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®UO npoBoaUBIIET0 HHTEPBBIO :

BpeMsl HavaJia BpeMs DOUO JOJI’)KHOCTh
OKOHYAHMS

Aapec 3JIEKTPOHHOM Teaedon

TOYTHI

HNEPEYEHDb YTOUHAIOIINUX BOIIPOCOB 110 OPTAHU3AIIUN
JOKYMEHTOOBOPOTA

1. Kakue, mo BameMy MHEHHIO, JOJDKHBI OBITH JIOJITOCPOYHBIE M KPAaTKOCPOUYHBIE IIENIN

BHEJIPEHUSI CUCTEMBI?

2. VYxkaxure IMPUOPUTCTBI B aBTOMATU3AllUU TCXHOJIOTUYCCKUX  HNPOUCCCOB IABUKCHUA

AOKYMCHTOB IIPpU BHCAPCHHUU CUCTCMBIL.

3. KpaTKO OIMMIIHUTC PCHIACMBIC ITOAPA3ACIICHUCM 3a1da4n

4. Onuiure CTPYKTYpPY TOJpa3feieHUs] W KOJMYECTBEHHBIH COCTaB COTPYAHHUKOB

(ourmanpHas cTpykTypa U pakTHIECKOe pachpeaesieHne pabounx y4acTKOB).

5. Kakoe koau4decTBO pa60‘-II/IX MCCT IUIAHUPYCTCA aBTOMaTI/I3I/Ip0BaTB?

6. Kakoil B HacTofiee BpeMss 00beM JOKyMEHTOOOOpOTa B MOjApa3fesieHuu(KOJINYECTBO

JOKYMEHTOB B JIeHb, UX pa3Mep B cTpaHHIax wid MO), Kak Bbl JAymaeTe, Kakoil o0beM

JTOKYMEHTOB OyJIeT B CeIyIoleM roay (YBeIMUUTCs, yMEHBIIUTCS ?) .
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ucnonb3yercs sm, B Bamem JlemaprameHnre, otnaeiie, Ha CErOAHSALIHUNA JE€Hb, UJIS
aBTOMATHU3AIMH TEKYIIUX 3a/1a4 HHGOPMAIMOHHAS CUCTEMA (CUCTEMBI)?
7.1. Ecom 1A, To, Kakue (pyHKIIMU B HEH UCIIONB3YIOTCS ?

7.2. Uto He ycTpauBaeT / TeKyIie npodiemMbl?

Kaxkoi#t moKymMeHTOOOOPOT HCIOIB3YETCSl B TMOAPA3ACICHUU (BHYTPEHHUM, HWCTIOJHEHUE

PaCIOpSDKEHUM | T.11.)?

Kakue ¢yHkunonanpHble TpeOoOBaHMS K HOBOW cucreMe Bel cumraete Haumbouee

BakHpIMU? [lepeunciure U onumure.

[lepeuncnure  CyIIECTBYIOLIME  HOPMATHUBHBIE  JOKYMEHTBI,  periiaMEeHTHPYIOIIHe
JOKYMEHTAITMOHHOE OOECTCUeHUEe OpraHM3alMH, IOAPA3JCICHUs (MHCTPYKIUS II0
JETOTIPON3BO/ICTBY, — paclpeiesieHne  OO0s3aHHOCTEH, JOJDKHOCTHBIE — MHCTPYKIIHH,
peryiaMeHThl padoT | T.I1.).

Kakune u3 Hux Bbl ucnonesiyere B Tekyliei paboTe, a Kakue CUMTAETE YCTapEBIIUMHU U

HEaKTyaJIbHbIMU?

CYH_[GCTBYIOT JX PEriIaMEHThl MNPOXOXKACHUA TOKYMCHTOB (HO TUIIaM AJOKYMCHTOB, IIO

CpOKaM, 1O JIMIaM U T.11.)?

Onuiure JOKYMCHTHUPOBAHHBIC n HECAOKYMCHTUPOBAHHBIC I/IH(i)OpMaHI/IOHHBIe

B3aMMOCBA3U C APYTUMH IOAPA3ACIICHUAMMU.

Onuiure AOKYMCHTUPOBAHHBIC u HCOAOKYMCHTUPOBAHHLIC I/IH(i)OpMaL[I/IOHHBIe

B3aUMOCBSI3U MEXIY COTPYAHUKAMH TIOIpa3IeICHHUS.

yqaCTBYI-OT I B KaKUX-JIHOO cxemax MMPOXOKACHUA JOKYMCHTOB BHCIIHUC KOHTPAIrCHTLI

W/WTH T HE SBIISIONIMECS COTPYIHUKaMU MuHucTepcTBa?

Kaxkue ¢ynkmuum Ber xoTenu Ob1 BUaETh B uacanbpHou cucteme JJOY?

[lepeuncnure mnpeanonaraeMple TUIIBI aBTOMATU3UpPOBaHHBIX pabouux wmect (APM).

