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Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò óñòàíàâëèâàåò îáùèå òðåáîâàíèÿ ïî ó÷åòó è õðàíåíèþ êîíñòðóêòîðñêèõ è
òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ (äàëåå — äîêóìåíòû), âûïîëíåííûõ â áóìàæíîé è ýëåêòðîííîé ôîð-
ìàõ, èçäåëèé âñåõ îòðàñëåé ïðîìûøëåííîñòè.

Íà îñíîâå íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà ìîãóò áûòü ðàçðàáîòàíû ñòàíäàðòû, ó÷èòûâàþùèå îñîáåííîñ-
òè ó÷åòà è õðàíåíèÿ êîíñòðóêòîðñêèõ è òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ â çàâèñèìîñòè îò îáúåìà äîêó-
ìåíòàöèè è óñëîâèé äîêóìåíòîîáîðîòà.

(Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).

1. ÎÁÙÈÅ ÒÐÅÁÎÂÀÍÈß

1.1. Ñêëàäûâàíèå êîïèé äîêóìåíòîâ â áóìàæíîé ôîðìå ïðîèçâîäÿò â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèëî-
æåíèåì 1.

1.2. Âñå èìåþùèåñÿ íà ïðåäïðèÿòèè1) ïîäëèííèêè, äóáëèêàòû è êîïèè äîêóìåíòîâ (äà-
ëåå — ïîäëèííèêè, äóáëèêàòû è êîïèè) ïîäëåæàò ó÷åòó è õðàíåíèþ â ñîîòâåòñòâèè ñ ðàçä. 2 è ïðè-
ëîæåíèåì 2*2).

1.1, 1.2. (Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).
1.3. Â ñëó÷àÿõ, êîãäà â îðãàíèçàöèè îäíîâðåìåííî ïðèìåíÿþò äîêóìåíòû â áóìàæíîé è ýëåê-

òðîííîé ôîðìàõ, äîïóñêàåòñÿ èõ âçàèìíîå ïðåîáðàçîâàíèå äðóã â äðóãà. Ïðè ýòîì ñîáëþäàþò ñëåäó-
þùèå ïðàâèëà:

- êîíñòðóêòîðñêèå äîêóìåíòû â áóìàæíîé ôîðìå ìîãóò áûòü ïðåîáðàçîâàíû â ôàéëû;
- ñíàáæåííûå ñîîòâåòñòâóþùèìè ðåêâèçèòàìè è ïîäïèñàííûå â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ýëåê-

òðîííûìè öèôðîâûìè ïîäïèñÿìè ýòè ôàéëû ñòàíîâÿòñÿ ýëåêòðîííûìè äîêóìåíòàìè (ïîäëèííè-
êàìè, äóáëèêàòàìè, êîïèÿìè);

- äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â ïðîöåññàõ ïðîèçâîäñòâà, ýêñïëóàòàöèè, ðåìîíòà è óòèëèçàöèè èçäåëèé
ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû ìîãóò áûòü ïðåîáðàçîâàíû â áóìàæíûå äîêóìåíòû ñ ïðèìåíåíèåì ñðåäñòâ
âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè. Òàêèå äîêóìåíòû äîëæíû áûòü ïîäïèñàíû ïîäëèííûìè óñòàíîâëåííûìè
ïîäïèñÿìè óïîëíîìî÷åííûõ ëèö, ïîñëå ÷åãî îíè ïðèîáðåòàþò òîò æå ñòàòóñ, ÷òî è ýëåêòðîííûå
äîêóìåíòû, ñ êîòîðûõ îíè ïîëó÷åíû;

- ïðåîáðàçîâàíèå íå äîëæíî óìåíüøàòü ïîðÿäêîâûé íîìåð äîêóìåíòà ïî òàáëèöå 2
ÃÎÑÒ 2.102;

1) Ïîä ïðåäïðèÿòèåì ñëåäóåò ïîíèìàòü ïðåäïðèÿòèå èëè îðãàíèçàöèþ.
2) Çíàêîì «*» îòìå÷åíû ïóíêòû ñòàíäàðòà, ê êîòîðûì äàíû êîììåíòàðèè â ïðèëîæåíèè 5.

ÓÄÊ 65.012:002:006.354 Ãðóïïà Ò52

Ì Å Æ Ã Î Ñ Ó Ä À Ð Ñ Ò Â Å Í Í Û É Ñ Ò À Í Ä À Ð Ò

Èçäàíèå îôèöèàëüíîå Ïåðåïå÷àòêà âîñïðåùåíà

�

© Èçäàòåëüñòâî ñòàíäàðòîâ, 1988
© Ñòàíäàðòèíôîðì, 2008



- äîêóìåíòû, ïîëó÷åííûå â ðåçóëüòàòå âçàèìíîãî ïðåîáðàçîâàíèÿ, äîëæíû èìåòü ñîîòâåòñòâó-
þùèå ññûëêè äðóã íà äðóãà;

- âçàèìíîå ñîîòâåòñòâèå ìåæäó ýòèìè äîêóìåíòàìè îáåñïå÷èâàåò ðàçðàáîò÷èê.
(Ââåäåí äîïîëíèòåëüíî, Èçì. ¹ 1).

2. Ó×ÅÒ È ÕÐÀÍÅÍÈÅ ÏÎÄËÈÍÍÈÊÎÂ

2.1. Ïîäëèííèêè, âûïîëíåííûå â áóìàæíîé ôîðìå, ïðèíèìàåìûå íà õðàíåíèå, äîëæíû áûòü
ïðèãîäíû äëÿ ìíîãîêðàòíîãî ñíÿòèÿ êîïèé (îòñóòñòâèå ïðîðûâîâ, ïîäêëåéêè, ïðîòåðòûõ ìåñò, íå-
÷åòêîñòè òåêñòà, ëèíèé), ðåïðîãðàôè÷åñêîé îáðàáîòêè è ñîîòâåòñòâîâàòü òðåáîâàíèÿì ÃÎÑÒ 2.102 è
ÃÎÑÒ 13.1.002.

Ïîäëèííèêè ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ïðèíèìàåìûå íà õðàíåíèå, äîëæíû ñîîòâåòñòâîâàòü
òðåáîâàíèÿì ÃÎÑÒ 2.051.

Ï ð è ì å ÷ à í è å. Íà êîíêðåòíîå èçäåëèå âûïîëíÿåòñÿ òîëüêî îäèí êîìïëåêò ïîäëèííèêîâ êîíñòðóê-
òîðñêèõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå äîëæíû õðàíèòüñÿ íà ïðåäïðèÿòèè-ðàçðàáîò÷èêå èëè íà ïðåäïðèÿòèè-èçãîòîâè-
òåëå ïî èõ äîãîâîðåííîñòè*.

