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СТАНДАРТ ОРГАНИЗАЦИИ


СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА
ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ЗАКАЗА НА ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ 
КОНСТРУКТОРСКИМ ОТДЕЛОМ ИСЗФ СО РАН


Утвержден и введен в действие приказом директора
№ 222 от 17. 12. 2024 г.
                       Взамен И ИСЗФ. 02-23
                    Дата введения 17.12. 2024 г.
1    Область применения
   Настоящая инструкция устанавливает требования к оформлению заказов подразделений Института на выполнение работ  конструкторским отделом.
Требования данной инструкции распространяются на все структурные подразделения Федерального государственного бюджетного учреждения науки Ордена Трудового Красного Знамени Института солнечно-земной физики Сибирского отделения Российской академии наук (ИСЗФ СО РАН, в дальнейшем – Институт).

2    Нормативные ссылки
ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов. 
ГОСТ Р 2.105-2019 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам. 									       ГОСТ Р 2.711-2023 Единая система конструкторской документации. Схема деления изделия на составные части. 						
 СТО ИСЗФ.01-24 Система менеджмента качества. Управление документацией системы менеджмента качества.

3     Общие положения
3.1  Конструкторский отдел выполняет следующие виды работ:
·  разработка конструкторской документации (КД) оптико-механических, радиоэлектронных и других устройств;
·  изготовление изделий (устройств, узлов, деталей и др.);
·  оцифровка графической документации;
·  распечатка на широкоформатном принтере.
3.2    Заказ на выполнение работ  должен содержать: 
· бланк заказа; 
· техническое задание или технические требования (ТЗ, ТТ); 
· рабочие чертежи; 
· эскизы.
3.3    Бланк заказа должен иметь визу  руководителя подразделения - заказчика;
3.4  Заведующий конструкторским отделом принимает заказ к исполнению, согласовывает с Исполнителем и Заказчиком срок исполнения и передаёт заказ конкретному Исполнителю (инженеру-конструктору, начальнику  экспериментального цеха, в сектор макетирования узлов радиоэлектронной аппаратуры (РЭА), на участок сканирования и вывода документации на широкоформатном принтере).
3.5 Исполнитель работ рассматривает возможность выполнения задачи (обеспеченность специалистами, оборудованием, материалами, расходными материалами и пр.) в согласованный срок выполнения работ;
3.6 Материалы (поковки, отливки, прокат из чёрного и цветного металла, из изоляционных материалов и др.) и комплектующие изделия, необходимые для выполнения заказа, предоставляет Заказчик.

 4   Разработка конструкторской документации.

4.1  Разработка конструкторской документации (КД) выполняется в соответствии с требованиями единой системы конструкторской документации. 
4.2  Заказ на разработку (КД) выполняется на бланке технического задания (ТЗ). (Приложение А.)
4.3   ТЗ является обязательным исходным документом для разработки КД. 
4.4 Содержание ТЗ, в том числе тактико-технические, технико-экономические и другие требования определяет Разработчик совместно с Заказчиком.
ТЗ должно содержать необходимые и достаточные требования, обеспечивающие разработку изделия и не должно ограничивать инициативу Разработчика при выборе оптимального решения поставленной задачи.
4.5 Вносить изменения и уточнения  в ТЗ допускается на всех этапах разработки. Уточнение или изменение ТЗ оформляется как дополнение к ТЗ
Для несложных устройств допускается изложение изменения в виде записи, с указанием   причины вносимых изменений,  на чертеже с подписью Заказчика, расшифровкой подписи и указанием даты.
4.6 Для разработки КД на несложные узлы устройств разрешается Разработчику, по согласованию с Заказчиком, пользоваться только техническими требованиями ТТ (Приложение Б) без оформления ТЗ.
4.7  Контроль и приёмка КД осуществляется в порядке указанном в ТЗ.
4.8 Разработанная КД (оригинал, белок, электронная версия), включая ТЗ (ТТ), сдаётся Разработчиком на хранение и для учёта в службу нормативно-технической документации (НТД) конструкторского отдела.
4.9 При наличии заказа на изготовление изделия копия  КД  из службы НТД передаётся  Исполнителю (экспериментальный цех, группа макетирования узлов РЭА, участок  сканирования и вывода документации на широкоформатном принтере)
4.10 ТЗ оформляется в  соответствии с требованиями ГОСТ Р 2.105-2019 на листах формата А4, без рамки, основной надписи и дополнительных граф к ней. 
4.11  При большом количестве составных частей устройства рекомендуется приводить схему деления устройства на составные части по ГОСТ Р 2.711-2023, которую включают в состав приложений ТЗ вместе с частными ТЗ.

