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Anvuauctpanuss ~ CoBerckoro  paitona r.Opina  sBisieTcs  HCIOJHUTEIBHO-
pacnopsAUTeIbHBIM OPraHOM MECTHOTO CaMOYIPaBICHHS M BBINOJHSET CBOM (YHKLIHU Ha
ocHoBe Konctutyuuun PO, KomekcoB PD, ®dexnepanbubix 3akoHoB, Yka3oB IIpesunenrta PO,
IlocranoBnenuti IlpaBuTenbcTBa, NpaBoBbIX akTOB OploBckoil ob6iacTH, YcTaBa Topoja,
peweHuii ropojckoro CoBera HapOAHBIX JEMYTaTOB U MOCTAHOBICHUH aJIMUHHMCTPALUU TOpoa
Opma.

Oprasu3zyiomeil OCHOBOW JeSTeNTbHOCTH aJIMUHHUCTPALUK SBISETCS NMEPCHEKTUBHBIE U
TEKyIIHe IJIaHbl paboT, pa3pabaTeiBaeMble HA OCHOBE KOHIIENIIMIA U IPOTPAMM Pa3BHUTHUS TOpoa
U palioHa, yKa3aHUi IJ1aBbl aJMMHUCTPALMH, C YU€TOM IUIAHOB pabOThI OT/IEI0B, KOMUCCUH. Best
OTBETCTBEHHOCTb 32  BEJIEHHE  JOKYMEHTALMOHHOTO oOecriedeHns1  yIpaBIeHUS
aIMUHUCTPAIlMM BO3JIOKEHA HA OTHeN 1o paboTre ¢ oOpameHHsSIMH TpaxmaH |
Jaenonpou3BoAcTBy. (OCHOBHBIC HamlpaBiCHHsS AEATEIBHOCTH OTHENA OMNPEACNIIOT COCTaB M
CTPYKTYpPY CHCTEMbI IOKyMEHTaluu B aAMUHUCTpaunn CoBeTcKoro parona. O01iee KOIM4ecTBO
JOKYMEHTOB, 00pallaBIIUXCs B JesATeabHOCTH aaMuHucTpaunun CoBerckoro paiona r. Opia 3a
2005-2007 romsr cnemyronmii: 2005 r.- 4212 noxymenTos; 2006 r.- 5184 noxymenta; 2007 .-
6552 nokymeHnra.

Bce n0KkyMeHTBI B aJMMHUCTpAIMM COBETCKOTO pailioHa perucrpupyrorcs. Perucrpanus
HPOU3BOJUTCS OJHOKPATHO U LEHTPAIU30BAHHO B CEKTOPE MO paboTe ¢ 00palleHUsIMU IpaxiaH
U JIeNONpOM3BOACTBY. BXonsmue AOKyMEHTBI PErMCTPUPYIOTCS B JIeHb IOCTYIUICHHS,
UCXOJAIIMEe M BHYTPEHHHE - B JIGHb NOANUCAHMA WINM YTBepKICHHUA. J(OKyMEHTHI
PETUCTPUPYIOTCS B PA3IMUYHbIX XKypHaIax:

* Xypnan perucrpanun pacnopsKeHun u MMOCTAHOBJICHUH BBIILIECTOALINX
OpTraHU3aLNT;

* Xypnan perucrpanuu pacnopsokeHuil [71aBpl agMUHHCTpPALMKU 10 OCHOBHOM 1EATEIbHOCTH;
* Xypnan perucrpaumu pacnopsokeHui [7aBpl agMUHHMCTpalMK O JUYHOMY COCTaBY;

* XypHan  peructpaumu  pacmopsbkeHH — [J1aBel  agMHHHCTpamuu 00 OTIyCKax u
KOMaHIHPOBKAX;

* )KypHaibl perucTpanuy NOCTYNAIOUMX U OTIIPABISEMbIX JOKYMEHTOB;

* XXypHan perucrpanuu oOpameHnii TpakiaaH,

* Xypnan perucrpanum npuema noceruresnei [ naBoit anMuHUCTpaLuy;



* )KypHan perucrpanuu J0BEpeHHOCTEH,
* XXypHan peructpanuu TererpamMmm 1 teaegoHorpamm;
* XXypHasn peructpanuy BbIIa4d apXUBHBIX CIIPaBOK.

