
Текстовые документы, к 
которым относят 

пояснительную записку, 
спецификацию, ведомость 

проекта и другие материалы, 
необходимо составлять в 

соответствии с ГОСТ 2.105-95.



            ГОСТ 2.201-80 устанавливает единую обезличенную 
классификационную систему обозначения изделий и их 
конструкторских документов всех отраслей 
промышленности при разработке, изготовлении, 
эксплуатации и ремонте. Устанавливается следующая 
структура обозначения изделия и основного 
конструкторского документа:

                                КЛПК.ХХХХХХ.ХХХ ХХ
Код организации-
разработчика                                                                  
                                                                                    Порядковый регистрационный номер

Код классификационной
характеристики



     Дополнительно устанавливаются следующие 
коды (шифры) документов: ДДП  -  ведомость  
дипломного  проекта;   ДДР  -  ведомость  
дипломной  работы; ДКП  -  ведомость  
курсового  проекта;   ДКР  -  ведомость  
курсовой  работы;  ДПЛ  -  плакат. 

ПЗ – пояснительная записка;
ВО – общий вид;
СБ – сборочный чертеж;
ПЦ – план цеха;
ГП – генеральный план.



                                        Схемы
         Наименование и код схем определяют их видом и 
типом (ГОСТ 2.701-84). 
   Виды схем обозначают буквами:  электрические - Э; 
гидравлические - Г;                        пневматические - П; 
кинематические - К;                               вакуумные – В;    
энергетические – Р;                   комбинированные – С;   
деления – Е.
   Типы схем обозначают цифрами:   структурные - 1; 
функциональные - 2;  принципиальные (полные) - 3; 
соединений (монтажные) - 4;            подключения – 5; 
общие - 6;       расположения – 7;     объединенные - О.
        Код схемы состоит из буквы, определяющей вид схемы, и 
цифры, обозначающей тип схемы, например:   К6 – схема 
кинематическая общая,    Э3 – схема электрическая 
принципиальная,    Г1 – схема гидравлическая структурная.
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Требования к 
оформлению 
страниц 
пояснительной 
записки 





Построение документа 

     1 Раздел
     1.2 Подраздел

     1.2.1 Пункт

     1.2.1.1 Подпункт





                   Перечисления:
        - ________________________ 
__________________________;
        - _________________________;
       а) _________________________ 
__________________________;
       б) ________________________;
              1) _____________________ 
___________________________;
              2) ______________________;
       в) ____________________.



      Заголовки следует писать с 
прописной буквы, не подчеркивая. Не 
нумеруются заголовки разделов ″
Содержание″, ″Введение″, ″
Заключение″. Заголовки разделов, не 
имеющих номеров, центрируются. В 
конце заголовка точку не ставят 
(если заголовок состоит из двух и 
более предложений, их разделяют 
точкой). Переносы слов в заголовках 
не допускаются.





- расстояние между основаниями строк текста - 8 мм;
- расстояние между текстом и рисунком, текстом и 
таблицей - 15 мм.
        Текст выполняется на одной стороне листа либо от 
руки, либо машинописным или машинным способом. 
Использование различных способов выполнения текста в 
одной пояснительной записке не допустимо. При 
необходимости допускается использовать другой способ 
выполнения текста в приложениях (например, распечатка 
текста программы и/или результатов расчета на ЭВМ).                
Допускается при машинописном и машинном способе 
выполнения текста вписывать тушью, чернилами или 
пастой черного цвета специальные символы, условные 
знаки и буквы латинского и греческого алфавитов.   
Опечатки, описки и прочие неточности, обнаруженные в 
процессе подготовки текста, допускается исправлять 
подчисткой или закрашиванием составом "штрих" и 
вписыванием на том же месте. 



Требования к тексту документов 
         В документах пояснительной записки 
должны применяться термины, 
определения, обозначения и сокращения, 
установленные действующими 
стандартами, а также общепринятые в 
научно - технической литературе.  Для 
обозначения числовых значений следует 
применять арабские цифры.  Римские 
цифры следует применять только для 
обозначения сорта (категории, класса и т.
п.), кварталов года и полугодия.



         Условные буквенные обозначения величин, 
а также условные графические обозначения 
должны соответствовать установленным 
государственным стандартам.  В тексте 
документа перед обозначением параметра дают 
его пояснение, например: "Временное 
сопротивление разрыву σв".
           В тексте документа числа с размерно-
стью следует писать цифрами, а числа без 
обозначения единиц физических величин и 
единиц счета от единицы до девяти – словами, 
например: "Провести испытания пяти труб, 
каждая длиной  5 м".



