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Регламент процесса 

публикаций учебных и научных изданий от имени Университета

(руководство для авторов)

	№ п.п.
	Вид работы
	Срок выполнения
	Ответственные

исполнители

	1
	Подготовка рукописи

Рукопись, представленная к изданию от имени Университета, должна соответствовать требованиям оформления рукописей, изложенным в СТО, действующем в университете 
	
	Авторы

	2
	Подготовка пакета документов для получения грифа
Рукопись должна пройти процедуру грифования в соответствии с Положением о порядке присвоения учебным и научным изданиям рекомендательных грифов университета (http://www.osu.ru/doc/4870).  

Год присвоения грифа и год публикации должны совпадать
	
	Авторы

	3
	Внесение рукописи в информационную систему «Учет и обработка электронных изданий ИАС ОГУ»
	По факту получения Решения УС (РИС факультета) о присвоении грифа

1 день
	Отдел качества образования УМУ



	4
	Формирование лицензионного договора о предоставлении права на использование произведения и направление его авторам на подписание
	2 дня
	Отдел качества образования УМУ

	5
	Принятие решения о форме публикации рукописи и подписание лицензионного договора

· печатное (типографское) издание на бумажном носителе;

· локальное электронное издание;

· электронное издание сетевого распространения.
	1 день
	авторы

	6
	Подписание  Лицензионного договора о предоставлении права на использование произведения проректором, курирующим деятельность РИС ОГУ
	3 дня
	Отдел качества образования УМУ,

проректор, курирующий деятельность РИС ОГУ

	7
	Присвоение рукописи ISBN (для  выбранной авторами формы публикации)
	2 дня
	Издательство ОГУ

	Если в Лицензионном договоре указана форма публикации

«печатное (типографское) издание на бумажном носителе»:

	8.1
	Печатному (типографскому) изданию на бумажном носителе Издательством ОГУ присваивается ISBN и выходные данные печатного издания
	
	Издательство ОГУ

	8.1
	Редакционная обработка и выпуск тиража изданий на бумажном носителе 
	
	Издательство ОГУ

	8.2
	Обязательная рассылка экземпляров печатных изданий, в том числе в Научную библиотеку Университета
	
	Издательство ОГУ

	8.3
	Передача в Электронную библиотеку Университета электронного аналога печатного издания (цифровой копии изданного печатного издания, с теми же выходными данными)
	
	Издательство ОГУ

	8.4
	Формирование библиографической записи на издание в электронном каталоге НБ:

описание печатного издания, опубликованного и поступившего в фонд библиотеки, с указанием ссылки на его электронный аналог (цифровую копию, с теми же выходными данными)
	
	Научная библиотека

	Если в Лицензионном договоре указана форма публикации

«локальное электронное издание»:

	9.1
	Присвоение локальному электронному изданию ISBN 
	
	Издательство ОГУ

	9.2
	Оформление рукописи в соответствии  с требованиями к локальным изданиям, включая титульные экраны, концевую страницу, этикетку (накатку) носителя и вкладку в пластиковый бокс, в соответствии с ГОСТ 7.0.83-2013 и  ГОСТ 7.82-2001

Предоставление на проверку в Отдел цифровых образовательных платформ ЦИТ рукописи и выписки из Ученого совета, подтверждающей присвоение грифа Университета
	Не позднее 1месяца, после получения грифа


	Авторы,

Ученый совет ОГУ

	9.3
	Контроль и технологическая корректурная правка страниц, имеющих  выходные сведения: титульные экраны, концевая страница, этикетка носителя и вкладка в пластиковый бокс, в соответствии с ГОСТ 7.0.83-2013 и  ГОСТ 7.82-2001
	3 дня
	Издательство ОГУ,

отдел цифровых образовательных платформ ЦИТ

	9.4
	Предоставление образцов тиража локальных электронных изданий  в Отдел цифровых образовательных платформ ЦИТ (7 штук)
	5 дней
	авторы

	9.5
	Оформление сопроводительных документов  для государственной регистрации в ФГБУ НТЦ «Информрегистр» и Президентской библиотеке им. Б.Н. Ельцина
	5 дней
	Издательство ОГУ,

отдел цифровых образовательных платформ ЦИТ

	9.6
	Отправка обязательного экземпляра  в  ФГБУ НТЦ «Информрегистр» и «Президентскую библиотеку им. Б.Н. Ельцина» (6 штук)

Срок бесплатной регистрации в ФГБУ НТЦ «Информрегистр» может составлять до 3х месяцев.

Срок получения государственной регистрации не должен превышать 6 месяцев с момента получения грифа Университета
	2 дня после получения сопроводительных документов
	авторы

	9.7
	Передача в НБ Университета локального электронного издания, получившего номер государственной регистрации (1 экземпляр)


	1 день после получения номера государственной регистрации
	Издательство ОГУ,

отдел цифровых образовательных платформ ЦИТ

	9.8
	Формирование библиографической записи на издание в электронном каталоге НБ:

Описание локального электронного издания, зарегистрированного в ФГБУ НТЦ «Информрегистр»  и поступившего в фонд библиотеки, с указанием ссылки на его электронный аналог (цифровую копию, с теми же выходными данными) 
	2 дня после получения диска
	Научная библиотека

	Если в Лицензионном договоре указана форма публикации

«электронное издание сетевого распространения»:

	10.1
	Присвоение электронному изданию сетевого распространения ISBN и выходных данных
	1 день
	Издательство ОГУ

	10.2
	Формирование библиографической записи на издание в электронном каталоге НБ
	2 дня
	Научная библиотека

	10.3
	Размещение электронного  издания сетевого распространения в электронной библиотеке университета
	2 дня
	Научная библиотека