Perucrpamust ocymecTBisieTcs NapaUieNbHO B JJIEKTPOHHOM BHIE C TOMOIIBIO
ABTOMATU3HPOBAHHOW Mporpammbl peructpauuu  nokymeHToB «ARAXGROUP»[6]. DOra
nporpaMMa MpeAHa3HayeHa TOJNBKO JUIs TIpoliecca aBTOMATH3MPOBAaHHOW —PErHCTpalvu
JOKYMEHTOB W KOHTPOJISl HMCIOJIHEHHUS JTOKyMEeHTOB. [lo MHEHWIO paOOTHHUKOB CEKTOpa IO
oOpamieHusM TpaxkaaH U Jae’onpousBoAcTBy mporpaMma «ARAXGROUP» mnoiHOCTBIO
HNOAXOAMT AN oOecrieyeHus: Hamboiiee  BBICOKOTO  BEJCHHUS  JICNONPOM3BOACTBA B
aJIMUHUCTpALUH. DJEKTPOHHbIE KapTOTEKU YAOOHBI B HCIOJIb30BAHUH, TaK KaK BO3MOXKHO
OCYILIECTBIISATH MHOTOACTIEKTHBIM MOMCK JOKYMEHTOB. DIIEKTPOHHAsI KAPTOUKA BKIIOYAeT B ceOs
TaKHe MoJIs Kak:

*  J1aTa CO3/JaHUS JOKyMEHTa,

*  Ha3BaHHE JJOKYMCHTa,

*  J1aTa MOCTYIUICHUS JOKyMEHTa,

*  PErHCTPalMOHHBIA HOMEp JOKYMEHTA;

*  aBTOp JOKYMEHTa,

*  ajpec OTIPABHUTEINS JOKYMEHTA;

*  CPOKHM pacCMOTpPEHHS JOKYMEHTA,

*  KpaTKOe coJiep)KaHHe JTOKYMEHTA;

*  HCHOJHHUTEIb JOKYMEHTA;

*  CTPYKTYpHOE IOJpa3ZeiieHue B KOTOPOM HAXOJIUTCS TIOKYMEHT;
e Ne nena, B KOTOpPOE HANpPAaBISIETCsl JOKYMEHT MOCIIE HCIIOTHEHHUSI.

Tak ke c TIOMONIIbIO aBTOMaTU3UpoBaHHOW  mporpammbl  «ARAXGROUP»
OCYILIECTBIISICTCS KOHTPOJIb WCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB. B 3JI€KTpOHHON KapTOUKe JIETKO BECTH
KOHTPOJb HCHOJIHEHUS JIOKYMEHTOB, T.K. OJEKTPOHHAs KapTodyka C HEHUCIOJTHEHHBIM
JIOKyMEHTOM BBIJICIISICTCSL B APYTOM LBET 110 CPABHEHMIO C UCTIOMHEHHBIM. KOHTPOIIIO MOATIEeKHUT
UCTIOJIHEHHE BCEX 3apPETUCTPUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB. KOHTPOJIb NCTIOHEHNS BKITIOYAET:

*  IOCTaHOBKY IOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb;
*  MPOBEPKY CBOCBPEMEHHOTO OBEICHHS JOKYMEHTA /IO UCTIOIHUTEIIS,
*  TpeIBAPUTEIBHYIO IPOBEPKY U PETYIUPOBAHNE XO/1a UCTIOTHEHHUS,
*  y4eT u 0000IIeHHEe Pe3yIbTaTOB KOHTPOJISI UCTIOTHEHUS TOKYMEHTOB,;
*  uHPOPMHPOBAHUE PYKOBOIUTEIIS.
OcHOBHas 1IeNTb OpraHU3aluy KOHTPOJIS UCIIONHEHUS - 00ecrieueHre CBOCBPEMEHHOTO U

Ka4€CTBCHHOI'0 HMCIIOJITHCHHA JOKYMCHTOB. KOHTpOJ’IL OCYIIECTBIIAIOT IJlaBa aAMHWHHCTpAlUU,



CeKTOp MmO paboTe ¢ OOpalleHUusIMM TpaxJaH M JEJONPOU3BOJICTBY U OTBETCTBEHHbBIE
ucrnionHuTend. TakuMm oOpa3oM, aBromarm3upoBaHHas mnporpamma <«ARAXGROUP» B
3HAYUTENBHON CTENEHU ONTUMHU3UPYET TPOLECC PEruCTpalud AOKYMEHTOB W KOHTPOJIS
UCTIOJIHEHHS JTOKYMEHTOB, COKpamaeT TPyAO3aTpaThl paOOTHHKOB CEKTOpa MO OOpamieHusM
rpaXXaaH W Jenonpou3BoacTBy. Cregyer oTMeTrwutbh, uTo aamuHuctpauus  CoBeTckoro
palioHa yKe cziernajia IepBbIi Iar K aBToMaTH3aluy JeJI0IPON3BOACTBEHHBIX IIPOLIECCOB.

