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Bo3MoskHBIE CTATYChI I0KYMEHTA

Kpartkoe onucanue aeiicTBuii (BbINOJIHATHL B CTPOroii Bun .
Iranel Ha Tanax / Cxema npouecca Hcnonnurenn MoanucpiBaeMblii 10KyMeHT
10CJ1e10BATeIbHOCTH) €11l
Obs13aTesIbHOE YC/I0BUE dTANa
Hoswlii-nipu GpopmupoBaHun Har<ano OTBETCTBEHHBIH HCIIOIHUTEIb 1. Cosnaer JOKyMEHT TIDII | Pemrenue o nmpoBeaeHUH
JIOKyMEHTa COTPYIHUKOM — COTPYJHHK YUPEKICHUS, 2. 3amoiHseT Bce He0OXOJUMbIE IIOJS MHBEHTapH3alMH 110 CTPOKE
YupexaeHust YIIOTHOMOYEHHBIH Ha 3. IIpucoeanHAET CKaHbl HEOOXOAMMBIX JOKYMEHTOB Yepe3 «OTBETCTBEHHBIH HCIIOTHHUTENb)
Co31aH-TIpU CO3aHUN TOKYMEHTa v 3aIIOJTHEHHE JOKYMEHTa MeHIo [IpucoennHeHHbIe (Baiibl
. !!! IIpu faHHOM cTaTyce JOKYMeHT A 3. 3aBepiuaeT BBIIONHEHHE 3Tana — MeHio «Ilepenars Ha
L-pitt He JIO0CTYIEH /ISl pelaKTUPOBaHUSs 1. Coy ACKyMESTa OTaeT Aeoorm u IPOBEPKY», PACIIONOKEHHOTO B HIXKHEH 4aCTH JJOKyMEHTa
v 3amper NpOBCACHNS AOKYMEHTA 4. TIpu HEOOXOAMMOCTH OTMEHSET CO3/IaHUE JOKYMEHTa )
50 4yepe3 MEHI0 «AHHYIIPOBATHY, PACIIOIOKEHHOTO B HIDKHEH
Ha opa6oTke y ucnoHuTeNIsi- B 24 ¥ YACTH JOKYMEHTa
Cllydae BO3Bpara JOKyMEHTa Ha
J10paboTKy
TlpoBepeH - IpH 3aMOJTHEHUH U - | ™ Byxranrep PI[YuO 1.IMonyuaer 3axaay uepes OLIO - -
TIPOBEJICHHUH JOKyMEHTa T = - 2 3anonHseT HeOOXO0IUMBIE IO JOKYMEHTA (B TOM YHCIIE
Oyxranrepom PIIYnO = no6asisier ce6st B JIMCT 03HAKOMIICHHS)
. !!! Ilpu JaHHOM cTaTyce JOKYMEHT 2 Npooepsn # sanOneees oy MesTa 3.3amuCchIBaeT JOKYMEHT
Z-oit He JIOCTYIEH /LISl pelaKTUPOBaHUs 4.3aBepIuaet BBINOJIHEHHE 3Tala — MEHIO «JIoKyMeHT
o IIPOBEPEH, PACIIONOKEHHOIO B HIXKHEH 4acTH JIOKyMEHTa
¥ 3amper NpoBeaeHHsI JOKyMEHTa 5.IIpu HeoOxoauMOCTH Bo3Bpaiaer OTBETCTBEHHOMY
‘ HCIIOJIHUTEIIIO Yepe3 MeHI0 "BepHyTh ncronHuTeno"
YTBep:K/eH - IPY MOIHCAHUN — PyxoBoauTeNb yupexaeHus 1. Ionyuaet 3azady yepes paszen «Mou 3a1auu 110 OUII | Pemenue o npoBeeHHN
(YTBEpIKIICHHH) PYKOBOIUTENIEM P - Y (YIOJTHOMOYEHHOE JIUIIO) 00paboTKe JOKyMEHTOB» Ha HayaibHOMU cTpanune 1C:BI'Y HMHBEHTApH3alUHK 110 CTPOKE
