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1 Область применения 

Настоящее положение определяет порядок учета, хранения, выдачи (размно-

жения), и рассылки отчетной и научно-технической документации по НИОКР и распро-

страняется на сотрудников университета, участвующих в выполнении НИОКР. 

2 Цель 

Целью настоящего положения является определение единого для НИЧ порядка 

хранения и прохождения отчетной и научно-технической документации по НИОКР. 

3. Общие положения 

3.1 Библиотека отчетной и научно-технической документации по НИОКР 

(ОНТД) функционирует в НИЧ университета. 

3.2 К отчетной и научно-технической документации по НИОКР (НИР и ОКР) от-

носятся: 

- ТЗ и ТТЗ; 

- материалы завершения этапов и НИОКР в целом; 

- расчеты, справки, заключения, перечни и др. документы (не являющиеся 

конструкторской документацией), разработанные в рамках НИОКР по ТЗ/ТТЗ; 

- отчеты о проведенных патентных исследованиях; 

- материалы ПИ, ГИ, МВК (МВИ); 

- другие отчетные материалы по НИОКР (по решению главного конструкто-

ра (руководителя проекта). 

В библиотеке ОНТД могут храниться также другие нормативные, научные, ор-

ганизационно-распорядительные и методические издания, необходимые для организа-

ции процесса ведения НИОКР. 

3.3 Библиотека ОНТД обеспечивает: 

- учет и хранение отчетной и научно-технической документации по НИОКР; 

- выдачу (размножение) отчетной и научно-технической документации по 

НИОКР подразделениям и сотрудникам университета; 

- размножение и рассылку отчетной и научно-технической документации по 

НИОКР другим организациям (по указанию руководства университета). 
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3.4 Ведение библиотеки возлагается на сотрудника НИЧ, который назначает-

ся ответственным за библиотеку ОНТД распоряжением первого проректора-проректора 

по НР и отвечает за качественное и своевременное выполнение задач, возложенных 

на библиотеку. 

3.5 В своей работе ответственный за ведение библиотеки ОНТД руководству-

ется стандартами университета и настоящим положением. 

 

4 Задачи и функции библиотеки ОНТД 

 

4.1 Основной задачей, возлагаемой на библиотеку ОНТД является  учет, хра-

нение и выдача отчетной и научно-технической документации. 

4.2 Функции библиотеки отчетной и научно-технической документации по 

НИОКР  

4.2.1 Документация передается в НИЧ на бумажном носителе и на машинном 

носителе (при наличии). Передача отчетной и научно-технической документации по 

НИОКР в библиотеку осуществляется по указанию главного конструктора (руководите-

ля проекта) по окончании НИОКР (или этапа НИОКР) по актам приема-передачи на 

хранение. Рекомендуемая форма акта приведена в приложении А.  

Акты оформляются в двух экземплярах (по одному для передающей и получа-

ющей сторон). 

 При приеме документации, ответственный за библиотеку обязан зарегистриро-

вать документы в журнале учета (см. п. 4.2.2) и вписать учетный номер в оба экзем-

пляра акта приема-передачи на хранение. После утверждения акта у первого прорек-

тора-проректора по НР, второй экземпляр акта должен быть передан в подразделение, 

от которого получены отчетные материалы. 

4.2.2 Учет отчетной и научно-технической документации по НИОКР 

Поступившая отчетная и научно-техническая документация по НИОКР учиты-

вается по журналу учета приведенному в приложении Б. Журнал учета поступившей 

документации должен вестись в виде электронной таблицы. На оборотной стороне 

первого листа (или на этикетке МН) зарегистрированного документа (книги) указывает-

ся учетный номер по журналу, номер копии (при наличии) и проставляется подпись от-

ветственного за библиотеку. Учетные номера должны иметь вид УН-хххх, где хххх – че-

тыре цифры. 
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4.2.3 Срок хранения отчетной и научно-технической документации по НИОКР – 

постоянно (если не указаны другие сроки). 

4.2.4 Уничтожение отчетной и научно-технической документации по НИОКР 

производится по указанию руководства университета в установленном порядке. 