Hanpuwmep:
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— APM perucrpanuu

— APM koHTpons

— APM pykoBoautens

— APM corpynHuka cexperapuara
— APM apxuBucra

— Mpyroe

[Tepeunciure QyHKINU, KOTOPBIC TOJKHBI BBITIOJIHATHCS Ha Kaxaom APMe

17. O6paboTKy  JOKYMEHTOB KakMX THUIOB, (OpMAaToB M  BUAOB  IUIAHUPYETCS
aBTOMAaTH3HPOBATh CPEJICTBAMU CHUCTEMbI? YTOUHHUTE, KaK Bbl KJIACCH(PHULUPYETE THUIIBI,
(dbopMaTel ¥ BUIBI JOKYMEHTOB.

— Bxogsumume 10KyMeHTHI
— BHyTpeHHHE HJOKYMEHTBI
— Hcxondmue JOKyMEHTBI

— JApyrue

Onuiure ux HAa3HA4YCHUC, B3AUMOCBA3U MCKIY O6paGaTLIBaeMBIMI/I JAOKYMCHTaMM.

18. OnuiiuTe cocTaB aTpUOYTOB Kax 0N KapTOUKU JOKYMEHTA TEKYIIEeH CUCTEMBI:
— HazsBanue
— Ormnucanue
- Mertka Ha popme (HazBaHHE Ha GopMme)
— Tun maHHBIX

- Cnoco0 3anonHeHus (BpyYHYIO, U3 CIIPABOYHHUKA, ...), YeM OHA HE YCTpauBaeT

Kakue xapTouku Bl Obl XOTEJIM BUJETH B HOBOH cucteme JIOY?

19. OnuiuTe MOMCK TOKYMEHTOB MO aTpUOyTaM PEerUCTPallMOHHBIX KapTOUeK.

[Tepeuenb peKBU3UTOB TOMCKOBOM KAPTOUKH

20. CymiecTBYIOT JIU TUTIOBBIE IOKYMEHTHI/IIIA0JIOHBI TOKYMEHTOB?
20.1. Ilepeuncnute THUIIBI JOKYMEHTOB, 10 KOTOPBIM CYIIECTBYIOT IIa0JIOHBI.
20.2. VYkaxuTe NPUMEPHOE KOJUYECTBO TUIIOB JOKYMEHTOB.

20.3. Hackonbko mabaoHbI TOKYMEHTOB aKTyajbHbI, TPEOYIOT JIM OHU JOPabOTKU?
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21.

22.

23.

24.

25.

OnummTe TPOXOXKIECHUE KaXKIOTO THMA JOKYMEHTa IO TEXHOJOTHYECKOMY IPOIECCY

ABWXKCHUA JOKYMCEHTA, BOBMOXKHBIC COCTOSAHUSA KaXAO0T'0 THIIa JOKYMCHTA.

Onuiure BH/bI pa60T, MPOU3BOAMMBIC HAJ KaXXIbIM THIIOM IOKYMCHTA. Onumure u
NEPCUUCIIUTE HU3SMCHCHUSA, IMPOUCXOAAIHME C AOKYMCHTOM B XOJ€ TCXHOJOTHYCCKOI'O

ABWKCHUA JOKYMCHTA.

Onummre pasrpanndeHue (yHKIUHA 0OpabOTKHM JOKYMEHTOB MEXKAY COTPYAHUKAMHU

mnmoapa3aciiCHuA.

Kakoe NPpUMEPHOC KOJMYCCTBCHHOC COOTHOHICHHUEC COTPYAHUKOB, UMCIOINHUX JOCTYII K
AOKYMCHTaM TOJIbKO [JIA O3HAKOMJICHUSA COTPYAHHMKOB, W HWMCHOIIHUX IIPpaBO Ha

MOU(UKAIHMIO U BBIIIOJIHEHUE OINPEIEICHHBIX JIEHCTBUI C TOKYMEHTOM ?

Onuumre CymeCcTBYIOIIYIO TEXHOJOTHIO paboThl € JOKYMEHTaMH B OpraHU3allH,

NOJPAa3CIICHUMN:

25.1. TNOpAAOK SKCHEIUIUOHHON 00pabOTKH U PETUCTPALIUU BXOIAUINX JOKYMEHTOB

25.2. 1NOpAAOK PpacCMOTPEHHUs PYKOBOJACTBOM BXOJSIIMX JOKYMEHTOB U BbLJIa4M
PE30III0LUH

25.3. CTpyKTypa pe30JIOLHH

25.4. TMOpAIOK MOCTAHOBKHU JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb

25.5.  BUABI KOHTPOJIA

25.6. CpOKH MCTIOJHEHUS

25.7. mnepedeHb JOKYMEHTOB, XOJ UCIIOJTHEHUS KOTOPBIX MOIICKUT KOHTPOJIIO

25.8.  TEXHOJOTHS KOHTPOJISI UCTIOJTHEHHS JOKYMEHTOB

25.9. mNopsAooK yuyera JOKYMEHTOB, INMOCTYNHUBIIMX HA HCIIOJIHEHHE, B CTPYKTYPHBIX
MOApa3AeICHUsIX

25.10. mopsinOK CHATHSA TOKYMEHTOB C KOHTPOJISA

25.11. mopsaok paccCMOTPEHHsI IPOEKTOB JOKYMEHTOB PYKOBOJCTBOM, MX COTJIACOBAHUS
Pa3IMYHBIMU TOJIPA3IEICHUSIMU U YTBEPKICHUSA

25.12. TOpSAOOK pEerucTparfiy U SKCIEIUIMOHHON 00pad0TKH UCXOIAIINX JOKYMEHTOB

25.13. mopsaok pa3paboOTKy BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

25.14. opraHu3anusi XpaHEHUS JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX IIOJpa3ciiCHUSIX U B

[EHTPAILHOM apXUBE OPraHU3aIlnu

Kakum 00pa3omM HEOOXOIMMO U3MEHHUTH TIOPSIIOK paObOThI C TOKYMEHTaMH ?