 5      Изготовление устройств, узлов, отдельных деталей
 5.1    Оформленный бланк заказа является обязательным документом, на основании которого  изготавливается  изделие (устройство, узел, отдельная деталь). (Приложение В).
5.2    Заказу присваивается порядковый номер при регистрации заказа в материальной   группе бухгалтерии Института.
5.3    Информация на изготовление  платы печатного монтажа представляется       Заказчиком в формате представления топологии « GERBER» . В противном случае требуется дополнительная технологическая подготовка заказа.
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				Приложение А
				(обязательное)

Форма бланка технического задания на опытно-конструкторскую  разработку

Заказчик    			  ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ            
_________________ 	  на опытно- конструкторскую          № заказа______________  
	                                     разработку
Исполнитель		_____________________________    ____________________
_________________	_________________________     Зарегистрировано в КО 
_______________________________________________________________ 
               по теме №_________________________________
Стадия разработки________________________________________________________
Трудоемкость / стоимость__________________________________________________  
Срок исполнения_________________________________________________________

1. Наименование, назначение и область применения
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
2. Основание для разработки
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
3. Цель  разработки
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Источники разработки 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Технические требования 

5.1 Состав изделия ________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
5.2  Требования к конструкции изделия _______________________________________  
_________________________________________________________________________ 
5.3  Условия эксплуатации__________________________________________________ 
_________________________________________________________________________
5.4  Требования к надежности________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 

Продолжение приложения А

5.5  Требования к метрологическому обеспечению______________________________  
_________________________________________________________________________  	
5.6  Требования к уровню унификации ________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
5.7  Требования безопасности _______________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
5.8  Эстетические требования _______________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
5.9  Требования к материалам________________________________________________ 
_________________________________________________________________________
5.10 Требования к маркировке и упаковке_____________________________________  
_________________________________________________________________________  
5.11 Требования к транспортированию и хранению _____________________________  
_________________________________________________________________________  
5.12 Дополнительные требования ____________________________________________  
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________  
6. Стадии и этапы разработки 
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  
7.  Порядок контроля и приемки
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 
8. Перечень материалов, представленных исполнителем:
                     
	№ п/п
	     Наименование
      материала
	Срок
	С кем  согласовано
	     Кому передать

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





Продолжение  приложения А	
						
9. Согласование

	Подразделение
	 Должность
	Фамилия И. О.
	  Подпись
	   Дата

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Зав. Отделом__________________________________________________________


Подписи заказчика:						Подписи исполнителя: 
__________________________				_________________________ __________________________				_________________________ __________________________				_________________________


10.  Регистрация изменений ТЗ

	№ п/п
	Дата
	Содержание изменений
	Подп.
заказч.
	Подп.
исполнит.
	Подп.
 утв.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


		



			    Приложение Б            
                 		    (обязательное)

Форма бланка технических требований на опытно-конструкторскую разработку

         		ТЕХНИЧЕСКИЕ  ТРЕБОВАНИЯ
	     на опытно-конструкторскую разработку изделия
         _____________________________________
	_____________________________________

 по теме №   _______________________________

1. Наименование, назначение и область применения
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Основание и источники разработки
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
3. Цель разработки
____________________________________________________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________ 
4. Технические требования

