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1. 3HaYeHHe U OCHOBHBIE MPUHIMIIBI OPraHU3AUHA KOHTPOJISA
32 CPOKAMHU MCIIOJIHEHHUA JOKYMEHTOB.

KoHTpoJIb HcIIOJTHEHN 3a0aHUs — OJiHAa U3 (DyHKUMI yrpaBneHus. Lenb
KOHTPOJISI COCTOUT B 00€CTIEYUEHUH CBOEBPEMEHHOTO U KAU€CTBEHHOTO
VCIIOJIHCHUS MIOPYYECHUM U PEIICHUS BOIIPOCOB. MOXHO BBIJIEIUTh KOHTPOJIb
10 CYIIECTBY PEIICHUA BOMIPOCA U KOHTPOJb 3a CPOKAMU UCIIOJTHEHUSA 3aIaHUS.

KoHTpoJIb 110 cylecTBY — 3TO OIIEHKA, HACKOJIBKO MPaBHIILHO, YIaYHO,
IIOJIHO pelieH Bonpoc. KOHTpoIIb MO CYIEeCTBY BBHIIIOJHEHUS ITOPYUYCHUS,
pelIeHHUs BOIIPOCa OCYIIECTBIISIET PYKOBOAUTEINb (YUPEKASHUS UK OTJIEIIA)
WUJIN CIICIMAIbHO YIOJIHOMOYEHHOE JIUI0. OTBETCTBEHHOCTD 3a IPABUJIBHOE U
CBOEBPEMEHHOE PEIICHUE BOIIPOCOB, OTPAKEHHBIX B JOKYMEHTaX, HECYT
PYKOBOAUTEIIM CTPYKTYPHBIX MOJApa3ACICHUIN U COTPYIHUKH, KOTOPHIM
MOPYYEHO MCIIOJIHEHHE JJOKyMEHTa. VICIoNMHUTEIb, KaK MPAaBUIIO0, YKa3bIBACTCS
B PE30IIOIMU PYKOBOJUTES HA JOKYMEHTE WIIM ONIPEACSIIETCS B COOTBETCTBUM
C pacnpeaeiieHeM 00s3aHHOCTE B opranu3anuu (pupme).



KoHTpOJIb 32 CPOKAMU HUCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB
BeJleT CIIy>K0a JOKYMEHTaIlMOHHOTr0 obecleyeHusI
yIIpaBJieHUs, a B HeOOJIbIIOHN (pupMe — ceKpeTapb. B
['ocygapCcTBEHHOI cHCTEME JIOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecneueHHs yupaBJIeHHUs YKa3aHO, YTO « KOHTpOJIb
HCIIOJTHEHWS BKJIIOUAET IIOCTAHOBKY Ha KOHTPOJIb,
IIPOBEPKY CBOEBPEMEHHOTIO JIOBEAECHHS JJOKYMEHTa JI0
HCIIOJTHUTEJISA, IIPEABAPUTEBHYIO IIPOBEPKY U
peryJIupoBaHUe X0[4a UCIIOJIHEHUS, YUET U 000011IeHHE
PE3YJIbTATOB KOHTPOJISA UCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB,
HHPOPMHUPOBaHHE PyKOBoAUTE IA. Opranu3anus
KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS JTOJI2KHA 00eCIIeunBaTh
CBOEBpPEMEHHOE U Ka4eCTBEHHOE HUCIIOJTHEHHE
JTOKYMEHTOB »



TexHos0ruI0 BeeHUsI KOHTPOJIS 32 CPOKAMM UCIIOJTHEHUSA
JTOKYMEHTOB MOKHO Pa30MTh HA CJIeayIole Mpoueaypbl:

= (DuKcanusg BCeX MOCTABIEHHBIX HA KOHTPOJb JOKYMEHTOB, YKAa3aHUN,
MOPYYEHHUM, 3aIaHUI PYKOBOJICTBA (IIPOBOIUTCS B MPOIIECCE
perucTpanum);

= [IpoBepka CBOEBPEMEHHOIO JIOBEICHUA JOKYMEHTA 10 UCIIOJIHUTES;

= KoppeKTHpOBKa IAHHBIX O KOHTPOJIUPYEMBIX TOKYMEHTAX MPHU
U3MEHECHUM CPOKOB MCIOJHEHUS, IEPEIAdY€ JOKYMEHTA OT
VCTIOJTHUTEIIS K UCIIOJTHUTEII0, U3 MOAPA3ICICHUS B OAPA3ACIICHHUCE;

° HamoMuHaHWE MCTIOJTHUTEIAM U PYKOBOJIUTEIISIM MOAPA3ACICHUN O
HAJIAYUH HEUCIIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB U IOPYYCHHUM;

= HdopMHUpOBaHUE PYKOBOAUTEIICH (TTOApa3ICICHUA U OpraHU3aINH) O
COCTOSIHUM Y XOJI€ UCTIOJTHEHUS JOKYMEHTOB;

° BHeceHue JaHHBIX 00 MCIOJTHEHUU JTOKYMEHTOB;

° AHaJIN3 COCTOAHUS A€ U YPOBHS UCTIOJTHUTEIBCKON JTUCUUIUIAHBI 110
OPTaHU3alMU B LIEJIOM, IO CTPYKTYPHBIM IIOJIPA3ICIICHUSAM,
CIIEIIMAJINCTAaM, BUJAAM JOKYMEHTOB U JIPYTUM ACIIEKTaM.



