Сопроводительный лист рукописи
для отдела редакционно-печатной деятельности (ОРПД) 
ФГБОУ ВО «ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского»

1. ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ ОБ ИЗДАНИИ

Автор(ы)______________________________________________________________________________
Ф. И. О. 

Название _____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

*Составитель или ответственный редактор (для сборников)_______________________

____________________________________________________________________________
Нужное подчеркнуть и указать фамилию, ученую степень и должность

Жанр __________________________________________________________________________

(монография, учебное пособие, учебно-методическое пособие, сборник материалов и т.п.)
См. Приложение 1 Регламента прохождения рукописи

Кафедра ________________________________________________________________________

Институт _______________________________________________________________________

2. ХАРАКТЕРИСТИКА ИЗДАНИЯ

1. Количество страниц ____________

2. Количество печатных листов (п.л.) _________ 

(при одинарном междустрочном интервале кол-во п.л. = кол-во стр. : 16)

3. Формат печати книги:   А5,   А4,  другое: ______________________________________

Нужное подчеркнуть
4. Наличие иллюстраций в тексте: есть (цветные, нецветные) 
или 
нет
                         Нужное подчеркнуть
5. Обложка:    цветная печать; 

 нецветная печать  (Нужное подчеркнуть)
3. ДАННЫЕ ПО ФИНАНСИРОВАНИЮ И ТИРАЖУ

1. Характер издания (Нужное подчеркнуть): по квоте;  вне квоты 
по плану  ___________________________________________ 

(месяц или дата сдачи в издательский отдел  и планируемая дата получения готового тиража)
внеплановое _____________________________________________________________ 

дата сдачи в издательский отдел  и планируемая дата получения готового тиража)
2. Финансирование: ___________________________________________________________
(написать:  средства университета по квоте, грант, спонсорские средства и т.п.)

3. Тираж ___________________

4. Обоснование тиража: _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(для учебных пособий по квоте: указать специальность, дисциплину,  кол-во студентов и групп, кол–во планируемых лет 
использования, есть ли заочники;  для сборников – кол-во авторов сборника, наличие ISBN) 
5. Общая стоимость тиража ______________ руб.   Стоимость 1 экз. ________  руб. (заполняется ОРПД)

6. Дата,  когда необходимо получить данное издание (заполняется автором) _________________

	Для изданий по квоте:

	Квота
	
	квота (услов тех характеристика в п.л используемого кол-ва бумаги на издание). 
** Расчеты ведутся для макета со следующими техническими характеристиками: формат листа - А4, все поля по 2 см, шрифт - 14, междустрочный интервал – одинарный. Если книга будет издана в формате А5 (4 страницы на одном листе А4), квота для издания рассчитывается по формуле:  (кол-во стр в книге /4) *тираж /16. Для изданий в формате А4 (в книге на листе А4 размещаются 2 стр книги) 
меняется формула расчета квоты: (кол-во стр в книге /2 ) *тираж /16.

	
	
	Ф.И.О., подпись:
	ПРИМЕЧАНИЯ:

	
	(указать долю квоты)
	
	

	Согласовано (заведующий кафедрой)
	
	

	Согласовано (директор института):
	
	

	Согласовано  (библиотека)
	
	

	Согласовано (редактор-корректор ОРПД)
	
	

	Согласовано (проректор по научной работе)
	
	


ИНФОРМАЦИЯ ПО ИЗДАНИЮ

(заполняется сотрудниками отдела редакционно-печатной деятельности)

	Этап
	Дата
	ФИО, 

подпись
	Примечания
	Планируемый срок

	1. Предварительная проверка макета издания на соответствие техническим требованиям (параметры форматирования). Макет рассматривается в электронной версии начальником отдела или редактором с электронного носителя или по электронной почте
	
	
	
	В день 

обращения

	2. Сдача рукописи на редактирование 
	
	
	
	В день 

обращения

	3. Редактирование
	
	
	
	2–3 недели

	4. Возврат рукописи автору для внесения изменений после редактирования
	
	
	
	В день 

обращения

	5. Внесение автором исправлений, рекомендованных редактором и возврат рукописи редактору с внесенными исправлениями (предоставляются оба варианта для сравнения: исходный с редакторской правкой и новый с исправлениями)
	
	
	
	7–10 дней



	6. Проверка макета и прием рукописи к изданию (начальник отдела или редактор)
	
	
	
	2–3 дня

	7. Возврат макета для повторного внесения изменений автором по рекомендации научного редактора в случае пропущенных ошибок или ненадлежащего технического исполнения
	
	
	
	3–5 дней

	8. Передача рукописи для тиражирования и послепечатной обработки
	
	
	
	27–29 число месяца, предшествующего месяцу издания по плану

	9. Включение рукописи в план издания (последние три рабочие дня каждого месяца)
	
	
	
	29–30 число 

месяца, предшествующего месяцу издания по плану

	10. Исправление недочетов рукописи в процессе печати, перепечатка некоторых страница макета автором и возврат их в отдел (по каждому исправлению ставится дата выдачи автору для исправления и в примечаниях указывается замеченный недочет)
	
	
	
	По мере возникновения, исправления вносятся в рабочем порядке, но не более 

1–2 дней

	11. Выдача авторских экземпляров и тиража в библиотеку 
	
	
	
	не позднее 3–5 дней после изготовления

	12. Рассылка книг сотрудниками отдела в Книжную палату (16 экз.)
	
	
	
	В течение 30 дней после выдачи автору


