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ABNaeTca pPa3paboTUMKOM MPOrPaMMHbIX MPOOYKTOB A4
MHOUBUAOYANbHbIX TPEOOBAHNIN 3aKa34ulKa.

Ona aBTOMaTM3aLMK OOKYMEHTOOB0pOTa npeasaraem
cucTeMy obecrneyrBarollee aBTOMaTU3aLUUIO MPOLLECCOB
3/IEKTPOHHOI0 JOKYMEHTOOBO0POTa OPraHun3aL .

CucteMa 2eKTPOHHOro [OKyMeHToo6opoTa MYHKLMO-
Ha/lbHO OTHOCWKTCHA K KJlaCCy CUCTEM yrnpaBieHUa Kopno-
paTuBHBIM KOHTeHTOM (ECM). OHa obecneumBaeT Kak
aBTOMaTM3aUMIO npouenyp oO6LWero OOoKYyMeHTOOHopOoTa
KOMMaHUKY, Tak U aBTOMATKM3aLUUID KOHTPOAA WUCMOAHEHUS
MOPYYEHUM, @ TakKe NPOU3BOJIbHbBIX PernaMeHTPOBaAHHbIX
6U13HEeC-NpPoLLEeccoB.

Hanunume oTkpbiToro API-nHTepdenca genaet BO3MOXXHOM
MHTEerpaumnto CUCTeMbl [JOKYMEHTOODBOopOTa C J1t0bbiMU
MCMNONb3YEMbIMW B  OpraHmMsauum MHDOPMaLMOHHBIMMK
cucTeMaMy U OU3HEeC-NPUNOXKEHUAMN.
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CucrtemMa aBToMaTusauumu
OOKYMEeHToob60opoTa

CucteMa aBToOMaTM3al K AENONPOM3BOACTBA U AOKYMEH-
TOOBOPOTa NPOrpaMMHas CUCTEMA, KOTopasa NpeaHasHauve-
Ha OS89 aBTOMaTM3aLMK AeNONPOU3BOACTBEHHOM OeaTesb-
HOCTW B opraHusaumm. Cucrema OyHKLUMOHMPYET Ha
NoKanbHOM BbIYMCNUTENBHOW  CceTy, obbeauHsaoLLlen
KOMMbIOTEPLI, YCTAHOBMEHHbIE Ha paboynx MecTax pabdoT-
HUKOB CTPYKTYPHbIX MOoApPa3aefeHnn, Yy4acTBYOLWMX B
0EeNONPON3BOACTBEHHbBIX TEXHOMOMMUYECKX NpoLeccax.

K 4ymcay OCHOBHbIX aBTOMaTU3IUPYEMbIX DYHKLUWUWM Oeno-
NPOM3BOACTBa OTHOCATCS cnefytoLlme:

* eAVHaa perucTpaLnsg BCem MOoCTynatollen KOppecrnoH-
OEHLMWN C nocienylinMM HanpaBleHneM KOPPeCnoHOeH-
L/ Ha PacCMOTpPEeHUe PYKOBOACTBY OpraHM3auuy mam B
ee CTPYKTYpPHble moapa3aeneHus;

* eMHaa PerucTpaLns BCcen UCXoasaLen KoppecnoHaeH-
LW OpraHn3aLnm M ee BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB;

* PEerncTpaLma OBUXKEHNS AOKYMEHTOB (JOKYMEHTO0B0pO-
Ta) BHYTPW OpraHu3aLnm, BKnodyasa pe3osiounm, otyeTsl 06
MCMNOMHEHNN, cornacoBaHme (BU3POBaHME) NOKYMEHTOB.
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[Mpn paboTe C CUCTEMOW PAa3/IMUYHbIM KaTeropusaMm nosib3oBartesier HeobxoanM LOCTYM K
onpepeneHHoMy Habopy DyHKLUUM cucTeMbl. Kpyr 3a4a4 NoNb30BaTENEN MOXKET onpeae-
NATLCA OOMKHOCTHBIMU MHCTRYKUMAMU 1 OblTb OFPaHUYEHHbIM, HanpPUMepP, TONIbKO peru-
CcTpaumen NocTynatLmx 4OKYMEHTOB 1M MOArOTOBKOM OTYETOB PYKOBOACTBY. B cBA3M
C 3TUM CUCTEMA MMeeT MOAYNbHYIO CTRYKTYPY, @ KaXkabl U3 MOoaynew peannlyet Habop
DYHKLUWY, NOOOEPMXMBAIOLLMX ONpeaeneHHbIn TeXHONorMdyecky atan paboTbl C AOKY-
MeHTaMK. Kaxkabii MoOyb OhOPMIIEeH Kak OTAelbHOE MPpUIoXKeHe.

