
1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящее Положение разработано с целью повышения эффективности образовательного процесса за счет создания современного учебно-методического обеспечения основных профессиональных образовательных программ высшего образования в СКГМИ (ГТУ) (далее университет).

Положение определяет основные принципы проектирования и нормы качества учебных материалов, их подготовки к изданию в современных условиях.

Требования настоящего Положения являются общими и предназначены для применения авторами разработчиками учебных изданий, рецензентами при оценке их качества, руководителями кафедр и факультетов, экспертами Редакционно-издательского совета, отдела методической работы и других подразделений университета, осуществляющих организацию и сопровождение образовательного процесса.

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими нормативно-правовыми документами:
Федеральный закон № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г.;
Приказ Министерства науки и высшего образования РФ от 6 апреля 2021 г. № 245 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры».

Приказ Министерства науки и высшего образования РФ от 23 августа 2017 г. № 816 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ».

ГОСТ 7.0.60-2020 СИБИД. Издание. Основные виды. Термины и определения. 

ГОСТ Р 7.0.100 - 2018 СИБИД. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.
ГОСТ Р 7.0.99-2018 СИБИД. Реферат и аннотация. Общие требования.
ГОСТ 7.32-2017 СИБИД. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления

ГОСТ Р 7.0.90-2016 СИБИД. Универсальная десятичная классификация. Структура, правила ведения и индексирования.

ГОСТ Р 7.0.95-2015 СИБИД. Электронные документы. Основные виды, выходные сведения, технологические характеристики.
ГОСТ Р 7.0.83-2013 СИБИД. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения.
ГОСТ Р 7.0.5-2008 СИБИД. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.
ГОСТ Р 7.0.53-2007 СИБИД. Издания. Международный стандартный книжный номер.
3. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ И СТРУКТУРА УЧЕБНЫХ ИЗДАНИЙ, 
ВЫПУСКАЕМЫХ ВУЗОМ

Учебное издание - издание, содержащее систематизированные сведения научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для изучения и преподавания, и рассчитанное на обучающихся разной ступени обучения.
Для всех учебных изданий обязательны дидактические единицы: контрольные вопросы и/или задания для самопроверки (выполнения самостоятельной работы).
Учебные издания, по сравнению с научными изданиями (научно-практическими, научно-теоретическими), например, монографией имеют методической аппарат, который может включать:
- вопросы к каждому параграфу, отражающие его структуру и позволяющие закрепить прочитанный материал;

- задания к практическим и семинарским занятиям;

-  задания для самостоятельной работы;

- разбор конкретных ситуаций на примерах из практики;

- различные виды тестов и кейсов;

- задание по поиску (подбору) и обзору литературы и электронных источников информации по индивидуально заданной проблеме курса;

- задания для выполнения домашней контрольной работы, предусматривающее решение задач, выполнение упражнений;
- задание для подготовки к контрольной работе и аттестациям;

- темы рефератов (эссе, докладов, научных статей) по заданной проблеме и т. д.

Методический аппарат может быт рассчитан как на обучающихся, так и на помощь преподавателю в проведении занятий.

Также учебное издание может быт дополнено различными справочными материалами – словарем, глоссарием, нормативными актами, образцами и примерами документов и т.д.
Учебные издания, которые соответствуют ГОСТ Р 7.0.80-2020 грифуются университетом, учитываются в процессе определения стимулирующих надбавок ППС СКГМИ (ГТУ), а также принимаются ВАК для получения ученого звания (профессор, доцент – приказ Минобразования РФ от 02.03.20 г.)
. 
Гриф университета («Допущено Редакционно-издательским советом СКГМИ (ГТУ)» на учебное издание свидетельствуют о том, что данное учебное издание отвечает требованиям федеральных государственных образовательных стандартов, основным образовательным программам направлений подготовки (специальностей), рабочим программам дисциплин, учебному плану и другим требованиям, установленными СКГМИ (ГТУ).

Грифы университета на учебное издание также свидетельствует, о том, что данное издание обладает научной, методической, познавательной и педагогической ценностями и может быть использовано в учебном процессе по соответствующим образовательным программам.

Срок действия грифов университета на учебное издание распространяется на период действия соответствующих ФГОС ВО. По истечении сроков действия необходимо подтверждение грифа с целью приведения содержания учебного издания в соответствие с новыми ФГОС ВО.

Основной нормативный документ по издательскому делу – межгосударственный стандарт ГОСТ Р 7.0.80 - 2020 СИБИД «Издания. Основные виды. Термины и определения» – определяет следующие учебные издания: учебник, букварь (азбука), учебный словарь, учебное пособие, учебно-методическое пособие, учебное наглядное пособие, учебное картографическое пособие/атлас, рабочая тетрадь, самоучитель, хрестоматия, практикум, учебная программа, учебный комплект.
В университете для обеспечения дисциплин основной и дополнительной литературой определена следующая классификация, включающая более 9 видов учебных изданий, дифференцированных по функциональному признаку, определяющему их место и роль в учебном процессе:
1. Учебник – учебно-теоретическое издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины, соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида издания.

Объем: не менее 4,5 печ. л. (не менее 100 листов формата А4 с межстрочным интервалом равным 1,5)
. Требования к оформлению приведены в п. 5.
2. Учебное пособие – учебно-теоретическое издание, дополняющее или заменяющее частично, или полностью учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания. Объем теоретической части в структуре учебного пособия должен составлять не менее 60 % всего текста. 
Объем: не менее 4 печ. л. (не менее 88 листов формата А4 с межстрочным интервалом равным 1,5.). Требования к оформлению приведены в п. 5.
Примечание. Из письма Минобразования РФ от 23 сентября 2002 года № 27-55-570/12: учебник - это основная учебная книга по конкретной дисциплине. В нем излагается система базовых знаний, обязательных для усвоения обучающимися. Содержание учебника должно удовлетворять требованиям государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования и полностью раскрывать примерную программу по конкретной дисциплине. Название учебника должно соответствовать названию дисциплины. 
Учебное пособие рассматривается как дополнение к учебнику и может охватывать не всю дисциплину, а лишь часть (несколько разделов) примерной программы. В отличие от учебника, пособие может включать не только апробированные, общепризнанные знания и положения, но и разные мнения по той или иной проблеме.

В случае, когда в учебный план вводится новая дисциплина или в учебную программу, вводятся новые темы, то первоначально организуется выпуск учебного пособия. Учебник, как правило, создается на базе апробированного пособия.
К учебным пособиям относятся курсы лекций (конспекты лекций).
Курс лекций - учебно-теоретическое издание, содержащее тексты лекций по курсу в целом, рассматривается как дополнение к учебнику и должно соответствовать учебной программе. Отражает авторский подход к изложению основных понятий и тем курса изучаемой дисциплины.

Требования, предъявляемые к курсу лекций, следующие:

- соответствие тематики и объема материала учебной программе курса;

- систематизированное и логически последовательное изложение содержания изучаемого курса (его разделов, тем);

- структурированность содержания;

- ясность и доступность изложения материала.

