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Дата введения 01.01.86
Настоящий стандарт устанавливает формы и правила оформления технологических документов общего назначения: титульного листа (ТЛ), технологической инструкции (ТИ) и карты эскизов (КЭ), разрабатываемых с применением различных методов проектирования.
(Измененная редакция, Изм. № 1).
1. ФОРМЫ И ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА
1.1. ТЛ применяют при оформлении:
- комплекта технологических документов (далее - комплекта документов) на отдельные технологические процессы (операции), специализированные по методам изготовления или ремонта;
- комплекта технологической документации (далее - комплекта документации) на технологические процессы изготовления или ремонта изделий и (или) их составных частей;
- отдельных технологических документов (далее - документов), если они имеют самостоятельное применение, например ведомость материалов (ВМ), ведомость оснастки (ВО) и т.п.
Допускается оформлять ТЛ на комплект документов (документации), оформленный в альбом. При оформлении комплекта документов (документации) в нескольких альбомах, ТЛ оформляют на каждый альбом, при этом поля 1, 2, 4, 5 и 6 ТЛ ко второму и последующим альбомам допускается не заполнять. Конкретный порядок оформления ТЛ к последующим альбомам устанавливается на уровне отрасли предприятия (организации).
1.2. ТЛ является первым листом комплекта технологических документов (документации). Обязательность применения ТЛ устанавливается на уровне отрасли или предприятия (организации).
1.1, 1.2. (Измененная редакция, Изм. № 1).
1.3. ТЛ следует оформлять на формах 1 - 4:
- форму 1 применяют для комплекта документов (документации), выполненных на формате А4 с вертикальным расположением поля подшивки (или с преобладанием документов, выполненных на таком формате);
- форму 2 применяют для комплекта документов (документации), выполненных на формате А4 с горизонтальным расположением поля подшивки (или с преобладанием документов, выполненных на таком формате);
- форму 3 применяют для комплекта документов (документации), выполненных на формате A3 (или с преобладанием документов, выполненных на таком формате);
- форму 4 применяют для комплекта документов (документации), выполненных методом автоматизированного проектирования (или с преобладанием таких документов в комплекте) на алфавитно-цифровых печатающих устройствах (АЦПУ), имеющих максимальное количество шагов печати в строке, равное tmax = 128.
Примечание. При разработке комплекта документов (документации) с применением автоматизированного метода проектирования для документов, имеющих tmax = 70 или tmax = 110, допускается соответствующее оформление ТЛ по форме 1 или 2. Проектирование документов следует выполнять в соответствии с требованиями ГОСТ 2.004.
(Измененная редакция, Изм. № 1).
1.4. Запись данных в ТЛ следует выполнять в соответствии с требованиями ГОСТ 3.1129 и ГОСТ 3.1130.
Допускается выполнять запись данных в ТЛ смешанными способами: типографским, машинописным, рукописным и с помощью резиновых штампов.
1.5. На ТЛ следует указывать:
- на поле 1 - наименование министерства или ведомства, в систему которого входит организация (предприятие), разработавшая данный комплект (комплекты) документов (документации), например:
МИНИСТЕРСТВО ПРИБОРОСТРОЕНИЯ, СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ И СИСТЕМ УПРАВЛЕНИЯ СССР
Допускается записывать:
- ниже наименования министерства или ведомства наименование промышленного объединения (главка, треста и т.п.), в которое входит организация (предприятие), разработавшая данный комплект (комплекты) документов (документации), например:
ВСЕСОЮЗНОЕ ПРОМЫШЛЕННОЕ ОБЪЕДИНЕНИЕ СОЮЗТОЧМАШПРИБОР
ИЛИ ВПО СОЮЗМАШТОЧПРИБОР
- наименование организации-разработчика при невозможности внесения этого наименования в графу 1 основной надписи, например:
КИШИНЕВСКОЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЕ ОБЪЕДИНЕНИЕ ВОЛНА
В этом случае графу 1 основной надписи не заполняют.
Обязательность заполнения поля 1 устанавливается на уровне отрасли или предприятия (организации);
- на поле 2 - в левой части поля - должность и подпись лица, согласовавшего комплект(ты) документов (документации) от заказчика с указанием, при необходимости, наименования (обозначения) соответствующей организации, в правой части поля - должность и подпись лица, утвердившего комплект(ты) документов (документации). Расположение грифов согласования и утверждения на поле 2 устанавливает разработчик документа при подготовке к размножению бланков. Оформление грифов согласования и утверждения - по ГОСТ 6.38*.