2.2. Ïðè ïðèåìêå ïîäëèííèêîâ äëÿ ó÷åòà è õðàíåíèÿ ïðîâåðÿþò:
1) êîìïëåêòíîñòü êîíñòðóêòîðñêèõ äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâèè ñî ñïåöèôèêàöèÿìè, âåäîìîñ-

òÿìè ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ èëè äðóãèìè äîêóìåíòàìè, â êîòîðûõ ïåðå÷èñëåíû ñäàâàåìûå ïîä-
ëèííèêè;

2) êîìïëåêòíîñòü òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ ìàðøðóòíîé êàðòîé èëè äðó-
ãèìè äîêóìåíòàìè, â êîòîðûõ ïåðå÷èñëåíû ñäàâàåìûå ïîäëèííèêè;

3) íàëè÷èå óñòàíîâëåííûõ ïîäïèñåé (â òîì ÷èñëå ýëåêòðîííûõ öèôðîâûõ ïîäïèñåé) è äàò.
Ïðèíèìàòü íà õðàíåíèå äîêóìåíòû, íå èìåþùèå ïîäïèñè ëèöà, îñóùåñòâëÿþùåãî íîðìîêîíòðîëü,
íå äîïóñêàåòñÿ*.

2.3. Âñå ïîäëèííèêè, ïðèíÿòûå íà õðàíåíèå, ðåãèñòðèðóþò (ó÷èòûâàþò). Ïðè ðåãèñòðàöèè çà-
ïîëíÿþò ñëåäóþùèå ðåêâèçèòû:

- èíâåíòàðíûé íîìåð äîêóìåíòà;
- äàòà ðåãèñòðàöèè;
- îáîçíà÷åíèå äîêóìåíòà;
- íàèìåíîâàíèå;
- ÷èñëî ëèñòîâ â äîêóìåíòå;
- ôîðìàò äîêóìåíòà ïî ÃÎÑÒ 2.301;
- êåì âûïóùåí äîêóìåíò;
- ïîäïèñü î ïðèåìêå äîêóìåíòà íà õðàíåíèå;
- ïðèìå÷àíèå (ïðè íåîáõîäèìîñòè).
Ðåãèñòðàöèÿ ìîæåò áûòü ïðîâåäåíà àâòîìàòèçèðîâàííûì ñïîñîáîì èëè íåàâòîìàòèçèðîâàí-

íûì ñïîñîáîì (âðó÷íóþ). Ïðè ðó÷íîé ðåãèñòðàöèè ïåðå÷èñëåííûå ðåêâèçèòû îôîðìëÿþò â èíâåí-
òàðíîé êíèãå ïîäëèííèêîâ ïî ôîðìå 1 â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèëîæåíèåì 3. Ïðè àâòîìàòèçèðîâàííîé
ðåãèñòðàöèè — èíâåíòàðíóþ êíèãó âûïîëíÿþò â ýëåêòðîííîé ôîðìå.

2.4. Êàæäîìó ïîäëèííèêó äîêóìåíòà ïðèñâàèâàþò îäèí èíâåíòàðíûé íîìåð*.
2.1—2.4. (Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).
2.5. Èíâåíòàðíûå êíèãè äëÿ ðåãèñòðàöèè ïîäëèííèêîâ è ïîñòóïàþùèõ îò äðóãèõ ïðåäïðèÿ-

òèé äóáëèêàòîâ ñëåäóåò âåñòè îòäåëüíî äëÿ äîêóìåíòîâ íà èçäåëèÿ îñíîâíîãî è âñïîìîãàòåëüíîãî
ïðîèçâîäñòâà.

Äîïóñêàåòñÿ âåñòè îäíó èíâåíòàðíóþ êíèãó äëÿ ïîäëèííèêîâ è äóáëèêàòîâ êîíñòðóêòîðñêèõ è
òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ è îòäåëüíûå èíâåíòàðíûå êíèãè ïî âèäàì èçäåëèé (äèçåëè, âàãîíû,
òðàêòîðû, òóðáèíû è ò. ä.), ïðè ýòîì èíâåíòàðíûå íîìåðà íå äîëæíû ïîâòîðÿòüñÿ.

2.6. Îäíîâðåìåííî ñ ðåãèñòðàöèåé ïîäëèííèêîâ äîëæíû áûòü çàïîëíåíû è ñîîòâåòñòâóþùèå
ãðàôû ó÷åòà, ðàñïîëîæåííûå íà ïîëå äëÿ ïîäøèâêè ëèñòà ïîäëèííèêà â áóìàæíîé ôîðìå èëè çàíå-
ñåíû ñîîòâåòñòâóþùèå ðåêâèçèòû â ýëåêòðîííûé äîêóìåíò.

2.7. Ïî êàæäîìó äîêóìåíòó, êîòîðîìó ïðèñâîåí èíâåíòàðíûé íîìåð, îñóùåñòâëÿþò ó÷åò åãî
äâèæåíèÿ (èçãîòîâëåíèå è ó÷åò êîïèé, èçìåíåíèå, ïðèìåíÿåìîñòü). Ó÷åò äâèæåíèÿ ïîäëèííèêîâ
îñóùåñòâëÿþò âðó÷íóþ èëè àâòîìàòèçèðîâàííûì ñïîñîáîì â ñîîòâåòñòâèè ñ êàðòî÷êàìè ó÷åòà ïî
ôîðìàì 2, 2à, 2á è 2â ïðèëîæåíèÿ 3.

Äëÿ ïðîåêòíîé äîêóìåíòàöèè, äîêóìåíòàöèè âñïîìîãàòåëüíîãî ïðîèçâîäñòâà è åäèíè÷íîãî
ïðîèçâîäñòâà äîïóñêàåòñÿ êàðòî÷êè ó÷åòà íå ñîñòàâëÿòü.

Ñ. 2 ÃÎÑÒ 2.501—88



2.8. Ïîäëèííèêè êîíñòðóêòîðñêèõ äîêóìåíòîâ â áóìàæíîé ôîðìå ñëåäóåò õðàíèòü ïîôîðìàò-
íî â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ îáîçíà÷åíèé äîêóìåíòîâ â ïðåäåëàõ êàæäîãî ôîðìàòà è êîäà ïðåäïðèÿ-
òèÿ-ðàçðàáîò÷èêà.

Äîïóñêàåòñÿ õðàíèòü ïîäëèííèêè ïî âîçðàñòàíèþ îáîçíà÷åíèé äîêóìåíòîâ â ïðåäåëàõ èçäå-
ëèÿ áåç ó÷åòà ôîðìàòîâ.

Ïîäëèííèêè ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ õðàíÿò â áàçàõ äàííûõ àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì
è/èëè íà îòäåëüíûõ ýëåêòðîííûõ íîñèòåëÿõ. Õðàíåíèå ïîäëèííèêîâ íà îòäåëüíûõ íîñèòåëÿõ îñó-
ùåñòâëÿþò ïî âîçðàñòàíèþ îáîçíà÷åíèé äîêóìåíòîâ â ïðåäåëàõ èçäåëèÿ. Óñëîâèÿ õðàíåíèÿ íà îò-
äåëüíûõ íîñèòåëÿõ äîëæíû îáåñïå÷èâàòü èõ ñîõðàííîñòü, áûñòðûé ïîèñê è ïðèãîäíîñòü ê
èñïîëüçîâàíèþ*.

2.9. Ïîäëèííèêè òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ ñëåäóåò õðàíèòü ïî ìåòîäàì îáðàáîòêè è ñáîð-
êè èçäåëèÿ áåç ó÷åòà ôîðìàòîâ â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ èõ îáîçíà÷åíèé ïî ÃÎÑÒ 3.1201 â ïðåäåëàõ
êàæäîãî ìåòîäà îáðàáîòêè è ñáîðêè èçäåëèÿ.

