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Н А Ц И О Н А Л Ь Н Ы Й  С Т А Н Д А Р Т  Р О С С И Й С К О Й  Ф Е Д Е Р А Ц И И

Единая система конструкторской документации

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ТЕКСТОВЫМ ДОКУМЕНТАМ

Unified system for design documentation.
General requirements for textual documents

Дата введения — 2020—02—01

1 Область применения
Настоящий стандарт устанавливает общие требования к выполнению текстовых документов. 
Настоящий стандарт распространяется на изделия машиностроения всех отраслей промышлен­

ности.
Настоящий стандарт также распространяется на объекты строительства и строительные изделия 

в соответствии со стандартами Системы проектной документации для строительства.
На основе настоящего стандарта допускается, при необходимости, разрабатывать стандарты, 

учитывающие особенности выполнения текстовых документов с учетом специфики их назначения и 
особенностей хранения и управления.

(Измененная редакция, Изм. № 2).

2 Нормативные ссылки
В настоящем стандарте использованы нормативные ссылки на следующие документы:
ГОСТ 1.5 Межгосударственная система стандартизации. Стандарты межгосударственные, пра­

вила и рекомендации по межгосударственной стандартизации. Общие требования к построению, 
изложению, оформлению, содержанию и обозначению

ГОСТ 2.301 Единая система конструкторской документации. Форматы 
ГОСТ 2.303 Единая система конструкторской документации. Линии 
ГОСТ 2.304 Единая система конструкторской документации. Шрифты чертежные 
ГОСТ 2.321 Единая система конструкторской документации. Обозначения буквенные 
ГОСТ 7.32 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчет о 

научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления
ГОСТ 8.417 Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы величин 
ГОСТ 13.1.002 Репрография. Микрография. Документы для микрофильмирования. Общие тре­

бования и нормы
ГОСТ Р 2.005 Единая система конструкторской документации. Термины и определения 
ГОСТ Р 2.051 Единая система конструкторской документации. Электронная конструкторская до­

кументация. Общие положения
ГОСТ Р 2.058 Единая система конструкторской документации. Правила выполнения реквизит­

ной части электронных конструкторских документов
ГОСТ Р 2.104 Единая система конструкторской документации. Основные надписи
ГОСТ Р 2.106 Единая система конструкторской документации. Текстовые документы
ГОСТ Р 2.109 Единая система конструкторской документации. Основные требования к чертежам
ГОСТ Р 2.201 Единая система конструкторской документации. Обозначение изделий и конструк­

торских документов
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ГОСТ Р 2.316 Единая система конструкторской документации. Надписи, технические требова­
ния и таблицы в графических документах. Правила выполнения

ГОСТ Р 2.503 Единая система конструкторской документации. Правила внесения изменений
ГОСТ Р 7.0.3 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Изда­

ния. Основные элементы. Термины и определения
ГОСТ Р 7.0.97 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Орга­

низационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов
ГОСТ Р 21.101 Система проектной документации для строительства. Основные требования к 

проектной и рабочей документации
ОК 034 (КПЕС 2008) Общероссийский классификатор продукции по видам экономической дея­

тельности (ОКПД 2)

П р и м е ч а н и е  — При пользовании настоящим стандартом целесообразно проверить действие ссылоч­
ных стандартов (классификаторов) в информационной системе общего пользования — на официальном сайте 
Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии в сети Интернет или по ежегодному ин­
формационному указателю «Национальные стандарты», который опубликован по состоянию на 1 января текущего 
года, и по выпускам ежемесячного информационного указателя «Национальные стандарты» за текущий год. Если 
заменен ссылочный документ, на который дана недатированная ссылка, то рекомендуется использовать действую­
щую версию этого документа с учетом всех внесенных в данную версию изменений. Если заменен ссылочный доку­
мент, на который дана датированная ссылка, то рекомендуется использовать версию этого документа с указанным 
выше годом утверждения (принятия). Если после утверждения настоящего стандарта в ссылочный документ, на 
который дана датированная ссылка, внесено изменение, затрагивающее положение, на которое дана ссылка, то 
это положение рекомендуется применять без учета данного изменения. Если ссылочный документ отменен без 
замены, то положение, в котором дана ссылка на него, рекомендуется применять в части, не затрагивающей эту 
ссылку.

(Измененная редакция, Изм. № 2).

