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о порядке издания учебной литературы

I. Основные положения

1.1. Положение создано с целью повышения качества учебной литературы, которая создаётся в Донецком национальном медицинском университете им. М.Горького. 

1.2. Действительное Положение определяет требования к структуре, содержанию, объему учебной книги и порядок предоставления учебной литературе Грифов. 

II. Виды учебной литературы

2.1. Учебник – учебное издание, содержащее систематизированное изложение учебной дисциплины согласно официально утвержденной учебной программе и официально утвержденное как таковой вид издания.

2.2. Учебное пособие – учебное издание, частично или полностью заменяющее или дополняющее учебник в изложении учебного материала по определенной дисциплине и официально утвержденное как таковой вид издания. 

2.3. Учебно-наглядное пособие – учебное издание, содержащее иллюстративно-наглядные материалы, которые способствуют изучению и преподаванию дисциплины, усвоению ее содержания.

2.4. Учебно-методическое пособие – учебное издание по методике преподавания учебных дисциплин.

2.5. Словари, энциклопедии и справочники – учебные издания справочного характера, содержащие упорядоченный перечень сведений об определенной отрасли знаний или языковые единицы (слова, словосочетания, фразы, термины, понятия и т.п.).

III. Структура учебной книги

Структура учебников и учебных пособий:

· содержание (перечисление разделов);

· вступление (предисловие), содержащее актуальность раздела, темы;

· основной текст;

· вопросы для самоконтроля;

· справочно-информационные данные для решения задач (таблицы, схемы и т.п.);

· аппарат для ориентирования в материалах книги (предметный, именной указатели).

3.1. Оглавление – это перечень заголовков рубрик в книге. Заголовки содержания должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать заголовки в оглавлении или давать их в иной редакции по сравнению с заголовками в тексте не разрешается.

3.2. Вступление (предисловие) в учебной книге должно отвечать следующим основным требованиям: характеризовать роль и значение дисциплины (вида занятий) в подготовке специалиста, показывать место данного курса (его частей) среди других дисциплин, содержать формулировку основных задач, стоящих перед студентом при изучении учебной дисциплины. Объем предисловия – 0,1-0,2 авт. л.

3.3. Основной текст учебника (учебного пособия) – это дидактически и методически обработанный и систематизированный автором учебный материал. Изложение материала в учебной книге должно отличаться объективностью, научностью и четкой логической последовательностью. Композиция учебника, подача терминов, приемы введения в текст новых понятий, использование средств наглядности должны быть направлены на то, чтобы передать студенту определенную информацию, научить его самостоятельно пользоваться книгой, увлечь его, вызвать интерес к изучаемому предмету.

3.4. Вопросы, тесты, задачи – это контрольные вопросы и задания, размещенные в конце каждой структурной части книги (главы, параграфа), которые должны способствовать формированию практических приемов и навыков логического мышления. В каждом учебнике, пособии должны быть примеры, вопросы, задания.

3.5. Иллюстрация в учебной книге. Иллюстрации, представленные в виде схем, не должны повторять материал основного текста или содержать лишнюю информацию, отвлекающую читателя от усвоения темы. Однотипные иллюстрации в учебнике должны быть выполнены одной техникой.

3.6. Библиографическое описание. В разделе «Библиографический список» учебника (пособия) необходимо указать основную использованную и рекомендуемую литературу для углубленного изучения курса. Основными элементами библиографического описания является фамилия автора, название произведения, место выпуска, название издательства, год выпуска, количество страниц. Библиографические ссылки необходимо давать на последнее издание данного произведения или собрания произведений.

3.7. Указатели должны стать обязательным структурным элементом учебников и учебных пособий. В предметный указатель необходимо включать основные термины и понятия, встречающиеся в книге, а в именной – фамилии и инициалы тех лиц, сведения о которых можно найти в книге. Рядом с термином в предметном указателе или фамилии в именном указателе через запятую проставляются номера страниц, на которых этот термин или фамилия встречается. Термины в предметном указателе и фамилии в именном указателе пишутся в один столбец и располагаются строго в алфавитном порядке. Группу терминов или фамилий, начинающихся с одной буквы, отделяют от следующей группы пробелом.

3.8. Приложения по своему характеру и содержанию должны касаться всей книги в целом или ее некоторых частей, а не отдельных вопросов. Не допускается включать приложения, не имеющие непосредственного отношения к теме книги.

IV. Объем учебных изданий

4.1. Объем учебных изданий определяется в авторских листах. Авторский лист – это единица объема литературного произведения, равная 40 тыс. печатных знаков. Печатными знаками считаются все видимые печатные знаки (буквы, знаки препинания, цифры и т.п.) и каждый пробел между словами.

4.2. Объем учебников и учебных пособий должен определяться количеством часов по учебному плану, отводимых на изучение дисциплины, реальным бюджетом времени студента для самостоятельного изучения учебного материала и производительностью усвоения информации студентом.

Объем учебного издания рекомендуется определять по формуле:

V п/чп/ = К п/нп/ * 0,14 ( Ta + T cpc),

где V п/нп/ – объем учебника (учебного пособия) в авторских листах;

К п/нп/ – коэффициент вида издания: 
учебник /К п/ учебного пособия /К нп/.

Для учебника К п=1, а для учебного пособия 0,5< К нп < 1. 
Величина К нп определяется той частью учебной программы, которую заменяет или дополняет учебное пособие.

Ta – количество часов в учебном плане, отведенных на дисциплину для
аудиторных занятий;

T cpc – количество часов в учебном плане, отведенных для самостоятельной
работы студентов.

V. Порядок подготовки к изданию учебной книги

5.1. Принятие кафедрой решения об издании учебной книги.

5.2. Представление в учебно-методический отдел (УМО) университета сведений относительно плана издания учебной книги (до 10.09. текущего года).

С целью включения учебной книги в оперативный план издания на следующий год необходимо в УМО университета подать:

· заявку по форме;

· обоснование целесообразности издания;

· аннотацию.

VI. Порядок утверждения учебной книги к печати

Ученым советом ДонНМУ

6.1. Рецензирование рукописи специалистами соответствующей методической комиссии.

6.2. Рецензирование рукописи в учебно-методическом отделе.

6.3. Устранение авторами замечаний рецензентов.

6.4. Подготовка УМО соответствующих документов и представления их на Ученый совет университета.

6.5. Утверждение учебной книги к печати Ученым советом ДонНМУ. 

6.6. Издание учебной книги.

6.7. Представление учебной книги в фонд библиотеки и УМО ДонНМУ.
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