YUpERICHUS. o TR (11160 MeHio «OpraHanzep») PykoBoautens yapesxieHus
Teepn oy wern 2. YTBepikaaeT (MOANUCHIBACT) JOKYMEHT Yepe3 MEHIO (YIOIHOMOYEHHOE JINIO)"
3-nit v/ 3anper npoBeeHNsl A0KYMEHTa «YTBEpPJUTBY, PACIIOJI0KEHHOIO B HHKHEH 4acTU JOKYMEHTa
v/ 3anper pejaKTHPOBAHUS . o — 3. Ipu Heo6xoauMOCTH BO3BpaliaeT OTBETCTBEHHOMY Cran-konuu npunodtCcentvlx OOKyMeHmos
HCTIOJHUTEIIO Yepe3 MeHI0 «OTKa3aTh» (npu Hanuyuw)
(mubo 6 pazoene «Mou 3adauu no obpabomre OOKYMEHMOE»
— - | 6b10pA8 HE0OX0OUMbI OOKYMEHM Hepe3 MeHIO 68epxy —
v «Ymeepoumvy / «Omrazamoy, He 3ax005 8 OOKYMeHn)
O3HAKOMJIEH - IIPH 03HAKOMJICHHH C S (dyrecpes) “MuallognesaumeOsnasouns OnHOBpEMEHHOE 1. ITonyuaer 3aady 4yepe3 pasjen «Mou 3a1a4du mo TIDIT | Jluct 03HAKOMIICHHUS 110 MMEHHOM
Pemennem Bcex OTBETCTBEHHBIX JINIT T, e BBITIOJIHEHHE T10 CITUCKY JIII, 00paboTKe TOKYMEHTOB» Ha HayanbHOH crpanune 1C:BI'Y cTpoke KoJoHKH «Dammmst, nms,
!!! TIpu naHHOM cTaTyce JOKYMEeHT TOZIEKAIIUX 03HAKOMIICHHIO (;mbo meHto «OpraHaiizep») OTYECTBO JIMIA (NPY HAJIMYHN),
A-prii He JIOCTYIEH JI/Isl peIaKTUPOBaHUSsI 2. 3aBepIuaeT BHITOIHEHHE 3Tara — MEHI0 «O3HAKOMIICHY, TIOJUIE)KAIIEr0 03HAKOMIICHHIOY
0 e PACIIOI0KEHHOT0 B HIJKHEH YacTH J0KyMeHTa (1160 B
v/ 3anper npoBeeHNsl A0KYMEHTa paszzene «Mou 3a1auu 110 06pabOTKe JOKYMEHTOB) BbIOPaB
v/ 3anper peiaKTHPOBAHUS HEOOXOMMBIii IOKYMEHT 4ePe3 MEHIO BBEPXY —
1] «O3HaKOMIICH», HE 3aX0/s B IOKYMEHT)
T'oToB - npu noancanun = US_Byxrant Byxrantep PLIYuO 1. Nomyaaer 3aga4y gepe3 OLIO - -
. OyXraiaTepcKoi ClIpaBKH TIIaBHBIM N —— 2. TIpoBOUT HOKYMEHT
S-bii Oyxranrepom 3. 3aBepruaer BHIIONHEHHE 3Tana — MeHio «IIpoBecTH
v/ 3anper pelaKTHPOBAHUS LS JIOKyMEHT»
T'oT0B- 5TO rOTOBBII HMEKTPOHHBIH T'OTOBBI 3/1EKTPOHHBIE JOKYMEHTHI PellieHne o NpoBeaeHHH HHBeHTapu3auuu (¢ JIMCTOM 03HAKOMJICHHS) C BU3yalu3auueii noanuceit
JIOKyMEHT MPOCMATPHUBAIOTCS Yepe3 MeHIo «IledaTby», CKaH-KOIHH IPHCOEAHHEHHbIX JOKYMEHTOB - 4epe3 MeHIo «IIpucoeinHeHHbIe (aib».
KOHELL | 11! Mipu nannom craTyce 10KyMenT X