Наименование учебного пособия, курса лекций должно соответствовать названию соответствующей дисциплины, для которой разработано.
3. Учебно-методическое пособие - учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания, изучения учебной дисциплины, ее раздела, части или по методике воспитания. Отличительной особенностью такого пособия является комплексный характер подачи материала, т. е. оно содержит как теоретические сведения по учебной дисциплине (или ее разделу), так и материалы по методике ее самостоятельного изучения и практического освоения. Этот вид учебной литературы ориентирован преимущественно на изучение дисциплин, предполагающих большой объем самостоятельной работы обучающихся, по которым количество лекционных и аудиторных часов в учебном плане значительно сокращено, а также на обучающихся очно-заочной, заочной и дистанционной форм обучения.

Объем теоретической части в структуре учебно-методического пособия должен составлять не менее 50 % всего текста. Теоретический материал дополняется информативной частью прикладного характера (например, учебно-методическое пособие может содержать помимо теоретического материала методические указания, рекомендации, например, список задач, кейсов, заданий для самостоятельной работы, самопроверки и самоанализа обучающегося, образцы их решения и т. п.).

Объем - не менее 2-3 печ. л. (не менее 44 листов формата А4 с межстрочным интервалом равным 1,5.). Требования к оформлению приведены в п. 5.
4. Учебное наглядное пособие - учебное изобразительное издание, содержащее материалы в помощь изучению, преподаванию или воспитанию. Отличительной особенностью такого пособия является внутреннее наполнение издания, состоящее из изображений, наглядно представляющих содержание какой-либо учебной дисциплины и помогающих в его освоении.

Учебное наглядное пособие ускоряет обработку информации, повышает эффективность восприятия сложных явлений, динамичных процессов, оптимизирует ориентировку в предстоящих исполнительских и контрольных действиях.
Объем теоретической части в структуре учебно-наглядного пособия должен составлять не менее 50 % всего текста.
Объем - не менее 2 печ. л. (не менее 44 листов формата А4 с межстрочным интервалом равным 1,5.). Требования к оформлению приведены в п. 5.
5. Хрестоматия - учебное издание, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины. Издание заключает в себе сборник текстов, раскрывающих содержание учебника, в состав могут входить документы, литературные произведения и фрагменты из них.

Важное место в хрестоматии занимает методическая часть, которая разъясняет особенности включенного текста и его связь с учебным материалом. Каждый текст, включенный в хрестоматию, должен сопровождаться библиографическим описанием издания, из которого он взят.

Объем - не менее 5 печ. л. (не менее 110 листов формата А4 с межстрочным интервалом равным 1,5.).
6. Рабочая тетрадь - учебное издание, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе учащегося над освоением учебного предмета. Как правило, тетради одноразового использования и включают вопросы и задания следующих групп: 
1) на воспроизведение изученного материала; 
2) для развития мыслительных операций и творческого мышления; 
3) для практического применения полученных теоретических знаний.

Преимуществом рабочей тетради является размещение в ней заданий разного уровня сложности для более эффективной организации и индивидуализации образовательного процесса.

Задания в тетради должны выполняться в виде рисунков, схем, таблиц, инструкций для проведения самостоятельных лабораторных или практических занятий. При этом для выполнения работ должно быть оставлено достаточно свободного места. Кроме того, в тетради должны быть помещены алгоритмы решения задач, а также графы для выполнения заданий учебника.

Объем - не менее 1 печ. л. (не менее 22 листов формата А4 с межстрочным интервалом равным 1,5).
7. Практикум - учебное издание, содержащее краткую теоретическую часть (менее 40 %) и методические указания - практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного. Нацелен на формирование и закрепление умений, практических навыков, обучение способам и методам использования полученных знаний в конкретных условиях. При этом лабораторный практикум может содержать теоретическую часть, например, описывающую особенности строения физических объектов.

Объем - не менее 1 печ. л. (не менее 22 листа формата А4 с межстрочным интервалом равным 1,5).
8. Учебный словарь – учебное издание, содержащее систематизированный перечень языковых единиц, снабженных относящимися к ним данными, дидактическим и методическим аппаратом, соответствующее учебной программе.
Объем - не менее 1 печ. л. (не менее 22 листов формата А4 с межстрочным интервалом равным 1,5).

9. Учебная программа - учебное издание, определяющее содержание, объем, а также порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, ее раздела, части. В виде учебной программы также издаются все программы практик и факультативов.
Объем – от 0,5 до 1 печ. л. (10 - 22 листов формата А4 с межстрочным интервалом равным 1,5).

В Приложении 1 приведена рекомендуемая структура учебного издания.

Выше приведенные учебные издания должны проходить кафедральную проверку, рецензирование, экспертизу, утверждение Редакционно-издательским советом по учебной литературе (РИС УМЛ) и редакционную обработку. После этого им присваивается гриф университета, и они выходят в свет в печатном и/или электронном виде. 
Кроме учебных изданий, которые соответствуют ГОСТ Р 7.0.80 - 2020 и грифуются университетом, возможно издание внутривузовских учебных методических материалов. Они издаются преимущественно в авторской редакции с сохранением орфографии и пунктуации автора. Они утверждаются кафедрами университета и рецензируются. К ним относятся следующие методические материалы:

- методические указания;

- методические рекомендации;

- методические руководства.

Для методических материалов объем не регламентируется.

Методические указания – учебное издание, поясняющее характер действий и предписывающее их порядок при выполнении обучающимися конкретной учебной работы.
Например, методические указания к практическим работам по дисциплине – могут иметь минимум теоретической части или без нее, содержать учебные задачи (упражнения) и ответы к ним в объеме определенного курса (или его раздела). Может содержать также решения задач (упражнений, выполнения самостоятельной практической работы).
Методические рекомендации – учебное издание, содержащее материалы по методике самостоятельного изучения либо практического освоения обучающимися учебной дисциплины и по подготовке к проверке знаний.
4. ФОРМА ИЗДАНИЯ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

Учебные издания могут быть печатными или электронными изданиями локального и сетевого распространения.

Печатное издание - издание, полученное печатанием или тиснением, полиграфически самостоятельно оформленное имеющее выходные сведения.

Печатное издание может быть в электронной форме, для использования которой необходимы средства вычислительной техники в виде цифровой копии оригинал-макета, с которого осуществлялось (или планировалось) печатание издания, включая его текст, иллюстрации и все элементы оформления, полностью повторяющей печатный оригинал. 
Цифровые копии оригинал-макетов печатных изданий сетевого распространения, не являются электронными изданиями.
Электронное издание - электронный документ (группа электронных документов), прошедший редакционно-издательскую обработку, для использования которого необходимы средства вычислительной техники, и который имеет определенную информационно-технологическую конструкцию.
Электронными изданиями не являются и не регистрируются в качестве электронных изданий: 

− цифровые копии ранее изданных печатных изданий или оригинал-макеты печатных изданий с выходными сведениями, размещенные в сетевом доступе; 

− цифровые копии ранее изданных печатных изданий или оригинал-макеты печатных изданий с выходными сведениями, записанные на компакт-диски; 

− методические материалы, прошедшие редакционную обработку, имеющие выходные сведения и разработанные в электронном виде; 

− электронный образовательный контент, не прошедший редакционно-издательскую обработку и размещенный в сетевом доступе.

