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Настоящие рекомендации (Р) распроетраняютоя на программные, 
конструкторские и технологические документы (в  дальнейшем -  до­
кументы), выполняемые на магнитных новителях данных (МИ) во всех 
отраслях промышленности.

Устанавливает требования к выполнение документов на магнит­
ных носителях данных (ДМ), состав и назначение атрибутов, при­
дающих юридическую силу ДМ, а также общие правила учета, хра­
нения , внесения изменений и обращения ДМ.

Положения данных Р могут применяться для выполнения на МН 
документов, используемых в других унифицированных системах доку­
ментации (УВД).

I . ОБЩИЕ ГШ ОШ Ш

1 Л . Для документирования используют следующие МН:
магнитные ленты;
магнитные диски;
гибкие магнитные диски.
1 .2 . Документы выполняют на МН со стандартшии метками, но 

при необходимости без меток.
1 .3 . дМ выполняют в файловой структуре.
Разметка файлов, форматы и содержание меток осуществляются 

с учетом: для магнитных лент шириной 12,7 мм в ГОСТ 25752-83 
(СТ СЭВ 3745-82 ); для гибких магнитных дисков -  СТ СЭВ 6X81-88.

Примечание. Структуру и разметку файлов, установленную нор-
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мативно-техническими документа*»!, описывают в инструкции по 
применению ДО или дают в ней ссылку на соответствующий документ,

1.4. Один или ряд файлов могут быть расположены как на 
одном, так и на нескольких томах.

1.5. Документ в зависимости от его объема и емкости МН 
может быть записан на одном либо на нескольких томах. На одном 
томе можно записать нескольких документов.

I.t>. 11ри многотомном выполнении ДО используют один и тог 
же вид и тип МН.

ДО, располагаемые на одном томе МН, записывают с одинаковой 
плотностью. Многотомное выполнение ДО также осуществляют
с одинаковой плотностью записи на всех используемых для этой 
цели томах МН.

1.7. ДО состоит из двух основных частей: паспорта и содер­
жания.

Паспорт ДО включает атрибуты, идентифицирующие и удостове­
ряющие документ, а также необходимые для обработки, учета и об­
ращения документа,

1.8. Удостоверение документа может быть осуществимо автома­
тически, но при отсутствии автоматики допускается производить 
вручную.

Подлинные подписи лиц, ответственных за разработку, изго­
товление и согласование документа, проставляют в листе утверж­
дения или удостоверяющем листе, который выполняют на бумажном 
носителе.

1.9. Документ может быть представпеч на ^сител* одного 
или разного вида.

1.10. В один комплект могу’ входить документы, выполнен­
ные с помощью средств вычислительной техники или вручную на раз­
ных видах носителей и представленные в визуализированной и ма­
шиной ^т.е. воспринимаемой только техническими средствами) 
формах.

1.11. На каждый МН с записанными документйми (МНЗ) состав­
ляют Этикетку, содержащую сведения, однозначн"1 его идентифици­
рующие.

1.12. На каждый МНЗ заполняют ведомость МНЗ, состоящую ие 
сведений о записанных на нем дпкум*»пяч и nv расположении.
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1.13. Условия хранения МН и МНЗ должны соответствовать 
нормам, установленные в соответствующих нормативных документах 
для конкретных видов и типов МН.

2. ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ

2 .1 . ДМ выполняют в нескольких экземплярах, число которых 
определяется необходимостью гарантированной защиты информации.

2 .2 . Виды документов на МН в зависимости от их применения 
приведены в табл. I .

Таблица I

Виды дМ Содержание

Оригинал AM» выполненный, оформленный и удосто­
веренный по установленным правилам и пред­
назначенный для изготовления с него подлин­
ника

Подлинник дМ. выполненный,оформленный и удосто­
веренный па установленным правилам, предназ­
наченный для изготовления дубликатов, и вне­
сения первичных изменений.

Дубликат дМ, идентичный или аутентичный подлин­
нику, предназначенный для изготовления копий 
и восстановления подлинника

Копил ДМ, идентичный или аутентичный дублика­
ту, предназначенный для непосредственного 
применения в процессах управления, проекти­
рования, изготовления, контроля, эксплуата­
ции, ремонта и т .п .

Идентичные документы -  документы, одинаковые по содержанию 
и выполнению, т . е .  записанные на носителе одинакового формата, 
одним кодом и, как правило, на одном виде носителя.

Аутентичные документы -  одинаковые по содержанию и различ­
ные по формату, кодам данных и (или) структуре. Они могут зали~ 
сывнться на тех жз или других видах носителя данных как в ви­
зуализированном , так и визуализированном видах.
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2 .3 , Копии ДМ изготовляют на различных видах и типах носи­
телей данных, в том числе и указанных в ГОСТ 13.0.003-66.

2 .4 . Документы, выполненные на носителях данных, могут 
быть первичньаш и вторичными.

Первичный документ- содержащий исходную (первоначальную)ин- 
формацию (ГОСТ 6 .1 0 .2 -8 3 ), не встречающуюся ни в каких других 
источниках.

Вторичный документ -  документ, содержание которого почерп­
нуто из другого (других) документа (документов).

Из одного первичного документа может быть получено несколь­
ко вторичных документов. Вторичные документы также могут быть 
идентичны и аутентичны друг другу.

3. НАИМЕНОВАНИЕ И ОБОЗНАЧЕНИЕ ДМ

3 .1 . ДМ присваивают наименование и обозначение по той УСД, 
к которой он отнесен. В обозначении документа код носителя дан­
ных не указывают.

3 .2 . Если ДМ разбит на части, то каждой части присваивают 
обозначение по правилам той УСД, к которой относится документ. 
Если эти правила не установлены, то для каадой части, начиная со 
второй, к коду вида документа добавляют порядковая номер, нап­
ример, 'IM, ТИ1, ТИ2 и т .д . Если код вида документа оканчивается 
цифрой, то номер части отделяется от основного кода знаком "точ­
ка", например, И1, И1.1, MI.2 и т .д ,

3 .3 . Если один ДМ выполнен на нескольких носителях разно­
го вида, то его следует рассматривать как документ, разбитый на 
части, и присваивать ему обозначение в соответствии с п ,3 .2 .

4 . РАЗМЕЩЕНИЕ ДОКУМЕНТА НА МН

4 .1 . Размещение паспорта и содержание ДМ.
4 .1 .1 . Паспорт (П) и содержание (С) документа могут быть 

выполнены на одном или разных носителях.
4*1 .2 . Возможны следующие варианты размещения паспорта и 

содержания документа.
a) j— Документ— | Паспорт и содержание документа рас-

V— л-----—Г положены на одном носителе
Cj l . 1__ с.,1
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б) I Документ!—)

tirP E ]
\ Документ I

I д  I Й
Удостове­
ряющая часть

Паспорт и содержание документа 
расположены на разных носителях.

Паспорт и содержание документа 
расположены на одном носителе, кроме 
удостоверяющей части, а последняя -  
на другом носителе.

Черт. I
Во всех вариантах содержание документа может быть располо­

жено на разных видах носителя.
4 .2 . Размещение одного документа на МН.
4 .2 .1 . Паспорт ДМ и содержание документа, размещение на 

одном ЫН могут быть записаны:
1) одним файлом, при этом паспорт ДМ записывают перед или 

после содержания документа ;

Документ Документ

Файл или Файл

П С Черт. 2 С П

2) двумя файлами, при етом файл с паспортом ДМ записыва­
ется перед или после файла с содержанием.

Документ
Файл « O i

С п

Документ
Файл Дай*

П С
Черт. 3

4 .3 . Размещение нескольких документов на ЫН.
4 ,3 .1 . Вели на ЫН запноано несколько документов, то их 

паспорта к содержания могут быть записаны в последоватедькоети, 
установленной 4 .2 . I . ,  либо паспорта всех документов записывают 
одним файлом;

I) перед файлами с документами;

Файл Файл Файл ^

П I П 2 . . . ПЛ CI G2 7 С п

Черт. 4
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2) после всех файлов с документами.

Файл I Файл 2 Файл 3 ) \ Файл

С I С 2 с з  j р Т П 2 Па

Черт. 5
Ь. ПАСПОРТ ДМ

5 .1 . Паспорт ДМ может храниться и обмениваться отдельно
от содержания документа. При необходимости он может выполняться 
в визуализированной форме.

5 .2 . Паспорт ДМ может содержать атрибуты, приведенные в 
таблице 2,

Таблица 2

Наименование
Группа
атрибутов Атрибуты Пояснение

I 2 3
I .  Описание а) обозначение 

документа документа

б) наименование 
документа

в) тема Наименование изделия, программы и

г )

Д)

е)

ж)

др.
класс докумен- Класс документа, например, кон-
та структорский, программный и др.
вид документа Вид документа в зависимости от 

его применения, например, подлин­
ник, копия и др.