3 Термины, определения и сокращения

3.1 Термины и определения

В настоящем стандарте применены термины по ГОСТ Р 2.005, ГОСТ Р 7.0.3:
(Измененная редакция, Изм. № 2), (Поправка).
3.1.1

текстовый документ: Конструкторский документ, содержащий в основном сплошной текст или 
текст, разбитый на графы.

П р и м е ч а н и я  — К текстовым документам относят спецификации, технические условия, ведомости, 
таблицы и т. п.

[ГОСТ 2.001— 2013, пункт 3.1.8]

3.1.2

бумажный конструкторский документ: Конструкторский документ, выполненный на бумажном 
или аналогичном по назначению носителе (кальке, микрофильмах, микрофишах и т. п.).

[ГОСТ 2.001— 2013, пункт 3.1.6]

3.1.3

содержательная часть: Часть документа, в которой приведено его техническое содержание.
[ГОСТ 2.001—2013, пункт 3.1.3]

3.1.4

реквизитная часть: Часть документа, в которой приведена установленная номенклатура рекви­
зитов (атрибутов) и их значения.

[ГОСТ 2.001—2013, пункт 3.1.4]
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3.1.5

элемент данных: Смысловой элемент информации, содержащейся в документе, для которого 
определены идентификатор (наименование), логическое описание содержания, формат и способ 
кодирования.

[ГОСТ 2.611— 2011, пункт 3.1.4]

3.1.6

идентификатор элемента данных: Символьная строка, используемая для идентификации 
элемента данных.

[ГОСТ 2.611— 2011, пункт 3.1.5]

3.1.7 элемент (документа): Смысловая часть документа, предназначенная для группирования 
информации с определенной целью, для которой определены наименование и логическое описание.

П р и м е ч а н и е  — Применительно к настоящему стандарту к элементам документа относят, например, раз­
дел, подраздел, пункт, подпункт, приложения и т. п.

3.1.8 структура документа: Порядок размещения в документе обязательных и дополнительных 
элементов.

3.1.9 обязательный элемент: Элемент документа, наличие которого в структуре документа яв­
ляется обязательным требованием соответствующего нормативного документа.

3.1.10 дополнительный элемент: Элемент документа, наличие которого в структуре документа 
определяется в рамках выбора, допускаемого соответствующим нормативным документом.

3.1.11

электронный носитель: Материальный носитель, используемый для записи, хранения и вос­
произведения информации, обрабатываемой с помощью средств вычислительной техники.

[ГОСТ 2.051—2013, пункт 3.1.9]

3.1.12 электронная система отображения; ЭСО: Комплекс программно-технических средств 
для воспроизведения данных, содержащихся в электронном документе.

3.2 Сокращения

В настоящем стандарте приняты следующие сокращения:
ЕСКД— Единая система конструкторской документации;
ЕСТД — Единая система технологической документации;
КД — конструкторский документ;
ЛУ — лист утверждения;
ТД — текстовый документ;
ЭВМ — электронно-вычислительная машина;
ТДЭ — текстовый документ электронный;
СПДС — Система проектной документации для строительства;
ПЗ — представительство заказчика.
(Измененная редакция, Изм. № 1, 2).

4 Общие положения
4.1 ТД подразделяют на документы, содержащие в основном сплошной текст (технические усло­

вия, паспорта, расчеты, пояснительные записки, инструкции и т. п.), и документы, содержащие текст, 
разбитый на графы (спецификации, ведомости, таблицы и т. п.).

4.2 ТД выполняют в бумажной и (или) электронной форме.
4.3 ТД выполняют на формах, установленных соответствующими стандартами ЕСКД, ЕСТД и 

СПДС.
Требования, специфические для некоторых видов ТД (например, эксплуатационных документов), 

приведены в соответствующих стандартах.
3
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4.4 ТДЭ разрабатывают с помощью программных средств.
4.5 ТДЭ следует выполнять в соответствии с ГОСТ Р 2.051.
4.6 Реквизитную часть ТДЭ выполняют согласно ГОСТ Р 2.058.
4.5, 4.6 (Измененная редакция, Изм. № 2).
4.7 (Исключен, Изм. № 2).
4.8 Подлинники ТД выполняют в бумажной и (или) электронной форме.
4.8.1 Бумажные подлинники ТД выполняют одним из следующих способов:
а) машинописным, при этом следует выполнять требования ГОСТ 13.1.002. Шрифт пишущей ма­

шинки должен быть четким, высотой не менее 2,5 мм, лента только черного цвета (полужирная);
б) рукописным — чертежным шрифтом по ГОСТ 2.304 с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм. 