CpOKU UCTIOTHEHUS IOKYMEHTOB MOTYT OBITh ONPEEICHbI
3aKOHOAATEILCTBOM, HAIIPUMED, JIJIsI UCTIOJIHEHUS] OOpaIIEeHUIN TpaXK/iaH.

B nokyMeHTax, MOCTYNHBIIMX OT BBIIIECTOSIINX OPTaHU3ALUNA U COJIEPKAIIUX
KaKoe-11u00 MopydyeHne, 00ObIYHO CPOK YKazaH. B pacnopsauTebHbIX
JIOKYMEHTAaX U PEMICHUSAX KOJUIETHAIBHBIX OPraHOB CPOK YKa3bIBACTCS I10
KaXJIOMY IYHKTY. Ha qOKyMeHTax, paCCMOTPEHHBIX PYKOBOJIUTEIIEM, CPOK UX
VICTIOJIHEHUS CONEPKUTCS B PE3OIOLMHA. 14 peleHnss NeEpUuonyeCcKu
MOBTOPSIOIIMXCS BOIIPOCOB B YUPEKICHUHU JOKHBI ObITh YCTAHOBJICHBI U
OTPaXEHbI B UHCTPYKIIMU TUIIOBBIE CPOKU UCTIOJTHEHUS TAKUX TOKYMEHTOB.

B nipunoxenun k «l 0CynapCTBEHHON CUCTEME JIOKYMEHTALIMOHHOTO
oOecIieueHUs YIpaBJICHUs JIaH NepEeUCHb TUIOBBIX CPOKOB MCIIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB, KOTOPBIM HAJI0 BOCIIOJIb30BaThCs, COCTABIIASL UHCTPYKIIUIO I10
JEJIONPOU3BOACTBY KOHKPETHOTO YUPEKICHUS.

B cpOKOBOM KOHTPOJI€ MOXKHO BBIAEIUTh TEKYUIUH KOHTPOJIb U
NpEAYNPEAUTENbHBIN. 101 TEKYIIIMM KOHTPOJIEM IMOHUMAKOT €XKETHEBHYIO
IIOJITOTOBKY CBEACHUU O JOKYMEHTAX, CPOK UCIIOJIHEHUS] KOTOPBIX UCTEKAET
CEeroJiHA. TeKyIlnnh KOHTPOJIb OCYIIECTBIISIETCS IMyTEM €KEIHEBHOU ITPOBEPKU
X074 UCTIOJIHEHHS JJOKYMEHTA U HalIOMUHAHUS UCIIOJIHUTEII0 00 HCTEUCHUU
CpPOKa MCIIOJHEHUS U HEOOXOAUMOCTHU 3aBEpIICHUS padOThl HaJ JOKYMEHTOM



2. 3apayu 1eJJONPOU3BOACTBEHHOM CJIYKObI 110 KOHTPOJIIO
HUCIOJTHEHUA TOKYMeHTOB. CTaanuy KOHTPOJIbLHOM’
NeATEJIbHOCTH.

KOHTpOJIb IEUCTBUM B CUCTEME YIIPABIICHUA JOKYMEHTAMU
MPUMEHSIETCS U TPOLECCOB (OMEepaIuii), B KOTOPHIX AEHCTBUS
OTPaHUYCHBI BPEMECHHBIMUA PaMKaMH, YCTAHABINBAEMbIMU
OpraHu3alyer WiH Il opraHu3anud. KOHTposb 1eiCTBUM
MOXET 3PPEKTUBHO IPUMEHSTHCS TOJBKO B TOM CiIy4dae, €Ciu
JTOKYMEHT 3apPETHUCTPUPOBAH B CUCTEME YIIPABJICHUSA
TOKYMEHTaMHM IIPEXkKJIe, YEM OH Oy/IeT HampaBJicH
WUCTIOJTHUTEIISIM.



OcHOBHBIE 321a4H JA€JIONPOU3BOACTBEHHOM CJIYKOBI 10 KOHTPOJII0
HUCIOJIHEHHSI JIOKYMEHTOB J3TO:

1. Opranmzanus ¥ pyKOBOACTBO, KoopauHaius padot mo JIOY, KoHTpoib
UCIIOJTHEHUS TJOKYMEHTOB.

2 dopMupoBaHKE TTaKeTa MPEI0KECHUMN JJIs YIyUIIeHUs] padOoThI C
JTOKyMEHTaMH Ha OCHOBE COBPEMEHHBIX HH(POPMAIITMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

3.  OO6ecrieueHne €IMHOTO MOPSIKA JOKYMECHTHPOBAHHMS.

4 CokpailieHue o0beMa JOKyMEHTO000pOoTa, KOJIMYeCTBa GopM
TOKYMEHTOB.

5.  Pa3paboTka u BHEIpEHHE ITaKeTa HOPMAaTUBHO-METOANYECKUX
JIOKYMEHTOB MO coBepuIeHCTBOBaHMIO JJOY, cCOBpeMEHHOTO
IIPOrpaMMHOTO 00€CIICUCHUS.

6.  Pa3zpaborka xoHnenuuu cucteMsl JIOY opranuzaiumy.

/. TloBblllIeHWE KauyeCTBa M ONEPATUBHOCTH YIIPABICHUS HA OCHOBE
pa3paboTKK peKOMEeHAaIuii o coBepiieHcTBOBaHUIO JIOY cTpyKTypHBIX
OAPa3ACICHUMN.