Номер регистрации документа в 
архиве

Указывают, с какого документа 
восстановлен подлинник и порядко­
вый номер восстановления

инвентарный 
(регистраци­
онный) номер 
восстановле­
ние
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Продолжение табл .2

I 2 3

89 аннотация Краткое изложение или ссылка

и) назначение 
документа

к) оглавление

на краткое изложение при эквива­
лентной информаций в документе 

Указывается оборудование, для 
которого разработан документ 

Указание на расположение о г ­
лавления документа

2* Даты и время
а) дата докумен­

та и время
Текущая дата и время суток вы­

полнения и получения конкретного

б ) дата созда­
ния

в ) дата утверж­
дения

г )  дата сдачи в

экземпляра документа
Дата создания (разработки) до­

кумента
Дата, после которой документ 

считается действительным

службу хране­
ния (локальное 
фазирование)

д ) дата аннулиро­
вания

е) дата уничто­
жения

Дата, после которой документ 
считается недействительным 

Дата, после которой документ 
уничтожается (из хранилища убирает­
ся документ)

ж) дата снятия 
ограничений

Датаг  после которой документ 
освобождается от любых ограничений,
указанных в атрибуте "Клавойфина­
ция защиты"

Примечание. В подпунктах б ) ;  ж) п .2  при необходимости 
вместе о датой может быть указало время суток

3 . Изменения
а) обозначение и з - Обозначение документа, согласно 

вещения об из*- которого производят измен pi гие ука- 
менегага данного в нем документа
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Продолжение табл .2

____ I______________ 2_________________

б) номер изменения 
документа

в ) инвентарный номер 
замененного подлин­
ника

г )  версия (редакция)

4. Создатели
а) автор

б) организация

в) изготовитель

г ) владелец (льды)

5. Инфодоация поль­
зователя

а) информация об ав­
торской п;аве

б ) даты авторского 
права

в) коды, специфичные 
для пользователей

г )  список рассылки

д) дополнительная ин­
формация

3

Очередной порядковый но­
мер изменения, вносимого в 
документ

Инвентарный номер подлин­
ника документа, взамен кото­
рого выполнен данный документ

Порядковый номер варианта 
документа

Имя лица (лиц), являпде- 
гося  (ихся) создателем доку­
мента и ответственного 8а его 
содержание

Организация, создающая до­
кумент и издающая его от свое­
го  имени, т .е .  являющаяся ав­
тором документа

Имя лица (лиц), ответствен­
ного (их) за изготовление и 
контроль документа

Настоящий (текущий) распо­
рядитель (держатель подлинника) 
документа

Имя (имена) организации, 
к которой переходят права

Даты, связанные с авторс­
ким Щ/авом

Дополнительные коды: нап­
ример, номер проекта, код бюд­
жета ж т .д .

Список щюдполагаемьсс по­
лучателей данного документа 
или ссылка на ранее установлен­
ный iHe) список (кя)

Здесь в свободной форме 
может записываться дополнитель­
ная информация
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I 2 3

6 . Внешние Ссылки на другие Перечень документов, на
сошлют документы которые в ДМ имеются ссылки, 

в том числе на лист утвержде­
ния и удостоверявши лист

Ссылка на под- Указывают обозначение под­
линиик линника документа, с которого 

получен данный документ, нап­
ример вторичный

Т, Учет я а) идентификатор Индентификатор файла, кото­
поиск файла рым записан документ

б ) ссылка на доку- Архивное обозначение, иден­
мент тифицирующее документ в хра­

нилище
в) ссылка на файл Местоположение копии доку­

копии мента может состоять из двух 
полей: первое содержит коммен­
тарии пользователя, второе оп­
ределяет местоположение доку­
мента

8 . Защита а) санкционирова­ !!дентификация лица или ор­
ние ганизации, разрешающей доступ 

я документу
б) классификация Классификация защиты, назна­

защиты чаемая владельцем документа, 
относительно таких аспектов,как 
его видимость, воспроизведение, 
хранение, тхебовшше к уничто­
жению и др.

в ) право доступа Указывается право доступа к 
документу

г )  признак кодиро­ Указывается, кодируется ли
вания весь документ или его часть

9. Характе­ Длина документа Указывают оцененную длину,
ристики выраженную числом восьмибит­
содержа­
ния

ны* байтов

5 .3 . Допускается в паспорте указывать сведения о структуре 
документа, наборах символов я др.

Ь .4. Обязательность шцибутов устанавливается каящой дейст­
вующей СИСТЕМОЙ ЩОГУмгНТПЛЦИ, П|л этом могут быть вв^дпш допол-
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нительные атрибуты*

6* ПОРЯДОК УДОСТОВЕРЕНИЯ ДМ* ПРАВИЛА 
ВЫПОЛНЕНИЯ УДОСТОВЕРЯЩЕГО ЛИСТА

6 .1 . Доя визуального удостоверения ДМ служит удостоверя­
щий диет (УД)*

Лист утверждения (ЛУ), предусмотренный в некоторых УЗД 
(например ЕСКД, ЕСПД), также может быть использован для удос­
товерения ДМ* При наличии ЛУ, удостоверяющего ДМ* допускается 
не выполнять УД*

6*2. УД может использоваться для удостоверения одного до­
кумента, нескольких документов, комплекта документов, включенных 
в основной документ или ведомость документов на носителях дан­
ных (ВН).

6 .3 . Если УД выполнен на один ДМ, то ему присваивается 
обозначение этого ДМ с добавлением через дефис кода Уд (напри­
мер, АБВГ, ХХХХХХ . ХХХЭЗ -  УД АБВГ . ХХХХХ -  01 13 01 -  ЛС).

Если УД выпускают на комплект документов, включенных в ос­
новной документ (например, спецификацию) или в ВН, тр ему прис­
ваивают обозначение основного документа или ВН с добавлением 
через дефис кода УД (например,АБВГ. ХХХХХХ . ХХХ-УД, АБВГ . 
ХХХХХ -  01 -  УД, АБВГ * ХХХХХХ . XXX ВН -  УД, АБВГ . ХХХХХ -  
-  01 ВН -  УД).

При выполнении УД на несколько ДМ ему присваивают обоз­
начение одного из ДМ (как правило, наименьшее) с добавлением 
через дефис кода УД.

Дал разбитых на части, допускается Уд выполнять на 
ДМ в целом, на каждую его часть или на несколько частей.

6 .4 . Обозначение УД, которш удостоверен ДМ, должно быть 
указано в паспорте ДМ.

6.6* Если УД выпущен на комплект документов, то на входя­
щую в зтот комплект ВН допускается не выпускать УД. В этом слу­
чае все документы, включенные » ВН, должны быть указаны в УД 
комплекта документов.

6 .6 . УД записывают в основной документ после документа, 
к которому он выполнен, при атом в графе " Примеаание" указыва­
ют "Размножать по особому указанию".
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Если на документ или комплект документов выпускают ЛУ и 
УД, то в основной документ вначале записывают ЛУ, а затем -  УД.

6 .7 .  УД выполняют на форлах I  и IA рекомендуемого Прил. I 
на листах формата А4, А5.

6 .8 .  В УД указывают обозначения да , которые он уд остоверяет , 
фамилии лиц, разработавших, изготовивших, согласовавших и у т ­
вердивших соответствующий документ. В УД проставляют подписи 
лиц, фамилии которых в нем указаны, и дату подписания.

Если один да разработан и (или) согласован несколькими ли­
цами, то их фамилии, подписи и даты подписания проставляют в 
соответствующих графах "Разработал” и "Согласовано” , а обозна­
чение документа указывают в графе "Обозначение" один раз.

Если несколько ДГ.1 разработаны, изготовлены, согласованы и 
утверждены одними и теми же лицами, то фамилии и подписи этих 
Л1Щ и даты подписания проставляют один раз на группу докумен- 
тов , Группы документов должны быть отделены разделительной чер­
той.

6 .9 . В состав документов, перечисляемых в УД, кроме ДМ до­
пускается включать другие документы ( в том числе визуализиро­
ванные), выполненные автоматизированным способом . При этом в 
документах не проставляют подписи лип, их разработавших, прове­
ривших, согласовавших и утвердивших, а над или рядом с оформ­
ляющей частью документа (нанриме^, основной надписью) указыва­
ют: "У достоверен '(обозначение У,Л , в котором перечислены доку­
мент^.

6 .1 0 . При некомплектной сдаче документов в службу техничес­
кой документами (ОТД) в УД не указывают те документы, которые 
в данный момент не передаются. При доукомплектовании к докумен- 
там, сдаваемым в СТД, прикладывают продолжение УД, в котором 
указывают эти документы. П:и этом изменение общего числа листов 
УД производит на основашш Нзвеиения об изменении УД.

6 . 11. При полной замене какого-либо документа его вновь вно­
сят в УД и подписывают аналогично п .6 ,1 0 .

