Уважаемые преподаватели и сотрудники Коми пединститута.

Представляем вашему вниманию проект положения о порядке планирования, представления и прохождения рукописей в КГПИ. Будем признательны за любые замечания и предложения.

С уважением,

Редакционно-издательский отдел

Наш E-mail: rio@kgpi.ru
ПРОЕКТ

положения о порядке планирования, представления
и прохождения рукописей в Коми пединституте

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ ПЛАНИРОВАНИЯ, ПРЕДСТАВЛЕНИЯ 
И ПРОХОЖДЕНИЯ РУКОПИСЕЙ В КОМИ ПЕДИНСТИТУТЕ

1. Порядок планирования

1.1. Годовой тематический план издания внутривузовской литературы на последующий год формируется в декабре текущего года на основании заявок кафедр.

1.2. Заявки кафедр принимаются до 1 декабря, оформляются в соответствии с образцом (Приложение 1), обязательным указанием вида издания (Приложение 2) и направляются в редакционно-издательский отдел (далее — РИО).

1.3. После анализа представленных заявок РИО формирует проект тематического плана и оформляет его для последующего рассмотрения на заседании редакционно-издательского совета (далее — РИС). После этого годовой тематический план утверждается проректором  по научной работе и международному сотрудничеству Коми пединститута и доводится до сведения кафедр.

1.4. Контроль за выполнением плана издания внутривузовской литературы осуществляет председатель РИСа, проректор по научной работе и международному сотрудничеству.
1.5. При необходимости внесения в утвержденный тематический план дополнительных работ в РИО представляется заявка кафедры (подразделения) с подписью декана соответствующего факультета, а также сама рукопись. Решение о включении в тематический план работ, заявленных дополнительно, принимает РИС института.
1.6. По истечении календарного года РИО готовит отчет о выпуске литературы с учетом плановых и внеплановых изданий.

2. Порядок представления рукописей

2.1. Рукопись представляется автором (авторами) в РИО согласно годовому тематическому плану издания внутривузовской литературы.

2.2. Рукописи принимаются в соответствии с указанными в плане сроки. Издание рукописей, представленных с нарушением установленного планом срока, переносится на более поздние сроки и выполняется в зависимости от возможностей РИО.

2.3. Рукописи принимаются в соответствии с требованиями к оформлению, утвержденными в Коми пединституте (Приложение 3).
2.4. Автор (авторы) представляет в РИО:

1. Рукопись в печатном (подписанном автором (-ами)) и электронном виде.
На титульной странице рукописи должны стоять подписи всех авторов (составителей). Если это сборник научных трудов – подпись научного редактора издания.
2. Выписку из протокола  заседания кафедры о рекомендации работы к изданию. Указывается номер протокола и дата заседания. 
3. Две внешние рецензии – коллективная (кафедральная) и индивидуальная. 
Подпись рецензента должна быть удостоверена, а сама рецензия должна быть заверена печатью вуза.

Рецензент должен иметь звание не ниже, чем у автора рецензируемой рукописи. Коллективную рецензию подписывает заведующий кафедрой, индивидуальную – имеющий соответствующую ученую степень рецензент.

Примечание. Для рукописей методической литературы допускается представление одной внутренней рецензии (индивидуальной или коллективной) вследствие сложившейся практики подготовки документов для редактирования внутривузовской литературы  исходя из соображений практической целесообразности, что обусловлено небольшим тиражом издания, а также ограниченностью сферы распространения и использования.
2.5. При заключении РИСа «рекомендовать к изданию при условии доработки», информацию с перечнем замечаний рецензента доводит до сведения автора (авторов) начальник РИО. При необходимости РИС назначает внешнего рецензента и принимает решение о научном редактировании рукописи. Доработанный вариант рукописи представляется в РИО.
2.6. В общий объем рукописи входит объем, занимаемый таблицами, приложениями, иллюстрациями.

2.7. Объем рукописи не должен превышать заявленный в плане.

2.8. РИС оставляет за собой право рекомендовать автору (авторам) сократить рукопись.

