Tema ypoka:
IIpaBHAA perucTpalHH
AOKYMEHTOB.
3allIOAHEHHE
pPErHCTPAIlHOHHBIX
KapTO4YeK H IXYPHAABHBIX

dopm



Llenun ypoka:

-H3Y4YHTH IIPpaBHAA PETCHCTpPAILHH
AOKYMEHTOB, HAYYHTHCS 3alIOAHAATD
periacTpanHoHHbIE (POPMBI:

KAPTOYKH H JKYPHAABI;

- BOCIIHTBIBATh OTBETCTBEHHOCTD H
HHTepeC K padboTe C JOKYMEHTAaMH;

- pa3BHBATh CAMOCTOSATEABHOCTH IIPH
BBITTIOAHEHHH 3adaHHH



Perucrpanusa
AOKYMEHTOB — 3TO...

3allUCh VYETHBIX JAaHHBIX O
JOKYMEHTE, 3aHECEHHEIX B
OIIPEMEACHHOMH
[IOCAEIOBATEABHOCTHU B
PETUCTPALIMOHHYIO KAaPTOYKY
AU XKXYPHAA PETUCTPALIUU



PerucrpanmHuu
n OAAemaTo o0

BXOISIIIIHNE, UCXOISIIIHNE 1
BHYTPEHHHUE NOKYMEHTHI,
TpeOyIoIe OTBETA U
HCITOAHEHUS



Perucrtpauuna moxer
ObIThb...

XypHaAbHa4;
KapTo4yHad,
aBTOMAaTHU3UPOBaHHAY



Perncrtpauuna OKyYMeHTOB
npeaycMatTpmBaeT TPU Lenu:

l - y4eT JOKYMEHTOB,

2 - KOHTPOABb HAJ UCIIOAHEHHUEM
JOKYMEHTOB,

3 - cIpaBOYHYIO PabOTYy I10
JOKyMeEHTaM



B perncrtpaunoHHyro cpopmy
3aHOCATCH AaHHble O AOKYMEeHTe:

1 - HaumeHnoBaHMe opraHui3aiivu (13
KOTOPOU ITOCTYIIUA JOKYMEHT UAU B KOTOPYIO
HaIllpaBA€H JOKYMEHT)

2 - [laTa IOCTYIIAEHUA U UHIOEKC JOKYMEHTA
3 - [laTta 1 UHOEKC HJOKYMEHTAa

4 - KpaTkoe comepkaHUuE JOKYMEHTA

S - Pe3oAroliyisi AWM KOMY HaIllpaBAEH
OJOKYMEHT

6 - OTMeTKa 00 UCIIOAHEHHUU JOKYMEHTA



[Tpn perncrtpauumn
NONb3YyKTCA CNPaBOYHbLIMU
MaTepuanamm;

1-IlepeyeHb JOKYMEHTOB, HE IIOOAEXKAIIIUX
pPETUCTpPAlIINU,

2 - IEpPEYEHb CTPYKTYPHBIX IIOAPA3AEACHUHN C
X YCAOBHBIMHU O00O3HAYUYEHUSIMH,

3 - HOMEHKAATypa €A,

4 - KAaCCUPUKATOP JOKYMEHTOB




ABTOMaTM3NpOBaHHasA hopma permcrTpauumm
AOKYMEHTOB Hanbornee yoobHa yem?

0 - no3BonsaeT o0beauHUTbL B eAuHYI0 60a3sy
AaHHbIX BCe CBeieHNUs O AOKYMeHTe, Beas
perncTpauuro Ha pa3HbiX padbo4ymnx mecrtax

0 - no3Bonsiet BHecTu B (popmy bonbLue
orno3HaBaTeNbHbIX 3JIEMEHTOB O AOKYMEHTE:

(Bup mokymeHTa, reorpacdhmyeckoe HaxoxaeHue
aBTOpa [OKYMEeHTa, aBTopa pe3osnioLuu,
CTPYKTYpHOe nogpasgerieHue, Konnn4yecTso NIMCTOB B
OOKYMEHTe, KONIM4YeCTBO JIMCTOB NMPUITOXKEHUH,

CBSI3Hbl€ JOKYMEHTbI)



PernctpaumoHHbIN HOMeEpP Ha
BXoAaslWeM OOKYMEHTe
npocTtaBnsieTcA:

B HH2KHEM IIPaBOM YTAY AWCTA C
yKa3zaHHEM HauMEHOBaHUS
OpraHMU3alllH, ITOPSIKOBOTO
BXOSIIIETO HOMEPA U JaThI

[IOCTYIIACHUS



OCHOBHbIM NMPUHLUMNOM
perncrpaumm OKYMEHTOB
ABNAETCA:

OAHOKPATHOCTD



BBITIOAHEHHE
AabOpaATOPHO-
NPaAKTHYECKOH

paboTHhI




12345678 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 222324 2526 27 28 29 30 31

KoppecrnnoHaeHT

JlaTa ocTynaeHud U UHAEKC JOKYMEHTA [data ¥ perucTpaliioHHbBIM HOMED
JOKYMEHTAa

3aroAoBOK (0 yem?)

Pezoaroiiuga

HcnoanuTeab (yKa3bplBaioTcsa ddaMUANS U UHUITHAABI)




Xoa UCIIOAHEHUdI

Ileno No

Omnuce No

doumx No




[lomaluHee 3agaHue:

3aperncTpmpoBaTb BXOOSILL NN,
ncxogdawmm, BHyTPEHHUU OOKYMEHTHI,

cTp.91-94 yyebHOe nocobue



