Засідання методичної ради №3(лютий)
Доповідь на тему:»Методичні рекомендації щодо випуску друкованої продукції вчителями школи».
1. Підручники, навчальні посібники, тексти лекцій, методичні рекомендації, монографії
	

	


1.1. Оформлений згідно з вимогами редакційно-інформаційного відділу остаточний варіант тексту подається відповідальному секретарю редакційно-видавничої комісії разом з витягом з протоколу засідання кафедри, на якому розглядалося питання про рекомендацію праці до видання, а також двома рецензіями фахівців з відповідної галузі знань . Термін подання рукописів на розгляд редакційно-видавничої комісії – не пізніше як за тиждень до засідання комісії. Для видання методичних рекомендацій, текстів лекцій достатньо однієї рецензії та позитивного рішення кафедри.
1.2. Відповідальний секретар редакційно-видавничої комісії після перевірки правильності оформлення тексту, його відповідності статусу (номенклатурі) заявленого видання, а також дотримання інших вимог подає текст разом із відповідними документами на розгляд редакційно-видавничої комісії.
1.3. В залежності від характеру видання, редакційно-видавнича комісія призначає головного чи відповідального редактора (підручники, навчальні посібники, монографії) або відповідального за випуск (тексти лекцій, методичні рекомендації), а також визначає черговість опублікування праці і термін остаточної підготовки тексту для комп’ютерної обробки.
1.4. Редакційно-видавнича комісія визначає також умови опублікування праці, джерела фінансування видання, порядок реалізації тиражу, на підставі чого оформляється замовлення на виготовлення друкованої продукції, та подає видання для рекомендації ради .
1.5. Підготовлений до комп’ютерної обробки текст, завізований головним (відповідальним) редактором або відповідальним за випуск, літературним редактором передається разом із замовленням до редакційно
інформаційного центру для виготовлення оригінал-макету та підготовки тексту до видання.
1.6. Оригінал-макет тексту вичитується автором (упорядником), який має можливість, в разі потреби, з’ясувати спірні питання з редакторами (відповідальним за випуск), зробити в тексті необхідні корективи, але вони не повинні істотно змінювати зміст викладу.
1.7. Остаточно підготовлений до видання оригінал-макет тексту, завізований автором (упорядником), редакторами (відповідальним за випуск) і коректором, передається у виробничо-видавничий відділ для тиражування, брошурування і відповідного поліграфічного оформлення друкованого видання.
1.8. Виготовлений у виробничо-видавничому відділі тираж видання передається на основі відповідних документів (актів, накладних) та згідно з розподілом редакційно-видавничої комісії:
– замовникові, якщо видання здійснене за рахунок його коштів або спонсорських внесків; 
– відділу реалізації друкованої продукції — для оприбуткування і організації продажу тиражу видання (безпосередньо через відділ чи торговельну мережу); 
– бібліотеці – частина або весь тираж видання, здійсненого за рахунок коштів університету, необхідного для забезпечення навчально-виховного процесу та наукової і методичної роботи.
2. Наукові та науково-методичні збірники і журнали, збірники тез доповідей і матеріалів конференцій тощо
2.1. Статті і матеріали, які рекомендуються  для опублікування в періодичних та колективних виданнях оформляються згідно з вимогами, визначеними для цих видань, і подаються до їх редакційних колегій. 
2.2. Сформований, відредагований і схвалений редколегією до видання збірник (журнал) передається в редакційно-видавничу комісію для вирішення питання щодо обсягу, тиражу, фінансування, реалізації видання тощо.
2.3. У разі позитивного рішення редакційно-видавничої комісії щодо опублікування видання, процес подальшого опрацювання тексту, його тиражування й реалізація видання відбувається в тому ж порядку, який визначено цим положенням для монографій, підручників, навчальних посібників тощо.
2.4. Літературне редагування і коректура колективних та періодичних видань забезпечується їх редакційними колегіями.

ВИМОГИ ДО АВТОРСЬКИХ РУКОПИСІВ
підручників і навчальних посібників, які подають у видавництва
Склад авторського рукопису
(папки, що подається на розгляд редакційно
-
видавничої комісії)
1. До видавництва подають електронну версію і один роздрук на папері. Електронна і 
паперова версії повиннібути ідентичними. 
2. Рукописи навчальних посібників і підручників подають разом із 
супровідною 
документацією:
--
витяг із протоколу
засідання методичної комісії ;
--
витяг із протоколу засідання про рекомендацію до друку;
--
дві рецензії;
--
підпис експерта на папці.
3. До складу авторського рукопису входять: 
–
титульний аркуш видання; 
–
зворот титульного аркуша; 
–
основний текст разом із передмовою (вступом) і висновками; 
Для навчальних видань: 
–
питання, тести для самоконтролю, обов’язкові і додаткові задачі; 
–
бібліографічний список ; 
–
коментарі, примітки, додатки, допоміжні покажчики; 
–
зміст (у рукописах обсягом понад два авторські аркуші); 
–
відомості про авторів. 

Вимоги до оформлення  авторського рукопису 
1. Усі автори (укладачі) підписують рукопис на титульному аркуші (із зазначенням дати), 
де має бути вказано, що цитати, тексти перекладів, цифровий та інший фактичний 
матеріал і бібліографічні відомості перевірено, зауваження рецензен
тів враховано. Автор (автори) відповідає за дотримання авторського права щодо використаних текстів та 
ілюстрацій. 
2. Сторінки рукопису, починаючи з титульного аркуша, повинні бути пронумеровані. 
3. Перед тим як подавати рукопис, автор повинен: 
–
Перевірити відповідність одиниць фізичних величин, їх назв і позначень вимогам чинних 
стандартів, а термінів і визначень 
–
термінологічним стандартам; 
–
перевірити бібліографічні описи і цитати безпосередньо за цитованими і описуваними 
документами; 
–
якщо рисунки і таблиці подаються не в тексті, а окремо, проставити на полях номери 
таблиць та ілюстрацій навпроти тих місць у тексті, де їх слід розмістити; 
–
дотримуватися відповідності рівнів рубрикації тексту. 
4. В авторському рукописі дозволено робити не більш
ніж 3 виправлення на сторінку і 2 вставки на 10 сторінок. 
5. Таблиці і рисунки розміщують безпосередньо після посилання на них. 
Вимоги до оформлення вихідних відомостей 
Для оформлення видавництвом вихідних відомостей 
видання автор подає: 
На титульній сторінці: 
1. ім’я автора (авторів) у називному відмінку, у тій формі, яку встановлює сам автор, 
напр.: 
Дмитро Заячук, Д. Заячук, Д. М. Заячук; 
2. заголовок (назву) видання; 
3. ім’я відповідального редактора ; 