8.  OpraHm3aIys MpaBOBOro 00eCTICUeHUs JOKYMEHTHPOBAHUS:

COritaCoBaHusA, YTBCPKACHUA, ITOAIINCAHNA TOKYMCHTOB.



KOHTpPOJIb HCITOJTHEHUS TOKYMEHTOB
OCYIECTBJISIETCH B HECKOJIbLKO 3TAIOB:

1. IloctaHOBKa Ha KOHTPOJIb JOKYMEHTOB;

2. IlpoBepka xoma UCIIOJHEHUS (HAIIOMUHAHHUS
HCITOJIHUTEIISIM O MPHUOJIMKAIOIIEMCS CPOKE);

)

CHsTHE C KOHTPOJIA;
4. IIpoBencHue aHanm3a pe3yIbTaTOB UCIOIHEHUS U
MHOOPMHUPOBAHNE PYKOBOJICTBA O PE3yJIbTaTax



[Ipr mocTaHOBKE JOKYMEHTA Ha KOHTPOJIb B BEPXHEM I10JI€
JOKYMEHTA CIIpaBa JICJaeTCs OTMETKA O KOHTPOJIE€ (KaK MpaBuIIo,
mTamMIioM). MHOTrHe opraHu3alyy BKIOYaOT B 3TY OTMETKY
yKa3aHHUE CPOKa MCITOJHEHMUS.

KOHTpOJIb HCIOTHEHUS JOKYMEHTOB MOXKET BBITTOJHATHCS C
IIOMOIIbI0 AaBTOMATU3UPOBAHHONM MH(POPMAITMOHHOM CHUCTEMBI
(0a3bl TaHHBIX ), JICKTPOHHOIO XypHasa (Tadmuisl Excel),
HCIIOJIb3YEMBIX OJHOBPEMEHHO I PETUCTPALUU U KOHTPOJI,
WJIM PETUCTPAIMOHHO-KOHTPOJIbHBIX KapTouek (PKK),
COCTABIIAIOIIMX KOHTPOJIBHO-CIIPABOYHYIO KapTOTEKY. Bectu
KOHTPOJIb UCIIOJTHEHHS JIOKYMEHTOB 10 )KypHaJIy Ha OyMaKHOM
HOCHUTEJIE — 3aJla4ya OYE€Hb TPyJA0oeMKas U Hed(P(EKTUBHAS.

OTBETCTBECHHBIN 32 KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB
€KEHEBHO JIOCTYITHBIM €My CIIOCOOOM IOJIy4aeT HH(OPMAIIUIO
0 JIOKYMEHTAaX, KOTOPBIE IIPOCPOYEHBI, UMEIOT CPOK WCIIOJIHEHUS
«CETOAHS», CPOK MCIIOJIHEHUS HACTYIIUT Yepe3 3-5 THEU.



B oTaenpHBIX Cliydasax €CThb BO3MOKHOCTb IPOJJICHUSA CPOKa
HCIIOJIHEHUA JOKYMEHTA. VM mpOoIUTh 3TOT CPOK MOKET TO
JTOJKHOCTHOE JIMIIO UJIW OPraHu3aIus, KOTOPOE 3TOT CPOK
YCTAHOBWJIO.

CHATHE NOKYMEHTA C KOHTPOJISA OCYIIECTBIISIETCS TOJIBKO TOCIIE
[IOJIHOTO UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTA: BBITIOJHEHUS PE3OTIOLIUN
PYKOBOJUTENS, TOATOTOBKHA OTBETHOI'O JIOKYMEHTA, MOJyYECHUS
OTBETA HA UCXOAAIIUN JJOKYMEHT U JPYrOro
TOKYMEHTUPOBAHHOTO TTOATBEPKACHUS (DaKTa UCIIOTHECHUS.
Pe3ynbrar MCONHEHUS TOKYMEHTA TOJKEH OBITh 3alMCaH B
PETUCTPALIMOHHOU KAPTOUKE.

B perucTpanimoHHyI0 KapTOUYKY TAKKE BHOCSATCS CBEICHUS O JIaTe
HCITOJIHCHHUS JIOKYMEHTA U YKa3bIBA€TCSI HOMED JIeJIa MO
HOMEHKJIAType, B KOTOPOE MOIIUT UCTIOJTHEHHBIN JIOKYMEHT

B 00s13aHHOCTH CITy>KOBI AEJIONPOU3BOJICTBA BXOAUT MPOBEACHUE
aHaJIn3a PE3yJIbTaTOB KOHTPOJISI HCHOJIHUTEIbCKON JUCITUILINHEI,
a Tak)ke MH(OPMHUPOBAHUE PYKOBOJCTBA .



