


1.7. В своей деятельности Сектор допечатной подготовки руководству-

ется действующим законодательством Российской Федерации, Приказом Ми-

нобразования РФ от 01 апреля 1999 г. № 806 "О координации издательской и 

полиграфической деятельности высших учебных заведений", нормативными 

актами по издательскому делу, Уставом Университета, настоящим положени-

ем, иными локальными актами Университета. 

1.8. Сектор допечатной подготовки осуществляет свою деятельность на 

основе годовых тематических планов издания, договоров с авторами, догово-

ров со сторонними организациями и учреждениями. 

 

2. Задачи Сектора допечатной подготовки учебной  

и научной литературы 

Основными задачами Сектора допечатной подготовки являются: 

2.1. Организация и выполнение ряда элементов редакционно-

издательского цикла. 

2.2. Допечатная подготовка (правка, верстка, изготовление оригинал-

макета) рукописей учебной и учебно-методической литературы для обеспече-

ния учебного процесса в Университете. 

2.3. Допечатная подготовка (правка, верстка, изготовление оригинал-

макета) рукописей научной, справочной и других видов литературы для обес-

печения научо-исследовательской деятельности Университета. 

 

3. Функции Сектора допечатной подготовки учебной  

и научной литературы 

В соответствии с задачами Сектор допечатной подготовки выполняет 

следующие функции: 

3.1. Формирует в соответствии с установленным в Университете по-

рядком совместно с начальником РИО годовой тематический план подготов-

ки рукописей к печати. 



3.2. Готовит запланированные рукописи к печати. Осуществляет тех-

ническое редактирование рукописей с целью обеспечения правильного по-

строения издания и высококачественного полиграфического исполнения. 

3.3. Участвует в разработке проектов художественного и технического 

оформления изданий. 

3.4. Организовывает и контролирует работу лаборантов Сектора допе-

чатной подготовки для обеспечения профессионального выполнения их 

функций. 

3.5. Контролирует работу компьютеров Сектора допечатной подготовки 

с целью максимального использования их функциональных возможностей. 

3.6. Выполняет ряд элементов редакционно-издательского цикла - допе-

чатную подготовку рукописей (правка, верстка, изготовление оригинал-макета). 

3.7. Обеспечивает соблюдение соответствующих издательских норма-

тивных актов. 

3.8. Проводит методическую и консультативную работу с кафедрами, 

преподавателями по вопросам набора рукописей на компьютерах для редакти-

рования и печати. 

3.9. Ведет учет прохождения рукописей в Секторе допечатной подготовки. 

3.10. Готовит в установленном порядке отчеты по издательской дея-

тельности. 

 

4. Права и обязанности Сектора допечатной подготовки 

учебной и научной литературы 

Сектор допечатной подготовки имеет право: 

4.1. Разрабатывать нормативные и информационные материалы по изда-

тельской деятельности для внутривузовского использования. 

4.2. Принимать участие в подготовке договоров с авторами на издание 

рукописей. 

4.3. Отклонять представленные к изданию рукописи в случае несоответ-

ствия их электронных версий бумажному варианту рукописи. 



4.4. Отклонять представленные к изданию рукописи в случае несоответ-

ствия набора материала в электронной версии правилам подготовки рукописей 

на персональном компьютере. 

4.5. Принимать участие в определении типографии для выполнения за-

казов Университета. 

Сектор допечатной подготовки обязан: 

4.6. Осуществлять подготовку рукописей к печати в типографии в соот-

ветствии с годовыми тематическими планами. 

4.7. Выполнять подготовку рукописей к печати в типографии в соответ-

ствии с нормативными актами по подготовке и выпуску печатных изданий. 

4.8. Вести учет прохождения рукописей в Секторе допечатной подготов-

ки учебной и научной литературы. 

4.9. Соблюдать правила и нормы охраны труда, правила внутреннего 

распорядка Университета. 

 

5. Взаимодействие с другими структурными  

подразделениями Университета 

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоя-

щим Положением, РИО взаимодействует с институтами, кафедрами, препода-

вателями, библиотекой, центром сопровождения информационных техноло-

гий, отделом сопровождения информационной инфраструктуры, сектором ре-

дактирования учебной и научной литературы РИО и другими подразделения-

ми Университета. 

 

6. Ответственность 

6.1. Ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение Сек-

тором допечатной подготовки обязанностей, предусмотренных настоящим 

Положением, в том числе за необеспечение условий для внедрения и совер-

шенствования системы менеджмента качества, соблюдения режима конфи-

денциальности информации, содержащей персональные данные, за нарушение 