6.1 .. УД учитывают и хвалят по правилам, установленным для 1У.
6 .1 3 . Ь r ia ja x  и полях УД (номера полей и граф на формах о б о з ­

начены в скобках) указывают:
в поле I -  порядковый номер листа,
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в поле 1а -  общее количество листов УД( заполняют только 
на первом листе) ;

в поле 2 -  обозначение Уд;
в графах 3, 4 , 5 , 6, 7 Jтаблица изменений) -  данные в 

соответствии с ГОСТ 2 .5 0 3 -7 4 , раздел 3;
в графе 8 -  обозначение документов (документа), на кото­

рые распространяется ЛС;
в графе 9 -  фамилии и подписи лиц (лица), разработавших 

документ (группу документов), указанный в графе "Обозначение", 
и несущих ответственность за правильность технического решения 
в этих документах (исходных данных), и дату подписания;

в графе 10 -  фамилию и подпись лица, изготовившего (полу­
чение и контроль) оригинал документа (группы документов) на 
носителе данных для передачи СТД, и дату подписания;

в графе П  -  предприятие или подразделение, согласующее 
документ (группу документов), указанный в графе "Обозначение";

в графе 12 -  фамилию и подпись лица, согласовавшего до­
кумент (группу документов), и дату подписания;

в графе ХЗ -  фамилию, подпись лица, утвердившего документ 
(группу документов), и дату подписания;

в графах 14, 15, 16 -  фамилию, подпись и дату подписания 
УД лицом, ответственным за нормоконтроль УД в соответствии с 

п .2 2 .5  . 7
Для. включенных в Уд документов в визуализированной форме 

допускается проставлять подпись лица, ответственного за нормо- 
контроль данного документа, на поле подшивки Уд рядом с обоз­
начением документа, при этом в самом документе подпись нормокон- 
тродера не проставляют.

7 . ИНСТРУКЦИЯ Ш ПРИМЕНЕНИЮ ДМ. ПРАВИЛА ВШЮЛНЕНИЯ

7 Л . Инструкция по применению ДМ является руководством 
для пользователя и (или) изготовителя по созданию и использо-' 
ванию ДМ в конкретных процессах.

7 .2 . Если сведения по применению дМ приведены в других до­
кументах комплекта документов, то инструкцию не выполняют.

7 .3 . Инструкция имеет код вида документа МИМ и записыва­
ется в основной документ в раздел "Документация” .
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7 .4 . Инструкции, как правило, присваивают обозначение 
основного документа комплекта документов. При этом, в случае 
наличия,в основном документе нескольких инструкций, выполнен­
ных за обозначением основного, к коду вида документа добавля­
ют арабские цифры, например. И, И I , И 2 и т .д .

7 .5 . Инструкцию выполняют на диетах формата А4 по правилам 
оформления текстовых документов той УСД, в которой оформляется 
комплект документов.

7 .6 . Инструкция в общем случае содержит следующие разделы: 
назначение, идентификация, структура данных, применение ДМ.

В зависимости от особенностей ДМ допускается уточнять со­
держание разделов, объединить или исключить отдельные из них, 
вводить новые, например, "Внесение изменений", "Вторичные до­
кументы" и др.

7 .6 .1 . В разделе "Назначение ДМ" указывают области при­
менения ДМ,

7 .6 .2 . В разделе "Идентификация ДО" приводят структуру 
имен файлов, содержащих ДМ, и может указываться связь между 
идентификатором файла и обозначением документа (если она име­
ется) .

7 .6 .3 . В разделе "Структура данных ДА" описывают синтак­
сис и семантшу представления данных в ДМ или приводят ссылки 
на соответствующие документы (стандарты, инструкции и т .п . ) ,
■ которых эти сведения указаны.

7 .6 .4 . В разделе "Применение ДМ" излагают правила приме­
нения ДМ для конкретных процессов с указанием необходимых тех­
нических средств, используемых операционных систем (ОС), а 
также дают ссылки на документы, в которых представлено прог­
раммно-информационное обеспечение, необходимое для применения 
ДМ* Кроме того, указывают вариант размещения документа на МН 
(по п .4 .2 .) .

7 .6 .5 . В разделе "Внесение изменений" указывают устанав­
ливаемый порядок внесения изменений в дМ для тех случаев, ког­
да изменения должен вводить в ДМ непосредственно пользователь 
документа на основе передаваемых отдельно содержаний изменений. 
Вносят перечень необходимых технических средств, указывают ОС,
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йриводят ссылки на программно-информационное обеспечение, ко­
торым следует пользоваться при реализации процедуры внесения изменений»

7.6.6. В разделе ”Вторичные документы” перечисляют воз­
можный состав вторичных документов, которые могут быть получе­
ны дополнительно на основе Здесь приводят требования к 
техническим средствам, QG, а также ссылки на программно-информа­ционные средства, с применением которых эти документы могут быть 
получены.

6. ПРАВИЛА ВКЛЮЧЕНИЙ ДО В СОСТАВ КОМПЛЕКТА 
ДОКУМЕНТОВ

8 .1 . Общие положения.
8 .1 .1 . ДМ включают в основной документ комплекта докумен­

тации. Допускается записывать ДМ в ведомость документов на носи­
телях данных (ВН).

8 .1 .2 . ДМ вносят в основной документ в те его разделы, к 
которым он относится, в порядке, принятом для основного доку­
мента конкретной УСД, при этом в графе "Примечание” указывают 
код вида носителя данных (табл .З ).

Таблица 3

Вид носителя Код вида носителя
Магнитная лента МЛ (допускается М L )
Магнитные диски МД (доцускается MD)
Гибкий магнитный диск т
Микроформа по ГОСТ 13.0.003-86
Бумага
Перфокарта ПК
Перфолента ПЛ

8 .1 .3 . Ведомости документов на носителях данных присваива­
ют код вида документа ВН и записывают в основной документ после 
всех документов, предусмотренных номенклатурой документов соот­
ветствующей УСД.
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8 .1 .4 .  ВН составляют по форма 2 Ярил. I ка листах фор­
мата А4. При выполнении ВН в виде машинограмм на листах форма­
та АЗ и более допускается две формы ВН размещать рядом.

Реквизиты, идентифицирующие и удостоверяющие документы 
и их расположение, выполняют с той УСД, в рамках которой выпол­
няют документ.

Заполнение граф ВН производят согласно их наименованиям.
В графе "Примечание” указывают код гида носителя данных по 
табл .З . При необходимости допускается указывать оборудование, 
для которого предназначен ДМ.

Запись документов в ВН производят в порядке возрастания 
присвоенных обозначений.

8 .1 .0 .  В графе "Обозначение" основного документа и ВН под 
обозначением ДМ в следующей строке допускается указывать иден­
тификатор фай па, которш  записан данный документ.

8 Л .Ь , Если ДМ разбит на части , то каждую часть заносят 
в ВН или основной документ отдельной строкой.

8 Л  .7 . Удостоверяющий лист входит в комплект подлинников 
документов.

8 Л . 8 . При включении в состав  документации допускается 
выполнять и включать в основной документ инструкцию по приме­
нению ДМ.

8 .1 .9 ,  Схема включения ДМ в состав  комплекта документов 
приведена на ч е р т ,6.

8 .2 . Особенности включения д№ в состав  документов, выпол­
няемых по ЕСКд.

8 .2 Л . ДМ, содержащий данные по изготовлению детали (чер­
теж детали), записывают в спецификацию в раздел "Детали", при 
этом в графе "Примечание" указывают код носителя данных по 
табл .З . Обозначение чертежа детали в УД не включают. За техни­
ческие решения в чертеже детали отвечает лицо, разработавшее 
сборочный чертеж на сборочную единицу, в которую входит данная 
деталь,

8 .2 .2 .  На документах, выполненных в виде машинограмм, 
должны быть указаны следующие атрибуты:

обозначение удостоверяющего листа для документов, включен­
ных в УД;



Возможен 
другой до
куыент, в
которой
указаны
правила
применения
ДМ

или

а
лю

ДМ | ЛУ УД

Черт- в

X
или 5-- 0

о
Документы, Документы, со­
устанавливаю­ держащие прог­
щие синтаксис раммно -инфо рма*”
и семантику ционные сред­
содержания ства для рабо­

№ ты с ДМ

СХЕМА ШЮЧШИЯ ДМ В СОСТАВ КОМПЛЕКТА ДОКУМЕНТОВ
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обозначение и порядковый номер изменения первичного доку­
мента, с которого получена машинограмма, дата изготовления дан­
ного документа.

Атрибуты размещают на первом листе над основной надписью 
(для листов формата А4) или слева от нее (для листов формата 
АЗ и более) под обозначением УД.

8 .2 .3 . При наличии титульного листа (ТЛ) обозначение
и номер изменения первичного документа, с которого получен 

данный документ, размещают в поле 5 ТЛ ( по ГОСТ 2.IG 5-79) под 
обозначением документа.

