
Инструкция по оформлению внутренних документов
в ХХХХ
1. Общие положения

1.1.  При оформлении печатного текста внутреннего документа использовать шрифт «Times New Roman», размер 12 или 14, межстрочное расстояние - 1, выравнивании текста и заголовков по левому краю, отступ абзаца – 1 см, расстояние от заголовка до текста – 2 интервала, сквозная нумерация разделов, глав и пунктов по десятичному классификатору.   
1.2. Внутренним документам присваивается код (шифр) в соответствии с СТО…. 
1.3.  Внутренние документы организации утверждает должностное лицо или коллективный орган в соответствии с СТО …. Запись об утверждении документа делается на титульном листе документ в правом верхнем углу 
1.4. Дата введения документа  в действие устанавливает лицо или орган, утвердившее документ. 
2.  Требования к содержанию документов 

2.1 Структурные элементы внутренних документов


   2.1.1 Внутренние документы Общества могут  содержать следующие структурные элементы:

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Титульный лист

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Предисловие или Аннотация
 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Назначение и область применения (цель, предмет, для кого предназначена)

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Термины, определения и сокращения
 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Нормативные ссылки

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Основные принципы и положения (описание продукта, процесса, процедуры, правила)

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Структура подчинения

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Взаимодействие и служебные связи

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Внутренние контроли

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Заключительные положения

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Приложения

Состав элементов внутреннего документа и их содержание определяет разработчик. При необходимости, внутренние документы Общества могут быть дополнены другими элементами или в них могут не включаться, отдельные элементы могут быть объединены в один.

2.1.2 Состав элементов внутренних документов Общества определяет разработчик, но элементы «титульный лист», «предисловие», «назначение и область применения», «нормативные ссылки» - обязательны в указанной последовательности.

2.2. Требования к оформлению элементов документа
2.2.1 «Титульный лист» оформляют в соответствии с приложениями А, Б.

В случае большого количества согласующих должностных лиц, подписи которых не размещаются на титульном листе,  оформляется продолжение титульного листа в соответствии с приложением В. 

2.2.2 «Предисловие» помещают на второй странице документа. Слово «Предисловие» записывают с прописной буквы с красной строки.

Сведения, приводимые в предисловии, нумеруют цифрами 1,2,3 и т.д. (точки после цифр не ставятся) и располагают в следующей последовательности: 

- 1 цель разработки внутреннего документа;

- 2  сведения об ответственном исполнителе (разработчике) внутреннего документа  и сведения о соисполнителях внутреннего документа;

При необходимости в предисловии могут быть включены дополнительные сведения.

2.2.3 Элемент «Содержание» включает порядковые номера и наименования разделов, приложений с указанием их обозначений и заголовков, а при необходимости и графического материала, с указанием номера страницы, на которой они помещены.

Содержание к внутреннему документу размещают после предисловия, начиная с новой страницы.

Слово «Содержание» записывают в виде заголовка  (симметрично тексту) с прописной буквы.

2.2.4 В элементе внутреннего документа «Область  применения» указывают область назначения (распространения) данного документа.

При уточнении объекта применяют формулировку: 
«Настоящий «наименование документа» распространяется на …»,

«Настоящий «наименование документа» устанавливает …»,

пример – «Настоящий стандарт устанавливает порядок разработки, согласования и утверждения документов СМК»;

2.2.5. В перечне исполнителей внутреннего документа указывают – наименование должностей и подразделений, для которых является обязательным выполнение требований данного документа.

2.2.6. Элемент стандарта «Нормативные ссылки» начинается с фразы: 

«В настоящем документе использованы ссылки на следующие нормативные акты: …» и содержит перечень нормативных актов, на которые в тексте внутреннего документа даны ссылки. 

Наименования и обозначения нормативных актов располагают с абзацного отступа под номерами 2.1, 2.2, 2.3 и т.д. в порядке важности акта, наименования и обозначения равных актов располагают в порядке возрастания регистрационных номеров.


2.2.7.  Элемент внутреннего документа «Термины и определения» содержит определения необходимые для уточнения или установления терминов, используемых во внутреннем документе. 

2.2.7.1 Термины располагают с абзацного отступа под номерами 3.1, 3.2, 3.3 и т.д. 

2.2.7.2  После определения к термину указывается ссылка на источник. 