Äîïóñêàåòñÿ õðàíèòü ïîäëèííèêè êîìïëåêòàìè ïî âîçðàñòàíèþ îáîçíà÷åíèé êîíñòðóêòîðñêèõ
äîêóìåíòîâ, óêàçàííûõ â îñíîâíîé íàäïèñè òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ.

Ó÷åò ïðèìåíÿåìîñòè òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ âðó÷íóþ èëè àâòîìàòèçèðîâàííûì ñïîñî-
áîì ïðîâîäÿò â êàðòî÷êàõ ó÷åòà ïðèìåíÿåìîñòè ïî ôîðìàì 2 è 2à ÃÎÑÒ 3.1201.

2.6—2.9. (Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).
2.10. Ïîäëèííèêè, âûïîëíåííûå íà ëèñòàõ ìåíüøå ôîðìàòà À1, ñëåäóåò õðàíèòü â ðàçâåðíó-

òîì âèäå.
Ïîäëèííèêè, âûïîëíåííûå íà ëèñòàõ ôîðìàòà À1 è áîëåå, ðåêîìåíäóåòñÿ õðàíèòü ñâåðíóòûìè

íà ñêàëêàõ èëè â ðàçâåðíóòîì âèäå.
2.11. Ïîäëèííèêè àííóëèðîâàííûõ è çàìåíåííûõ äîêóìåíòîâ ñëåäóåò õðàíèòü îòäåëüíî îò

äåéñòâóþùèõ ïîäëèííèêîâ è èõ äîïóñêàåòñÿ ñêëàäûâàòü íà ôîðìàòû À4 è À3 â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðè-
ëîæåíèåì 1.

3. ÂÎÑÑÒÀÍÎÂËÅÍÈÅ ÏÎÄËÈÍÍÈÊÎÂ

3.1. Ïîäëèííèêè, ïðèøåäøèå â íåãîäíîñòü èëè óòåðÿííûå, äîëæíû áûòü âîññòàíîâëåíû.
Âîññòàíîâëåííûé ïîäëèííèê ìîæåò áûòü èçãîòîâëåí òîëüêî ïîñëå ñîñòàâëåíèÿ àêòà î ñïèñà-

íèè ïðèøåäøåãî â íåãîäíîñòü èëè óòåðÿííîãî ïîäëèííèêà.
3.2. Âîññòàíîâëåííûå ïîäëèííèêè äåéñòâóþò íà ïðàâàõ çàìåíåííûõ ïîäëèííèêîâ.
Â âîññòàíîâëåííûé ïîäëèííèê äîëæíû áûòü âíåñåíû èçìåíåíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñî âñåìè èç-

âåùåíèÿìè, âûïóùåííûìè äî ìîìåíòà åãî âîññòàíîâëåíèÿ.
3.3. Âîññòàíîâëåííûé ïîäëèííèê äîëæåí ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé òî÷íóþ êîïèþ âîññòàíàâëèâàå-

ìîãî ïîäëèííèêà ñ ó÷åòîì ïîñëåäíèõ âíåñåííûõ èçìåíåíèé.
3.4. Â âîññòàíîâëåííîì ïîäëèííèêå íå äîëæíû áûòü âîñïðîèçâåäåíû ðàçìåðû, íàäïèñè, ãðà-

ôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ è ò. ï., èñêëþ÷åííûå ïî èçâåùåíèÿì îá èçìåíåíèè â ïîäëèííèêå (èëè êî-
ïèè), ñ êîòîðîãî âîññòàíàâëèâàåòñÿ ïîäëèííèê.

Â âîññòàíîâëåííîì ïîäëèííèêå íå äîëæíû áûòü âîñïðîèçâåäåíû òàêæå ïîðÿäêîâûå íîìåðà
èçìåíåíèé è âûíîñíûå ëèíèè ê íèì, íàíåñåííûå ðàíåå â ñâÿçè ñ ïðîèçâåäåííûìè èçìåíåíèÿìè.

3.5. Â òàáëèöó èçìåíåíèé âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà äîëæíà áûòü ïåðåíåñåíà çàïèñü
òîëüêî î ïîñëåäíåì èçìåíåíèè.

Ïðè âîññòàíîâëåíèè ïîäëèííèêà ñ äîêóìåíòîâ íà äâóõ è áîëåå ëèñòàõ ïîðÿäêîâûå íîìåðà èç-
ìåíåíèé, îáîçíà÷åíèÿ èçâåùåíèé îá èçìåíåíèè è äðóãèå äàííûå ïîñëåäíåãî èçìåíåíèÿ êàæäîãî
ëèñòà âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà äîëæíû áûòü ïðîñòàâëåíû íà îñíîâàíèè èìåþùèõñÿ çàïèñåé
â òàáëèöå èçìåíåíèé íà äàííîì ëèñòå âîññòàíàâëèâàåìîãî äîêóìåíòà.

Â ëèñòå ðåãèñòðàöèè èçìåíåíèÿ âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà äîëæíû áûòü âîñïðîèçâåäåíû
äàííûå, îòíîñÿùèåñÿ êî âñåì ðàíåå âíåñåííûì â ýòîò äîêóìåíò èçìåíåíèÿì (íà÷èíàÿ ñ ïåðâîãî èç-
ìåíåíèÿ).

3.6. Âçàìåí ïîäëèííûõ ïîäïèñåé, âèç è äàò, èìåþùèõñÿ íà ïîäëèííèêå (â òîì ÷èñëå íà ïîëå
äëÿ ïîäøèâêè è ëèñòå ðåãèñòðàöèè èçìåíåíèé), â âîññòàíîâëåííîì ïîäëèííèêå â êðóãëûõ ñêîáêàõ
äîëæíî áûòü íàïèñàíî: «(Ïîäïèñü)» è «(Äàòà)».

Ïðè èçãîòîâëåíèè âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà ñ ðàíåå âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà (èëè
ñíÿòîé ñ íåãî ó÷òåííîé êîïèè) èìåþùóþñÿ íà ïîñëåäíåì íàäïèñü î âîññòàíîâëåíèè ïîäëèííèêà
äîïóñêàåòñÿ íå âîñïðîèçâîäèòü.
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3.7. Âîññòàíîâëåííûå ïîäëèííèêè äîëæíû áûòü ïîäïèñàíû îòâåòñòâåííûì ëèöîì ïî óêàçà-
íèþ ðóêîâîäèòåëÿ ïîäðàçäåëåíèÿ, âûïóñòèâøåãî ïîäëèííèêè èëè âåäóùåãî íàáëþäåíèå çà èçãî-
òîâëåíèåì èçäåëèÿ.

