Корпоративная электронная коллекция “Официальные газеты Самарской области”
Инструкция по заполнению дефектной ведомости на электронную копию документа 


ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ ДЕФЕКТНОЙ ВЕДОМОСТИ                                                       НА ЭЛЕКТРОННУЮ КОПИЮ ДОКУМЕНТА

1. [bookmark: bookmark0]ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ
Дефектная ведомость - документ, содержащий изложение определенных изъянов, недостатков и браков, визуально и технически обнаруженных в каких-либо материальных ценностях.
Электронная копия документа - цифровая копия, полученная методом компьютерного преобразования печатного оригинала документа, полностью воспроизводящая всю его информацию и внешние признаки.
2. [bookmark: bookmark1]ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
2.1. Составление дефектной ведомости является обязательным на каждую электронную копию документа (ЭКД), создаваемую для размещения в Электронной коллекции «Официальные газеты Самарской области».
2.2. Дефектная ведомость на ЭКД представляет собой таблицу в электронном виде с перечнем всех особенностей и дефектов печатного оригинала, повлиявших на качество создаваемой цифровой копии документа, а так же дефектов цифровых копий, допущенных при сканировании.
3. [bookmark: bookmark2]МЕТОДИКА ЗАПОЛНЕНИЯ ДЕФЕКТНОЙ ВЕДОМОСТИ
3.1. Заполнение дефектной ведомости на ЭКД производится специалистом, ответственным за качество ЭКД,  по окончании сканирования и формирования массива электронной копии документа.
3.2. Дефектная ведомость на скан-копию издания создается на основе файла - шаблона в формате Word (Приложение № 1) и помещается в папку с ЭКД. 
3.3. Шаблон дефектной ведомости состоит из двух самостоятельных блоков: перечня возможных дефектов печатного оригинала, повлиявших на качество цифровой копии и перечня дефектов, допущенных в процессе сканирования.
3.4. При проверке качества ответственное лицо ориентируется на Таблицу методических рекомендаций но описанию дефектов ЭКД (Приложение № 2) разработанных на основании «Критериев качества цифровых копий обработанных графических образов и многостраничных файлов в формате PDF».
3.5. Заполнение дефектной ведомости производится при наличии печатного оригинала издания, с которого производилось сканирование. В дефектной ведомости в соответствующих пунктах указываются изъяны, недостатки, брак и особенности оригинала документа, повлиявших на качество цифровой копии, с указанием номеров дефектных скан-копий (при необходимости - с уточнением номеров страниц оригинала документа).
3.6. При выявлении дефектов, возникших по вине лица, осуществляющего сканирование, заполненная дефектная ведомость с электронной копией документа возвращается этому лицу для устранения допущенных недостатков.
3.7. Работы по исправлению выявленных дефектов производятся сканировщиком в срок до 5 рабочих дней со дня составления дефектной ведомости и не являются основанием для приостановки плановых работ по сканированию.
3.8. По мере устранения недостатков, допущенных при сканировании и изложенных в дефектной ведомости, электронная копия документа вторично проходит проверку по номерам скан-копий, указанных в дефектной ведомости; исправленные недочеты фиксируются в соответствующем графе дефектной ведомости.
3.9. Принятая ответственным лицом и соответствующая утвержденным «Критериям качества...» электронная копия документа с утвержденным вариантом дефектной ведомости передается в СОУНБ любым доступным способом 



















Приложение 1

ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ НА ЭЛЕКТРОННУЮ КОПИЮ ДОКУМЕНТА
	
	Дефекты печатного оригинала
	№ страницы / (№ скана)

	1
	Отсутствие страниц
	

	2
	Мусор на графическом образе (пятна, точки)
	

	3
	Потеря информации (текст уходит в переплет; информация заклеена, часть площади листа утрачена или замята)
	

	4
	Волнообразный текст («пляшущие буквы»)
	

	5
	Плохо пропечатан текст (печать), снижение интенсивности цвета букв
	

	6
	Пятна, карандашные/ чернильные пометы, затеки
	

	7
	Опечатка в нумерации (номер плохо пропечатан/ сбита нумерация, отсутствие номера)
	

	8
	Наличие страниц другого формата (иной размер и/или ориентация)
	

	9
	Следы реставрации (следы от клея)
	

	10
	Изгибы / искажения вследствие плотно сшитых страниц в оригинале
	

	11
	Просвечивает текст
	

	12
	Деформация: волнообразные страницы (вследствие чего фон становится неоднородным, неровные строки)
	

	13
	Особенность оригинала (тень от переплета, засветы у переплета)
	

	14
	Наличие отдельных, не вшитых в издание страниц
	

	15
	Наклон текста и/или строк
	

	18
	Деформация переплета
	

	19
	Разрушение бумаги (полная потеря механической прочности)
	

	20
	Изменение белизны бумаги за счет естественного старения
	

	21
	Образование ореола вокруг букв
	

	22
	Изменение четкости красочного слоя рисунка
	

	23
	Образование трещин на красочном слое рисунка
	

	24
	Печать (штамп) зарезана в оригинале
	

	25
	Маленькие поля, текст расположен близко к краям страниц
	

	26
	Страница порвана, замята в оригинале
	

	
	[bookmark: _GoBack]Прочие дефекты оригинала
	






ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ НА ЭЛЕКТРОННУЮ КОПИЮ ДОКУМЕНТА
	
	Дефекты, допущенные при сканировании
	№ скана
	Отметка об устранении дефекта

	1
	Отсутствие графических образов в формате TIFF
	
	

	2
	Отсутствие графических образов в формате JPEG
	
	

	3
	Отсутствие графических образов в формате PDF
	
	

	4
	Отсутствие скан-копий страниц
	
	

	5
	Отсутствие информации или включение отсутствующей в оригинале информации
	
	

	6
	Мусор на графическом образе (пятна, точки)
	
	

	7
	Наличие по краям образов черных (белых) полей, фрагментов других страниц или составных частей оригинала.
	