4.1. Состав изделия ___________________________________________________ 
__________________________________________________________________
4.2. Требования к конструкции изделия ____________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
4.3. Условия эксплуатации______________________________________________ __________________________________________________________________ 
4.4. Требования к надежности ___________________________________________  
__________________________________________________________________ 
4.5. Требования к метрологическому обеспечению ____________________________   __________________________________________________________________ 
4.6. Требования к уровню унификации _____________________________________  
__________________________________________________________________ 
4.7. Требования безопасности ___________________________________________  
__________________________________________________________________ 
4.8. Эстетические требования ____________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

Продолжение приложения Б
								
4.9. Требования к материалам ___________________________________________  
__________________________________________________________________ 
4.10. Требования к маркировке и упаковке __________________________________  
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
4.11. Требования к транспортированию и хранению ___________________________  
__________________________________________________________________ 
4.12. Дополнительные требования ________________________________________  
__________________________________________________________________ 
1. Стадии и этапы разработки 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
2. Порядок контроля и приёмки 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
3. Примечания 
____________________________________________________________________________________________________________________ 




Руководитель подразделения заказчика  ___________________________  

Заказчик	_________________________________________________ 

« ______» ______________ 20   г











			Приложение В 
                            (обязательное)
   Форма бланка заказа					

	ИСЗФ  СО  РАН

	К исполнению, срок 
________________________________
Зав.  конструкторским отделом
________________  Смольков А.Я.
«____» _____________ 20     г.



ЗАКАЗ  
№ _____   от «____» _____________ 20     г.

Отдел________________________________________________________________________
Расходы по теме ____________________________________________________________
Наименование изделия _______________________________________________________
___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Чертеж № ________________________________________________на __________ листах
Количество изделий __________________________________________________________
Желаемый срок исполнения ____________________________________________________
Ф.И.О. заказчика _____________________________________________________________
№ тел. ______________________________________________________________________
                                                      Руководитель подразделения _______________________
                                                      Заказчик ________________________________________
Предварительная оценка трудоемкости __________________________________________
____________________________________________________________________________
Возможный срок изготовления _________________________________________________                                                      
                                 Начальник  эксп. цеха ________________________________________
Техническую приемку изделий произвел, с производственными затратами согласен: 
                                                      Заказчик _______________________________________

……………………………………………………………………………………………....
КОРЕШОК  ЗАКАЗА №______________________________________________________
На изделие_________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________
Заказ к исполнению принят, срок исполнения____________________________________
                                         Начальник экспериментального цеха______________________
                                             «____» _____________ 20     г
Продолжение приложения В

	Расход материалов и комплектующих изделий


	Наименование материалов и 
комплектующих изделий
	Ед. изм.

	Кол-во
	Цена за ед. 
	Сумма

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	Ит
	


						
	                                                                                                                    Итого:
	



Материально-ответственное лицо   _________________________  
Начальник эксп. цеха ____________________________________  
Стоимость материала и комплектующих изделий: ______________________________
_____________________________________________________________________  
Расчет произвел бухгалтер	________________________________	

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

	Номер изменения
	Номер раздела
	Дата изменения
	Дата проверки
	Подпись

	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	











ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	Должность
	Фамилия, И.О.
	Дата
	Подпись
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5.4  3aBexyromui KOHCTPYKTOPCKMM OT/AEJIOM IPHHMMAeT K HCIOJHEHUIO MOJHOCTBIO
oopMIIEHHBIH 3aKa3.
5.5 B Onanke 3aka3a 3anojIHSIOTCS IYHKTBI:

