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федерального государственного унитарного предприятия «Всероссийский научно-исследовательский институт «Центр» (НТЦ «Информтехника» - филиал ФГУП «ВНИИ «Центр») при участии акционерного общества «Научно-исследовательский центр «Прикладная Логистика» (АО НИЦ «Прикладная Логистика») 

2 ВНЕСЕН Техническим комитетом по стандартизации ТК 482 «Поддержка 
жизненного цикла продукции»
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4 ВВЕДЕН ВПЕРВЫЕ

Правила применения настоящего стандарта установлены в статье 26 Федерального закона от 29 июня 2015 г. № 162-ФЗ «О стандартизации в Российской Федерации». Информация об изменениях к настоящему стандарту публикуется в ежегодном (по состоянию на 1 января текущего года) информационном указателе «Национальные стандарты», а официальный текст изменений и поправок — в ежемесячном информационном указателе «Национальные стандарты». В случае пересмотра (замены) или отмены настоящего стандарта соответствующее уведомление будет опубликовано в ближайшем выпуске ежемесячного информационного указателя «Национальные стандарты». Соответствующая информация, уведомление и тексты размещаются также в информационной системе общего пользования — на официальном сайте Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии в сети Интернет (www.rst.gov.ru)
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Unified system of technological documentation. 

General-purpose documents


Дата введения ― 202…―     ―   

1 Область применения

Настоящий стандарт устанавливает правила оформления технологических документов общего назначения, комплектов технологических документов и титульных листов.

На основе настоящего стандарта допускается, при необходимости, разрабатывать стандарты с учетом особенностей разработки технологических документов на изделия конкретных отраслей и видов. 
2 Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы нормативные ссылки на следующие стандарты:

ГОСТ 3.1109 Единая система технологической документации. Термины и определения основных понятий

ГОСТ 3.1120 Единая система технологической документации. Общие правила отражения и оформления требований безопасности труда в технологической документации

ГОСТ 3.1128 Единая система технологической документации. Общие правила выполнения графических технологических документов

ГОСТ 3.1129 Единая система технологической документации. Общие правила записи технологической информации в технологических документах на технологические процессы и операции
ГОСТ Р 2.005 Единая система конструкторской документации. Термины и определения

ГОСТ Р 2.051 Единая система конструкторской документации. Электронная конструкторская документация. Основные положения
ГОСТ Р 2.052 Единая система конструкторской документации. Электронная геометрическая модель изделия. Общие положения
ГОСТ Р 2.105 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документа

ГОСТ Р 2.301 Единая система конструкторской документации. Форматы листов 
(проект, первая редакция, шифр темы ПНС: 1.0.482-1.062.23)
ГОСТ Р 2.531 Единая система конструкторской документации. Электронная конструкторская документация. Виды преобразований

ГОСТ Р 2.620 Единая система конструкторской документации. Электронная эксплуатационная документация. Технология модульной разработки (проект, первая редакция, шифр темы ПНС: 1.0.482-1.100.25)
ГОСТ Р 3.102 Единая система технологической документации. Стадии разработки и виды технологических документов
ГОСТ Р 3.104 Единая система технологической документации. Основные надписи (проект, первая редакция, шифр темы ПНС: 1.0.482-1.122.26)
ГОСТ Р 7.0.97 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов

Примечание – При пользовании настоящим стандартом целесообразно проверить действие ссылочных стандартов (классификаторов) в информационной системе общего пользования — на официальном сайте Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии в сети Интернет или по ежегодному информационному указателю «Национальные стандарты», который опубликован по состоянию на 1 января текущего года, и по выпускам ежемесячного информационного указателя «Национальные стандарты» за текущий год. Если заменен ссылочный документ, на который дана недатированная ссылка, то рекомендуется использовать действующую версию этого документа с учетом всех внесенных в данную версию изменений. Если заменен ссылочный документ, на который дана датированная ссылка, то рекомендуется использовать версию этого документа с указанным выше годом утверждения (принятия). Если после утверждения настоящего стандарта в ссылочный документ, на который дана датированная ссылка, внесено изменение, затрагивающее положение, на которое дана ссылка, то это положение рекомендуется применять без учета данного изменения. Если ссылочный документ отменен без замены, то положение, в котором дана ссылка на него, рекомендуется применять в части, не затрагивающей эту ссылку.
3 Термины, определения и сокращения

3.1 В настоящем стандарте применены термины по ГОСТ Р 2.005, ГОСТ 3.1109 и следующий термин с соответствующим определением:

3.1.1 
электронный технологический документ; технологический документ в электронной форме: Технологический документ. Выполненный с помощью программно-технического средства на электронном носителе.

