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ПАМЯТКА 
ПО ПОДГОТОВКЕ ЛИТЕРАТУРЫ К ИЗДАНИЮ
Автор — физическое лицо, творческим трудом которого создано произведение.
Составителем издания является лицо (группа лиц), выполнившее подбор и расположение материалов, при условии соблюдения прав авторов каждого из произведений, включенных в составное произведение.

Учебник — учебное издание (печатное и (или) электронное), содержащее систематическое изложение учебной дисциплины (ее раздела, части), соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида издания. 
Учебное пособие – учебное издание (печатное и (или) электронное), дополняющее или заменяющее частично или полностью учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания. 
Учебно-методическое пособие ( учебное издание (печатное и (или) электронное), которое содержит материалы по методике преподавания дисциплины (ее раздела, части), включает методическое обоснование, рекомендации по решению отдельных видов учебных и воспитательных задач теоретического, практического и производственного характера. Хрестоматия – учебное издание (печатное и (или) электронное), содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины. 

Практикум — учебное издание (печатное и (или) электронное), содержащее практические задания, задачи и упражнения, способствующие усвоению и закреплению пройденного учебного материала и проверке знаний, умений и навыков. 
Монография – научное или научно-популярное издание, содержащее полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее  одному или нескольким авторам. Объем монографии определяется научной целесообразностью и, как правило, превышает 10,00 учетно-издательских листов.

Словарь – справочное издание, содержащее упорядоченный перечень языковых единиц, снабженных относящимися к ним справочными данными. Объем определяется перспективным и ежегодным тематическим планом издания литературы.
Практическое пособие — производственно-практическое издание, предназначенное для овладения знаниями и навыками при выполнении какой-либо определенной работы. Объем определяется ежегодным тематическим планом выпуска литературы.

Практическое руководство — производственно-практическое издание, рассчитанное на самостоятельное овладение какими-либо производственными навыками. Объем определяется ежегодным тематическим планом выпуска литературы.
Учебно-методический комплекс дисциплины — это система взаимосвязанных и взаимодополняющих средств обучения в печатном или (и) электронном виде, определяющая совокупность обеспеченности дисциплины учебной, учебно-методической, нормативно-методической, методической, справочно-библиографической и иной литературой, информационными ресурсами, иллюстративными и другими материалами, аудиторное и самостоятельное изучение которых дает возможность обеспечения эффективной работы студентов по всем видам занятий в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта высшего образования и учебного плана.
К ведомственным изданиям учебно-методического характера относятся учебные программы, учебные планы, методики преподавания учебных предметов, учебных дисциплин, образовательных областей, методические рекомендации и указания и другие подобные документы.

Методические рекомендации — это вспомогательная информация, определяющая план изучения какой-либо темы, проведения занятия, мероприятия, в том числе отражающая порядок написания дипломных (курсовых) работ с учетом конкретных условий и особенностей. 

Задача методических рекомендаций — рекомендовать наиболее эффективные, рациональные варианты, образцы действий применительно определенному виду деятельности, в том числе к мероприятию. В рекомендациях обязательно содержится указание по организации и проведению одного или нескольких конкретных дел, иллюстрирующих методику на практике.

Содержание методических рекомендаций связано со следующими вопросами: решение определенной педагогической проблемы, проведение массовых мероприятий, проведение учебно-исследовательской работы, изучение отдельных тем образовательной программы и т. п. Содержание методических рекомендаций направлено на то, чтобы: 1) описать на основе состоявшегося опыта деятельности, что именно рекомендуется делать по исследуемому вопросу (поэтапно) и как (с помощью каких форм и методов); 2) дать советы по решению организационных вопросов (например, разработать планы практических и (или) семинарских занятий, определить этапы их проведения); 3)  вычленить наиболее трудные моменты в организации и проведении описываемого вида деятельности (исходя из имеющегося опыта); 4) предостеречь от типичных ошибок.

Приложения методических рекомендаций включают материалы, необходимые для организации рекомендуемого вида деятельности с использованием данных методических рекомендаций (указаний), но не вошедшие в основное содержание ведомственного издания. В приложения рекомендуется включать: планы проведения конкретных дел, мероприятий; тестовые задания; методики создания практических заданий, адресованных обучающимся; примерные вопросы к играм, конкурсам, викторинам; методики определения результатов по конкретным видам деятельности; схемы, диаграммы, фотографии, карты, ксерокопии архивных материалов; примерная тематика дипломных или курсовых работ и т. д.

1 РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ 
При получении двух положительных рецензий рукопись рекомендуется для экспертизы секцией редакционно-издательского совета;

при получении одной положительной и одной отрицательной рецензии рукопись направляется на дополнительное рецензирование. При наличии замечаний рецензента автор в справке, прилагаемой к рецензии, отмечает, какие и каким образом учтены замечания, какие изменения внесены в рукопись, приводит аргументы по каждому из замечаний;

при получении двух отрицательных рецензий кафедра принимает решение о нецелесообразности издания рукописи или о доработке и представлении на повторное рецензирование. 

1.1 Монографии

Две рецензии (к соискателям ученого звания 1) доцента: в научных организациях — рецензирование двумя специалистами по данному научному направлению, имеющими ученую степень; 2) профессора: рецензирование двумя специалистами по данному научному направлению, имеющими ученую степень доктора наук), одна из которых должна быть внешней по отношению к кафедре, другая — внешней по отношению к учреждению высшего образования;

1.2 Учебно-методические комплексы в печатном и (или) электронном виде
Две рецензии, одна из них — кафедры другого учреждения высшего образования, вторая — специалиста в соответствующей области знаний, т. е. индивидуальный рецензент, внешний, по отношению к университету и рецензирующей кафедре.
1.3 Практические руководства, ведомственные издания в качестве методических рекомендаций и указаний, бюллетени (непериодические издания)
Две рецензии специалистов данной или смежной отрасли науки, одна из них — внешняя по отношению к кафедре, вторая — может быть внутрикафедральной.
1.4 Практические пособия и справочная литература (словари, справочники, энциклопедии и др.)
Две рецензии специалистов данной или смежной отрасли науки, одна из них — внешняя по отношению к кафедре, вторая — может быть внутрикафедральной.