Цифры и буквы необходимо писать четко черными чернилами, пастой или тушью;
в) с применением устройств вывода ЭВМ на основании электронного оригинала.
4.8.2 Подлинники ТДЭ выполняют одним из следующих способов:
а) в текстовых процессорах и других специализированных программных средствах прямым на­

бором;
б) автоматизированным способом путем автоматической генерации с помощью специализиро­

ванных программных средств из заранее подготовленных фрагментов.

П р и м е ч а н и е  — Заранее подготовленные фрагменты могут существовать как в текстовой форме, так и в 
форме численных данных в базах данных.

4.9 Копии ТД выполняют в бумажной и (или) электронной форме.
4.9.1.4.9.2 (Исключены, Изм. № 2).

5 Общие требования к выполнению текстовых документов

5.1 Общие требования к оформлению

5.1.1 При ручном оформлении ТД необходимо применять шрифты по ГОСТ 2.304. При выпол­
нении документов автоматизированным способом рекомендуется применять шрифты, используемые 
средствами вычислительной техники размером 11— 14 пт для основного текста, а для приложений, 
примечаний, таблиц, сносок и примеров — на 1—2 пт меньше. В ТД, содержащих преимущественно 
сплошной текст, допускается использовать пропорциональные шрифты с засечками. При автоматизи­
рованном способе выполнения документов следует учитывать лицензионные или иные ограничения 
на применяемые шрифты. Рекомендуется применять шрифты, распространяемые на основе открытой 
лицензии, или обеспечивать хранение и передачу шрифтов всем пользователям документов. Применя­
емые шрифты должны обеспечивать однозначность понимания каждого символа. Использование раз­
личных шрифтов в данном документе не рекомендуется.

П р и м е ч а н и е  — Необходимо учитывать, что при автоматизированном способе выполнения докумен­
тов применение проприетарных шрифтов из состава ОС Windows (включая Arial, Times New Roman, Courier New, 
Verdana и др.) может привести к искажениям при отображении этих документов в других операционных системах 
(например, при переходе на отечественное ПО), в которых эти шрифты отсутствуют в связи с санкционными и ли­
цензионными ограничениями.

5.1.2 При оформлении документа допускается использовать перенос в словах, кроме заголовков. 
Текст документа рекомендуется оформлять с использованием полуторного межстрочного интервала.

Допускается использование межстрочного интервала из ряда: 1; 1,15; 1,25; 1,75; 2. Для изделий, 
изготавливаемых по заказу Минобороны России, данное решение должно быть согласовано с заказчи­
ком (ПЗ).

5.1.1, 5.1.2 (Измененная редакция, Изм. № 1).
5.1.3 Расстояние от рамки формы до границ текста в начале и в конце строк — не менее 3 мм.
Расстояние от верхней или нижней строки текста до верхней или нижней рамки должно быть не

менее 10 мм.
5.1.4 Абзацы в тексте начинают отступом, равным пяти знакам используемой гарнитуры шрифта 

(12,5— 17 мм).

П р и м е ч а н и е  — Для ТД, выполняемого машинописным способом, абзацный отступ выполняют равным 
пяти ударам пишущей машинки.
4
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Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту документа.
Пример выполнения ТД приведен в приложении А.
5.1.5 Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе выполнения до­

кумента, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием корректирующей жидкостью белого 
цвета и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным способом или 
черными чернилами, пастой или тушью рукописным способом.

Использование листов ТД с повреждениями, приводящими к неоднозначности понимания тексто­
вых символов (букв, цифр, знаков препинания) и графического материала, а также содержащих по­
марки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графического материала), не допускается.

После внесения исправлений документ должен удовлетворять требованиям микрофильмирова­
ния, установленным ГОСТ 13.1.002.