Íàäïèñü, ïîäòâåðæäàþùóþ ïðàâèëüíîñòü âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà, ñëåäóåò âûïîëíÿòü
òóøüþ èëè ìàøèííûì ñïîñîáîì íà ïîëå äëÿ ïîäøèâêè äîêóìåíòà, íàïðèìåð:

«Âîññòàíîâëåí ñ ïîäëèííèêà.
Âåðíî: (ïîäïèñü, ôàìèëèÿ è äàòà)».
«Âîññòàíîâëåí ñ êîïèè.
Âåðíî: (ïîäïèñü, ôàìèëèÿ è äàòà)».
Ïðàâèëüíîñòü âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà äîëæíà ïîäòâåðæäàòüñÿ

ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñüþ îòâåòñòâåííîãî ëèöà.
3.3—3.7. (Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).
3.8. Â âåðõíåì ïðàâîì óãëó ïîëÿ êàæäîãî ëèñòà âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà äîëæíà áûòü

íàäïèñü òóøüþ èëè äîëæåí áûòü ïðîñòàâëåí øòàìï: «Âîññòàíîâëåííûé ïîäëèííèê ¹ ... » ñ óêàçà-
íèåì ïîðÿäêîâîãî íîìåðà âîññòàíîâëåíèÿ äàííîãî ëèñòà ïîäëèííèêà.

3.9. Âîññòàíîâëåííûé ïîäëèííèê äîëæåí èìåòü èíâåíòàðíûé íîìåð âîññòàíàâëèâàåìîãî
ïîäëèííèêà. Î âîññòàíîâëåíèè äîêóìåíòà äîëæíà áûòü ñäåëàíà îòìåòêà â èíâåíòàðíîé êíèãå.

3.10. Íà ïîäëèííèêå èëè êîïèè, ñ êîòîðûõ ïðîèçâîäèëîñü âîññòàíîâëåíèå, ñòàâÿò øòàìï:
«ÇÀÌÅÍÅÍ ÂÎÑÑÒÀÍÎÂËÅÍÍÛÌ ÏÎÄËÈÍÍÈÊÎÌ ¹ . . . » ñ óêàçàíèåì ïîðÿäêîâîãî íîìåðà
âîññòàíîâëåíèÿ è äàòû ïðèíÿòèÿ âîññòàíîâëåííîãî ïîäëèííèêà íà õðàíåíèå.

Ðàçäåë 4. (Èñêëþ÷åí, Èçì. ¹1).

ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 1

Ðåêîìåíäóåìîå

ÑÊËÀÄÛÂÀÍÈÅ ×ÅÐÒÅÆÅÉ

1. Ëèñòû ÷åðòåæåé âñåõ ôîðìàòîâ ñëåäóåò ñêëàäûâàòü ñíà÷àëà âäîëü ëèíèé ïåðïåíäèêóëÿðíûõ (ïðîäîëü-
íûõ), à çàòåì âäîëü ëèíèé ïàðàëëåëüíûõ (ïîïåðå÷íûõ) ê îñíîâíîé íàäïèñè.

2. Ëèñòû ÷åðòåæåé ïîñëå ñêëàäûâàíèÿ äîëæíû èìåòü îñíîâíóþ íàäïèñü íà ëèöåâîé ñòîðîíå ñëîæåííîãî
ëèñòà.

3. Ëèñòû ÷åðòåæåé ñêëàäûâàþò â ïîñëåäîâàòåëüíîñòè, óêàçàííîé â òàáë. 1 è 2, öèôðàìè íà ëèíèÿõ ñãè-
áîâ.

4. Óñòàíàâëèâàþòñÿ ñëåäóþùèå âèäû ñêëàäûâàíèÿ:
1) â ïàïêè â ñîîòâåòñòâèè ñ òàáë. 1;
2) äëÿ íåïîñðåäñòâåííîãî áðîøþðîâàíèÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ òàáë. 2.
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ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 2

Ðåêîìåíäóåìîå

1. Ó×ÅÒ È ÕÐÀÍÅÍÈÅ ÊÎÏÈÉ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ

1.1. Êîïèè äîêóìåíòîâ â áóìàæíîé ôîðìå, ïðèíèìàåìûå íà õðàíåíèå, äîëæíû áûòü êîíòðàñòíî îòïå÷à-
òàíû è èìåòü ðîâíûé ôîí áåç ðàçíîöâåòíîñòè, çàòðóäíÿþùåé ÷òåíèå äîêóìåíòà. Íà êîïèÿõ äîëæíû áûòü âîñ-
ïðîèçâåäåíû (áåç ïðîïóñêîâ) âñå èìåþùèåñÿ íà ïîäëèííèêå, äóáëèêàòå èëè îðèãèíàëå ëèíèè, áóêâû, öèôðû
è ò. ï.

Ïðè ïðèåìêå êîïèé â áóìàæíîé ôîðìå ïðîâåðÿþò íàëè÷èå âñåõ ëèñòîâ è êîìïëåêòíîñòü äîêóìåíòàöèè â
ñîîòâåòñòâèè ñ ñîïðîâîäèòåëüíûìè äîêóìåíòàìè.

1.2. Íà ïðåäïðèÿòèè ìîãóò õðàíèòü ñëåäóþùèå êîïèè êîíñòðóêòîðñêèõ è òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ:
àðõèâíûå, êîíòðîëüíûå, ðàáî÷èå.

1.3. Àðõèâíûå êîïèè îòðàæàþò ñîñòîÿíèå êîíñòðóêöèè èëè òåõíîëîãèè èçãîòîâëåíèÿ èçäåëèÿ â ïåðèîäû
óòâåðæäåíèÿ èõ çàêàç÷èêîì, ïåðåäà÷è ïîäëèííèêîâ ïðåäïðèÿòèÿì-èçãîòîâèòåëÿì, ïðåêðàùåíèÿ ïðîèçâîäñòâà
äàííîé êîíñòðóêöèè è ò. ï. Íàëè÷èå àðõèâíûõ êîïèé îòðàæàþò â êàðòî÷êàõ ó÷åòà (ôîðìà 2, ïðèëîæåíèå 3).

Â àðõèâíûå êîïèè èçìåíåíèÿ íå âíîñÿò è àáîíåíòàì íå âûäàþò, èõ õðàíÿò îòäåëüíî îò äðóãèõ êîïèé â
ïàïêàõ (àëüáîìàõ) èëè íà ýëåêòðîííîì íîñèòåëå.

Äëÿ äîêóìåíòîâ â áóìàæíîé ôîðìå íà âèäíîì ìåñòå ïàïêè (àëüáîìà) è íà ëèöåâîé ñòîðîíå êàæäîé àð-
õèâíîé êîïèè ñòàâÿò øòàìï «ÀÐÕÈÂÍÛÉ ÝÊÇÅÌÏËßÐ». Íèæå øòàìïà óêàçûâàþò ïðè÷èíó è äàòó ïðèíÿòèÿ
íà õðàíåíèå àðõèâíîé êîïèè. Äîïóñêàåòñÿ õðàíåíèå àðõèâíûõ êîïèé â âèäå ìèêðîôèëüìîâ.

Àðõèâíûå êîïèè ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ â ðåêâèçèòíîé ÷àñòè äîëæíû èìåòü ñîîòâåòñòâóþùèé ïðèçíàê
(áóêâà, öèôðà è äð.).

1.4. Êîíòðîëüíûå êîïèè ñëóæàò äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ ïîäëèííèêà, èçãîòîâëåíèÿ äóáëèêàòîâ, ðàáî÷èõ êî-
ïèé, ñïðàâîê èëè ñâåðêè äîêóìåíòàöèè, õðàíÿò èõ îòäåëüíî îò äðóãèõ êîïèé è àáîíåíòàì íå âûäàþò.

