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Настоящие М етодические указани я  р азработан ы  в  с о о т в е т с т в и и  с  

п остан овлени ем  С овета  М инистров СССР о т  22 мая 1986 г .  и реком ен

дуют п орядок  р а зр а б о т к и , внедрения и эксплуатации репрограф ических 

си стем  р азл и ч н ого  назначен ия на предприятиях, в  орган и зац и ях , уч 

реждениях отр а сл е й  и в е д о м ств  н ар од н ого  х о з я й с т в а , а также порядок 

заказа  и п о ст а в о к  ком пл ектов р еп рограф и ческой  техн и ки , проведении 

пусконаладочны х р а б о т , обслуж ивания и рем онта ком плектов р е п р о гр а 

фической техн и к и , входящ их в  эти  систем ы .

I .  ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

I . I .  К репрограф ическим  си стем ам  (PC) о т н о с я т с я  систем ы  докум ен

та ц и он н ого , информационного обслуж ивания и обесп еч ен и я  сох р а н н ости  

докум ен тов  п р о е к т н о -к о н ст р у к т о р ск и х , тех н ол оги ч еск и х  организаций 

(п од р а зд ел ен и й ), п р ои звод ствен н ы х  предприятий и объединений, о р га 

н ов  н а у ч н о -тех н и ч еск ой  информации, д р уги х  организаций и учреждений 

(д а л ее  "п о т р е б и т е л е й " )  на о с н о в е  применения с п о с о б о в  и т е х н и ч е с 

ких с р е д с т в  репрограф ии .
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Определение ?С по ГОСТ 13.0.002-84. В PC осуществляется технологичес

кая обработка документов^ при которой изменяется только их объем,фор
ма и местонахождение, а не содержание (исключая процесс внесения из
менений в документ).

1.2. Основное назначение PC - обеспечение потребителей требуемой 

информацией и документацией в виде ыикросильмов н полноразмерных копий.

1.3. PC создаются у потребителей для следующих целей: - повышение 

эффективности документационного и информационного обеспечения процес

сов исследование, проектирования,технологической подготовки производ

ства изделии; - повышение сохранности архивных фондов документов.

Сказанные цели достигаются путем мероприятий: - снижение сроков и 

затрат на проек.: рование и производство изделии за счет улучшения до

кументационного и информационного обслуживания; - сокращение затрат 

на копирование п размножение документации за счет применения методов 

и средств репрографии; - снижение затрат на пересылку документации пу

тем ее миниатюризации к исключения процессов фальцовки, обрезки и пе

реплетно-брошюровочных работ; - сокращение численности персонала, за

нятого документационным и информационным обслуживанием за счет меха

низация (автоматизации) процессов изготовления и поиска документов;

- экономия бумаги путем использования микрофильмов вместо полноразмер

ных копий или уменьшения масштаба изображения на бумаге; - обеспече

ние быстрого доступа к документации путем использования автоматических 

устройств поиска микрофильмов; - оперативное изготовление, размноже

ние, "поиск и распространение копий документации в форме микрофильмов 

и полноразмерных копий;

Виды документов, подлежащих обработке, должны быть определены 

в типовых проектах PC
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у ск о р е н и е  и зготов л ен и я  докум ентаци и  з а  с ч е т  оснащения р абочи х  

м е ст  ср ед ств а м и  репрограф ии (монтаж докум ентации на б а зе  типовых 

эл е м е н т о в , копирование изображ ений проекционными методами и т . д . ) ;

о б е сп е ч е н и е  возм ож ности  м еханизации (а в том а ти за ц и и ) те х н о л о 

ги чески :': п р о ц е ссо в  и з г о т о в л е н и я , размнож ения, п о и с к а , ввод а  (в ы в од а ) 

информации в (и з )  ЭК»! з а  с ч е т  и сп ол ьзов а н и я  микрофильмов;

упрощ ение возм ож ности  со зд а н и я  м а сси в о в  стр аховы х  д ок у м ен тов ;

сокращ ение площадей для хранения докум ен тац и и .

1 .4 .  PC р а зр а ба ты в а ется  как си с т е м а , дспслнякхцая и развиваю 

щая существующую си ст е м у  д о к у м ен та ц и он н ого , информационного о б с л у 

ж ивания, обесп еч ен и я  со х р а н н о ст и  д ок у м ен тов  п о т р е б и т е л я  или как 

п о д си ст е м а  в с о с т а в е  си ст е м  р а з н о г о  уровня-А С У , САПР, АСТПП, 

автом ати зи р ован н ы х ин ф орм ац и он н о-пои сковы х си ст е м  (АНПС).

1 . 5 .  Типы р еп р огр а ф и ч еск и х  копий док ум ен тн ой  информации

1 . 5 Л .  При создан и и  и эк сп л у а та ц и и  PC д о п у с к а е т с я  и сп о л ь зо в а 

ние различных ти п ов  р еп р огр а ф и ч еск и х  копий как в виде микрофильмов, 

та к  и полноразмерны х бумажных к оп и й .

1 . 5 . 2 .  Параметры м икроф ильмов, применяемых в  с и с т е м е , должны 

с о о т в е т с т в о в а т ь  ГОСТ 1 3 . I . 1 0 3 -8 5 ,  ГОСТ 1 3 .I . 1 0 4 -8 5 , I 3 . I . I C 5 - 8 5 ,  

ГОСТ 1 3 Л .  1 0 2 -7 9 , полноразм ерны х бумажных копий -  ГОСТ 1 3 Л . 0 0 3 -8 3  

и действующ им техн и ческ и м  у сл о в и я м .

1 . 5 . 3 .  В си ст е м е  д о п у с к а е т с я  одн оврем ен н ое  и сп ол ьзован и е 

различны х ти п ов  микрофильмов при  у сл о в и и  их со в м е ст и м о ст и  по р а з 

мерам к а д р о в , к р а тн ости  уменьшения и п ор я дк у  п о ст р о е н и я .

1 . 5 . 4 .  Выбор ти п а  р еп р огр а ф и ч еск ой  копии (или их со в о к у п н о с т и )  

о п р е д е л я е тся  видом д о к у м е н т о в  и х а р а к тер ом  и х  и сп ол ьзов а н и я , 

исключающим п отер и  информации в  п р о ц е с с е  р еп р огр аф и ческ ой  о б р а б о т 

ки д о к у м е н т о в .
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1 .5 . 5 .  Организационно-правовые аспекты использования репро

граф ических копий определяются государственны ми стандартам и с и с 

темы "Репрограф ия” , п р и в ед ен н ы е в приложении I ,  а  также го су д а р 

ственными стандартами си стем  ЕСНД, ЕСТД, ГСС, УСД, ЕСПД.

И спользование микрофильмов на правах подлинника определяется  

РД 5С-2 5 2 -8 1 ,  ГОСТ 1 3 .1 .1 0 1 -7 9 .

1 .6 .  Структура и функции PC

1 . 6 Л .  PC в общем сл учае с о ст о и т  из п од си стем :

обработки  д ок у м ен тов ;

изготовл ен и я  и копирования микрофильмов;

и зготовл ен и я  полноразмерных копий;

хранения и п ои ска  репрограф ических копий;

контроля и управления.

Структурная схем а PC приведена на р и с.

1 .6 . 2 .  Основные функции подсистемы  обработки  д ок у м ен тов : 

прием и регистрац ия докум ентов на  различных типах носи тел ей  

информации;

у ч е т  перемещения докум ентов и их репрограф ических копий в 

си ст е м е ;

комплектование док ум ен тов  для микрофильмирования; 

определение п осл ед ов а тел ьн ости  и порядка микрофильмирования 

док ум ен тов ;

формирование обозначен ия  микрофильмов;

формирование пои сковы х обр а зов  докум ентов для в в од а  в а в т о 

матизированные информационно-поисковые системы (вы полняете^ при 

использовании PC во взаимодействии с  автоматизированными систем ам и) 

контроль входной документации на со о т в е т с т в и е  ГОСТ 1 3 .1 .0 0 2 -8 0  

и стандартам  предприятия;

контроль к а ч е ст в а  и д о ст о в е р н о ст и  записи на машиночитаемых но

си тел ях  информации.



СТРУКТУРНАЯ СХЕМА РЕПРОГРАФИЧЕСКОЙ СИСТЕМ

пользователям по запросам
Рис.
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1 . 6 . 3 .  Основные функции п од си стем ы  и зготов л ен и я  и копирования 

микрофильмов:

съем ка микрофильмов и хи м и ко-ф отогр аф и ческ ая  обр а ботк а  мик

рофильмов ;

кон трол ь к а ч е ст в а  изображ ения на микрофильмах; 

монтаж микрофильмев;

и зго то в л е н и е  микрофильмов с  помощью у с т р о й с т в  вывода информа

ции из ЭВМ на микрофильм;

и зготов л ен и е  копий микрофильмов на о сн о в е  к он та к тн ого  копи

рования по нарядам на выполнение р а б о т ;

кон троль к а ч е ств а  копий микрофильмов.

1 . 6 . 4 .  Основные функции под си стем ы  и зготов л ен и я  полноразмерных 

бумажных копий:

и зготов л ен и е  полноразмерных бумажных копий с  микрофильмов; 

кон трол ь к а ч е ств а  изображ ения на  полноразмерны х бумажных 9 

к оп и я х ,и х  со р т и р о в к а  и ком плектация.

1 . 6 . 5 .  Основные функции подси стем ы  хранения и пои ска репро

граф ических коп и й ;

к од и р ов а н и е , ввод а д р е со в  и справочных данных о репрограф и чес

ких копиях в сп равочн о-п ои сковы й  аппарат (для р у ч н о г о , м еханизиро

ванного или автом ати зи рован н ого п о и с к а ) , б а з у  данных АСУ, САПР, 

АСТПП, АЙПС;

п ои ск  а д р е со в  репрограф ических копий п о  зап р осам  п о л ь зо в а т е л е й ; 

ввод  репрограф ических копий в у с т р о й с т в а  хранения в с о о т в е т с т 

вии с  принятой си стем ой  их прим енения;

хранение микрофильмов и полноразмерны х бумажных копий: 

п ои ск  микрофильмов по а д р е с у  и п е р е д а ч а  их п ол ьзовател ю ; 

выдача jc-jvodcLrtnbu. пользователями копии док ум ен тов  из хранилищ 

и их у ч е т .
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1 .6 . 6 .  Основные функции подсистемы  контроля и управления: 

планирование работ  по обр аботк е  докум ентов и репрографических 

копий;

оперативный у ч е т  и контроль выполнения плана;

организация технической  п од готовки  производственны х п р о ц е ссо в .

