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1 Общие положения (примените стиль «Заголовок 1»)
1.1 Область применения (примените стиль «Заголовок 2»)
1.1.1 Настоящая Методика описывает … (приводится краткая характеристика метода, алгоритма).
1.1.2 Требования настоящей Методики должны знать … (приводится список сотрудников).

1.1.3 Настоящая Методика отменяет действие … (приводится в случае отмены действующих ВНД или их разделов. Указываются: название ВНД, его регистрационный номер, дата утверждения, при необходимости - номера отменяемых разделов).

1.2 Нормативные ссылки

В настоящей Методике использованы ссылки на следующие документы: 

В хронологическом порядке приводится перечень внешних нормативных документов, на которых основан данный документ – законы, постановления, ГОСТы, ОСТы (при наличии таких документов).
1.  <Название документа, номер, дата утверждения/вступления в действие, учреждение издавшее документ>.
2.  <Название документа, номер, дата утверждения/вступления в действие, учреждение издавшее документ>. 
3. …
1.3 Термины и определения, сокращения

В настоящей Методике применяются следующие термины и определения,  сокращения:

Приводится список терминов и определений, сокращений использованных в данном документе. Список предназначен для терминологического обеспечения взаимопонимания между различными пользователями данного документа. Сначала приводятся термины и определения, а затем сокращения в алфавитном порядке.

Список терминов и определений формируется на основании терминологического справочника ГК «МММ». При введении нового термина, он должен быть внесен в терминологический справочник ГК «МММ» согласно Порядку «Проведение нормоконтроля и терминологического контроля внутренних нормативных документов ГК «МММ».

Термин 1 - определение.

Термин 2 - определение.

Термин 3 - определение.

Сокращение 1 – расшифровка.

Сокращение 2 – расшифровка.

Сокращение 3 – расшифровка.

…

1.4 Условия отмены требований Методики 
Действие настоящей Методики может быть отменено Распоряжением Президента ГК «МММ» или вступлением в силу документа, заменяющего данную Методику.
2 Основная часть

В этом разделе приводится последовательность слабо формализуемых действий, описывающих алгоритм выполнения определенных задач. Количество подразделов соответствует числу действий (операций).

2.1 Действие 1… (Название действия)
В подразделах приводится вся информация, необходимая для выполнения конкретного действия. При необходимости подразделы можно разбивать на пункты, подпункты и абзацы.

2.2 Действие 2… (Название действия)
…

3 Ответственность за выполнение требований Методики
3.1 Перечень показателей контроля

Приводится перечень показателей выполнения отдельных операций, по которым проводится контроль выполнения Методики. Пункт приводится при необходимости.
3.2 Ответственность за исполнение

Приводятся название должностей сотрудников, ответственных за исполнение описываемых в Методике операций и самой Методики в целом.

3.2.1 Требования, приведенные в Методике, являются обязательными для всех должностных лиц и сотрудников, перечисленных в п. 1.1.

3.2.2 Контроль соблюдения требований данной Методики осуществляет … (указывается должность).
4 Перечень ссылок

В настоящем документе использованы ссылки на следующие внутренние документы: 

В хронологическом порядке приводится перечень внутренних нормативных документов Группы Компаний, на которых основан данный документ (при наличии таких документов).

1. <Тип документа, название документа в кавычках, регистрационный номер, дата утверждения>.  
2. <Тип документа, название документа в кавычках, регистрационный номер, дата утверждения>.  
….
Автор

<Должность>


________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

<Начальник

подразделения-

разработчика>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

Заказчик (указывается инициатор из паспорта документа)
<Должность>


________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

Нормоконтроль и

терминологический контроль
<Должность 
сотрудника АдмО>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

СОГЛАСОВАНО

<Должность 1>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

<Должность 2>

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

Зарегистрировано в АдмО

№ _____________              ____________________ <И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

ДОВЕДЕНО через Microsoft Outlook
<Должность 1>
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<И.О. Фамилия>
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Ответственный за доведение

Начальник АдмО

________________
<И.О. Фамилия>
«___»__________200__ г.

В числе сотрудников, которым будет доведена Методика, необходимо указывать непосредственных исполнителей (название должности, отдел).
Приложение N
Лист регистрации версий Методики

Приводятся: регистрационные данные предыдущей версии документа в случае, если данный ВНД является следующей версией (если ВНД разрабатывается впервые, в таблице заполняется только столбец «Версия» (напр. 1.0); реквизиты инициирующего документа, Фамилия И.О. автора;  краткое описание внесенных изменений (если ВНД является следующей версией).

	Версия
	Регистрационный номер
	Дата 

утверждения
	Реквизиты 

инициирующего 

документа
	Автор
	Краткое описание внесённых изменений (с указанием разделов ВНД)

	1.0
	
	
	СЗ № 001 от 01.01.2011.

Инициатор Иванов И.И., 

руководитель ООО
	Петров П.П.
	





� Лист регистрации версий всегда является последним приложением и помещается в конце документа
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