Êîíòðîëüíàÿ êîïèÿ ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà äîëæíà èìåòü â ðåêâèçèòíîé ÷àñòè ñîîòâåòñòâóþùèé ïðè-
çíàê (áóêâà, öèôðà è äð.).

Íà ëèöåâîé ñòîðîíå êàæäîãî ëèñòà êîíòðîëüíûõ êîïèé íà âèäíîì ìåñòå ñòàâÿò øòàìï
«ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÉ ÝÊÇÅÌÏËßÐ» (çà èñêëþ÷åíèåì êîíòðîëüíûõ êîïèé òèïîãðàôñêèõ èçäåëèé è ñáðîøþðî-
âàííûõ òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ, íà êîòîðûõ øòàìï ñòàâÿò òîëüêî íà îáëîæêå è íà òèòóëüíîì èëè ïåðâîì ëèñòå).

1.1—1.4. (Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).
1.4à. Ðàáî÷èå êîïèè ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ îáñëóæèâàíèÿ ïðîèçâîäñòâà. ×èñëî ðàáî÷èõ êîïèé, íàõîäÿùèõ-

ñÿ â îáðàùåíèè, è ìåñòà èõ õðàíåíèÿ (âûäà÷à-ïðèåìêà) óñòàíàâëèâàåò îðãàíèçàöèÿ.
(Ââåäåí äîïîëíèòåëüíî, Èçì. ¹ 1).
1.5. (Èñêëþ÷åí, Èçì. ¹ 1).
1.6. Ó÷åò âûäà÷è (îòñûëêè) è âîçâðàòà êîïèé âíóòðåííèì è âíåøíèì àáîíåíòàì ìîæåò ïðîâîäèòüñÿ

âðó÷íóþ èëè àâòîìàòèçèðîâàííûì ñïîñîáîì. Ó÷åò ïðîâîäÿò ïî êàðòî÷êàì ó÷åòà äîêóìåíòîâ ôîðìû 2, 2à â ñî-
îòâåòñòâèè ñ ïðèëîæåíèåì 3*.

Ó÷åò âûäà÷è è âîçâðàòà êîïèé âíóòðåííèì àáîíåíòàì ìîæåò ïðîâîäèòüñÿ âðó÷íóþ èëè àâòîìàòèçèðîâàí-
íûì ñïîñîáîì ïî àáîíåíòñêèì êàðòî÷êàì ôîðìû 3, 3à â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèëîæåíèåì 3*.

1.7. Êîïèè äîêóìåíòîâ â áóìàæíîé ôîðìå õðàíÿò êàê ðîññûïüþ (ïîëèñòíî), òàê è âëîæåííûìè â ïàïêè
èëè, ïðè íåîáõîäèìîñòè, ñáðîøþðîâàííûìè â àëüáîìû.

Ïðè õðàíåíèè ðîññûïüþ (ïîëèñòíî) êîïèè ñêëàäûâàþò íà ôîðìàò À4.
Êîïèè, ïîìåùàåìûå â àëüáîìû è ïàïêè, ñêëàäûâàþò íà ôîðìàòû À4 èëè À3 â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèëîæå-

íèåì 1.
1.6, 1.7. (Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).
1.8. Êîïèè êîíñòðóêòîðñêèõ äîêóìåíòîâ íà èçäåëèå óêëàäûâàþò â ïàïêè (àëüáîìû) â ïðåäåëàõ èçäåëèÿ

èëè â ïðåäåëàõ ðàöèîíàëüíî âûáðàííûõ ñîñòàâíûõ ÷àñòåé èçäåëèÿ.
1.9. Êîïèè êîíñòðóêòîðñêèõ äîêóìåíòîâ íà èçäåëèÿ óêëàäûâàþò â ïàïêè (àëüáîìû) â ñëåäóþùåé ïîñëå-

äîâàòåëüíîñòè:
1) ñïåöèôèêàöèÿ èçäåëèÿ;
2) äîêóìåíòû îñíîâíîãî êîìïëåêòà èçäåëèÿ (â ïîðÿäêå çàïèñè èõ â ñïåöèôèêàöèè);
3) ñïåöèôèêàöèè ñîñòàâíûõ ÷àñòåé èçäåëèÿ è äîêóìåíòû îñíîâíîãî êîìïëåêòà ñîñòàâíûõ ÷àñòåé èçäå-

ëèÿ (â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ îáîçíà÷åíèé). Äîêóìåíòû îñíîâíîãî êîìïëåêòà ñîñòàâíûõ ÷àñòåé èçäåëèÿ ïîìåùà-
þò ïîñëå ñïåöèôèêàöèè â ïîðÿäêå èõ çàïèñè â ñïåöèôèêàöèè;

4) ÷åðòåæè äåòàëåé, çàïèñàííûå â ñïåöèôèêàöèè, îñíîâíîãî èçäåëèÿ è âñåõ åãî ñîñòàâíûõ ÷àñòåé (â ïî-
ðÿäêå âîçðàñòàíèÿ îáîçíà÷åíèé).

Åñëè íà äåòàëü (êðîìå ÷åðòåæà) âûïóùåíû äðóãèå äîêóìåíòû, òî èõ ïîìåùàþò ïîñëå ÷åðòåæà äåòàëåé (â
ïîðÿäêå çàïèñè èõ â ñïåöèôèêàöèè).

1.10. Êîìïëåêò êîïèé òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ óêëàäûâàþò â ïàïêè èëè áðîøþðóþò â àëüáîìû, ïðè
ýòîì â îäíó ïàïêó (àëüáîì) ïîìåùàþò âñå òåõíîëîãè÷åñêèå äîêóìåíòû, ðàçðàáîòàííûå íà îäíî èçäåëèå èëè íå-
ñêîëüêî èçäåëèé, èëè ðàöèîíàëüíî âûáðàííóþ ñîñòàâíóþ ÷àñòü èçäåëèÿ.
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Ïðè íåîáõîäèìîñòè, â îäíó ïàïêó (àëüáîì) äîïóñêàåòñÿ ïîìåùàòü òåõíîëîãè÷åñêèå äîêóìåíòû ïî îò-
äåëüíûì ìåòîäàì îáðàáîòêè è ñáîðêè èçäåëèÿ.

1.11. Â îäíó ïàïêó (àëüáîì) óêëàäûâàþò íå áîëåå 200 ëèñòîâ äîêóìåíòîâ, ïðèâåäåííûõ ê ôîðìàòó À4.
1.12. Ïðè áîëüøîì êîëè÷åñòâå äîêóìåíòîâ èõ ðàçäåëÿþò íà ÷àñòè è óêëàäûâàþò â íåñêîëüêî ïàïîê (àëü-

áîìîâ). Íà ýòèêåòêàõ ïàïîê (àëüáîìîâ) èëè íà èõ îáëîæêàõ óêàçûâàþò íîìåð äàííîé ÷àñòè, îáùåå êîëè÷åñòâî
÷àñòåé è íîìåð ýêçåìïëÿðà ïàïêè (àëüáîìà).

1.13. Äîïóñêàåòñÿ â êàæäîé ïàïêå (àëüáîìå) ïðåäóñìàòðèâàòü îïèñü, â êîòîðîé ïåðå÷èñëÿþò, â ïîñëåäî-
âàòåëüíîñòè èõ ðàñïîëîæåíèÿ, âñå íàõîäÿùèåñÿ â íåé äîêóìåíòû.

