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Приложение 6 към Техническото задание:
Ръководство за структуриране на документи

1. Въведение 

1.1. Предназначение на документа

Настоящият документ съдържа указания за структуриране и форматиране на документите в дирекция "МСА" на АМ.

1.2. Цел и обхват

Спазването на този единен начин на представяне осигурява:

· еднаква структура и оформление на документите за всички проекти;

· еднакъв вид на документите, изпращани до външни организации.

1.3. Приложимост

Настоящото ръководство е задължително за всички документи, които представляват отчетни резултати и материали по отделните проекти.

2. Структура на документа

2.1. Обща структура на документа

Общата структура на документа е следната:

· заглавна страница;

· страница за история на промените;

· съдържание;

· съответния брой раздели, разделени на точки и подточки.

2.2. Долен колонтитул на документа 

Долният колонтитул на документа съдържа:

· вляво: име на файла (да се генерира автоматично);
· вдясно: номер страницата или пореден номер на страницата от общия брой страници.

2.3. Заглавна страница

Заглавната страница съдържа:

· името на съставителя (МСА/АМ, потребител, име на фирмата-изпълнител) (от полето Автор/Author в Свойства на документа/Document Properties);

· дата на издаване (от полето Дата/Date на таблото Резюме/Summary в Свойства на документа/Document Properties);

· номер на версията (от полето Бележки/Comments в Свойства на документа/Document Properties);

· предмет (т.е. заглавие на документа)(от полето Заглавие/Title в Свойства на документа/Document Properties);

· по избор се посочва степента на поверителност на документа;

· поле за подписи (виж по-долу) – по избор.

2.4. Поле за подписи

В зависимост от изискванията, договорени в Плана за осигуряване на качеството, на заглавната страница може да има и поле за подписи.

Полето за подписи се състои от следните клетки:

· наименование на фирмата-изпълнител или МСА/АМ, заедно с длъжността на лицето;

· име на представителя;

· дата;

· подпис.

Примерно поле за подписи:

Подписи
	Длъжност
	Име
	Дата
	Подпис

	
	
	
	

	
	
	
	


2.5. История на промените в документа

Тази част отразява историята на документа от неговото създаване, включително дейностите по съставяне и валидиране, редакциите, поправките и съответните състояния на документа. 

Историята на промените в документа включва:

· пореден номер на изданието;

· пореден номер на редакцията;

· дата на издаване – да не се използва полето Дата/Date в Свойства на документа/Document Properties, тъй като датата ще се сменя при всяко преглеждане на документа;

· описание на интервенциите и/или състоянията на документа, тоест:

· историята на предишните версии, които са били изпращани от д-я МСА/АМ или други партньори по проекта (например версии, изпратени за неофициално съгласуване или становище);

· за вече приети отчетни документи – препратка към файла с промените, където трябва да има пълен списък на промените, направени в актуализираната версия;

· едно от следните състояния: "предаден за съгласуване" или "предаден за приемане", според случая;

· причина за актуализацията (получено становище, възникнал проблем или въпрос, направено искане за промяна и т.н.);

· индикатор на вида извършена интервенция в документа (вмъкване/замяна);

· страници, в които са извършени вмъкванията или замените.

За поддържане на страницата с историята на промените в документа във всички случаи отговаря съставителят на съответния документ. Освен това, съставителят на документа отговаря за съответствието на тези данни с информацията, показана на заглавната страницата на документа (дата на издаване и номер на версията).

2.6. Списък за разпространение 

В зависимост от договореното в Плана за осигуряване на качеството, в заглавната страница може да бъде включен и списък за разпространение.

Примерен образец на списък за разпространение:

Списък за разпространение
	Име
	Длъжност/организация

	 
	 

	
	


3. Отклонения

Всички отклонения от този начин на представяне на документите се отразяват в Плана за осигуряване на качеството.