JlocTuraercs peleHne MoCTaBICHHOU 3a1a4U MOCPEACTBOM
COCTaBJICHUS PA3JIMYHOrO BUa crpaBok. [Ipexae Bcero
MHTEepECHA HHPOPMALIUS O CBOCBPEMEHHO HEHUCITOJIHCHHBIX
OOKYMEHTaX (IIPOCPOYCHHBIX MJIM UCIIOJIHEHHBIX C
OIO3JaHHUEM ), 4 TAKXKE JJISI OLICHKM JESATCIAbHOCTH BaXKHO
PEJCTAaBUTH B CIIPABKE CBEJCHUA 00 OOIIIEM KOJIMYECTBE
HCIIOJIJHEHHBIX KOHTPOJIBHBIX JIOKYMEHTAX B OTHOIICHUH
OTHECILHOI'O UCIIOJIHMUTENS, CTPYKTYPHOIO MOAPA3ICICHUS U
OPTaHH3AlMH B IIEJIOM.

B 3aBUCMMOCTH OT MPAKTHYECKOW HAJTOOHOCTH OMPEACISIOT
MEPUOAUYHOCTH COCTABJIEHUS CITPABOK 32 KOHKPETHBIU
NIEpUOJ] BPEMEHHU (JI€Hb, HEJIEITO, MECHLL, TOT).
E>xeTHEBHBIN OTYET OOBIYHO BKJIFOYAET TOJIBKO MEPECUYCHD
IIPOCPOYCHHBIX JOKYMEHTOB 110 COCTOSIHUIO «HA CETOIHS».



3. CpoKHM UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB.
TumnoBblie 1 HHANBHUYAJbHbIE CPOKH.

Cpok ucnoJTHeHHusl JOKYMEHTA — 3TO CPOK, YCTAaHOBJIICHHBIN
HOPMATUBHO-ITPABOBBIM aKTOM, OPTaHU3ALMOHHO-PACIIOPSIIUTEIbHBIM
JTOKYMEHTOM WJIH pe3osironueid. CpoKH UCIOJIHEHUS TOKYMEHTOB MOTYT
OBITh TUIIOBBIMU M MHAWUBUYaJIbHBIMHU.

TunoBoii CPpOK UCIMOJTHEHUA JOKYMEHTA — CPOK UCTIOJTHEHUS
NOKYMEHTA, YCTAaHOBJICHHBIM HOPMATUBHO-IIPABOBBIM aKTOM. THUIIOBBIE
CPOKH MCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB HaM0O0JIeE YaCTO YCTaHABIMBAKOTCS
JUISL IEPUOJUYECKU CO3/IABAEMBIX JJOKYMEHTOB (JIJIsI JOKYMEHTOB
HanOOoJIee YaCcTO CO3/IaBaEMbIX B MacIITadax BCEro rocy1apcTna,
OTHEJIbHBIX HANPABICHUMN IEATEIBHOCTH UIM KOHKPETHON
OpraHu3aiuu). TUIIOBbIE CPOKH YCTAHOBJIEHBI 3aKOHOIATEIIBHO B
ykasax [Ipesunenra PO, npaBUTENbCTBEHHBIX HOPMATUBHBIX aKTaX,
BEJOMCTBEHHBIX ITOJ3aKOHHBIX AKTaXx.



Tak, B TurioBom PeriameHTe BHYTpPEHHEH opraHu3anuu peaepaibHbIX
OPraHOB UCIIOJHUTEIbHOU BIIACTH, YTBEPKICHHOM llocTaHOBIEHHEM
IIpaButenbcTBa Poccuiickor @enepanmu ot 28 nroiist 2005 1. Ne 452,
IIPEAYCMOTPEHBI CIEAYOIINE CPOKU UCTIOITHEHUS TOKYMEHTOB:

o 1. Ilopyuenus Ilpesnnenta PO, IIpencenarensa [IpasurenscrBa u 3amecturens lIpencenarens
[IpaBuTEnbCTBA, CONEPKAIINE YKa3aHUE KCPOUHO», «HE3aMEMJIUTENIbHO» (UM aHAJIOTUYHOE),
IIO/IJIEKAT UCIIOJHEHUIO B TEYECHHUE TPeEX JAHel C IaThl IOANNCAaHUs IOPYYECHUS.

o 2. Vkazanus IIpesuaenrta PO, [Ipencenarens [IpaBurenscTBa u 3amecturens [Ipeacenaresns
IIpaBuTenbCTBA C OTMETKOM «OIIEPATUBHO» IIPENYCMATPUBAIOT AeCATHAHEBHBIA CPOK
UCITOJIHEHUS ITIOPYYCHHUS.

* 3. Eciu cpok ucnonsenus B nopyuyenuu [Ipesunenra PO, IIpeacenarens [IpaBurenscrBa u
3amectureis lIpencenarens [lpaBurenscTBa HE yKa3aH, OHO NOMJICKUT UCIIOJIHEHUIO B
TEYECHUE OJHOI'0 MeCsHIa OT ATkl €T0 ITOANMCAHUS.

* 4. 3anpocsl, MOCTYIAIIME B COOTBETCTBUHU C 3aKOHOIATEIbCTBOM PD U3 MpaBOOXpaHUTENBHBIX
OpraHoOB, UCIIOJHSAIOTCS B (DeIepaIbHOM OpraHe UCIIOJIHUTENIbHON BJIACTH B YKA3aHHBIN B 3a1IpOCe
CPOK, a €CJIM CPOK HE YCTAHOBJICH — B TEUCHUE TPUALATH JHEH.

