Порядок 
сдачи рукописей учебно-методических материалов

для издания в рамках выполнения 
Программы создания и развития НИЯУ МИФИ
1. Рукописи учебно-методических материалов сдаются в Исполнительную дирекцию Программы (Г-212, Чекарева Лилия Сергеевна) ежедневно с 10.00 до 16.00 в электронном и распечатанном виде в период до 10 октября 2009 г.
2. Для рукописей, все соавторы которых проживают вне пределов Москвы, допустимо представление материалов в электронном виде (по e-mail) по адресу LSChekareva@mephi.ru. При отправлении сообщения рекомендуется запросить подтверждение получения. Телефон Исполнительной дирекции Программы для справок и подтверждения: (495)324-6258, 323-9169.
3. При сдаче рукописей рекомендуется использовать формат, приведенный в файл «Format.doc». Обязательными на момент сдачи рукописи являются требования по размерам бумаги, полосы набора, шрифта и межстрочного интервала, которые позволяют адекватно определить объем представленной рукописи. Остальные требования могут быть выполнены позднее – при доработке рукописи по итогам редактирования.

4. Рукописи подлежат независимому рецензированию. Рецензирование организует Исполнительная дирекция во взаимодействии с Учебным управлением и Редсоветом МИФИ. Результаты рецензирования доводятся до сведения авторов не позднее 25 октября 2009 г. 
5. После положительного отзыва рецензента с авторами будет заключен договор в соответствии с тарифами (Tarif.doc), принятыми Ученым советом университета 28 сентября 2009 г. Договор предусматривает авторское сопровождение процесса редакторской подготовки рукописи.
6. Для подготовки бланков договоров в автоматизированном виде следует сданную рукопись сопроводить заполненной в электронном виде таблицей сведений об авторе (соавторах). Формат и образец заполнения приведен в файле «Svedeniya.xls». При необходимости можно добавлять новые строки, не вводя новых столбцов и не изменяя порядка столбцов. Все сведения, относящиеся к одному полю, должны быть внесены в одну ячейку таблицы. Допускается изменять ширину строки или столбца, но не переносить добавочный текст в соседнюю или нижележащую ячейку. После заполнения просьба переименовать файл, добавив в название фамилию ведущего соавтора. Например, для приведенного образца после заполнения файл может быть назван «Иванов_соавторы.xls». Не забудьте из готового файла удалить строки с «шаблонными соавторами».
При отсутствии представленных таким образом сведений авторам придется самостоятельно вручную заполнять все экземпляры договоров, что чревато риском ошибок последующей обработки рукописного текста в бухгалтерии.
7. Соавторам, не являющимся сотрудниками МИФИ, необходимо заполнить банковские реквизиты для перечисления денег на карточку. К этому надо подойти особенно тщательно, т.к. ошибка или неполные данные приведут к неправильному перечислению денег с непредсказуемыми трудностями их дальнейшего получения. Следует обратиться непосредственно в отделение банка, где открыт счет, за полным набором таких реквизитов, которые необходимо очень тщательно переписать в выделенное поле.
8. На этапе заключения договора авторам будет предложен заполненный текст договора, и будет возможность перед подписанием еще раз проверить все внесенные формальные сведения. Соавторы, живущие вне пределов Москвы, получат бланки договоров в электронном виде на тот же е-адрес, с которого был получен текст рукописи. Для справок и уточнения условий договора следует использовать указанные выше (п.2) телефоны. Подписанные бланки могут быть высланы по почте на адрес «115409, Москва, Каширское шоссе 31, НИЯУ МИФИ, Исполнительная дирекция Программы создания и развития НИЯУ МИФИ». Все почтовые риски, связанные с пересылкой, лежат на авторах. Целесообразно высылать все подписанные договоры от обособленного структурного подразделения одним пакетом (по надежной почте или с оказией).
9. При заключении договора с авторами, не работающими в МИФИ (московская площадка НИЯУ), для представления в бухгалтерию помимо текста договора понадобятся копии (в 1 экз.):

· паспорта: разворот первых страниц с фамилией, страница с местом регистрации,

· страхового пенсионного свидетельства,

· свидетельства об ИНН.
10. В случае выплаты денежного вознаграждения по договору путем перечисления средств на банковскую карточку от автора потребуется представить заявление на данную форму оплаты. Формат заявления будет опубликован позднее.