[ГОСТ Р 3.102—2024, пункт 3.1.2]
3.2 В настоящем стандарте приняты следующие сокращения:

	ЕСТД
	—
	Единая система технологической документации;

	КЭ
	—
	карта эскизов;

	ТД
	—
	технологический документ (независимо от формы представления);

	ТДБ
	—
	бумажный технологический документ;

	ТДЭ
	(
	электронный технологический документ;

	ТИ
	—
	технологическая инструкция;

	ТЛ
	—
	титульный лист;

	ТП
	(
	технологический процесс.


4 Общие положения
4.1 ТД на изготовление (ремонт) изделия могут быть выполнены:

- в виде электронных технологических моделей по ГОСТ Р 3.102 (технологических процессов, геометрических моделей изделий и электронной структуры технологической) – моделе-ориентированное представление;

- в виде странично-ориентированных документов в бумажной и/или электронной форме по ГОСТ Р 3.102 (инструкций, ведомостей, карт и т. п.) – документо-ориентированное представление.

4.2 При выполнении в виде электронных технологических моделей сведения о ТП, как правило, размещаются в составе системы управления данными об изделии.
При этом информация (или ее часть), содержащаяся в электронных технологических моделях, может быть, при необходимости, преобразована в соответствующие странично-ориентированные производные документы по 
ГОСТ Р 3.102 с учетом требований ГОСТ Р 2.531.

Допускается в качестве подлинника ТД рассматривать производные документы, полученные из электронных технологических моделей (в том числе, в бумажной форме) с учетом требований ГОСТ Р 2.531.
Примечание – При утверждении в качестве подлинников производных документов изменения таких документов проводятся путем внесения изменений в исходные электронные технологические модели с последующим получением новых версий производных документов.

4.3 При выполнении в виде странично-ориентированных документов в качестве подлинника ТД могут рассматриваться как электронные документы (в виде файлов или в системе управления данными об изделии по ГОСТ Р 2.051), так и бумажные документы.

4.4 Странично-ориентированные ТД могут быть выполнены по модульной технологии в соответствии с положениями ГОСТ Р 2.620 (проект, первая редакция, шифр темы ПНС: 1.0.482-1.100.25). 

Примечание – В этом случае отдельные ТД разрабатывают в виде модулей данных и иллюстраций, а комплекты ТД формируют с применением модулей публикаций.

4.5 ТП при выполнении в виде странично-ориентированных документов (или при представлении в виде производных документов, получаемых из электронных технологических моделей) формируют из совокупности ТД, объединенных в комплект ТД.

4.6 Комплект ТД должен иметь уникальное обозначение, реквизитную и содержательную части. 

4.6.1 Комплект ТДЭ представляет собой агрегированный электронный документ по ГОСТ Р 2.051
). Содержательной частью комплекта ТДЭ являются все ТД, входящие в комплект. Каждый самостоятельный ТДЭ в комплекте должен иметь уникальное обозначение, реквизитную и содержательную части.
4.6.2 Комплект ТДБ представляет собой сброшюрованные в альбом ТД (физическая форма).

4.7 В комплект ТД могут входить:

- документы общего назначения (по разделу 5);
- документы специального назначения по ГОСТ Р 3.102.

Комплект ТД обязательно оформляют ТЛ, выполненным в соответствии с разделом 6.
5 Правила оформления документов общего назначения

5.1 Технологическая инструкция

5.1.1 ТИ является текстовым документом и оформляется в соответствии с общими требованиями к текстовым документам по ГОСТ Р 2.105.
5.1.2 ТИ применяют для описания:

· ТП, специализированных по отдельным методам, применяемым для изготовления или ремонта изделий и (или) их составных частей, формы документов которых не установлены стандартами ЕСТД;

· работы, имеющей общий и повторяющийся характер, независимо от состава изготовляемых или ремонтируемых изделий и (или) их составных частей, например приготовление электролитических растворов, клеев, смол, компаундов, смесей материалов и т. д.;

· правил эксплуатации средств технологического оснащения;

· настроечных и регулировочных работ и т. п.;
· ТП, имеющих непрерывный характер действия, например, ТП металлургического производства, химического производства и т. п.;
· физических и химических явлений, возникающих при выполнении отдельных технологических операций.
5.1.3 Правила структурирования и изложения информации в ТИ определяются ее назначением. Текст в ТИ следует излагать в технологической последовательности выполнения действий и в соответствии с требованиями ГОСТ 3.1129.

