Процедура розгляду рукописів підручників (навчальних посібників) в НТУУ «КПІ» щодо надання грифів здійснюється відповідно до Порядку надання грифів навчальним матеріалам в НТУУ «КПІ», затвердженого та уведеного в дію наказом НТУУ «КПІ» № 1-248 від 03.11.2015 р.
При підготовці рукописів підручників (навчальних посібників) автори можуть керуватися Методичними рекомендаціями щодо структури, змісту та обсягів підручників і навчальних посібників для вищих навчальних закладів, які затверджені наказом МОН України № 588 від 27.06.2008 р.
Пакет документів для отримання грифа НТУУ «КПІ» на рукопис підручника (навчального посібника), який подається на розгляд Експертною радою з навчальних видань, має такий вигляд:

1. Роздруківка рукопису, у тому числі й для електронних видань. 
2. Рецензії на рукопис не менше двох фахівців відповідної галузі знань з інших вищих навчальних закладів або установ.

3. Відповідь авторів/укладачів на зауваження рецензентів.
4. Витяг з протоколу засідання вченої ради інституту/факультету.

5. Висновок відповідального редактора.

6. Обґрунтування доцільності видання.

7. Копія програми навчальної дисципліни.

8. Копія робочої навчальної програми кредитного модуля.
9. Анотації трьома мовами (українською, англійською, російською) кожна не менше 650 знаків.
10. Відомості про авторів, рецензентів та відповідального редактора.
Нижче приведені бланки та рекомендації до підготовки деяких документів.
Рецензія
на рукопис


(вид видання та повна назва рукопису)

автора (-ів) 


(прізвища, ініціали)

Визначаючи якість рукопису, рецензент повинен оцінити його відповідність сучасному рівню наукових знань. Рецензія має містити кваліфікований аналіз роботи, давати об’єктивну, аргументовану оцінку та обґрунтовані рекомендації за такими аспектами:

1. Аналіз актуальності навчального видання, і використання новітньої літератури та навчально-методичного рівня рукопису.

2. Відповідність змісту рукопису:

· назві і виду видання (зокрема, звернути увагу чи є це підручником, навчальним посібником тощо);

· навчальній програмі дисципліни;

· цільовому призначенню і вимогам, які ставляться до навчальної літератури.

3. Відповідність обсягу рукопису в цілому та окремих його розділів (виходячи з кількості годин за навчальним планом для вивчення даного матеріалу), за рахунок чого можна раціонально скоротити обсяг.

4. Доступність викладу матеріалу для сприйняття студентами.

5. Відповідність ілюстративного матеріалу змісту та доцільність його використання. Рекомендації щодо вилучення зайвих рисунків.

6. Місце рецензованого рукопису серед опублікованих раніше з даної теми (дисципліни, розділу): що нового в ньому або чим він відрізняється від інших, чи не дублює робіт (відомі рецензенту) інших авторів або раніше надрукованих робіт цього самого автора (в цілому і частково).

7. Допущені автором неточності, помилки (із зазначенням сторінки, таблиці, рисунка тощо) та рекомендації щодо їх виправлення.

8. Аналіз рекомендованої у рукописі літератури.

9. Інші вимоги, які рецензент вважає потрібними.

10. Висновок про можливість рекомендації рукопису до надання грифа.

11. Можливість використання роботи в навчальному процесі вищих навчальних закладів.

Зауваження і пропозиції мають бути об’єктивними та принциповими. Рецензент повинен відзначити все позитивне і негативне в роботі, що допоможе автору доопрацювати рукопис. У разі негативної оцінки рукопису в цілому, рецензент повинен обґрунтувати свої висновки особливо переконливо.

Від дотримання строків рецензування залежить час підготовки навчальної літератури до випуску і, зрештою, своєчасне забезпечення студентів необхідними виданнями.

Рецензент

__________________________

___________

_________________

(посада, вчене звання, науковий ступінь) 
     
         (підпис)

           (ініціали, прізвище) 

Печатка установи, організації рецензента

Висновок відповідального редактора
Цитати та фактичний матеріал перевірено

Зауваження рецензентів враховано

Автори (укладачі):

(ПІБ повністю, вчене звання, науковий ступінь)

Рецензенти: 

(ПІБ повністю, вчене звання, науковий ступінь, посада, установа / організація, де працює рецензент)

(назва рукопису та вид видання)

Відповідальний редактор

_________________________

___________

_________________

(посада, вчене звання, науковий ступінь)
 

          (підпис)

           (ініціали, прізвище) 
Печатка установи, організації 
відповідального редактора
Обґрунтування доцільності видання
(повна назва видання, вид видання)

(прізвища, ініціали авторів)
1. Вихідна інформація:

(шифр, назва напряму підготовки або спеціальності)

(назва навчальної дисципліни, кредитного модуля)

2*. Аналіз інформаційно-методичного забезпечення за фондами НТБ і кафедри:
	Повне найменування
	Рік 
видання
	Мова
	Кількість примірників та місцезнаходження
	Недоліки видання

	
	
	
	
	


Висновки:

3. Визначення цілей, завдання та обсягу пропонованого видання.

Видання забезпечує _____ навчальних годин з дисципліни та _____ годин самостійної роботи студентів згідно з робочою навчальною програмою дисципліни.

Розрахунок граничного обсягу підручника (навчального посібника):

Vп(нп) = Кп(нп) × 3 (Ta + Tcpc),

де Vп(нп) – обсяг підручника (навчального посібника) в аркушах А4;

Кп(нп) – коефіцієнт виду видання: підручника (Кп), навчального посібника (Кнп). Для підручника Кп = 1, а для навчального посібника Кнп = 0,5 ÷ 1. Величина Кнп визначається тією часткою навчальної програми, яку замінює або доповнює навчальний посібник.

4. Внесок авторів (укладачів) у сумісну працю з підготовки видання:

	Прізвище, ініціали автора (укладача)
	Внесок автора (укладача), %
	Підпис автора (укладача)

	
	
	

	
	
	


5**. Визначення нормативної кількості примірників видання:
Підручника (навчального посібника): N = (8...10) ( NГР = ______

або
Методичних вказівок (або курса, текста, конспекта лекцій):

N = (25...30) ( NГР = ______

де NГР – кількість академічних груп студентів згідно з робочим навчальним планом.

6**. Розподіл накладу видання:

	Наклад
	Розподіл накладу

	
	Фонд НТБ
	Обов’язкові примірники
(згідно з Постановою КМУ № 608 від 10.05.02 р.)
	Фонд кафедри 
(інституту, факультету)
	Розповсюдження

	
	10
	8
	
	


Завідувач кафедри
___________________

______________

__________________

             (назва кафедри)


               (підпис)


          (ініціали, прізвище)
Відомості про авторів, рецензентів, відповідального редактора

Автори:

(прізвище, ім’я, по батькові)

(вчене звання, науковий ступінь, посада, місце роботи)

контактні телефони 

(службовий, домашній, мобільний)


…

Рецензенти:

(прізвище, ім’я, по батькові)

(вчене звання, науковий ступінь, посада, місце роботи)

Відповідальний редактор:

(прізвище, ім’я, по батькові)

(вчене звання, науковий ступінь, посада, місце роботи)

Контактна особа: 


(прізвище, ім’я, по батькові)

телефони 

(службовий, домашній, мобільний)


* – у таблиці аналізується основна література, визначена навчальною програмою дисципліни та робочою програмою кредитного модуля. Нижче таблиці, як висновок до проведеного аналізу, обґрунтовується доцільність видання (перевидання) рукопису.


** – якщо рукопис планується видати в друкованому вигляді.





