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OPTAHM3AIIUA KOHOUIEHIINUAJIBHOI'O JEJOITPON3BOACTBA

Opranuzanuu KOH(UIEHIIMAIBHOTO JEJIONPOU3BOACTBA B HH(POPMAIIMOHHOM
0€30I1acCHOCTH YENAeTCs, KaK MIpaBuilo, HAUMEHbIIIEE BHUMAHKUE, XOTsI IIOJyYEHHUE
KOH(HICHIIMATbHON HH(POpPMALIMK Yepe3 MpoOebl B ASIONPOU3BOICTBE SIBISIETCS

HauoOoee IMPOCTBIM U MAJIO3aTPATHBIM crrocooom IMOJIYy4YCHUA I/IH(i)OpMaIII/II/I.

CocTaBHBIE YaCTH JICIOMPON3BOICTBA:

o OyMa)kHOE JICTIOTIPOU3BOICTBO;

e DJICKTPOHHOE JEIOMPOU3BOICTRO;

e CHCTEMBl B3aUMOJCHCTBUS W CONPSDKCHHS OYMaKHOTO W AJIEKTPOHHOTO
JIeTIOTIPOU3BO/ICTBA.

[Ipu BemeHnu  KOHGUIACHIIMATHLHOTO  JCIOMPOM3BOACTBA  HEOOXOIMMO
coOuoaTh cieayromme npapuia [1]:

e TpHUCBOCHWE W  CHATHE Tpuda  KOHPUIASHIIMATHLHOCTH  JODKHO
OCYIIECTBIIATHCS PYKOBOJICTBOM KOMITAHUU;

e OOs3aTenbHAs PETHCTPAIMS U YYET BCEX KOHPUACHIIMAIBHBIX JTOKYMEHTOB,
a TaKXe Tepeiada uX UCIIOTHUTEIIO MO PaCICKY B peecTpe;

e KOHTPOJIb HE TOJBKO JOKYMEHTOB, COJEPKAIUX KOHMUICHIINATHLHYIO
uH(pOpMaIuio, HO U OyMmar C e4aTsiMu, ITaMIIaM#, OJJaHKaM#, 0COOEHHO OJIAaHKOB
CTPOTOW OTYETHOCTH, COJCpKAIMX YHUKAJIbHBIA HOMEp, 3aperHCTPUPOBAHHBIX
YCTaHOBJICHHBIM CITOCOOOM M MMEIOIIUX CIICIIHATBHBINA PEKUM UCTIOTh30BaHNUS,

e OpraHM3AIlMOHHOEC BBIJCIICHHE KOH(HUICHIIMAIBHOTO JCIONPOU3BOACTBA U3
OOBIYHOTO;

o rpud KOH(DUICHIIUATHLHOCTH JOKYMEHTA IPUCBAMBACTCS IO HAWBBICIICH

CTCIICHHU KOH(I)I/II[@HHI/IEUILHOCTI/I CBCHGHHﬁ, B HCM HU3JIOKCHHBIX,
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e CO3/aHHE KOH(UICHIIMATBHBIX JIOKYMEHTOB MIPOU3BOJIUTCS B
U30JIMPOBAHHBIX, CHEIHAIBHO OOOPYIOBaHHBIX IMOMEIICHUAX, NMPUEM M BblAaua
JIOKYMEHTOB TIPOU3BOJUTCS 4Yepe3 CIEHATIbHOE OKHO, HE BBIXOsIIee B OOMIMI
KOpHUIIOp WM Oappep, OrpaHUYMBAIOIIMKA JOCTYH K paboyuM MecTaMm JIII,
CO3Jar0IMX KOHPUACHIIMAIbHBIE JOKYMEHTHI;

e YHUYTOXXE€HHUE KOH(MUJEHIMATHHBIX JOKYMEHTOB, B TOM YHCJI€ YEPHOBUKOB,
B MAaIllMHKaX JJI1 YHUYTOXKEHUHM Oymar (uIpenepax) B MPUCYTCTBUU HECKOJBKHX
YeJIOBEK W C IMPOCTABICHUEM COOTBETCTBYIOIIMX IIOMETOK B JKypHaJlIax
YHUUTOXEHUSI KOH(QUIACHUMAIBHBIX JTOKyMEHTOB. [lpum OonbIIOM KONIHYECTBE
JIOKYMEHTOB BO3MOKHO UX C)KUTAHUE;

e 3allpelleHrEe BBIHOCA U3 KOHTPOJIUPYEMOM TEPPUTOPUH KOH(PUIEHIIUATbHBIX
JIOKYMEHTOB;

e K pabore ¢ KOHPUACHIMAIbHBIMU JOKYMEHTAMH JOMYCKAIOTCA TOJBKO
JUIA, 3aKJIOYUBIIME COOTBETCTBYIOILME JIOTOBOpAa O HEPacCHpOCTPAaHEHUU
KOMMEPUYECKOW TANHBI;

o XpaHeHHe KOHPUIACHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB TOJIBKO B ceildax;

