ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

	
	      23.03.2011
	
	№
	324


г. Вологда

   №  __________________
г. Вологда

Об утверждении регламента 
подготовки и выпуска газеты 
«Начальное общее образование»
В целях организации работы по подготовке и выпуску газеты  «Начальное общее образование»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить регламент подготовки и выпуска газеты «Начальное общее образование» (приложение).
2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
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Заместитель

начальника Департамента

        И.А. Петранцова
Приложение к приказу 

Департамента образования 

от  23.03.2011 г.   № 324
Регламент

подготовки и выпуска газеты «Начальное общее образование»

1. Общие положения

1.1. Регламент подготовки и выпуска газеты «Начальное общее образование» (далее - Регламент) разработан в соответствии с ГОСТ 7.60-2003 «Издания. Основные виды, термины и определения».

1.2. Целью настоящего Регламента является регулирование отношений, возникающих на этапах предпечатной подготовки и выпуска газеты.

1.3. Настоящий Регламент определяет этапы и сроки прохождения материалов.

2. Этапы подготовки и сроки сдачи материалов
2.1.
Срок сдачи в печать – 15 число месяца.

2.2.
Сбор материалов.
Материал предоставляется в библиомедиацентр ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж» (далее - Библиомедиацентр) для ознакомления редколлегией не позднее 20 числа месяца, предшествующего месяцу выпуска газеты.

Исключение составляют:

- новости, 

- итоги, анализ круглых столов, встреч, конференций и т.п., проходящих после 20-ого числа,

- информация о текущих изменениях, законопроектах и др., внесенных после 20-ого числа,

- статистические и аналитические исследования, результаты которых становятся известны после 20-ого числа, 

- другие материалы по согласованию с редколлегией и Библиомедиацентром.

2.3.
Отбор материалов.
Предоставленный материал должен пройти отбор редколлегией или ответственной группой из числа редколлегии. Распределение материалов для отбора осуществляет Библиомедиацентр по согласованию с членами редколлегии. На ознакомление с материалами для текущего номера редколлегии отводится 5 календарных дней. Материал, отобранный для текущего номера, и замечания, пожелания о доработке и т.п. необходимо представить в Библиомедиацентр не позднее 25 числа месяца, предшествующего месяцу выпуска газеты (если 25 число выпадает на выходной или праздничный день, то не позднее дня, предшествующего выходным).

2.4.
Возврат материалов авторам на доработку.
Если редколлегия постановила возможным выпуск материала в текущий номер только после внесения поправок (не считая редакторской правки, корректуры, правок по дизайн-оформлению материалов), Библиомедиацентр обязан известить об этом авторов и выдать им материал с внесенными поправками в течение 2 календарных дней после предоставления материалов редколлегией в Библиомедиацентр, но не позднее 27 числа.

2.5.
Доработка материалов.
Авторы после извещения о необходимости внести правку, в течение 5 календарных дней, но не позднее 2-го числа текущего месяца (или дня, предшествующего выходному, если 2-е число выпадает на праздничный или выходной день), должны забрать материалы в Библиомедиацентре и внести правки. В случае если автор не предоставляет материал с внесенными изменениями в указанное время (до 2-ого числа текущего месяца), данный материал может быть перенесен в план следующего номера при сохранении актуальности. 

2.6.
Редакторская правка, предварительная верстка.
Редактор Библиомедиацентра обязан в течение 5 календарных дней, но не позднее 7-ого числа текущего месяца произвести вычитку материала. Параллельно осуществляется правка и верстка материалов. Не позднее 9-ого числа (или в день, предшествующий выходным, если 9 число выпадает на выходные) предварительно сверстанный и отредактированный материал предоставляется редколлегии на согласование.

2.7.
Окончательное согласование материала.
Редколлегия и главный редактор (или его заместитель) в течение 2-х дней, но не позднее 11 числа текущего месяца проводят проверку вычитанного и предварительно сверстанного материала, вносят свои замечания и предоставляют их в Библиомедиацентр.

2.8.
Окончательная верстка, вычитка сверстанного текста.

Сотрудники Библиомедиацентра течение 2-х рабочих дней вносят правку в текст и дизайн газеты и не позднее 13-ого числа текущего месяца предоставляют свёрстанный и отредактированный материал на подпись главному редактору или лицу, его замещающему.

2.9.
Подпись очередного номера газеты главным редактором (или заместителем) и отправка его в типографию.

Главный редактор (или его заместитель) до 14-ого числа подписывает материал или вносит свои замечания и предоставляет материал в Библиомедиацентр.

2.10.
Не позднее 15-ого числа Библиомедиацентр организует печать очередного номера.

2.11. Информация о текущих изменениях, законопроектах, материалы исследований, новости и др. материал, который может быть представлен после 20-ого числа, представляются на согласование в редколлегию Библиомедицацентром не позднее 9-ого числа или предоставляются редколлегией Библиомедиацентру для редактуры и верстки не позднее 11 числа.

Материал «срочно в номер» предоставляется не позднее 14-ого числа.
