ПОРЯДОК
ПОДГОТОВКИ РУКОПИСИ К ИЗДАНИЮ В ТОМСКОМ ГОСУНИВЕРСИТЕТЕ

РАССМОТРЕНО и УТВЕЖДЕНО Методическим Советом Томского госуниверситета

Протокол № __________ от________________2011 г.

Председатель Совета, проректор по УР, профессор______________ А.С.Ревушкин

1. Настоящий документ составлен на основе государственных и ведомственных
           актов, регламентирующих издательскую деятельность в Российской Федерации и          определяет порядок подготовки к изданию учебной и учебно-методической литературы для студентов всех форм обучения.

2. Учебники и учебно-методические издания (см. п.10) выпускаются только от лица организации, их подготовившей. В выходных данных указывается фамилия автора.

3. Не допускается выпуск учебно-методической литературы, не соответствующей основным образовательным программам, а также являющейся по содержанию и форме научной монографией.

4. План издания на очередной календарный год формируется методическими комиссиями на факультетах в ноябре на основании заявок кафедр и анализа обеспеченности учебного процесса необходимой литературой (с учетом контингента всех форм обучения).

5. Подготовленная рукопись учебно-методического издания первоначально рассматривается на заседании кафедры. Рекомендация кафедры к опубликованию данной работы оформляется  в виде выписки из протокола заседания кафедры с обязательным обоснованием необходимости его публикации и соответствия его содержания основной образовательной программе, а так же с указанием необходимого тиража. Рукопись издания с рекомендацией кафедры передается в методическую комиссию факультета.

6. Методическая комиссия уточняет вид (жанр) издания и принимает решение о (не) возможности публикации  на основании следующих материалов:

- текст рукописи;

- рецензия кафедры с указанием вида издания и тиража;

-иные документы по желанию.

Результаты рассмотрения представленных документов и рукописи  и свое решение методическая комиссия оформляет виде протокола. 

При несогласии автора(ов) с решением МК в месячный срок назначает внешнего рецензента и, основываясь на его выводах, выносит окончательное решение о возможности или невозможности опубликования представленного издания.

7. После положительного решения методической комиссии на обороте титульного листа учебно-методического издания делается запись:

«РАССМОТРЕНО и РЕКОМЕНДОВАНО методической комиссией ____________ факультета.

Протокол №_________ от___________200___года

Председатель комиссии___________________(подпись)»

8. Авторы несут ответственность за содержание представленного материала и гарантируют его оригинальность.

9. Ответственность за качество учебно-методического издания, обоснование тиража, вида учебного издания несут заведующий кафедрой и председатели методических комиссий.

10. Учебно-методическая литература, издаваемая в университете, подразделяется на виды (жанры) в зависимости от содержания и формы излагаемой в ней информации в соответствии с ГОСТ 7.0.3. – 2006.
УЧЕБНИК - издание, в котором системно излагаются основы знаний в определенной области, даются полные сведения по целому курсу (предмету, дисциплине). Учебник определяет содержание обучения и систему работы студентов, через него реализуется концепция автора и стратегическая линия обучения, осуществляется руководство процессом получения знаний. Учебник должен отличаться системностью, оптимальным распределением материала с учетом его восприятия студентом. Учебник предназначен для работы студентов, поэтому и стиль, и форма подачи  материала в нем отличаются от научных монографий своей методической направленностью, стилем изложения и структурой. В учебник автор может включать планы, вопросы, связанные с установками на осмысление. В учебнике не только сообщается информация, но и ставятся проблемы, обозначаются дискуссионные моменты,  сообщаются базовые термины и понятия по данной дисциплине, демонстрируются принципы их работы при анализе конкретного материала. Название учебника обязательно должно соответствовать наименованию дисциплины федерального компонента ФГОС-3. Объем учебника – не менее 5 уч.-изд.листов.

КУРС ЛЕКЦИЙ - учебно-теоретическое издание, как и учебник, полностью раскрывающее содержание учебной дисциплины, название которой также должно соответствовать наименованию дисциплины федерального компонента ФГОС-3.   В «Курсе лекций», так же как и учебнике, автор  не должен излагать только одну единственную собственную концепцию, он обязан представить обучающемуся  разнообразие подходов к данной проблеме, возможные варианты ее решения, направлять познавательную деятельность студента, помогать ему определиться в принципах работы. Целью становится получение студентом углубленных знаний по предмету для успешной самостоятельной работы и дальнейшей  профессиональной деятельности. Текст этого издания не должен абсолютно копировать устную речь лектора, а должен быть дидактически и методически отработанным, в нем необходимо соблюдать правила  и стиль письменной речи. Материал должен быть систематизирован, логически выстроен, определения, термины и понятия выверены, лаконичны и точны. Объем курса лекций -3-5 уч.изд.листа.

