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N3BecTHO, 4YTO Ha BCEX KOPIOPATUBHBIX MPEANPUATHIX
paboTa Cc JOKyMEHTaMH BBIMOJHAETCS C TOMOLIbIO CHUCTEM
AJIEKTPOHHOTO JT0KyMeHnToobopota (CO) [1-2].

1. Bxurouenue nokymenta B cuctemy J/1. [Ipu atom, ecnu
JOKYMEHT HE B 3JIEKTPOHHOM (opmare (OymMakHbI U T.1.),
TOrAa CO3/a€Tcs AJIEKTPOHHBIA (OpPMAT COOTBETCTBYIOLUIMMHU
atpuOyramu. JIOKyMEHTBI HMEIOT o0Omue aTpuOyThl W
aTpUOYyThI, KOTOPBIE 3aBUCAT OT TUMOB JOKyMeHTa. HecMoTps
Ha TO, YTO Pa3IM4aeTCsi OY€Hb MHOTO THIIOB, C TOUKH 3PEHHUS
KaHLEISAPUM HMMEETCS TPHU THIA: BXOJAILIUE, HCXOAALINE U
BHyTpeHHue [3].

OO0muMu aTpudbyTaMu MOXKHO CUUTATh PETUCTPALIMOHHBIN
HOMEp JIOKYMEHTa, HCTOYHHK JIOKYMEHTa, OTBETCTBEHHBIN
UCIOJIHUTENb  JOKYMEHTa  (Ha3Ha4yaeTcs  PYKOBOICTBOM
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NPEANPUITHS), UCHOJHUTENN JOKYMEHTA, KOJA JOKYMEHTa M
1.0. Ilpu BKIOYEHMH JIOKyMEHTa B CHCTEMY, OHa
ABTOMATHUYECKH I IPOCMOTPA U HA3HAYEHUSI OTBETCTBEHHOT'O
WCIIOJTHUTEIIST HAIpPAaBIISIETCSl PYKOBOACTBY. Bcee ucnonmnuTenu
II0JIy4aroT Ha3HAYEHUs 10 3JIEKTPOHHOM noute. Onpenensercs
MIOCJIEI0BATEIBbHOCTh ACUCTBUI MO BBIIIOJIHEHUIO JOKYMEHTA.

OCHOBHBIM TPHUHIIMIIOM JOKYMEHTOO0OpOTa SIBISETCS TO,
YTO HU y KOr0 HE JIOJDKHBI OBITH JIOKAJbHBIE apXUBBI
JOKYMEHTOB. Bce IOKyMEHTHI u aTpuOyThl JIOKYMECHTOB
JOJDKHBI XpaHUThCs B enquHol basze Jlanubpix (B/I).

Kax b1l uCITIOTHUTEND WM PYKOBOJIUTEIH KOPIOPATUBHOTO
NpEeANpPUITHS JOJKHBI UMeTh noctyn B b/l ansa onpenenenus
COCTOSIHMS JOKyMeHTa. B nanHol paOoTe omnucaHa CTpyKTypa
BJI, oOecrneunBaromiasi JOKalbHBIM TIOUCK JOKYMEHTa B
KOpIIOPATUBHOM Ccpene.

2. llBetoBoe compoBOXkIEeHHE JOKyMeHTa. B cucreme
KOKIBIA  dTalm  BBINOJHEHUS  pabOT MO  JIOKYMEHTY
COMPOBOXKAAETCS ONPEACIEHHBIM LIBETOM:

- JKEnTpIil HBET — JOKYMEHT OKHUIAET MPOCMOTPA;

- KpacHblii IBET — CPOK BBIIIOJIHEHUSI TOKYMEHTA UCTEK;

- OpamXeBbIi IIBET — JIOKYMEHT HaXOJHUTCS B TIpoliecce
00paboTKH (BBITOJIHEHUS);

- 3enéHblil 1IBET — pabOThI 110 TOKYMEHTY BBINOJIHEHBI.

3. B BJl oTpaxaroTcs OCHOBHBIE W BCIOMOTaTeIbHBIC
aTpuOyThI TOKYMEHTOB, C TIOMOIIBIO KOTOPBIX 00€CIeYnBaeTCs
B3aUMOCBA3b JOKYMEHTOB M PEAKIUsl CUCTEMBI IO 3alpocam.
Crpykrypa ba3bl J[aHHBIX omnpeeneHa cleayronuM o0pa3oM:

- perucTpairoHHbIi HoMep nqokymenTa (ID-doc);

- TUT IOKYMEHTA;

- POUCXOK/IEHUE JOKYMEHTAa (OpraHu3aius UCTOUHUKA);

- J1aTa MOCTYIIJIEHUS TIOKYMEHTA;

- OTBETCTBEHHBIN UCTIOTHUTEND IOKYMEHTA;
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- aHHOTamusi JOKyMeHTa. AmunHoTanus Oepércs w3
JOKyMeHTa (ecinu HMeeTcs) WIM CcOo3JaéTcsl C  [OMOIIBIO
CHEeIUaIbHOTO IPOrpaMMHOro cpeactsa [4,5];

- KJItoueBble cioBa. KiroueBwle ciioBa Takxke OepyTcs u3
JIOKyMEHTa (€ClIi HMEIOTCSI) WM CO3/Ial0TCS C TOMOIIBIO
CHEIHAIbHOTO MPOTPAaMMHOI0 CPEJICTBA;

- COCTOSIHUE BBITIOTHEHHS PabOT 1O JOKYMEHTY;

- CPOK BBIMIOJIHEHHUS JJOKYMEHTA;

- (pu3mueckas manka opuruHana. s coxpaHeHHs caMOro
JOKYMEHTa U COMNPOBOXKIAIOUIMX JOKYMEHTOB OOJBILIOTO
o0béMa  OpPraHU3yIOTCS  OTACIBHBIE  COOTBETCTBYIOIIHE
¢usmveckne mnanku. B BJl BkirowaeTcs TOJMBKO  aapec
JIOKYMEHTA;

- (hu3nueckas mamka TeKyIlero JokyMeHTa. B xozxe pabot B
TEKYIIUHA JTOKYMEHT BHOCSITCSI M3MEHEHUS M KOPPEKTHUPOBKH.
Omna TaKke cCoOXpaHseTcsl B OTAEIBHOM Marke.

Kpome yka3zaHHBIX OCHOBHBIX aTpUOyTOB B 3aBUCUMOCTH OT
pemaeMbix 3a1a4 B b/ Bkitouarotes aTpuOyThI:

- CIIUCOK MCHOJHUTECH;

- CIIUCOK JIeNapTaMEHTOB, /i€ MPEeANoaraeTcsi MpoBEACHUE
paboT Mo JOKYMEHTY;

- JOKYMEHT OCHOBaHHUsS C yKa3zaHUEM afpeca (pusmdeckoin
TIaIKH.
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