1.14. Äëÿ òåêóùåé ðàáîòû ïîäðàçäåëåíèþ, âûïóñòèâøåìó ïîäëèííèêè äîêóìåíòîâ èëè âåäóùåìó íàáëþ-
äåíèå çà èçãîòîâëåíèåì èçäåëèÿ â ïðîèçâîäñòâå, âûäåëÿþò ýêçåìïëÿð êîïèé ñîîòâåòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ. Íà
ëèöåâîé ñòîðîíå êàæäîãî ëèñòà êîïèé (ïðè õðàíåíèè èõ ðîññûïüþ) èëè íà âèäíîì ìåñòå ïàïêè (àëüáîìà) ñòà-
âÿò øòàìï «ÝÊÇÅÌÏËßÐ ÊÎÍÑÒÐÓÊÒÎÐÀ» èëè «ÝÊÇÅÌÏËßÐ ÒÅÕÍÎËÎÃÀ», ïðèâåäåííûå â ïðèëîæå-
íèè 4*.

(Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).
1.15. Íà êîïèÿõ äîêóìåíòîâ, îá èçìåíåíèÿõ êîòîðûõ ïîñëå âûñûëêè àáîíåíòîâ íå èçâåùàþò, ñòàâÿò

øòàìï «ÎÁ ÈÇÌÅÍÅÍÈÈ ÍÅ ÑÎÎÁÙÀÅÒÑß».
1.16. Â çàïðîñàõ î âûñûëêå äîêóìåíòàöèè îò äðóãèõ ïðåäïðèÿòèé óêàçûâàþò, íåîáõîäèìî ëè áðàòü íà

ó÷åò çàïðàøèâàåìóþ äîêóìåíòàöèþ äëÿ âûñûëêè â äàëüíåéøåì èçâåùåíèé îá èçìåíåíèÿõ èëè íåò.
1.17. Êîïèè äîêóìåíòîâ, èçúÿòûå èç îáðàùåíèÿ âñëåäñòâèå ïðåêðàùåíèÿ ïðîèçâîäñòâà èçäåëèé, à òàêæå

êîïèè äîêóìåíòîâ, àííóëèðîâàííûõ èëè çàìåíåííûõ â ñâÿçè ñ âíåñåíèåì èçìåíåíèé, óíè÷òîæàþò ïîñëå ñî-
ñòàâëåíèÿ àêòà îá óíè÷òîæåíèè èëè îïèñè êîïèé.

2. Ó×ÅÒ È ÕÐÀÍÅÍÈÅ ÊÎÏÈÉ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ ÄÐÓÃÈÕ ÏÐÅÄÏÐÈßÒÈÉ

2.1. Êîïèè äîêóìåíòîâ, ïîñòóïèâøèõ îò äðóãèõ ïðåäïðèÿòèé, õðàíÿò óëîæåííûìè â ïàïêè èëè ïåðåïëå-
òåííûìè â àëüáîìû îòäåëüíî ïî êàæäîìó ïðåäïðèÿòèþ, êîòîðûì îíè áûëè èçäàíû, èëè îòäåëüíî ïî êàæäîìó
èçäåëèþ.

Äîïóñêàåòñÿ êîïèè õðàíèòü ðîññûïüþ (ïîëèñòíî) ñëîæåííûìè íà ôîðìàò À4 èëè À3.
2.2. Â êàæäîé ïàïêå (àëüáîìå) äîëæíà áûòü îïèñü, â êîòîðîé ïåðå÷èñëÿþò, â ïîñëåäîâàòåëüíîñòè èõ ðàñ-

ïîëîæåíèÿ, âñå íàõîäÿùèåñÿ â íåé äîêóìåíòû.
2.3. Ðåãèñòðàöèþ (ó÷åò) êîïèé äîêóìåíòîâ äðóãèõ ïðåäïðèÿòèé îñóùåñòâëÿþò â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâà-

íèÿìè ïï. 2.3 è 2.4 íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà. Íà êàæäóþ ðåãèñòðèðóåìóþ êîïèþ (èëè êîìïëåêò êîïèé) â áóìàæ-
íîé ôîðìå íàíîñÿò øòàìï ñ óêàçàíèåì èíâåíòàðíîãî íîìåðà, íîìåðà ýêçåìïëÿðà (ïðè íàëè÷èè íåñêîëüêèõ
ýêçåìïëÿðîâ) è äàòû ðåãèñòðàöèè.

Óêàçàííûé øòàìï â ïàïêàõ (àëüáîìàõ) ñòàâÿò íà âèäíîì ìåñòå îïèñè, à òàêæå íà ýòèêåòêå èëè â ëåâîì
âåðõíåì óãëó îáëîæêè.

Íà êîïèÿõ â áóìàæíîé ôîðìå, õðàíÿùèõñÿ ðîññûïüþ (ïîëèñòíî), øòàìï ñòàâÿò â ëåâîì âåðõíåì óãëó
êàæäîãî ëèñòà äîêóìåíòà ôîðìàòà À4 èëè ëèñòà äîêóìåíòà, ñëîæåííîãî íà ôîðìàò À4.

2.4. Êîïèè ó÷èòûâàþò âðó÷íóþ èëè àâòîìàòèçèðîâàííûì ñïîñîáîì â êàðòî÷êàõ ó÷åòà ïî ôîðìàì 2, 2à,
2á, 2â â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèëîæåíèåì 3.

2.3, 2.4. (Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).
2.5. Êîïèè äðóãèõ ïðåäïðèÿòèé õðàíÿò â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ îáîçíà÷åíèé ïî êàæäîìó êîäó ïðåä-

ïðèÿòèÿ.
2.6. Â ñëó÷àå ïðåêðàùåíèÿ ïðèìåíÿåìîñòè ó÷òåííûõ êîïèé íà äàííîì ïðåäïðèÿòèè äåðæàòåëÿ ïîäëèí-

íèêîâ ñòàâÿò â èçâåñòíîñòü äëÿ ñíÿòèÿ èõ ñ ó÷åòà.
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ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 3

Ðåêîìåíäóåìîå

Ô î ð ì à 1
Èíâåíòàðíàÿ êíèãà

Ô î ð ì à 2
Êàðòî÷êà ó÷åòà äîêóìåíòîâ (ëèöåâàÿ ñòîðîíà)

(Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).
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Ô î ð ì à 2à
Êàðòî÷êà ó÷åòà äîêóìåíòîâ (îáîðîòíàÿ ñòîðîíà)

Ô î ð ì à 2á
Êàðòî÷êà ó÷åòà äîêóìåíòîâ (ëèöåâàÿ ñòîðîíà âòîðûõ è ïîñëåäóþùèõ ëèñòîâ)
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Ô î ð ì à 2â
Êàðòî÷êà ó÷åòà äîêóìåíòîâ (îáîðîòíàÿ ñòîðîíà âòîðûõ è ïîñëåäóþùèõ ëèñòîâ)

Ô î ð ì à 3
Àáîíåíòñêàÿ êàðòî÷êà (ëèöåâàÿ ñòîðîíà)
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Ô î ð ì à 3à
Àáîíåíòñêàÿ êàðòî÷êà (îáîðîòíàÿ ñòîðîíà)

Ï ð è ì å ÷ à í è å. Â êàðòî÷êå ó÷åòà äîêóìåíòîâ óêàçûâàþò:
1) â ãðàôå «Âèä äîêóìåíòà» ôîðìû 2 — âèä äîêóìåíòà (ïîäëèííèê, äóáëèêàò èëè êîïèÿ), êîòîðûé ïðè-

íÿò íà ó÷åò;
2) â ãðàôå «Ðàçîâûå âûäà÷è ôîðìû 2à — àáîíåíòû, êîòîðûì âûäàþò (âûñûëàþò) êîïèþ äîêóìåíòà ñî

øòàìïîì «ÎÁ ÈÇÌÅÍÅÍÈÈ ÍÅ ÑÎÎÁÙÀÅÒÑß».

ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 4

Ðåêîìåíäóåìîå

ÎÁÐÀÇÖÛ ØÒÀÌÏÎÂ ÏÎ Ó×ÅÒÓ È ÎÁÐÀÙÅÍÈÞ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ,
ÂÛÏÎËÍÅÍÍÛÕ Â ÁÓÌÀÆÍÎÉ ÔÎÐÌÅ

1. Øòàìïû ïðåäíàçíà÷àþòñÿ äëÿ óïðîùåíèÿ íàíåñåíèÿ è äîñòèæåíèÿ îäíîòèïíîñòè èçîáðàæåíèÿ íàä-
ïèñåé è óêàçàíèé, ïðîèçâîäèìûõ â äîêóìåíòàõ â ïðîöåññå èõ îáðàùåíèÿ, à òàêæå â èçâåùåíèÿõ è â äîêóìåíòàõ
ó÷åòà.

2. Øòàìï «ÇÀÌÅÍÅÍ ÂÎÑÑÒÀÍÎÂËÅÍÍÛÌ ÏÎÄËÈÍÍÈÊÎÌ ¹ ..., ... ã. » ñ óêàçàíèåì ïîðÿäêîâî-
ãî íîìåðà âîññòàíîâëåíèÿ ïîäëèííèêà è äàòû åãî âîññòàíîâëåíèÿ ñòàâÿò íà ïîäëèííèêàõ, ñ êîòîðûõ èçãîòîâëå-
íû âîññòàíîâëåííûå ïîäëèííèêè.

3. Øòàìï «ÀÍÍÓËÈÐÎÂÀÍ, ÇÀÌÅÍÅÍ ... , èçâåù. ¹ ... îò ... ã. » ñòàâÿò (ñ óêàçàíèåì íîìåðà, äàòû âû-
ïóñêà èçâåùåíèÿ è ïîäïèñè) íà àííóëèðîâàííûõ ïî èçâåùåíèÿì ïîäëèííèêàõ, äóáëèêàòàõ è êîïèÿõ, à òàêæå
íà êàðòî÷êàõ ó÷åòà. Ïðè îòñóòñòâèè çàìåíû ñòàâÿò ïðî÷åðê.
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4. Øòàìï «ÏÐÈ ÍÎÂÎÌ ÊÎÍÑÒÐÓÈÐÎÂÀÍÈÈ ÍÅ ÏÐÈÌÅÍßÒÜ, ÂÇÀÌÅÍ ÏÐÈÌÅÍßÒÜ ... » ñòà-
âÿò íà îñíîâàíèè ñîîòâåòñòâóþùèõ èçâåùåíèé íà ïîäëèííèêàõ, äóáëèêàòàõ è êîïèÿõ, êîòîðûå íåëüçÿ èñïîëü-
çîâàòü âî âíîâü ðàçðàáàòûâàåìûõ èçäåëèÿõ, à òàêæå íà êàðòî÷êàõ ó÷åòà.

5. Øòàìï «ÂÇÀÌÅÍ ÏÎÄËÈÍÍÈÊÀ» ñòàâÿò íà äîêóìåíòàõ ïðè îòñóòñòâèè ïîäëèííèêîâ ýòèõ äîêó-
ìåíòîâ.

6. Øòàìï «ÝÊÇ. ¹ ... » ñòàâÿò (ñ óêàçàíèåì íîìåðà ýêçåìïëÿðà) íà ïàïêàõ (àëüáîìàõ) êîïèé è íà îòäåëü-
íûõ êîïèÿõ.

7. Øòàìï «ÈÍÂ. ¹ ... , ÝÊÇ. ¹ ... , ... ã. » ñòàâÿò (ñ óêàçàíèåì èíâåíòàðíîãî íîìåðà, íîìåðà ýêçåìïëÿðà
è äàòû ðåãèñòðàöèè) íà ïàïêàõ (àëüáîìàõ) è îòäåëüíûõ êîïèÿõ äîêóìåíòîâ äðóãèõ ïðåäïðèÿòèé.

Äîïóñêàåòñÿ òàêæå èñïîëüçîâàòü ýòîò øòàìï (áåç óêàçàíèÿ íîìåðà ýêçåìïëÿðà) ïðè ðåãèñòðàöèè îáðàç-
öîâ äëÿ òèïîãðàôñêèõ èçäàíèé è äðóãèõ äîêóìåíòîâ, õðàíÿùèõñÿ íà ïðàâàõ ïîäëèííèêîâ.

8. Øòàìïû «ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÉ ÝÊÇÅÌÏËßÐ» è «ÀÐÕÈÂÍÛÉ ÝÊÇÅÌÏËßÐ» ñòàâÿò ñîîòâåòñòâåííî
íà êîíòðîëüíûõ è àðõèâíûõ ýêçåìïëÿðàõ êîïèé è íà ïàïêàõ (àëüáîìàõ) êîïèé. Øòàìï «ÊÎÍÒÐÎËÜÍÛÉ
ÝÊÇÅÌÏËßÐ» ñòàâÿò òàêæå íà êîíòðîëüíûõ ýêçåìïëÿðàõ èçâåùåíèé è ïðèëîæåíèé ê íèì.

9. Øòàìïû «ÝÊÇÅÌÏËßÐ ÊÎÍÑÒÐÓÊÒÎÐÀ» è «ÝÊÇÅÌÏËßÐ ÒÅÕÍÎËÎÃÀ» ñòàâÿò ñîîòâåòñòâåííî
íà êîïèÿõ êîíñòðóêòîðñêèõ è òåõíîëîãè÷åñêèõ äîêóìåíòîâ, âûäàâàåìûõ äëÿ òåêóùåé ðàáîòû ïîäðàçäåëåíèþ,
âûïóñòèâøåìó ïîäëèííèêè èëè âåäóùåìó íàáëþäåíèå çà èçãîòîâëåíèåì èçäåëèé â ïðîèçâîäñòâå.

10. Øòàìï «ÎÁ ÈÇÌÅÍÅÍÈÈ ÍÅ ÑÎÎÁÙÀÅÒÑß» ñòàâÿò íà êîïèÿõ äîêóìåíòîâ, âûäàâàåìûõ â ïî-
ðÿäêå ðàçîâîé âûäà÷è áåç âûñûëêè â äàëüíåéøåì èçâåùåíèé îá èçìåíåíèè ýòèõ äîêóìåíòîâ.