e B JleaX WM B apXMBaX KOH(PUACHIHAIbHbIE JOKYMEHTHl JOJKHBI
XPaHUTHCS OTACIBHO OT OTKPBITHIX, IO 3aBepuieHuu OodOpMIICHHUS e Ha
NOCJIEIHEM JIMCTE JEJAeTCs 3alMCh O KOJUYECTBE NPOHYMEPOBAHHBIX B HEM
JIMCTOB, 3aBEPEHHAsI COOTBETCTBYIOIIEH MOJNUCHIO U M€YaThIO;

e BKJIIOYATh B  JOKYMEHTHl  TOJBKO  MHUHUMAIBHO  HEOOXOJIUMYIO
KOH(HIeHIUATbHYI0O HH(OPMAIHUIO;

e pacchUiKa KOHPUIAEHIIUAIBHBIX JTOKYMEHTOB JOJDKHA OBITH 000CHOBAaHHOM U
CBEJICHA K MUHUMYMY;

o cucrema Yyyera (pyyHas WM KOMIbIOTE€pHAsl) KOH(PHUICHIIMAIBHBIX
JIOKYMEHTOB JIOJIKHA TIPEJOCTaBIIsATh HEOOX0IMMbIe y100CTBa MOMCKA U KOHTPOJIS
32 MECTOHAXO0XKICHUEM Ka)KJ0Tr0 KOH(PHUIEHIINAIBHOTO TOKYMEHTA,

e OpraHM3allMOHHO  HWCKIIOYUTh  HEOOOCHOBAHHOE  O3HAKOMIIEHHE  C
JIOKYMEHTaMU JIUI, HE UMEIOIIUX HYXKHBIX TTOJITHOMOYUK;

e OTIIPpABKY KOH(bI/IILGHIII/IaJIBHI)IX JOKYMCHTOB IMIPONU3BOJAUTH TOJIBKO



3aKa3HBIMA WM IIEHHBIMHA THChbMaMH, 10 KaHajaM CIIeIHUaTbHON CBS3U WU
OCYILECTBISTh JOCTaBKY KOPPECTOHACHIIMM HAPOYHBIM U3 UYWCIa COTPYIHHUKOB,
JOMYIIEHHBIX K pad0Te ¢ TAKUMH JIOKYMEHTaMU;

e KOHTpPOJb 33 HMCIOJH30BAaHHUEM KOMUPOBAIHHO-MHOKUTEIBHONW TEXHHUKH, a
Takke OJIOKUPOBAaHUE CHUCTEM BBOJA-BbIBOJA MHGOpMAIMM Ha KOMIIBIOTEpax,
oOpabaThIBaOIIUX KOH(MUICHIIMATBHYIO HH(POPMAITHIO;

e OpraHu3alus NepruoAUYECKON MPOBEPKH JEIONPOU3BOICTBA.

Iopsigok co3nanus OyMaKHOIO 1e10IIPON3BOACTBA

1 osran — co3manue Cekperapuata (moapasleieHusi, OTBEYAIOUIEro 3a
JICIIONPOU3BOICTBO) WM BBEEHHE B IITAT JIOJDKHOCTH, B YbH (DYHKIIMOHAJIHHBIC
00513aHHOCTH OyJIeT BXOJUTh 00eCIeueHUE JIEIO0NPOU3BOICTBA OPTaHU3ALIHH.

2 3Tam — 3aKynKa HEOOXOJIMMBIX MPUHAMIECKHOCTEN sl PYHKIMOHUPOBAHUS
JeJI0ONPOU3BOACTBA (cel(bl, eyaTn, 000pyA0BaHNUE IOMEIEHUH U T.1.).

3 oTam — co3maHue HEOOXOIUWMBIX HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB (MHCTPYKIIUMA,
JIOJDKHOCTHBIX 00SI3aHHOCTEH | T.11.).

4 sTanm — JMOBEACHHE HOPMATHBHBIX JIOKYMEHTOB JIO COTPYJHHMKOB B PaMKax
(yHKUIHMOHATBHBIX 003aHHOCTEM.

5 3Tan - co3AaHne MEXaHU3MOB KOHTPOJIS 3a COOIOIEHUEM JIETIONPOU3BO/ICTBA.

6 »Tam — cO3/laHHe MEXaHW3Ma OTBETCTBEHHOCTH 3a HapYIICHUE TPaBUII
JeJI0NPOU3BOCTBA.

Jlenonpou3BOACTBO JOIKHO OBITH Oprann3oBaHo B cooTBeTcTBuH ¢ 'OCTamu,
npuMensieMbiMu B Poccuiickoit  ®eneparuu. OcnoBa - T'OCT 6.30-97
«YHU(DUIMPOBaHHBIE CUCTEMBI JOoKyMeHTanuu. CucreMa OpraHu3aluoOHHO—
pacnopsAIuTEILHON JOKyMEHTauu. 1peboBanus K O(QOPMIICHUIO JOKYMEHTOBY
[2,3].

Iopsiaok co31aHusA KOH(PUIEHIHAIBLHOI0 OyMaKHOIO0 1eJ10IPON3BOACTBA

1 sTam - co3manne 0OBIYHOTO OYMa)KHOTO JEJIONPOM3BOJICTBA.