1 .7 .  Виды обесп ечен и я  PC

1 .7 Л .  С оста в  обеспечения репрограф ической систем ы : 

организационное обесп еч ен и е; 

м етодическое, обесп еч ен и е ; 

информационное обесп еч ен и е; 

техн и ческ ое  обесп еч ен и е .

П р и м е ч а н и е .  При взаимодействии PC с  АСУ, САПР,
АСТПП, АПИС и другими автоматизированными системами на ба зе  ЭВМ 
в с о с т а в  обесп еч ен и я  включается программное обесп еч ен и е .

1 .7 . 2 .  Организационное и м етоди ческое обесп еч ен и е PC

1 . 7 . 2 . 1 . Организационное обеспечение ?С п р ед ста в л я ет  собой  

совок уп н ость  док ум ен тов  (пояснения, должностные инструкции, 

штатные расписания и д р . ) ,  устанавливающих организационную стр у к 

т у р у , функции и порядок взаимодействия между соб ой  подразделений 

PC.

1 .7 . 2 . 2 .  М етодическое обеспечение п редставл яет со б о й  с о в о 

куп ность д ок у м ен тов , отражающих взаим одействие п ер сон ал а  и пол ь

зовател ей  PC с  комплексом технических ср е д ст в  PC и включающих 

описание PC и составляющ их п од си стем , техн ол оги чески е инструкции 

обслуживающего п ер сон ал а  и пол ьзовател ей  и т .д .

1 .7 . 3 .  Информационное обеспечение репрограф ической системы 

п р ед ставл яет  со в о к у п н о ст ь  ср ед ств  и м етод ов  п остр оен и я  информа

ционной базы системы  и включает документы , содержащие систем у 

классификации и кодирования докум ен тов, информационно-поисковый 

м асси в данных о м асси ве  документов и оперативные документы  ynpai 

ления-(наряды  н а  выполнение оаоот в. д р . )
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1 . 7 . 4 .  Т ехн ическое обесп еч ен и е

Под техническим  обесп еч ен и ем  PC пон и м ается  комплект т ех н и ч ес

ких с р е д с т в ,  расходны х и вспом огательны х м а тер и а л ов , обеспечиваю 

щих тр е б у е м о е  функционирование систем ы .

Комплект техн и ч еск и х  с р е д с т в  п р е д ста в л я е т  со б о й  взаи м освя 

занную со в о к у п н о сть  тех н и ч еск и х  с р е д с т в  м и к р огр а ф и ч еск ого , 

коп и р овал ьн о-м н ож и тел ьн ого , а втом ати зи р ован н ого  (на о сн о в е  ЭВМ) 

к ом п л ек тов , реализующую заданный те х н о л о ги ч е ск и х  п р оц есс  обработки  

докум ентации и репрограф ических копий. Под техн ол оги ч еск и м  п р оц ессо_  

о б р а б о т к и  документации и репрограф ических копий поним ается  с о в о 

к у п н ость  машинных и ручных операций, их т е х н о л о ги ч е ск и е , информа

ционные и организационные взаи м освя зи , осущ ествляем ы е для п р ед о 

ставл ен и я  п ол ьзовател ям  репрограф ических копий в требуемы х коли

ч е с т в а х  и форме.

2 . ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТ ПО СОЗДАНИЮ PC

2 . 1 .  Н ауч н о-м етод и ч еск ое  р у к о в о д ст в о  р а зр а ботк ой  и внедрением 

PC осущ ествляю т головны е организации п о  отр асл я м  н а р од н ого  х о зя й 

с т в а .

2 . 2 .  Головные организации по соответствую щ и м  отраслям  народ

н о го  х о з я й с т в а  о бесп еч и в а ю т :

общ ее м етод и ч еск ое  р у к о в о д ст в о  созд а н и ем  PC в  закрепленных 

о т р а сл я х  н ар од н ого  х о з я й с т в а ;

р а з р а б о т к у  типовы х п р о е к т о в  PC;

р а з р а б о т к у  п р о е к т о в  PC по закрепленным отраслям  н а р од н ого  

х о з я й с т в а ;

анализ п отр еб н ости  отр а сл ей  н а р од н ого  х о з я й с т в а  в  р еп р огр а  

ф ическои  техн и ке и м а тер и а л а х ;

анализ р езу л ь та тов  ф ункционирования, обобщ ение п е р е д о в о го  

опы та, р а зр а б о т к у  предлож ений по повышению эф ф ективности  РС;



9

контроль за  функционированием PC;

о тч етн ость  перед вышестоящими организациями по внедрению PC.

2 .3 .  PC создаю тся  у  п отр еби тел я  з со о т в е т ст в и и  с  отраслевыми 

пятилетними планами.

Р азработка и внедрение PC осущ ествл я ется : 

потребителями сам остоя тел ьн о  под методическим руководством  

гол овкой  организации по отр асл и  народного х о зя й ст в а  или органи за

ции, отв етств ен н ой  з а  р а зр а ботк у  и внедрение PC;

по д о г о в jp y  между потр еби тел ем  и специализированной проектной 

организацией.

2 .4 .  Потребители осущ ествляю т:

при обретен и е, монтаж, наладку и ввод в эксплуатацию тех н и ч ес

ких с р е д с т в ;

п о д го то в к у  специалистов по эксплуатации PC в учебн о м етоди 

чески х центрах : ЦТ0 "П ен та к та ", ИПКИР, ГПО "О ргтехника”  в д р . ;

ввод  в эксплуатацию PC и отвечают п еред  вышестоящей органи

зацией з а  функционирование в предусмотренном объем е.

2 .5 .  Основанием для р азр аботк и  PC явл яется  решение с о о т в е т 

ствующ его м и нистерства  (в е д о м ст в а ) и п отр еби тел я , определяющего 

сроки  проведения р а бот , источники и объемы финансирования.

2 .6 .  Для р у ководства  работам и по созданию систем  у  п отр еби 

теля -приказом назначается  р уководи тель р абот  (тем ы ).

2 .7 .  Р азработка PC осущ ествл я етсяв  три ста д и и : 

предпроектная , п р оек тн ая , ввод  в эксплуатацию .

При полном со о т в е т ст в и и  PC, внедряемой у  п отр еби тел я , ти п о

вому п р оек ту  работы проектной  стадии не выполняются.
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3 . ПРЕЩПРОЕКТНАЯ СТАДИЯ

3 .1 .  На предпроектной стадии осущ ествляется  проведение п р ед - 

проектн ого обследования системы документационного, информационного 

обслуживания и обеспечения хранения документов подразделений п о т 

ребител я, разрабаты вается  технико-эконом ическое обоснование (ТЭО) 

создания PC для условий п отреби тел я , разрабаты вается , согл асовы 

вается  и утверж дается техническое задание (Т З ), заказы вается  

репрографическая техника я другое оборудование.

3 .2 .  П редпроектное обследование проводится с  целью сбор а  

исходных данных для анализа существующих м етодов и зготовл ен и я , 

хранения, п ои ска , размножения документации у  п отр еби тел я , выбора 

варианта PC и е г о  ТЭО.

3 .3 .  Обследование проводится специалистами потребителя с  

привлечением спец иал истов  предприятия разработчика PC.

Проведению обследования предш ествует разработка программы о бсл е 

дования подразделений потребителя и приказ руководи теля.

Результаты обследования оформляются в виде отч ета  по формам прило

жения 2 и утверждаются руководителем  потребител я.

3 .4 .  ТЭО с о с т о и т  из следующих р аздел ов :

исходные положения;

характеристика си стем  документационного и информационного 

обслуживания, системы  обеспечения хранения докум ентов потр еби тел я ; 

обоснование цели создания PC;

обоснование реализации новых за д а ч , решаемых с  использованием 

PC;

предварительный выбор комплекса технических с р е д с т в ;

характеристика  организационно-технических мероприятий п о  

созданию PC;

р асчет  эконом ической  эффективности PC;

выводы и  поелложения;

приложения
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3 . 4 . 1 .  Раздел "И сходные полож ения" вкл ю чает:

осн ован и е для р а зр а ботк и  ТЗО;

сведен и я  об исп ол н и тел ях, ср оках  и пор я дке проведения р а б о т ;

сведен и я  о ранее внедренных PC, соврем енн ом  состоян и и  и 

р е з у л ь т а т а х  их применения для репения за д а ч  докум ентаци онного и 

информапионного обслуж ивания, обесп еч ен и я  сох р а н н ости  докум ентов 

при архивном хранении на аналогичных п р ед п р и яти я х .

3 . 4 . 2 .  Раздел  "Х ар актер и сти к а  систем ы  докум ентаци онного к 

информационного обслуживания п о тр е б и те л я , систем ы  обесп еч ен и я  

хранения док ум ен тов" вклю чает:

х а р а к тер и сти к у  организационной и п р ои зв од ств ен н ой  структуры  

си стем ы ;

основны е сведен ия об о со б е н н о ст я х  докум ентаци онного к ин

ф ормационного обслуживания у  п отр еби тел я  к п о т р е б н о стя х  различ

ных гр уп п  п ол ьзов а тел ей  (виды и объемы докум ен тац и и , юридическая 

си л а  д о к у м е н то в , сроки  хранения д ок ум ен тов  и д р . ) ;

сведен и я  о документных и информационных п оток а х  у  п о тр е б и 

тел я  (обобщ ение м атериалов о б сл е д о в а н и я );

ха р а к тер и сти к у  н е д о ст а тк о в  существующ ей систем ы  докум ен та

ц и он н ого  и информационного обслуживания п ол ь зо в а те л е й  п отр еби 

т е л я , систем ы  о бесп еч ен и я  хранения д ок у м ен тов .

3 . 4 . 3 .  Раздел  "О босновани е цели созд а н и я  PC”  вклю

ч а е т  основны е направления повышения эф ф екти вности  докум ентацион

н о г о  и информационного обслуж ивания, о бесп еч ен и я  хранения д о к у 

м ен тов  п отр еби тел я  з а  с ч е т  внедрения PC.

3 . 4 . 4 .  Раздел  "О босновани е реализации новых з а д а ч , решаемых 

с  и сп ол ьзован и ем  РСивключает перечен ь новы х з а д а ч , расширяющих 

возм ож н ости  действующ ей систем ы  докум ен тац и он н ого и информацион

н о г о  оослуж ивания, систем ы  хранения д ок у м ен тов  и устраняющих е е  

н е д о ст а т к и
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3 . 4 . 5 .  Р аздел  "П редварительны й вы бор к ом п л екса  тех н и ч еск и х  

с  р е д е т  в " в к л ю ч а ет :

вы бор PC (р еп р огр а ф и ч еск и х  копий в  с и с т е м е ) ;

с о с т а в  техн и ч еск и х  с р е д с т в  PC.