    Если в тексте документа приводится ряд 
числовых значений, выраженных в одной 
и той же единице физической величины, 
то ее указывают только после последнего 
числового значения, например: 1,50; 
1,75 м, если приводится диапазон, то 
обозначение единицы физической 
величины указывается после последнего 
числового значения диапазона, например: 
σв от 200 до 400 МПа; твердость в 
пределах 45...50 HRCэ.



            Обозначение единиц счета и 
физических величин применяют 
только в таблицах или в тексте при 
числовых значениях и записывают без 
точки, например: "5 шт, 10 кг, 2 кВт" 
и т.п. Наименования единиц счета и 
физических величин в тексте без 
указания числовых значений следует 
записывать полностью, например: 
"Скорость резания приводится в 
метрах в секунду".



             Кроме того, в тексте документа не допускается:
          - применять глаголы в форме первого лица (например: 
"рассчитываю ...", "округляем..." и т.п.). Следует писать: "выполняется 
расчет..." или "расчет производится по методике А.Л.Бершадского /3/", 
"величина подачи округляется до ближайшего меньшего значения";
          - применять для одного и того же понятия различные термины 
(синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии 
равнозначных слов и терминов в русском языке;
          - применять произвольные словообразования;
          - за исключением формул и таблиц применять знак "-" перед 
отрицательными значениями величин (следует писать "минус"), знак 
"∅" (следует писать "диаметр"), знаки ″+″, "<", ">", "=", "≠", "±", "≤", 
"≥", "№", "%" и т.п. без числовых значений;
          - применять сокращения слов, кроме установленных правилами 
русской орфографии, соответствующими государственными 
стандартами, а также в данном документе;
          - сокращать обозначения единиц физических величин, если они 
употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в 
головках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, 
входящих в формулы и рисунки.



           На все иллюстрации в тексте должны быть ссылки. При ссылках на 
иллюстрации следует писать: "... в соответствии с рисунком 1.1" 









         Формула отделяется от пояснений запятой, например: "Максимальная 
податливость гладкого вала Wmax, мкм/кН, вычисляется по формуле

 
(1)
    

где   l – длина вала, мм;
       A – коэффициент, зависящий от способа установки вала при 
обработке на станке;
       E – модуль упругости, МПа;
        I – осевой момент инерции вала при изгибе, мм4".
           Формулы, следующие одна за другой (в том числе расчетные) и 
не разделенные текстом, отделяются запятой, например:
                                        A = a/b,                                                            (1.1)
                                        B = c + k .                                                        (1.2)

                                      σи = Ми /W ,                                                        (2.3)
σи = 0,64⋅103 /16⋅103 ⋅10-9 = 40⋅106 Па = 40 МПа.



            Если в документе есть приложения, то на них обязательно 
дают ссылку в основном тексте документа. Приложения 
располагают в порядке ссылок на них в тексте пояснительной 
записки.
       Приложения обозначают заглавными буквами русского 
алфавита, начиная с А, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, 
Ъ. Допускается обозначение приложений буквами латинского 
алфавита, за исключением букв I и O. В случае полного 
использования букв русского и латинского алфавитов 
допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если 
в пояснительной записке одно приложение, оно обозначается 
"Приложение А".
         В следующей строке, в скобках, указывается характер 
приложения. Для обязательного приложения пишут слово 
"обязательное", а для информационного - "рекомендуемое" или 
"справочное". Все приложения в пояснительных записках 
курсовых и дипломных проектов (работ) являются 
справочными.



     Приложение должно иметь заголовок, 
который записывают симметрично 
относительно текста с прописной буквы 
отдельной строкой. Все приложения должны 
иметь общую с остальной частью 
пояснительной записки сквозную нумерацию 
страниц. Допускается оформлять приложения 
на листах формата А3, А4х3, А4х4, А2 и А1 по 
ГОСТ 2.301-68.
        Все приложения (с указанием их 
обозначений и заголовков) должны быть 
перечислены в содержании пояснительной 
записки.



      Оформление ссылок и списка литературы
 
       Список литературы является последним 
приложением к пояснительной записке. 
       Список источников приводится в 
последовательности упоминания в тексте.
        Ссылки на использованную литературу даются с 
использованием знака "/.../". Ссылаться следует на 
документ в целом или его разделы и приложения. 
Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и 
иллюстрации не допускаются, за исключением 
подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций данного 
документа.
       Примеры оформления ссылок: 
/13/, /18, приложение В/, /7, раздел 2/.







Графическая часть



























Строительные 
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