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B Hacrosiiee Bpemsi yrpapiieHUE JOKyMEHTOOOOPOTOM UTPAET KIIOUYEBYIO POJIb B
MOBBILICHUH MPOU3BOAUTEIHLHOCTH U ONEpaTUBHON paboThl opraHu3anuu. CucTemsl
ANEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa (CO/[) mpeaocTaBisitoT MIMPOKUE BO3MOKHOCTH
I aBTOMATH3AI[MH MTPOILIECCOB pabOTHI C TOKYMEHTaMHU.

AKTyaJIbHOCTh BBIOPAaHHON TeMbl OOYCIABIMBACTCS TE€M, YTO HAa CETOTHSIIHHUNA
JeHb COBPEMEHHBIC OpraHU3aldyd BCE OOJbIIE TMEPeXOAAT Ha dSJICKTPOHHBIN
JOKYMEHTOOOOPOT, UYTO BBI3BIBAET HEOOXOAMMOCTH B pa3padoTke 3(()EKTUBHBIX
METOJIOB KOHTPOJISI UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB. DTO CBSI3aHO C TEM, UYTO B IIU(PPOBOIL
Cpele BO3HUKAIOT BCEBO3MOXKHBIE YIPO3bl U HOBBIE BO3MOXHOCTH, TpeOyrolue
OOHOBJIEHHUS U COBEPIICHCTBOBAHUS CUCTEM KOHTPOJISI UCIIOHEHUS JOKYMEHTOB.

B cBs3M BbIIECKAa3aHHBIM MOXHO C YBEPEHHOCTBIO CKa3aTb, YTO H3yYEHUE
BOIIPOCOB, KAaCAlOIIMXCS pealu3all MCIOJHEHUS CUCTEMHOIO 3JEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000POTAa, SIBISETCS aKTyalbHbIM B HACTOSIIEE BPEMSI.

OnexkTpoHHBIA JTIOKyMeHTOo00opoT (30) — 310 cmocod obmMeHa U paboOTHI C
JOKYMEHTaMH, CO3/aHHBIMH C TIOMOIIbIO KOMITBIOTEPHBIX CpPEACTB. JlOKyMEHTHI
MOTYT OBITh  (OpMaIM30BaHHBIMU — HUMETh pacmupeHue xml ucTporo
COOTBETCTBOBAaTh  pekoMeHAanusM  DenepaqbHOM  HAJOTOBOM  CIyXkObl, U
HepopmanuzoBaHHbIME — .doc,.pdf, GombmHCTBO (hopMaTOB M300pakeHuit u T.1. [3]
JI71st TpaAMIIMOHHOTO JOKYMEHTO000POTa XapaKTEPHBI CIICIYIONINE MPOOIEMBI:

— BO3MOXHOCTb MTOTEPH TIOKYMEHTOB;
— HaKOIUIEHME  OIpEAeJeHHOro o0beMa JOKYMEHTOB C  HEU3BECTHBIM
Ha3HAYEHHEM U UCTOYHHUKOM,;
— BO3MOXHOCTb TIOTIAJaHUS TOKYMEHTAIIUU B YXKHUE PYKH;
— TMOTepu pabouero BPeMEeHH B CBSI3U C IIOMCKOM HEOOXOAUMOTO TOKYMEHTA,
— pOCT 3aTpaT B CBSI3U C CO3JIJaHUEM KOMHM JOKYMEHTOB;
— moTepu paboyero BpEeMEHU B CBSA3M C IMOATOTOBKOM M COTJIACOBAaHUEM
JOKYMEHTAIIH.
BHenpenne cucTeMbl  3JCKTPOHHOro JoKymMeHTooOopota(CDJ]) pemmaer Bce
BBIIIEYTOMSIHYThIE TIpo0OsieMsl. [IpenmymectBamu COJ] siBISIFOTCS:
— OpraHn3oBaHHas ¥ CJlaXEHHas paboTa CTPYKTYPHBIX MOApa3IeICHUN
OpraHu3aluy;
— VYOpOIIEHHE TMpoueAypsl paboThl € JOKYMEHTAaMH M TOBBIINICHHE €&
3 PEKTUBHOCTH;
— TOBBINICHUE TPOU3BOJUTEILHOCTH TpyJa 3a CUET COKpAallleHWs BpPEMEHU
paboThI ¢ TOKYMEHTaMu (co3anue, 00paboTKa, MOUCK);
— TIOBBINICHUE ONIEPATUBHOCTH JOCTYIa K HE0OX0IMMOM nH(pOpMaInu;
— BO3MOXHOCTb pa3TpaHUUYEHUs] JOCTyNa CTPYKTYPHBIX TOJpa3AEICHUN U
COTPYAHUKOB K HH(popmanuu.[1]



WTak, KOHTPOJb HCIIOJIHEHUS JIOKYMEHTOB — O3TO COBOKYIIHOCTb JCHCTBHMU
OCYILECTBIISIEMBIX CITYKOOH JEIONPON3BOACTBA U CTPYKTYPHBIMU MOAPA3IEICHUSIMH,
KOTOpBIE€ 00ECTIEUNBAIOT MPOLIETyPy CBOEBPEMEHHOTO U KAUECTBEHHOT'O MCIIOJHEHUS
HOCTYNAIOMMX JOKYMEHTOB. JlaHHOE JeiicTBHe 0003HAaYaeTCsd PEKBU3UTOM «OTMETKA
0 KOHTpoJjie» B Buje mramna « KoHTponby.