* В Российской Федерации действует ГОСТ Р 6.30-97.
Обязательность и полнота заполнения поля 2 устанавливаются на уровне отрасли или предприятия (организации);
- на поле 3 - наименование комплекта документов (документации) или наименование вида документа.
Запись данных на поле 3 следует выполнять в следующем порядке:
- на первой строке прописными буквами - наименование комплекта документов (документации) или отдельного вида документа, например:
КОМПЛЕКТ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
или

КОМПЛЕКТ ПРОЕКТНОЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
или

КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ
или

ВЕДОМОСТЬ МАТЕРИАЛОВ
- на второй и последующих строках строчными буквами - для комплекта технологической документации - указание общего понятия изготовления или ремонта изделия (деталей, сборочных единиц) без указания применяемого метода, например:
КОМПЛЕКТ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
изготовления изделия
- для комплекта документов на технологический процесс (операции) - наименование (или аббревиатуру) вида технологического процесса (операции) по организации производства, например единичный технологический процесс (ЕТП), типовой (групповой) технологический процесс ТТП (ГТП), типовая (групповая) технологическая операция ТО (ГО) и наименование основного технологического метода, применяемого при изготовлении (ремонте) изделий и (или) их составных частей, например:
КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ

на групповой технологический процесс электролитического покрытия
или

КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ
на ГТП электролитического покрытия.

Допускается:
- выполнять запись на второй и последующих строках прописными буквами;
- не указывать наименование (или аббревиатуру) вида технологического процесса по его организации для единичных технологических процессов;
- указывать в скобках вариант исполнения изделий и (или) их составных частей, например:
КОМПЛЕКТ ДОКУМЕНТОВ
на технологический процесс сборки