Основные виды и выходные сведения электронных изданий определены в ГОСТ 7.0.83-2013.
5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ МАТЕРИАЛОВ

Учебные издания публикуются в печатном или электронном виде. Требования к оформлению текстовой части авторского оригинала практически одинаковые, отличия – в оформлении оборота титульного листа и последней страницы.
Авторский текстовый материал должен быть набран шрифтом 14 с ПОЛУТОРНЫМ интервалом на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297) в текстовом редакторе Word.

Таблицы допускается набирать 12 шрифтом через ОДИНАРНЫЙ интервал.

Для набора формул необходимо использовать встроенный в Microsoft Word for Windows редактор формул Microsoft Equation 3.0 или программу MathType. Рукописи со сканированными формулами – не принимаются.

Шрифт формул должен соответствовать основному в тексте. Номер формулы заключается в круглые скобки и выравнивается с помощью табуляции по правому краю печатного листа.
Иллюстрации необходимо размещать как можно ближе к ссылке на нее. Буквенные и цифровые обозначения на иллюстрациях должны быть полностью идентичны по начертанию обозначениям в тексте. 

Иллюстрации, вставленные из основных графических форматов, должны иметь разрешение не менее 300 dpi на дюйм.
Иллюстрации должны быть четкими и иметь натуральную величину в соответствии с размерами издания. Графические иллюстрации, созданные непосредственно в Word отдельными элементами, должны быть сгруппированы!!!
Все иллюстрации должны быть размещены с использованием встроенной в Word опции форматирования рисунков - «в тексте». «Обтекание текстом» не допускается.

Оформление таблиц.

Согласно требованиям ГОСТ 2.105 цифровой материал документа оформляется в виде таблиц. Шрифт таблиц допускается уменьшать до 12 пт (но не менее 10 пт). Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, но не далее следующей страницы.
Слово «Таблица» и ее номер помещают слева над таблицей, например, «Таблица 1.1». Таблица должна иметь заголовок, который следует выполнять строчными буквами (кроме первой прописной) и помещать над таблицей после слова «Таблица» и ее номера.

Рукописи со сканированными таблицами – не принимаются.

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.
Содержимое файлов на электронном носителе должно быть абсолютно идентично распечатке, включая разбиение на страницы.

Размер страницы А4 (210 х 297). 

Ориентация книжная, альбомная
Поля верхние, нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм.

Выравнивание текста по ширине. 

Абзацный отступ 1,25 (не допускается для установления абзацного отступа использования клавиши «пробел» и «табуляция»!) 

Шрифт Times New Roman, размер шрифта -14 (текст таблицы и сноски – 10-12 pt).

Межстрочный интервал - полуторный, в таблицах - одинарный. 

Нумерация страниц снизу по центру. Текст начинается с 4-й страницы. Обложка, титульный лист, оборот титула и концевой титул не нумеруются (примеры оформления в Приложениях). 

Главы и параграфы учебного издания нумеруют арабскими цифрами с использованием индексационной системы нумерации, при которой номер элемента внутри главы (параграфа, формулы, рисунка, таблицы) состоит из двух цифр: номера главы и очередного номера элемента (например, формула (1.5), рис. 3.4 и т.д.).

На рассмотрение принимается только полностью обработанный и выверенный материал. Рукописи, не соответствующие данным требованиям, возвращаются автору (составителю).
Отличительной особенностью электронных изданий от печатных изданий является обязательная система навигации. Элементы навигации в тексте, как правило, выделяются синим цветом. 
Под навигацией понимается система внутренних гиперссылок к частям (главам, разделам, темам, параграфам) и различным элементам издания (таблицам, графикам, схемам, рисункам, сноскам, примечаниям и комментариям, анимациям, звуковым и музыкальным фрагментам, фотографиям, кино- и видеоматериалам, интерактивным тестам и заданиям. 
В систему навигации должны быть включены (оформлены гиперссылками) оглавление, условные обозначения, библиографический список, библиографические ссылки и приложения.
Навигация необходима для:

− просмотра общей структуры электронного издания; 
− быстрого и удобного перемещения по частям издания; 
− выбора и просмотра конкретного элемента из общего списка; 
− самостоятельного выбора оптимальной последовательности действий при работе с контентом.
Система навигации может формироваться средствами Microsoft Word или с помощью иных специальных возможностей различных редакторов.
Рекомендуется использовать следующие общепринятые методы навигации по электронному изданию и методическим материалам, представленным в электронном виде: 
− постраничный доступ к материалу – наиболее близкий к традиционному использованию учебных изданий метод. Применяется в тех случаях, когда важна последовательность в изложении материала; 
− доступ по разделам, главам, параграфам из оглавления (меню) – используется для понимания логики курса в целом и применяется для повторного обращения к информации или пользования справочниками; 
− доступ по ключевому слову, словосочетанию – дает возможность находить требуемые сведения об объекте описания (изучения) по всему тексту; 
− доступ по элементам (таблицы, графики, схемы, рисунки, сноски, примечания и комментарии, анимация, звуковые и музыкальные фрагменты, фотографии, кино- и видеоматериалы, интерактивные тесты и задания). 
Рукописи электронных изданий представляются в печатном виде и на электронном носителе (компакт-диск, USB-флеш-накопитель) или посредством электронных ресурсов (e-mail, электронные базы).

5. ТИТУЛЬНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ИЗДАНИЯ

Под титульными элементами понимается комплекс элементов аппарата учебной книги, предназначенных для ее характеристики и идентификации среди других книг, библиографической обработки, статистического учета и других целей возможного использования.
Ниже предложена общая типологическая модель аппарата учебного издания. 

Титульные элементы воспроизводятся на титульном листе. Состоит он из лицевой и оборотной сторон листа (Приложение 2). 

Титульные элементы, размещаемые на лицевой стороне титульного листа:

- надзаголовочные данные – наименование организации, от имени которой выпускается книга (название приводят в официально установленной форме, зафиксированной в учредительных документах); 
- имена одного автора и соавторов приводят на основном титульном листе над заглавием издания (Приложение 2.1);

- имена составителей и других физических и юридических лиц, участвовавших в создании учебного издания, приводят с указанием их роли приводятся после подзаголовочных данных (Приложение 2.2);
- заглавие; 

- подзаголовочные данные (вид издания): 

- сведения об утверждении (гриф); 

- выходные данные (место выпуска издания, год выпуска).
Титульные элементы, размещаемые на оборотной стороне титульного листа (Приложение 2.3 и 2.4): 

- классификационные индексы УДК (универсальной десятичной классификации) и ББК (библиотечно-библиографической классификации); 

- авторский знак;

- сведения о рецензентах (ученая степень, звание, должность, наименование организации, в которой работает рецензент; 
- аннотированная каталожная карточка; 

- издательская аннотация размещается под библиографической записью. Рекомендуемый объем аннотации – 500 печатных знаков, 10-12 строк.