3 . 4 . 6 .  Р аздел  ."Х а р а к те р и сти к а  ор га н и за ц и он н о-тех н и ч еск и х  

м ероприятий п о  созданию  P C "в к л ю ч ает:

х а р а к т е р и ст и к у  органи зационн ы х у сл о в и й  созд а н и я  PC (и зм ен е 

ние си стем ы  д о к у м е н т о о б о р о т а  у  п о т р е б и т е л я , созд а н и ен  новых 

стр ук тур н ы х  п од р а зд ел ен и й , п ор я д ок  и сп ол ь зов а н и я  новых н оси тел ей  

информации -  р еп р огр аф и ческ и х  к о п и й );

оц ен ку  г о т о в н о с т и  п о т р е б и т е л я  к с о з д а н ;®  PC (наличие площа

д е й , сп е ц и а л и с т о в ).

3 . 4 . 7 .  Р аздел  "Р а с ч е т  эк он ом и ч еск ой  эф ф екти вн ости  и оцен ка 

п р о и зв о д ств е н н о й  ц е л е с о о б р а з н о с т и  созд а н и я  P C "вкл ю чает:

р а с ч е т  эк он ом и ч еск ой  эф ф ек ти вн ости  PC п о  предварительным данны 

и укрупненным нормативах?;

оц ен к у  п р о и зв о д ств е н н о й  ц е л е с о о б р а з н о с т и  создан и я  PC.

3 . 4 . 8 .  Р аздел  "Выводы и предлож ения" со д е р ж и т :

выводы о б  эк он ом и ч еск ой  и п р о и зв о д ств е н н о й  ц е л е со о б р а з н о ст и  

созд а н и я  PC (к а к  на о с н о в е  с о б с т в е н н о й  т е х н и ч е ск о й  базы , та к  и 

при у сл о в и и  и сп ол ьзов а н и я  у с л у г  м и кр огр аф и ч еск ого  цен тра  к ол л ек 

т и в н о г о  п о л ь з о в а н и я );

сводн ы е сценки з а т р а т  н а  со зд а н и е  си стем ы  и данные об  об ъ е м а х  

и и сто ч н и к а х  ожидаемой эк он ом и и , а  такж е о  с р о к а х  окуп аем ости  

з а т р а т ;

реком ендации п о совер ш ен ствован и ю  док ум ен та ц и он н ого  и инфор

м а ц и он н ого  обсл уж и ван ия, о б е сп е ч е н и я  а р х и в н о го  хранения д ок у м ен 

т о в  п о т р е б и т е л я ;

предлож ения п о  ор га н и за ц и и  р а б о т  п о  создан и ю  PC (с о с т а в  

р а б о т  и  и сп ол н и тел ей , и х  о ч е р е д н о с т ь }
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3 . 4 . 9 .  В с о с т а в  приложений р ек ом ен д у ется  вклю чать следующие 

м атериалы :

данные п о  обсл едован и ю  док ум ен тац и он н ого  и информационного 

обслуж ивания, обе сп е ч е н и я  хранения д ок у м ен тов  п о т р е б и т е л я ;

данные р а с ч е т о в  п о сц ен ке эк он ом и ческой  эф ф ек ти вн ости  и 

вы бору к ом п л екса  тех н и ч еск и х  с р е д с т з  п о д си ст е м  :: систем ы *

3 .4 . 1 0 .  ТЭО я в л я е т ся  приложением к ТЗ на с и с т е м у .

3 .5 .  ТЗ на  со зд а н и е  PC я в л я е т ся  исходным д ок у м ен том  для 

ее  п р ок ти р ов ан и я .

ТЗ на со зд а н и е  PC должно содер ж ать  следующие р а зд ел ы : 

осн ов а н и е  для п р овед ен и я  р а з р а б о т к и ; 

цель и назн ачен и е р а зр а б о т к и  ?С ; 

основн ы е тр ебов а н и я  к PC и е е  составны м  эл ем ен та м ; 

этапы  р а з р а б о т к и , оргннизация р а б о т  и и сп о л н и те л и ; 

основны е х а р а к тер и сти к и  PC.

3 . 5 . 1 .  Р аздел  "О сновани е для проведен ия  р а з р а б о т к и "  должен 

со д е р ж а т ь :

пол ное наим енование д о к у м е н т о в , п о которым р а зр а б а т ы в а е т ся  

PC (д а т а  утвер ж д ен и я , ном ера  п р и к а зов  и т . д . ) ;  

сроки  начал а  и окончания р а з р а б о т к и ; 

сметную  с т о и м о с т ь  р а б о т .

3 . 5 . 2 .  Р аздел  "Ц ель и назн ачен ие р а зр а ботк и  PC”  дол ж ен- 

со д е р ж а т ь :

цель (ц е л и ) со зд а н и я  FC;

п ер еч ен ь  н е д о с т а т к о в  док ум ен тац и он н ого  и инф орм ационного 

обслуж ивания, обе сп е ч е н и я  хранения д ок у м ен тов , устр а н я ем ы х  при 

эксп л уатац и и  PC;

п ер еч ен ь  п р еи м ущ еств , обеспечи ваем ы х эк сп л у а та ц и е й  PC.
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3 . 5 . 3 .  Раздел "О сновны е тр ебован и я к PC" и ее  составны м  

эл ем ен там " должен сод ер ж а ть :

п ер еч ен ь  функций и их реализацию (в  виде п о д с и с т е м ); 

п ер еч ен ь  решаемых задач  и их основн ы е х а р а к тер и сти к и ; 

требования к п одси стем ам  и всей  си ст е м е  в целом ; 

основны е тр ебован и я  к общесистемным репениям и видом о б е сп е 

чения ;

тр ебован и я  к организационной с т р у к т у р е  п о тр е б и те л я ; 

типы репрограф ических копий, и сп ользуем ы х в си с т е м е ; 

с о с т а в  техн и ческ и х  ср е д с т в  систем ы .

3 . 5 . 4 .  Раздел "Этапы р а зр а ботк и , организация р а бот  и испол

н и тел и " должен сод ер ж а ть :

пер ечен ь э т а п о в , сроки  и сметную ст о и м о ст ь  их выполнения.

На осн ован и и  э т о г о  р а зд ел а  ТЗ вы полняется подробный календарный 

план выполнения р а зр а б о т к и ;

п ер ечен ь  предприятий , участвующих в создан и и  PC и р а сп р ед е 

л ение функций между ними;

источни ки  и п ор я док  финансирования п о  стадиям  созд а н и я  PC, 

организацию  р а бот  по п о д го т о в к е  предприятия к ввод у  в эк сп л у а 

тацию PC.

3 . 5 . 5 .  Раздел "Основные хар ак тер и сти к и  PC" должен сод ер ж а ть : 

п ер ечен ь  и количественны е значения тех н и к о -эк он ом и ч еск и х

п ок а за тел ей  системы  (максимальную проп ускную  сп о с о б н о с т ь  для 

отдельны х тех н о л о ги ч е ск и х  п р о ц е с с о в , максимальную ем к ость  храни

лищ док ум ен тац и и , ср е д н е е  время выполнения з а к а з а , приведенные 

за тр а ты  н а  и зготов л ен и е  продукции и т . д . ) .  Раздел р ек ом ен д у ется  

вы полнять в  табличной  ф орм е.

3 . 5 . 6 .  Перед утверж дением  ТЗ в вышестоящей ор ган и зац и и , оно 

со г л а со в ы в а е т ся  с  го л о в н о й  организацией отр а сл и  по репрограф ии .
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3 . 5 . 7 .  Головная организация должна дать  заключение в д е с я т и 

дневный ср о к  с о  дня получения ТЗ.

3 . 5 . 6 .  Утвержденное ТЗ возвращ ается потребител ю , создающему 

PC. Один экземпляр ТЗ нап равл яется  головной организации.

В со о т в е т ст в и и  с ТЗ и ТЭО потребител ь в установленном порядке 

оформляет за я вк у  на репрограф ическое обор удован и е.

4 .  ПРОЕКТНАЯ СТАДИЯ

4 .1 .  На проектной стади и  осущ ествл яется  р азр аботк а  и утверж 

дение р а б о ч е го  проекта .

4 . 2 .  Рабочий проект разр абаты вается  на о сн ов е  ти п ового п р о е к т 

н ого решения (ТПР) соответствую щ ей  PC в

со о т в е т ст в и и  с  утвержденным ТЗ.

4 .3 .  Рабочий проект PC согл а совы ва ется

с гол овн ой  организацией отр а сл и  (головней  организацией по отраслям  

н ародного х о зя й ст в а ) и у твер ж д ается  в порядке установленном в отрасл

4 .5 .  Рабочий проект должен включать:

общее описание PC (р азр абаты вается  для конкретной PC на о сн о в е  

ти п ового  п р о е к т а ) ;

инструкции рабочего  п р о е к т а .

При взаимодействии PC с  автоматизированными системами рабочий 

проект включает ч а ст ь -п р о гр а м м н о е  обесп еч ен и е.

4 .6 .  Стадия р абочего  проектирования должна включать следующие 

работы :

р а зр а б отк а  частей  р а б о ч е г о  п р оек та  "Общее описание систем ы " 

"И нструктивные материалы";

согл а сов а н и е  и утверж дение пр оек та

р а зр а б о тк а  плана ор ган и зац и он н о-техн и ческ и х  мероприятий, п о д 

го т о в к а  кон трол ьн ого примера.
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4 .7 .  Общее описание PC должно включать следующие разделы:

структура  PC;

технология обработки данных, документации и микрофильмов

в PC;

выбор и р а сч ет  потр ебн ого  кол ичества  технических ср е д ст в  

репрографии;

расчет и распределение производственных и складских площадей;

организационная структура  и штаты подразделений PC;

расчет п отр ебн ого  количества основных и вспомогательных 

м атериалов;

оценка экономической эффективности PC;

4 .8 .  В разделе "С труктура PC"изл агается  цель создания и п ер е

чень задач , решаемых си стем ой , приводится со ст а в  системы  из 

функциональных и обеспечивающих ч а ст е й . При описании функциональ

ных подсистем  раскры вается  их содерж ание. Структуру PC и связи 

между подсистемами сл едует  показывать в виде б л ок -сх ем . При опи

сании обеспечивающих частей  раскры вается назначение информационно

г о ,  програм много, тех н и ч еск ого , организационного и м етод и ческого  

обеспечений.

4 .9 .  Раздел "Технология обработки данных, документации и 

микрофильмов в PC" должен разрабаты ваться на основе о т ч е т а  о п р ед - 

прсектном обследовании и содерж ать: перечень основных структурных 

подразделений п отр еби тел я , с о с т а в  и потоки информации, схемы 

док ум ен тообор ота  в обследованных подразделениях, схемы св я зей  

данного п отреби тел я  с  другими потребителям и, схемы организацион

ной и функциональной структуры обследованных подразделений, в том 

числе подразделений эксплуатирующих автоматизированные систем ы , 

перечень вводных и сопроводительных документов в с и ст е м е .