2 9Tam - ONpejesieHUe MepeyHs CBEACHUN KOH(PUIEHIMAIBHOTO Xapakrepa U
JIOKYMEHTOB, COJEpXKalluX KOH(pHUIEeHIIMAIbHbIE CBe/leHus. Pa3nenenue cBeaeHui

Ha HECKOJIbKO TpyMNN MO CTENeHW KOHPUACHIMAIbHOCTU (HalpUMeEp: CTPOro



KOH(UACHIIMATbHBIC, KOHPUACHIIUATIbHBIE, TS CITy>KEOHOTO MOJIb30BAHMS).

3 aTam - yTBEp)KICHHE TMEpeuHs CBEACHUN KOH(PHUACHIHUAIHLHOTO XapakTepa y
PYKOBOJCTBA, a TakK€ ONPEIECICHUE IMOpsiika U CPOKOB IE€pEyTBEPHKIACHUS
JTAHHOTO TIEPEYHs, a TAK)Ke CHIDKEHUE U CHATHE Tprda KOH(PUICHIIMATBEHOCTH.

4 osram - ompeAeNeHUE MpaBW  KOHPHUACHUUAIBHOIO  OyMa)KHOTO
JIEJIONPOU3BOICTBA HA OCHOBE O0IIEr0 OyMa)KHOTO JI€JIONPOU3BOICTBA.

5 93Tan — omnpenereHUEe TMOpsAKa JONYyCKa COTPYJHUKOB K CBEICHUSIM
KOH(QUACHIIMAIBHOTO XapaKTepa.

6 sTan - 3aKJI0YEHHE OTOBOPOB O HEPACIPOCTPAHEHHUU KOH(HICHIIMATbHBIX
CBEJEHUN MaXay COTPyIHHKaMH, KOTOpble OyayT [OONylIeHbl K padore cC
KOH(UACHIMATBbHOW HH(OpMaLIUel U pyKOBOJICTBOM OpraHU3alluu.

7 3Tanm — cOo3/laHHe HEOOXOJIMMBIX HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB (MHCTPYKLHM,
JOJKHOCTHBIX O0SI3aHHOCTEN U T.1I.).

8 3Tam — J0BEJEHWE HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB JI0 COTPYAHUKOB B paMKax
(yHKIHOHATBHBIX 00S3aHHOCTEM.

9 stam - co3gaHME  MEXaHU3MOB  KOHTpOJsi 3a  COOJIOJCHHEM
KOH(UIEHIIUAIBHOTO JIeJIONPOU3BO/ICTBA.

10 sTan — co3gaHue MeXaHW3Ma OTBETCTBEHHOCTH 3a HapyLIEHUE NPaBUII
KOH(UICHIIMATIBLHOTO JIEJI0MPOU3BOICTBA.

CocraBHble YacTi OYMa:KHOTO 1eJIONPOU3BOACTBA:

/Jlenonpouseoocmeo, c6a3anHOE CO CMAHOAPMHBIMU, HO cheyuduuecKumu
3a0auamu:

o Oyxranrepus;

e yYpEIUTEIbHBIE JOKYMEHTHI,

e CyneOHO-TIpolleCCyalIbHBIE IOKYMEHTHI,

e JIOTOBOPHBIE JOKYMEHTHI U T.JI.

/Jlenonpouseoocmeo, céazannoe ¢ mexkyuieii 0esameabHOCmbio:

Buewnee oenonpouzsoocmeo:

e JIOCTaBKa BXOJAIIEH KOppeCTOHAeHITNH (B OyMakHOM BUJIE, B Bue (pakca u

T.1.);



e OTIpPABJICHHE HCXOJAIIEH KOppecroHAeHIMH (B OyMa)XHOM BHIIE, B BHIIC
dakca u T.11.);

Buympennee oenonpouzsoocmaeo:

e XpaHCHHE TOKYMEHTOB:

e XpaHEHHUE TIOKYMEHTOB y COTPYIHHKOB;

o XpaHeHHe TOKyMeHTOB B CekpeTapuare.

e CO3JIaHUEC JOKYMEHTOB Y UCTIOJIHUTEIIS;

e U3JaHME HOPMATUBHBIX JIOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM  OpraHU3aluu
(mpuKa3bl, pacoOpsHKEHUS U T.11.);

o peructpanus 1oKkymeHTta B Cexperapuare;

o JIBIDKCHHE JOKyMEHTa BHYTpU opranuzanuu. Co3gaHue peecTpoBOn
CHUCTEMBI IepeIavr TOKYMEHTOB,;

e Pa3MHOXEHHUE JOKYMEHTOB (CHATHE KOIHA);

¢ KOHTPOJIb 32 UCTIOJHEHUEM JJOKYMEHTOB;

e CO3JIaHWE AapXWBOB JOKYMEHTOB. OKCIEpTH3a IICHHOCTH JOKYMCHTOB.
B03MOXHOCTB UCTIOSIB30BaHUS B pa00OTE JOKYMEHTOB, ONIPE/ICTICHHBIX B aPXUB,

e YHUYTOXKEHWE JOKYMEHTOB.

