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[bookmark: _GoBack]Технологическая схема планирования, подготовки и выпуска
учебной литературы

	Этапы
	Вид работы
	Ответственные
	Сроки*

	1
	Анализ обеспеченности дисциплин учебной и научной литературой, подготовка обоснований необходимости разработки учебных изданий
	Библиотека
Кафедра/ПЦК
	01.05–31.06

	2
	Формирование планов кафедр (ПЦК) на подготовку учебно-методических материалов на учебный год
	Кафедра/ПЦК
	31.06-09.09

	3
	Формирование перспективных планов на подготовку учебно-методических материалов институтов, колледжей на основе планов кафедр (ПЦК) на подготовку учебно-методических материалов
	Руководители учебных структурных подразделений, председатели РИК/РИС УСП, председатели методических комиссий (советов) институтов, колледжей, заведующие кафедрами, председатели ПЦК
	До 10.09

	4
	Формирование сводного перспективного плана подготовки учебно-методических материалов на учебный год 
	УНО, председатели РИК/РИС УСП, заведующие кафедрами, председатели ПЦК
	10.09–15.09 

	5
	Подготовка рукописей, включенных в сводный перспективный план подготовки учебно-методических материалов на учебный год
	Авторы, заведующие кафедрами, председатели ПЦК
	В течение учебного года

	6
	Предоставление рукописей, выполненных по служебным заданиям в соответствии с перспективным планом подготовки учебно-методических материалов, и сопроводительных документов
	Авторы, председатели РИК/РИС УСП
	15.09–15.10

	7
	Экспертиза представленных рукописей, рекомендация их Методическим советом для включения в план изданий. Внесение уточнений после рассмотрения Методическим советом, Редакционно-издательским советом
Принятие решения о тиражах изданий
	МС
РИС
УНО
Издательство
Библиотека
	15.10–25.11

25.11–05.12

	8
	Рассмотрение проекта плана изданий на РИС
Утверждение плана изданий университета 
	РИС, НТС, УНО, 
УНИИиПНПК
	05.12–20.12

	9
	Редакционно-издательская подготовка работ к печати и выпуск изданий в соответствии с планом работы Издательства на календарный год
	Главный редактор Издательства
	В течение года


*Вся подготовительная работа проводится в год, предшествующий изданию.