Для документов, не имеющих титульного листа, атрибут ссыл­
ки на лист утверждения размещают в поле для указания обозначе­
ния.

8 .2 .4 . для организации учета и обращения вторичных докумен­
тов на носителях данных, которые выпускает предприятие-изготови­
тель для изготовления изделий (например, многослойных печатных 
плат), доцускается по согласованию с предприятием -держателем 
подлинников включать такие документы в комплект конструктор­
ской локументати О Д ).

Возможны следующие варианты включения указанных докумен­
тов в ВД-

X) вторичные документы на носителях данных (например, ДО 
или документы на перфоносителях по ГОСТ 2 .003-83) записывают в 
ведомость документов на носителях данных (BHI, В Н 2 и т .д .) , ко­
торую выпускает предприятие-изготовитель, за ебоэначением изде­
лия, для которого эти документы предназначены. Эти ведомости 

вносят в копии спецификации только на данном предприятии. В под­
линники и дубликаты спецификации данные ведомости не вносят, 
предприятию-держателю подлинника не высылают и не сообщают о 
введении их в копии спецификации;

2) указанную ведомость документов на носителях данных 
предприятие-разработчик записывает в подлинник спецификации, 
при этой в Грефе "Примечание" против обозначения ведомости ВН 
указывают "для АБВГ", где АБВГ -  код организации-разработчика 
этой ВН.
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Такая запись означает., что подлинник ведомости ВН и под­
линник включенных в нео документий разрабатывает, хранит и 
сопровождает организация, код которой указан £ графе М1 Примеча­
ние4 спецификами.

Допускается вносигь в такие ВН удостоверяющий лист на эту 
ВН и инструкцию ло применению указанных в ВН документов. У^ и 
инструкцию записывают в первых строках ВН, а в графа "Примеча­
ние" указывают форматы этих документов.

Возможны другие варианты учета вторичных документов, оп­
ределяемые структурой конкретного производства и СТд.

9. ПРАВИЛА ОФиРМЛЬИШ И ВЮОиЧЬНИЙ В СОСЛАВ 
ДОКУМЕНТАЦИИ ВТОРИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ

9 .1 . Вторичные документы выполняют по правилам той УСД, 
к которой они относятся.

9 .2 . При выполнении вторичных документов следует указы­
вать обозначение и порядковый номер изменения того первичного 
документа, с которого получен данный вторичный документ, при 
этом подлинные подписи на этих документах не проставляют,

9 .3 . Вторичные документы, которые передают в составе спе­
цифицированного комплекта документов, записывают в спецификацию 
в раздел "документация" и (или) группируют в ведомости ВН.

10. Си ДЕРЖАНИЕ Л ПРАША ШШДНЫМЯ ЭТИКЕ'Ш МНЗ

10.1 . Этикетку выполняют в соответствии с требованиями 
СТ СЭВ Ь862-87 "Системы обработки информации. Магнитные носи­
тели данных с записью. 11равила выполнения этикетки" (утверж­
ден в качестве ГОС’1 со сроком введения с 0 1 .0 1 .8 9 г .) .

10 .2 . Этикетка состоит из двух частей,
В первой части указывают обязательную информацию, во вто­

рой части -  дополнительную.
Информацию обязательной части рекомендуется размещать в 

две строки.
Если на пералчной упаковке МН недостаточно места для раз­

мещения рядом двух частей, то вторую часть размещают на свобод­
ном месте.



J0*3. Колдовство граф и строк второй части определяют 
по количеству информации, которую необходимо внести, и нали­
чию квота на первичной упаковке для ее размещения.

10.4. Во второй части этикетки могут быть указаны сведения, 
необходимые для организации учета, хранения и обращения МНЗ на 
предприятии.

10.6. Форма и размеры этикетки с обязательными сведения­
ми и варианты их размещения приведены на черт.7 , с дополнитель­
ными сведениями на черт. 6.

Владелец Идентификатор Дата 
АБВГ тома UIOUT 120686

UIOOT АБВГ 120686 02/06

№ Т/Кол.Т Условное наименование 
0Й/06 ом. ВОД АБВГ 0048

см. ВОД АБВГ 0048

а) б)
Черт* 7

Черт. 8

10,6. Примеры расположения этикетки на МН дамы на черт. 
9 -  I I .



гг

Расположени* этикетки на катушках с шагнитной лантой 
шириной 12,7 ш, длиной 732 и и 366 и

ЭТИКЕТКА 
Обязательные сведения

С____ )1---— — — -------(j_Дополнительные_сведения jJ V -
Черт. Ю

Расположение этикетки 
шириной 3,81 ш

на кАСсетах с магнитной лентой



Расположение этикетки на защитной упаковке гибкого маг­
нитного диска

11. ВЕДОМОСТЬ МНЗ. ПРАВИЛА ВЫПОЛНЕНИЯ
11.1. Ведомость МНЗ применяют при передаче и хранении ДМ

и включают в состав документов комплекта. Ведомость содержит 
сведения о ЫН, составе и расположении документов, записанных 
на ЫН.

11.2. Ведомость МИЗ выполняют на листах формата А4 или 
АЗ по ГОСТ 2.004-79 и ГОСТ 2.301-68 по форме 13 Прил. I .

11.3. В ведомости МНЗ могут быть указаны следующие введе­
ния о томе; заводской номер ЫН, на котором записаны документы, 
владелец, идентификатор тома, № тома (число томов), код систе­
мы, плотность записи, количество метров, занятых на магнитной 
ленте или использованная емкость магнитного диска и др«

11.4. В графы ведомости ЫНЗ вносят следующие обязатель­
ны» данные о составе и расположении документов на ЫН: обоз­
начение дМ; инвентарный номер подлинника ДМ; номер изменения ДМ; 
идентификатор файла; контрольная сумма документа (КС).

Допускается указывать длину блока, количество блоков, фор­
мат записи и д р ., соответственно увеличивал количество граф.

12. ОРГАНИЗАЦИЯ МАГННТОТЕКИ

12.1. Магнит о те к а СГД (далее магнитотека) -  систематизи­
рованное хранилище документов на магнитных носителях, имеющее 
справочно-поисковый аппарат.

12.2 . В магнитотек* хранят:



24

магнитные носители данных с записанными на них докумен­
тами;

документы , сопровождающие МНЗ и ДМ» выполненные на бумаж­
ном н оси тел е , например, ведом ость  МНЗ;

магнитные носители данных без записи,
1 2 .3 . Для хранения и обращения дМ ъ магнитотеке применя­

ют следующие виды МН: магнитные ленты на катушке; магнитные 
ленты в к а ссе т е ; гибкие магнитные диски.

1 2 .4 . Магнитотека может иметь следующие разделы:
служба хранения подлинников, дубликатов и копий докумен­

то в ;
служба хранения извещений об изменениях;
служба хранения аннулированных документов;
служба хранения МН без  записи.
1 2 .5 . Для изготовления ДМ используют МН, гарантийный срок 

хранения которых заканчивается не менее чем через полгода пос­
ле даты создания ДМ.

1 2 .6 . Передача документов на магнитных носителях в магни- 
тотеку осущ ествляется путем перезаписи их на магкитотеки с МНЗ 
разработчика или непосредственно МНЗ разработчика.

1 2 .7 . В зависимости от уровня оснащения СТд техническими 
средствами, обеспечивающими автоматизацию процессов записи и 
перезаписи документов на разные носители данных, контроля МИЗ
и ДО, учета , поиска, внесения изменений, возможны различные ва­
рианты организации магнитотеки СТД.

Работы по записи, восстановлению, контролю, копированию 
дМ и т .п . выполняет централизованная служба вычислительных ра­
бот (например, вычислительный центр) или подразделение маг ни -  
тотеки СТД,

Работы по учету и организации обращения МНЗ и ДМ выполня­
ют в магнитотеке СТД,

1 2 .8 . Учет и хранение ДМ осуществляют в соответствии  с 
требованиями, установленными ГОСТ 2 .5 0 1 -6 8 , ГОСТ1 3 ,1 1 1 1 -7 9 ,
ГОСТ 1 9 .6 0 1 -7 6 , настоящими Р и нормативными документами на у с ­
ловия хранения МН.



13. УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ МАГШ’НЫХ Н0СИТЫ1ЬЙ ВЕЗ 
ЗАШСМ (МИ)

13.2. При приеме в млгмитотеку МН производят проверку 
состояния упаковки и наличия сопроводительной документации 
(например, паспорта (этикетки), инструкции по эксплуатации и 
ДР*)'

13.2 . Каждому принятому МН присваивают инвентарный номер.
13.3 . МН хранят в порядке возрастания инвентарных номеров 

в пределах калщого вида носителя.
13.4 . Учет МН производят по инвентарной книге учета МН и МИГ1 

(форма 3 Прил. 1 ), для каждого вида МН рекомендуется вести от­
дельную инвентарную книгу.