Heo0xoqumble HOpPMaTHBHBbIE JOKYMEHTHI sl (PYHKIMOHMPOBAHUSA
1eJIONPOU3BOACTBA, B TOM YK cJie KOH(PUAEHIIHAIBLHOIO:

Hopmamusno-npasogvle ~ 0okymenmvl  opeanuzayuu ¢ BHECEHHbIMU
U3MEeHeHUAMU u OONONHEHUAMU, CBA3AHHBIMU c COXPAHHOCMbIO
KOH@UOEHYUAIbHOU UHpopMmayuu:

o YcCTaB OpraHu3aliuy;

o “KoJIsIeKTUBHBIN JOTOBOP’;

 TpaBWJIa BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOPs/IKA JIJIsi COTPYTHHUKOB,;

e TPYIOBOH JOTOBOD;

¢ 3aKJIIOYAaEMBbIE JOTOBOPA.

Ho2080p mexncoy pykoBoOCmMBOM OpeaHU3AUUU U COMPYOHUKOM O COXPAHEHUU

KOHpuoeHyuavHou uHpopmayuu.



Huempyxkyus no obecneuenuro coxpanHocmu KOHGUOEHYUANIbHOU UHDOpMayuu
6 opeanusayuu. IlpuMepHBIN TUIaH HHCTPYKIUU:

o 0OIIHME MONOKCHHUS,

o ompeneneHue uHboOpMaUd U 0003HAYEHUE JTOKYMEHTOB, COJEpKallUX
KOH(QUICHIMATHFHYIO HHPOPMAIINIO, U CPOKOB €€ JICHCTBHSI,

o Opra"m3aiys padoThl ¢ KOHQUICHINATEHBIMHA JOKYMEHTAMHU;

e TIOPANOK COXPAaHHOCTH JOKYMEHTOB, eI U W3JaHUH, COJEpKaluX
KOH(DUIeHIIUATBbHYI0 HH(OPMAITHUIO;

o TIOPAMOK JIOMYCKAa K CBEICHHUSM, COCTABIAIOMINM KOHQUICHIMAIBHYIO
UH(pOpMaIHIO;

e KOHTpPOJIb 32 BBIMIOJHEHUEM TPeOOBAaHUN BHYTPU OOBEKTHOTO PEKUMA MpHU
paboTe co CBEACHUSIMU COJIEpKAIIMMK KOHPUACHIIUAIbHYIO HH(POPMALIHIO;

e 0053aHHOCTU COTPYJHUKOB OpraHU3alUH, padOTAIOIUX CO CBEACHHUSIMHU
MPEACTABIISIONIMMU KOHPUACHIIMAIbHYI0 HHGOPMAIINIO, U UX OTBETCTBEHHOCTD 32
ee pasriiaiieHue.

Huempyrkyus no opeanusayuu oenonpouszsoocmea. VHCTpyKuus ToJKHA
COCTOSITh U3 CIEAYIOIIUX PA3/ICIIOB:

e 0OIIME MOJI0KEHMS,

e TpaBUJIA COCTABJICHUS U ODOPMIICHHSI IOKYMEHTOB;

s COCTaBlIeHUE B 0(OPMIICHHE OCHOBHBIX BUJIOB IOKYMEHTOB;

e OpraHu3aIus J0KyMEHTO00O0poTa:

e TIOPSJOK JBWKCHHS 1 00paOOTKH BXOSIINX JOKYMECHTOB;

e TIOPSIOK JBMDKCHHS 1 00PaOOTKH UCXOISAIINX JIOKYMCHTOB;

e TIOPSIOK JBIKCHHSI 1 00paOOTKH BHYTPEHHUX JJOKYMEHTOB;

e pErucTpanus J0KyMEHTOB,

e KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB;

e CHCTEMaTH3alUs JTOKyMEHTOB;

e pa3paboTKa HOMEHKJIATYPHI JEI;

o (opmupoBanue nem;

e IIOArOTOBKA NOKYMCHTOB K ApXWBHOMY XPaHCHHUIO,



e DKCIIEPTH3a LICHHOCTH JJOKYMEHTOB;
e OMHCAaHHE JOKYMEHTOB IIOCTOSTHHOTO M BPEMEHHOTO CPOKOB XPAaHEHUS;
o o0OecrieueHre COXPaHHOCTH JIEIT;
e TIEpEIayva JIeN B apXUB;
o TPHUJIOKEHUS:
o TPUMEPHBIN MEpEUYCHb IOKYMEHTOB, HE TIOJIICKAIIUX PETUCTPAIUH;
o TIEpeyYeHb TIOKyMEHTOB, HA KOTOPBIX CTABUTCS MEYaTh;
o TEepeyYeHb TIOKYMEHTOB, OJIEKALINX YTBEPKICHHUIO;
o TIEpeYeHb TOKYMEHTOB, MOJJICKAIINX COTIACOBAHUIO;
o (opMa peruCTPallMOHHO—KOHTPOJIHON KapTOUKH;
o TEpeyYeHb JIOKYMEHTOB, MOJUIEKAIIMX KOHTPOJIO 3a HCIIOJIHEHUEM, C
yKa3aHUEM CPOKOB XpaHECHHS,;
o aKT O BBIJICJICHUH K YHUUYTOXXCHHUIO JOKYMEHTOB C UCTEKIIMMH CPOKAMHU
XpaHECHMUS;
o BHYTPEHHSS OMUCH JOKYMEHTOB JIeNa;
o OIIKCH JIeJl, IepelaBaeMbIX Ha apXUBHOE XpaHEHHUE.
HUncmpykyus no KoHQuoeHyuaibHoMy 0e10npou3800Cmay, OnpeoesitouasL.
e TOPSJOK BBIHOCA-BHOCA KOH(DHUICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB MPUMEHUTEIHHO
K OXpaHseMOU TEPPUTOPHUH;
e TMOPSAOK paboThl ¢ KOHPUIACHIMATBHBIMU JOKYMEHTAMH BHE CIYXEOHBIX
TMOMEIICHUM;
e TIOPSAIOK M3TOTOBJICHHUS U UCTIONB30BaHMUs OJIAHKOB OpraHU3alliy, TIeUaTeil u
IITAMIIOB;
e TMOPSAOK WCHOJB30BaHMS OJAHKOB CTPOTOM  OTUYETHOCTH (OJaHKOB
OpraHU3aIH, TTOITOTABIMBAEMBIX 32 MOANUCHIO TIEPBHIX JIUI] OPraHU3aIlNN );
e TMOPSAOK TIEpenayd KOH(PHUIACHIIMAIBbHBIX JOKYMEHTOB B CiIy4ae yxoja B
OTITyCK, KOMaHIUPOBKY MJIM YBOJIbHEHUE C pa0OTHI;
o TMOPSAOK MOATOTOBKU KOH(UIECHIMATBHBIX TOKYMEHTOB, €r0 COTJIACOBAaHUE,
B TOM YHCJE C IOpPUCTaMH, (PMHAHCUCTAMH, KOPPEKTOpaMH, a TaKKe MOPSAIOK