(Измененная редакция, Изм. № 1).
5.1.6 Общие требования к ТД, содержащим в основном сплошной текст, — в соответствии с раз­

делом 6. Требования к ТД, содержащим текст, разбитый на графы, — в соответствии с разделом 7.
5.1.7 Для размещения утверждающих и согласующих подписей к ТД рекомендуется составлять 

титульный лист и (или) ЛУ в соответствии с разделом 8.
Обязательность и особенности выполнения титульных листов оговорены в стандартах ЕСКД, 

ЕСТД и СПДС на правила выполнения соответствующих документов.
5.1.8 В ТД включают лист регистрации изменений в соответствии с ГОСТ Р 2.503 и ГОСТ Р 21.101. 

Лист регистрации изменений допускается оформлять одновременно с внесением изменений.
(Измененная редакция, Изм. № 1, 2).
5.1.9 В ТД, изготовленные машинописным способом или на устройствах вывода ЭВМ, вписывать 

(рукописным способом) отдельные слова, формулы, условные знаки, а также выполнять графический 
материал следует черными чернилами, пастой или тушью.

5.1.9 (Измененная редакция, Изм. № 1).

5.2 Изложение текста документов

5.2.1 Наименование изделия на титульном листе, в основной надписи и при первом упоминании 
в тексте ТД должно быть полным и одинаковым.

В последующем тексте вместо полного наименования допускается вводить и применять сокра­
щенное наименование, например, шифр, код, аббревиатуру или иную принятую в ТД замену (напри­
мер, слово «Изделие» с прописной буквы).

Наименования, приводимые в тексте ТД и в графическом материале, должны быть одинаковыми.
(Измененная редакция, Изм. № 2).
5.2.2 Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований.
При изложении обязательных требований в тексте применяют слова: «должен», «следует», «не­

обходимо», «требуется», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не должен», 
«не следует», «не подлежит», «не могут быть» и т. п. При изложении других положений применяют 
слова: «могут быть», «как правило», «при необходимости», «допускается», «разрешается» и т. п.

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

В документах следует применять научно-технические термины, обозначения и определения, уста­
новленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии — общепринятые в научно-техниче­
ской литературе.

5.2.3 В тексте документа не допускается применять:
- обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;
-для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (си­

нонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском 
языке;

- произвольные словообразования;
- сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими 

стандартами, а также в данном документе;
- сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за ис­

ключением единиц физических величин в головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных 
обозначений, входящих в формулы и рисунки.
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5.2.4 В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается применять:
- математический знак «-» перед отрицательными значениями величин (следует писать слово 

«минус»);
- математический знак «+» перед положительными значениями величин (следует писать слово 

«плюс»);
- знак «0» для обозначения диаметра (следует писать слово «диаметр»). При указании размера 

или предельных отклонений диаметра на чертежах, помещенных в тексте ТД в качестве графического 
материала, перед размерным числом следует писать знак «0»;

- математические знаки величин без числовых значений, например > (больше), < (меньше), = (рав­
но), > (больше или равно), < (меньше или равно), Ф (не равно), а также знаки № (номер), % (процент);

- индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.
(Измененная редакция, Изм. № 1, 2).
5.2.5 Если в документе приведены поясняющие надписи, наносимые непосредственно на изготов­

ляемое изделие (например, на планки, таблички к элементам управления и т. п.), их выделяют шрифтом 
(без кавычек), например ВКЛ., ОТКЛ., или кавычками — если надпись состоит из цифр и (или) знаков.

Наименования команд, режимов, сигналов и т. п. в тексте следует выделять кавычками, например, 
«Сигнал +27 включено».

5.2.6 (Исключен, Изм. № 2).

6 Требования к текстовым документам, содержащим в основном сплошной 
текст

6.1 Построение документа

6.1.1 В общем случае в ТД, содержащие в основном сплошной текст, включают следующие струк­
турные элементы:

- титульный лист;
- предисловие;
- содержание;
- обозначения и сокращения;
- термины и определения;
- основное тематическое содержание документа;
- приложения;
- ссылочные нормативные документы;
- ссылочные документы;
- библиография;
- лист регистрации изменений.
6.1.2 Элементы «Титульный лист», «Основное тематическое содержание документа» являются 

обязательными элементами.
Элементы «Содержание», «Предисловие», «Термины и определения», «Обозначения и сокра­

щения», «Приложения», «Ссылочные нормативные документы», «Ссылочные документы», «Библио­
графия», «Лист регистрации изменений» являются дополнительными элементами, их приводят в ТД 
при необходимости, исходя из особенностей его содержания и изложения. Элемент «Предисловие» 
рекомендуется оформлять в соответствии с ГОСТ 1.5, элементы «Термины и определения», «Обозна­
чения и сокращения» — ГОСТ 7.32. Необходимость приведения в документе дополнительных элемен­
тов определяет разработчик. Допускается структурные элементы «Термины и определения», «Обозна­
чения и сокращения», «Ссылочные нормативные документы и «Ссылочные документы» оформлять в 
виде приложений.