2.2.7.3  В терминах, определения к которым сформулированы специалистами организации, для обозначения источника использовать словосочетание «определение Организации»» и так далее
2.2.8. Допускается приводить обозначения и сокращения, используемые в Организации, с указанием их в порядке приведения в тексте внутреннего документа с необходимой расшифровкой и пояснениями.

3. Правила изложения документов   
3.1 Деление текста


3.1.1 Текст внутреннего документа при необходимости разделяют на разделы и подразделы.

3.1.2 Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего внутреннего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоят из одного или нескольких пунктов.

3.1.3  Если внутренний документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится, например:


1 Типы и основные размеры


1.1


1.2             Нумерация пунктов первого раздела


1.3


Если внутренний документ имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками, например:


3 Методы испытаний


3.1 Аппараты, материалы и реактивы


3.1.1


3.1.2     Нумерация пунктов первого подраздела третьего 

раздела 

3.1.4  Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.

3.1.5 Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т.д.

3.1.6  Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.

Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.

Заголовки разделов и  подразделов следует печатать с абзацного отступа с заглавной буквы без точки в конце, не подчеркивая, выделяя полужирным шрифтом. Заголовки разделов необходимо печатать увеличенным размером шрифта, например:


Если при наборе внутреннего документа  использован   шрифт № 14, то заголовки необходимо набирать шрифтом №16. 

Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 

Заголовки разделов от текста внутреннего документа отделяют одним  интервалом. Заголовки подразделов от текста не отделять. Примером является оформление заголовков в настоящем Положении. 

3.1.7 Нумерация страниц внутреннего документа и приложений, входящих в состав внутреннего документа, должна быть сквозная.


Нумерация страниц внутреннего документа  осуществляется в правом нижнем углу арабскими цифрами, номер страницы на титульном листе не ставится, последующий лист за титульным нумеруется цифрой 2.  

3.2 Изложение текста документа

3.2.1  В наименовании внутреннего документа не допускаются сокращения (кроме  условных обозначений продукции), римские цифры, математические знаки,  греческие буквы. 

3.2.2 Заголовок внутреннего документа печатают печатными буквами. Групповой заголовок и подзаголовок внутреннего документа печатают строчными буквами с первой прописной.

3.2.3 Текст  внутреннего документа должен быть кратким, точным, не допускать различных толкований.


При изложении обязательных требований в тексте должны приме-няться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». 

При изложении других положений следует применять слова - «могут быть», «как правило», «при необходимости», «может быть», «в случае» и т.д.

При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста внутреннего документа, например «применяют», «указывают» и т.п.

В тексте внутреннего документа не допускается:

- применять обороты разговорной речи, техницизм, профессионализмы;

- применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

-применять неологизмы и произвольные словообразования;

- применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими национальными  стандартами, а также установленных в данном внутреннем документе
- сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц, и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.

3.2.4  В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:

- применять математический знак (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово «минус»);

- применять знак «Ø» для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»). При указании размера или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в текст  стандарта, перед размерным числом следует писать знак «Ø»;

- применять без числовых значений математические знаки, например:
 > (больше), < (меньше),  = (равно),  ≥ (больше или равно),  ≤ (меньше или равно), ≠ (не равно), а также знаки % (процент), № (номер);

- применять индексы нормативно-правовых актов, внутренних документов без регистрационного номера и даты его принятия (утверждения).

3.2.5 В тексте внутренних документов числовые значения величин с обозначением физических величин и единиц счета следует писать цифрами, а числа без обозначения единиц физических величин и единиц счета от единицы до девяти – словами.


Примеры 


1  Провести испытания пяти труб, каждая длиной 5 м.

 
2  Отобрать 15 труб для испытаний на давление.

3.2.6 Если в тексте документа приводят диапазон числовых значений физической величины, выраженных в одной и той же единице физической величины, то обозначение указывается после последнего числового значения диапазона.


Примеры

1  От 1 до 5 мм.

2  От 10 до 100 кг.

3  От плюс 10 до минус 40 ºC.

Недопустимо отделять единицу физической величины от числового значения (переносить их на разные строки или страницы), кроме физических величин, помещаемых в таблицах.

3.2.7 В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами. Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.


Пример – Плотность каждого образца ρ, кг/м3, вычисляют по формуле

                                                                   m

                                               ρ   =        -------



                     (1)







    V,


где 
m – масса образца, кг;



V – объем образца, м3.


Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.


Формулы, за исключением формул, помещаемых в приложении, должны нумероваться сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают – (1).


Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, … в формуле (1).


Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).

3.2.8 Примечания приводят в стандартах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.

3.2.9 Примечание следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания, и печатать с прописной буквы с абзаца. Если примечание одно, то после слова “Примечание” ставится тире и примечание печатается тоже с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.

Примеры

Примечание – Наличие незначительного количества осадка не является браковочным показателем.

Примечания

1 В кислоте, поставляемой для травления металлов, массовая доля железа не нормируется.

2 Массовую долю органически связанного хлора определяют с периодичностью один раз в квартал.


3.2.10 Материал, дополняющий текст документа, допускается помещать в приложениях. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.

 Приложение  имеют статус «обязательное» или «рекомендуемое»  и обозначаются заглавными буквами русского алфавита (кроме букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), и имеют общую с остальной частью стандарта сквозную нумерацию страниц.

Приложениями могут быть: графическим материалом, таблицами большого формата, формами записей, расчетами, описаниями приборов и аппаратуры и т.д.

3.2.11  Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием вверху посередине страницы слова «Приложение»,  его статуса, и заголовка.  

Заголовок  записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой, например: 

Приложение

                                         (обязательное)  

                Форма титульного листа стандарта организации 

       Допускается помещать несколько приложений на одной странице.

3.2.12  В тексте внутреннего документа на все приложения должны быть даны ссылки.           Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте внутреннего документа.

3.2.13 Построение таблиц 

3.2.13.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно быть кратким. Название следует помещать над таблицей. При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы.

3.2.13.2 Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.


Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. 

Если в документе одна таблица, она должна быть обозначена «Таблица 1»

или «Таблица В.1», если она приведена в приложении В.


Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы,

разделенных точкой.

3.2.13.3  На все таблицы документа должны быть приведены ссылки

 в тексте документа, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием  её номера.

3.2.13.4 Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

3.2.13.5 Таблицу, в зависимости от её размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на неё, или на следующей странице, а, при необходимости, в приложении к документу.

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа. Если в конце страницы таблица прерывается и её продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят, например:
Таблица…










            В миллиметрах

	Номинальный

диаметр резьбы,

болта, винта
	Внутренний

диаметр

шайбы
	Толщина шайбы

	
	
	легкой
	Нормальный

	
	
	       a
	      b
	       A
	        B

	           2,0
	        2,1
	       0,5
	      0,8
	       0,5
	        0,5

	           2,5
	      2,6
	       0,6
	      0,8
	     0,6
	        0,6


Продолжение (или окончание) таблицы… 









            В миллиметрах

	Номинальный

диаметр резьбы,

болта, винта
	Внутренний

диаметр

шайбы
	Толщина шайбы

	
	
	легкой
	нормальный

	
	
	       a
	      b
	       A
	        b

	           4,0
	        4,1
	       1,0
	      1,2
	       1,0
	        1,2

	           …
	      …
	       …
	      …
	     …
	        ...



3.2.13.6  Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера следует указывать в первой графе таблицы непосредственно перед их наименованием. Перед числовыми значениями величин и обозначением типов, марок и т.п. номера не проставляют.


3.2.13.7 Ограничительные слова «более», «не более» и др. должны

быть помещены в одной строке или графе таблицы с наименованием соответствующего показателя после обозначения его единицы физической

величины, если они относятся ко всей строке или графе. При этом после наименования показателя перед ограничительными словами ставится запятая.


3.2.13.8 Текст, повторяющийся в строках одной и той же графы и состоящий из одиночных слов, чередующихся с цифрами, заменяют кавычками. Если повторяющийся текст состоит из двух и более слов, при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее кавычками. Если предыдущая фраза является частью последующей, то допускается заменить её словами «То же» и добавить дополнительные сведения.


При наличии горизонтальных линий текст необходимо повторять.


3.2.13.9 Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки процента и номера, обозначение марок материалов и типоразмеров изделий, обозначения нормативных документов не допускается.


3.2.13.10 Числовое значение показателя проставляют на уровне последней строки наименования показателя.


Значение показателя, приведенное в виде текста, записывают на уровне первой строки наименования показателя.


3.2.13.11 При наличии в документе небольшого по объему цифрового материала его следует давать текстом, располагая данные в виде колонок.


Пример:

Предельные отклонения размеров профилей всех номеров:


по высоте…………………± 2,5 %


по ширине полки…………± 1,5 %


по толщине стенки……….± 0,3 %.
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