(тропическое исполнение)
- указывать для сброшюрованных в альбом (альбомы) комплектов документов (документации), после наименования технологического процесса, с новой строки наименование и обозначение нескольких изделий (деталей, сборочных единиц), вошедших в данный альбом (альбомы);
- на поле 4 - в левой части поля - должности и подписи лиц, подтвердившие согласование комплекта документов (документации), отдельного вида документа с подразделениями предприятия (организации), отвечающими за отдельные технологические методы, применяемые при изготовлении (ремонте) изделий и (или) их составных частей, например главного металлурга, главного сварщика и т.п.; в правой части поля - должности и подписи лиц, ответственных за разработку комплекта (комплектов) документов (документации) или отдельного вида документа. Справа от каждой подписи проставляют инициалы и фамилию лица, подписавшего документ, а ниже подписи - дату подписания.
Примечания:
1. В целях исключения дублирования информации на поле 4 выносят подписи ответственных лиц, не вошедшие в основную надпись основного документа, например при наличии в маршрутной карте подписи руководителя технологического бюро эту подпись на ТЛ выносить не следует.
Номенклатура должностных лиц, участвующих в согласовании и разработке документов (документации), устанавливается на уровне отрасли или предприятия (организации).
Дополнительные визы должностных лиц, при необходимости, допускается указывать на поле подшивки ТЛ.
2. Запись данных на поле 4 допускается выполнять в одну или две строки;
- на поле 5 - номер акта и дату внедрения технологического процесса (операции), свидетельствующего о внедрении комплекта документов (документации) в производство, например:
АКТ № 14-82 от 16.04.83
Обязательность заполнения поля 5 устанавливается на уровне отрасли или предприятия (организации);
- на поле 6 - отметка о соответствии комплекта (комплектов) документов (документации) на технологические процессы (операции) отдельным «Положениям» или «Руководствам», действующих в отраслях промышленности.
Обязательность заполнения поля 6 устанавливается на уровне отрасли или предприятия (организации).
1.6. При необходимости указания данных о номере заказа (договора) соответствующую информацию следует вносить в графу 23 блока Б5 основной надписи согласно требованиям на уровне отрасли или предприятия (организации).
1.5, 1.6. (Измененная редакция, Изм. № 1).
1.7. Для указания общего количества листов в комплекте документов, альбоме (папке) следует руководствоваться требованиями ГОСТ 3.1119. Общее количество альбомов (папок) и порядковый номер альбома (папки) следует указывать соответственно в графах 26 и 27 блока Б5 основной надписи.
1.8. Для ТЛ, издаваемого типографским способом, переменные данные на полях 2 - 4 не указывают.
1.9. Примеры оформления ТЛ приведены в приложении 1.
2. ФОРМЫ И ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ИНСТРУКЦИИ
2.1. Для разработки ТИ следует применять формы 5 и 5а.
2.2. ТИ применяют для описания:
- технологических процессов, имеющих непрерывный характер действия, например технологические процессы металлургического производства, химического производства и т.п.;
- технологических процессов, специализированных по отдельным методам, применяемым для изготовления или ремонта изделий и (или) их составных частей, формы документов которых не установлены стандартами ЕСТД;
- работы, имеющей общий и повторяющийся характер, независимо от состава изготовляемых или ремонтируемых изделий и (или) их составных частей, например приготовление электролитических растворов, клеев, смол, компаундов, смесей материалов и т.п.;
- правил эксплуатации средств технологического оснащения;
- физических и химических явлений, возникающих при выполнении отдельных технологических операций;
- настроечных и регулировочных работ и т.п.
2.3. Отражение требований безопасности труда в ТИ - по ГОСТ 3.1120.
2.4. Правила оформления ТИ определяются ее назначением.
2.4.1. Описание в ТИ следует выполнять в технологической последовательности выполнения действий и в соответствии с требованиями ГОСТ 3.1129 и ГОСТ 3.1130.
2.4.2. При разработке ТИ следует предусматривать вводную часть, в которой должна быть отражена область распространения и назначения данного документа.
2.4.3. В зависимости от содержания текст ТИ может быть разбит на разделы и подразделы. В этом случае нумерацию пунктов следует выполнять в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105.
2.4.4. В целях удобства внесения изменений и обработки информации, содержащейся в ТИ, допускается вводить графу для указания нумерации строк аналогично формам МК по ГОСТ 3.1118.
2.5. При оформлении ТИ с ТЛ для описания содержания ТИ следует применять форму 5а с указанием состава исполнителей на поле 4 ТЛ.
2.6. Для сокращения состава документов, применяемых при разработке ТИ, допускается:
- взамен ТЛ применять форму 5 ТИ, при этом информацию, характерную для ТЛ, размещать по всему полю документа или только в верхней части поля документа с введением, при необходимости, данных, содержащихся на полях 4 - 6, оставляя нижнюю часть для записи основного содержания ТИ;
- выполнять графические иллюстрации, таблицы непосредственно на формах ТИ.
2.7. Пример оформления ТИ приведен в приложении 2.
3. ФОРМЫ И ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КАРТЫ ЭСКИЗОВ
3.1. КЭ применяют для разработки графических иллюстраций, таблиц к текстовым документам и выполняют на форматах по ГОСТ 2.301.
3.2. Для разработки КЭ следует применять следующие формы:
- 6 и 6а - для формата А4 с вертикальным расположением поля подшивки;
- 7 и 7а - для формата А4 с горизонтальным расположением поля подшивки;
- 8 и 8а - для формата A3.
Указанные формы КЭ приведены на черт. 1.
Допускается применять для КЭ другие форматы по ГОСТ 2.301, проставляя на ней следующий по порядку номер формы.
При разработке КЭ, выполненных на форматах:
- меньшем А4 - размеры и расположение блоков основной надписи должны быть аналогичны форме КЭ, выполненной на формате А4 с вертикальным расположением поля подшивки;
- большем A3 - размеры и расположение блоков Б1, Б2, Б3 и Б5 основной надписи должны быть аналогичны соответствующим блокам формы КЭ, выполненной на формате A3.
3.3. Оформление КЭ не зависит от применяемых методов проектирования. Требования по оформлению КЭ - по ГОСТ 3.1129 и ГОСТ 3.1130.
3.4. При разработке КЭ графу 3 основной надписи не заполняют.
При разработке одной КЭ к нескольким операциям графы 8 - 11 основной надписи не заполняют, а номера операций в этом случае проставляют:
- при одном общем эскизе к нескольким операциям - под основной надписью;
- при нескольких эскизах - над каждым эскизом.
3.5. Для сокращения процедуры оформления допускается применять взамен первого или заглавного листа КЭ последующие листы, если КЭ и основной технологический документ разрабатывается одним исполнителем. В этом случае на КЭ в графе 4 основной надписи следует проставлять обозначение того документа, к которому КЭ относится с применением сквозной нумерации листов в пределах данного документа. Например, при описании операции обработки резанием на двух листах ОК эскиз выполнен на форме 7а, при этом КЭ присваивают обозначение КО и проставляют порядковый номер листа документа - 3.
3.6. Пример оформления КЭ приведен в приложении 3.
ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ
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ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ
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ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ
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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ ИНСТРУКЦИЯ (ПЕРВЫЙ ИЛИ ЗАГЛАВНЫЙ ЛИСТ)
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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ ИНСТРУКЦИЯ (ПОСЛЕДУЮЩИЕ ЛИСТЫ)
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Черт. 1
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Рекомендуемое
ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА
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KoHTponk kauecTBa cBapku KOpnyca peaykropa -

