraHoB UCMONMHUTENbHOM
BI1acTW, opraHM3auuii n obpalleHui rpaxkaaH — ¢ aatbl UX
NOCTYNNEeHUs.

- CpOKI/I NCMNOJIHEHUA OOKYMEHTOB OrnpeaenAarTCA
pykoBoaAUTENEM, NCXOOA U3 CPOKa, YCTaHOBIIEHHOIO

opraHmsauneun, HanpasmsLLUeN JOKYMEHT, UK CPOKOB,
YCTaHOBIIEHHbIX 3aKOHOOATENIbCTBOM.

= [loKyMeHTbl noanexaTt UCMNOMHEHMIO B crneayoLime CPpoKN:.
= C KOHKPETHOW 4aTon UCMOSIHEHUA — B YKa3aHHbIN CPOK;

= 0e3 yKkasaHUs KOHKPETHOW AaTbl MCMOSNHEHNS, UMEIOLLINE B TEKCTE
MOMETKY “CPOYHO” — UCMOSHATCA B 3-OHEBHbLIN CPOK; UMEIOLLINE
NoMeTKY “onepatnBHO” — B 10-AHEBHLIN CPOK, OCTaNnbHble — B CPOK
He Oornee mecsua;

= M0 NaprnameHTCKUM 3anpocamMm — He nosaHee, Yem Yepes 15 aHewn
CO [IHSA NMONYYEHUS;

= Mo 3anpocam 4yneHoB CoseTta Peaepaumn, genyraTtoB
[ocynapcTBeHHOM [lymbl (OenyTaTcKoMy 3anpocy) — He no3gHee,
yem 4vepes 30 gHen co gHA MoslyYeHus;



= 0 nopydeHusam lNpasutenbctea Poccumnckon ®enepaumu,
OaHHbIM peaeparnbHbIM opraHam UCMOMHUTENTbHOW BacTu no
aopaboTKe NPOEKTOB MOCTAHOBIIEHUI U PACMOPSKEHUN,
PACCMOTpPEHHbIX Ha 3acenaHuun [1paBuTtenbcTtea Poccnnckom
denepaumn, a Takke rno NnpoekTam NoCTaHOBNEHUN Y
pacnopsixeHuin NpaButenscTBa Poccuimnckon deaepauun,
NOCTYNUBLLMM OT OTBETCTBEHHOIO UCMOMHUTENS Ha
cornacosaHne — o 10 gHewu;

= M0 nMcbMaM MUHUCTEPCTBA MHOCTPAHHbIX Aer, be3
corfiacoBaHus ¢ ApyrmMu opraHusaumnsimm — B TedeHmne 15
aHen, ¢ cornacosaHnem — 30 gHen:;

= 0 obpalleHnam rpaxkgaH, NnocTynMBLLIMM B pedeparnbHbIv opraH
NCMNONHUTENBLHOW BriacTn n TpebyroLwmm OONONMHNTENBLHOIO
N3y4YeHNs U NPOBEPKN — OO0 OAHOro MecsdLa CO OHS nX
perucTpauuu, No ocTanbHbIM obpalleHussM — He bornee 15
OHENn.
= Ecnu nocnegHnn geHb cpoka UCNONHEHNS OOKYMEHTA

npmMxoanTcsa Ha Hepabo4unmn OeHb, TO JOKYMEHT

NoANEXNT UCMONHEHUIO HE no3aHee paboyvero gHs,

npeaLlecTByoLEero Hepabovyemy gHio.

= [laTta ncnonHeHuns ykasbiBaeTcs B pe3onoumm
pykoBoauTena u UKCUpPyeTcsa B pernctpaumoHHO-
KOHTPOMNbHOW dbopMe.



TexHonorusa BeaAeHNs KOHTPOJibHbIX
onepauuun

= Heobxoaumo onpenennTb U
pernaMmeHTUpoBaTb cneaylowme npoueccobl:

» [lepnog BpemeHUu, B Te4eHUU KOTOPOro
nopyyeHus AOMKHbI NepefaBaTbCS
NCNOJTHUTENIO;

= Popmy nepepavm UCNonHUTENO MHdopmaumm o
Nopy4vYeHUn n AOKYMEHTa, Ha OCHOBaHUN KOTOpPOro
co34aHo Nopy4yeHue;

» CoTpyaHukoB. OTBeTCTBEHHbIX 3a nepeaavy
NCNOJTHUTESIO;

= Kakum obpa3om OyaeTt noarBepxaatbca hakT
NOJSTy4eHUSA UCMONTHUTENEeM NMOPYYEeHUS;

= Ecnu nopyydeHunsa nepepatrorcs yepes CIOM, 1o
Heob6xoauMO 3aKpenuTb 00A3aHHOCTb
UCMOJNTHUTENEen npocmMmaTpmBaTb NOCTYNNEHUSA
NOpPYYEeHUMN.



TexHonorusa BeaeHUs1 KOHTPOMbHbLIX
onepauun

= KOHTpOnb 3a CpOKamMu UCNONTHEHUSA
OOKYMEHTOB noapasgenaeTca Ha
= TEKYLLUW,
= NpeaynpeaunTenbHbIV
= 1 UITOTOBbIW.



B npoLiecce mekyuje2o KOHmMposs
peLwlaloTca criegylolme 3agadn.

