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І ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 «Положення про редакційно-видавничий відділ Дніпропетровського національного університету імені Олеся Гончара» розроблено згідно чинних вимог законів України «Про вищу освіту», «Про видавничу справу», «Положення про науково-дослідну частину Дніпропетровського національного університету імені Олеся Гончара» та Статуту ДНУ.

1.2 Редакційно-видавничий відділ є структурним підрозділом Дніпропетровського національного університету імені Олеся Гончара  (далі – ДНУ), створеним на підставі наказу ректора університету № 344 від 04.08.94 р. Роботу відділу координує проректор з наукової роботи.

1.3 Відділ створюється, реорганізовується чи ліквідовується наказом ректора за поданням проректора з наукової роботи.

1.4 Відділ у своїй роботі керується чинним законодавством України, державними стандартами, які регулюють видавничу діяльність, Статутом ДНУ, наказами і розпорядженнями керівництва ДНУ та цим Положенням.

2 ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1 Основними завданнями відділу є:

– здійснення підготовки до випуску навчальних посібників, текстів лекцій, методичних вказівок і рекомендацій;


– видання науково-методичної літератури на рівні сучасних вимог технічної естетики;


– організація методичної допомоги авторам у підготовці рукописів до видання;


– контроль за впровадженням навчально-методичної літератури в навчальний процес ДНУ.

3 СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

3.1 До складу відділу входять структурні групи:


– група редагування;


– коректорська група;


– група технічного забезпечення.


3.2 Штати відділу формуються залежно від обсягів робіт та коштів, що виділяються на видавничу справу. 

4 ФУНКЦІЇ

4.1 На групу редагування покладаються такі обов’язки:

– редагування авторського оригіналу, у тому числі ілюстрацій та графічного матеріалу;


– зчитування передрукованого тексту;


– перевірка відповідності ілюстрацій авторському оригіналу;


– співпраця з автором видання на всіх стадіях редакційно-видавничого процесу.


4.2 На коректорську групу покладаються такі обов’язки:


– здійснення вичитки відредагованих оригіналів з метою забезпечити лексичну єдність різних елементів тексту;


– усунення орфографічних і пунктуаційних помилок, а також недоліків смислового та стилістичного характеру;


– перевірка правильності оформлення таблиць, посилань, довідкового апарату видань, повноти бібліографічного опису, відповідності посилань першоджерелам.


4.3 На групу технічного забезпечення покладаються такі обов’язки:


– перевірка комплектності видавничого оригіналу, наявності необхідних додатків та елементів оформлення;


– розмітка видавничого оригіналу, підготовка технічної специфікації видання;


– перевірка якості комп’ютерного набору і точності виконання вказівок технічного редактора;


– контроль термінів виконання поліграфпідприємством замовлених видань;


– контроль поліграфічної якості видань тощо.

5 КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ

5.1 Відділ очолює завідувач, який призначається наказом ректора за поданням проректора з наукової роботи. 
На посаду завідувача призначається фахівець, який має вищу освіту та стаж роботи в галузі видавничої справи, не менший 5 років.


5.2 Завідувач відділу підпорядковується безпосередньо проректору з наукової роботи.

5.3 Усю відповідальність за якість та своєчасне виконання завдань і функцій, покладених цим Положенням на відділ, несе завідувач відділу.

5.4 Ступінь відповідальності інших працівників установлюється посадовими обов’язками.
6 ПРАВА ВІДДІЛУ

6.1 Відділу надаються такі права:

– одержувати в установленому порядку від керівництва підрозділів та  посадових осіб ДНУ необхідну інформацію для виконання обов’язків, покладених на відділ;


– отримувати від підрозділів і кафедр університету надання матеріалів і відомостей, зокрема заявок, необхідних для своєчасного формування проектів тематичних планів видань відомчої літератури;


– відмовляти авторам у здійсненні їх видання з причин невідповідності авторського оригіналу існуючим державним стандартам щодо видавничої діяльності;

– надавати платні послуги згідно з чинним законодавством;


– подавати керівництву ДНУ пропозиції щодо поліпшення видавничої діяльності, заохочення кращих співробітників відділу за сприяння в забезпеченні навчального процесу необхідною навчально-методичною літературою.

7 ФІНАНСУВАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

7.1 Придбання нормативної документації, а також необхідної тематичної літератури, зокрема термінологічних словників, тлумачних словників та ін., здійснюється за рахунок коштів, виділених на забезпечення видавничої діяльності відділу.


7.2 Заробітна плата працівників забезпечується за рахунок коштів, які виділяються на утримання редакційно-видавничого відділу.

8  КОНТРОЛЬ ЗА ДІЯЛЬНІСТЮ ВІДДІЛУ


8.1 Контроль за діяльністю редакційно-видавничого відділу здійснює проректор з наукової роботи.


8.2 Періодично (раз на рік) завідувач відділу звітує на засіданні ректорату.


8.3 Контроль за додержанням правил охорони здоров’я, праці, промсанітарії та протипожежної безпеки здійснюють відповідні служби університету.

9 ВЗАЄМОВІДНОСИНИ  ЗІ  СТРУКТУРНИМИ 

ПІДРОЗДІЛАМИ ДНУ ТА ЗОВНІШНІМИ ОРГАНІЗАЦІЯМИ


9.1 Під час виконання своїх функціональних обов’язків відділ взаємодіє
зі структурними підрозділами ДНУ та ректорату, керівництвом факультетів.


9.2 За дорученням ректора та згідно з розпорядженням проректора з наукової роботи відділ може представляти університет в інших організаціях з питань забезпечення навчального процесу відповідно навчальною та методичною літературою.

10 СТВОРЕННЯ, РЕОРГАНІЗАЦІЯ І ЛІКВІДАЦІЯ ВІДДІЛУ


10.1 Відділ створюється, реорганізується чи ліквідується наказом ректора за поданням проректора з наукової роботи.

10.2 У зв’язку із затвердженням цього Положення втрачає чинність «Положення про редакційно-видавничий відділ Дніпропетровського національного університету», затверджене 27 грудня 2011 року № 953.

Завідувач редакційно-видавничим відділом
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ПОГОДЖЕНО
Проректор з наукової роботи
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О.М. Полішко 
Завідувач відділу стандартизації та метрології


Е.О. Марголін 
Начальник юридичного відділу
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