11. (Èñêëþ÷åí, Èçì. ¹ 1).
12. Äîïóñêàåòñÿ ïðèìåíÿòü è øòàìïû äðóãèõ âèäîâ, óïðîùàþùèõ íàíåñåíèå íàäïèñåé íà äîêó-

ìåíòàõ.
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(Èçìåíåííàÿ ðåäàêöèÿ, Èçì. ¹ 1).
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ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 5

Ñïðàâî÷íîå

ÊÎÌÌÅÍÒÀÐÈÈ Ê ÏÓÍÊÒÀÌ ÑÒÀÍÄÀÐÒÀ

Ê ïóíêòó 1.2. Ó÷åò è õðàíåíèå áóìàæíûõ è ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ ñèñòåìû îáðàùå-
íèÿ äîêóìåíòàöèè íà ïðåäïðèÿòèè.

Ïîä ó÷òåííûì äîêóìåíòîì ïîíèìàåòñÿ äîêóìåíò, ïðèíÿòûé íà àáîíåíòñêîå îáñëóæèâàíèå (ó÷òåííûé
äîêóìåíò).

Ïåðå÷åíü ôóíêöèé, îðãàíèçàöèîííàÿ ñòðóêòóðà è ðàñïðåäåëåíèå ôóíêöèé ñèñòåìû äîêóìåíòîîáîðîòà
óñòàíàâëèâàåòñÿ ïðåäïðèÿòèåì.

Ê ïóíêòó 2.1. Ïðè ðåãèñòðàöèè (ó÷åòå) ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ â ãðàôå «Ïðèìå÷àíèå» (ôîðìà 1, ïðèëî-
æåíèå 3) óêàçûâàþò ôîðìàò ôàéëà äîêóìåíòà.

Ê ïóíêòó 2.2. Ê äðóãèì äîêóìåíòàì îòíîñèòñÿ «Âåäîìîñòü ñïåöèôèêàöèé» â ñîîòâåòñòâèè ñ ÃÎÑÒ 2.102,
ïî êîòîðîé ïðîâåðÿþò êîìïëåêòíîñòü ïðèíèìàåìûõ íà õðàíåíèå ïîäëèííèêîâ íà êîìïëåêñû, ñáîðî÷íûå åäè-
íèöû è êîìïëåêòû, èìåþùèå äâå è áîëåå ñòóïåíè âõîäèìîñòè ñîñòàâíûõ ÷àñòåé.

Äëÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ, ïðèíèìàåìûõ íà õðàíåíèå ïî îòäåëüíûì ñáîðî÷íûì åäèíèöàì, ïðîâåðêà
êîìïëåêòíîñòè îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî ñïåöèôèêàöèè. Äëÿ äîêóìåíòîâ íà âñå èçäåëèå â öåëîì êîìïëåêòíîñòü äî-
êóìåíòîâ ïðîâåðÿþò ïî «Âåäîìîñòè ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ».

Ê ïóíêòó 2.4. Èíâåíòàðíûé íîìåð ïîäëèííèêó ïðèñâàèâàþò íåçàâèñèìî îò êîëè÷åñòâà ëèñòîâ â äîêó-
ìåíòå èëè êîëè÷åñòâà ôàéëîâ, èç êîòîðûõ îí ñîñòîèò.

Íà äîêóìåíòå, ñîñòîÿùåì èç íåñêîëüêèõ ëèñòîâ, èíâåíòàðíûé íîìåð íàíîñÿò íà êàæäûé ëèñò.
Èíâåíòàðíûé íîìåð ïîäëèííèêà ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà óêàçûâàþò â åãî ðåêâèçèòíîé ÷àñòè.
Ê ïóíêòó 2.8. Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ âîññòàíîâëåíèÿ ýëåêòðîííûõ áàç äàííûõ àâòîìàòèçèðîâàííûõ ñèñòåì

ïðè õðàíåíèè ïîäëèííèêîâ ñëåäóåò ïðîâîäèòü ðåçåðâíîå êîïèðîâàíèå.
Ïðàâèëà âûïîëíåíèÿ ðåçåðâíîãî êîïèðîâàíèÿ (ïåðèîäè÷íîñòü, ðåãèñòðàöèþ è äð.) óñòàíàâëèâàåò îðãà-

íèçàöèÿ.
Ê ïðèëîæåíèþ 2 (ïóíêòû 1.6, 1.14). Àâòîìàòèçèðîâàííàÿ ñèñòåìà ïðè ó÷åòå äâèæåíèÿ äîêóìåíòîâ äîë-

æíà îáåñïå÷èâàòü ñâîåâðåìåííóþ ðàññûëêó àáîíåíòàì (âíóòðåííèì è âíåøíèì) èçâåùåíèé îá èçìåíåíèÿõ è
(èëè) êîïèé èçìåíåííûõ äîêóìåíòîâ.

ÏÐÈËÎÆÅÍÈÅ 5. (Ââåäåíî äîïîëíèòåëüíî, Èçì. ¹ 1).
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ÈÍÔÎÐÌÀÖÈÎÍÍÛÅ ÄÀÍÍÛÅ

1. ÐÀÇÐÀÁÎÒÀÍ È ÂÍÅÑÅÍ Ãîñóäàðñòâåííûì êîìèòåòîì ÑÑÑÐ ïî ñòàíäàðòàì

2. ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ È ÂÂÅÄÅÍ Â ÄÅÉÑÒÂÈÅ Ïîñòàíîâëåíèåì Ãîñóäàðñòâåííîãî êîìèòåòà ÑÑÑÐ ïî
ñòàíäàðòàì îò 17.03.88 ¹ 614

3. ÂÇÀÌÅÍ ÃÎÑÒ 2.501—68, ÃÎÑÒ 3.1111—77 (â ÷àñòè ðàçä. 2)

4. ÑÑÛËÎ×ÍÛÅ ÍÎÐÌÀÒÈÂÍÎ-ÒÅÕÍÈ×ÅÑÊÈÅ ÄÎÊÓÌÅÍÒÛ

Îáîçíà÷åíèå ÍÒÄ, íà êîòîðûé äàíà ññûëêà Íîìåð ïóíêòà

ÃÎÑÒ 2.051—2006
ÃÎÑÒ 2.102—68
ÃÎÑÒ 2.301—68
ÃÎÑÒ 3.1201—85
ÃÎÑÒ 13.1.002—2003

2.1
1.3; 2.1
2.3
2.9
2.1

5. Èçìåíåíèå ¹1 ïðèíÿòî Ìåæãîñóäàðñòâåííûì ñîâåòîì ïî ñòàíäàðòèçàöèè, ìåòðîëîãèè è ñåðòè-
ôèêàöèè ïî ïåðåïèñêå (ïðîòîêîë ¹ 23 îò 28 ôåâðàëÿ 2006 ã.)
Çà ïðèíÿòèå èçìåíåíèÿ ïðîãîëîñîâàëè íàöèîíàëüíûå îðãàíû ïî ñòàíäàðòèçàöèè ñëåäóþùèõ ãîñó-
äàðñòâ: AZ, AM, BY, KZ, KG, MD, RU, TJ, TM, UZ, UA [êîäû àëüôà-2 ïî ÌÊ (ÈÑÎ 3166) 004]

6. ÈÇÄÀÍÈÅ (íîÿáðü 2007 ã.) ñ Èçìåíåíèåì ¹ 1, óòâåðæäåííûì â ôåâðàëå 2006 ã. (ÈÓÑ 9—2006)
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