2.9. РИО оставляет за собой право подвергать рукописи редакционной правке. Редактирование рукописей заключается в логико-грамматической правке текста. Обязательным является соблюдение издательских стандартов. Рукописи учебных и учебно-методических пособий должны редактироваться в обязательном порядке. В авторской редакции (т.е. без вмешательства издательского редактора), как исключение, могут быть изданы научные авторские монотруды – статьи, монографии, а также тезисы и материалы докладов на научных конференциях. В этом случае в выходных сведениях должно быть указано, что издание публикуется в авторской редакции.
2.10. Перед сдачей в производство автор (авторы) обязан вычитать оригинал-макет и завизировать его на титульной странице.

2.11. Подготовленные и отредактированные рукописи получают гриф:

 «Печатается по решению редакционно-издательского совета Коми государственного педагогического института».

2.12. Принятые к опубликованию рукописи хранятся в РИО в течение одного календарного года с даты поступления. Информацию об отклоненных рукописях со ссылкой на заключение соответствующих подразделений доводит до автора (авторов) начальник РИО.
3. Порядок прохождения рукописей

Устанавливаются следующие этапы прохождения рукописей.

1. Рецензирование и авторская доработка.

2. Обсуждение на заседании кафедры.

3. Представление в РИО.

4. Обсуждение на заседании РИС.

5. Дополнительное внешнее рецензирование (по решению РИС).

6. Дополнительное научное редактирование (по решению РИС).

7. Допечатная подготовка (редактирование, различные виды корректуры, верстка, подготовка оригинал-макета).

8. Полиграфическое исполнение. 
Приложение 1

СОГЛАСОВАНО

Проректор по НР и МС

_____________С.В. Красильникова 
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Приложение 2

Виды внутривузовских изданий по ГОСТ 7.60-2003  
и нормативным документам Совета по издательской деятельности
 вузов России при Министерстве образования и науки Российской Федерации

ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ, ВЫПУСКАЕМЫХ ВУЗОМ,
 И ИХ КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

Общие понятия

Издание — документ, предназначенный для распространения содержащейся в нем информации, прошедший редакционно-издательскую обработку, самостоятельно оформленный, имеющий выходные данные.
Примечание— Под документом понимается зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.
Виды изданий

Вид издания — группа изданий, обладающих одинаковыми существенными типовыми (видовыми) признаками:

1) социально-функциональным назначением (учебным, производственным, научным, художественным, справочным, информационным и т.п.); 

2) материальной конструкцией (книжное, листовое);

3) объемом (книга, брошюра, листовка);

4) читательским адресом;

5) временными особенностями (периодичность, серийность) и т.п.

Виды изданий по материальной конструкции

Книжное издание — издание в виде блока скрепленных в корешке листов печатного материала любого формата в обложке или переплете. (Под листом печатного материала понимается лист бумаги, картона, ткани, поверхность которых содержит оттиск.)

Листовое издание — издание, выпускаемое на одном или нескольких нескрепленных листах бумаги: афиша, бланк, буклет, закладка, листовка, листок, плакат и т.п.

Виды изданий по объему

Книга — это книжное издание объемом более 48 страниц.

Брошюра — это книжное издание объемом свыше 4, но не более 48 страниц.

Листовка — это листовое издание объемом от 1 до 4 страниц.
Виды изданий по социально-функциональному назначению

Учебные издания. Издания, содержащие систематизированные сведения научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для изучения и преподавания, и рассчитанные на учащихся разного возраста и ступени обучения.
Научные издания. Издания, содержащие результаты теоретических и (или) экспериментальных исследований, а также научно подготовленные к публикации памятники культуры и исторические документы.

Производственно-практические издания. Издания, содержание которых составляют сведения по технологии, технике, организации, экономике, материаловедению и другим областям общественной практики, рассчитанные на специалистов различной квалификации с целью помочь им осваивать и совершенствовать производство (практику).
Рекламные издания. Издания, содержащие изложенные в привлекающей внимание форме сведения об изделиях, услугах, мероприятиях с целью создания спроса на них.

Виды изданий по характеру информации

Учебные издания

Учебник — учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины ее раздела, части, соответствующее учебной программе, и официально утвержденное в качестве данного вида издания.

Учебное пособие — учебное издание, дополняющее или заменяющее частично или полностью учебник,  официально утвержденное в качестве данного вида издания.

