Инструкция по микрофильмированию документов 

1. Отдел комплектования 

1.1. Отбор изданий для микрофильмирования.
1.2. Обсуждение списка и его утверждение на Совете по фондам.
1.3. Заполнение полей  «Заглавие», «Страна и место издания»,  

          «Хронологический охват материала» в диспетчерском листе.

1.4. Передача диспетчерского листа по электронной почте в отдел 

          периодики.
2. Отдел периодики 

2.1. Оформление требования и получение документов из книгохранения  на длительное пользование. Полистный просмотр и внесение результатов полистного просмотра в бегунок осуществляет сотрудник книгохранения.

2.2. Заполнение  (при необходимости) полей  «Подзаголовочные данные, учредитель», «ISSN» ,  «Изменения в заглавии»  в диспетчерском  листе.

2.3. Обеспечение целостности комплекта: заказ недостающих номеров (при необходимости и  по возможности) – через МБА; мелкий ремонт, разброшюровка переплета (при необходимости) – силами персонала Отделов консервации.

2.4. Передача оригиналов  документов по акту передачи-возврата в лабораторию микрофильмирования вместе с диспетчерским листом и бегунком.

2.5.  Контроль над сроками микрофильмирования.

2.7. Получение оригиналов документов после микрофильмирования и проверка целостности комплектов.
3. Лаборатория микрофильмирования

3.1. Приём оригиналов документов по акту передачи-возврата, диспетчерскому листу и бегунку.

3.2. Микрофильмирование документов согласно типовому технологическому  регламенту.

3.3.  Заполнение технического паспорта в соответствии  с диспетчерским листом и техническими характеристиками микрофильма.

3.4.  Заполнение диспетчерского листа.

3.5.  Упаковка запасных микрофильмов, составление сопроводительных документов (описи, акта приёма-передачи, сопроводительного письма)  для  федеральной технической лаборатории и  библиотеки (в том числе и для библиотеки – заказчицы).

3.6. Отправка запасных микрофильмов в федеральную техническую лабораторию.

3.7.  Получение заверенного второго экземпляра акта приема–передачи запасных микрофильмов из федеральной технической лаборатории и его регистрация.
3.8. Передача (или отправка) микрофильмов 2-го и 3-го поколений и диспетчерского листа  в:

- Центр обработки документов (сектор учета)  ВГБИЛ

- библиотеку-заказчицу.

4. Центр обработки документов

4.1.  Учет микрофильмов 2-го и 3-го  поколений микрофильмов.

4.2.  Получение  заверенного третьего экземпляра акта приема–передачи запасных микрофильмов из федеральной технической лаборатории и его регистрация.

4.3.  Передача микрофильмов 2-го и 3-го поколений на каталогизацию в Отдел периодики и далее в книгохранение: 2-е поколение – в Vault, 3-е поколение – на 7-й этаж.

4.4.  Передача диспетчерского листа в сектор электронной каталогизации  для внесения сведений о запасном микрофильме в Российский регистр страховых микроформ.

5. Федеральное хранилище

5.1.  Принимает на хранение запасные микрофильмы

5.2.  Пересылает второй экземпляр  акта приёма-передачи лаборатории микрофильмирования и третий экземпляр - библиотеке-заказчице.