¢ 5. OOpareHus rpaxiaaH paccMaTpuBaroTcs B ¢efiepaaIbHOM OpraHe UCTIOJHUTEILHOM BIacTH B
TeYeHVE TPUALATH AHeH OT Aarhl nocryrieHus. [Ipu HeoOxoaAMMOCTH CPOK pacCMOTPEHUS
MUCBMEHHOTO 00paleHuss MOXKET OBITh MPOJIJIEH 3aMECTUTEIEM PYKOBOIUTENS (heAepaibHOTO
OpraHa UCIOJHUTEILHON BJIACTH, HO He 0o0Jiee YeM Ha TPUALATH JIHel, C OTHOBPEMEHHbBIM
MH(POPMHUPOBAHUEM 3asIBUTEISI M YKA3aHUEM MPUYMH MPOIJICHHUS.



NHaauBUAyaJIbHBIN CPOK HCIIOJTHEHUA JOKYMEHTAa — 3TO
CPOK HCIIOJTHEHUS JOKYMEHTA, KOTOPBIU YCTAHOBJIEH OTAEIbHBIM
OpraHU3aNMOHHO-PACIOPAAUTETLHBIM TOKYMEHTOM
OpraHM3alliy WK pe3osonuei. UTHaAnBuayaabHbIE CDOKH
HCIIOJTHEHUA JOJI>)KHBI YKa3bIBAaThCS B TEKCTE JOKYMEHTA U
PE30JIIOINY IIPU IIOJIYYEHHUH BXOJIAIIETO JOKYMEHTA TOJIBKO B
TOM CJIy4ae, €CJIA 3TOT CPOK OTJINYAETCS OT YCTAHOBJIEHHOTO
PYKOBOJCTBOM OPraHU3aIUH WJIX aBTOPOM JOKYMEHTA WUJIHN
OTCYTCTBYET B IIEpEUHE TUIIOBBIX CPOKOB.

CpOKM UCHOJTHEHUSA UCYUCIAIOTCA B KAJIEHIAAPHBIX JHAX OT
7aThl oATIMCaHUs (YTBEPKAEHM) TOKYMEHTA, a MOCTYITUBIIINX
13 IPYyTUX OPraHu3anui — ¢ MOMeHTa (JaThl) UX IIOCTYILJIEHUA.

OTMETKY O KOHTPOJIE IIPOCTABJIAIOT B BEDXHEM IIPABOM YyTJIY
IIEPBOTO JIMCTA JIOKyYMEHTa B BUJ€E 3arjIaBHOM OYKBBI « K» miu
cioBa «KoHTposib». KOHTPOJIIO IO 1e3KAT BCE
3aperucTpupPOBaHHbIE JOKYMEHTHI, TPeOYIOIe UCIIOTHEHM .



4. TexH0JI0rusl KOHTPOJILHBIX ONepPaluil.
IpenynpeaureibHbIA M HTOTOBBIM KOHTPOJIb.

CyumecTByeT 1Ba BUAAa KOHTPOJIA 32 UCIIOJTHEHHEM JJOKYMEHTOB:
¢ KOHTpOJb MO CYIIECTBY PENICHUSI BOIIPOCA,
» KOHTpOJb 32 CpOKaMM UCHIOJIHEHHS 3aJJaHUS.

KOHTPOJIb HCIIOJITHEHUA JOKYMEHTA N0 CYLIEeCTBY 3aTPOHYTHIX B HEM BOIIPOCOB
OCYILIECTBIIAOT PYKOBOJIUTENN YUPEKICHUSA, PYKOBOJIUTENN CTPYKTYPHBIX
MOAPA3JICIICHU, @ TAKKE YIIOJIHOMOYECHHBIEC MU JIUL[A, HAIPUMED, HOMOITHUKH
(pedepeHThl) pyKOBOIUTEIIEH, KypaTophl U T.I. PyKoBOAMTEIN BCEX PAHTOB U
CIIELIUAJINCTHI HECYT OTBETCTBEHHOCTH 3a IPABUJIBHOE U CBOEBPEMEHHOE MPUHSTUE
pElIeHui MO BCEM BOIIPOCaM, MOCTABICHHBIM B IOKYMEHTE, (PaKTUUYECKOE U TTOJIHOE
BBITIOJIHEHUE ITUX PELICHUM.

KoHTpoJb 32 cpokaMu (PAKTHUYECKOT0 UCTIOJTHEHNS (CPOKOBBII KOHTPOJIb) BCEX
KaTeropuil OpraHu3aliOHHO-PACTIOPSIAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB COCPEIOTOUNBACTCS B
JTOKYMEHTAIIMOHHOM CITyK0€ YUpEeXKJICHUS U BEICTCS B KAHIIEISPUUA COTPYIHUKAMU
IPYIIbI KOHTPOJIS, HHCIICKIIMY ITPU PYKOBOJIUTEINE, CEKpETaprara, OTAesa MUCeM
(>kano0) rpaxaaH, B CTPYKTYPHBIX HOJPA3ACICHUAX - CEKPETApsIMU, UHCIIEKTOPAMU WJIA
JIMIIaMH, OTBETCTBEHHBIMHU 32 00pabOTKY



OCHOBHBIMM 321a4aMHU CUCTEMbI CPOKOBOI'0
KOHTPOJISI UCIIOJIHEHHA JOKYMEHTOB SAABJIAIOTCH
cjeayroume:

o @UKCUPOBATH BCE MOCTABJIECHHBIE HA KOHTPOJIb JJOKYMEHTHI, YKa3aHUS, IOPYUYECHUS,
3aJJaHUS, MEPOTIPUATHSA, YIIPABICHUYECKHAE PEIIEHUS U IOMHUTD WX 10 OKOHYAHUS
VCTIOJTHEHUS;

