ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ЗАЯВОК НА ВКЛЮЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ В ПЛАН
1) по результатам обследования библиотечного фонда и анализа планов издательств выносится совместное заключение библиотеки и кафедры (прил. 1, здесь и далее — бланк документа на сайте ВолгГАСУ www.vgasu.ru / Издательская деятельность / Направления деятельности …Бланки документов к плану учебного книгоиздания — скачать); методсоветом специальности формируется сводка потребностей в учебной литературе (прил. 3, см. на сайте ВолгГАСУ) на трехлетнюю перспективу по всем дисциплинам;
2) на основе анализа этих документов кафедра формирует служебное поручение автору (соавторам) на создание конкретного произведения (прил. 2, см. на сайте ВолгГАСУ), поручение обязательно согласовывается с методсоветом специальности и деканом факультета (для ИДО — директором института), в поручении указывается конкретный срок завершения работы;
3) завершенное произведение автор представляет на рассмотрение методсовета специальности, который выносит заключение о возможности публикации (прил. 4, см. на сайте ВолгГАСУ);
4) на основании анализа перечисленных документов и самого произведения кафедра принимает решение о включении произведения (оформляется протоколом заседания) в заявку от кафедры (прил. 5а, см. на сайте ВолгГАСУ), направляемую в адрес декана факультета (для ИДО — директора института) (до 10 августа текущего года);
5) деканат (ИДО — директор) формирует заявку факультета (от ИДО — института) (прил. 5, см. на сайте ВолгГАСУ), согласовывает с председателем учебно-методического совета университета и направляет ее со всеми сопроводительными документами в РИО до 10 сентября текущего года. Отдельные заявки от кафедр в РИО не принимаются.
В заявку следует включать только те работы, которые выполнялись авторами на основании служебного поручения в рамках служебных обязанностей, завершены и могут быть представлены в законченном виде к обсуждению в РИС в указанный в Положении срок.
Авторские оригиналы учебных произведений на бумажных и электронных носителях для рассмотрения на заседании РИС вопроса о включении их в план издания принимаются в РИО непосредственно от авторов с момента поступления заявки от соответствующего института до 15 ноября текущего года. К авторскому оригиналу учебного пособия прилагаются 2 рецензии, методических указаний — 1. На основании включения произведения в план издания и утверждения годового плана ректором подписываются акты приемки-передачи произведений.
Рукописи, оформленные без соблюдения требований, изложенных в Положении о порядке прохождения материалов для издания в ВолгГАСУ № 01.011-24/20 от 28.04.2010 г., в т.ч. снабженные иллюстративным материалом, не прошедшим компьютерную обработку, к рассмотрению не принимаются.

При отборе рукописей в план РИС учитывает: 1) обеспеченность данной дисциплины учебной литературой (по данным библиотеки); 2) возможность использования для дистанционной формы обучения; 3) соответствие учебного произведения ГОС ВПО и требованиям УМО специальностей; наличие положительных рецензий базовых вузов с рекомендацией для межвузовского применения; 4) комплектность сопроводительных документов; 5) своевременное представление рукописи; 6) качество подготовки авторского оригинала.

Документы и рукописи, представленные с нарушением сроков, не рассматриваются.

Комплект бланков сопроводительных документов можно скачать с сайта университета по адресу http://www.vgasu.ru/publishing/direction/. Все сопроводительные документы должны быть полностью оформлены и зарегистрированы.
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