ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ТИРАЖИРОВАНИЯ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ ВФ ГОУ МГИУ

УТВЕРЖДЕНО
Директором ВФ ГОУ МГИУ

I. Порядок подготовки
1.1. Учебно-методические материалы по дисциплинам разрабатываются преподавателями кафедры в строгом соответствии с учебными планами в части наименования дисциплины, общего количества часов, выделяемых на их освоение, соотношение аудиторных и внеаудиторных  форм  учебной  работы,  количества  и  разнообразия  форм текущего контроля, вида и формы проведения итогов аттестации.
1.2. Основной формой предоставления учебно-методических материалов   по  дисциплинам  основных  образовательных  программ  ВПО являются учебно-методические комплексы по дисциплинам (УМК).
1.3. Ответственность за содержание и оформление учебно-методических материалов, за их методическую корректность возлагается на автора и соответствующую кафедру.
1.4. Подготовленные учебно-методические материалы в распечатанном виде с приложением дискеты, либо компакт-диска передаются для регистрации в методический отдел Павлюченкову Д.Н.
1.5. При наличии ошибок и недоработок материал возвращается на кафедру.
1.6. При вторичной сдаче материала автор должен сделать информацию о сделанных исправлениях.

II. Порядок тиражирования
2.1. Тиражирование учебно-методических материалов осуществляется на бумажных носителях и в электронном виде на компакт-дисках (CD-R).
2.2. Тиражирование материалов на бумажных носителях производится лаборантом Петуховым А.

2.3. Основной тираж определяется кафедрой с учетом потребностей учебного процесса.

2.4. При определении тиража необходимо учитывать фундаментальность дисциплины, ее место в структуре профессиональной образовательной программы, необходимую периодичность обновления материалов.
2.5. По мере обновления допускается частичное переиздание материалов, входящих в учебно-методический комплекс.
2.6.  В случае необходимости по представлению кафедры, при наличии соответствующего      обоснования,      может     осуществляться      повторное тиражирование учебно-методических материалов.
2.7.  Срок переиздания учебно-методических материалов
-   для циклов гуманитарных и социально-экономических дисциплин — 4 года;
- для циклов математических и естественнонаучных дисциплин - 4 года;
- для циклов обще профессиональных и специальных дисциплин – 2 года.
Порядок распределения тиража осуществляется следующим образом: 5 экземпляра передаются в библиотеку, 1 экземпляр — контрольный, 1 экземпляр - остается на кафедре.

