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ПоложенИе об оргаНизации работы по под'отовке, экспертизе и изданию учебников,учебно-методических и учебных пособий

l Область применения
l IIастоящее Положение (в дальнейшем Положение) разработано с цельюустановления единого порядка организации работы по разрабоrпa, ,пaпaртизе и изданиюучебников, учебно-методических и учебных пособий в Казахской национальной академииискусства им. Т.К, Жургенова (далее - Дкалемия).2 Положение определяет порядок подготовки, экспертизы учебно-методическойлитературы внутривузовского учебного издания с грифом КазНАИ им. Т.К, Жургенова пообразовательным программам, реализуемым в Академии.3 Учебные издания готовятся в целях учебно-методического обеспеченияаудиторной и внеаудиторной работы обучающи*a" no дисциплинам учебного плана,совершенствования образовательного Процесса в академии, повышения качествареализации образовательных программ, достижения обучающимися планируемых

результатов обучения.
4 Настоящее Положение является внутренним нормативным документом Дкадемиии подлежит к исполнению всеми участниками процесса подготовки, экспертизы и изданияучебно-методических и учебных пособий. а именно профессорско-преподавательскимсоставом, руководителями и сотрудниками структурных Подразделений.

2 Нормативные ссылки5 Настоящее Положение разработано с учетом требований следующих нормативныхдокументов:
- Закон Республики Казахстан коб образовании> J\Ъ зl9-III ЗКР (с изменениями идополнениями по состоянию на 0б мая 2020 года ),- ЗакоН РК оТ 10 июня 1996 года _}г9 б <<Об авторском праве и смежных правах) сизменениями, внесенными Законом РК от 0l .01 .202 f .одu J\Ъ 327-VI

гост 2.105 _ 95

гост 7.1-2003

Единая система конструкТорской документации. общие
требования к тексl,овым документам:
система стандартов по 'rпбо|rьчr", 

библиотечному ииздательскому делу. Библиографическая запись.
Библиографическое описание. обцие требования и правила
составления;
система стандартов по информации, библиотечному ииздательскому Делу. Журналы, сборники, информационные
издания. Издательское оформление публикуемur* rЬr.р"-о".

гост 7.5-98



6 в настоящем гIоложени" ".:J:l#:;' ЦХХ'*:"r:;о.оеления из нормативныхдокументов, на основании которых она была разработана..Ниже n|""aoa""l наиболеечасто используемые или наиболее значимые термины в настоящей процедуре:издательство - Лредприятие. осуществляющее подготовку и издание печатнойПродукции;
Разработчик учебников, учебно-методических и учебных пособий - физическоеили юридическое лицо, занимающееся проектированием, изложением и оформлениемсодержания учебников, учебно-методических и учебных пособий;Учебная литераryра - совокупность учебников, учебно-методических и уrебныхпособий, отвечаюших целям и задачам обучения, воспитания и развития;УчебниК учебно-теоретическое издание, основная книга для обучения поконкретному предмету (дисциплине). содержащая систематизированное изложениеучебного материаJrа, обязательного для освоения обучаемыми в соответствии сгосударственным общеобязательным стандартом образования (далее - госо) иlилиучебной лрограммой. Учебник содержит апробированный материал, общепризнанныезнания и положения по той или иной научной обласЪи.;
учебное пособие -(полностью) заменяющее

образовател ьного стандарта
не только апробированные.
той или иной проблеме, Учебное пособие включает в себя более актуrLпьные сведения дляуглубления, расширения учебного материала. В случае, когда в учебный план вводитсяновая Дисццллцпа или в учебную программу вводятся новые темы, первоначальноорганизуется выпуск учебного пособия. Кроме того, учебные пособия выпускают поновым или элективным курсам.