Учебно-методическое пособие — учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания, изучения учебной дисциплины, ее раздела, части. 
Учебное наглядное пособие – учебное изоиздание, содержащее материалы в помощь изучению, преподаванию или воспитанию.
Рабочая тетрадь – учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе учащегося над освоением учебного предмета.
Самоучитель – учебное издание для самостоятельного изучения чего-либо без помощи руководителя.
Хрестоматия – учебное издание, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины.
Практикум – учебное издание, содержащее практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного.
Задачник – практикум, содержащий учебные задачи.
Учебная программа — учебное издание, определяющее содержание, объем, а также порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, ее раздела, части. 

Научные издания

Монография — научное или научно-популярное книжное издание, содержащее полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам.

Препринт — научное издание, содержащее материалы предварительного характера, опубликованные до выхода в свет издания, в котором они могут быть помещены. 

Сборник научных трудов — сборник, содержащий исследовательские материалы научных учреждений, учебных заведений или обществ.
Материалы конференции (съезда, симпозиума) — непериодический сборник, содержащий итоги конференции в виде докладов, рекомендации, решений.
Тезисы докладов/сообщений научной конференции (съезда, симпозиума) – научный непериодический сборник, содержащий опубликованные до начала конференции материалы предварительного характера (аннотации, рефераты докладов и (или) сообщений).

Автореферат диссертации — научное издание в виде брошюры, содержащее составленный автором реферат проведенного им исследования, представляемого на соискание ученой степени.

Приложение 3

Правила оформления рукописи
авторского оригинала

На титульном листе авторского оригинала должны быть указаны следующие сведения:

— фамилии авторов (если их не более трех); 

— фамилия ответственного редактора (если он есть);

— название работы;

— вид издания.

Оригинал должен быть подписан автором (всеми соавторами) на титульном листе с указанием даты представления в РИО и пронумерован от титульного листа до последней страницы.

На обороте титульного листа (вторая страница) автор указывает следующее:

— сведения об авторах (фамилия, имя, отчество полностью в именительном падеже);
— сведения о рецензентах (фамилия, имя, отчество, ученое звание, должность, место работы);

— сведения о рекомендации кафедры, совета факультета;

— авторский состав (в случае, когда авторов более трех);
— аннотацию (краткую характеристику тематического содержания произведения — не более 12 строк); 

— читательский адрес.

Правила оформления электронной версии
авторского оригинала

Качество книжного издания определяет не только содержание авторского оригинала, но и его техническое оформление, т.е. правильная организация текста, помогающая издателю вернее понять замысел автора. Несоблюдение правил оформления рукописи в текстовом редакторе Word, использование приемов автоформатирования текста затрудняет работу по верстке макета, увеличивает время его подготовки. 

1. Рукопись должна быть набрана на компьютере в текстовом редакторе Microsoft Word шрифтом Times New Roman кегль 15 через 1,0 интервала между строками и распечатана на одной стороне белой бумаги формата А4 (210х297 мм). Поля слева и справа одинаковые, не менее 20 мм.
2. Основные рубрики рукописи (части, разделы) следует начинать с новой страницы. Заголовки и подзаголовки выделяются графически и отделяются от основного текста сверху и снизу двумя интервалами.
3. В тексте, таблицах и иллюстрациях не допускается сокращений слов кроме общепринятых.

4. При наборе рукописи автором должны быть соблюдены все грамматические правила переносов, не допускаются переносы, искажающие смысл. При переносе не следует отрывать инициалы от фамилий и инициалы друг от друга.

5. Однострочные формулы должны быть набраны тем же шрифтом, что и основной текст, к которому они относятся. Кегль многострочных формул должен быть снижен.

6. Таблицы можно давать с заголовками и без заголовков. Однако во всей рукописи должно быть соблюдено единообразие, т.е. нельзя давать часть таблиц с заголовками, а часть без них.

Все таблицы в рукописи должны быть пронумерованы. Ссылки в тексте на таблицы дают в сокращенном виде: табл. 1, табл. 5.2. Над таблицей в правом верхнем углу пишут полностью: Таблица 1, Таблица 5.2, названия набирают посередине над таблицей.

7. Иллюстрации (рисунки) следует размещать внутри текста оригинала. Они должны быть четкими, их размеры не должны выходить за поля оригинала. Подрисуночные подписи помещаются под иллюстрацией.






� Страница — это одна сторона листа книги или другого издания.
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