- знак охраны авторского права (копирайт) ©. 

Индексы УДК и ББК определят, к какой области и подобласти содержания (знания) относится издание. 

Индексы УДК помещают отдельной строкой в верхнем левом углу оборота титульного листа. 

Индекс ББК помещают отдельной строкой в верхнем левом углу оборота титульного листа под индексом УДК. 

Авторский знак – условное обозначение в виде первой (прописной) буквы фамилии автора (указанного первым, если авторов двое или трое) или буквы первого слова заглавия (если автор не указан или если число авторов четыре или больше). Помещают его под индексами УДК и ББК с отступом в три буквы (три печатных знака) от левого края.
Между буквой и цифрами авторского знака ставится дефис без пробелов. 
Индексы УДК и ББК, авторский знак учебному изданию присваивает библиографический отдел библиотеки вуза, пользуясь соответствующими таблицами. 

На титульных листах не рекомендуется использовать словосочетание «Автор-составитель» - либо создатель произведения является его автором, либо он собрал, прокомментировал, обработал ранее существовавшие публикации. Слова, определяющие характер работы составителя, приводят так, чтобы имя (имена) были указаны в именительном падеже. 

На обороте титульного листа могут быть приведены сведения об авторах вступительной статьи, предисловия, примечаний, комментариев. 
Издательская аннотация (ГОСТ 7.86 - 2003) Первый абзац аннотации должен содержать указание на соответствие издания дисциплине (либо ее разделу), включать краткую характеристику основной темы. Второй абзац содержит читательский адрес (точное указание, на какую читательскую аудиторию рассчитано данное издание, например, для обучающихся каких уровней и направлений подготовки предназначено данное издание).

Знак охраны авторского права (копирайт ©) - обязательно приводят в правом нижнем углу оборота титульного листа. 
Знак охраны авторского права оповещает о наличии у физических и юридических лиц авторских прав на интеллектуальную собственность в соответствии с законом РФ «Об авторском праве в смежных правах». Для возникновения и осуществления авторского права не требуется регистрации произведения или соблюдения каких-либо формальностей.
В Приложении 2.3 приведен концевой титульный лист, который содержит:

- вид издания по целевому назначению – учебное (записывается курсивом); 
- полное имя автора/соавторов записывают, начиная с фамилии, которую выделяют жирным начертанием шрифта;

- заглавие издания приводят в форме, указанной на титульной странице; 
- вид издания, жанр произведения – учебник, учебное пособие, практикум, рабочая тетрадь и др. (выделяется курсивным начертанием шрифта);

- запись о наличии или отсутствии допечатной подготовки издания, например: Редактор – И. О. Фамилия; Верстка – И. О. Фамилия; Дизайн обложки – И. О. Фамилия или «Выпущено в авторской редакции, пунктуации и орфографии».

Выпускные данные для печатного издания содержат: 
– дату подписания в печать; 
– формат бумаги и долю листа (60 × 84 1/8, 60 × 84 1/16); 
– объем издания в условных печатных и учетно-издательских листах или в Кб для электронных изданий; 
– тираж (обозначают арабскими цифрами, после которых приводят слово «экземпляр» в сокращенном виде «экз.»); 
– номер заказа (проставляет типография); 
– юридическое имя полиграфического предприятия и его адрес.
6. ПОРЯДОК ПЛАНИРОВАНИЯ И

ПРЕДСТАВЛЕНИЯ РУКОПИСЕЙ УЧЕБНЫХ ИЗДАНИЙ
1. Подготовка планов изданий учебной и методической литературы на последующий год осуществляется в сентябре-октябре. Планы на выпуск внутривузовской литературы формируются на основании заявок кафедр и факультетов. 

2. Сводный план выпуска учебной, методической и научной литературы рассматривается на редакционно-издательском совете по учебно-методической литературе (РИС УМЛ) и утверждается ректором вуза. 
3. По согласованию с заведующим кафедрой и с начальником Отдела методической работы в сводном плане может быть произведена замена рукописи на равноценную по объему. В этом случае в Отдел методической работы вместе с готовой рукописью автор должен представить служебную записку, завизированную заведующим кафедрой, с указанием исключаемой рукописи и вновь включенной. 
4. Автор (составитель) обязан подготовить в установленный срок рукопись в полном соответствии с требованиями федеральных образовательных стандартов высшего образования, основных образовательных программ направлений подготовки и действующей программой учебной дисциплины. 
Статус создателя учебного издания определяется как:

- автор – лицо, создающее учебное произведение. Автором может выступать коллектив. В этом случае оригинальность текста учебного издании должна составлять не менее 60 %.
Авторство учебного издания необходимо подтвердить справкой об оригинальности рукописи. Проверка осуществляется в системе Антиплагиат (Режим доступа: https://www.antiplagiat.ru/).
- составитель – специалист (коллектив специалистов), который отбирает, систематизирует и обрабатывает какие-либо материалы для включения их в издание.
При издании учебной литературы (как составление, так и авторство) обязательна ссылка (сноска) на используемый контент в тексте рукописи и в библиографическом списке
. 

5. Все виды учебной и учебно-методической литературы перед представлением на утверждение РИС УМЛ должны пройти следующие этапы проверки:

5.1. Кафедральная проверка и рекомендация к изданию (выписка из протокола заседания кафедры).
5.2. Рецензирование (подписанная и заверенная рецензия).
5.3. Экспертиза содержания учебного издания. Заверяется подписью научного эксперта РИС УМЛ по соответствующему направлению подготовки (подпись на экспертном заключении).
5.4. Согласование с директором Научно-технической библиотеки (НТБ) университета для проверки соответствия рукописи библиотечным требованиям (соответствующая подпись на экспертном заключении).

5.5. Проверка Отделом методической работы университета на соответствие образовательным стандартам, образовательной программе, соответствия вида учебного издания заявленному, полноты сведений о рукописи в прилагаемых материалах и их согласованности (соответствующая подпись начальника ОМР на экспертном заключении).
В Приложениях 4 – 6 приведены необходимые сопроводительные документы для издания учебных материалов.

6. Рукопись вместе с комплектом подписанных документов
 переданных и проверенных Отделом методической работы университета, регистрируется и направляется на утверждение РИС УМЛ. 
7. Авторские оригиналы рукописей учебных методических материалов (методических указания, методических рекомендаций) размещаются без редакционно-издательской обработки в авторской редакции на сайте научно-технической библиотеки СКГМИ (ГТУ) в виде электронного ресурса удаленного доступа после согласования с начальником ОМР и утверждения проректором УРиКО. 
8. РИС УМЛ на заседании после вынесения положительного решения о возможности издания учебной литературы, определяет форму издания (печатное издание с последующим размещением его электронной копии в НТБ СКГМИ (ГТУ)) или электронное издание (локального или сетевого распространения).
9. Отдел методической работы предает печатный и электронный экземпляры рукописи учебной литературы (соответствующей ГОСТ Р 7.0.80 – 2020, ГОСТ 7.0.83-2013), а также копию протокола РИС УМЛ в Редакционно-издательское управление университета на редакционно-издательскую обработку.
10. В случае издания учебного произведения в печатной форме (решение отображено в протоколе РИС УМЛ) автор (составитель) заполняет форму 1 (Приложение 7) и передает ее в редакционно-издательское управление (РИУ). Рукопись после редактирования и создания оригинал-макета ставится в очередь на тиражирование. После процедуры редактирования и выхода работы в свет, ее электронный аналог (цифровая копия) размещается на сайте научно-технической библиотеки СКГМИ (ГТУ).