КурС лекциЙ - учебно-Теоретическое издание (совокупность отдельных лекций),полностью освещающее содержание учебной дисциплины. Отражает материалдисциплины' читаемой определенным преподавателем. Лекции oon*n"' содержатьсовременную информацию по дисциплине, о'сутствующую в Других существующихучебных изданиях, но необходимую для выполнения обучающих заданий.практикум - учебно-практическое издание, предназначенное для закрепленияпройденногО материала и проверки знаний различными методами. Содержитпрактические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного материаJIа(раздела, темы) 
"ny контРолирующие успешность их достижения. основные видыпрактикумоВ сборникИ упражнений. задач, иностранных текстов, описанийпрактических работ, контрольных заланий,

('борнuк yпpaJс'Helluit - учебно-практическое издание, содержащее упражнения вобъеме определенного курса, способсiuуrщ.a уa"оa"", и закреплению пройденногоматериапа и проверке знаний.
сборнuк заdа.ч (кейсов) - учебно-практическое издание, содержащее задачи в объемеопределенного курса, способствующее усвоению, закреплению пройденного матер иала ипроверке знаний,
хрестоматия учебно-практическое издание, содержащее литературные,художесгвенные, музыкальные и др,произведения или отрывки, составляюlлие объектизучения учебной лисциллцц6,.
учебно-методическое пособие - учебно-методическое издание, предназначенноедля расширения, углубления и лучшего освоения учебного материала, Предусмотренногоучебной программой и содержаtцее материалы по методике преподавания и изученияучебного предмета, ее части илиlи отдельных разделов. Учебно-методическое пособиесодержит систематизированное изложение дисциплины или части дисциплины,дополняющий или частично замещающий учебник в целях изучения отдельных элементов

)



учебного предмета.
методические рекомендации по изучению курса - учебно-методическое издание,содержащее материалы по методике самостоятельного изучения студентами учебнойДИСЦИПЛИНЫ И ПОДГОТОВКе К ПРОВеРКе ЗНаНИй. ЯВЛЯеТСя инструктивным изданием,адресованным обучающимся/преподавателям/ специалистам в оказании помощи впроцессе их учебной/практической деятельности;
Методические рекомендации по выполнению контрольных, дипломных работ -учебно-методическое издание, включающее тематику рабоi и методические указания поих выполнению, требования к выполнению рztбот, прйraроr, контрольные вопросы. списокрекомендуемой литературы:
методические рекомендации по выполнению практических/семинарскихзанятий - учебно-методическое издание' включающее планы И содержаниепрактических/семинарских занятий, вопросы для обсуждения, вопросы для самоконтроля,задания для практических работ и методические рекомендации по их выполнению;Методические рекомендациИ пО профессиОнальноЙ практике - учебно-методическое издание, вклtоt{аюш.lее программу практики, задания по практике,методические рекомендации по их выполнению, планируемые результаты обучения,критерии оценивания выполнения заданий практики. рекомендуемую литературу, формыотчетности и др.;
методические указания

характеру действий студентов
работы.

учебный терминологический словарь - учебно-справочное издание, содержащиетермины какой-либо дисципЛины или обласiи ."u""" и их определение.учебный спр_авочник - учебно-справочное издание, содерх(ащий сведения поопределенной учебной дисциплине. организованный в соответствии с учебнойпрограммой и предназначенный учащимся. Учебный справочник носит прикладной,практический характер, имеющее систематическую структуру или построенное поалфавиту заглавий статей.
Альбом - учебно-наглядное книжное или комплектное листовое издание, имеющее

ffi;н}тый 
текст, Подготавливается в помощь обучающемуся для освоения учебной

ние, содержание которого выражено
жи, рисунки). Подготавливается в помощь

лины.
-- дидактические матери€шы по изучаемым
ющие обучение в интеракr"""ой форме:

динамические модели, объекты виртуальнойреальности и интерактивного моделирования, звукозаписи и иные чифровые учебныематериалы.
Электронное издание это совокупность графической, текстовой, чифровой,речевой, музыкальной, видео, фото и Другой информации, а также печатнойдокументации, Эи может быть исполнено на любом электронном носителе, а также

еl,и.
ктронные учебники, электронные учебные

lченные для автоматизации и оптимизации
учебному курсу или ее отдельным частям.

