Алгоритм работы 
по выпуску научных,  учебных и иных изданий 
в редакционно-издательском центре 

Поволжского кооперативного института (филиала)   

	№

п/п
	Этапы процесса издания
	Участники процесса издания
	Порядок выполнения мероприятий, выполняемых  процессе издания
	Документы, отрабатываемые и представляемые на конкретном этапе издания

	1
	Подготовка рукописи к изданию
	Автор
	Непосредственная работа над рукописью, рецензирование и авторская доработка, мероприятия по согласованию работы на уровне кафедры и вуза. 
	 Электронный носитель и распечатанный экземпляр с титульным листом, оборотом титула и другими элементами предоставляется в РИЦ со всеми прилагающимися к ним документами.



	2
	Приём рукописи в РИЦ для принятия решения на издание
	Автор
	Представление оригинала рукописи и её электронной версии на эектромагнитном носителе информации.
	Для учебника, учебного и учебно-методического пособия

- рукопись;

- электронная версия рукописи на   электромагнитном носителе информации;

- выписка из протокола заседания кафедры (за подписью её заведующего) о рекомендации рукописи к изданию;

- две рецензии специалистов;

- квитанция об оплате издательских услуг (в случаях, когда издание работы осуществляется вне плана)

	
	
	
	
	Для монографии и сборника научных статей

- рукопись;

- электронная версия рукописи на   электромагнитном носителе информации;

- две рецензии специалистов в данной научной сфере;

- квитанция об оплате издательских услуг (в случаях, когда издание работы осуществляется вне плана)

	
	
	Начальник РИЦ
	Соотнесение рукописи с внутривузовским планом издания;

- проверка рукописи на соответствие её

общим требованиям, предъявляемым к разработке  изданий  редакционно-издательским отделом и регламентированными государственными и отраслевыми стандартами по издательскому делу;

- определение условий издания (за счёт вуза, возмездное оказание издательских услуг, частичное возмещение издательских расходов и т.д.);

- определение необходимости присвоения грифа;

- определение тиража издания;

- согласование качества бумаги;

- согласование качества обложки;

- согласование способа сшивания книги;

- контроль наличия прилагаемых к рукописи обязательных документов;

- определение порядка реализации тиража издания;

-принятие решения на издание рукописи.
	

	3
	Заключение договора на издание
	Автор
	Заключение договора.
	

	
	
	Начальник РИЦ
	Подготовка и заключение договора на оказание издательских услуг.
	Договор на оказание издательских услуг

	4
	Работа редактора с автором, редактирование. 
	Редактор
	Приём рукописи к изданию;

- проверка рукописи на наличие обязательных элементов (титульный лист, оглавление, библиографический список и т.д.); 

- проверка рукописи на её соответствие требованиям, предъявляемым к оформлению;

- непосредственное редактирование рукописи;

- работа с автором по окончании редактирования.
	Журнал движения рукописей;

- первый вариант отредактированной рукописи.

	
	
	Автор
	Устранение недостатков, выявленных в ходе редактирования.
	

	5
	Правка рукописи
	Верстальщик 
	Правка рукописи.
	Второй вариант отредактированной и поправленной рукописи.

	
	
	Редактор
	Консультации верстальщику по особенностям редакторской правки.
	

	6
	Сверка рукописи
	Редактор
	Сверка второго варианта рукописи с первым, определение степени правки верстальщика, внесение необходимой дополнительной правки.
	Третий вариант рукописи, подготовленный к вёрстке.

	7
	Вёрстка рукописи
	Верстальщик
	Создание оргинал-макета.
	Оригинал-макет.

	8
	Сверка макета
	Редактор
	Сверка оригинал макета с третьим вариантом рукописи.
	Оригинал-макет.

	9
	Согласование результатов сверки макета с автором и верстальщиком
	Автор, редактор, верстальщик
	Совместная работа по устранению недостатков оригинал-макета
	Оригинал-макет, подготовленный к печати

	10
	Присвоение грифа учебным пособиям
	Начальник РИЦ, редактор, автор
	Подготовка необходимых документов для процедуры присвоения грифа;

- предоставление необходимых документов в соответствующие инстанции.
	Два экземпляра оригиал-макета;

- сопроводительное письмо;

- рецензии на работу.

	11
	Подготовка макета к печати
	Начальник РИЦ, печатник
	Проверка готовности макета к изданию на предмет соответствия требованиям, предъявляемым к виду печатного издания;

- уточнение объёма и качества расходных материалов, необходимых для издания работы.
	

	12
	Печать 
	Печатник
	Печать тиража издания.
	Тираж издания;

- журнал учёта внутривузовских изданий

	13
	Контроль качества печати
	Начальник РИЦ
	Осуществление контроля требуемого качества печати издания.
	

	14
	Реализация тиража издания
	Бухгалтерия, Начальник РИЦ, автор, заведующий библиотекой
	Совместная работа по реализации тиража в соответствии с договором на оказание издательских услуг.
	Акты,  накладные,