MWHWUCTEPCTBO CTAHKOCTPOUTESbHOW U HCTPYMEHTATNBHOW

IlIl MPOMBILNEHHOCTU

YTBEPXJAIO
n. nixeHep

b. A. KocTux
25.03.83

TEXHONOMMYECKAA NHCTPYKLINA

n. ceapuwuk 3as. nab. Ne41
W. W. fasbinos E. H. Napux
24.03.83 22.03.83
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MUHUCTEPCTBO CTAHKOCTPOUTEIbHOW U UHCTPYMEHTANBHOM NMPOMBILUNEHHOCTYU
TEXHUYECKOE YMNPABNEHUE
HMO "OPFCTAHKUHNPOM"
FocyRapCTBEHHbBIA NPOEKTHO-TEXHONOTMYECKUIA 1 SKCTIEPUMEHTaNbHBIA UHCTUTYT "OprcTaHkuHnpom”

COrIMACOBAHO YTBEPXZAIO
MpepcrasuTent 3akasyuka n. uHxeHep

A. . 3aiiues B. A. KoctuH
13.04.83 14.04.83

KOMMNEKT OOKYMEHTOB
Ha TexHomnoruieckue npoueccs! c6opiu
(Tponudyeckoe UcrnonHexue)

I'n. koHTponep Hau. otgena Ne 17
W. K. dapees K. H. Canux
11.04.83 11.04.83

Axt Ne 14-82 ot 23.04.83 PyxosoacTtso Ne 1426
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MWHWUCTEPCTBO CTAHKOCTPOUTENLHOM Y MUHCTPYMEHTASIbHOM NPOMBILLNEHHOCTIA
BNG "COK3CTAHKONMHUA"
MockoBcKoe npou3BoacTeerHHoe obveanHenue "CTaHkocTpouTenbHsIN 3aeon” umetin Cepro OpmxoHuknale