MOANUCH KOH(PUIESHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB;



e TIOPSIOK NIEPECHUTKH KOH(UICHIIMATBHBIX JTOKYMEHTOB BHE
KOHTPOJIMPYEMBIX ITOMEIIICHUH.

Tonooicenue o Cexpemapuame (noopazoeneHuu omeedaroue2o 3a OymaxicHoe u
9NIeKMPOHHOE 0eIONPOU3B00CMEO).

Honocnocmuvie obszannocmu compyonuxos Cexkpemapuama no odecneueHuio
0e10npouU3800Ccmad.

KopnopaTtuBHoe KoH(pHUAeHIHAILHOE JJIEKTPOHHOE [eJONMPOU3BOACTBO
J0JIZKHO COCTOSITh U3 CJIeYIONUX B3aUMOCBSI3aHHBIX CUCTEM:

e CHCTEMBI JJICKTPOHHOTO KOH(UIECHIINATHLHOTO JOKYMEHTO000POTa;

e CHCTEMBI 3aIUTH HHGOPMAITIH, ITUPKYIUPYIOIIEH B CUCTEME JICKTPOHHOTO
KOH(UICHIIUATILHOTO JOKYMEHTO000POTa;

e CHCTEMBI  DJICKTPOHHOTO  KOH(MUICHIIMATHLHOTO  WH(GOPMAIIMOHHOTO
XPpaHUITHIIA,;

e CHCTEMBI COIPSDKCHUS KOHQPUACHIIMAIHLHOTO AJICKTPOHHOTO M OYMa)KHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa.

Cucmema >1eKMPOHHO20 KOHPUOCHYUATILHO20 OOKYMEHMO0O0pOma OO0INCHA
npeoycmampusams ciedyrouue 603MOHCHOCMU:

e BO3MOXXHOCTH CO3JIaHUS JJICKTPOHHBIX IOKYMEHTOB C MTOMOIIBI0 TEKCTOBBIX
PEIaKTOPOB, BKIIFOUYAs CO3/IaHUE DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB 110 THIIOBBIM (hopMam;

e BO3MOXKHOCTBH CO3/aHHS COCTABHBIX DJICKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB, COCTOSIIINX
U3 HECKOJIbKMX Pa3HbIX 1Mo ¢hopmary (Hansos;

e BO3MOXXHOCTb  CO3JIaHHUS  DJICKTPOHHBIX  JIOKYMEHTOB C  ITOMOIIBIO
CKaHMPOBAHUS JOKyMEHTa Ha OyMa)KHOM HOCHTEJIC;

e BO3MOXXHOCTH CO3JIaHUS DJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB C ITOMOIIBIO WHBIX
9JICKTPOHHBIX JJAHHBIX, TOJIYYCHHBIX C TTIOMOIIIBIO:

e DJICKTPOHHOM IOYTHI;

e KOPIOPAaTHBHOW KOMIIBIOTEPHOM CETH;

e YCTPOWCTB BBOJIa KOMIBIOTEPHON HHPOPMAIHH (TUCKOBOIBI U T.1I.).

e PabOTY C AIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMH Pa3IMYHBIX (OPMATOB (TEKCTOBBIX,

rpauyYecKuX U T.1.).



e CO3/IaHUE PETUCTPALIMOHHOM KAPTOYKU AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA, CBSI3KH
PETUCTPALIMOHHONW KAPTOYKU C JJEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOM H IIPHUCBOEHHUE
HEO0OXOIUMBIX PEKBU3UTOB, CPEAU KOTOPBIX:

e JlaTa CO3JaHUs, NOJIyYCHHUS, UCTIOJIHCHUS,

e PpEruCTPAalMOHHBIA HOMED;

o (pammus, UMsI, OTYECTBO UCTIOTHUTEIS, apecara;

e IpaBa JOCTYIIA;

e CTENEHb KOHPUACHIIMATBHOCTH;

e KOJIMYECTBO JIUCTOB H T.J.