CucrteMa COCTOUT U3 ceayiowWwmnx Mmoaynen:

AN
JNOKYMEHTHI;

.

EB,

E’D OTueTHble POPMBbI;
&

Q [Tonb3oBaTenm

MMpu 3anycke TOro Wan MHOro MOAYNA 3anpallMBaeTca UAEHTUMOUKATOP 1 NapOob MNOSb-
30BaTeNd M MpoBepseTcd Hajavyve MpaB 3TOro Mofib3oBaTesd Ha paboTy C OaHHbIM
o MoayneMm.




Mony4yeHne onepaTBHOM
MHMDOPMaLUM O BHYTPEHHEM U
BHELWHEM OOKYMeHToobopoTe

opraHunsaumnm;

Pervcrtpaunsa 0OKYMEHTOB;

«CucreMa aBToMaTusauum
OOKYMeHToob6opoTa»
npegHa3sHavyeHa ons

BbIMOJIHEHUSA CeAyrLWnX 3agay:

PaboTa B nankax kabuHeTa,
BKJIIOUAA:

NPOCMOTP MOCTYNUBLUMX
O0OKYMEHTOB;

Bblgada nopydeHrin no gOKYMeHTY;

BBoag oTyeTa 06 UCNONHEHWM
nopydyeHus;

KOHTPOMb MCMONMHEHUSA
O0OKYMEHTOB;

BusupoBaHune U nognucaHue
MPOEKTOB AOKYMEHTOB.
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IHOKYMEeHTOOOOopOT B YCZIOBUAX
PYHKLUNOHNPOBAHUSA CUCTEMDI
aBToOMaTuU3auun 0eNIoNponu3BoaAcCTBa
U DOKYMEHTOoOo0bopoTa
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Perncrtpauusa
BXOOALLNX OOKYMEHTOB

Bca nocTynatollas B OPraHM3auuio KOPPecnoHOeHLUMa MOoeT
OblTb 3aPEernucTPUpoOBaHa LEeHTPaNIN30BaHHO WK MOXET peru-
CTPUPOBATLCA B pPas3fiMdHbIX nofapasgeneHuax. [lpu aTom
KaxkgoMy MOCTYMNUBLUEMY B OPraHn3aLmtio JOKYMEHTY He3aBucu-
MO OT MecCTa ero perucrtpauuy CcucTeMonm npucBaviBaeTcs
BXOOAaLWMM HOMep (MHAeKkc). [ns KaXxgow rpymnnbl JOKYMEeHTOB
BO3MOXHa cOOCTBEHHada HyMepaLusa no npaBuaaM, 3aaBaeMbiM
CUCTEMHbBIM TEXHOIOFOM, U OObIYHO COBMaAALWMM C MPUHATBHIM
B OpraHmM3auuy nopsakomM MHOeKcauMm OoKyMeHTOoB. Ha aTane
perncTpaLmm B KapToOUKy PErnucTpupyeMoro AOKYyMeHTa MOoryT
OblTb 3aHECeHbl Pa3INYHble 3HAYEHUS PEKBM3UTOB LOKYMEHTa,
Takye Kak gata perncrtpauny, KOppecnoHOeHT, BUO AOCTaBKM U
T.0. MNpn perncTpaunm MoryT ObiTb BBeAeHbl MOpYyUYeHUd K OOKY-
MEHTY, U OOKYMEHT MOXeT OblTb Pa3ocCsaH WCMOMHUTENAM U
KOHTpOIepaM. PEerncTpaLmMoHHO-KOHTPOIbHAA KapTodka (PK)
NOKYMeHTa, afpecoBaHHad PYKOBOACTBY opraHmsauum wnm
HEeMOCPEeACTBEHHO €€ CTPYKTYPHbIM MOAPA34ENEHUAM, MOXET
OblTb MepecsiaHa B COOTBETCTBYLIME KAaOUHETbl U B KabUHeT
noapasneneHns opraHmsaunn, roe onpenenseTcs ero ganbHem-
Lee HanpaeneHve.
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[MopyyeHUsd