еFlия и обеспечивающие различнь]е виды

- учебно-методическое издание, содержащее пояснение кпри выполнении ими конкретной учебной практической

LMS Moodle с настраиваемым
позволяет находить и использовать



информационные ресурсы в соответствии со своими интересами и обеспечивающимпользователям возможность взаимодействовать с Другими людьми.
электронный учебно-методическиii комплекс - комплект материалов,необходимых для изучения дисциплины, электронное учебное издание, содержащеесистематическое изложение учебного курса, разработанное в соответствии с учебнойпрограммой, сочетающее в себе свойства обычного учебно-методического комплексадисциплины. учитывающее особенности обучения посредством информачионно-коммуникационных средств, в том числе дист,анционных образовательных технологий.Электронное обучающее пособие - это автоматизированная система обучения,которая включает методические, дидактические и информационно-спраtsочные матери€lлыпо учебной Дисцицлццg, программное обеспечение, позволяющее самостоятельнополучать и проверять знания в комплексе,
Мультимедийная презентация - Представляет собой сочетание компьютерной

i[#;r{i'o::i1"-" 
ВИДеО, М\/ЗЫКИ И ЗВУкового ряда. которые организованы в единую

слайд-лекции представляют собой запись закадрового голоса лектора (илиликтора)' сопровождаемую показом набора слайдов. Спьциально подготовленные ианимированные слайды дают текстовое и графическое сопровождение лекции.ВиртуальнаЯ лаборатория - информационно-методическЕUI система,представленная на электронных носителях инфорйuц"", включающаrI в определённойиерархической связи новые виды учебно-метй"r"aп"* материалов и технологийобучения и выполняющая основную фун*ц"ю - noo.orouka специалистов к применению исамостоятельному осмыслению на ocHol]e моделей лаборатории необходимыхпракти ческих процессов.
щиагностические программы - это электроннь]е тестовые программы, цельюкоторых является констатация причин ошибочных действий обучаемого, оценка егознаний, умений, навыков, установление его обученнос,ги или уровня интеллектуального

развития.
Тренажеры (обу_чающие программы) - программы, предназначенные для отработкиумений, навыков учебной деятельности, осуществления самоподготовки, используютсядля закрепления или повторения ранее пройденного материала.Базы чифровых образоваiельных ресурсов - электронные массивы информации,тщательно организованньiе и сl.руктурированные.
видеолекции (студийные видеолекции') - лекции, записанные в видео студияхцентров, в которых преподаватели-лекторы, на соответствУющем тематическом фоне(заднике), излагают учебный материал, сопровождая свой рассказ показом произведенийживолиси, графики, цветныХ и черно-белых докуМентальных фотографи й и т.д.видеоматериалы (локументальные видеолекции) - Традиционные лекции.записанные в обычных аудиториях с целью создания пособий on" обу"urщихся.Вилеофильм-учебный мат,ериап по ДИсL(иплине (модулю), снятый на видеокассету,DVD, CD-ROM, CD-R, CD-I, iD* no сценарию, сопровождаемый комментар иями,музыкой. иллюстраТивныМ и графическиМ ,ur.p"-o' И преднiвначенный дJUIколлекти вного и индивиду ального просмотра.
Дистанционный кУрс - коМПЛек' ВЗаиМосВЯзанных Учебных еДиниц'направленных: на изучение учебного материала; закрепление знаний, умений, навыков;осуществление контроля полученных знаний и их оценку; а также организациювнутрикурсового обмена сообщениями между преподавателем и обучающ имися.Экспертиза учебников, учебно-методических и учебных пособий оценкасоответствия содержания учебной литературы r,ребованиям, предъявляемым к структуре иметодическому аппарату учебной литературы в соответствии с современными научными



представлениями с учетом уровня образовательной программы, возрастных ипсихологических особенностей обучающихся.