« KoppekTupoBaTb MaCCUB XpaHUMOM KOHTPOJIUPYEMOU MH(OPMAITUHU TTPU U3MEHEHUU
CPOKOB HCHOJIHEHHUSI, COCTaBA CHEIMAIMCTOB, PA0OTAIONIUX C JOKYMEHTOM, U
JIBW)KCHUHU IOKYMEHTA B IIpoIiecce padoThl C HUM;

* HMudopmupoBaTh pyKOBOJIUTENEH, CIICIIUATUCTOB U COTPYAHUKOB JIOKYMEHTAITMOHHOM
CJIY>KOBI O COCTOSTHUM M XOJI€ UCIIOJTHEHHS JJOKYMEHTOB, OCYIIECTBIISTh ONEPATUBHBIN
MTOUCK CBEAECHUHN O IOKYMEHTAaxX I10 3arpocam;

« HanoMuHarhs pyKOBOJIUTEISAM, CICIIUAIMCTAM U KOHTPOJIUPYIOIIAM MOIPA3ICIICHUSIM
O HAJIMYMH HEUCIIOJHEHHBIX JJOKYMEHTOB U MTOPYYCHUM;

o ®dukcupoBarh (HAKThl UCTIOJTHEHUS WK HEUCTIOTHEHUSI KOHTPOJIUPYEMBIX
JIOKYMEHTOB;

* AHaJIU3UPOBATH YPOBEHb UCTIOJTHUTEIBCKOU AUCITUILUIMHBI IO YUPEKICHUIO B IIETIOM,
CTPYKTYPHBIM ITOJAPA3ACICHUSIM, CIIEIAATUCTAM, BUJAM JOKYMEHTOB U JPYyTUM
acCIieKTaM.



Iy1aBHBIMM QYHKIMSAMH, BHINOJTHA€MbIMH
NOKYMCHTALMOHHOM CJIy:K00H B Npolecce KOHTPOJIA 32
CPOKAMH HCIIOJTHEHUSI IOKYMEHTOB, SIBJISIIOTCS BeJleHHUE

e [IpenynpeauTenbHOro (TEKYIIEro) KOHTPOJIS U
» [Tocneayroniero (MTOroBOro) KOHTPOJISL.

IIpeaynpeaureJbHbIN (TEKYIMH) KOHTPOJIb UMEET
AKTUBHOE YIIPABIIEHUYECKOE BIMAHUE HA XOJ UCIIOJHEHUS
NOKYMEHTA U OCYLIECTBIISIETC IIYTEM MIEPUOINYECKOM
MIPOBEPKU U PETYIUPOBAHUSA MPOLECCA UCIIOJIHEHUS,
CUTHAIIM3UPOBAHUSA CIIELIUAIUCTY, PYKOBOJICTBY
CTPYKTYPHOI'O MOAPA3ACIICHUSA U YUPEKICHUA O
IPpUOJIMKEHUN CPOKA OKOHYAHHWS UCTIOTTHEHUS 1
HEOOXOIMMOCTH 3aBEPIICHUS paOOTHI 110 TOKYMEHTY WIIU
MIOPYUYEHHUIO.



IHocaenyroniuin (MTOrOBBIM) KOHTPOJIb
IIPOBOJAMTCSA JOKYMEHTAIIMOHHOM CITY:K00H
nepuoandecku (exkeHeneJIbHO, e2KeMeCIUHO,
exkekBapTaabHO). OH npejcTaBseT coOO0M
aHaJIUTUUYECKOoe 0000IIeHe UCTIOTHUTEIHLCKOM
JTUCIUIIINHBI B CTPYKTYPHBIX IOIpa3/ie/IeHUsIX.
Pe3yibTaThl MOCAEAYIOIIETO KOHTPOJIS HAXO ST
OTpasKeHNe B UTOTOBBIX KOJIMUECTBEHHBIX 1
CIIMCOYHBIX CBOJKAX COCTOSHUS UCIIOJTHEHUS
KOHTPOJINPYEMBIX JOKYyMeHTOB. Ilociemyroniui
KOHTPOJIb B 00513aTeJIbHOM COYEeTaHUU C KOHTPOJIEM
IpeynpeanuTeTbHBIM ABJIAeTCA 3PPEKTUBHBIM
CPEZICTBOM TIOBBIIIEHUS VCIUTUIMHBI CITyKAIIHX,
CTUMYJINPYIOIMINM (PAKTOPOM POCTa UX TPYAOBOU
aKTUBHOCTH. BeieHne B yuUpexaeHN TOJILKO
IIOCJIEAYIOIIETO KOHTPOJIA UCIIOJIHEHUSI IOKYMEHTOB
He JOIyCKaeTcs.



5. UcnoJyib30BaHue JAHHBIX 00 UCIIOJIHEHUH JOKYMEHTOB B
YCJIOBUSAX TPAAUIMOHHON U ABTOMATU3UPOBAHHOU
TEXHOJIOTUM 00pPA0OTKH JOKYMEHTOB

ba3oBbIMu cpeacTBaMu 00padOTKH JOKYMEHTOB SIBJISIFOTCH:
¢ TexcToBbIe peaaKTOPHI U ANEKTPOHHBIC TAOIMIII IS CO3JIaHUS JOKYMEHTOB;
¢ DJIEKTPOHHAS MOoYTa JJIsl IEPECHUIKU JIOKYMEHTOB;

° BJ'IGKTpOHHaSI KaHIOCIAPUA 11 XPAHCHUA, YUCTA, IOUCKA TOKYMCHTOB M KOHTPOJIA UX
HNCITIOJTHCHMUA.