. Pe3onwouuna B oTtanume o1 pesonoumm  (T.e. nopydeHusd,

BblJaBaeMOro Ha OCHOBaHWM OOKYMEHTa), MYHKT -
2TO Mopy4yYeHure, coaeprkallleecsa B TEeKCTe CaMoro
nokyMeHTa. Kak no pe3ofitoumam, Tak W 1o
. MyHKT MYHKTaM, MOTYT BbIHOCUTbCA nogyYnHEeHHble

pe3ontouny, OTHOCALLMECA He K [OOKYyMeHTy B
LeNloM, a K €ero KOHKPETHOMY MYHKTY Wnu
KOHKPETHOWN pe3ontoLnn. MNoguynHeHHas
pe3ontouUMda, B CBOIO o4yepenb, MOXET MMeTb CBOWU
‘ MopunHeHHas pesoniouma nogymHeHHble  pesonwounmn  (6onee  HU3KOro
YPOBHS Mepapxum) W T.O. OaHHasg @OYyHKLMA
no3BongeT OpPraHmsoBaTb SNEKTPOHHbIN
OOKYMEHTOOOOPOT W MOBLICUTbL 3MHDEKTUBHOCTb
. MpoekT pe3onoumnm & KOHTPONA UCMOSHEHUSA MOPYUYEHUM.




EE— mElon www.melon.su

[TloarotToBKa BBon
MPOEKTOB pe30oJilounn pe3onoumnin

[10 Ka)xOoMy HOBOMY OOKYMEHTY [e/I0Npou3BOaMTENEeM MOXET OblTb NOArOTOBEH NPOEeKT Pe3o- [locne paccMoTpeHUd NpoekTa Pe3oioLnK PYKOBOI-
nounn pykosoacTtea. MNpun NoaAroToBke NpoekTa pe3osiouny B CUCTeMY BBOOUTCA TEKCT NMpoekTa CTBOM oOpraHmsaumm (Mnm ee nongpasneneHus),
pe30LUMK, COCTAB UCMONMHUTENEN, YKasbiBaeTCa JO/HKHOCTHOE NIMLO, KOTOpoe OyaeT KOHTPOMN- BHECeHHble M3MEeHEeHUA B MPOEKT Pe30oL 1M1 3aHOCAT-
pPOBaTb UCMOJTHEHME N CPOK UCMNOoNHeHKs. [1ocne BBO4a NPOeKTa pe3osioLmnn B nankax Ha paccmo- ca B cuctemy. Pesonounsa yTeepKaaeTca 1 paccbiia-
TpeHnn U Y pyKoBOACTBa KabMHeTa aBTopa npoekTa pe3osiiouui MNodBAaioTCd COoObLIeHUd, eTc4d, eCnn caenaHbl COOTBETCTBYIOLLME YCTAaHOBKMU, ee
CBA3aHHbIEe C 9TUM MPOEKTOM pPe30NIioUMM AN AalbHenwen paboTbl C HUM. MCMONMHUTENAM 1 KOHTPOoNepy. B kabuHeTax McnoaHu-

Tenem pesontounn M KoHTpoiepa co3aatnTcs cooblle-
HKSA, CBA3aHHble C 3TOWN pe3osoumen. B kabuHeTe ee
aBTopa, B Nanke Ha KoHTpoOe co3aaeTca cooblleHune
0 HeoOXOAMMOCTV KOHTPONA 3a XOOOM ee UCMNOoHe-
HUs. CnucTeMa gonyckaeT BBOJ MPOM3BOJSIbHOIO KOMM-
yecTBa AOMNONHUTENBHbBIX PE30OLUMM K OOHOMY AOKY-
MEHTY, VYTOUHAKLIMX MNOPAOAOK ero WCMNoNHeHUs B
CTPYKTYPHbIX noApa3sneneHmnax. Nopsagok Mx BBoda B
cucTeMy W OencCTBUA CUCTEMbl aHaNOrMuHbl OMMCaH-
HbIM Bbille. Mpu 3ToM B PK oTpaxaeTca BeCb XOpn
MCMONTHEHUS AOKYyMeHTa.
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McnonHeHUe A OKYMEeHTa