e pa3zfeieHus JOKYMEHTOB MO CTENEHU KOH(PUACHIMATBbHOCTH, MPUCBOCHUE
KOKJIOMY JIOKYMEHTY Tpuda KOHOUICHIIMATBLHOCTY M pa3TpaHUUYCHHUE IIpaBa
MoJjib30BaTesiel padoThl ¢ KOHPUICHIMAIBHBIMU JOKYMEHTAMU 1O MaHJIaTHOMY
IIPUHILIUITY.

o TIOJYYEHUS W OTMPABICHUS DJECKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB (JOKYMEHTOOOOPOT)
110 KOPIIOPATUBHOW KOMITBIOTEPHOM CETH, a TAKXKE MO JIEKTPOHHOU MOYTE.

o paboThI C B3aMMOCBSI3aHHBIMU JOKYMEHTaMHU, IMOJICpKAHUE BO3MOKHOCTU
YCTAHOBJIEHHUSI CCBUIOK MEXAY YYETHBIMM KapTOUKaMM WIM JOKYMEHTaMH,
CBSI3aHHBIX TEMATUYECKH, OTMEHSIOIIMX WM JONOJHSKIIMX Jpyr Apyra
(HampuMep C TMOMOIIBIO THUIEPCCHUIOK C BO3MOXKHOCTBHIO MPOCMOTpA IEMOYKHU
B3aMMOCBSI3aHHBIX JOKYMEHTOB).

e KOHTPOJIA NMEPEABUKECHUS DJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB IO CETH U KOHTPOJIS
O3HAKOMJICHUSI C DJICKTPOHHBIMM JOKYMEHTAaMM, a TakKXe KOHTPOJd 3a
KOMUPOBAHUEM, PEAKTUPOBAHUEM U PA3MHOKEHHUEM 3JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB.

e OCYIIECTBICHUS  KOHTPOJBHBIX  (YHKIHA  (KOHTPOJSI ~ WCTIOJHEHUS
pe30JIIOIUH, MOpYYEHUN, CPOKOB HCIIOJHEHUS W T.I.), @ TaKXKe BO3MOXKHOCTH
CUTHAJIBHOTO PEKUMAa, KAaK COCTAaBHOM YaCTHU KOHTPOJIS.

e TIOMCKA 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB IIO:

o PEKBU3HUTAM;
o KJIIKOYEBBIM CJIOBAM;

o COACPIKAHUIO,



o aTe CO3/IaHus;
o KOHTPOJIBHBIM CPOKAaM;
o UCTIOJTHUTEIIIO U T.[I.
e aHaM3a JEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB I10:
o TEMATHUKE;
o TIpobJIeMaTHKE;
o UCTIOJIHUTEIISIM;
o PE3OJIFOLUAM;
o aT€ CO3/IaHus U T.J.

o IyOnmupoBaHUs (apXMBUPOBAHMS) AJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB C 3aJaHHOU
NEPUOJNYHOCTBIO, a TAaKK€ BEIACHUE CHCTEMATH3UPOBAHHBIX JJIEKTPOHHBIX
apXMBOB JIOKYMEHTOB, UX 00pa30B, YUETHBIX KAPTOUEK C BOBMOXKHOCTBIO ITOUCKA U
aHaJn3a.

e pazgeneHue  KOHPUIECHIMAIBHOIO M OTKPBITOTO  3JEKTPOHHOTO
JeJI0NPOU3BOACTBA.

Cucmema KOHQUOEHYUATIbHO20 IJIEKMPOHHO20 UHGOPMAYUOHHO2O XPAHULUWA
00IICHA NPeSYCMAMPUBANL BOZMONCHOCTD!

e CHCTEMATH3UPOBAHMS MOCTYINAMIINX B XPAHWINIIE JOKYMEHTOB Pa3JIMYHBIX
BUJIOB U (DOPM U YIOPSATOUECHUS pabOTHI C HUMU;

e TapaHTHUPOBAHHO COXPAHATh JOKYMEHTBI B MAacCHUBax XpaHWIMILA,
0CBOOOUB OT 3TON (DYHKIIUU COTPYAHHUKOB;

o OTCJEXHUBATh JBWKEHUE JOKYMEHTOB, BBIIaBa€MbIX  COTPYJIHHUKAM,
KOHTPOJMPOBaTh W oOOecrneynBaTh HMX BO3BpaT ((pusmyeckue IOKYMEHTBHI) U
YHUUTOKEHUE BbIIAHHBIX 3JIEKTPOHHBIX KOIUH;

o oOecnieunBaTh 3(HPPEKTUBHBIN MOUCK HYKHBIX JOKYMEHTOB B XpaHWJIMILE 110
UACHTU(DUKAIIMOHHBIM MTPU3HAKAM;

e OpraHM30BaThb  MaJjlO3aTPATHYIO  TEXHOJOTHMIO  BbLIAYM  JIOKYMEHTOB
COTpPYJHHUKAM U BO3BpAT JOKYMEHTOB B XpaHWIULIE;