11. Если РИС УМЛ принял решение об издании рукописи в электронном виде (электронное издание) (решение отображено в протоколе РИС УМЛ), то после редакционной обработки в РИУ оригинал-макет передается автору для создания информационно-технологической конструкции учебного произведения. Затем готовое электронное издание может быть размещено на сайте научно-технической библиотеки СКГМИ (ГТУ) (электронное издание сетевого распространения).
12. В учебных изданиях, не утвержденных Редакционно-издательским советом, запрещается указывать ФГБОУ ВО СКГМИ (ГТУ) в качестве организации, от имени которой они выпускаются.
Гриф университета (утверждается РИС УМЛ) необходим для получения уникального идентификационного номера издания ISBN (International Standard Book Number)
 и регистрация электронного издания в Информрегистере
. Приоритетом для приобретения и присвоения ISBN пользуются авторские учебные издания.
 13. Переиздание учебного издания.

13.1.  Учебное издание, опубликованное в рамках тематического плана, может быть переиздано не ранее чем через 3 года с момента публикации. Кроме этого, учебное издание подлежит переизданию в случае отмены действия соответствующего ФГОС.
14.  Заявитель оформляет материалы и всю необходимую документацию и представляет в Отдел методической работы печатный и электронный вариант рукописи с дополнениями, изменениями, обновленным списком литературы и полный комплект сопроводительных документов.

7. РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ УЧЕБНЫХ ИЗДАНИЙ

1. Все учебные издания рецензируются в обязательном порядке. 
2. Для издания учебной литературы по ГОСТ Р 7.0.80 - 2020, а также методических указаний и рекомендаций, создатель которых имеет статус составителя, предоставляется одна рецензия специалиста Университета, имеющего ученую степень (не включенного в перечень составителей учебного издания).

3. Для издания учебной литературы по ГОСТ Р 7.0.80 - 2020, где статус создателя рукописи определен, как «автор» обязательно предоставление двух рецензий – одна от специалиста в данной области, работающего в Университете, а другая от внешнего специалиста, не являющегося сотрудником Университета, имеющего ученую степень, работающего в соответствующей направлению подготовки (специальности) области. 
4. Рецензия на авторскую рукопись, как правило, должна состоять из трех частей: общей, материала разбора рукописи, заключения.
5. Рецензент должен: 
( определить соответствие материала, изложенного в рукописи, содержанию программы учебной дисциплины (модуля), курса и т.д. (при наличии отступлений от учебной программы следует указать, чем они вызваны и целесообразны ли вообще); 
( оценить актуальность содержания рукописи: соответствует ли уровень изложенного материала современным достижениям науки, техники и культуры; 
( указать, чем отличается предлагаемое учебное издание от уже опубликованных на ту же тему; 
( дать оценку рукописи с методической точки зрения и определить, отвечает ли она требованиям преподавания данной учебной дисциплины (модуля), курса и т.д.; 
( проанализировать полноту и качество дидактического аппарата будущего издания, определить, насколько методически верно подобраны контрольные вопросы, задачи и упражнения; 
( оценить эффективность использования будущего учебного издания для самостоятельной работы обучающихся; 
( указать, насколько полно представлены элементы справочно-сопроводительного аппарата (с учетом вида издания): предисловие, указатели, аннотация (с читательским адресом), библиографические списки, списки сокращений и условных обозначений и др., а также такие элементы текста, как введение, заключение, приложения; 
( дать качественную и количественную оценку приведенного в рукописи материала: фактического и иллюстрационного; 
( оценить правильность и точность определений и формулировок;
( дать оценку использования в рукописи общепринятой терминологии, норм, правил, стандартов и т.п.; 
( в рукописях по специальным учебным дисциплинам оценить соответствие обозначений величин, определений и понятий принятым в учебной литературе по общенаучным и общетехническим дисциплинам; 
( дать оценку литературного стиля изложения материала. 
В заключительной части рецензии на рукопись на основе ее анализа должны быть даны четкие выводы рецензента или об ее издании в представленном виде, или о необходимости ее доработки либо переработки (с конструктивными замечаниями), а может быть, и о нецелесообразности издания. В случае отрицательного мнения рецензента выводы последнего должны быть достаточно аргументированы и четко сформулированы в заключительной части рецензии. 
7.6. Рецензия должна быть подписана рецензентом с указанием места работы рецензента, его должности, ученой степени и звания. 
Подпись внешнего рецензента заверяется печатью, ставится дата. 
7.7. Если рукопись по указанию рецензента подверглась значительной авторской переработке, ее направляют на повторное рецензирование тому же рецензенту, который сделал критические замечания. 
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АВТОРОВ, РЕЦЕНЗЕНТОВ, ЭКСПЕРТОВ И ДРУГИХ УЧАСТНИКОВ ПРОЦЕССА ЭКСПЕРТИЗЫ И 
ГРИФОВАНИЯ УЧЕБНОГО ИЗДАНИЯ

8.1.  Автор (составитель)/рецензент/эксперт несут ответственность за соблюдение законодательства в области прав на результаты интеллектуальной деятельности.

8.2. Автор (составитель) несет ответственность за содержание, качество представляемых материалов, соответствие оформления материалов установленным требованиям.

8.3. Автор (составитель) несет ответственность за использование грифа университета без прохождения установленной настоящим Положением процедуры. 

8.4. Рецензент/эксперт несут ответственность за объективную оценку содержания представленных материалов и степени их соответствия установленным требованиям.
8.5. Заведующий кафедры несет ответственность за организацию и проведение первого (кафедрального) этапа экспертизы учебного издания, которая подтверждается выпиской из протокола заседания кафедры (Приложение 5).
8.6. Редакционно-издательский совет несет ответственность за своевременное оформление документации, положительное/отрицательное решение в отношении автора (составителя) и утверждение к изданию представленной работы.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Структура учебного издания

В структуру учебного издания входят следующие обязательные элементы:
1) ТИТУЛЬНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ИЗДАНИЯ.
2) ОГЛАВЛЕНИЕ или СОДЕРЖАНИЕ (должно соответствовать ФГОС, ОПОП и утвержденной рабочей программе дисциплины. Рубрики основной части текста (разделы, главы, параграфы) должны соответствовать логике изложения учебного материала и тематическому плану учебной дисциплины). 