4 Обозначения и сокраIцения

умс Учебно-методический совет
госО ГосуларсТвенныЙобщеобязательныйстандартобразования

,рсы

кий комплекс

РК Республика Казахстан
уи Учебные издания
ПРО Планируемые резу_lьтаты обученияОП Образовательные программь]
П.л. Печатные листы

5 Порядок организации рабо,гыметодических и учебных пособий
по Iходго1,0вке \,чебников, учебно-

7 Разработка Уи выполняется преподавателями кафедр в соответствии с планами поучебно-методической работе кirфелры. В сJIучае необходимости к разработке могутПриВЛекаТЬся ПреПоДаВаТеЛи ДрУГих кафедр, соТрУДнИки Академи", u iu**a сотрудникисторонних организаций, В состав группы разработчиков учебников, учебно-методическихи учебньж пособиЙ помимо автора могут вхоrIить методисты, программисты, дизайнеры,

чебных изданий. Учебно-методический совет
инициатором создания УИ, в соответствии с
программ УИ.
е пособия разрабатываются в соответствии с
м учебных программ, с учетом требований к

10 Учебники' учебно-методические и учебные пособия могут разрабатываться вкомплекте (учебниК или учебное пособие, у.tебно-методическое пособие, курс лекций,хрестоматия, методические разработки, сборники задач и упражнений, музыкальныхдиктантов, кейсов и др,' словари' тестовые материалы, аудиовизуальные имультимедийные средства. электронный учебник, электронное учебное пособие, атласы.альбомы).
l 1 Разработка учебников, учебно-методическ'tх и учебных пособий осуществляется наоснове тематического плана учебной программы. Уй содержат доказанные, обоснованныесовременные научные знания, результаты научных исследований авторов.12 ПрИ созданиИ учебникоВ, у,чебно-методических и учебных пЬсобий разработчикиспользуеТ апробироВанные, эффективные методики и технологии обучения.
l 3 Разработчик обеспеч""u.i связь науки и образования посредством включения
результа'ов научных исследований в содержание обучения, преемственность изr{ения
учебного предмета и межпредметную связ, в структуре образовательной программы,достижение обучающимися пJIанируемых результатов обучения по дисциплине,формирования компетенций.
l4 Структура учебных внутривузс)вских изданий:
Сmрукmура учебнuка.-
1) Титульный лист



2) Аннотация
3) Введение
4) Основное содержание, разде.lенное на главь] и разделы:-название главы, рездела

-информационный блок
-обучающий блок
-контрольный блок

5) Глоссарий
6) Инструкция по использованию
7) Библиография
8) Содержание
9) Приложения
Объе.л,t учебнuка не .иенее б п,,цl.

С mрукmура уч е б н о z о по с rl б uя ;

l) Титульный лист:
2) Аппарат ориентировки (пре:tисловие, обозначение - символы, указатели);3) Содержание(оглавление);
4) Введение
- цель, назначение издания;
- соответствие учебной программе дисциплины;- читательскиЙ аДрес (для кого предназначено учебное издание);- вид учебного издания и его место в системе других учебных изданий по дисциплине,актуаJIьность, степень новизны, особенносr" u"iорa*ой концепции;_ рекомендации по использованию учебнсlго издания в учебном процессе - общаяхарактеристика структуры учебного пособия, особенности эффективногоиспользования аппар а^га из дания;- пререквизиты, постреквизить], цели, задачи, компетенции, результаты обучения;5) Основная часть учебного пособия:
- тематИческиЙ план дисциплины (полностью или частично);- материал по каждой теме - наименование темы, Цель занятия, план занятия,ключевые слова, развернутОе содержанI{е заняТия, задания, упражнения, вопросыдля самоконтроля, мини-тесты, материаЛ для самостоятельной работы обучающихсяи др,, а также указываеТся список литературы для изучения темы);- задания и материалы рубе)кного и итогс)вого контроля, требования к выполнениюзаданий контроля, критерии оценки достижения результатов обучения;6) Заключение;

7) Спр ический аппарат;8) При иллюстрации. нотые примеры и др.);объемд е менее б печатных листов.