1.5 Практические пособия в электронном виде для студентов дистанционной формы получения образования
Две рецензии специалистов данной или смежной отрасли науки, одна из которых должна быть внешней по отношению к кафедре, другая — внешней по отношению к учебному заведению.
1.6 Учебники, учебные пособия, учебно-методические пособия, практикумы, рабочие тетради, учебные комплекты
Порядок подготовки, рецензирования и выпуска учебных изданий, а также их использование в образовательном процессе осуществляется в соответствии 
с Инструкцией о порядке подготовки и выпуска учебных изданий и их использования, утвержденной постановлением Министерства образования Республики Беларусь от 
6 января 2012 года № 3 (см. Положение об издательской деятельности в университете).
2 ПОСТАНОВЛЯЮЩАЯ ЧАСТЬ СОПРОВОДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ НА ЛИТЕРАТУРУ, ПОДГОТОВЛЕННУЮ К ИЗДАНИЮ 

2.1. Выписка из протокола заседания кафедры
2.1.1 Практические руководства, ведомственные издания в качестве методических рекомендаций и указаний, бюллетени (непериодические издания)
ПОСТАНОВИЛИ:
кафедра считает целесообразным рассмотреть рукопись производственно-практического издания <…> (название, авторы, год издания) в качестве практического руководства для студентов учреждений высшего образования, обучающихся по специальности (специальностям) _______________________, секцией экспертизы учебной, учебно-методической и производственно-практической литературы редакционно-издательского совета.
ПОСТАНОВИЛИ:

кафедра считает целесообразным рассмотреть рукопись ведомственного издания <…> (название, авторы, год издания) в качестве методических рекомендаций для студентов учреждений высшего образования, обучающихся по специальности (специальностям) _______________________, секцией экспертизы учебной, учебно-методической и производственно-практической литературы редакционно-издательского совета.

ПОСТАНОВИЛИ:

кафедра считает целесообразным рассмотреть рукопись непериодического издания <…> (название, ответственный редактор, год издания) в качестве бюллетеня секцией экспертизы учебной, учебно-методической и производственно-практической литературы редакционно-издательского совета.

2.1.2 Практические пособия и справочная литература (словари, справочники, энциклопедии и др.)

ПОСТАНОВИЛИ:

кафедра считает целесообразным рассмотреть рукопись производственно-практического издания <…> (название, авторы, год издания) в качестве практического пособия для студентов учреждений высшего образования, обучающихся по специальности (специальностям) _______________________, секцией экспертизы учебной, учебно-методической и производственно-практической литературы редакционно-издательского совета.
ПОСТАНОВИЛИ:

кафедра считает целесообразным рассмотреть рукопись справочного издания <…> (название, авторы, год издания) в качестве терминологического словаря для студентов учреждений высшего образования, обучающихся по специальности (специальностям) _______________________, секцией экспертизы научной и справочной литературы редакционно-издательского совета.
2.1.3 Монографии

ПОСТАНОВИЛИ:

кафедра считает целесообразным рассмотреть рукопись научного издания <…> (название, авторы, год издания) в качестве монографии для студентов учреждений высшего образования, обучающихся по специальности (специальностям) _______________________, секцией экспертизы научной и справочной литературы редакционно-издательского совета.

2.2 Выписка из протокола заседания методической комиссии

2.2.1 Практические руководства, ведомственные издания в качестве методических рекомендаций и указаний, бюллетени (непериодические издания)
ПОСТАНОВИЛИ:

методическая комиссия рекомендует к изданию рукопись производственно-практического издания <…> (название, авторы, год издания) в качестве практического руководства для студентов учреждений высшего образования, обучающихся по специальности (специальностям) _______________________.

ПОСТАНОВИЛИ:

методическая комиссия рекомендует к изданию рукопись ведомственного издания <…> (название, авторы, год издания) в качестве методических рекомендаций для студентов учреждений высшего образования, обучающихся по специальности (специальностям) _______________________.

ПОСТАНОВИЛИ:

методическая комиссия рекомендует к изданию рукопись непериодического издания <…> (название, ответственный редактор, год издания) в качестве бюллетеня.

2.2.2 Практические пособия и справочная литература (словари, справочники, энциклопедии и др.)

ПОСТАНОВИЛИ:

методическая комиссия считает целесообразным рассмотреть рукопись производственно-практического издания <…> (название, авторы, год издания) в качестве практического пособия для студентов учреждений высшего образования, обучающихся по специальности (специальностям) _______________________, на заседании редакционно-издательского совета.

ПОСТАНОВИЛИ:

методическая комиссия считает целесообразным рассмотреть рукопись справочного издания <…> (название, авторы, год издания) в качестве терминологического словаря  для студентов учреждений высшего образования, обучающихся по специальности (специальностям) _______________________, на заседании редакционно-издательского совета.

2.2.3 Монографии

ПОСТАНОВИЛИ:

методическая комиссия считает целесообразным рассмотреть рукопись научного издания <…> (название, авторы, год издания) в качестве монографии для студентов учреждений высшего образования, обучающихся по специальности (специальностям) _______________________, на заседании редакционно-издательского совета.

PAGE  