5.1.4 Требования безопасности труда в ТИ — по ГОСТ 3.1120.
5.1.5 Иллюстрации в ТИ выполняют в соответствии с требованиями к содержательной части КЭ по ГОСТ 3.1128. При этом общее оформление листов с иллюстрациями должно быть таким же, как у ТИ в целом.
5.1.6 В ТИ рекомендуется включать вспомогательный структурный элемент «Введение», в котором указывают область распространения и назначения документа.

5.1.7 При оформлении ТИ с основной надписью по ГОСТ Р 3.104 (проект, первая редакция, шифр темы ПНС: 1.0.482-1.122.26) допускается не включать в документ ТЛ. 

При оформлении ТИ с ТЛ его оформляют в соответствии с разделом 6.
5.1.8 Пример оформления ТИ приведен в приложении А.

5.2 Карта эскизов
5.2.1 КЭ является графическим ТД. КЭ в виде самостоятельного документа (с собственным обозначением) рекомендуется выполнять при необходимости ссылки на него в нескольких ТД (комплектах ТД).
5.2.2 Общие требования к содержательной части КЭ — по ГОСТ 3.1128.

5.2.3 Выполнение КЭ в виде странично-ориентированного документа не зависит от применяемых методов проектирования и формы представления.

КЭ выполняют на листах необходимого формата по ГОСТ Р 2.301 с основной надписью по ГОСТ Р 3.104 (проект, первая редакция, шифр темы ПНС: 1.0.482-1.122.26), при этом графу 3 (блок Б1а) основной надписи не заполняют.

5.2.4 Выполнение КЭ в виде электронной технологической модели выполняют в соответствии с ГОСТ Р 2.052. В этом случае требования к оформлению КЭ устанавливают в стандарте организации.
5.2.5 Примеры оформления КЭ приведены в приложении Б.
6 Правила оформления титульного листа

6.1 ТЛ применяют при оформлении:

- отдельных ТД, если они имеют самостоятельное применение;
- комплекта ТД на отдельные ТП (операции), специализированные по методам изготовления или ремонта;

- комплекта ТД на ТП изготовления или ремонта изделий и (или) их составных частей.
6.2 ТЛ является первым (заглавным) листом ТД (комплекта ТД). 

6.3 ТЛ в ТД, выполняемых с основной надписью по ГОСТ Р 3.104 (проект, первая редакция, шифр темы ПНС: 1.0.482-1.122.26), оформляют также с основной надписью по формам 1—3:

- форму 1 применяют для ТД (комплектов ТД), выполненных на формате А4 с вертикальным расположением поля подшивки (или с преобладанием ТД, выполненных на таком формате);

- форму 2 применяют для ТД (комплектов ТД), выполненных на формате А4 с горизонтальным расположением поля подшивки (или с преобладанием в комплекте документов, выполненных на таком формате);

- форму 3 применяют для ТД (комплектов ТД), выполненных на формате А3 и более (или с преобладанием в комплекте документов, выполненных на таком формате).

ТЛ в ТД, выполняемых без основной надписи, оформляют по аналогии с ТЛ в конструкторском документе по ГОСТ Р 2.105.

6.4 Рекомендуемое размещение соответствующих полей на формах при различной ориентации листа приведено на рисунках 1–3.
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Рисунок 1 – Форма 1 (книжная ориентация листа, поле подшивки слева)


[image: image3]
Рисунок 2 – Форма 2 (альбомная ориентация листа, поле подшивки сверху)


[image: image4]
Рисунок 3 – Форма 3 (альбомная ориентация листа, поле подшивки слева)

6.5 На ТЛ следует указывать:
6.5.1 На поле 1 – наименование организации-разработчика (в этом случае графу 1 основной надписи, при наличии, не заполняют), например:

АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО 
«РОССИЙСКАЯ САМОЛЁТОСТРОИТЕЛЬНАЯ КОРПОРАЦИЯ «МИГ»

или

АО «РСК «МиГ»

При необходимости допускается выше наименования организации-разработчика записывать наименования объединения, в которое входит организация, и вышестоящей организации:

ГОСУДАРСТВЕННАЯ КОРПОРАЦИЯ «РОСТЕХ»

ПАО «ОБЪЕДИНЁННАЯ АВИАСТРОИТЕЛЬНАЯ КОРПОРАЦИЯ»

или

ГК «Ростех»

ОАК
Примечание – Для наглядности примеры для поля 1 выделены прописными буквами, форму и состав записи устанавливает организация.
6.5.2 На поле 2 — в левой части поля — должность и подпись лица, согласовавшего комплект (комплекты) документов (документации) от заказчика с указанием, при необходимости, наименования (обозначения) соответствующей организации, в правой части поля — должность и подпись лица, утвердившего комплект (комплекты) документов (документации).