e YMEHBUIUTh KOJIMYECTBO JOKYMEHTOB, OJHOBPEMEHHO HAXOMAIIUXCA Y

HCIIOJTHHUTEA 3a CUCT OICPATUBHOTO UX IMOJIYUCHHA N3 XPaHWUJINILA,



e YNpPOCTUTH PabOTy C JAOKYMEHTaMH, HAXOISIMIMMUCA B XpaHWJIHILE, H
COKpaTUTh BpEMEHHBIC 3aTpaThl Ha UX TNOMOOPKY U aHamM3 3a CYeT
JpY>KECTBEHHOT0 UHTEep(elica B MYHTEPAKTUBHOM PEKHUME;

o oO0ecrevynTh pekUM OE30MaCHOCTH JOKYMEHTOB B IPOLIECCE MX XpPaHEHHS,
nepefayd B XpaHWIMILE WIM MOJYYEHHUsS M3 XPAHWJIHUILA 32 CYET UCIOJIb30BAaHUS
COBPEMEHHBIX TE€XHOJIOTMA M CPEICTB MH(OPMALMOHHONW O€30IaCHOCTH, a TaKXkKe
pasrpaHU4YeHHE JOCTYIIA MOJIb30BATEIEH.

Cucmema 3awumsl KOHQUOEHYUATILHO20 DJIEKMPOHHO20 O0el0NnpoU3800Ccmea
O0IICHA COCMOAMD U3 CLEOVIOUJUX 83AUMOCEAZAHHBIX OI0K08:

o OJOK TEXHUYECKUX (IIPOrPpaMMHBIX) CPEIACTB 3alUThl AJIEKTPOHHOIO
JEJIONPOU3BOCTBA;

o OJIOK TEXHUYECKUX CPEICTB 3aIIUTHI AJIEKTPOHHOIO JIE€JIONPOU3BOJICTBA,
CBSI3aHHBIX C HEWTpaln3alMeld TMOOOYHBIX JJIEKTPOMATHUTHBIX H3IYYEHUH WU
HABOJIOK;

o OJIOK METOJOB 3allMThl 3JEKTPOHHOTO JEJIONPOU3BOJCTBA, CBSI3AHHBIX C
YeJI0BEYECKUM (PAKTOPOM U PEILIEHUEM KaJPOBBIX BOIPOCOB;

o 050K OpraHU3alMOHHBIX METOJI0B 3aIIUThI ANEKTPOHHOTO
JEJIONPOU3BOCTBA.

brnok TexHuyeckux (MPOrpaMMHBIX) CPEACTB  3alllUThl  BJIEKTPOHHOTO
JIeJIONPOU3BOACTBA JOJKEH ObITh MHOTOpyOexHbIi. Hanbonee sddexrtuBHOM
SIBJIIETCSI CUCTEMA, COCTOsIIIas U3 3 pyoOexeit:

1 pyGex — cucteMsbl 3alMThl UH(MOPMAIMH, PEIYCMOTPEHHBIE TPOrPAMMHBIM
oOecrieyeHueM, Ha KOTOpPOW paboTaeT KOMIMBIOTEpHAsi CETh (CpPEeACTBa 3AIUTHI
Windows, Office u T.1.);

2 pyOex — cuUCTeMbl 3alllUThl MH(OpPMAIMH, BCTPOEHHBIE B CamMy CHUCTEMY
AJIEKTPOHHOTI'O JEJIONPOU3BOACTBA;

3 pyOexx — cuCTeMbl 3alUThl HH()OPMALIUHY, TOTIOJHUTEIFHO YCTAHOBJICHHbIE B
KOMIIBIOTEPHOM CETH Ha CepBepe U Ha pabdouMX MECTaX MOJIb30BaTEIs

brmok TexHuyeckux (IMPOrpaMMHBIX) CPEACTB  3allUMTHl  3JIEKTPOHHOIO

ACJIOIIPOU3BOACTBA AOJIKCH IMMPECAYyCMAaTPHUBATD!



e KpUNTOTPAPUUECKYIO 3alTUTy KOMIBIOTEPHON MHGOPMAIMK HAa MarHUTHBIX
HOCUTENIX (KECTKUX AHCKax, nuckerax, Zip, CD-ROM wu T.1.), B TOM 4YucIie
CO3/[aHKe 3alUIICHHBIX «IU(PPOBBIX cer(PoBy MOIb30BATENEH HAa CEPBEPE;

o 3ammrty uHMOPMAIUH (B TOM YHUCJIE KPUNTOrpahUIECKUMHA METOJaMH) MpU
MEPECHUIKU 110 KOPIIOPATUBHON KOMIIBIOTEPHOU CETH;

o 3ammry uHMOpPMAIMH (B TOM YHUCIE KPUNTOrpapuIecKUMU METOJaMu) Mpu
nepenade mo dJIEKTPOHHOU MOYTE;