Одновременно необходимо р азр аботать  и утвердить перечень и 

план-график микрофильмирования докум ентов, изучить руководящие
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и норнативные м атериалы , указанные в п р о е к т е .

Р аздел  должен сод ер ж а ть :

технол огию  обр а ботк и  данных и докум ентации для дан н ого  п о т 

р е б и т е л я ;

си ст е м у  у ч е т а  обращения различных ви дов  микрофильмируемой 

докум ентации в с о о т в е т с т в и и  с  государствен ны м и стан дартам и , д ей 

ствующими в отр а сл я х  н ар од н ого  х о з я й с т в а ;

технол огию  и зготов л ен и я  микрофильмов и их копий;

технол огию  формирования м асси вов  (н а  микрофильмах) к вне се  ж е  

изменений в н и х;

организацию и виды обеспечения п ол ь зо в а те л е й  репрографическими 

коп иям и ;

организацию кон трол я  стаби л ьн ости  п ар ам етр ов  техн ол оги ческ и х  

оп ер ац и й .

В разделе должны бы ть граф ические м атериалы , показывающие 

п о сл е д о в а т е л ь н о ст ь  обр а ботк и  данных, докум ентации и микрофильмов в 

с и с т е м е . Схема может бы ть р а зби та  на  у ч а с т к и , соответствую щ и е 

основны й структурным подразделениям п р едп ри яти я , обеспечивающим 

выполнение указанных операций.

4 .1 0 .  Раздел  "В ы бор и р асчет  п о т р е б н о г о  к ол и ч еств а  т е х н и ч е с 

ких с р е д с т в  репрограф ии" должен р азр абаты ваться  на основании 

тех н ол оги и  обр аботки -докум ен тац и и  и м икроф ильм ов,  ка та л ога  реп 

рогр аф и ческ ой  техники я выбранной PC. При этом  п р ои зв од и тся :

вы бор аппаратов внутри каждой функциональной груп п и ровки ;

обосн ован и е н еобход и м ости  и выбор с р е д с т в  вычислительной 

т е х н и к и ;

формирование исходны х данных для вы бора  и р а сч ета  п о т р е б н о го  

к о л и ч е ст в а  апп аратов и  с р е д с т в  вычислительной техн и ки ;

р а с ч е т  год овы х  объ ем ов  и п отр ебн ое  к о л и ч е ст в о  аппаратов и 

у с т р о й с т в  по каждой техн ол оги ческ ой  операции.
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В PC должны быть выделены следующие группы аппаратов: микро

фильмирующие , хим ико-ф отограф ической о б р а б о т к и , контроля к а ч е ст в а  

микрофильмов, копировальные, читальны е, копировально-увеличительны е 

у с т р о й с т в а  для хранения микрофильмов, а также вспомогательные 

у ст р о й с т в а .

При выборе комплекса техн и ческ и х  необходим о учиты вать: 

наличие серийного выпуска аппаратов, у с т р о й с т в  и м атериалов; 

обесп еч ен и е функциональной и конструктивной  сопрягаем ости  

как между функциональными группам и, так и между отдельными аппа

ратами внутри функциональных групп  гго типу микрофильмов, типу 

пленки, виду микроизобраке к и я , используемым кратностям  уменьшения 

(увел ичен и я) ;

обесп еч ен и е аппаратами и устр ой ствам и  с  требуемыми те х н и к о - 

экономическими характеристикам и ;

обесп еч ен и е тр ебу ем ого  бы стродей ствия  решения отдельных за д а ч  

PC;

обесп еч ен и е возмож ности наращивания производительности  по 

отдельным технологическим  операциям;

обесп еч ен и е рациональных техн и ко-экон ом и чески х  характеристик 

при эксплуатации PC;

обесп еч ен и е стаби л ьн ости  параметров техн ол оги ческ и х  п р оц ес

с о в ;

обесп еч ен и е требуем ой надежности работы технических с р е д с т в ; 

обесп еч ен и е требований заказчи к а .

Р асчет п отр ебн ого  к ол и ч еств а  аппаратов для PC прои зводи тся  

п осл е  вы оора типа аппаратов для каждой тех н ол оги ч еск ой  операции 

При р а сч е т е  необходимы следующие данные:

общий объем документации, подлежащей микрофильмированию, с 

разбивкой по видам документации и форматам документов; 

плановые сроки микрофильмирования документации;
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годовые объемы работ по каждой техн ол оги ческой  o n eрадии;

данные по п р ои звод и тел ьн ости  аппаратов на каждой технол оги 

ческой  операции;

требуемая тираж ность изготовл ен и я  копий документации е  виде 

микрофильмов или полноразмерных копий.

4 . 11. Раздел "Р а сч ет  и распределение производственны х и 

складских плодадек" должен содерж ать исходные данные и требования 

к основным и вспом огательны м площадям, расчет производственны х

и складских площ адей, планировочные чертежи.

Потребное к ол и ч еств о  производственны х площадей системы  опре

д е л я е т ся , как сумма площадей в сех  рабочих м ест и сумма в сех  

вспомогательных площ адей, используемых в PC.

Планировка производствен ны х площадей должна п р ои звод и ться  таким 

об р а зок , чтобы рабочи е м еста  п о  всем  технологическим  операциям 

системы обеспечивали  рациональное обслуживание п ол ь зов а тел ей , а 

также движение док ум ен тов  и микрофильмов в техн ол оги ч еск ом  пр оц ес

се  системы .

П роизводственные помещения должны отвечать  требованиям  дей

ствующих санитарных корм и строительны х норм и правил .х

4 .1 2 . Раздел "Организационная стр уктур а  и штаты подразделений 

PC" должны сод ер ж а ть :

исходные данные и требования Для выбора организационной 

структуры ;

перечень структурны х подразделений PC;

перечень основны х за д а ч , решаемых указанными подразделениями;

порядок вы бора с о с т а в а  организационной стр ук тур ы ;

определение функций и задач  структурных под р азд ел ен и й ;

перечень рекомендуемых проф ессий ( с  указанием квалификации) 

по видам работ в с о о т в е т с т в и и  с  действующим единым тари тн о-квал и - 

фикационным справочником  работ и проф ессий рабочи х ;

*  Конкретные тр ебован и я  у к а зы в а л ся  в типовых п р оек тах  PC
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р а сч е т  потребной численности п ер сон а л а .

Организационно PC должна функционировать на базе  существующих 

структурны х подразделений предприятия:

о т д е л а  вычислительной техники;

о т д е л а  технической  документации;

о т д е л а  множительной техники (на предприятиях может им еться 

д р у го е  наим енование);

отдел оз-дер ж ател ей  фондов документации.

При разр аботке  организационной структуры  PC исходными данными 

я вл яю тся :

существующая организационная стр у к ту р а  системы обр аботки  

докум ентации;

тех н ол оги я  обр аботки  документации, микрофильмов и копий в 

с и с т е м е ;

виды и объемы хранимых репрографических копий.

При р азр аботк е  организационной структуры  должны выполняться 

следующие работы :

анализ организационной структуры и рекомендации по ее  р еор га 

низации;

определение служб и подразделений, входящих в с о с т а в  каждой 

п од си стем ы .

Выбор ш татов подразделений PC должен п р ои звод и ться  и сход я  из 

организационной структуры  и технологии о бр а ботк и  документации с 

использован ием  техн и ческ и х  ср е д ст в  репрограф ии . Исходными данными 

для р а с ч е т а  потребной  чи сл ен н ости  п ер сон ал а  явл яю тся : объем  р а б о т , 

определяемый п р ои звод ствен н ой  програм мой, п о т р е б н о е -к о л и ч е ст в о  

ап п ар атов  н а  каждой техн ол оги ч еск ой  операции и плановые нормы выра

б о т к и . Р асчет должен пр ои звод и ться  по каждой операции. В зависим ости 

от х а р а к т е р а  обор удован и я , выполняемой работы  и  принятой органи за

ции т р у д а , р асчет  должен производиться  по трем  категориям  р аботаю -
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щ их: за н я т ы х  н а  машинном о б о р у д о в а н и и , р а б о т н и к а м , зан яты х н а  

ручны х о п е р а ц и я х  и ИТР.

4 . 1 3 .  Р а зд ел  ’’ Р а с ч е т  п о т р е б н о г о  к о л и ч е с т в а  осн овн ы х  и в с п о м о 

га т е л ь н ы х  м а т е р и а л о в ” д ол ж ен  вкл ю чать  р а с ч е т  о сн ов н ы х  м а т е р и а л о в

и р а с ч е т  в сп о м о га т е д ь к ы х  м а т е р и а л о в .

4 . 1 4 .  Р а зд е л  "О ц ен к а  э к о н о м и ч е с к о й  эф ф ек ти в н ости  PC и п р о и з 

в о д с т в е н н о й  ц е л е с о о б р а з н о с т и  е е  с о з д а н и я "  дол ж ен  с о д е р ж а т ь :

и сх о д н ы е  данные д л я  р а с ч е т а  э к о н о м и ч е с к о й  эф ф е к ти в н о ст и ;

р а с ч е т  эк о н о м и ч е ск о й  эф ф е к т и в н о ст и  PC;

т е х н и к о -э к о н о м и ч е с к и е  п о к а з а т е л и  PC.

5 .  ВВОД В ЭКСПЛУ АТА1#1Ю PC

5 . 1 .  В в од  в  эк сп л у а та ц и ю  PC у  п о т р е б и т е л я  о с у щ е с т в л я е т с я  в 

с о о т в е т с т в и и  с  планом о р г а н и з а ц и о н н о -т е х н и ч е с к и х  м ер оп р и я ти й .

5 . 2 .  План о р г а н и з а ц и о н н о -т е х н и ч е с к и х  м ер оп р и я ти й  долж ен р а з 

р а б а т ы в а т ь с я  п о с л е  р а з р а б о т к и  т е х н о л о г и и  о б р а б о т к и  данных к  д о к у 

м ен тац и и  в с и с т е м е .

5 . 2 . 1 .  План о р г а н и з а ц и о н н о -т е х н и ч е с к и х -м е р о п р и я т и й  долж ен 

у т в е р ж д а т ь с я  р у к о в о д и т е л е м  п о т р е б и т е л я .

5 . 2 . 2 .  План о р г а н и з а ц и о н н о -т е х н и ч е с к и х  м ер оп ри яти й  п о  п о д г о 

т о в к е  п р е д п р и я ти я  к в в о д у  PC в  эк сп л у а та ц и ю  п р е д н а зн а ч е н  дл я  п о д 

г о т о в к и  со о т в е т ст в у ю щ и х  п о д р а зд е л е н и й  и м а т е р и а л ь н о -т е х н и ч е с к и х  

р е с у р с о в  п р ед п р и я ти я  к вн ед рен и ю  р а зр а б а т ы в а е м о й  си ст е м ы .

