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Порядок построения микрофильмов
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Несоблюдение стандарта преследуется по закону

Настоящий стандарт устанавливает порядок построения микро­
фильмов (расположение микроизображений) при микрофильмиро­
вании подлинников документов во всех отраслях промышленности 
и строительства.

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ

1.1. Микрофильм должен содержать микроизображения полно­
го комплекта подлинников документов изделия, объекта и т.д.

Допускается при малом объеме документов располагать не* 
сколько микрофильмов на одном носителе микроизображений (ро­
лике, микрофише и т. п.).

1.2. Комплект подлинников документов должен быть подготов­
лен к микрофильмированию в соответствии с требованиями ГОСТ
13.102—72.

1.3. Длина рольного микрофильма или его части с учетом за­
правочных концов должна быть не более 30 м. Длина заправоч­
ных концов с каждой стороны микрофильма должна быть не ме­
нее 0,5 м.

1.4. Кадр микрофильма может содержать изображение одного 
или нескольких документов, а также части документа с учетом 
максимального заполнения площади кадра.

1.5. При микрофильмировании документа на несколько кадров 
необходимо, чтобы каждый кадр содержал часть изображения до­
кумента (поле перекрытия), вошедшего в предыдущий или после­
дующий кадр.
Издание официальное Перепечатка воспрещена
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Поле перекрытия части микрофильмируемого документа долж­
но быть не менее 25 мы.

2. ПОСТРОЕНИЕ МИКРОФИЛЬМА

2.1. Расположение изображений на кадрах микрофильма или 
его части должно соответствовать схеме, приведенной в приложе­
нии 1.

2.2. В начале микрофильма и перед трафаретом № 4 в конце 
микрофильма или его части должен быть расположен контрольный 
кадр с изображением тест-объекта по ГОСТ 12272—66. Тест-обь- 
ект помещается в центре и в углах контрольного кадра.

2.3. За контрольным кадром в начале микрофильма и перед 
контрольным кадром в конце микрофильма располагают кадры 
с изображением трафарета № 1.

Трафарет № 1 должен содержать:
сведения о виде микрофильма (основной или запасной);
специальные отметки;
обозначение микрофильма или его части;
отметку об изменениях (помещают слова «Допечатка» иля 

«Изменение») при внесении исправлений или дополнений;
наименование микрофильмирующего предприятия;
номер заказа (наряда);
дату микрофильмирования (месяц, год);
надписи «Начало» или «Конец».

Надпись «Начало» помещается в начале, а надпись «Конец» в 
конце микрофильма или его части.

Трафарет № 1 предназначен для учета микрофильма или его 
части при хранении.

ТРАФАРЕТ № 1

(Вид микрофильма) (Специальные отметки)

Микрофильм №

изменение (допечатка) 

Микрофильмирующее предприятие __________

Заказ (наряд) №

Д ата микрофильмирования 

Начало (Конец)__________
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Пример заполнения трафарета № 1 приведен в приложении 2.
2.4. После трафарета № 1 в начале микрофильма и перед тра­

фаретом № 1 в конце микрофильма или его части, а также в на­
чале и в конце микрофильмируемого комплекта документов со­
ставных частей изделия (объекта) располагают трафареты № 2. 

Трафарет № 2 должен содержать:
наименование предприятия — держателя подлинников докумен­

тов;
вид документации (конструкторская, технологическая и т. д.); 
наименование или индекс (шифр) изделия (объекта); 
обозначение документации — обозначение документов изделий 

(объектов) или их составных частей, ограниченных в микрофиль­
ме или его части трафаретом № 2;

сведения о количестве листов (физических) ; 
сведения о количестве кадров (без учета трафаретов).
Трафарет № 2 предназначен для указания сведений о микро­

фильмируемых документах.
ТРАФАРЕТ № 2

Предприятие—держатель подлинников_________________________________

Вид документации ___________________________________________________

Наименование или индекс (шифр) изделия_______________________________

Обозначение документации______________________________________________

Количество листов 

Количество кадров

Пример заполнения трафарета № 2 приведен в приложении 2.
2.5. Трафарет № 3 располагают после трафарета № 2 в нача­

ле микрофильма, а также при переходе на другой масштаб мик­
рофильмирования.

Трафарет № 3 предназначен для обозначения масштаба микро­
фильмирования документов и количества кадров в указанном мас­
штабе.

ТРАФАРЕТ № 3

Масштаб Количество кадров
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Пример заполнения трафарета №3 приведен в приложении 2.
2.6. Трафарет № 4 располагают на одном кадре в конце мик­

рофильма или его части. При внесении изменений в микрофильм 
трафарет № 4 располагают в начале и в конце вклеиваемого от­
резка микрофильма.

ТРАФАРЕТ № 4

Трафарет № 4 предназначен для обозначения установленного 
места разреза микрофильма при внесении изменений или исправ­
лении брака.

2.7. Все трафареты должны быть выполнены на материале фор­
мата 12 по ГОСТ 2.301—68,

Фон трафаретов должен быть белым, шрифт черным. Высота 
прописных букв и цифр — 20 мм; высота строчных букв— 14 мм, а 
высота цифр номера микрофильма, масштаба микрофильмирова­
ния и количества кадров в указанном масштабе — не менее 35 мм.

2.8. В начале микрофильма, после опознавательных трафаре­
тов, должен микрофильмироваться сопроводительный перечень, а 
далее комплект документации, указанный в данном перечне.

Если микрофильм комплекта документации состоит из несколь­
ких частей, то сопроводительный перечень микрофильмируется в 
первой части микрофильма.

2.9. Микрофильмирование одного документа на несколько кад­
ров производится справа налево при однорядном и против часо­
вой стрелки при двухрядном микрофильмировании (см. схему).

2.10. Перед микрофильмированием документа на несколько кад­
ров производится разметка его на части и составляется схема 
микрофильмирования, в которой указывают номера этих частей 
и обозначение документа.

Схема микрофильмирования помещается на поле перекрытия 
каждой части документа.

Схемы микрофильмирования документов по частям

3 2 1
Обозначение
документа

3 2 Обозначение

4 1
документа



Схема построения микрофильма без деления изделия на составные части

Трафарет Трафарет Контрольный Трафарет Заправочный
№2 №1 кадр т конец

Схема построения микрофильма при делении изделия на составные части

Заправочный Контрольный Трафарет Трафарет Трафарет ~Сопроводитель н1ш Трафарет
конец кадр Н°1 №2 №3 7 перечень |___ №2 у А

Контрольный Трафарет Заправочный
кадр N4 конец

Схема построения микрофильма при внесении изменений

Измененная ( Трафарет Трафарет Контрольный Трафарет Заправочный
документация у А №2 ч. А №1 кадр №Р конец
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Пример заполнения трафарета № 1

ОСНОВНОЙ
(Вид микрофильма) (Специальные отметки)

Микрофильм № 38

Микрофильмирующее предприятие ГИПРОТИС____________________________
Заказ (наряд) №  90 _____________________

Д ата микрофильмирования 06.06.70 ______________________________________

Начало

Пример заполнения трафарета № 2

Предприятие— держатель подлинников завод «Кабель», г. Омск______

Вид документации КОНСТРУКТОРСКАЯ______________

Наименование или индекс (шифр) изделия У 12 0000 000 
Обозначение документации У 12 0100 000; У 12 0200 000

Количество листов 169
Количество кадров 406

Пример заполнения трафарета №  3

Масштаб Количество кадров

1:20 147
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