13.5. В инвентарной книге учета МН и МНЗ указывают:
в графе "дата хранения” -  окончание гарантийного срока 

хранения МН;
в графе "МН поступил" -  дату поступления и организацию, 

поставившую МН;
в графе "МН вьщан" -  дату выдачи и куда выдач носитель 

(отдел, организация);
в графе "Списано" -  обозначение акта, согласно которому 

списан данный МН, и дату списания.
Остальные графы заполняют в соответствии с их наименова­

нием.

14. УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ МНЗ

14Л . Все МПЗ, поступившие на хранение в магнитотеку, 
подлежат учету.

14.2. В инвентарной книге учета МН и МНЗ (форма 3 Црил. 1) 
напротив соответствующего инвентарного и заводского номеров МН 
[фост&вляют в графе "Обозначение архивное МНЗ" обозначение, 
присвоенное службой хранения данному магнитному носителю с до­
кументами. Структура архивного обозначения МНЗ определяется в 
зависимости от системы построения магнитотеки. Например, архив­
ное обозначение может включать: код вида документа (подлинник -  
П, дубликат- Д, копил -  К ), код вида МН согласно табл. 2 , ад­
рес местоположения № 3 в магнитотеке и др.
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14.3 . Учат МНЗ производят по карточкам учета МНЗ (форма
4, 4а и 46 Прил, 1 ).

Карточку учета составляют на каждый МНЗ. Ьсли один доку­
мент записан ьа нескольких томах, то на каждый том составляют 
отдельную карточку учета.

14.4. Б карточке учета указываю!:
в графе "Обозначение архивное" -  обозначение, присвоенное

МНЗ службой хранения;
в графе "Ьид МН" -  код вида МИ;
в графе "Лив» Jr" -  номер учета МН в инветарной книге 

учета МН и MH3J
в графах '"Лип МН", "длина, емкость МП", "З ав.#" -  со о т - 

ваюхвенно тип, длину ленты в катушке или емкость магнитного 
диска, заводской номер МН;

в графе "Срок хранения" -  Дату истчечил  гарантийного 
срока хранения МН;

в графа ”# а к т  л дата списания" -  дачу и номер акта, сог 
лас но которому списывают МН, пришедшим в негодность;

в графе "Дата создания" -  дату первой записи на МН;
в графе “Идентификатор ;ома" -  имя тома. В пределах од- 

аого предприятия идентификаторы томов не должны повторяться;
в графе "Код системы" -  код операционной системы, в по­

мощью которой произведена запись;
в графе "Основание" -  обозначение документа, на основании 

которого вьдают МНЗ;
в графе "Кол.прогон" -  количество обращений к МНЗ при про 

ведении работ, указанных в графе "Вид работы";
в графе "Примечание" -  различные дополнительные данные.
Остальные графы заполняет согласно их наименованиям,
14.5 . Все МНЗ хранят в соответствии с принятой на предпри 

ятии структурой магнитотеки. Хранение может быть организовано 
по возрастанию адресов расположения МНЗ в магнитогене.

Рекомендуется хранить МНЗ в пределах каждого вида носите­
ля. м л  обеспечения надежной сохранности МНЗ, содержащие под­
линники, дубликаты и копии документов, следует хранить в рав­
ных помещениях.

14 .6 . Ведомости МНЗ хранл1 в  магнитотеке в папках (аль­
бомах) .
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15. Ш  1ЮдШНЛКиВ дМ

1 5 .1. Все подлинники дМ* принимаемые на хранение в магни-  
тотеку, регистрирую'1 в инвентарной книге.

15.2 . Инвентарную книгу заполняют по форме, установленной 
Г5С1 2.501-56 (форма i Лрид. 3 ) . Графы книги-в соответствии с 
их наименованием за исключением граф ''Кол.листов" и "Формат",
в которых указьвают кочичеетво томов и вид носителя длины.

15.3. Учет дМ производят но карточкам учета ДМ. На каждый 
дДО составляют отдельную карточку учета ^А,

15.4. 11ервый лист карточки учета +JA выполняют по ф-ормам
Ь и 5а (Прил. I ) ,  вторые и последующие -  по формам, установлен* 
ным ГО (Л 2 ,501-о б  1формы 2б, 2в Нрил. 3 ) . При наличии полностью 
заполненной лицевой или оборотной стороны карточки учета ДМ по 
формам 5 и 5а последующую аналогичную информацию заносят в но­
вые бланки данных форм, присваивая им номера листов 1 .1 , 1 .2 ,
1.3 и т .д .

15 .4Л . В карточке учета ДМ (форма 5 )указывают:
в графах "Обозначение" и "Наименование" * соответственно 

обозначение и наименование дМ;
в графе "Идентификация файла" -  имя файла или имена файлов 

паспорта и содержания документа;
в графе "Ф -т/кол .л -в" -  количество листов дМ, выполненных 

в визуально воспринимаемом виде, и их формат (например, паспорт, 
выполненный на бум аге);

в графе "Инв.Й" -  инвентарный номер подлинника (против 
символа ЯП") или дубликата (против символа "Д ");

в графе "дата" -  дату поступления подлинника (дубликата)
* СТД*

в графе "Вид МН" -  код вида МИ, на котором выполнен под­
линник документа;

в графах "Обозначение архивное МНЗ: П, КК, К" -  соответст­
венно архивное обозначение МНЗ, на которых записаны подлинник, 
контрольная копия и копия документа (может включать и номер 
файла, которьм аалиеан документ). Ьсли ДМ расположен на нес­
кольких томах, то их архивные обозначения записывают друг под 
другом, а в графах "Н, КК, К" указывают номер тома и соотвег-



ыеуюцее ему архивное обозначение UH5 с подлинником, контроль-  
hurt копией и копией Доцуснаыхя номера тгмоь и обо.*наче- 
нив ММ3 указывать в строчку через запятую;

в ipaje "Нзьый инв.К -  инеешари&й ноьер новЪго гидлишш- 
на полученного в результате замени докинга ю  изв^ению 
оО и^мене^м. йоли при внесении изменений документ были запи­
саны на другие МИ, т о  обозначат л с и< ММ3 укаииаюг в графах 
"Л, ПК, К" в iurt *е отроке, в которой записаны сведения о со— 
отБеяствуюцем изменении.

Ссыльные графы заполнит в coi i веютьл/ с \\< найме но ван»' 
ем.

10.4.3, Б карточке учета (форма * *0 уьазьвах'т;
в графе "Абонент" -  найме г о  ванне ичи код абонента;
в графе "О снование и д а т а "  -  д ату  и обозн а ч ен и е  док ум ен ­

та, на исновании к о т о р о г о  и зготови л и  копии
в 1рафе "Ьид МИ" -  код вида носи геля, на котором выполнен 

документ;
в графе "Jf документа и дата" -  абознвчение иди номер доку­

мента (наряда, накладной, описи)-, согласно которому выдаш ко­
пии и дату описания;

в графе "Списано" -  обозначение акта, согласно которому 
списан документ (форма 9 Прид. I), дату списания;

в графе "Примечание" -  различные дополнительные данные, 
например, заводской номера ЫН и др.

15.4.3. Ьсли сведения о применяемое!и невозможно размес­
тить в графе "Применяемость", то допускается их помешать во 
•торой и поеледуюцие листы карточки учета документов, установ­
ленной Г0С1 2.501-ов (форма 26, 2» Прид. 3).

15.5. Возможно при неавтоматизированном способе ведения 
архива полностью использовать карточку учета документов, уста­
новленную ГОСТ 2.Ъ01-о8 (формы 2, 2а, 26, 2в Прил. 3).

15.0. Подлинники из маг ни тот# к и вцд*ют для иыотозвания 
дубликата и внесения изменений.

Ю. УЧЫ КОПИЙ дй

16.1. Все изготовленные копии дМ учитывает в магнитотеки.
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16.2. Копии изготовленные на предприятии, учитывают 
по инвентарным номерам, присвоенным их подлинникам или дубли­
катам, и отдельно в инвентарных книгах не регистрируют.

16.3. Копии дМ, полученные от других организаций, регис­
трируют в отдельной инвентарной книге и учитывают по карточкам 
учета.

16.4. Бее поступившие копии учитывают по карточкам учета 
(формы о и Ьа Прил. 1 ).

16.5. На предприятии могут хранить контрольные копии и 
рабочие копии дМ.

Контрольная копия идентична подлиннику дМ и служит для 
справок или сверки документов, может использоваться для вос­
становления подлинника.

Контрольные копии хранят отдельно от других и абонентам 
не вlдают.

16.Ь. Учет рабочих копий возможно осуществлять по карточке 
учета ДМ (формы 5 и Ьа При л. I ) .

16.7. Учет выдачи и возврата копий оформляют по:
-  распискам (форма 6 Прил. 1 );
-  абонентским карточкам (форма 7 Прил. 1 ).
16.8. Копии ДМ хранят и выдают в соответствии с принятой 

на предприятии системой хранения в магвитотеке.
16.9. Копии дМ, полученные от других организаций, хранят 

в магнитотеке отдельно от других копий по каждой организации 
или каждому изделию.