BB0 HOBBIX JOKYMEHTOB B ABTOMATHU3UPOBAHHYI0 CUCTEMY OCYLIECTBJISICTCS
CJIeAYIUUMH NYTAMHU:

o TpaguuMOHHBIM IMyTEM Yepe3 NpueM OyMaKHOMW MOYTHI B SKCIIEAUIINY, TIEpeady €€ B
KAHUEJISIPUIO ¥ BBOJ C KJIaBUATYPhl TAHHBIX B PETUCTPUPYEMYIO JIEKTPOHHYIO
KapTOUKY HEMOCPEICTBEHHO ¢ OyMa)KHOTO MOJIJIMHHUKA;

o Ilyrem umIiopTa mpuCIaHHBIX U3 IPYTOro YUPEKACHUS CTAaHAAPTHOTO TEKCTOBOTO
daiiia TOKyMEHTa;
 Ilytem peructpamuu JIEKTPOHHBIX KAPTOUYEK HA MPUCIAHHBIC UCTIOTHUTEIAMH (Haiibl

MPOU3BOJILHON CTPYKTYPBI U IPUCOCIUHEHUS K STUM KapTO4KaM (paiiyioB
NPUJIOKEHUH (KaK MPaBUIIO0, BHYTPU OJHOM OpraHU3alliM ).



K oneparuu BBoa (GYHKIIMOHAIBLHO IPUMBIKAET MPUCOCIMHECHUE
PacTpOBBIX (hailIoB N300pKEHHUS MOJIMHHUKA JOKYMEHTA,
peIBAPUTEIILHO MOIYYCHHBIX MyTEM CKaHUPOBAHUS OyMaKHBIX
MOJJIMHHUKOB. DTa ONEPAIUS BBITIOJIHSACTCS 10 CIICIIAATBHOM 3asiBKE
PYKOBOJICTBA JIJIsSI ONIEPATUBHOTO JIOCTYIIA YEPE3 KOMIIBIOTED K
He(OpPMaIbLHBIM DJIEMEHTaM JOKYMEHTA, OOBIYHO OITyCKAE€MbIM IIPH
BBOJIC JICKTPOHHOM KapTOUYKH B 0a3y JaHHBIX.

Onepanuy UCIIOJTHEHUS U COMIACOBAHMS JIOKYMEHTA UCIIOJTHUTEIISIMH,
IIPOCMOTpPA U IIEPEMETKH AIEKTPOHHBIX KapTOUCK KaHIEIIpUEH
MHOTOKPATHO MOBTOPSIOTCS B XOJI€ MCIIOJIHEHHS IOKYMEHTA.

[Ipu 3TOM BO3MOKEH AKCIIOPT JICKTPOHHOM KapTOYKH M3 0a3bl JaHHBIX
B CTAHJAAPTHBIN TEKCTOBBIN (PaI ISl TEPECHIIKKA UCITOJTHUTEIISIM KaK
CBOETO, TAK Y APYIOr0 YUPEKICHUS.

Texuomorust 00pabOTKH JOKYMCHTOB OIPEICIACT CTPYKTYPY
(yHKIITMOHATLHBIX KOMIIOHEHTOB CUCTEMbBI aBTOMATH3UPOBAHHOM
00pabOTKH JOKYMEHTOB "DIEKTpOHHAs KaHIEISIpus' .



MO0:KHO BLISIBUTDH THIIOBbIE TEXHOJIOTHYECKHE onecpanmmm, Taxk
WJIN HHAYC YIaCTBYIOIIIUC B oﬁmeM TEXHOJIOI'MYCCKOM IHUKJIC.

—
°

[ToaroroBka MOMJIMHHUKOB TOKYMEHTOB ((pakTorpaduyeckoin nHGOpMAIIUN).

2. Peructpariust (BBOJ HOBBIX) JOKYMEHTOB B 0a3e JaHHBIX, B TOM YHCJIE TIEPEMETKA
JTOKYMEHTOB (KOPPEKTHUPOBKA IOJIEH SJICKTPOHHOM KapTOYKU JOKYMEHTOB).
3. KOHTpOJIb UCTIOJIHATETBCKOW JTUCHUILUINHBI, B TOM YMCJIE:

e AHanu3 cocTosiHMS padOT MO MauKe CBA3AHHBIX JOKYMEHTOB ITyTEM MPOCMOTpa U
CpaBHEHUS MH(OpMaLINK, XpaHAIIEHCs B 0a3e JaHHBIX JIJIsl IPUHSTHIX PEIICHUN;

° cDOpMI/IpOBaHI/IC CIIPABOK I10 THITAM JOKYMCHTOB, I10 UCIIOJIHUTCIISAM, I10 KOHTPOJICPpAM
M BbIJAaYM UX HA 3KPaH W HaA I[1ICYATDh,

o Ileyarh HaIIOMMHAHUKM UCIIOIHUTEIISIM, KOHTpOJIEpaM O HEOTPaOOTAHHBIX IOKYMEHTaX
3a 3aJ1aBa€MO€ OMEPATOPOM UUCIIO AHEHN JO UCTEUCHHS] KOHTPOJIBLHOIO CPOKa;