5 . 2 . 3 .  План о р г а н и з а ц и о н н о -т е х н и ч е с к и х  м ер оп р и я ти й  дол ж ен  

вк л ю ч ать  р а зд е л ы :

создание материально-технической базы;

перестройку организационной и функциональной структуры под

разделений потребителя, задействованных в системе;

подготовку кадров для обеспечения внедрения и работы PC.
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5 . 2 . 4 .  М ероприятия по созданию  м атер и а л ьн о-техн и ч еск ой  базы 

п отр еби тел ь  п р ов од и т  в следующей п о сл е д о в а т е л ь н о ст и :

на основании ТЗ на созд ан и е  PC (ТПР по созданию  PC) п о т р е 

бител ь з а  18 м еся ц ев  д о  п л аки руем ого г о д а  п оста в к и  оформляет за я в 

ки на  требуемые ба зов ы е  комплекты (м икрограф ический, к оп и р овал ьн о- 

ш ояи тел ьн ы й , автом атизированны й м икрограф ический) с  указанием  вари

анта  комплектации и тр е б у е м о го  с о с т а в а , заявки  на отдельны е аппа

раты репрограф ической  техники и всп ом ога тел ьн ое  обор удован и е в 

п ор я д к е , устан овл ен н ом  в отр а сл и  для ц ен тал и зован н огоо  обесп еч ен и я  

техникой  и определенным положениями отр а сл ей -п оста вщ и к ов  о комп

л ектн ой  п о ст а в к е  репр огр аф и ческ ой  техн и к и ;

проводит р а боты  по п о д го т о в к е  п роизводствен ны х площадей и 

коммуникаций (с о г л а с н о  требованиям  п р о е к та ) для размещения комп

л ек са  техн и ческ и х  с р е д с т в  PC и всп ом ога тел ь н ого  обор у д ов а н и я ;

обесп еч и в а ет  уком пл ектование штатами п о д р а зд е л е н и й ,за д е й ст в о 

ванных в п р о ц е ссе  функционирования систем ы , и их о б у ч е н и е ;
при

заключает (п о сл е  получения н ар я дов  из С ою згл авприбора Г оссн абе  

СССР) д оговоры  с  п р ед приятиям и-изготовителям и  на п о с т а в к у , монтаж 

и пусконаладочны е работы  техн и ч еск и х  с р е д с т в ;

проводит р аботы  по монтажу и пусконал адке техн и ч еск и х  

с р е д с т в  и оформляет соответствую щ ие докум енты .

5 . 2 . 5 .  П оста в к а  базовы х ком пл ектов реп рограф ической  техники 

и отдельны х а п п а р а тов  о су щ е ств л я е тся  предприятиями-поставщ иками 

на площадку п о т р е б и т е л я  или на площ адку го л о в н о го  р а зр а ботч и к а  

PC, которы й п о сл е  с о  ор к и , п усконал адки  и испытаний п о ст а в л я е т  

соответствую щ и е ком плекты  п отр еби тел я м .

5 . 2 . 6 .  М ероприятия п о  п о д г о т о в к е  информационной базы  должны

вклю чать:
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соста в л ен и е  классиф икаторов, кодиф икаторов докум ентов и 

репрограф ических копий;

п ривязка обозначений микрофильмов к сп р авочн о-п ои ск овом у ап

п ар ату  для каждого вида докум ентов, обрабатываемых РО;

соста в л ен и е  докум ентов контроля, планирования и управления 

работам и по изготовлению  и обращению репрограф ических копий у  

п о тр еби тел я .

5 . 2 . 7 .  Мероприятия по соверш енствованию организационной и 

функциональной стр у к ту р  разрабатваю тся н а  осн ов е  анализа сущ ествую

щей структуры  и вытекают из задач подразделений в усл ови ях функ

ционирования систем ы .

Они включают:

выпуск приказа о проведении работ п о  п о д го т о в к е  системы к 

в воду  в эксплуатацию ;

уточн ен и е функций и при необход и м ости , реорганизацию структуры 

подразделений п отребител я  с  учетом  о со б е н н о ст е й  их работы в у сл о 

виях функционирования PC.

5 . 2 . 8 .  Мероприятия по п од готовке  кад р ов  должны вклю чать:

уком плектование ш татов и п од готов к а  кадров для обслуживания,

наладки и рем онта оборудовани я;

р а зр а б о тк у  программы обучения п ер сон ал а  служб предприятия;

обучени е и п од готов к у  персонала служь предприятия к р аботе  

по в в од у  и экспл уатац ии .

5 . 2 . 9 .  План организационн о-технических мероприятий по п о д го 

то в к е  п отр еби тел я  к вводу  в эксплуатацию системы должен предусм ат

ривать сроки  выполнения каждого мероприятия, ответствен н ы х исполни

тел ей  и резул ьтаты  завершения р а бот .

5 . 3 .  Для ввода  PC в эксплуатацию г о т о в и т с я  контрольный поимеа- 

в с о о т в е т с т в и и  с  програм м ой ввода PC.
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Программа приемочных испытаний PC предназначена для

определения объем а, порядка  п р овед ен и я  и оформления р е зу л ь та то в  

испытаний при сдаче е е  в эксп л уатац и ю .

Целями испытаний я в л я е т с я :

п р ов ер к а  функционирования систем ы  в со о т в е т с т в и и  с  ТЗ в 

ч а сти  п рограм м н ого , т е х н и ч е ск о г о  и ор га н и за ц и он н о-м етод и ч еск ого  

о б е сп е ч е н и я ;

определени е н а у ч н о -т е х н и ч е ск о го  уровн я  р а зр а ботк и  и возмож 

н ости  развития  PC;

п р ов ер к а  р а сч е т а  эк он ом и ч еск ой  эф ф ек ти вн ости , оценка г о т о в 

н ости  систем ы  к вводу  в эк сп л уатац и ю .

5 . 4 .  Программа приемочных испы тание долина включать следующие 

разделы :

общие полож ения;

цель испытаний;

объ ем , п о сл е д о в а т е л ь н о ст ь  и м етоди ка  п р оведен и я  испытаний;

р езу л ь та ты  испытаний.

5 . 5 .  Организацию и п р ов ед ен и е  ввода  PC в эксплуатацию  о с у 

щ ествл яет  п отр еби тел ь  со в м е ст н о  с  р азр а ботч и к ом .

5 . 6 .  Для проведения приемочных испытаний п отр еби тел ь  приказом  

(расп оряж ен ием ) со зд а е т  ком иссию  с  указанием  с о с т а в а  комиссии и 

ср о к о в  проведен ия  испытаний. В с о с т а в  ком иссии  вклю чается п р е д с т а 

витель гол ов н ой  организации.

5 . 7 .  П редседателем  ком и сси и  н а зн а ч а ется  п р ед ста в и тел ь  р у к о в о д 

с т в а  п о т р е б и т е л я , внедряющего PC.

5 . 8 .  Р а бота  комиссии долж на п р ов од и тся  в  с о о т в е т с т в и и  с  

програм мой приемочных испытаний систем ы .

5 . 9 .  Комиссия им еет п р а в о  при н еобх од и м ости  вн ести  изменения

в программу- приемочных испы таний. Программа приемочных испы

таний у тв е р ж д а е тся  з  п ор я д к е , у стан овл ен н ом  в  о т р а сл и .
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5 .1 0 .  К омиссии должны бы ть представл ены  следующие докум енты : 

Т З , рабочий п р о е к т  си стем ы , ком плект документации в виде м а сси в ов  

р еп рограф и ческ и х  к оп и й , о т ч е т  о р е зу л ь та т а х  о бсл ед ов а н и я  п о д р а з 

делений п р ед п р и я ти я , акты , подтверждающие выполнение плана о р г а 

н и за ц и он н о -тех н и ч еск и х  м ероприятий по п о д го т о в к е  п редприятия к 

в в о д у  в экспл уатац ию  PG.

Примечание. При функционировании PC со в м естн о  с  АСУ, САПР, 
АСТПП, АКПС р а зл и ч н ого  назначен ия п р ед ста в л я ю тся :

програм м ное о б е сп е ч е н и е  н а  МЛ;
кшшя базы  данных п о докум ентаци и  и репрограф ическим  копиям 

н а  МЛ.

5 . 1 1 . К ом иссия п р овод и т испытания ?С на к он трол ьн ом  примере к

д а е т  оценку выполненным р а б о т а м , а  также да ет  реком ендации п о их 

дальнейшему развитию  и оформляет п р оток ол  прием очны х испы та

ний PC.

5 .1 2 .  П о д го т о в к а  к о н т р о л ь н о го  примера и испы тания PC п р о в о 

д я т с я  в следующей п о с л е д о в а т е л ь н о с т и :

заполнение форм входных д ок у м ен тов  в с о о т в е т с т в и и  с  и н стр у к 

циями ;

п од бор  д о к у м е н т о в  в с о о т в е т с т в и и  с  пер ечн ем ;

и зго т о в л е н и е  микрофильмов докум ентаци и ;

формирование м а сси в о в  д о к у м е н то в  н а  микрофильмах;

в в од  а д р е с о в  хранения р еп рограф и ческ и х  копий д о к у м е н т о в -в  

сп р а в оч н о -п ои ск ов ы й  аппарат PC или АСУ, САПР, АСТПП, АКПС;

п ои ск  а д р е с о в  р еп р огр а ф и ч еск и х  копий д ок у м ен тов  в  сп р а в оч н о 

п ои ск ов ом  а п п ар ате  (б а з е  дан ны х) в  режиме д и а л о га ;

п ои ск  д о к у м е н т о в  в  м а сси в е  микрофильмов;

и зго т о в л е н и е  и выдача р еп р огр аф и ческ и х  копий д о к у м ен тов

п ол ьзов а тел я м .
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П рим ечание. При ф ункционировании PC с о в м е с т н о  с  АСУ, САПР, 
АСТПП, АИПС р а зл и ч н о го  назн ачен ия  в п о с л е д о в а т е л ь н о с т ь  вкл ю чаю тся : 

перф ораци я и сх од н ы х  данны х; 
в в о д  данных в ЭВМ, ф ормирование ба зы  дан ны х; 
реш ение н а  ЭВТТ з а д а ч  со о т в е т ст в у ю щ и х  с и с т е м , р еали зуем ы х на 

ЭЕГ1 и взаи м одей ствую щ и х с  PC;
реш ение н а  ЭВМ з а д а ч  ?С (в в о д  п е р е ч н я  микрофильмируемых д о к у 

м е н т о в  в  ЗВМ, ф орм ирования а д р е с н о г о  п е р е ч н я  д о к у м е н т о в  для 
?.о :крсф ил ьм и розан ия, у ч е т  р еп р огр а ф и ч еск и х  коп и й , п о и ск  а д р е с о в  
р еп р огр а ф и ч еск и х  коп ий  п о  за п р оса м  п о л ь з о в а т е л е  ГО.