17. ЮССГАНОВШШ &

17.1, Лришеддше в негодность должны быть восстановлены.
17.2, Восстановление подлинника дМ осуществляют путем пере­

записи дМ на UH того же вида.
При восстановлении дМ заполняют соответствующие атрибуты 

паспорта I.
17.3, Восстановление осуществляют после составления акта 

о списании пришедшего в негодность №  (формы 8 и 9 При л. I ) .
17*4. Восстановленный подлинник Щ сохраняет прежнее 

обозначение и инвентарный номер.
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1 7 .5 . Восстановление осуществляют по наряду (форта П  
П рил.1).

1 7 .6 . При восстановлении ДГЛ в карточке учета ДМ указывают:
в графе "Обозначение архивное Ш З, П" -  архивное обозначе­

ние МИЗ с восстановленным подлишком;
в графе извещ ." -  номер акта о восстановлении;
в графе "Дата” -  дату восстановления;
в графе "Новый инв.М" -  "восст .Д 1" с  указанием порядкового 

номера восстановления.
1 7 .7 . В инвентарной книге учета в графе "Примечание" делают 

отметку о восстановлении ДМ.

18 . учет дубликатов

1 8 Л .  Дубликаты ДМ изготавливает предприятие-держатель под­
линников с подлинников или контрольных копий ДМ.

Допускается изготовление дубликатов ДМ на предлриятни-дер- 
жателе дубликатов по согласованию с предприятием-держателем 
подлинников.

1 8 .2 . Изготовленные на предприятии-держателе подлинников 
дубликаты нумеруют по каждому документу отдельно.

1 8 .3 . Дубликаты ДМ на предприятии-держателе дубликатов 
учитывают и хранят по правилам, установленным для подлинников 
ДМ.

1 0 .4 . Дубликаты ДМ регистрируют в инвентарной книге учета 
МН и МПЗ (форма 3 Прил.1) и учитывают по карточкам учета ДМ 
('^ормы 5 и 5а П рил.1).

1 8 .5 . При износе ТЛИ допускается дубликаты ДМ, записатш е 
на дашшй Ш , восстанавливать на предприятии-дублере.

1 8 .6 . Дубликаты ДМ храпят отдельно от  подлинников ЛМ.

19 . АШОТИГОВАШЕ ДМ

19Л .  Аннулирование ДМ производят в следующих случаях: 
внесение изменений;
потеря применяемости (объявление документа недойствитсль- 

ним).
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19.2. дМ» аннулированные и замененные по извещениям об 
изменениях, хранят в магнитотеке. Срок хранения определя­
ется в установленном порядке.

19.3. При внесении изменений запись в карточку учета
№ (форма 5 Прил. I ) производят а две строки. В первой строке 
указывает;

- в графе "Изм" - Порядковый номер изменения документа;
-  в графе "V извещения" -  обозначение извещения об изме­

нении;
в графе "<цата" -  дату выпуска извещения;
-  в графе "Новый инв.№" -  ьовый инвентарный номер изме­

ненного документа;
- в  графах’’Обозначение архивное МЬЗ" -  архивное обозначе­

ние ШЗ, на которые переписаны Л, КК и ti измененного документа,
faj ыорой строке:
-  в графах "ибозначение архивное ДШЗ" -  архивное обозначе­

ние ММ3, нк которые переписаны изменяемые (аннулированные доку­
менты) ;

-  в графах "Лзмв нения" -  прочерк;
- в графе "Новый инв.К - "апцул.",
19. t. При потере применяемоехи в карточке учета ,цМ указывает;
-  в гртфе "обозначение архивное МНЭ" -  архивные обозначе­

ния Miid, iia KOiupue перехшеаы анодированный документ;
- ь rp*4«i> 'Мзыеденил" - соогвею гвенно номер изменения, 

обозначен»е извещения к дата выпуска изведения;
-  в 1 рафе "Левый инв.>м -  "аннул,"
h& карточке учета допускается проставлять штамп об анну- 

лирован и документ* (I и(71 2 .о 0 1 -о в ).
1м.о. ^оь>скается аннулированные ДМ не переписывать в архив 

аннулированных документов, оставлял их на прежнем носителе до 
реорганизации информации, записанной на данном носителе.

20. аН ЭДдШИЧьООД КОНЧРОлЬ

20 .1 . Магнитотеке должна обеспечивать:
-  проведение профилактического контроля сохранности информа­

ции не ММ;



32

-  контроль за истечением срока хранения Ш  и в связи с 
этим организацию работ по восстановлению ДМ.

2 0 .2 . Указашше работы рекомендуется фиксировать в журнале 
проверок и регламентных работ. Цурнал может содержать графи: 
обозначение архивное ТЛЮ; даты проверок; фамилии исполнителей; 
отметки о проведенных работах и их результатах и др.

2 0 .3 . При проведении профилактического контроля производят 
считывание информации с /МПЗ с подсчетом контрольных характе­
ристик и сравнением их с контрольными характеристиками, ука­
занными в паспорте и (или) ведомости ШЗ.

2 0 .4 . Использование ШЗ со считыванием всей информации, нап­
ример, изготовление копий, равносильно проведению профилакти­
ческого контроля.

2 0 .5 . Профилактический контроль ШЗ должен проводиться че­
рез каждые шесть месяцев, начиная со дня поступления ШЗ в 
магнитотеку,

В технически обоснованных случаях срок проведения профилак­
тических работ может быть изменен.

21. ПРАВИЛА ВНЕСШИ ИЗМЕНЕНИЙ В ДП

2 1 .1 . Изменения в ДМ следует вносить в соответствии с требо 
валиями ГОСТ 2 .503 -74 , ГОСТ 2 .5 0 5 -8 2 , ГОСТ 3 .1111-77 ,
ГОСТ 19.603-78 и настоящих Р.

2 1 .2 . Изменения ДМ осуществляют путем замены документа в 
целом или его части.

2 1 .3 . При замене документа в целом изменяемый документ 
аннулируют и переписывают на МН архива аннулированных докумен- 
тов . Измененному ДМ присваивают новый инвентарный номер.

Новый инвентарный номер можно образовать из старого с  до­
бавлением к нему через дефис порядкового номера замены, напри­
мер: 1347 -  старый инвентарный номер, I3 47 -I -  новый номер.

2 1 .4 . При замене части ДМ изменения могут быть внесены 
путем перезаписи изменяемой части ДМ, при этом инвентарный но­
мер ДМ не изменяют.

2 1 .5 . Изменения в копии ДМ, выполненные в визуально воспри-
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нимаемом виде, вносят автоматически или вручную.
2 1 .6 . Изменения ДМ осуществляют на основании извещения 

об изменении (далее по тексту -  извещение), которое выполняют 
в визуально воспринимаемом виде или на МН,

2 1 .7 . Но извещению допускается вносить изменения в дубли­
каты и копии, если в графе *Содержание изменения" будет дано 
соответствующее указание.

2 1 .8 . Содержание изменения документа рекомендуется хра­
нить на МН в двух экземплярах и учитывать по правилам учета 
МНЗ и Дй.

2 1 .9 . При замене документа в целом в извещении об изме­
нении в графе "Содержание изменения" указывают, например: "До­
кумент АБВГ.Х . . .  X изм. I на МЛ аннулировать и заменить на 
документ АБВГ.Х . . .  X изм .2 на МЛ.

2 1 .1 0 . При замене части документа, записанной на отдельном 
томе, в извещении об изменении в графе "Содержание изменения"

указывают, например:"Документ АБВГ.Х . . .  X том 2 изм. I на МЛ 
аннулировать и заменить на документ АБВГ.Х . . .  X том, 2 изм 2 
на МЛ".

21*11. Если к извещению прикладывают содержание изменения, 
выполненное на МН, то в извещении отмечают, что информация об 
изменении представлена в приложении к извещению.

В извещении также может быть указано, с помощью каких 
средств и в соответствии с какой инструкцией должны быть внесе­
ны изменения >г другая дополнительная информация.

2 1 .1 2 . Все извещения об изменении подлежат учету в книге 
регистрации извещений об изменении, выполняемой по форме 10 
Прил. I .

2 1 .1 3 . Допускается извещения об изменении регистрировать 
в книге извещений об изменении, установленной ГОСТ 2 .603 -74  
(форма 3 ) .  При хранении содержания изменений на МН в данной 
книге в графе "Примечание" указывают через запятую адреса место­
положения первого и второго экземпляров в службе хранения из­
менений.

2 1 .1 4 . Изменения в ДМ вносит разработчик или подразделе­
ние, выполняющее работы с МНЗ.
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21Л 5 , йсли изменение вносит подразделение Й д , то разработ­
чик вместе с  извещением сдает содержание изменения, записанное 
на 4Ш,

21 Л ь . Сведения о внесении иоменений в ДО заносят в кар­
точку учета ДО и в инвентарную книгу подлинников ДО, в которых 
проставляют новый инвентарный номер ДО.

