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СТО 0.01 - 2019 «СТАНДАРТЫ УНИВЕРСИТЕТА.ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ, 
СОДЕРЖАНИЮ, ИЗЛОЖЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ» 

 
 Разработан центром менеджмента качества. 
 
Утвержден приказом ректора от 15.11.2019 № 622-В 
 
Введен взамен СТО 0.07.01 – 2009 «Стандарты университета. Основные 

требования к разработке, оформлению и введению в действие», утверждённого 
приказом ректора СГУ от 18.05.2009 № 286 – В. 

Дата введения – 15.11.2019 г. 
1 Область применения 

1.1 Настоящий стандарт устанавливает общие требования к структуре, содер-
жанию, изложению и оформлению стандартов федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Саратовский 
национальный исследовательский государственный университет имени Н.Г. 
Чернышевского» (далее – СГУ или университет). 

1.2 Настоящий стандарт предназначен для работников структурных подразде-
лений, участвующих в разработке стандартов университета.    

2 Нормативные ссылки 

Настоящий стандарт разработан в соответствии со следующими документами: 

ГОСТ 1.5–2001 Межгосударственная система стандартизации. Стандарты меж-
государственные, правила и рекомендации по межгосударственной стандартизации. 
Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и 
обозначению 

ГОСТ 2.105–95 Единая система конструкторской документации. Общие требо-
вания к текстовым документам 

ГОСТ 19.701-90 (ИСО 5807-85) Единая система программной документации. 
Схемы алгоритмов, программ, данных и систем. Обозначения условные и правила 
выполнения 

ГОСТ Р 1.5–2012 Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты нацио-
нальные. Правила построения, изложения, оформления и обозначения 

ГОСТ Р 1.0–2012 Стандартизация в Российской Федерации. Основные поло-
жения 

ГОСТ 1.1–2002 Межгосударственная система стандартизации. Термины и 
определения 

ГОСТ Р 1.4–2004 Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты органи-
заций. Общие положения 

ГОСТ Р ИСО 9001-2015 Системы менеджмента качества. Требования. 

СТО 0.06.02 – 2018 Управление документированной информацией 

3 Термины и определения 

В настоящем стандарте использованы следующие термины и определения: 

3.1 аспект стандартизации: Краткое выражение обобщенного содержания 
установленных стандартом положений. Аспект стандартизации указывают в наиме-
новании стандарта в виде подзаголовка. 
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3.2 дата введения стандарта (нормативного документа) в действие: Кален-
дарная дата, с которой документ приобретает юридическую силу. 

3.3  область стандартизации: Совокупность взаимосвязанных объектов стан-
дартизации (например, величины, единицы величин). 

3.4 объект стандартизации: Продукция, процесс или услуга, подлежащие или 
подвергшиеся стандартизации. 

3.5 основная часть стандарта (нормативного документа): Совокупность 
положений, составляющих содержание стандарта (нормативного документа). 

3.6 положение стандарта (нормативного документа): Логическая единица 
содержания стандарта, которая имеет форму требования, правила, рекомендации 
или комментария. 

3.7 проект стандарта: Вариант редакции стандарта, доступный для широкого 
обсуждения, представленный для рассмотрения, отзыва, согласования, голосования 
или внесенный на принятие в качестве стандарта. 

3.8 стандарт организации (университета): нормативный документ, разрабо-
танный и утвержденный в университете и устанавливающий правила, нормы, 
требования к объекту стандартизации (продукции, процессу, системе, виду дея-
тельности). 

3.9 структура стандарта (нормативного документа): Порядок размещения в 
стандарте разделов, подразделов, пунктов, подпунктов, таблиц, графического мате-
риала и приложений. 

3.10 требования стандарта (нормативного документа): Положение стандарта 
(нормативного документа), содержащее критерии, которые должны быть 
соблюдены. 

4 Обозначения и сокращения 

В настоящем стандарте применены следующие сокращения: 

ГОСТ  - межгосударственный стандарт 

ГОСТ Р - национальный стандарт России 

СМК - система менеджмента качества 

СТО - стандарт университета 

5 Общие положения 

5.1 Разработка стандартов университета проводится в целях нормативного 
обеспечения и непрерывного совершенствования деятельности структурных подраз-
делений и работников университета, повышения качества оказываемых образо-
вательных и иных услуг, выполняемых работ и производимой продукции. 

5.2 Разрабатываемые в университете стандарты не должны противоречить 
нормам законодательства Российской Федерации, межгосударственным и нацио-
нальным стандартам. 

5.3 Требования стандартов университета являются обязательными для 
работников и лиц, обучаемых в университете, в пределах установленной области 
применения. 

5.4 Разработка стандарта проводится в соответствии с требованиями, установ-
ленными в СТО 0.06.02 (для нормативных документов). 