5 . 1 3 .  Заклю чение п о  р е зу л ь та т а м  и сп ы тан и й , п р о в е р к а , выводы 

и реком ен дац и и  к ом и сси и  ф иксирую тся  Ь п р о т о к о л е  прием о испы таний, 

в к о т о р о м  должны бы ть  у к а за н ы :

н аи м еновани е п о т р е б и т е л я , внедряю щ его PC и д а т а  п р ов ед ен и я  

прием очны х исп ы тан и й ;

с о с т а в  к о м и сси и , д ол ж н ость  и м е с т о  р а боты  ч л е н о в  к о м и сси и ; 

о сн о в а н и е  д л я  п р о в е д е н и я  прием очны х испы таний (п р и к а з , р а с 

п ор я ж ен и е , шифр т е ш ,  д о г о в о р а ) ;  

наи м ен ован и е PC;

закл ю чен ие о с о о т в е т с т в и и  ф а к ти ч еск и  выполненных р а б о т  ТЗ 

п о  т е м е ,  д о г о в о р у ;

закл ю чен и е о г о т о в н о с т и  в с е х  в и д о в  о б е сп е ч е н и я  и стр ук тур н ы х  

п о д р а зд е л е н и й  PC к  э к сп л у а т а ц и и ; 

р е з у л ь т а т ы  и сп ы та н и й ; 

св е д е н и я  о б  эф ф ек ти в н ости  PC; 

зам еч а н и я  и  п р едл ож ен и я п о  д о р а б о т к е  PC; 

выводы к ом и сси и  о  в озм ож н ости  в в о д а  PC в  эк сп л у а та ц и ю ; 

реком ен дац и и  к ом и сси и  п о  дальнейш ем у развитию  PC

5 . 1 4 .  Выявленные к ом и сси ей  в  п р о ц е с с е  испы таний PC зам ечани я 

и предлож ен и я должны бы ть  отражены в  а к т е  с  у к а за н и ем  с р о к а  их 

у с т р а н е н и я .
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5.15. Если комиссия пришла к выводу, что PC не подготов

лена к вводу в эксплуатацию, она составляет заключение с ука

занною конкретных недостатков. После у:ранения недостатков 

прОЕод/тся повторная приемка PC в установленною порядке.

5.16. Результаты проведения приемочных псгцланш. PC офор

мляются актом о вводе PC в эксплуатацию, в котором указыва

ется:

- должность и место раооты членов комиссии;

-основание для проведения приемочных испытании и составления 

акта о вводе PC в эксплуатацию;

- наименование PC;

- заключение о вводе PC в эксплуатацию;

- технико-экономические показатели PC (технически! п экономи

ческий эффекты) по <£Орме, действующей в отрасли потребителя.

5.17. Акт о вводе PC в эксплуатацию должен быть подписан 

всеми членами комиссии и утвержден потребителем, осуществляю

щим внедрение системы.

5.18. Датой ввода PC в эксплуатацию считается дата утверж

дения акта.

5.19. Акт о вводе PC в эксплуатацию составляется в четырех 

экземплярах.

Первый экземпляр утвержденного акта остается у потребителя, 

внедряющего PC, второй высылается в вышестоящую организацию, 

третий и четвертый - головной ооганизацки по отраслям народ

ного хозяйства и головной организации (слунбе) отрасли.

5.20. Аналогично оформляются акты на ввод в эксплуатацию 

комплектов репрографической техники.

Формы документов., необходимых при разработке PC, даны в 
приложении 2
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ПРИЛОЖЕНИЕ I

Перечень

государственных стандартов в нормативно-технических 

документов по репрографии

Обозначение документа Наименование документа

ГОСТ 1 3 .0 .0 0 1 -8 4  
ГОСТ 1 3 .0 .0 0 2 -8 4

ГОСТ 1 3 .0 .0 0 3 -8 5  

ГОСТ 1 3 .1 .001-85

ГОСТ 1 3 .1 .0 0 2 -8 0

ГОСТ 13 Л .  003-83

ГОСТ I 3 . 1 .004-83

ГОСТ 1 3 .1 .1 0 1 -73

ГОСТ 13 Л  .1 0 2 -7 9  

ГОСТ I 3 .I . I 0 3 - 6 5

Репрография. Основные положения 
Репрография. Термины и определения

Репрография. Репрографические копии 
оригиналов. Типы

Репрография. Микрография. Основные 
положения

Репрография. Микрография. Требования 
к документам, подлежащим микрофильми
рованию

Репрография. Микрография. Дубликаты и 
копии документов, полученные при увеличении 
с  микрофильмов. Технические требования и 
методы контроля

Репрография. Микрография. Правила 
образования условных обозначений 
аппаратов и устройств

Репрография. Микрография. Микрофильм 
на правах подлинника. Основные положения

Репрография. Микрография. Микрофильмы. 

Технические требования и метода контроля 

Репрография. Микрография. Масштабы

ГОСТ 1 3 .1 .104-85  Репрография. Микрография. Микрофильмы
рулонные. Основные параметры и размеры

ГОСТ 13Л .1 0 5 -8 5  Репрография. Микрография. Микрофиши.
Основные параметры и раэреры
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Обозначение документа Наименование документа

ГОСТ 13.1.106-76 

ГОСТ 13 Л .107-86

ГОСТ 13.I . 108-83 

ГОСТ I 3 .I .201-74 

ГОСТ 13.1.202-82 

ГОСТ I 3 .I .203-84 

ГОСТ 13.1.204-85 

ГОСТ 13.1.205-85 

ГОСТ 13.1.206-85 

ГОСТ I 3 .I .207-86

ГОСТ 13.I . 301-86 

ГОСТ 13.1.401-74 

ГОСТ 13.1.403-75

Репрография. Микрография. Карты 
апертурные. Общие технические условия
Репрография. Микрография. Ми&оформы 
архивных документов. Общие технические 
условия
Репрография. Микрография. Днеккеты. 
Общие технические условия
Репрография. Микрография.
Обозначение микрофильмов
Репрография. Микрография.
Символы на микрофильмах
Репрография. Микрография.
Правила хранения микрофильмов
Репрография. Микрография.
Внесение изменений в микроформы
Репрография. Микрография.
Микроформы. Правила учета
Репрография. Микрография.
Порядок построения микрофильмов
Репрография. Микрография.
Обозначение микроформ и микрофильмов, 
типовые структуры обозначений и 
условия их применения
Репрография. Микрография.
Плннки галогенидосеребряные.
Общие технические условия
Репрография. Микрография.
Аппараты микрофильмирующие.
Типы и основные параметры
Репрография. Микрография.
Аппараты копировальные 
Типы, основнне параметры
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Обозначение документа Наименование документа

ГОСТ 13.1.404-80 Репрография. Микрография.
Аппараты для фотохимической обработки. 
Типы и технические требования

ГОСТ 13.1.406-85 Репрография. Микрография. 
Оборудование копирования мшфоформ. 
Общие технические требования

ГОСТ I 3 . I .501-74 Репрография. Микрография. 
Аппараты читальные и читально
копировальные. Типы и основные 
параметры

ГОСТ 13.1.502-74 Репрография. Микрография.
Аппараты копировально-увеличительные. 
Типы и основные параметры

ГОСТ 13.1.503-79 Репрография. Микрография. 
Виды поисковых устройств. 
Общие технические требования

ГОСТ 13.1.505-76 Репрография. Микрография.
Коробки для рулонных микрофильмов. 
Основные размеры и технические 
требования

ГОСТ 13.1.506-78 Репрография. Микрография.
Шкафы для хранения микроформ. 
Основные размеры и технические 
требования

ГОСТ 13.1.507-80 Репрография. Микрография. 
Конверты для микрофиш.
Основные размеры и технические 
требования

ГОСТ I 3 . I .508-82 Репрография. Микрография.
Катушки. Общие технические условия

ГОСТ I 3 . I .510-85 Репрография. "Микрография. 
Аппараты читальные и читально
копировальные. Общие технические 
требования



Обозначение документа Наименование документа

ГОСТ I 3 .I .601-81 

ГОСТ 13.I . 701-83

ГОСТ I 3 .I .801-83 

ГОСТ 13.2.001-80 Е

ГОСТ 13.2.002-80 Е 

ГОСТ 13.2.004-80 

ГОСТ 13.2.005-71 

ГОСТ 13.2.007-83 Е 

ГОСТ 13.2.008-83 Е 

ГОСТ 13.2.009-83

Репрография. Микрография.
Объективы. Типы и основные 
параметры
Репрография. Микрография. 
Тест-объекты для определения 
разрешающей способности 
репрографических аппаратов.
Размеры и технические требования
Репрография. Микрография.
Символы для проектирования
Репрография. Копироградия.
Аппараты копировальные 
электрофотографические.
Общие технические условия
Репрография. Копирография.
Аппараты светокопировальные 
Общие технические условия
Репрография. Копирография.
Ротаторы.
Общие технические условия
Репрография. Копирография. 
Проявители электрофотографические. 
Тиш
Репрография. Копирография.
Калька бумажная светочувствительная 
диазотипная. Технические условия
Репрография. Копирография. 
фмага светочувствительная 
диазотипная. Технические условия
Репрография. Копирография.
Врмага для светочувствительной 
диазотипвой кальки.
Технические условия
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О бозначен и е д ок у м ен та  Н аименование д ок у м ен та

ГОСТ 1 3 .2 .0 1 0 - 7 1  

ГОСТ 1 3 .2 .0 1 1 - 7 4

ГОСТ 1 3 .2 .0 1 5 - 8 5

ГОСТ 4 .3 2 2 - 8 5  

ГОСТ 4 .3 3 8 - 8 5  

ГОСТ 4 .3 3 9 - 8 5  

ГОСТ 4 .3 4 0 - 8 5  

ГОСТ 4 .3 4 1 - 8 5  

ГОСТ 4 .3 4 2 - 8 5

ГОСТ 4 .3 6 0 - 8 5

РЕ програф ия. К оп и р огр аф и я .
Б ум ага р о т а т о р н а я . Т ребован и я  к  
к а ч е с т в у  а т т е ст о в а н н о й  продукции

Р еп рогра ф и я . К оп и рограф и я.
П ленка р о т а т о р н а я  и б у м а г а  для 
р о т а т о р н о й  п л ен к и .
Т ехн и ч еск и е тр е б о в а н и я

Р еп р огр а ф и я . К оп и р огр аф и я .
С р е д ст в а  э л е к т р о ф о т о г р а ф и ч е ск о г о  
к оп и р ов а н и я .
Общие те х н и ч е ск и е  т р е б о в а н и я

СШШ. Р еп р огр а ф и я . К оп и рограф и я. 
С р е д ст в а  размнож ения д о к у м е н т о в . 
Н ом енклатура п о к а з а т е л е й

СПКП. Р еп р огр а ф и я . М икрограф ия. 
О борудовани е к оп и рован и я  микроф орм. 
Н ом енклатура п о к а з а т е л е й

СПКП. Р еп р огр а ф и я . М икрограф ия.
Аппараты читальны е и чи тал ьн о
к оп и ровал ьн ы е. Н ом ен клатура  п о к а з а т е л е й .