¢ 3AIUTY KOMITBIOTEPHON HH(OPMAITUU OT HECAHKIITMOHUPOBAHHOTO JOCTYIIA;

e 3alIUTY KOMIIBIOTEPHOM CETU MpHU padoTe B riodanbHON MHGOPMALIMOHHON
cetu MHTepHeT (B uaeanbHOM ciydae st paboTel ¢ MHTepHEeTOM, a Takxke C
AJIIEKTPOHHON TOYTOM HEOOXOAMM OTAETbHBIM KOMIIBIOTEp, paboTaoImMidl B
aBTOHOMHOM PEXHUME);

e MAaHJIATHBI MPHUHIMUII JOCTyNa TOJIb30BaTeNe K HWHOOPMAIMOHHBIM
pecypcam 3JeKTPOHHOTO JEIONPOU3BOCTBA, BKIIOUAOIIUI B CEOSI:

o KOHTPOJIb U 3aIIUTY JEKTPOHHOTO IOKYMEHTa OT MPOCMOTPA;

o KOHTPOJb M 3aIUTYy 3JICKTPOHHOTO JOKYMEHTa OT PEIAKTUPOBAHUS H
OTMEHA 3allUThI OT PEAAKTUPOBAHMUS;

o KOHTPOJb U 3allIUTY DBJEKTPOHHOIO JIOKYMEHTa OT KONUPOBAaHUS H
pacrieyaTbIlBaHMs Ha IPUHTEPAX;

o pa3fieieHHe TMOJIb30BaTENe Ha TPYIIbl W HAAENEeHUE KaXKJOW TpYIIbI
BO3MOXKHOCTH Pa0OThl TOJILKO C 3JIEKTPOHHBIMH JTOKYMEHTaMHU OMPEIEIECHHOTO
rpuda KOHPUAECHIIUATBHOCTU

o KOHTPOJIb 1IEIOCTHOCTA M JOCTOBEPHOCTH DJJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTa, a
TaKKe TMOATBEPKIACHUE AaBTOPCTBA WCIOJHUTENS C TOMOIIBIO 3JIEKTPOHHOM
uM(poBOIl MOAUCH;

o 3allIUTYy OT BPEIOHOCHBIX MPOTPaMM (BUPYCOB);

o TAPOJLHYIO 3alUTy HA BKIIFOUCHHE MAIUHBI, HA OOpAIEHHE K KECTKOMY
JUCKY W/WIM Ha OTKpBITUE (DAISIOB MPUKIAIHBIX MPOrpaMM C MEPUOAUYECKUM
M3MEHEHHEM UCIIOIb3YEMbIX MAPOJICH.

Cucmemuwi CONpASNCEHUS INIEKMPOHHO2O U 6yMCl9fCH020 06]1071]701/[360607/1’1861



cocmosm u3:

e CHCTEMBI IIEpPeBOIa OyMa)KHOTO JOKYMEHTA B DJIEKTPOHHBIN IOKYMEHT;

e CHCTEMBI IIEPEBOIa JICKTPOHHOTO JOKYMEHTa B OYMaKHBIN TOKYMEHT;

e CHCTEMBI JICKTPOHHOTO KOHTPOJIS 32 OyMaKHBIM JOKyMEHTOOOOPOTOM;

e CHCTEMBI TapaUICIBHOTO XOXKICHHUS OIJHOTO M TOTO XK€ JIOKYMEHTa B
DJIGKTPOHHOM U OyMa)KHOM BHUJIC.

[IpencraBmsieTcs 1eneco00pa3HbIM X0KICHUE TOKYMEHTA BHYTPH OpraHU3aIllun
OCYHIECTBJISTH B AJIEKTPOHHOM Buje. [loydueHHbie B OyMaKHOM BUJIE IOKYMEHTHI
W3BHE CKAaHUPYIOTCS M JaNbHEHIIass paboTa ¢ HUIMHU MPOUCXOJNUT B AJICKTPOHHOM
Bune. llomydeHHbIe W3BHE JIJIGKTPOHHBIE JIOKYMEHTHI 00pabaThIBalOTCS B
OpraHu3alid B 3JIEKTPOHHOM Buje. llepen oTmpaBkoil UCXOIANINE JTOKYMEHTHI
(mucbMa, akcel) MpeodOpa3yoTCs U3 JIEKTPOHHOTO B OyMaXKHOE MPECTABICHUE U
WX OTIpaBKa MPOU3BOAATCS OOBIUHBIMU criocobamu. Ilpu HeoOxomumocTu

BO3MOKHaA OTIIpaBKa JOKYMCHTA U B 3JICKTPOHHOM BHIC.

JINTEPATYPA

1.I'aBepnoBckuit A. KoHienuus MOCTPOCHUS CUCTEM JAOKYMEHTOOOOpOTa. -
M.: K «3nexrponnsiit opucy. AuBaps/Despans 1997.

2.MenpaukoB B.I1. u ap., MadopmaiinonHas 6€301acHOCTD M 3aIluTa
uH(popmauu. YueOHoe nocodue sl CTYJIEHTOB BbICIINX y4€OHBIX 3aBEACHUIA. -
3-e u31., crep.— M.: U3a. nentp «Axanemus», 2008. — 336 c.

3.ITankpatreB B.B. “KopnopatuBnas 6e3omacHoctsy. - CO. TpynoB MucTuTyTa

Ou3Heca W JIeJIOBOr0 aJIMUHHCTPUPOBAHUS AKaJeMUU HApOJHOIO XO35HUCTBA MpHU

[TpaButensctBe PO. — M., 2012. c. 350.