21 .1  Л При наличии аутентичных копий и вторичных докумен­
тов в графя “ Содержание изменения" дают соответствующие указа­
ния о их изменении.

22 . HJPMOiii HIFUliL И »ltHvvA4A ДО В МАШЛЬЯШ

2 2 .1 . При п од ю ю в к е  ДО для передачи в чатни го теку Ш д 
следуем

-  изгитови1 ь и оформить оригинал ДО в еооьвегствии с пра­
вилами, установленными данными Р;

-  выполнить ведомое 1Ь ЧНЗ, содержащего оригинал ДО;
-оформить и подписать удостоверяющий лист;
-  выполнить при необходимости лист утверждения и титуль­

ный лист ДО и инструкцию по применению ДО;
-  предоставить информацию для учета и обращения ДО в со о т ­

ветствии с требованиями, установленными предприятием, напри­
мер, сведения о теме, исполнителях, рассылке и доступности до­
кументов, данная информация может быть представлена в виде 
форм, разработанных предприятием.

2 2 .2 . На нормоконгроль и согласование предъявляют доку­
менты, выполненные согласно и. 2 2 Л .

МН с оригиналом документа нормоконтролю не подлежит.
2 2 .3 . цели могут быть выполнены в визуально воспринимае­

мом виде документы, отображающие подержание ДО, или вторичное 
документы, предусмотренные "Инструкцией по применению ДО", то 
по требованию нормконтролера иди заказчика должны быть предъ­
явлены они или их фрагменты.

2 2 .4 . ib  требованию заказчика и норыоконтролера может 
быть произведено чтение ДО с получением его контрольных харак­
теристик и сравнением их с характеристиками, указанными в пас­
порте и (иди) ведомости НИЗ.
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2 2 .5 . Нормоконтролер проверяет:
-  комплектность предъявленных документов (по основному 

документу и ведомости МНЗ);
-  правильность выполнения документов в визуально прини­

маемом виде;
-  наличие необходимых подписей и виз.
При положительном результате проверки нормкоитролер под­

писывает удостоверяющий лист, визирует ведомость МНЗ и пере­
дает документы в СГД.

2 2 .6 . Заказчик подписывает (делает отметку) документы, 
подлежащие согласованию с ним, в удостоверяющем листе и при 
необходимости визирует ведомость МНЗ, содержащую эти докумен­
ты.

2 2 .7 . Допускается некомплектное прдьявление документов, 
оформленное актом о некомплектной передаче документов.

2 2 .8 . Для внесения изменения в ДМ передают:
-  извещение об изменении, прошедшее согласование, нормо- 

контроль и утверждение;
-  измененный ДМ или содержание изменения на МН, которые 

сдают по правилам сдачи ДМ;
-  ведомость МНЗ, на котором записан документ или содер­

жание изменения.

23. ПОРЯДОК ПРИЕМА ДМ В МАГНИТОТККУ

2 3 .1 . Сотрудник м&гкитотеки при приеме оригинала дМ, ве­
домости МНЗ, на котором записан данный оригинал, и других соп­
роводительных документов выполняет следующие работы:

-  проверяет комплектность документов, наличие установлен­
ных подписей, дат и виз;

-  выписывает наряд (форма И  При л. I ) на п роведете вход­
ного вентроля оригинала ДМ и изготовление подлинника, дубли­
ката и при необходимости копий ДМ и ведомостей МНЗ, на которое 
будет записан данный ДМ. Подлинник, дубликат и контрольную ко­
пию ДМ изготавливают, как правило, на магнитных носителях маг- 
нитотекм;
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-  передает а подразделение предприятия, выполняющее ра­
боты с НИЗ; наряд, МНЗ с оригиналом документа и его ведомость 
МНЗ, необходимое число МН для проведения работ по наряду»

Примечание. Порядок проведения входного контроля ДМ ус­
танавливает предприятие.

23 .2 . Ьсли при проведении входного контроля подучен отри­
цательный результат, то оригинал dl вместе с ведомостью МНЗ
и сопроводительными документами возвращается разработчику 
для устранения ошибок.

23.3 . При положительном результате входного контроля вы­
полняют следующие работы:

-  изготовление ведомости МНЗ с магнитного носителя раз­
работчика, содержащего оригинал

-  изготовление и контроль необходимого количества экземп­
ляров ДМ;

-  изготовление ведомостей МНЗ с магнитных носителей, со­
держащих подлинник, дубликат и копии принятого

Изготовленные МНЗ и их ведомости и сопроводительные до­
кументы, подписанные в установленном псрядке, передают в маг- 
нитотеку.

23 .4 . Все изготовленные МНЗ должны иметь этикетку, запол­
ненную в соответствии с разделом 10.

23 .5 . Сотрудник магнитотеки после получения изготовленных 
МНЗ и сопроводительных документов:

-  заполняет инвентарную книгу учета документов, карточку 
учета ДМ, карточку учета МНЗ, инвентарную книгу учета МН и МНЗ

-  помещает в соответствующие палки ведомость МНЗ, полу­
ченную с оригинала; ведомости МНЗ, полученные о МНЗ магнито- 
техи;

-  з а п о л н я е т  п а с п о р т  Д М  ( е с л и  о н  в ы п о л н е н  н а  б у м а г е ) ,  с о п ­

р о в о д и т е л ь н ы е  д о к у м е н т ы ;

-  возвращает разработчику МНЗ с оригиналом докумзнта и  

ведомость МНЗ, полученную при чтении представленного оригина­
ла, которая может служить отчетны! документам о приеме ДМ в мог

нитотеку.
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23.6. Яры « м в !  кии изменений порядок про кеде нм л работ 
аналогичен приведенному я  mu 23.1 -  23 .Ь. Црк атом веде­
ния об изменении регистрируют в книге регистрации извещений.

24. ПОРЯДОК ПЕР^ЧИ ^  НА ДРУГИЕ ПРЗД1РШТИН

24.1. монументы на другие предприятия передают на ЫН иди 
по каналам связи.

24.2. Вид UH устанавливают в соглашении между передающим 
и принимающим предприятиями,

24.3. Передачу ДЫ осуществляют;
-  на ЫН предприятия» передающего документы;
• на ЫН предприятия» принимающего документы;
-  нш транспортных ЫН» т .е . принимающее предприятие лере* 

лисывавт документы с переданных ЫНЗ на свои ЫН и возвращает 
переданные МНЗ передающему предприятию.

24.4. Передаваемый комплект документов может состоять из 
и документов в нидуально воспринимаемом виде.

24.5. Каждый передавемый Un3 должен иметь этикетку и ве­
домость ЫНЗ.

24.0, lie ре дача ^  должна Сыть оформлена приемо-сдаточным 
актом» установленное* ГОСТ 2.0G4-6I (Ирид. I ) .

24 . / .  ,Передача ДЫ может производиться по влисям, установ- 
деннш ГиС1 2.504-61 (Ярил. 2 -4 ).

Езди передают не конструкторские д#, то в указанных фор­
мах следует мс*ж>чить слово "конструкторские” .

24.6. для передачи +№ составляют также опись передаваемых 
UH3 (форме 12 рекомендуемого Ярил. 1) и делают соответствующую 
вались в инвентарной книге учета ЫН и ЫНЗ.
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ПРИЛОЖЕНИЕ I

Рекомендуемое
Удостоверяющий лист (первый лист) Форма I



Форма la

Удостоверяющий лист 

(последующие листы)
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Форма 2

Ведомость документов на носителях данных

*
с -
кя

Обозначение Наименование
Приме­
чание

Ю_ 70 85 20



Форш* 3

Йнвентаряая книга учета МН и МНЗ

КнвЛ Заводской
номер

Тип я 
ем*
кость
т

Дата
хране­
ния

Збозначеняе
архивное
МЫЗ

МН поступил МН выдан Списано Приме-
нанявОткудаядата

Фамилия я под­пись при* нявшего

Кудаядата
Фамилия и под­пись по* лучившего

Основание я дата

I

1

1
1
!

1
1; 11

1!i
|

1

1!!1>1
1I
1((1t1 I

i

!1 1 
I |
1 i* i

>

i1
: !t! т1

t/
1

(



Форма 4

Карточка учета МВБ 

(лицевая сторона)

С Код
-пред­
прия­
тия)

Лист Тшз МН
(Обозначение архивное)

Предали.
на
листе

Длина, 
емкость Ш

Зав.Л ВИД МН Инв.Л |

Срок хранения Jp акта, дата списания
дата

зоадания
Идентификатор

тома
Код
свстеш

Плотность
записи



Карточка учета ШЗ
(оборотная сторона первого и последупцих листов)

Форма 4а

Задача ШЗ

Дата
Основа­

ние
Вид

работа
Абонент Кол. Подпись 

н дата 
возврата

Примечание
Фамилия Подпись про­

гон.