СПКП. Р еп р огр а ф и я . К оп и рограф и я. 
С р е д ст в а  д и а зок оп и р ов а н и я .
Н ом енклатура п о к а з а т е л е й

СПКП. Р еп р огр а ф и я . К оп и р огр аф и я . 
С р е д ст в а  эл е к т р о ф о т о г р а ф и ч е ск о г о  
к о п и р о в а н и я . Н ом ен клатура  п ок а за т ел ей

СПКП. Р еп р огр а ф и я . К оп и р огр аф и я . 
С р е д ст в а  тер м ок оп и р ован и я  и 
э л е к т р о и с к р о в о г о  к оп и р ов а н и я . 
Н ом ен кл атура  п о к а з а т е л е й

СПКП. Р еп р огр а ф и я , м и крограф и я.
А ппараты  дл я  съем ки  микроф ильм ов. 
Н ом енклатура п о к а з а т е л е й
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Обозначение 

РД 5 0 -2 5 2 -8 1

РД 5 0 -4 5 5 -8 4  

РД 5 0 -1 -8 6

документа Наименование документа

М етодические указания по внедрению 
ГОСТ 1 3 .0 0 2 -7 9 . "Микрофильмировали е . 
Микрофильм на правах подлинника. 
Основные полокения"

М етодические указания по определению 
экономической эффективности стандартов 
системы "Мшфофильмирование"

Рекомендации. Репрография.
Микрография.
Технический контроль при ихготовлении 
и применении микрофильмов
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ПН1ЛСЕЕНИЕ 2

Q07M анкет  д ля  с б о р а  исходных данных и требо ван и я

К ИХ ЗАПОЛНЕНИЮ

При заполнении анкет сл ед ует  соблюдать следующие тр ебован и я :

заполнять двумя. группам и:изготовителям и документации и ее 

пользователям и;

заполнять в т е х  под р азд ел ен и ях , которые определены руководи

телем обсл едован и я ;

если на  предприятии н ескол ько подразделений, изготавливающих 

и использующих документацию, т о  анкеты размножаются и выдаются 

каждому подразделению ;

при невозм ож ности д а ть  однозначный с т в е т  на  какой -л ибо в о п р о с , 

реком ендуется  форма "н е  знаем ” ;

дополнительные замечания и предложения, возникающие при о б 

сл едовании , реком ен дуется  рукописно (разборчивы?/ почер к ом ) 

записы вать з соответствую щ ей  графе формы с  указанием фамилии даю

щего зам ечание, предлож ение; при переполнении графы формы д оп у 

ск а ется  продолжить зап и сь  на о бор оте  формы;

на каждой ан к ете  указы вать полное наименование подразделения 

и е г о  функции п о  обр а ботк е  документации или ха р а к тер у  и сп ол ьзо 

вания информации и документации (к р а т к о ), а  не тол ьк о  номер 

подразделения предприятия ;

для п о д сч е т а  объем ов изготавливаем ой документации и средней  

тиражности д оп у ск а ется  и сп ол ьзов а ть  бланки (журналы), за к а зо в  от 

различных подразделений. И счисление объемов изготавл иваем ой  и 

хранимой документации д оп у ск а ется  производить по ср е д н е ста т и сти 

ческим данным и по р езул ьта та м  вы борочного у ч е т а .

Гриф сведен и й , включаемых в анкеты, определяет руководи тель 

обсл едован и я.

Оформление исходны х данных рекомендуется п о  формам 1 *6 .



3 6 .
Форма I

Характеристика докум ен топотоков 
потребител ей

Наименование п оказател я Значение показателя

Вид документации (к он стр у к тор ск а я , техн ол о
гии? ск а л , п р оек тн а я , н орм ати вн о-техн и ческая , 
эксплуатационн ая, архивная, уч ебн а я , ремонт
ная и т . п . )

Вид документации (графическая и (или) т е к с т о 
вая, %
Вид документации по сп о со б у  исполнения и х а 
рактеру  использования (подлинники, дубликаты , 
к оп и и ), %
Х арактеристика изображения (наличие цветных 
ф рагментов исполнения)

2
Площади для хранения документации, м

П ерсонал, обеспечивающий хранение и поиск 
док ум ен тов , ч ел .

Оригиналы и копии, %
Документация по формата»! А 4 ,А З ,А 2 ,А 1 ,А 0  и б е л е е , %

Толщина (максимальная) сброшюрованных д е л , 
единиц хранения

Возможность разброшюровки единиц хранения

Объем изготовл енны х копий документации (в  г о д )  
физ л . , в т . ч . :
диазотипных
эле ктроф от ографиче ских
микрографических
Объем документации (не подвергающейся измене
ниям, редко запраш иваем ой), ф и з,л .
Объем документации восстанавливаем ой всл ед стви е  
и з н с с а , ф и з л ./г о д

Объем докум ентации, пересылаемой сторонним: 
орг аниз ациям, ф и з. л . / г  од

Дополнительные сведения

Наименование п о д р а зд ел ен и я _______________________________

________________________________  Личная Расшифровка
Г^ководитель обсл едован и я, подпись подписи

долж ность



3 7 .

Форма 2

Объем вносимых изменений в техн и ческ ую  
документацию

С р ед н ее  к ол и ч еств о  извещ ений (в  г о д )  

И зменения для докум ентаци и  ф ср м а тоз , %

С редн ее  к о л и ч е ст в о  изм ен ен ий , вносимых 
одн оврем ен н о в ф изический  л и с т , шт.

К ол и ч еств о  хранимых извещ ений на п р ед п р и я ти и ,
LT.

Прочие

доп олн и тельн ы е св еден и я

Наименование п о д р а з д е л е н и я ____________________ _

Наименование п ок а за тел я Значение п ок а за тел я

А4
АЗ
А2
AI
АО

р у к о в о д и т е л ь  об сл ед ов а н и я  
дол ж н ость

Личная
п од п и сь

Расшифровка
п одписи



38.
Форма 3

Х а р а к тер и сти к а  информационного обслуж ивания

Н аименование п о к а за те л я  Значение п о к а за те л я

Вид п о и ск а  (адресн ы й и (и л и ) тем а ти ч еск и й )

К ол и ч ество  з а п р о с о в  н а  докум ентацию  в м еся ц , 
д т .

Среднее время п о и ск а  о д н о го  д о к у м е н та , ч

У д ов л етв ор я ет  ли п о л ь зо в а т е л е й  время и п ол н ота  
выдачи докум ентаци и  (д а  -  н е т )

И м еется  ли и н ф орм ац и он н о-п ои сковая  си стем а  
для п о и ск а  докум ентации (д а  -  н е т )

Н еобходим  ли п о и ск  а н а л о го в  (д а  -  н е т )

Н ед остатк и  информационного об есп еч ен и я

Д ополнительны е св ед ен и я

Наименование п од р азд ел ен и я

Г У козоди тел ь об сл ед ов а н и я  
д ол ж н ость

Личная
п одп и сь

Расшифровка
п одписи

х Для т е х н и ч е ск о й  и НТД п о к а за те л и  обесп еч ен и я  указы ваю тся  
о тд ел ь н о



3 9 .
Форма 4

Х арактеристики  систем ы  д ок ум ен тац и он н о- 
информационного обесп ечен и я

Наименование п ок азател я  Значение п ок азател я

Площадь помещений, занимаемых п од р а зд е 
лением ,

Площадь для хранения докум ентации, 
С
Средний объем  з а к а з а , ф и з .л .

м2

С реднее время выполнения за к а з а  на 
разм нож ение, ч

Средний тираж при размножении докум ента
ции, э к з .

К ол и ч ество  сотр у д н и к ов , заняты х поиском  
и выдачей докум ент алии, ч ел .

К ол и ч ество  бум аги различных ти п ов , з а т р а 
чиваемой з  г о д  на и зготов л ен и е  копий,
м2 , в т . ч .  ти п огр аф ск ой , ди азобум аги  и т . д .

Затраты  времени в г о д  на  оформление д о к у 
ментации для информационного обмена 
(п о д б о р к а , п ер еп л ет  и т . д . ) ,  ч

Наличие ин ф орм ационно-поисковой  системы 
(д а  -  н е т )

Д ополнительные сведен и я

Наименование п одразделен ия

р у к ов од и тел ь  об сл ед ов а н и я , 
дол ж н ость

Личная
под п и сь

Расшифровка
п одписи



40.
Форма 5к

Наличие оборудования для обработки 
документации и информации

Наименование оборудования Тип, К ол-во Процент
модель шт. загрузки

Вычислительная техкика

Аппараты микрофильмирующие

Аппараты фотохимической обработки

Аппараты читальные для микрофильмов

Аппараты читально-копировальные

лопировальни-увеличительныеаппараты
Аппараты копировальные
У стр ой ств а  для поиска м икроф он

Аппараты для монтажа микрофильмов

Оборудование для хранения микроформ

Аппараты электрофотографические

Аппараты копировальные

Аппараты электрофотографические

Вспомогательное оборудование 
(аппараты резки, фальцовки и д р . )

Наименование подразделения

руководитель обследования, 
должность

Личная Расшифровка
подпись подписи

х - Заполняется только сотрудниками копировально-множительных 
и информационных служб



4 1 .

