Правила оформления заявки 

Рекомендации по оформлению заявки: 

1. Заявка на учебные издания оформляется на бланке (см. бланк заявки); 
на каждое название - отдельный бланк. 

2. Кафедра передает заявку в отдел комплектования ФБ ПГГПУ. Отдел комплектования  определяет коэффициент книгообеспеченности дисциплины. 

3. После необходимых уточнений в отделе комплектования ФБ, согласования с дирекцией ФБ и ректоратом, заявка передается для выполнения поставщику книжной продукции. 

4. Данные о заказанных изданиях заносятся в базу данных заказов электронного каталога ФБ 
Для правильного оформления необходимо подробно заполнить все имеющиеся графы. 

Особое внимание следует обратить на следующее: 

· заявку составляет кафедра, отвечающая за преподавание дисциплины, по которой заказываются учебные издания; 

· желательно заказывать издания, вышедшие в последние 2 года; 

· количество заказываемых изданий определяется требованиями МО РФ к книгообеспеченности учебного процесса (см. нормы обеспечения учебной литературой), 

· наличием у учебного издания грифа, наличием учебных изданий по данной дисциплине в фонде ФБ ПГГПУ; 

· в качестве основной учебной литературы могут быть заказаны только учебные издания с грифом. Название направления или специальности грифа должно совпадать с названием образовательной программы, по которой заказывается учебное издание. Текст грифа приводится полностью с титульного листа издания. 

· в графе «образовательная программа», «дисциплина» приводятся как номер, так и название; 

· необходимо точно указать отделение, курс, семестр и количество учащихся , которые будут пользоваться заказанными изданиями; 

· подписи и фамилии зав. кафедры и декана (не заместителей) обязательны; 

· не забудьте проставить дату составления заявки 

Нормы обеспечения учебной литературой 

	Основная (с грифом Минобразования и других федеральных органов исполнительной власти РФ)
	Циклы дисциплин
	Книгообеспеченность (минимальная)

	Учебники, задачники, учебные пособия и т.п. документы
	Общегуманитарные и социально-экономические
	0,5

	
	Естественно-научные и математические
	0,5

	
	Общепрофессиональные
	0,5

	
	Специальные
	0,5

	Дополнительная учебники, задачники, учебные пособия и т.п. документы
	По всем циклам дисциплин
	0,25


Основание: 

П. 2 приказа Министерства образования Российской Федерации от 23.03.99 № 716
 

Приказ Министерства Образования РФ от 27 апреля 2000 г. N 1246
 

Приказ Министерства Образования РФ от 11 апреля 2001 г. № 1623
 