СТО 0.07 01 – 2019 

3 
 

5.5 Стандарты университета утверждают, как правило, без ограничения срока 
действия.  

5.6 Стандарт университета вводится в действие, учитывается, хранится, актуа-
лизируется и аннулируется в соответствии с порядком, установленным в СТО 
0.06.02 для нормативных документов. 

6 Требования к структуре и содержанию стандарта   

6.1 Структура стандарта университета содержит следующие элементы: 

 титульный лист; 

 содержание; 

 введение; 

 наименование; 

 область применения; 

 нормативные ссылки; 

 термины и определения; 

 обозначения и сокращения; 

 основные нормативные положения; 

 лист регистрации изменений; 

 приложения. 

6.2 Структурные элементы «Содержание», «Введение», «Нормативные ссыл-
ки», «Термины и определения», «Обозначения и сокращения» и «Приложения» 
приводят в стандарте при необходимости, исходя из особенностей его содержания и 
изложения. При этом допускается объединять структурные элементы. 

6.3 На титульном листе стандарта университета указывают наименование 
вышестоящей организации, полное наименование университета, категорию доку-
мента («Стандарт организации»), его обозначение и наименование. 

На оборотной стороне титульного листа размещают предисловие. 

Форма титульного листа стандарта университета приведена в приложении А. 

6.4 Содержание включает порядковые номера и наименования разделов (при 
необходимости – подразделов), обозначения и заголовки приложений, номера 
страниц, на которых они помещены.  

Содержание размещают после предисловия с новой страницы. Слово «Содер-
жание» записывают посередине страницы с прописной буквы.  

Содержание допускается не использовать, когда документ содержит менее 24 
листов. 

6.5 Элемент «Введение» приводят, если существует необходимость обоснова-
ния причин разработки стандарта, указания места стандарта в комплексе стандартов 
или сообщения об использовании иных форм взаимосвязи с другими стандартами, а 
также приведения другой информации, облегчающей пользователям применение 
данного стандарта. 

Введение не должно содержать требований. Текст введения не делят на 
структурные элементы. Элемент «Введение» размещают на следующей странице 
после страницы, на которой заканчивается элемент «Содержание», а при его 
отсутствии – после страницы, на которой размещен элемент «Предисловие». При 
этом слово «Введение» записывают в верхней части страницы, на которой 
начинается введение, по середине этой страницы с прописной буквы и выделяют 
полужирным шрифтом.  

6.6 Наименование стандарта включает заголовок и, при необходимости, 
подзаголовок. Заголовок стандарта определяет объект стандартизации, причем, на 
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первое место ставят имя существительное, затем имена прилагательные в порядке 
их значимости (прямой порядок слов в заголовке стандарта сохраняют в виде 
исключения). В качестве подзаголовка указывают вид стандарта, отражающий 
аспект стандартизации. 

Заголовок стандарта следует печатать прописными буквами, подзаголовок – 
строчными буквами с первой прописной.  

Наименование стандарта выделяют полужирным шрифтом. 

При
мер – 

ПОЛОЖЕНИЕ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ И 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

 Требования к содержанию и оформлению 

6.7 В структурном элементе «Область применения» указывают назначение 
стандарта университета, область его распространения (объект стандартизации), при 
необходимости, конкретизируют область применения стандарта, а также 
определяют должностных лиц, для которых использование стандарта обязательно. 

Структурный элемент «Область применения» оформляют в виде раздела 1 и 
размещают на первой странице основной части стандарта. 

6.8 В структурном элементе «Нормативные ссылки» перечисляют документы, в 
соответствии с которыми разработан стандарт университета, а также документы, на 
которые сделаны ссылки по тексту. При этом указывают обозначение и полное 
наименование документов в соответствии с разделом 2 настоящего стандарта и в 
порядке возрастания регистрационных номеров. 

В перечень нормативных ссылок могут включаться: 

- законы Российской Федерации; 

- постановления Правительства РФ и других исполнительных органов; 

- нормативные документы Минобрнауки России, Федеральной службы по 
надзору в сфере образования и науки; 

- межгосударственные и национальные стандарты; 

- Устав университета; 

- локальные нормативные акты университета.   

Перечень нормативных ссылок может начинаться со слов: «Настоящий стан-
дарт разработан в соответствии со следующими документами». 

6.9 Структурный элемент «Термины и определения» содержит необходимые 
для уточнения или установления термины и их определения, используемые в 
стандарте. 

Перечень может начинаться со слов: "В настоящем стандарте использованы 
следующие термины и определения". 

Структурный элемент «Термины и определения» оформляется в соответствии 
с ГОСТ 1.5.    

Пример – 3.1 цель в области качества: Результат, который должен быть, достигнут в 
отношении качества.  

Допускается термин не нумеровать, записывать с прописной буквы, а 
определение – со строчной буквы и отделять термин от определения с помощью 
тире. 