Форма 6

Н едостатки  док ум ен тац и он н ого  и информационного 
обслуживания

Н ед остатк и Оценки по п я ти бал ь
ной си стем е  36

Высокая стои м ость  -и зготовл ен и я  копий

Н екачествен ное и зготов л ен и е  копий

Н ед остаточн ая  оп ер а ти в н ость  обесп еч ен и я  
копиями работн и ков  предприятия

Низкая оп ер ати вн ость  внесен ия  изменений

Н едостаточн ая  оп ер а ти в н ость  и п ол н ота  п ои ск а  
запрашиваемой документации

Наличие дублирования р а зр а б о т о к  и з - з а  
о т с у т с т в и я  требуем ой  информации

Быстрый и зн ос документации

Значительный объем  р а б о т  п о  р е з к е , ф ал ьцовке, 
п ер еп л ету  документации

Н ед остаточн ая  площадь для хранения докум ен 
тации

Т рудн ости  б обесп еч ен и и  материалами для 
п р о ц е с с о в  св еток оп и р ован и я  и электрограф ии

Т рудн ости  в создани и  локальных сп р авочн о
информационных м а сси в о в

Прочие

Дополнительные сведен и я

Наименование подразделен ия

____________________________________________________  Личная Расшифровка
Г^ководитель об сл ед ов а н и я , п од п и сь  подписи

долж ность

1 -  н е  в  со стоя н и и  оц ен и ть  проявлени е данных н е д о с т а т к о в ;
2 -  н ед оста тк и  проявляю тся  р е д к о ;
3 -  к ол и ч еств о  проявлений и  не проявлений н е д о ст а тк о в  од и н а к ов о ;
4 -  н ед оста тк и  п роявл яю тся  ч а с т о ;
5 -  п остоя н н ое  проявлени е данных н е д о с т а т к о в .



Задание

на проектирование строительной части

Наименование Покрытие Отделка Вид и
помещений пола ---------------------------------- меры

стен  потол ков  ных п

Руководитель разработки (тем ы ), 
должность

Личная Расшифровка
подпись подписи

■гП
-|

о
 Ш

’С
1



Форма О

Задании на проектировать: водопровода и капали: тр и  и

Наименование
потребителя

Номор Количество 
позиции одноименных 
по плану потребите

лей по плану

Продолжительность Специ- 
фактической рабо- альные 
ты всех п отреби - т р е б о - 
телей в часах и вания 
количество одн о- к воде 
временной раооты 
по сменам

Расход Характеристика с о с -
воды ' тала сток ов , подле-
,3 /  жощих очисткеМ /  Ч

___________________________________________  Личная
^ководи тел ь разработки ( т е ш ) ,  подпись

должность

Задание на проектирование вентиляции

Расшифровка
подписи &

Форма 9

Наименование Температура Скорость Кратность Относитель- Факторы, Способ Дополнительные
участков воздухадо движения воздухо- нал влаж- определи- общего указания

воздуха, обмена ность в озд у - ющие т е п - воздухообмена 
м /с  х а , % лообмен

руководитель разработки (темы ), 
должность

Личная Расшифровка
подпись подписи



Форма 10

Задание

на проектирование освещения

Наименование
у ч а ст к о в

Р апполо- Наименьшая освещ енность лампами, лк
жение -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
рабочих Люминисцентными Накаливания
п о в е р х - -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
н остей  при одном при комбинированном при одном при комбинированном

о б щ е м _________ освещении______  общем ________ освещении_____________
освещении в с е г о  реком ендуется  освещении в се г о  реком ендуется  от

от  общ его общ его освещения
освещения

Дополни
тельные
указания

-р-

Р^уководитель разработки  (тем ы ), 
долж ность

Личная
подпись

Расшифровка
подписи



Задание на проектирование энергоснабж ения

Форма I I

Наименование Тип, К оличество Установленная мощ ность,кВт Годовой  Напряжение Приме-
оборудовани я модель е д и н и ц ,ы г г .------------------------------------------------------ фонд вр ем е- питания, чание

единицы общая ни работы о
оборудования о б о р у д о в а -

________ ________________________ _______________________________________________________________ния, ч ________________________________

___________________________  ___________________  Личная Расшифровка
руководи тель разработки  (тем ы ), подпись подписи

долж ность
Форма 12

Основные пож аро-взры воопасны е и токси к ол оги чески е св о й ст в а  сырья и материалов

-is-чл

Наименование
вещ еств

Температура
вспышки,
С°

Температура
сам овосп ла
менений,

С°

Пределы взрываемости 
с  воздухом  (объем  
при смешивании)
нижний верхний

Т оксикологические 
св о й ст в а  вещ еств 
характер  дей стви я  
на организм  чел о
века , пож аровзрыво
опасные св о й ст в а

Предельно 
допустимая 
концентрация 
в рабочей зо н е ,

мг/м^

Р уководитель разработки  ( т е ш ) ,  
долж ность

Личная Расшифровка
подпись подписи



4 6 .

Форма 13

Х арактеристики вещ еств с  вредными выделениями 
в атм осф еру

Наименование А гр ега тн ое  
вещ еств  состоя н и е

П редельно д о п у ст и 
мая концентрация 
в р абочей  зон е  по 
СН 2 4 5 -7 1 ,
м г /м ^

К ласс
оп асн ости  по 
СН 2 4 5 -7 1

Личная Расшифровка
р уководи тел ь р азр а ботк и  (тем ы ), 

долж ность
подпись подписи

Форма 14

К ол и чество загрязнений 
токах

в п рои зводствен н ы х

Наименование К оличество 
загрязн ен и й  загрязнений 

в п р ои звод 
ственны х 
со о к а х
м г /л

П редельно 
доп устим ая  
концентрация 
вещ еств  в 
водоем ах  по 
Сд 2 4 5 -7 1  

м г /л

Примечание

Личная Расшифровка
р уководи тел ь р а зр а ботк и  ( т е ш ) ,  

долж ность
п одп и сь подписи



4-7

7 .  Выводы ком и сси и  о возм ож ности  в в од а  реп р огр аф и ческ ой  

си стем ы  в эк сп л уатац и ю .

8 .  Рекомендации ком иссии  по дальнейш ему развитию  р е п р о гр а 

ф и ческ ой  си стем ы .

П р ед сед ател ь  ком иссии Личная Расшифровка 
п од п и сь  подписи

Члены ком иссии Личная Расшифровка 
п од п и сь  п одписи
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Зорма 15

ПРОТОКОЛ

приемочных испытаний

наименование предприятия д а т а  провед ен и я  приемочных
испытаний

Комиссия в с о с т а в е :

п р е д се д а т е л я : _________________________________________________________________
фамилия, инициалы, д ол ж н ость , м е ст о  работы

и ч л ен ов : I . ____________________________________________________ _____________________
фамилия, инициалы, дол ж н ость , м е с т о  работы

2 . ____________________________________________________

3 . __________________________________________________________________________

назначенная приказом  п о  ____________________________________________________________
наименование органи зации ,предп риятия

1?__________________ о т _____________________п ровел а  приемочные испытания

наименование репрограф ической  систем ы

р азр а бота н н ой  п о  _______________________________________________________________________
шифр т е ш ,  д о г о з о р а

в с о о т в е т с т в и и  с  программой приемочных испытаний.

В р е з у л ь та т е  приемочных испытаний ком иссия у ста н ов и л а :

1 . С о о т в е т ст в и е  выполненных р а бот  тех н и ч еск ом у  заданию п о т е м е , 

д о г о в о р у  х .

2 .  С о о т в е т ст в и е  с о с т а в а  и ком пл ектности  разр аботан н ой  д ок у  

ментации.

3 . Заключение о г о т о в н о ст и  в се х  видов обесп еч ен и я  и структурны х 

подразделений к эксплуатации репрограф ической  си стем ы .

4 .  Р езул ьтаты  испытаний.

5 .  Сведения об  эф ф ективности реп р огр аф и ч еск ой  систем ы .

6 .  Замечания и предложения п о д ор а б отк е  репрограф ической  

систем ы .

х -  По усм отрению  ком иссии отдельны е разделы д о п у с к а е т с я  объединять 
или и скл ю чать , а  также вводи ть  Новые тэазделы
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Форма 16

УТЗЗРЕДАЮ
р у к ов од и тел ь  предприятия

?Т ft

А К Т

в в од а  р еп р огр аф и ческ ой  си сте 'гы  
в экспл уатац ию

К ом иссия в с о с т а в е :

П р е д с е д а т е л я __________________________________________________ _ _ _ _ _ _ _ _ _
фамилия, инициалы, д о л ж н о ст ь , м е с т о  р аботы

и ч л ен ов  к ом и сси и : I .  ________________________________________________________
фамилия, инициалы, д о л ж н о ст ь , м есто  работы

2. ________ _

н азначен ная  приказом  п о __ _________________________________________________ __
наим енование ор га н и за ц и и , предприятия

№______________о т ______________________ н а  осн ован и и  п р о т о к о л а  прием о

чны х испытаний ____________________________________________________________
наименование р еп рограф и ческ ой  системы

сч и т а е т  указанную  репрограф ическую  си ст е м у  введ ен н ой  в  эк сп л у а та 

цию с о  следующими техн и к о -эк он ом и ч еск и м и  п ок а за тел я м и :

I .

2.
3 .  _______________________________________________

П ротокол  приемочных испытаний о т  ______________
д а т а  ввод а

п р и л а га ется .

П р ед сед а тел ь  ком и сси и  Личная Расшифровка
п о д п и сь  подписи

Члены ком иссии Личная Расшифровка
п о д п и сь  п од п и си



Зорка 17
50.

УТВ2НКДАЮ

руководи тел ь предприятия

п Tt 19 г .

о вводе ком плекта гикрографпческсГ; техники 
(ком п л ек та  IIP р _____ ) в эксплуатации

Комиссия в с о с т а в е :

п р е д с е д а т е л я _________ ________ __________________________________________ _
фамилия, инициалы, д ол ж н ость , ?*есто работы

к чл ен ов  ком иссии : I .  ________________________________________ ______________
фамилия, инициалы, долж н ость, м е с т о  работы

2 . __________________________________________ _

фамилия, инициалы, д ол ж н ость ,м есто  работы

назначенная приказом п о  ________________________________________
наименование организации, предприятия

$_____________ _ о т __________________ соста в и л и  настоящий акт в т о м , ч т о

комплект МГ I?________  в в ед ен  в эксплуатацию  на п р ед п р и я ти и _________

___________ ______________ с ________________ 19______ г.
(д а т а  в в о д а )

П редседател ь ком иссии Личная Расшифровка
подп и сь  п од п и си
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ССЫЛОЧНЫЕ Н С 5 Р М М И В Н 0 -Т Ш И Ч Б С К И Е  ДОКУМЕНТЫ

Обозначение НТД, на который Номер пункта» подпункта, 
дана ссылка перечисления, приложения

ГОСТ 1 3 ,0 .0 0 2 -8 4 I . I

ГОСТ 1 3 .I . 103-85 1 .5 .2

ГОСТ 13  Л . 104-85 1 .5 .2

ГОСТ 1 3 .1 .1 0 ^ -8 5 1 .5 . 2

ГОСТ I 3 . I . 102-79 1 .5 .2

ГОСТ 13  Л . 003-83 1 .5 . 2

ГОСТ 1 3 .1 . Ю Г-79 1 .5 .5

РД 5 0 -2 5 2 -8 1 1 .5 . 5

ГОСТ 1 3 .I . 002 -80 1 .6 . 2

СН 2 4 5 -7 1 Приложение 2

РД 87-32-4Н/649-87
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