(Измененная редакция, Изм. № 1).

6.2 Содержание

6.2.1 В документе (части, книге) большого объема помещают элемент «Содержание». Структур­
ный элемент «Содержание» располагают в ТД в последовательности, установленной 6.1.1.

П р и м е ч а н и е  — Как правило, элемент «Содержание» включают в документ, если объем документа пре­
вышает 24 листа.
6
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6.2.2 В элементе «Содержание» приводят порядковые номера и заголовки разделов (при необхо­
димости — подразделов) данного ТД, обозначения и заголовки его приложений. При этом после заго­
ловка каждого из указанных структурных элементов ставят отточие, а затем приводят номер страницы 
ТД, на которой начинается данный структурный элемент.

6.2.3 В элементе «Содержание» номера подразделов приводят после абзацного отступа, равного 
двум знакам, относительно номеров разделов.

6.2.4 В элементе «Содержание» при необходимости продолжения записи заголовка раздела или 
подраздела на второй (последующей) строке его начинают на уровне начала этого заголовка на первой 
строке, а при продолжении записи заголовка приложения — на уровне записи обозначения этого при­
ложения.

6.2.5 Элемент «Содержание» размещают после предисловия ТД, начиная с новой страницы. При 
этом слово «Содержание» записывают в верхней части этой страницы, посередине, с прописной буквы 
и выделяют полужирным шрифтом.

Наименования структурных элементов документа, включенные в содержание, записывают с про­
писной буквы.

6.2.6 Если документ разбит на части (книги), то в конце содержания первой части (книги) пере­
числяют обозначение и наименование (при наличии) остальных частей (книг). Содержание включают в 
общее количество страниц данного документа (части, книги).

6.3 Приложения

6.3.1 Материалы, дополняющие текст ТД, допускается оформлять в виде приложений.
Приложениями могут быть, например, графический материал, таблицы большого формата, рас­

четы, описания аппаратуры и приборов, описания алгоритмов и программ, справочные технические 
данные и т. п.

Приложения к ТД могут быть выполнены:
а) как структурный элемент данного документа;
б) как отдельная часть или отдельная книга данного документа;
в) как самостоятельный документ (например, габаритные чертежи, схемы и др.).

П р и м е ч а н и е  — Для случая по перечислению в) требования по 6.3.4, 6.3.5, 6.3.6, 6.3.7, 6.3.8 не 
распространяются.

(Измененная редакция, Изм. № 2).
6.3.2 Приложения могут быть обязательными и информационными.
Информационные приложения могут быть рекомендуемого или справочного характера.
6.3.3 В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Статус приложений при 

ссылках не указывают. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа.
6.3.4 Каждый элемент «Приложение» следует начинать с новой страницы с указанием наверху 

посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения, а под ним в скобках для обязательно­
го приложения указывают статус «обязательное», а для информационного — «рекомендуемое» или 
«справочное».

Элемент «Приложение» должен иметь заголовок, который записывают симметрично относитель­
но текста с прописной буквы отдельной строкой.

6.3.5 Элемент «Приложение» обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А, 
за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.

Допускается обозначение буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О.
В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать 

приложения арабскими цифрами. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложе­
ние А».

6.3.6 Элемент «Приложение», как правило, выполняют на листах формата А4. Допускается 
оформлять приложения на листах формата АЗ, А4*3, А4*4, А2 и А1 по ГОСТ 2.301.

6.3.7 Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подраз­
делы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится 
обозначение этого приложения, например: А.1, Б.4.1.2.

Элементы «Приложение» должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумера­
цию страниц.
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6.3.8 Все приложения должны быть перечислены в содержании документа (при наличии) с указа­
нием их обозначений и заголовков.

6.3.9 Для приложения, выполняемого как отдельная часть (книга) данного документа [см. 6.3.1, 
перечисление б)], также должны быть соблюдены требования по 6.5, относящиеся к делению докумен­
та на части (книги).