	

	8
	Загнуты уголки страниц
	
	

	9
	Наличие на графических образах волнообразных страниц
	
	

	10
	Наклон строк текста в скан-копии не соответствует наклону строк текста в печатном оригинале
	
	

	11
	Образы страниц должны быть сориентированы в соответствии с ориентацией страниц печатного оригинала
	
	

	12
	Размеры полей от краев листа до текста на цифровых образах не соответствуют размеру полей печатного оригинала
	
	

	13
	Цифровые образы должны быть четко сфокусированы.
	
	

	14
	Цифровые образы страниц одного формата разные по высоте и ширине.
	
	

	15
	Удаление фрагментов (текста, изображений, пометок, печатей и т.п.) и зарезка текста
	
	

	16
	Цвет фона на образах не соответствует цвету фона в печатном оригинале
	
	

	17
	Не должно быть резких перепадов яркости, насыщенности и цветового тона
	
	

	
	Прочие дефекты скан-копии
	
	



Дефектную ведомость составил: 
Дефекты исправил:
 Работу принял:


Приложение 2
Таблица методических рекомендаций по описанию дефектов
электронной копии документа
	№ н/н
	Описание дефекта/
особенности издания
	Комментарии и рекомендации

	1.
	Мусор на графическом образе (пятна, точки)
	Мусор - сторонние предметы, пятна и точки, не относящиеся к печатному тексту и иллюстрациям 

	2.
	Потеря информации (текст уходит в переплет; информация заклеена, часть площади листа утрачена или замята)
	Малейшая потеря информации из-за переплета, ветхого состояния, утраты части листа и реставрации 

	3.
	Волнообразный текст («пляшущие буквы»).
	Плохо напечатанный типографский или рукописный текст, буквы в котором расположены не в одной строке

	4.
	Плохо пропечатан текст (печать), снижение интенсивности цвета букв
	Выцветший текст (печать) из-за возраста документа или плохого качества печати

	5.
	Пятна, карандашные/чернильные пометы, затеки
	Пометки, сделанные отделами хранения, пометки от читателей

	6.
	Опечатка в нумерации (номер плохо пропечатан/сбита нумерация, отсутствие номера)
	Пропуски нумерации в оригинале, плохо пропечатанная нумерация, отсутствие нумерации вообще, нумерация блоками (1-10, 1-55 и т.д.), смешанная нумерация (арабские и римские цифры)

	7.
	Наличие страниц другого формата (иной размер и/или ориентация)
	Размер одной или нескольких страниц отличается от основного размера страниц

	8.
	Следы реставрации (следы от клея)
	Следы реставрации документа

	9.
	Изгибы/искажения вследствие плотно сшитых страниц в оригинале
	Образование волн на страницах из-за плотно сшитых страниц в оригинале

	10.
	Разные поля в книге
	Расстояние от края страницы до текста различно по всему документу или на отдельных страницах

	11.
	Просвечивает текст
	Бумага издания тонкая, и текст просвечивает в оригинале

	12.
	Деформация: волнообразные страницы
	Деформация страниц из-за плохо (неровно) вшитых страниц, вследствие чего фон становится неоднородным, неровные строки

	13.
	Особенность оригинала (тень от переплета, засветы у переплета)
	Объемные документы (более 100 страниц) при сканировании могут образовывать тени и засветы из-за плотного переплета

	14.
	Наличие отдельных, не вшитых в издание страниц
	При наличии отдельных приложений - вкладышей, которые не вшиты, а вложены в документ (схемы, карты, графики и т.д.), цифровые образы этих приложений должны быть представлены после основного массива цифровых образов оригинала.
При обнаружении четкой логической связи между приложениями-вкладышами и определенными фрагментами текста, следует указать точное месторасположение вкладышей (между какими страницами в издании они находятся) и, затем, представить цифровые образы этих приложений между цифровыми образами указанных страниц оригинала.

	15.
	Наклон текста и/или строк
	Машинописный или рукописный текст, расположенный 
с различным уклоном от горизонтали

	16.
	Разрушение бумаги (полная потеря механической прочности)
	Хрупкая (ломкая) бумага из-за возраста документа

	17.
	Изменение белизны бумаги за счет естественного старения
	Изменение цвета бумаги издания вследствие естественного старения

	18.
	Образование ореола вокруг букв
	Раздвоение букв текста издания из-за плохого качества печати либо образование ореола вследствие намокания и последующего размыва краски текста

	19.
	Изменение четкости красочного слоя рисунка
	Изменение яркости цветов рисунка вследствие намокания или возраста издания

	20.
	Печать (штамп) зарезана в оригинале
	Печати и штампы в издания расположены по краю страницы с зарезкой информации в оригинале

	21.
	Маленькие поля в издании, текст расположен близко к краям страниц
	Расстояние от края страницы до текста очень маленькое

	22.
	Страница порвана, замята в оригинале
	Поврежденные страницы в документе

	23.
	Прочие дефекты документа
	Указать все дефекты, найденные в документе, но не отображенные в пунктах ведомости
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