4.2.5 Выдача отчетной и научно-технической документации по НИОКР подраз-

делениям и сотрудникам университета на бумажном или машинном носителе осу-

ществляется  под  роспись по журналу выдачи приведенному в приложении В. При от-

сутствии свободных экземпляров и необходимости длительной работы с ОНТД в под-

разделениях университета библиотекой изготовляется электрографическая или элек-

тронная копия документа, а передача оформляется служебной запиской на имя запро-

сившего копию. При выдаче копии, в журнале выдачи делается пометка с указанием 

номера и даты служебной записки, а графы "Дата возврата" и "Расписка в обратном 

приеме" допускается не заполнять, т.е. копии могут быть переданы безвозвратно. 

4.3 Особенности обращения с ОНТД ограниченного распространения 

4.3.1 Обращение с ОНТД с пометкой «для служебного пользования» (ДСП). 

ОНТД с пометкой «для служебного пользования» учитывается и выдается по 

отдельным журналам формы приложение Б и В. Выдача экземпляров ОНТД в подраз-

деления разрешается только на текущий день. Снятие копий не допускается. Ведение 

журнала учета приведенного в приложении Б допускается только на бумажном носите-

ле. Хранение такой ОНТД в помещении библиотеки должно осуществляться только в 

отдельных запираемых шкафах или ящиках (на отдельных полках запираемых шка-

фов). 

4.3.2 Обращение с ОНТД, имеющей гриф секретности 

Грифованная ОНТД поступает, учитывается, хранится и выдается первым от-

делом университета в соответствии с действующими инструкциями и положениями. 

5 Улучшения 

По результатам деятельности библиотеки ОНТД по НИОКР, а также по посту-

пившим предложениям и замечаниям в данное положение могут вноситься изменения, 

по согласованию с начальником НИЧ, направленные на повышение качества данной 

процедуры. 
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Приложение А 

(рекомендуемое) 
Форма Акта приема-передачи на хранение 

 
   УТВЕРЖДАЮ 

                               Первый проректор-проректор по НИР 

____________(ФИО) 
                              «___»____________20__ г. 

 

 

 

 

АКТ №_____ 
о передаче на хранение в библиотеку ОНТД  

документации/материалов на изделия, 
разрабатываемые в ОКР (НИР) "шифр НИОКР" 

 

 
Настоящий акт составлен о том, что в библиотеку переданы на хранение сле-

дующие материалы: 

 
 

№ 
п/п 

Обозначение 
Документа 

Наименование 
документа 

Вид  
носителя Учетный № 

1     

 

 
 

Сдал 
                  должность 

_________________ФИО 
(подпись) 

 

“___”____________20__ г. 

 Принял 
          должность 

_________________ФИО 
(подпись) 

 

“___”____________20__ г. 
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Приложение Б 

(рекомендуемое) 
Форма журнала учета отчетной и научно-технической документации 

по НИОКР  

 

 

 

 

 
Журнал учета отчетной и научно-технической документации по НИОКР  

 
Учетный 

№ 
ОКР 

/ 
НИР 

Шифр 
НИОКР 

Этап 
НИОКР 

Наименова-
ние докумен-

та 

Дата доку-
мента (при 
наличии) 

Дата по-
ступления 
в библио-

теку 

№ акта 
поступле-

ния 

ФИО пере-
давшего 

лица 

Категория 
документа 

(акт, матери-
алы, реше-

ние, справка, 
и.т.п.) 

Наимено-
вания 

изделий 

При-
меча-
ние:  
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Приложение В 

(рекомендуемое) 
Форма журнала выдачи отчетной и научно-технической документации по 

НИОКР 
 

 

 

 

 

 

Журнал выдачи отчетной и научно-технической документации по 
НИОКР 

 

 
Дата 

выдачи 
Учетн.

№ 
№ 

экз. 
№ ко-
пии 

Подразделение,  
№ тел. 

Фамилия и 
инициалы 

получателя 

Расписка в 
получении  

или № и дата 
сл.зап. о пе-
редаче копии 

Дата 
возврата 

Расписка в 
обрат. 
приеме 
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Лист регистрации изменений 

Изм. 

Номера листов (страниц) Всего ли-
стов (стра-
ниц) в до-

кум. 

№ листа 
изменен.. 

Дата введения 
Фамилия, дата 

проведения 
измен. замен. новых аннул. 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 