Расположение грифов согласования и утверждения на поле 2 устанавливает разработчик документа. Грифы и подписи лиц выполняют по ГОСТ Р 7.0.97. 

6.5.3 На поле 3 — наименование комплекта документов (документации) или наименование вида документа.

Запись данных на поле 3 следует выполнять в следующем порядке:

- на первой строке прописными буквами — наименование комплекта ТД или отдельного вида ТД, например:

КОМПЛЕКТ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

или

КОМПЛЕКТ ПРОЕКТНОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ,

или

КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ,

или

ВЕДОМОСТЬ МАТЕРИАЛОВ

- на второй и последующих строках строчными буквами — для комплекта ТД — указание общего понятия изготовления или ремонта изделия (деталей, сборочных единиц) без указания применяемого метода, например:

КОМПЛЕКТ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

изготовления изделия

- для комплекта документов на ТП (операции) — наименование (или аббревиатуру) вида технологического процесса (операции) по организации производства, например единичный технологический процесс (ЕТП), типовой (групповой) технологический процесс ТТП (ГТП), типовая (групповая) технологическая операция ТО (ГО) и наименование основного технологического метода, применяемого при изготовлении (ремонте) изделий и (или) их составных частей, например:

КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ

на групповой технологический процесс электролитического покрытия

или

КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ

на ГТП электролитического покрытия

6.5.4 Допускается:

- выполнять запись на второй и последующих строках прописными буквами;

- не указывать наименование (или аббревиатуру) вида технологического процесса по его организации для единичных технологических процессов;

- указывать в скобках вариант исполнения изделий и (или) их составных частей, например:

КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ

на технологический процесс сборки

(тропическое исполнение)

- указывать для сброшюрованных в альбом (альбомы) комплектов документов (документации) после наименования ТП с новой строки наименование и обозначение нескольких изделий (деталей, сборочных единиц), вошедших в данный альбом (альбомы).
6.5.5 Поле 4 заполняют при необходимости. В левой части поля указывают должности и подписи лиц, подтвердивших согласование комплекта ТД (комплекта ТД), отдельного вида документа с подразделениями организации, отвечающими за отдельные технологические методы, применяемые при изготовлении (ремонте) изделий и (или) их составных частей, например главного металлурга, главного сварщика и т. д.; в правой части поля — должности и подписи лиц, ответственных за разработку комплекта (комплектов) документов (документации) или отдельного вида ТД. Справа от каждой подписи проставляют инициалы и фамилию лица, подписавшего документ, а ниже подписи — дату подписания. Грифы и подписи лиц выполняют по ГОСТ Р 7.0.97.
6.5.6 В целях исключения дублирования информации на поле 4 выносят подписи ответственных лиц, не вошедшие в основную надпись основного документа, например, при наличии в маршрутной карте подписи руководителя технологического бюро эту подпись на ТЛ выносить не следует.

Номенклатуру должностных лиц, участвующих в согласовании и разработке документов (документации), устанавливает организация.

Дополнительные визы должностных лиц на бумажном документе, при необходимости, допускается указывать на поле подшивки ТЛ.

Запись данных на поле 4 допускается выполнять в одну или две строки.

6.5.7 На поле 5 допускается в ТДБ проставлять номер акта и дату внедрения технологического процесса (операции), свидетельствующего о внедрении комплекта документов (документации) в производство, например:

АКТ № 14—82 от 23.04.2026

6.5.8 На поле 6 допускается ставить отметку о соответствии комплекта (комплектов) документов (документации) на ТП отдельным «Положениям» или «Руководствам», действующим в организации.

Примечание — Обязательность и полноту заполнения полей 1, 2, 5 и 6 устанавливает организация (предприятие).

6.6 Примеры оформления ТЛ приведены в приложении В.
Приложение А
(справочное)
Пример оформления технологической инструкции
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Приложение Б
(справочное)
Примеры оформления карты эскизов
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Приложение В
(справочное)
Примеры оформления титульного листа
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