Ha cerognsmnuii neHb, A7 JOCTHKEHHUS UCIOJHEHUS JOKYMEHTOB Haubolee
paloHaIbHBIM OyJIeT KCIIOJIb30BAHUE aBTOMATU3UPOBAHHOIO KOHTPOJIS, KOTOPBIN
BEJETCSI B paMKaX CHCTEMBbI JJIEKTPOHHOTO JokymeHtoobopoTa (CO/). Jlobas
aBTOMATHU3HpPOBaHHAs CHUCTEMA JOKYMEHTOOOOpoTa mMeeT (YHKIMIO KOHTPOJIS U
MOHHMTOPHHTA UCIIOJTHCHHSI IOKYMEHTOB. [2]

TexHONOTHIO BEEHUSI KOHTPOJSI MCIIONMHEHUS JOKYMEHTOB MOXKHO pa3OuTh Ha
CJIETYIOIINE ATAIbI:

1. Dukcanus B PETUCTPALMOHHO-KOHTPOJBHON (opme cBeaeHnii 000 Bcex
IIOCTABJICHHBIX Ha KOHTPOJIb JOKYMEHTaX, YKa3aHHUSX, MOPYUYEHHSX, 3aJaHMsIX
PYKOBOZCTBa (ITIPOBOAUTCS B IIPOLIECCE PETUCTPALIUN).

2.IIpoBepka CBOEBPEMEHHOTO TOBEACHUS JOKYMEHTA 10 UCTIOTHUTEIIS.

3. KoppektupoBka AaHHBIX O KOHTPOJIUPYEMBIX JOKYMEHTaxX IMpU HU3MEHEHUHU
CPOKOB MHCIIOJIHEHHUS, MepeAaue JOKyMEHTa OT MCIOJIHUTENSK HCIOIHUTEIIIO,
U3NOJApA3JeIeHUs B MOApa3/ieleHue (3aroHeHue paszzena «XoJ HCIHOJHEHUs B
OyMaXHOU WJIM 3JIEKTPOHHON PETUCTPALMOHHO-KOHTPOJIBHOHN (opMe).

4. HamoMuHaHNWE UCTIOTHHUTENSIM M PYKOBOIUTEISIM TOJpa3AeeHU O HATWIUH
HEUCTIOJTHEHHBIX IOKYMEHTOB U TIOPYYCHHIA.

5. UndopmupoBanue pykoBoautTeneil (moapa3ieNeHud U OpraHu3aluu) O
COCTOSTHMH U XOJI€ UCTIOJTHEHHUS JOKYMEHTOB.

6.BHecenne maHHBIX 00 WCHOJHEHUH JIOKYMEHTOB B PETHCTPAIIMOHHO-
KOHTPOJIBHYIO (hopMy.

7.AHanu3 COCTOSIHMSI J€1 U YPOBHS HCIHOJHUTEIBCKOW JTUCIUIUIMHBI IO
OpraHu3ally B LIEJIOM, MO CTPYKTYPHBIM HOJpa3iesieHUsIM, CIELHUaTUCTaM, BUIaM
JOKYMEHTOB M JPYT'MM aCIIEKTaM.

[lepexon Kk cucreMe AJIEKTPOHHOTO JokymeHTooOopoTa (COJ]) 3HauuTENHHO
yOPOIIAEeT OCYHLIECTBIIEHWE (YHKIUMU KOHTPOJIA MCIOIHEHHUS JOKYMEHTOB,
CYLIECTBEHHO COKpalllaeT BpeMs Uil MOATOTOBKM OTYETOB MO HCIIOJIHUTEIbCKOU
OUCLMIUIMHE B  OpraHu3alud. ABTOMATU3UPOBAHHBIM  KOHTPOJIb  I[O3BOJISIET
PYKOBOIMTEIIO CICIUTH 32 XOJAOM BBINIOJHEHUS MOPYYCHHUI W MPUKA30B B PEKUME
pealbHOTO BpeMeHH. [laHHas cucTeMa aBTOMaTHYE€CKH HATIOMUHAET UCTIOTHUTEISIM O
NpUOJIMKCHUY JINOO HAPYIICHUH CPOKOB. [4]

TakuM 00pa3oM, MOXKHO CHENaTh BBIBOJ, YTO DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT
CTAaHOBUTCSI Bce OoJiee BOCTPEOOBAHHBIM B COBPEMEHHBIX OpraHm3alusax. B cBsa3u ¢
OTUM  pealu3aiusi HWCIOJHEHUS JOKYMEHTOB B  CHUCTEME  DJIEKTPOHHOTO
nokymeHToobopota (CDOJl) craHoBUTCS HEOOXOMMMOM 3amaued Mjisi oOecTeueHUs
0e3omacHoCTH M 3D PeKTUBHOCTH pabOThI B IIU(ppoBOii cpeae. JJocThub 3TOro MOXKHO
IpU MOMOIIM Pa3IMYHBIX MPOIECCOB, HO HauboJee ONTUMAIBHBIM PElIEHUEM OyleT
pa3paboTKa aBTOMAaTU3UPOBAHHOTO MIPOLIECCa CUCTEMBI KOHTPOJISL.
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