6.10 Структурный элемент «Обозначения и сокращения» (или отдельно «Обо-
значения», «Сокращения») содержит перечень обозначений и/или сокращений, 
применяемых в стандарте, с необходимыми расшифровками и пояснениями. Эле-
мент приводят в виде отдельного раздела стандарта и применяют в случаях, когда в 
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стандарте используется значительное количество (как правило, более трех) обозна-
чений и/или сокращений. 

Перечень обозначений и/или сокращений составляют в алфавитном порядке 
или в порядке их первого упоминания в тексте стандарта.  

Допускается объединять элементы «Термины и определения» и «Обозначения 
и сокращения» в один раздел: «Термины, определения, обозначения и сокращения» 
(или «Термины, определения и сокращения»). 

6.11 Основные нормативные положения (требования) стандарта определяются 
характером стандартизуемого объекта и целью применения стандарта. При этом 
необходимо учитывать требования нормативной документации на аналогичные 
объекты (действующие положения, инструкции, методические указания). 

После текста стандарта устанавливаются следующие подписи: руководителя 
разработки, ответственного исполнителя, исполнителей (при необходимости), руко-
водителя юридической службы университета и специалиста службы качества, 
проводившего нормализационный контроль (нормоконтроль).  

Оформление подписей производится в соответствии с приложением Б. 

6.12 Лист регистрации изменений должен отражать все изменения и дополне-
ния, вносимые в стандарт, и оформляться в соответствии с СТО 0.06.02.  

6.13 Материал, дополняющий основную часть стандарта, оформляют в виде 
приложений. По статусу приложения могут быть обязательными, рекомендуемыми 
или справочными. 

Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита (за исключе-
нием букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ), которые приводят после слова «Приложение». В 
случае полного использования букв русского алфавита приложения обозначают 
арабскими цифрами. Если в стандарте одно приложение, то ему присваивают 
обозначение «А». 

Каждое приложение начинают с новой страницы. При этом в верхней части 
страницы, посередине, приводят слово «Приложение», записанное строчными 
буквами с первой прописной, и обозначение приложения. Под ними в скобках 
указывают статус приложения.  

Допускается размещение на одной странице двух (и более) последовательно 
расположенных приложений, если их можно полностью изложить на этой странице. 

Содержание приложения указывают в его заголовке, который располагают 
симметрично относительно текста, приводят в виде отдельной строки (или строк), 
печатают строчными буквами с первой прописной. 

В тексте стандарта должны быть даны ссылки на все приложения. При ссылках 
на обязательные приложения используют слова «в соответствии с приложением _», 
а при ссылках на рекомендуемые и справочные – слова «… приведен в приложении 
_». При этом статус приложения не указывают. 

Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте стандарта. 

7 Требования к изложению и оформлению текста стандарта 

7.1 Изложение стандарта должно соответствовать основным принципам стан-
дартизации. 

В стандарт следует включать только те процедуры, требования и характери-
стики, которые могут быть реализованы в условиях университета. 

Изложение положений стандарта должно обеспечивать прослеживаемость от 
цели до получения результата путем формирования ответов на вопросы: что 
делать, как делать, по каким правилам делать, кто должен делать. Если в стандарте 
не приводится процедура, соответствующая всем перечисленным вопросам или не 



СТО 0.07 01 – 2019 

6 
 

дается прямой ответ на них, то должны быть сделаны ссылки на другие документы 
(стандарты, инструкции, положения), в которых имеется полный ответ. 

7.2 В зависимости от особенностей содержания стандарта университета его 
положения излагают в виде текста, таблиц, графического материала (рисунков, 
схем, диаграмм) или их сочетаний. 

7.3 Текст стандарта университета должен быть кратким, точным, не допус-
кающим различных толкований, логически последовательным, необходимым и 
достаточным для применения стандарта в соответствии с его областью применения. 

7.4 При изложении обязательных требований в тексте стандарта следует 
применять слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разре-
шается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении 
других положений следует применять слова – «могут быть», «как правило», «при 
необходимости», «может иметь», «в случае», «допускается», «рекомендуется» и т.д. 

При изложении в стандарте рекомендаций применяют слова: «рекомендуется», 
«не рекомендуется», «целесообразно» и т.п. 

При этом допускается использовать повествовательную форму изложения 
текста стандарта, например «применяют», «указывают» и т.п. 

При установлении ограничений следует применять словосочетание «должно 
быть не более (не менее)». 

Приводя допустимые значения отклонений от указанных в стандарте норм, 
требований, применяют словосочетание «не должно быть более (менее)». 

7.5 В стандарте не допускается: 

 применять обороты разговорной речи, техницизмы и профессионализмы; 

 применять для одного и того же понятия различные научно-технические 
термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при 
наличии равнозначных слов и терминов в русском языке; 

 применять произвольные словообразования; 

 применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской 
орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также данным 
стандартом. 