Оглавление используют в книге, написанной на одну тему по единому плану и разбитой на взаимосвязанные части – разделы, главы, параграфы и др. Содержание применяют в книгах, состоящих из самостоятельных частей – в основном в сборниках и журналах.
3) ПРЕДИСЛОВИЕ (цель (назначение) издания, соответствие рабочей программе дисциплины, читательский адрес, общая характеристика структуры, особенности эффективного использования аппарата издания (дидактического, библиографического, справочного и т.п.) – обязательно для учебников и учебных пособий. 
В Приложении 2 приведена рекомендуемая форма для составления Предисловия.

4) ВВЕДЕНИЕ (введение учебного издания должно обозначить предметную область, проблематику, содержание учебной дисциплины (лекций, семинаров, лабораторных занятий и т.п.):
4) ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ, соответствующая структуре учебного издания см. п. 3 настоящего Положения.
5) ЗАКЛЮЧЕНИЕ (основные итоги и выводы, рекомендации по дальнейшему самостоятельному изучению дисциплины, перспективы развития дисциплины (отрасли науки).
6) В учебные издания объемом свыше 10 п. л. рекомендуется включать ИМЕННОЙ И АЛФАВИТНО-ПРЕДМЕТНЫЙ УКАЗАТЕЛИ.

7) БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК должен соответствовать ГОСТ Р 7.0.100-2018. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.
8) ПРИЛОЖЕНИЯ. В состав приложений могут входить: диаграммы, таблицы, схемы, словари и др. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Рекомендуемая форма для составления Предисловия

ПРЕДИСЛОВИЕ
Настоящее учебное издание представляет собой учебник (электронный учебник) /учебное пособие (электронное учебное пособие) /учебно-методическое пособие (электронное учебно-методическое пособие) / … для дисциплины «_________________________________» в рамках реализации
наименование
образовательной программы высшего/среднего образования по направлению  подготовки ________________________________________________________

(код/ наименование)
очной/заочной/очно-заочной формы обучения и подготовлено в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования/среднего профессионального образования.

Дисциплина «__________________________» относится к обязательным дисциплинам  ….

Изучение дисциплины направлено на формирование универсальных/ общепрофессиональных/ профессиональных компетенций:

УК/ОПК/ПК(указать коды и содержание формируемых компетенций согласно действующему федеральному стандарту).

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

Знать: 

- теоретические основы ….

Уметь:

- пользоваться основными …. 

Владеть:

- способами ...

Основной задачей настоящего учебного пособия/учебно-методического пособия... является организация/систематизация/изучение/обобщение... в рамках дисциплины «___».

Пособие состоит из… / имеет следующую структуру….

Первый раздел включает/ содержит…. 

Второй раздел ….

Третий раздел снабжен…

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
3.1. Лицевая сторона титульного листа печатного учебного 
издания, имеющего автора (авторов)

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РФ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования

«СЕВЕРО-КАВКАЗСКИЙ ГОРНО-МЕТАЛЛУРГИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ
(ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ)»
***
Кафедра «Технология бродильных производств»
Алиев К. Р.
ТЕХНОЛОГИЯ КВАСА
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ
по проведению лабораторных работ по дисциплине «Технология кваса» 
Для обучающихся по направлению подготовки 
19.03.02 – «Продукты питания из растительного сырья»
профиль «Технология бродильных производств и виноделия»
Квалификация выпускника - бакалавр
Форма обучения – очная, заочная
Допущено

редакционно-издательским советом

Северо-Кавказского горно-металлургического института

(государственного технологического университета)

ВЛАДИКАВКАЗ 2021
3.2. Оборотная сторона титульного листа
печатного издания, имеющего автора (авторов), прошедшего 

редакционно-издательскую обработку
УДК 663.46

ББК 36.88
     А 45
Рецензенты:

доктор технических наук, профессор 

ФГБОУ ВО «Донской государственный технический университет» 

Цыгулев Н.И

доктор сельскохозяйственных наук, профессор

Северо-Кавказского горно-металлургического института

(государственного технологического университета)

Баева А. А.
Алиев К. Р.
А 45   Технология кваса: Учебно-методическое пособие для проведения лабораторных работ по дисциплине «Технология кваса» для обучающихся по направлению подготовки 19.03.02 – «Продукты питания из растительного сырья», профиль «Технология бродильных производств и виноделия» / К. Р. Алиев; Северо-Кавказский горно-металлургический институт (государственный технологический университет). – Владикавказ: Северо-Кавказский горно-металлургический институт (государственный технологический университет). Изд-во «Терек», 2021. – 80 с.

Учебно-методическое пособие предназначено для обучающихся направления подготовки 19.03.02 «Продукты питания из растительного сырья» и может быть использовано ими и в процессе самостоятельного изучения материала по дисциплине «Технология кваса» и на лабораторных занятиях.

УДК 663.46

ББК 36.88

Редактор Иванченко Н. К.

Компьютерная верстка Меркушевой О. А.

©  ФГБОУ ВО СКГМИ (ГТУ),  2021
© Алиев К. Р., 2021
Концевой титульный лист печатного издания, 

имеющего автора (авторов)

Учебное издание

АЛИЕВ К. Р.

ТЕХНОЛОГИЯ КВАСА

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ

Редактор Иванченко Н. К.

Компьютерная верстка Меркушевой О. А.

Подписано в печать 30.11.2021. Формат бумаги 60(841/16. Бумага офсетная. Гарнитура «Таймс». Печать на ризографе. Усл. п. л. 2,6. Уч.-изд. л. 2,84. Тираж 20 экз.

Северо-Кавказский горно-металлургический институт (государственный технологический университет). Изд-во «Терек».

Отпечатано в отделе оперативной полиграфии СКГМИ (ГТУ).

362021, г. Владикавказ, ул. Николаева, 44.
3.3. Лицевая сторона электронного издания сетевого 
распространения, имеющего автора (авторов)

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РФ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования

«СЕВЕРО-КАВКАЗСКИЙ  ГОРНО-МЕТАЛЛУРГИЧЕСКИЙ  ИНСТИТУТ

(ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ  УНИВЕРСИТЕТ)»

*     *     *

Кафедра «Физико-математические дисциплины»

Вазиева Л. Т., Агаева Ф. К.
НЕОПРЕДЕЛЕННЫЙ ИНТЕГРАЛ
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ
к практическим занятиям и самостоятельной работе 
по дисциплине «Математика»

Для обучающихся по направлению подготовки 

07.03.01 «Архитектура» 

профиль «Проектирование архитектурной среды»

Квалификация выпускника бакалавр

Форма обучения – очная
Допущено

редакционно-издательским советом

Северо-Кавказского горно-металлургического института

(государственного технологического университета)

ВЛАДИКАВКАЗ 2021
3.4. Оборотная сторона титульного листа 

электронного издания сетевого распространения, 
имеющего автора (авторов) 
УДК 517

ББК 22.1

     В 13

Рецензент:

кандидат технических наук, доцент 
Северо-Кавказского горно-металлургического института (государственного технологического университета)

Гуриева Л. М.