Kaxue Gopmbl yueta u peructpaiy IpUMEHSIOTCS ISl KaX10T0 BUJa JOKyMEHTOB?

27.1. Onwummre CTPYKTypy M IpaBHja 3armoJHCHHS (OPMbI ydeTa M PErHCTPalud
(ecnm ecTb).

27.2. [TpaBuna popMupoBaHHs pETUCTPALIMOHHOTO HOMEPA

Kakme TtHOel © BUJABI OTYECTHOCTHU HCO6XO,Z[I/IMO PC€AIN30BbIBATh 110 KaXXIAOMY BHAY

JOKYMEHTOB?

28.1. TEKYIIUE JEJIONPOU3BOACTBEHHBIE OTYETHI

28.2. WUTOTOBBIE JEIIONPOU3BOACTBEHHBIE OTYETHI

28.3. CTATUCTUYECKHUE JEIONPOU3BOICTBEHHBIE OTUETHI

Kakune npasujia IMPUMCHAKOTCA JIA CIIMCAHUA OOKYMCHTOB B [CJIda, B aAPXHBbI, KaKHUC

HOPMBI XpaHeHus?

Onumure HOMCHKJIATYpPY A€ IOoApa3ACIICHHUA W OPraHu3alui0 XpaHCHUA JOKYMCHTOB B

MoApa3IeICHUH.

Onuiure UCHOIb3yeMble CIPABOYHUKH. Y KQXKUTE CIIEAYIOIUE MapaMeTphl:
- Hepapxuueckuii (ykazaTb €ero CTPYKTYpY) WM JUHEHHBIN
— Iloms:

—Ha3BaHUE,

—OIlMCaHHUe,

—MeTKa Ha opme,

—THUI JIaHHBIX,

—croco0 3amojiHeHUs (BpYy4YHYIO, CChUIKa Ha BHEIIHHME JaHHbIE, CChUIKa Ha APYrou
CIIPaBOYHHK, CITUCOK BO3MOYHBIX 3HAUEHHUM U T.II.)

— IIpumepHOE KOMMYECTBO 3anucen
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32

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

- HpaBa MoJIb30BaTelIeil Ha PECAaKTUPOBAHUEC, YTCHUC

. CYHIGCTByeT JIX BOBMOXKHOCTb YCTAHOBKH U OTCJIC)KHUBAHUA CBs3E MCXKIY JOKYMCHTaMHU B

ucnoib3yemoit Bamu cucreme, yacto v Bel eif monb3yerech?

OnuuunTe BO3MOKHBIE TUIEI CBA3EH MCKAY JOKYMCHTaAMH

CymiecTByeTr 71U HEOOXOIUMOCTh (HOPMHUPOBAHHS HCTOPUU PabOTHI C JAOKYMEHTAMH,

OTCJIC’KMBAHHWA X0/J4a UCIIOJIHCHHA U ITPOILECCa COT. JIaCOBaHUA?

Kakwue, 1o BameMy MHEHHIO HEOOXOIUMBI QUIIBTPBI B HOBOW cucTeMe?

Kakne na Bam B3I OOJIKHBI OBITh I/IH(bOpMaI_II/IOHHLIC 3aIIpoOChl, KOTOPBIM JOJI?KHA

YIOBJIETBOPATH HOBast cuctema ? Kakue J0KHbI ObITh IPUOPUTETHI Y JaHHBIX 3alpOCOB?

Yacro nu Bbl crankuBaerech ¢ HEIOCTYHNHOCTBIO CETEBBIX PECYpCcOB (OOLIMX TUCKOB,

MIPUHTEPOB)?

YacTo au y Bac B oTaene moABISIOTCS CIEIUAIMCTBI TEXHHYSCKOM MOAACPIKKU  IJId

peMoOHTa 000pYyIOBaHUS, YCTPAHSHUS HEUCTIPABHOCTEH CHCTEMBI H T.II.

Yacro 1u Bel HEe MoxkeTe pa6OTaTB C KOMIIBXOTCPOM H3-3a OTKIIFOUCHUA BJ'IeKTpOHI/ITaHI/ISI?

Mosxkete 11 Bel ckazaTh, yTo Bam xommneioTep paboTaeT MeIJIEHHO, Ha >KECTKOM JHCKE

4acTo He XBaTaeT Mecrta?

Yacro 1 y Bac BO3HHMKaIOT cOOU B 3JIEKTPOHHOMN mouTe?
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