00



Форма АС

Карточка учета МЕС 

иовдедощ сторона последующих ластов)

(Код
пред­
прия­
тия)

Лист

Продол*,
на

листе

(Обозначение архивное)

Вид МНJ j ИЕЕ-Jfc

Выдача MHS

Дата
Основа­
ние

Вид работы Абонент Кол.
про­
гон.

Подпись 
в дата 
возврата

Примечание
Фамилия Подпись

i

*t>



Карточка учета ДМ 

(лицевая сторона)

Форма 5

(Кол Ласт
(Наименование)

(Обозначение)
пред-
яржя-
тжя)

Продол*, 
на лете

(Идентификатор файла)

Ф-т/Кол. л~в Вид ДМ Инв.Л Дата

йадравд. Оодл.на предггр. Д

Вид
. МН

Обозначение архивное МНЗ Д
П КК К Изменения Новый

ИНВ.&Изм. Ш извещения Дата

Применяемость:

ся



Карточка учета № 
(оборотная сторона)

Форма 5а

Учет копий
Основание Вии Кол. JS документа Списано Приме-

А00Н6НТ и дата т экз. и дата № докум. Дата чаяие

О*
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Форма 6

Расписка

Расписка

на выдачу из до 19 г .
(срок польз.)

Табельный И Отдел, пех

Фамилия, и ,о .

Обозначение ДМ
Обозначение 
архивное МНЗ

Вид
МН

Зав.
И

Получил j f c  _ _  г .

(п о д п и с ь )



Абонентская картонка 
(лицевая сторона)

Форма 7

Лист Абонентская карточка
Фамилия* я .- о. _ Таб.Л Тел. 
Должность Отпел, пех

(Буква 
но алфа­
виту)Продола• 

на листе

Обозначение 
архивное МНЗ

Зав. 
№ №

Выдан Возвращен
Обозначение ДМ

Подпись Дата Подпись Дата



Абонентская карточка 
(оборотная сторона)

Форма 7а

1------------------------------------ Обозначение Зав. Задан Возвращен

Обозначение ДМ архивное МНЗ № МН Подпись Дата Подпись Дата

1

!

.

11
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Форш 8

Акт о списании МН

Предприятие

АКТ *
" ------- " ___________ 19 г , о списании МН

№ нижеподписавшиеся: _ _ _ _ _ _ _ _ _

составили настоящий акт в том,

что нижеперечисленные _______________________________________________

числящиеся еа _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  подлежат

списанию вследствие _________________________________________________

Инвентарный Заводской # Ви д МН Причина Примечание

Подписи;
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Форма 9

Акт о списании ДМ

Предприятие ___________

Акт Л

19 г ,  о списании ДМ

Мы нижеподписавшиеся:

составили настоящий акт в том, что

нижеперечисленные ___  . .. . —

числящиеся за подлежат

списанию вследствие ___ __________

Обозначение Наименование Вид
носи­
теля

Причина Примечание

Подписи:



Форма 10

Книга регистрации извещений об изменении

Лата
Обозначение

а
вам.

Код
изы.

Код. 
листов 
с  при­
ложен.

Кем
выпу­
щено

Дата
про­
веде­
ния

Сдано 
(подпись 
и дата)

Примечание
извещения измен, документа



Форма II

Наряд на изготовление 
(лицевая сторона)

Наряд на изготовление 19,

исполнения I Отдел, цех Основание Заказ #

Содержание работы
Кол.
экз, Указания но проведению роботы

Дополнительные указания и отметки

Заказ сдан Наряд принял Выполнено

Подпись Дата Подпись Дата Подпись Дата
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Форма На

Наряд на изготовление 
(оборотная сторона)

щ
п / п Результат пополнения наряда Подпись Дата
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Форма 12

ОЛЕСЬ Л

передаваемых МН о дпкутиатггйци МНЗ

на _ _ _ _ _ _ _ _ _
наименование теми* изделия

ш
п/п Заводской J* Ввд ш Примечание

Приложения: I . Магнитные носители данных (ход)*
2. Ведомости МНЗ (к од ).

Составы ........  -  -
должность, подннсЬ' 1 . 0 . ,  фамилия, дата



ВЕДОМОСТЬ МНЗ Зав.Л

Владелец
Идентификатор тома 

№ тома/кол. томов 
Код системы 

/дата создания МНЗ/

Йнв. Л Обозначение
подл. документа

Наименование

документа

Изготовил /подпись/

Форма 13

/архивное обозначение/

Лист
Продолжена листе 

Плотность записи 

На носителе занято

Изм.
Идентифи­
катор
файла

Контрольная

характеристика
jg

Примечание

И. 0. Фамилия
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ИНФОРМАЦИОННЫЕ ДАННЫЕ

I. РАГЧРАБОТАНЫ И ВНЕСЕНЫ ВНИИНМАШ

ИС1ШНИ1КЛИ: Л. С. Мил о видов, к .т .н  Л.Д.Райков, А. А. Мкртумян 
С.П.Корнеева, М.М.Ефимова, к .т .н .  А.Н.Наголкин, И.Г.Ива­
щенко, к .т .н . М.Н.Войханский, С.С.Соколов, к .т .н . Л.А.Йа- 
лаев, Б.С.Мендриков, С.С.Воришек, Б.А.Кобулов, В.Г.Мар- 
тыно в.

У1ВЕРЙДЕНЫ И ВВЬдЕНЫ В ДЕЙСТВИЕ Приказом ВНИИНМАШ * 297 
от 19.10.1998г.

Взамен МР 9о-8Ъ. ЬСКД. Документы на магнитных носителях. 
Общие положения

ССЫЛОЧНЫЕ НОРМАТИВНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ ДОКУМЕНТЫ

Обе значение Н1д, на который дана Номер пункта
ссылка

ГОСТ 2.003-83 8 .2 .4
г о с т 2.004-79 11.2
г о с т 2.10О-79 8 .2 .3
г о с т 2.301-68 I I . 2
г о с т 2.501-68 15 .2 ,

19.4
15.4, 15.4.3

Гост 2.503-74 6 .1 3 , 21.1 . 21.13
ГОСТ' 2.504-81 2 4 .6 , 24.7
Гост 3 . I l l 1-79 12.8, 21.1
г о с т 6 .1 0 .2 -83 2 .4
ГОСТ' 13.0 .003-do 2 .3 , 8 ,1 .2  табл.З
Гист 19.601-76 12. а

1\)С1 I9.O03-78 21Л
[\)С1 25752-83 1.3



58

Содержание

I * Общие положения
2 . Виды документов э .« , • .. . .> 5
3. Наименование и обозначение ДО , *,    .........................с

4 . Размещение документа на МН , ,  . . . . ...................... . . . . . 6
5. Паспорт ДО , , .  . . .  ..•  . , , .  ........... . . . . . . .  6
6 . Порядок удостоверения ДО. Правила выполнения удос­

товеряющего дне га . „. , ,  а „ . ,  6, . ,   ...................... . . .  12
7. Инструкция ио применению ДО. Правила выполнения . 14
8. Правила включения ДО в состав комплекта документов. 16
9. Правила оформления и включения в еостав документа­

ции вторичных документов .......................................................  20
10. Содержание и правила выполнения этикетки МНЗ . . . . . . 2 0
11. Ведомость МНЗ. Правила выполнения..................................... 22
12. Организация магнитотеки .......................................................... 23
13. Учет и хранение магнитных носителей без записи (МН) 22
14. Учет и хранение МНЗ , , ........................................ . ................... 25
15. Учет подлинников ДО . . . . . . . . . .................. ............................. 2Г
16. Учет копий ДО ...................................   2Ь
17. Восстановление Д О ........... .......................    29
18. Учет дубл и к атов ......................................................... ................. 30
19. Аннулирование Д О ......................................................................... 2
20. Профилактический контроль ..................................................    8*.
21. Правила внесения изменений в ДО ........................................  32
22. Нормоконтроль и передача ДО в магнит отеку .................... 34
23. Порядок приема ДО в м агнитотеку.......................................... 35
24. Порядок передачи ДО на другие предприятия .................... 37
25. Приложения и формы............................................ ........................38

Информационные данные . ..............................................................67

Документы ка магнитных носителях данных. Выполнение 
и обращение

Рекомендации Р 50-54-91-88  
Редактор Трайнин А.И.
Мл.редактор Еремеева Т .В .

ВНИИНМАШ Госстандарта СССР

Ротапринт ВНИИНМАД1 123007 МОСКВА, ул.Шеногина, 4 
Тираж 300 эк з . Объем З уч .-и зд .л . Цена 1р.50коп. 
Заказ »  6 7 -6 9 -1 .0 6 .0 1 . 89г.

Р 50-54-91-88

http://files.stroyinf.ru/Data2/1/4293850/4293850408.htm