Вазиева Л. Т., Агаева Ф. К.
В 13 Неопределенный интеграл [Электронный ресурс]: Учебно-методическое пособие к практическим занятиям и самостоятельной работе по дисциплине «Математика» для обучающихся по направлению подготовки – 07.03.01 «Архитектура», профиль «Проектирование архитектурной среды».  Квалификация выпускника - бакалавр. Форма обучения – очная.  / Л.Т. Вазиева, Ф.К. Агаева; Северо-Кавказский горно-металлургический институт (государственный технологический университет). – Электрон. текст дан. (75 Кб). – Владикавказ: Северо-Кавказский горно-металлургический институт (государственный технологический университет), 2021.
Режим доступа: 

Заглавие с титул. экрана.

Учебно-методическое пособие предназначено для выполнения домашней контрольной работы по теме «Неопределенный интеграл». В пособии обобщены и систематизированы понятия, связанные с неопределенным интегралом. Данное пособие состоит из трех частей. В 1-ой части приводятся краткие сведения по теории. Во 2-ой части даны 30 вариантов индивидуальных заданий по теме «Неопределенный интеграл» для самостоятельного решения. В 3-ей части приведено подробное решение типового варианта. 

Разнообразные задания для самостоятельной работы позволяют добиться высокой степени интенсификации познавательной активности обучающихся. 

Подготовлено кафедрой «ФМД»
Учебное электронное издание сетевого распространения 
© ФГБОУ ВО СКГМИ (ГТУ), 2021

© Вазиева Л.Т., Агаева Ф.К., 2021
3.5. Концевой титульный лист 

для электронного издания сетевого распространения 

(авторство или составление) (3 стр.)
Учебное электронное издание 
Сайт СКГМИ (ГТУ)  www.skgmi-gtu.ru/ru-ru/
Редактор Иванченко Н. К.

Компьютерная верстка Меркушевой О. А.

Для создания электронного издания использованы:

Microsoft Word 2007, Adobe Acrobat Pro
Подписано к использованию 20.03.2021.

Объем 75 Кб 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования «Северо-Кавказский горно-металлургический институт

(государственный технологический университет)».

Редакционно-издательское управление.

362021, г. Владикавказ, ул. Николаева, 44

Кафедра «Физико-математические дисциплины»

(Со следующей страницы № 4 начинается текст издания)


3.6. Лицевая сторона электронного издания сетевого 
распространения, имеющего составителя (составителей)
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РФ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования

«СЕВЕРО-КАВКАЗСКИЙ ГОРНО-МЕТАЛЛУРГИЧЕСКИЙ ИНСТИТУТ
(ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ)»
*     *     *

Кафедра «Физико-математические дисциплины»
НЕОПРЕДЕЛЕННЫЙ ИНТЕГРАЛ
УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ

к практическим занятиям и самостоятельной работе 

по дисциплине «Математика»
Для обучающихся по направлению подготовки 

07.03.01 «Архитектура» 

профиль «Проектирование архитектурной среды»

Квалификация выпускника бакалавр

Форма обучения – очная

Составители: Л. Т. Вазиева, Ф. К. Агаева
Допущено

редакционно-издательским советом

Северо-Кавказского горно-металлургического института

(государственного технологического университета)

ВЛАДИКАВКАЗ 2021
3.4. Оборотная сторона титульного листа 

электронного издания сетевого распространения, 

имеющего составителя 
УДК 517

ББК 22.1

      В 13

Рецензент:

кандидат технических наук, доцент 
Северо-Кавказского горно-металлургического института (государственного технологического университета)

Гуриева Л. М.

Неопределенный интеграл [Электронный ресурс]: Учебно-методическое пособие по дисциплине «Математика» для обучающихся по направлению подготовки – 07.03.01 «Архитектура», профиль «Проектирование архитектурной среды».  Квалификация выпускника - бакалавр. Форма обучения – очная.  / Сост.: Л.Т. Вазиева, Ф.К. Агаева; Северо-Кавказский горно-металлургический институт (государственный технологический университет). – Электрон. текст дан. (75 Кб). – Владикавказ: Северо-Кавказский горно-металлургический институт (государственный технологический университет), 2021.
Режим доступа: 

Заглавие с титул. экрана.

Учебно-методическое пособие предназначено для выполнения домашней контрольной работы по теме «Неопределенный интеграл». В пособии обобщены и систематизированы понятия, связанные с неопределенным интегралом. Данное пособие состоит из трех частей. В 1-ой части приводятся краткие сведения по теории. Во 2-ой части даны 30 вариантов индивидуальных заданий по теме «Неопределенный интеграл» для самостоятельного решения. В 3-ей части приведено подробное решение типового варианта. 

Разнообразные задания для самостоятельной работы позволяют добиться высокой степени интенсификации познавательной активности обучающихся. 

Подготовлено кафедрой «ФМД».
Учебное электронное издание сетевого распространения 
© ФГБОУ ВО СКГМИ (ГТУ), составление, 2021

© Вазиева Л. Т., Агаева Ф. К., составление, 2021
ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Заявление на издание УМЛ
ПРЕДСЕДАТЕЛЮ РИС СКГМИ (ГТУ)

____________________________________Ф.И.О., ученое звание, должность
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу рассмотреть возможность издания______________________________

__________________________________________________________________

(вид учебного издания, наименование, направление подготовки и дисциплина)

__________________________________________________________________
(ФИО автора (ов), составителя (ей))
Объем рукописи ___________



(страниц, Кб)




 
За содержание, оформление, редактирование, а также соответствие требованиям, предъявляемым к публикуемым материалам согласно ГОСТ, несу персональную ответственность, как автор (составитель).

«_____»_______________ 20___г.

(дата)

______________________/ ________________________________ /

(подпись) 



 (расшифровка подписи)

Приложение 5

Пример выписки из протокола заседания кафедры

Выписка из протокола № ___
заседания кафедры «Технологические машины и оборудование»
от «____» _____________20___г.

Присутствовали: зав. каф. проф. Выскребенец А.С., проф. Хетагуров В.Н., проф. Гегелашвили М.В., проф. Свердлик Г.И., декан Кибизов С.Г., доц. Байматов К.К., доц. Наниева Б.М., асс. Атаева А.Ю., доц. Герасименко Т.Е., ст. преп. Фомин А.Н., ст. лаб. Рукавишникова А.П., ст. лаб. Иванова Т.В.
Вопрос повестки дня:

3. Издание учебно-методической литературы.

Слушали: 
Обсуждение учебно-методических пособий, подготовленных к изданию:

Выступил: проф. Свердлик Г.И. о написанном совместно с асс. Атаевой А.Ю., учебно-методическом пособии к лабораторным работам по дисциплине «Технологические машины и оборудование металлургического производства» для обучающихся по направлению подготовки 15.03.02 «Технологические машины и оборудование», составление.

На текущий период в направлении подготовки 15.03.02 «Технологические машины и оборудование», профиль «Металлургические машины и оборудование» для проведения лабораторных работ используются материалы, разработанные кафедрой «Технологические машины и оборудование». Кроме того, используются материалы учебно-методической литературы других ВУЗов, размещенных в изданиях ЭБС, и учебной литературы, размещенной в научно-технической библиотеке СКГМИ (ГТУ).