» KoMijiekcHas OIleHKa COCTOSIHUS JIEJI C MCIIOJIHUTEIbCKOM TUCLAIUIMHOM, BBIJICJICHUE
Y3JIOBBIX IIPOOJIEM B TEMaTUKE BBEJCHHBIX B 0a3y JaHHBIX JOKYMEHTOB ITyTEM
bopMHUpPOBaHUS AaHATTUTUISCKUX CBOJOK MO XOAY UCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB 3a
3aJJaHHBIN TIEpHOJI, B YACTHOCTH, MOJIJIEPKKa pa3pabOTKU aHATUTHYECKHUX
MaTepuajaoB MyTEM BbIBOJIa CBOJOK B TEKCTOBBIN (hailyl JJIs IOCIEAYIOIIETO
PEIAKTAPOBAHUS.
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1. KT0 ocymiecTB/IsieT KOHTPOJIb IO CYIECTBY
BbINOJHEHUS OPYYECHHUSI?

* | .PykoBOoguTenn

» 2.Ceperapsp

* 3. JIUpEKTOp OpraHu3aluu
* 4 PykoBoguTeb apXxuBa



2. K10 yKa3pIBaeTcsi B pe30JII0INU PYKOBOAMTE/ISI HA
TOKYMEHTE WJIM ONpeaesisieTCss B COOTBETCTBHH C
pacnpeaejgeHueM 0013aHHOCTEH B OPraHU3aAlMH

(bupme)?
 l.McrionHurens
o 2. JIupekTop
» 3.Cekperaph
* 4 OXpaHHUK



3. Kem/4eM onpeaesieHbl CPOKHA MCIOJHEHUSA
JTOKYMEHTOB?

 1./IupeKTOpPOM OpraHu3aluu
 2.3aKOHOAATEIILCTBOM
 3.3aKa34nKOM

* 4. CepKrapem



4. 3akoHuMTE Npeasioxkenue: «B cpokoBom
KOHTPOJI€ MOKHO BbIACJIUTD
nmpeaynpeauTeJJbHbIM KOHTPOJIb B ...» ?

 1.bynymun
o 2.I1Ipommnbii
o 3. Texymuu
* 4. OrpaHUYUTEIIHLHBIN



S.Pacummgpyiite adopusuarypy: «PKK»?

e . PeructpauimOHHO-KOHTPOJIbHBIC KAPTOYKH
 2.PermaMeHTalIMOHHO-KOHTPOJIBHBIE KAPTOUKH
* 3. PerucTpanimOHHO-KOHTPOJIbHBIN KO

* 4 PernmaMeHTallMOHHO-KOHTPOJIBbHBIN KO/JI



6.B kakoMm ciiydyae oCcymecTBJISICTCH CHATHE
JTOKYMEHTA ¢ KOHTPOJIsA?

e 1. Ilocie ero oTnpaBKH 3aKa34UKY

« 2.B cayuyae ero yrepu

» 3.B cayuae ero nopuu

* 4. [locne mMOJHOrO UCTIOJIHEHUA JOKYMEHTA



7. UTO BKJIIOYAET B Ce0H €KeAHEBHBLINA OTUET
COCTABJIEHHSA CIPABOK?

1. IlepeueHb NMPOCPOYECHHBIX JOKYMEHTORB
« 2.Ilepeyanp yTepAHHBIX JOKYMEHTOB

 3.IlepeueHp UCTTIOPUYECHHBIX JOKYMEHTOB
* 4 EXeIHEBHBIE OTUYETHI HE COCTABJIAKOTCS



8. IIpoposkure npeaioxkenue: «Cpoxkn
HNCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB MOI'YT ObITH
THNOBBIMU H ...»?

» 1.Hacrosauimvu

» 2.MlHauBHYyaIbHBIMHU
» 3. 1IpocpoyeHHBIMU

* 4 bynymmmu



9. B xakoMm roay 0b1i1 u3aaH yreep:kaeH IloctaHoBieHuemM
IIpaButeabcrBa Poccuiickor @enepanuu Tunosou
PersiaMeHT BHYTPEeHHEH OpraHu3anuu ¢geaepajabHbIX
OPraHoOB UCIOJHUTEJIbHOMN BJIACTH?

« 1.2000
« 2.2004
* 3.1995
« 4.2005



10. KakoMy NOHATHIO COOTBETCTBYET IAHHOE ONpPeAe/IeHUe:
«ITO CPOK MCIOJHECHUA JOKYMEHTA, KOTOPbIl YCTAHOBJICH
OTAEJIbHBIM OPraHU3AMUOHHO-PACTIOPIAUTEIbHBIM
JOKYMEHTOM OPraHU3AlUU WIH Pe30JIouuein)?

e 1. UHauBHAyalibHBIA CPOK UCIIOJTHEHUS JOKYMEHTA
e 2. TUII0OBOM CPOK MCHOJHEHHUS JOKYMEHTA

* 3.Cpok cl1auu JOKYMEHTA

* 4.CpOK OpHUHSITHS JOKYMEHTA



K104 Kk Tecrty
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