YTBEPXLAIO
TR. nrxeHep

M. T. Kpemnes
14.04.83

KOMMAEKT JOKYMEHTOB
Ha [TT] aNeKTPONUTMHECKOTO NOKPLITUS

n. meTannypr Hau. otpena Ne 21
A. H. Kocos H. . Muxees
12.04.83 11.04.83

3ap. naboparopueit Ne 24
M. K. dunum
11.04.83

AxT Ne 12-82 ot 23.04.83 PykosoacTso Ne 13446
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MUHWCTEPCTBO CTAHKOCTPOWUTENbHOM Y MHCTPYMEHTANbHOW NPOMbILWUNEHHOCTW

YTBEPXOAIO
1. UHXKEHEP

B. A. KOCTUH
18.07.83

KOMPNEKT TEXHONCMUMYECKOW NOKYMEHTALIUM

M. TEXHONOr

K. T. MAKAPOB
16.07.83
rN. CBAPLMK
W. . JABLIOB
15.07.83

NONOXEHWE Ne 141-82

l....l




ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Рекомендуемое
ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ ИНСТРУКЦИИ
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HMO
IIII KoHTponb kadecTsa CBapku kopryca pefyktopa --

MUHUCTEPCTBO CTAHKOCTPOUTENBHOW ¥ MIHCTPYMEHTANBHON
NPOMBILLNEHHOCTH

YTBEPXZAIO
. uHxeHep

B. A. Koctun
14.04.83

PykosoacTtso Ne 1541

HacToswas MHCTPYKUMA NpeaHasHa4eHa Ans KOHTPOMs Ka4ecTsa aproHHo-
AYroBO# CBapKK Kopnyca peaykropa.

1. METOb! KOHTPONA

Lns oBecnedennn ka4ecTBa aproHHO-AYroBON CBApKK CreayeT OCYUecTBNATL
ROONEPaUNOHHBIA U OKOHYATENBHBIW KOHTPOMNL NPOLLECCOB NOATOTOBKN
NIOBEPXHOCTY, CHOPKY, NPUXBATKM ¥ CBAPKM COMNACHO TEXMPOLECcCy.

KoHTponk npoyecca aproHHO-AYroBO# CBApK1 ¥ KauecTsa COSANHEHNA
NpoV3BOANTL:

1. BHELHUM OCMOTPOM U U3MEPEHUAMY;

2. MexaHvHeckuMK UCTIbITaHWsIMIK 06Pa3LIOoB TEXHONOrMHECKOW
npobbi.

KOHTPONIO BHEWHWM OCMOTPOM NOABEPraTh CBAPHbIE COBAVHEHNR,
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BKAIOYAA TEXHONIOrHeckie 06pasysi.
OCMOTpP PEKOMEHAYETCS NPOBOLNTE C MOMOLLBIO NYAbl C YETBIPEXKPATHBIM
YBENUUEHAEM, LUTAHTEHLMPKYNIEM 1 MACLLTAGHOM NUHERKON.

Npwv ocmoTpe HEOBX0AUMO NPoBePATH:
COOTBETCTBME PACMONOXEHUS CBAPHBIX TONEK YepTexy;
OTCYTCTBUE HapyXHbix AeDeKTeB (TPEWMH, NPOXOros).

Otreuarkin CBapHbIX TOHEK [OTDKHE! UMETL OPMY 1 pasmepsl,
COOTBETCTBYIOUIME YKA3AHHBIM B KOHCTPYKTOPCKNX [JOKYMEHTaX.

O6paaLibl TexHonoruueckon Npobbl crieflyeT NPMMEHsITL ANS KaXQoro
naaenus.

Hyod
| Baam. |
| [ToGa. ]




ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Рекомендуемое
ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ КАРТЫ ЭСКИЗОВ
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