He 10CTYIEeH JUIA PeJaKTHPOBAHHUA
BCEM Y4aCTHHKAaM nmpomnecca!l!!

Noesey
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(¢ BLIBOJIOM HA NeYaTh)

Bo3MozkHBIE CTATYChI IOKYMEHTA

KpaTkoe onucanue geiicTBuii (BbINOJHATHL B CTPOroii Bun .
ITanbl Ha Tanax / CxeMma npouecca Hcnosnuresn IlonnuceiBaeMblii JOKyMeHT
10CJ1e10BATeIbHOCTH) €)1}
O0s3aTe/1IbHOE YCJI0BHE ITANA
Hosslii-nipu GpopmMupoBaHun i— OrtBercTBeHHbIH uenonHuTens | 1. Co3naer J0KyMeHT - -
JIOKYMEHTA COTPYIHUKOM — COTPYHUK yUPEKACHUS, 2. 3anonHseT Bce HEOOXOMMMBIE MO
YupexaeHust YIOJIHOMOYEHHBIH Ha 3. 3aBepiuaeT BHIIONHEHHE 3Tana — MeHI0 «Co31aTh JI0K.Ha
Co3aana Ileu.popma-nipu co3gaHuu ¥ 3aI0JIHEHHE JOKYMEHTA OyMa<.HOCHT», PACIOJIOKEHHOTO B HHKHEH YacTh
JIOKyMEHTa & Y_Vcnomemen JIOKyMEHTa
1-Brit 11! TIpu JaHHOM CTATYCE TOKYMEHT P 4. TIpn He0OX0AMMOCTH OTMEHSIET CO3/1aHHE JOKYMEHTA
He JI0OCTYIIeH JUIsl peIaKTHPOBAHMSI 4yepe3 MEHI0 «AHHYITPOBATBY, PACIOI0KEHHOTO B HIDKHEH
v’ 3anper npoBeIeHHs JOKyMEHTa 1acTy TOKyMCHTA
Ha 10paGoTKe y HCHOJIHUTEIISA- B TSI
CiTydae BO3BpaTa JOKYMEHTa Ha
J10paboTKy |
IIpoBepeH - npu 3amoIHEHUN U Byxrantep PLIYuO 1. TTomyuaer 3ama4y gepe3 OLIO - -
MIPOBE/ICHUH JJOKyMEHTa T — ¥ 2. TIpoBepsieT u D03aMoIHSET JOKyMEHT
2-0if Oyxranrepom PIIYnO = 3. 3aBepriaer BBIIOJIHEHHE dTala — MEHIO «JIOKyMEHT
!!! Ilpu JaHHOM cTaTyce JOKYMEHT 2. MpoREpsa H 3ananssre ooy HEHTa TIPOBEPEH»
He I0CTYIEH ISl peJaKTHPOBAHHS 4. TIpu He0OXOMMOCTH BO3BPAILAET JOKYMEHT Ha
———r—— B JI0pabOTKY HCIIOIHUTEIIO
v 3anper np Ust JOKYMEHTa Mgcanpan fys
CkaH NpHJIoKeH — IIPU OrtBercrBeHHblH ucnonuutens | 1. [omydaer 3amady uepes paszen «Mou 3aaun 1o OUII | CkaH-KOIHU HPHCOSANHEHHBIX
NPUKPEILICHUH CKaH-KOITHU L — COTPYIHUK yUPEKACHUS, 00paboTKe JTOKYMEHTOB» Ha HayaJIbHOW CTpPaHULE JIOKYMEHTOB
NEPBUYHBIX JTOKYMEHTOB T e ¥ YIOJIHOMOYEHHBIH Ha 1C:BI'Y (;mbo meHto «OpraHaiizep»)
= nepezady CKaH-KOMHit 2. PacneuarbiBaeT JOKyMEHT ¢ JINCTOM O3HAKOMIICHUS,
3-nit v/ 3anper penaKTHPOBAHUS 5 Tjwejasrinran ooy MaHTOE - JIOKYMEHTOB MO/NNCHIBAET OTBETCTBEHHBIMH JIMLAMH, CKAHHPYET H
JOKYMEHTa MPHCOEUHSET CKaH-KOIHIO IOKYMEHTOB Yepe3 MEHIO
N — «[IpucoenuneHHbIe (aiibn
3. 3aBepIuaer BBIIOIHEHUE JTala Yepe3 MEHIO
«IIpUKpENUTh CKaH ¥ IIO/IHCATh»
T'oToB - npu npoBeieHNN Byxranrtep PLIYuO 1. Ionyuaer 3agaqy uepe3 OLIO - -
JIOKyMEHTa OyXrajurepom 2. TIpoBepsieT NPUIIOKEHHBIE JJOKYMEHTBI
3. IIpoBOANUT HOKYMEHT
4-prit v/ 3anper peIaKTHPOBAHMS Nr— 4. 3aBepuraeT BbINOJIHEHUE STana — MeHio «IIpoBectn
JIOKYMeHTa JIOKYMEHT»
5. Ipu He06XOAMMOCTH BO3BPAIIAET JOKYMEHT Ha
A et JIOpabOTKY HCTIONHHUTEITIO
T0TOB- 5TO rOTOBBIIT NEKTPOHHBIH CKaH-KOITMH NPHCOCAMHEHHBIX JJOKYMEHTOB [IPOCMATPHBAIOTCS Yepe3 MeHIo «[IprcoeinHeHHbIe (aiiib».
JIOKyMEHT
KOHELL | 11! Mpu nannom cratyce 10KyMenT | S
He I0CTYTeH JIsl peJaKTHPOBAHMS
BCEM Y4acTHHKaM npomneccal!! Hoteu

[TabnoH ucnonb3yercs AJis CIEAYIOMUX JOKYMEHTOB:

CnpaBka
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