- 0 3aKa34yMKe: HaUMEHOBAHHE 110/1pa3/ieIeHHs;
U dp TeMBL, Ha KOTOPYIO OTHOCSATCS 3aTPaThl H3TOTOBJICHUS;
®.1.0. 3aka3uuka;
KOHTAKTHBIH TenedoH:
- 00 u3nenuu:
HaUMEHOBAHUE U3/IeIIHS;
HOMEp 4epTerka WK ICKH3;
KOJIMYECTBO M3/IJIHiA;
JKeJlaeMbli CPOK HCITOJTHEHHUS;
- moJnucH (¢ pacuu@poBKOi) pyKOBOAUTEIS MOApa3IeIeHHs U 3aKa3UuKa;
- 0 MIpeIBapHTEIbHON olleHKe McromHuTe1eM BO3MOXKHOCTH H3TOTOBJICHUS U3/ICTH,
MCXO/s U3 HAIMUMS CIIELHAIUCTOB, MaTepHaIoB, 000pYyA0BaHUS U T.IL.;
- YKa3bIBACTCS BO3MOXKHBIH CPOK U3TOTOBIICHHUS;
- noanuck Mcnonuurens;
- nata U noamuch (c pacmudpoBKoif) 3aKa3dMKa, KOTOPBIH MPOM3BEN TEXHUUECKYIO
HPUEMKY M3/IeTIHs U €r0 COorJlacue ¢ MPOU3BOJICTBEHHBIMH 3aTpaTaMHu.
5.6 bnank 3akasa, mocijie BHECEHHs B HErO CBEJCHHI O NIPOU3BOACTBEHHBIX 3aTpaTax (0OparHas
cTopoHa OnaHka), nepenaérces B Oyxranrteputo Mucrutyra.

6 MH3sroroBieHHe IIHPOKO(OPMATHBIX TBEPABIX KONMHI H onHppoBKa
rpaguyecKkoi 10KyMEeHTallHH

6.1 Wudopmarms i H3rOTOBICHHS MIMPOKO(GOPMATHBIX TBEPABIX KOMHH IpaduuecKux
M300paKeHUl WJIM MOCTEpOB  MpEACTaBIseTcs B (opMaTe HCHOJIB3YeMOro MpPOrpaMMHOIO
obecrieyenust (I[10) st ycrpoiictBa BbeIBoja.  Bo3MokHa pacmeuyaTka M3 CTaHJIApTHBIX
¢dopmatoB mpexacraBnenus rpapuxku (JPG, TIFF, PDF, PostScipt, MS-PPT). B cay4ae
npeocTaBieHUs  MHGoOpMauMu B Apyrux  ¢opmarax  TpeOyercs  JONOJHHUTEIbHAs
TEXHOJIOTMYecKasl OJAr0TOBKA 3aKasa.

6.2 BpinonHeHue 3aKka3oB Ha OUU(POBKY rpadUYecKUX JOKYMEHTOB U M3rOTOBJICHHE I10OCTEPOB
perucTpupyercs B )KypHase BblIaud T'OTOBOH MPOYKIHH.

PA3PABOTAHO:

IpencraBurens pykoBoactsa no CMK /L"‘ ?// AJ. CmonbkoB
«A7» 12 2024 . TOJNHKCH paciuppoBKa M0IHCH
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JIMCT COI'VTACOBAHUS

COI'/TACOBAHO: sl
ITepBblii 3amecTuTEIL JUPEKTOPA ///%/Z// / C.B. Onemckoi

«l7» 12 2024 1. (noanuce) (paclmppoBka noankcH )

Benymmuit topHCKOHCYJIBT 10.B. AradonoBa

7
«f7» 12 2024 r. ( ygﬂ (pacwmdposka noanucu)
i

no
Beaymuii nokymeHroBen ﬁ’“ O.A. Jlymiesa
«/7T» 12, 2024 r. (noanwucek) (pacwmdposka noanucy)
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DEJEPAJIBHOE 'OCYJAPCTBEHHOE BIO/UKETHOE YYPEXKJIEHUE HAYKHU
OPJEHA TPYJOBOI'O KPACHOI'O 3BHAMEHHU
UHCTUTYT COJIHEYHO-3EMHOM ®GU3UKHU
CUBUPCKOTI'O OTAEJEHUSA POCCUIMCKOM AKAJJEMUH HAYK

CUCTEMA MEHE/I’KMEHTA KAYECTBA
MOPAJOK O®POPMJUIEHUSA 3AKA3A HA BBIIIOJIHEHUE PABOT
KOHCTKYKTOPCKHUM OTAEJIOM UC3® CO PAH

N NC3d.02-24

HUpkyTck