Если часть (книга), содержащая приложение, имеет титульный лист, то на нем под наименовани­
ем документа указывают слово «Приложение» и его обозначение (например, «Приложение Б»), либо 
слово «Приложения».

При необходимости такая часть (книга) может иметь «Содержание».
(Измененная редакция, Изм. № 2).
6.3.10 (Исключен, Изм. № 2).
6.3.11 Приложения, являющиеся самостоятельными документами [см. 6.3.1, перечисление в)], 

оформляют по общим правилам в соответствии со стандартами ЕСКД, ЕСТД, СПДС или иными норма­
тивными документами по принадлежности.

(Измененная редакция, Изм. № 2).
6.3.12 При необходимости комплектования на бумажном носителе ТД, к которому приложены са­

мостоятельные документы [см. 6.3.1, перечисление в)], формируют альбом, включающий данный до­
кумент и приложения, и составляют опись альбома. При этом:

- опись альбома составляют по ГОСТ Р 2.106 по форме ведомости ссылочных документов;
- первым в опись альбома записывают данный документ, приложения записывают в порядке их 

комплектования в альбом;
- описи альбома присваивают обозначение изделия, для которого разработан основной документ, 

с добавлением кода «ОП»;
- при необходимости к альбому документов оформляют титульный лист в соответствии с 8.9.

П р и м е ч а н и е  — Комплектование ТД на бумажном носителе на объекты строительства и строительные 
изделия производят с учетом положений ГОСТ Р 21.101.

6.3.12 (Введен дополнительно, Изм. № 2).

6.4 Библиография

6.4.1 При необходимости приводят список ссылочных документов, не относящихся к норматив­
ным, конструкторским, технологическим или программным, использованных при составлении ТД. В 
этом случае его размещают в конце ТД в структурном элементе «Библиография».

6.4.2 Элемент «Библиография» размещают перед листом регистрации изменений. Выполнение 
элемента и ссылки на него в тексте — согласно требованиям к элементу «Список использованных ис­
точников» по ГОСТ 7.32.

6.4.1, 6.4.2 (Измененная редакция, Изм. № 1).
6.4.3 Элемент «Библиография» включают в содержание документа.

6.5 Деление документа на части

6.5.1 Текст ТД должен состоять из пунктов. Пункт должен содержать отдельное положение и 
иметь законченный смысл.

Текст ТД может быть разделен на разделы. Раздел, при необходимости, может быть разделен на 
подразделы.

Деление текста на разделы и подразделы производят по правилам, предусмотренным для кон­
кретных видов документов в соответствии со стандартами ЕСКД, ЕСТД, СПДС или иными нормативны­
ми документами по принадлежности. В остальных случаях деление текста на разделы и подразделы 
производится по усмотрению разработчика.

6.5.2 При большом объеме ТД допускается разделять его на части, а части, при необходимости, 
разделять на книги.

6.5.2.1 Для документов в бумажной форме каждую часть (книгу) комплектуют отдельно.
6.5.2.2 Для ТДЭ управление каждой частью (книгой) следует производить раздельно.
6.5.2.3 Каждая часть должна иметь:
- обозначение по ГОСТ Р 2.201;
-наименование, состоящее из наименования документа, наименования части, слов «Часть ...» 

(с указанием порядкового номера части) и краткой характеристики содержимого части.
8
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6.5.2.4 Каждая книга должна иметь:
- обозначение по ГОСТ Р 2.201;
-наименование, состоящее из наименования документа, наименования книги, слов «Книга ...» 

(с указанием порядкового номера книги) и, при необходимости, краткой характеристики содержимого 
книги.

6.5.2.5 Допускается отсутствие порядкового номера у первой части или первой книги (например, 
если количество частей (книг) заранее неизвестно), а со второй части (книги) порядковый номер обяза­
тельно включают.