Wrak, Kk JOCTOMHCTBaM MPOrPaMMBbl MOKHO OTHECTH:

- perucTpauuss M BeICHHE BXOIMAIIEH, HCXONALIEH KOPPECIOHIECHUMU W BHYTPEHHHX
JOKYMEHTOB (IIPHKA30B, PACIIOPSDKCHUIA | T.Jl.) OpraHU3aluH,

- BO3MOXHOCTb aBTOMaTHYECKOro ()OPMHUPOBAHUS HOMEPA JOKYMEHTa,

- OIIOBEILEHHUE 110 CPOKY UCIIOJHEHMS [UIsl OTBETCTBEHHBIX UCIIOJHUTENEH;

- meyarth KypHaioB. Kaprouka gokymeHTa, s3kcnopt kaprouku B MS Word, Bo3MOKHOCTb
(¢hopMHUpOBaHUSA KapTOUYKM MO MIabaoHy. Bo3MOXXHOCTH BCTaBKM H300pa)K€HUS OKYMEHTA.
ITounck no xypHanawm;

- BO3MOYKHOCTB BbIBOJIa B MS EXCel BRIOpaHHBIX TOJIEH pe3yibTaTa MOKCKa,

- I0JI30BATEII0 MOKHO HAa3HAYUTh PexuUM <«Buuers TONBKO CBOM JTOKYMEHTH». K
JOKYMEHTY MOYXHO IPUBSA3aTh 10 D MOJIb30BaTENEH;

- IpOrpaMMa MOJJEPKUBAET CETEBOI PEXXUM PabOTHI.

B T0 ke BpeMsi CyIIeCTBYIOT PSJI OOIINX MPAaKTHIECKUX TpoOIeM:

- HECKOJIBKO 3allyTaHHOE YIIPaBJIEHUE HEKOTOPBIMU OIIEPALUAMY,

- mporpaMMa paboTaeT 3HAYMTEIBHO MEJJICHHEEe, 3aBHCACT. 3aBUCAHHE YCTpPaHSAETCS
TOJIBKO IIEpe3arpy3Koil KOMIIBIOTEPA;

- B CBOEH paboTe COTPYAHUKU UCHOJB3YIOT TOJBKO Onepaunio «PerucTpamus J0KyMEHTOB
OpraHH3alun»,

- Ha OJUH BXOJSILIMM AOKYMEHT MOKHO 3aperuCTpUpOBaTh TOJBKO OAMH MCXOASAIIUM; -
MPOrpaMMoOM He PeLyCMOTPEHA PEruCcTpaLis HECKOJIbKUX OTBETOB;

- COTPYAHUKAM NPUXOIUTCSI BHOCUTh BPYUHYIO HH(POPMALIMIO O IOBTOPHBIX OTBETaX

Ha BXOJSIINN JOKYMEHT B II0JI€ «KPATKOE COACpKAHUE JOKYMEHTa,

- 3TO HE MO3BOJISICT BECTU TOYHBIN MOJCYET BCEH TOKyMEHTALIUY;

- 3TO 3aMeUIsIeT paboTy, T.K. COTPYTHUKAM MPUXOIUTCS OCYIIECTBIATH MOJCUET BPYUHYIO.

Beco mpouecc ynpasienust agmuaucTpanuein CoBeTckoro paiiona r. Opia mpoHH3aH
uH(pOpManueH, SIBISIOMICHCS OCHOBON MPUHATHS PEIICHUI W IIOCTPOSH Ha ONEepaTUBHON padoTe
C JJOKyMEHTaMH, B KOTOpPHIX OHa (pukcupyetcs. [loaToMmy mHGOPMAITIOHHO TOKYMEHTAIIMOHHOE
o0ecrieyeHre yNpaBJIeHUs pPacCMaTpPUBAETCS CETroJHS KakK BaKHEHIIas oOCITyKUBaroImas

¢ysakuus ynpasienus. OT ee palioHATFHON OpTaHU3aIMy 3aBUCUT OBICTPOTA M ONTUMAIBHOCTh



Bb160pa pemcHus, JOBEACHUC €ro 10 UCIIOJIHUTCIIA, CBOGBpGMCHHLIﬁ KOHTPOJIb UCIIOJIHCHUS U, B

KOHCYHOM CYCTC, JOCTHKCHUEC KCI1aCMOI'0 3(1)(1)CKT21 B ICATCIIBHOCTH aIMUHUCTpalHHU.
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