Порядок приема/выдачи проб в холодильное помещение (кабинет 326, Лабораторный корпус, АО ИО РАН)
1. Сдающему/забирающему пробы необходимо прислать список проб (Таблица), составленный по образцу, на e-mail zhdorokhova@gmail.com (Евгения Дорохова). Образец выложен на сайте АОИОРАН в разделе Документы. В письме указать предварительные дату и время для приема/выдачи проб. Для приема и для выдачи проб заполняются отдельные таблицы.
2. Список образцов (Таблица), одновременно являющийся описью и актом приема-передачи, выкладывается Евгенией Дороховой на Google диск в раздел Таблицы. Доступ к Таблице открывается для сдающего пробы и руководителей сдающего и принимающего. 
3. В Google Таблице руководители согласовывают сдачу/выдачу проб, ставя «согласовано» в графу, выделенную зеленым. 
4. Согласование.  Руководителю (тому, кто должен согласовать) на e-mail придет ссылка на Google Таблицу. Нужно пройти по этой ссылке – откроется Таблица. В выделенной зеленой ячейке рядом со своей фамилией нужно написать «согласовано». Закрыть Таблицу.
Все действия автоматически сохраняются на Google диске. Каждое действие в Таблице сопровождается автоматическим оповещением на e-mail Е. Дороховой. Таблицы на Google диске позволяют отследить историю изменений и пользователя, проводившего изменения. При необходимости можно создавать сообщения.
4. После получения оповещений от Google о согласовании руководителями Е. Дорохова списывается (созванивается) со сдающим и договаривается о дате и времени сдачи/выдачи образцов.
Требования к упаковке проб для хранения в холодильном помещении (кабинет 326, Лабораторный корпус, АО ИО РАН)
Влажные образцы должны быть упакованы в пакет-струна с подписью на каждом пакете. Подпись на пакете и запись в графе «Маркировка пробы» в Таблице должны быть идентичными. 
Пакеты-струна с пробами должны быть упакованы в пластиковый ящик размером 60*40*14,7 см. Другие виды хранения проб согласуются индивидуально.
[bookmark: _GoBack]Каждый ящик должен быть подписан. Подпись на ящике и запись в графе «Маркировка ящика» в Таблице должны быть идентичными. Ящик должен быть подписан либо по номеру рейса (например, АНС43) либо по номеру керна с горизонтами отбора (АНС43006 0-200 см).
Керны (колонки донных осадков) принимаются в пластиковых поддонах, разделенных на секции длиной не более 96 см. Диаметр поддона не более 18 см. Керн также должен быть подписан: номер колонки и горизонт, например АНС43006 0-95 см.