7.6 Стандарт университета оформляется на листах формата А4 (210х297) в 
соответствии с требованиями СТО 0.06.02. 

7.7 Страницы стандарта, на которых размещают элементы «Предисловие», 
«Содержание» и «Введение», нумеруют римскими цифрами, начиная с номера «II» 
(в соответствии с приложением В). Титульный лист является условно первым и не 
нумеруется. 

Все листы стандарта (за исключением титульного листа) должны быть 
идентифицированы: в верхнем колонтитуле указывается сокращенное наименова-
ние университета или его эмблема, наименование стандарта и его обозначение; в 
нижнем колонтитуле указывают общее количество листов стандарта (без учета 
страниц, пронумерованных римскими цифрами) и номер листа. Форма листа 
основной части стандарта представлена в приложении Г. 

Приложения должны иметь общую с основной частью стандарта нумерацию 
листов. 

7.8 Деление текста стандарта, оформление заголовков, перечислений, таблиц, 
графического материала, сносок, ссылок, примечаний, примеров, написание единиц 
величин, числовых значений и др. производится в соответствии с ГОСТ Р 1.5, ГОСТ 
1.5 и ГОСТ 2.105. 
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7.9 Для установления в стандартах последовательности процедур (действий), 
особенно, если возможны разветвления, а также возвращения к предыдущим 
процедурам, могут рекомендуется применять схемы алгоритмов. В качестве 
условных обозначений элементов схем алгоритмов могут быть использованы 
обозначения в соответствии с ГОСТ 19.701. 

Алгоритм, как правило, представляют в составе таблицы, в которой приводят 
краткое описание каждого элемента алгоритма, сведения об ответственных испол-
нителях (подразделениях или должностных лицах) и обозначения документов, в 
соответствии с которыми должны реализовываться элементы (действия, функции) 
схемы алгоритма.  

При необходимости в текстовой части стандарта приводят разъяснения сути 
элементов алгоритма и другие комментарии. 
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Приложение А 

(обязательное) 
 

Форма титульного листа 
 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  
высшего образования 

 «САРАТОВСКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЙ  
ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ИМЕНИ Н.Г. ЧЕРНЫШЕВСКОГО» 

(СГУ) 
 
 
 

 

 
 СТАНДАРТ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

 
обозначение стандарта 

 

 

 

 

наименование стандарта 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Саратов 20__ 
 



СТО 0.07 01 – 2019 

9 
 

 

Форма оборотной стороны титульного листа  
 

Предисловие 

 
1 РАЗРАБОТАН  

 (наименование структурного подразделения/должностного лица) 

2 ИСПОЛНИТЕЛИ: руководитель разработки –  

  фамилия, инициалы 

 ответственный исполнитель –  

  фамилия, инициалы 

3 УТВЕРЖДЕН1 на заседании Ученого совета СГУ (БИ) от _________ 
протокол №____ 

   
4 ВВЕДЕН В ДЕЙСТВИЕ с _____________ 
   
5 ВВЕДЕН ВПЕРВЫЕ (или ВЗАМЕН _______________________________________) 
 обозначение, наименование документа, сведения об утверждении 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Настоящий стандарт (положение, инструкция и др.) не может быть полностью или 
частично воспроизведен, тиражирован и распространено в качестве официального 
издания без разрешения ФГБОУ ВО «СГУ имени Н.Г. Чернышевского».  

 
II 

 

                                            
 

1 Примечание – в нормативных документах, утверждаемых ректором СГУ, указывается «приказом ректора СГУ 

от _______________№ ________». 
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Приложение Б 
(обязательное) 

 
Оформление подписей после текста стандарта  

 
 
 

Руководитель разработки,     

     

наименование должности  личная подпись, дата  инициалы, фамилия 

Ответственный исполнитель,     

     

наименование должности  личная подпись, дата  инициалы, фамилия 

Исполнитель, 
    

     

наименование должности  личная подпись, дата  инициалы, фамилия 

СОГЛАСОВАНО 

    

Руководитель юридической 
службы1) 

    

наименование должности  личная подпись, дата  инициалы, фамилия 
     

Нормоконтроль:     

вед. инженер по стандартизации     

наименование должности  личная подпись, дата  инициалы, фамилия 

 

                                            
 

2) Начальник юридического отдела. 
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Приложение В 
(обязательное) 

 
Нумерация страниц титульных листов стандарта 

 
 

 
Предисловие 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
II 

  
Содержание 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                     

III 
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Приложение Г 
(обязательное) 

 
Форма листа основной части стандарта 

 
 

СГУ 
_____________________________________ 

наименование стандарта 

_________________ 
обозначение стандарта 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ТЕКСТ СТАНДАРТА 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Всего листов: __ Лист __ 
 

 

 