MHdopMaLMa O OOKYMEHTax, HanpaBieHHbIX TeM UK UHBbIM OOMMHOCTHbLIM IMLIAM Ha UCMOIHEeHKe,
HaxoOuTca B nanke MocTynuMBLLNE COOTBETCTBYIOLLEro kabuHeTa. MNpexxae UeM NPuHATb Kakom-mn-
60 OOKYMEHT K UCMOMHEHWIO MCMOMHUTENb OOMKEH MPOBEPUTb, YTO AOKYMEHT HamnpaBfieH K HEMY
He Mo olwnbke. Y6eanBLUNCh B 3TOM, OH MPUHUMaET JOKYMEHT K MCMOoJIHeH WO, coobLleHre 06 3TOM
[NOKYMEHTE UK pe3oioLmn Npu 3TOM nepeMellaeTcsa 13 nanku Noctynuelive B nanky Ha vcnon-
HEHUW.

[locne oKoHYaHWsa PaboThl Hag OOKYMEHTOM UCMOMHUTENb HaxoanT PK 3Toro gokyMeHTa, BBOAUT
TEKCT OTyeTa W, MPU HeoBXoOMMOCTHU, CBA3bIBaeT PK MCMONIHAEMOro JOKYMeHTa C KapToukon (Kap-
TOYKaMM) OAHOTO MM HECKOJIbKNUX OOKYMEHTOB, Ha KOTOPbIE CChllaeTcd B CBOeM oTyeTe (Hampu-
Mep, B c/lyYae NoAroTOBKU UCMOMHUTEIeM NCXOAALLIEro Uiy BHYTpeHHero gokymMeHTa). Ecnv nopy-
yeHMe OblI0 HEKOHTPOJIbHBLIM, TO MOC/e BBOMOA OT4yeTa Mo HeMy cooblieHne, CBA3aHHOe C 3TUM
nopyyeHmneM, yaanaeTcsa U3 nanku.
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KoHTpoOnb OCco6eHHOCTU UCNOJNTHEHUS
UCNOJIHEHUS KOHTPOJIbHbIX MOPYYEHUN

Ona Ka[goro nopyyYeHWs B CUCTEMe YyKasbiBaeTcd PK KOHTPOMBHOrO OOKYMEHTA WM CaMU KOHTPOJIbHbIE MOPYUYEHUSA BbIOSNATCA COOTBETCTBYIOLLINM
KOHTpOJIep OO/HKHOCTHOE JIMLO, Ha KOTOPOe BO3/0- npu3HakoM. CoobLLEHNS O KOHTPOTbHOM MOPYYEHUM B KABMHETaX ero UCMOIHUTENEN U KOHTpOe-
MKEHbI MYHKLUWU KOHTPOMA 338 WUCMNONIHEeHWEM Mnopyye- pa OCTalTCHd A0 TeX NMop, MOKa MopyyeHune He ByAeT CHATO C KOHTPpoA. CHATME C KOHTPOA COOT-
HUA. ECnv KOHTPOMEPp He yKasaH, cucTeMa npeanaraeTt BeTCTBYET NpoLeaype YTBepXKAeHUA OTUETOB UCMNOMTHUTEeen nopyyeHun. B cucteMe CHATHE Nopy-
yKasaTb B Ka4ecTBe KOHTpOJiepa aBTopa NopydeHus. UEeHMA C KOHTPOJA MPOUCXOOWT, Kak MPaBMIO, NOCMe MOoJydYeHMsa UTOroBbIX OTUYETOB OT OTBET-
CoofbleHne O nopydyeHun nonagaeT B nanky Ha CTBEHHbIX UCMOJIHUTENEN MPW 3TOM yKa3blBaeTca akTuyeckasa OaTa WUCMOSIHeHWS MopyyYeHusa u
KOHTpOJie KabuHeTa KoHTponepa. KoHTponep umeeT CHMMaeTCd MNPU3HAK KOHTPOA.

MpPaBoO PeOakTUPOBaHUA OTUYETOB MWCMOJHUTENen, a [locne CHATUA NOPYYEHUS C KOHTPOSA COOBLLIEHNS O HEM aBTOMATUUYECKWN YOANATCa U3 KaburHe-
TakXe PEeKBU3UTOB MNOPYyYeHWd, XapakTepu3yIoLLnx TOB €ro UCMoJIHUTeNen, KOHTpOoiepa 1 aBTopa.