6.5.3 Листы (страницы) документа нумеруют в пределах каждой части.
Каждую часть начинают на листах с основной надписью по ГОСТ Р 2.104.
Пример выполнения титульного листа приведен в приложении Б.
6.5.1,6.5.2, 6.5.3 (Измененная редакция, Изм. № 2).
6.5.4 Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа (части, книги), обо­

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

(Измененная редакция, Изм. № 1).
6.5.5 Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах 

каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. 
В конце номера пункта точка не ставится:

Пример
1 Типы и основные размеры
1.1
1.2
1.3

Нумерация пунктов первого раздела документа

2 Технические требования
2.1
2.2

2.3

Нумерация пунктов второго раздела документа

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

Пример
3 Методы испытаний
3.1 Аппараты, материалы и реактивы
3.1.1
3.1.2 - Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела документа
3.1.3
3.2 Подготовка к испытанию
3.2.1
3.2.2 * Нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела документа
3.2.3

6.5.7 Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, он также нумеруется.
6.5.8 Если текст документа подразделяется только на пункты, они нумеруются порядковыми но­

мерами в пределах документа.
6.5.9 Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь по­

рядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 4.2.1.1,4.2.1.2, 4.2.1.3 и т. д.
6.5.10 Все пункты и подпункты записывают с абзацного отступа.
(Измененная редакция, Изм. № 2).
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6.5.11 Для идентификации листов (страниц) применяют один из следующих способов:
- сквозная нумерация листов (страниц) в рамках документа или в рамках части (книги), если до­

кумент разбит на части (книги);
- нумерация листов (страниц) в рамках разделов и приложений: номер листа (страницы) состоит 

из номера раздела (приложения) и порядкового номера листа (страницы), разделенных символом, на­
пример, точкой.

Допускается не применять идентификацию листов (страниц) документа из-за особенностей ТД и 
его применения, например, если не предполагается вывод документа на печать или если в целях вне­
сения изменений нумерация листов (страниц) нецелесообразна.

П р и м е ч а н и е  — Подробные правила идентификации листов (страниц) документов рекомендуется регла­
ментировать в документах по стандартизации организации.

6.5.11 (Введен дополнительно, Изм. № 2).

6.6 Заголовки

6.6.1 Разделы, подразделы должны иметь заголовки.
Заголовок должен четко и кратко отражать содержание раздела, подраздела.
Пункты, как правило, заголовков не имеют. Допускается оформлять пункт как заголовок, если он 

подразделяется на подпункты.
(Измененная редакция, Изм. № 2).
6.6.2 Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, полужирным шрифтом, не 

подчеркивая. Заголовки разделов выделяют увеличенным размером шрифта. Допускается выделять 
заголовки подразделов увеличенным размером шрифта. В этом случае размер шрифта заголовка под­
раздела должен быть меньше, чем шрифт заголовка раздела. Допускается не выделять полужирным 
шрифтом заголовки подразделов.

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

(Измененная редакция, Изм. № 1).
6.6.3 Расстояние между заголовком раздела (подраздела) и предыдущим или последующим тек­

стом, а также между заголовками раздела и подраздела должно быть равно не менее чем двум высотам 
шрифта, которым набран основной текст документа.

П р и м е ч а н и е  — При выполнении машинописным способом интервал рекомендуется использовать рав­
ный 2 или 3 интервалам, при выполнении рукописным способом — не менее 15 мм.

6.6.3 (Измененная редакция, Изм. № 1 ,2).
6.6.4 Расстояние между строками заголовков подразделов и пунктов принимают таким же, как в 

тексте.
6.6.5 Каждый раздел ТД рекомендуется начинать с нового листа (страницы).

6.7 Перечисления

6.7.1 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.
Перед началом перечислений должна быть приведена формулировка, относящаяся ко всему спи­

ску перечислений, в конце которой ставят двоеточие («:»).
Текст каждого перечисления должен начинаться со строчной буквы (если применение прописной 

буквы не является обязательным для первого слова) и оканчиваться точкой с запятой («;»).
Последнее перечисление в списке должно оканчиваться точкой (в том числе в случае, если даль­

ше следует продолжение перечислений вышестоящего уровня).
Если в одном перечислении больше одного предложения, то последующие предложения в этом 

перечислении начинают с прописной буквы, а все предложения в этом перечислении, кроме последне­
го, оканчивают точкой.

Список перечислений должен содержать не менее двух перечислений.
6.7.2 Перечисления записывают, как правило, с абзацного отступа, принятого по всему документу.
При наличии перечислений нескольких уровней (если перечисления необходимо подразделять на

другие перечисления) для улучшения наглядности документа допускается применять отступ текста и 
абзацный отступ, отличающиеся для каждого уровня.
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