MNOCTAaHOBKa AOKYMEHTOB Ha KOHTPOIJ1b,

chopmMmpoBaHnEe KapTOTEKN KOHTPOIMPYEMbIX
[OKYMEHTOB;

HanpaBleHNe KapTOYKN KOHTPONMPYEMOro JOKYMEHTA
NCMONHUTENNIO;

NnpoBepKa cBoOeEBPEMEHHOIO NOCTYIMNIEHUA OOKYMEHTA
NCMNOJTHUTETTIO.

KOPPEKTUPOBKA AaHHbIX O X04€e NUCMONTHEHUS
[OKYMEHTOB.



PezayrnuposaHusi xo0a UCrosiIHeHUS
f1opy4YeHuU

* Npeanonaraet npeaynpexngeHne NCnonHUTenen
O TOM, YTO CPOK UCMOJTHEHNS TOTO UITN UHOTO
NOKYMEHTa UCTEKAEeT Yepe3 HECKOMNbKO JHEN;

" 3TO JenaeTcs 3a ABa-TPU OHA OO OKOHYaHUS
CpoKa, YToObl UCMONHUTENb UMEN BO3MOXHOCTb
NOAKOPPEKTMPOBATbL CBOM AENCTBUSA U B crny4yae
HEOOXOAMMOCTU YCKOPUTb pPeLLEeHnEe BOMPOCa.

* Ecnu cBoOEBPEMEHHOE UCMNONTHEHNE OOKYMEHTA
HEBO3MOXHO, 00 3TOM AOKnaabIBaKT
PyKOBOOAUTENO, KOTOPLIN Aan 3adaHune U
YCTaQHOBMUI1 CPOK €ro UCMoJSIHEHUS.



PezayrnuposaHusi xo0a UCrosiIHeHUS
f1opy4YeHuU

» Heob6XxoamMmMo 3aKpenuTb CPOKU
NpoBeaeHUA NpeaBapuUTernbHbIX MPOBEPOK,
Hanpumep:

= [lopyyeHna nocnenyroLwmx netT — He pexe
OA4HOIO pa3a B oA,

= [lopy4vyeHua nocnegyromx MecaueB TEKYLLEro
roga — He peXxe ogHOro pasa B Mecsl;

= [lopyyeHunsa Tekyuero mecaua — kaxablie 10
OHeW 1 3a 5 AHeun 00 UcTedeHunsa cpoka.
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CHATUE AOKYMEHTA C KOHTPON4

* TexHn4yeckne onepauum 3aBepLiarTCcH
CHATUEM OOKYMEHTa C KOHTpOI4a nocne
ero pakTn4eckoro NCnonHeHus.

= [IOKYMEHT cYMTaeTCs UCMNOSNTHEHHbIM, ecnu
peLleHbl Bce coaepXallmeca B Hem
BOMPOCHI, BbIMOMHEHbI NOPYYEHUS,
HanpaBreHbl OTBETbI KOPPECMNOHAEHTAM U
T. M.



ITOroBbIM KOHTPOIb

= OTO aHanu3 1 06obLeHne aaHHbIX 00 UCNONMHUTENbCKON
avcumnnnuHe. AHanuTudeckasa pabdbota NpoBoaAUTCSH
cnyxoon OOY nepnognyvecku: oguH pas B HEAEN!IO,
Mec4L, KBapTarn.

= YyeT n 00600LeHne pesynbTaToB UCMNOMNHEHUS
OOKYMEHTOB 3a OnpeaernieHHbIN Nepmnoa XxapakTepusyoT
paboTy OoTAENbHbIX COTPYAHUKOB, CTPYKTYPHbIX
nogpasgeneHnn n opraHnsaunm B LIENOM.

* lHQhopmaumsa o pesynbratax aHanmaa gormkHa
nocTynaTtb TEM PYKOBOAUTENAM, KOTOPbIE
yCTaHaBMNMBalOT KOHTPOSb U CPOKU UCMOSTHEHUSA
OOKYMEHTOB.



VITOroBbI KOHTPOJSb

= OT4eTbl O pe3ynbratax KOHTPOSS UCMOMHEHUS
NopyYeHUn cogepkat crieayloLlime gaHHbIe:

= OOLLee KONMYECTBO NOPYYEHUN, NoAneXaLmx
VCMOJSTHEHMIO 3a onpeadeneHHbI nepuos;

= KonmyecTtBo MUCMNOSMHEHHbIX 3a onpeaeneHHbIn nepuoa
NOpPYyYeHUN, CrpynNnUMPOBaAHHbLIX MO UCMONTHUTENAM UMK
CTPYKTYPHbIX NoapasgeneHunsm;

= KonmMyecTBO HEUCMNOJSIHEHHbIX 3a onpeaeneHHbIN
nepuog nopyyeHUn Nnm UCNosIHEHHbIX C
NpeBbILLUEHNEM CPOKa, NPU 3TOM CBeAEHUSA
rPynnUPYyrOTCA NO UCMONMHUTENAM UIMN CTPYKTYPHbIM
nogpasaeneHunsm;

= [IpnyMHbI 3agepXXek NCNOSTHEHUA NOPYYHEHUN.



[lpumepHasa chopma cBOOKHK
MTOrOBOro KOHTpPOnNA

[Tompasnene- VcrionHeHo OcTaBJIeHO HA UCTIOJHEHUE
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CpoKa CpoKa CpoKa
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