В научно-технической библиотеке СКГМИ (ГТУ) соответствующих учебно-методических пособий не имеется. Составителем подобные учебно-методические пособия не издавались.
Решили:
1. Содержание учебно-методического пособия соответствует рабочей программе учебной дисциплины «Технологические машины и оборудование металлургического производства» и будет способствовать освоению оборудования прокатных станов. 

2. Принять данное учебно-методическое пособие к использованию в учебном процессе для направления подготовки 15.03.02 «Технологические машины и оборудование», профиль «Металлургические машины и оборудование».

3. Рекомендовать учебно-методическое пособие к изданию в авторской редакции.

Зав. каф. ___________ 

Секретарь____________
Примечание: при рассмотрении на заседании кафедры нескольких материалов (учебных пособий, методических пособий и т.д.) выписка из протокола заседания кафедры прилагается к каждому материалу в отдельности.
Приложение 6

Пример экспертного заключения 
(Внимание! Информационные сноски должны быть удалены)

Экспертное заключение на учебное издание

Наименование: Организация инженерно-геодезических работ в строительстве. Учебно-методическое пособие к практическим работам для обучающихся по направлению подготовки 08.03.01 – «Строительство».
Составитель: Гудиева И. Н., доцент, кандидат технических наук                  ...



(Автор или составитель. Ф.И.О., должность, уч. степень, уч. звание)

Запрашиваемый гриф: Допущено редакционно-издательским советом ФГБОУ ВО «Северо-Кавказский горно-металлургический институт (государственный технологический университет)» в качестве учебно-методического пособия к практическим занятиям для обучающихся по направлению подготовки 08.03.01 – «Строительство».

1. В ходе экспертизы учебного издания было установлено следующее:

1.1. Рукопись содержит информацию по основным положениям дисциплины «Организация инженерно-геодезических работ в строительстве», задания к практическим занятиям и указания по их выполнению; написана на высоком профессиональном уровне

(оценка содержания рукописи; научный уровень содержательной части; степень освещения практических вопросов, их актуальность)

1.2. Рукопись соответствует заявленному типу издания; образовательной профессиональной программе по дисциплине «Организация инженерно-геодезических работ в строительстве»; использование данного пособия будет способствовать усвоению теоретического материала и развитию практических навыков обучающихся по направлению подготовки 08.03.01 – «Строительство»
;_________________________________________________
(соответствие виду учебного издания, дисциплине или ее части; соответствие основной образовательной программе по направлению (специальности) по действующему ФГОС)

1.3. Данное пособие, в отличие от предыдущих изданий, хотя и преемственна аналогичным изданиям учебно-методической литературы, но содержит более полную информацию
. ________________________________
(отличие рукописи от аналогичной действующей литературы, степень ее преемственности)

1.4. Пособие структурировано по практическим занятиям, что облегчает работу с ним; содержит дидактический материал, представленный вариантами индивидуальных заданий. Из недостатков можно выделить отсутствие ответов для задач для самостоятельного решения. 
(анализ методических достоинств и недостатков, возможность использования в конкретных образовательных технологиях)
Содержание учебно-методического пособия отвечает требованиям ФГОС по направлению подготовки 08.03.01 – «Строительство»
                              …
2. Заключение:
На основании выше изложенного эксперт РИС УМЛ считает, что рукопись может быть рекомендована к изданию с грифом: Допущено редакционно-издательским советом ФГБОУ ВО «Северо-Кавказский горно-металлургический институт (государственный технологический университет)» в качестве учебно-методического пособия для обучающихся по направлению подготовки 08.03.01 – «Строительство».
Научный эксперт РИС УМЛ:
__________________ 
__________________________________________

(подпись научного эксперта
) 




 (Ф.И.О., уч. степень, уч. звание)

Согласовано:

	Директор НТБ 
	
	Веденеева Л. В.

	
	
	

	Начальник Отдела 
методической работы
	
	Амбалов Р. Б.


Принято на рассмотрение РИС УМЛ

Дата____________________

Приложение 7
В редакционно-издательское управление
(для печатного издания)

ФОРМА № 1

ЗАКАЗ №__________ на издание учебно-методической литературы

1. Дата передачи работы в РИУ _______________________________________
2. Заказчик: кафедра_________________________________________________

4. Автор (Составитель(и)): ___________________________________________

5. Название работы: ________________________________________________

__________________________________________________________________
6. В какой версии сдана работа _______________________________________   







машинописная, электронная

7. Количество страниц оригинала формат А4   стр.____________
8. Заявленный тираж ________________________________________________

9. Заключение РИС: Рукопись рекомендована в качестве ________________ 

вид учебной литературы
_______________________________________________________________________________________________________
 с грифом «Допущено редакционно-издательским советом ФГБОУ ВО «Северо-Кавказский горно-металлургический институт (государственный технологический университет)»
10. Количество экземпляров на кафедру ________________________________

11. Количество экземпляров для библиотеки ____________________________
Председатель РИС 

 _____________ 

____________________.

�Приказ Минобрнауки России от 2 марта 2020 года N 268 «Об утверждении Административного регламента Министерства образования и науки Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по присвоению ученых званий профессора и доцента».


�1 печатный лист, принимается равным 22 листам формата А4, заполненных текстом с размером шрифта 14 пт и межстрочным интервалом равным 1,5.


�Гражданский кодекс РФ. Ст. 1274. Допускается без согласия автора или иного правообладателя и без выплаты вознаграждения, но с обязательным указанием имени автора, произведение которого используется, и источника заимствования: 1) цитирование в оригинале и в переводе в научных, полемических, критических, информационных, учебных целях, в целях раскрытия творческого замысла автора правомерно обнародованных произведений в объеме, оправданном целью цитирования, включая воспроизведение отрывков из газетных и журнальных статей в форме обзоров печати.


� Заявление на имя председателя РИС УМЛ; выписка из протокола заседания кафедры, рецензия (рецензии), экспертное заключение


�ГОСТ Р 7.0.53-2007 «Издания. Международный стандартный книжный номер. Использование и издательское оформление».


� Информрегистр. Научно-технический центр. Url: � HYPERLINK "http://inforeg.ru/sei" �http://inforeg.ru/sei�


� Описывается оценка содержания рукописи; научный уровень содержательной части; степень освещения практических вопросов, их актуальность.


� Описывается соответствие виду учебного издания, дисциплине или ее части; соответствие образовательной профессиональной программе по направлению и специальности по действующему классификатору.


�При наличии ранних или подобных изданий и публикаций указывается отличие рукописи от аналогичной действующей литературы, степень ее преемственности.


�Указывается шифр и наименование направления подготовки.


� Научный эксперт определяется согласно Приказа и.о. ректора СКГМИ (ГТУ) от 27.12.2021 г. «Об утверждении состава Редакционно-издательского совета по учебной литературе» 
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