XO[ MCMONHEHUSA NOPYyYeHNS.
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Perncrpauuma nmcxopdawmx
(BHYTPEHHUX) OOKYMEHTOB

Peruncrtpauma mcxooduwimx (BHYTPEHHWX) OOKYMEHTOB MOXeT
NPOU3BOANTLCA B CTRYKTYPHbIX MOAPA3AENEeHUIX OpraHm3aumm,
OOHOM  UAW  HECKOMbKWMX. BHe 3aBUCMMOCTM OT MecTa
perncTpaumm ucxogauiero (BHYTPEHHEro) [OOKYyMeHTa eMy
npvcBaMBaeTCs PermcTpauUuoHHbIN HOMep, MOPMUPYEMbIN MO
eavHbIM ON9 OaHHOM rpynnbl OOKYMEHTOB npaBunam. [lpu
HEeoOXoaAMMOCTU, ANA Mcxoaaulero (BHYTPEeHHero) OOKyMeHTa
MOXEeT OblTb BBEAEHO MOpyyeHue. [1pM 2TOM UCMOAHUTENU WU
KOHTPONEPbl MHDOPMUPYOTCH 06 3TUX OOKYMEHTAaX.

www.melon.su
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Mpumep ansamHa nHTepdenca
nporpamMMmbl aBToMaTuU3auumu
U DOKYMEHTOoOoObopoTa

www.melon.su
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LOXpPaHUTb

ANNapaT NoAHaMaHHorS
npeacrasvrens s (300

AnnapsT nonHoMo4Hore
npeacrasvrens s (300

AnnapsT noHoMouHore
npeactasutens s (300

ANNapaT NonHoMouHore
npeacrasuTens 5 (300

AnNNapaT NoAHoMo4Hore
npeacrasuTens s (300

AnnapsT NonHaMo4Hore
npeacrasvrens s (300

AnnapaT noHoMoYHe e
npeactasitens s C300

ANMapaT no/HoMoUHoMe
npeactasutens s (300

Crpexos AN, - HauansH1x
YnpasneHus NpasoBoro
obecneqysHus 1 koHTpaNS

Crpexos AN, - Hauansrmx
YnpasneHws Npasoeoro
OBECNEUSHIE 1 KOHTPORS

Crpexos AM. - Hasansrig
Ynpasnerws npascsoro
ofecneqsHng 1 koHTpaNR

Crpexos AM. - Hauaneruk
Ynpasnerws npasosoro
obecneqerng 1 KoHTpONR

Crpexos AN, - HauansHmx
Ynpasnerwa npasosoro
obecneysHna v koHTpana

Crpexos AN, - Hauansrux
YnpasneHus NpasoBoro
obecneqysHus 1 koHTpaNS

Crpexos AN, - Hauansrmx
YnpasneHws Npasoeoro
0feCneqsHUA 1 koHTpana

Crpewos AM. - Havansrmx
Ynpasnerws npascsoro
ofecneqsHng 1 koHTpaNR

TaepwH PRI - HasansHne otasns
MPOXOKAEHMS A0KYMEHTOS
aenapramenTa MTC 1 copeiicrana
paasuTio MCY

Taepun PI. - Hasanshnke otasns
MPOXOXAEHS A0KYMEHTOS
AenapramenTa [MTC v coasiicrana
paasnTio MCY

TaspiH PT. - Ha4ansrnk otasns
MPCKOKAEHWS AOKYMEHTOS
aenapramenTa [TTC 1 cogeiicrana
passnTuro MCY

TeepuH PRI - Hauansrie otaens
MPOKOMASHUS ACKYMEHTOS
aenapramenTa MTC v cogefcrama
passuTuro MCY

TaepuH PI - HauansHuk otaens
MPOXO¥ASHWS A0KYMEHTOS
aAenapramenTa [MTC 1 copeficramna
pa3suTuro MCY

Taepun PI. - Hasanshne otaens
MPOXOKAEHMS A0KYMEHTOS
aenapramenTa MTC 1 copeiicrana
paasuTio MCY

Taepun PI. - Hasanshnke otasns
MPCXOKASHNS OOKYMEHTOS
AenapramenTa [MTC v coasiicrana
pa3snTIe MCY

MPCKOKAEHNS
aenaptamenta [MTC 1 co
passnTuro MCY
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BJIATOOAPM 3A
BHUMAHUWE!
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BynoeM papgbl
COTPpYAHUNYECTBY