УЧЕБНОЕ ПОСОБИЕ. Под учебным пособием понимается особый вид учебно-методического издания, в котором излагается материал всего курса или его части с предельно полным методическим аппаратом. Основу пособия составляют задания, связанные с осмыслением и практической отработкой теоретических положений. Вопросы и задания учебного пособия ориентированы на приобретение навыков практического использования и оценки явлений в данной области знаний. Учебное пособие должно помочь студенту овладеть культурой мышления, выработать способности к восприятию, анализу и обобщению информации. Пособие включает таблицы, схемы, графики и т.п. В нем располагаются материалы для самостоятельной работы, а также библиографические и справочные сведения, комментируются другие научные источники.
УЧЕБНОЕ ПОСОБИЕ ПО СПЕЦКУРСУ - это издание, по определенным параметрам приближающееся к научной монографии и содержит авторскую проработку недостаточно изученной или несистематизированной научной проблемы. В него входит изложение различных концепций по данной проблеме, история вопроса, обзор иных исследований по данной проблеме. Основная часть этого пособия – теоретическая, в которой излагается авторская концепция, анализ того или иного явления науки. Преподаватель – автор учебного пособия по спецкурсу, может  включать в него задания, которые должны помочь студенту выработать способности применять полученные знания в области теории в собственной научно-исследовательской деятельности. (См. Приложение 4) В завершении пособия представляется научная библиография, указываются информационные источники и могут даваться методические указания для обучающихся по работе над содержанием спецкурса: задания для закрепления материала и самопроверки,  вопросы  для повторения, тесты и другие задания.. Объем пособия от 3 до 5 уч.изд.листов.

ХРЕСТОМАТИЯ - учебно-практическое издание, содержащее  тексты, документы, фрагменты текстов, научных публикаций,  необходимых для усвоения курса. Оно предназначенное как для практических занятий, так и для самостоятельной подготовки студентов. Чаще всего хрестоматия  является приложением к курсу лекций или учебнику. Тексты в хрестоматии могут сопровождаться пояснениями, примечаниями автора, списками литературы, контрольными вопросами-заданиями, вопросами для анализа и для самопроверки. В обязательном порядке в хрестоматии должно быть авторское разъяснение принципа отбора текстов, логики их расположения  и  указания или ссылки на источники полных текстов, которые должны помочь студенту овладеть основными методами, способами и средствами отбора, систематизации и переработки информации. Объем пособия от 5 уч.изд.листов.

ПРАКТИКУМ представляет материалы для системы занятий, проводимых с целью практического изучения вспомогательной литературы и информационных источников (словарей, энциклопедий, справочников), освоения методов работы с ними. Они имеют повторительно-обобщающий характер, являются одной из форм самостоятельной работы студентов. Практикумы содержат таблицы, схемы, облегчающие освоение материала. В конце каждого раздела, темы дается список литературы, указываются другие источники информации, здесь могут быть помещены материалы для самостоятельной работы, а также приложения справочного характера, необходимые для  такого рода работы. К данной разновидности учебного пособия относится  лабораторный практикум, лабораторные работы и задачник, содержащие практические задачи и упражнения, советы и рекомендации по их выполнению, способствующие усвоению пройденного материала. (См. Приложение 3)  Объем пособия от 3 до 5 уч.изд.листов.

 СПРАВОЧНИК  - издание, содержащее справочный материал по конкретной дисциплине или ее разделу. Может включать краткие сведения по истории вопроса, структуре и системе того или иного понятия, а также словарь терминов и понятий.  К данной разновидности пособия относятся словарь-справочник и решебник.   Словарь-справочник тоже содержит справочный материал, но он представлен в виде упорядоченного перечня языковых единиц (слов, словосочетаний, фраз, имен, знаков), снабженных относящимися к ним справочными данными.  Решебник  содержит ответы на задачи и упражнения определенного учебного пособия - практикума или другого учебно-методического издания..Объем пособия от 3  уч.изд.листов. 

НАГЛЯДНОЕ ПОСОБИЕ -  учебное издание, содержащее наглядные материалы (карты, атласы, альбомы, карточки, иллюстрации и т.п.) визуального характера и помогающее в освоении курса, дисциплины. Объем пособия не регламентируется.

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ -  издание, содержащее материалы по методике и технологии преподавания, изучения конкретной дисциплины (предмета) и, как правило, учебно-методическое пособие предназначается для преподавателей.  В тоже время учебно-методическое пособие может быть использовано в учебных целях для помощи студенту в овладении средствами самостоятельного, методически правильного использования методов познания в данной области. Оно может раскрывать определенные разделы, темы и вопросы курса.   В случае необходимости для пояснения могут быть привлечены отдельные формулы, графики, примерные расчеты. Если эти материалы ограничены по объему, то могут быть озаглавлены как методические рекомендации или указания.  Объем пособия не регламентируется.

РАБОЧАЯ ТЕТРАДЬ - рабочая тетрадь – особый вид учебно-методического пособия, предназначенного для  работы студентов, как на лекции и на практическом (семинарском) занятии, так и для самостоятельной подготовки, в котором соединяется изложение основных положений курса с выработкой общих и профессиональных компетенций у студента. В рабочей тетради содержится как тезисное изложение основных положений курса, так и методические рекомендации по его усвоению, а так же многочисленные и разнообразные примеры и задания для работы на лекции. Изложение материалы чередуется с пробелами, которые заполняет студент по ходу ведения лекции или практического занятия, здесь же он может делать пометки по степени понимания, отмечать вопросы и неясности, с помощью рабочей тетради осуществляется   контроль за восприятием материала и  проверка остаточных знаний. Объем рабочей тетради от 3 уч.изд.листов
УЧЕБНАЯ (РАБОЧАЯ) ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ - нормативный документ, в котором определяются цели освоения дисциплины, место дисциплины в основной образовательной программе, круг основных знаний, навыков и умений, подлежащих усвоению, логика изучения основных идей, с указанием последовательности тем, вопросов, их  трудоемкость в зачетных единицах (часах). В программе должны быть четко сформулированы конечные результаты  обучения в органичной увязке с осваиваемыми знаниями, умениями и приобретаемыми компетенциями в целом. Программа должна обеспечить обучающемуся  студенту реальную возможность участвовать в формировании своей  индивидуальной образовательной программы. Объем программы не регламентируется.