С mрукmура уче бно -м е mоdчче скоzо пос о бuя.l) Титульный лист;
2) Аппарат ориентировки (преллlсловие, обозначение - символы, указатели);]) Содержание (оглавление);
4) Введение:
- цель. назначение издания;
- соответствие учебной програI\{ме дисциплины;
- читательский аДрес (лля кого преднi}значено учебно-методическое пособие)

*d;:r; 
lлечатныЙ лист равеН 40 000 компьютерных зн.lков или lбстраниц компьютерного текста



- виД учебногО ИЗданиЯ и его место в системе Других у^rебных изданийпо дисциплине,aKTyaJTbHocTb, степень новизны, особенности авторской методики.- рекомендации по использованию учебно-методического пособия в учебном процессе -обЩая характеристика структурь] учебно-методического пособия, особенности;- пререквизиты, постреквизиты, цели. задачи. компетенции, результаты обучения;5) Основная часть учебно-мет()дического поообия;
- тематический план дисциплины (полнсlстью или частично);- материал по каждой теме - наименование темы, цель занятия, план занятия,ключевые слова, краткое содержание занятия, описание методовпреподавания/изучения содержания темы, вопросы для самоконтроля, зацания,тесты. материшI для самостоятельнсlй работы обучающихся и др., а также

указывается список литературы по теме;
- задания И материалы Для рубежнсlго и итогового контроля, требвания квыполнению заданий контроля, методические рекомендации по выполнениюзаданий кон-троля, критерии оценки достижения результатов обучения.б) Справочно-библиографический аппарат;

7) Глоссарий
8) Приложение:
объем доJlжен составлять не менее 4 печатных листов,

(' mllукmурu курса :е кцu it ;

1 ) Титульный лист.
2) Оглавление;
з) Введение;

- цель, назначение издания;
- соответствие учебной программе дисщцпдцg51.- читатеЛьскиЙ адреС (для кого Предназначено учебно-методическое пособие)- вид учебного издания и его место в системе Других учебных изданийпо дисциплине,актуальность, степень нови:]ны. особенности авторской методики.4) основная частЬ курса лекций - тексты о'дельных лекций: заголовочная и основнаJIчасть:
- название темы;
_ цели изучения темь]
- формируемьJе компетенц[{и, планируемые результаты

ltO теме;
- план лекции:
- развернутый текст лекцл{и (учебный материал,

каждому разделу блока в виде текста с рисунками,- вопросы для самопроверки (желательно с
рекомендачиями).

5) Тестовые задания по каждоЙ 
'еме, 

всему к},рсу лекций или вопросы для обсуждения;6)_ Список литературы после ка>лсдой ..r"r;
объем должен составлять не менее 3 печатных листов.

("п,tрукпlура,vепоduческuх 
реко.тtеltOацuй по BbIt,l().,lHeH1,1ю пракmчческuх заняmuй;l) Титульный лист;

2) Содержание;
3) Введение:

- цель, назначение издания;
- соответствие учебной прогр:lмме дисt{ицлцц61.
- читатеЛьскиЙ аДрес (для когtl предназначено учебно-методическое пособие)

обучения, ключевые слова

изложенный традиционно по
схемами, графиками и т.д,);
ответами, комментариями и

l0



- ВИд учебного издания и его место_в системе других учебных изданийпо ДИСЦиплине,актуальность, степень новиз}tы, особенн ,a,r" u"rЬр.кой концепции;- пререквизиты, постреквизиты, формируемrra пь"пa.енции, планируемые результатыобучения.
4) основная часть - материаJт по каждой теN,tе:- тема практического занятия, цель практического занятия, материалы иинструменты, необходимые на практиLIеском заня-гии:_ план практического занятия:

- краткое содержание теоретического материчша;- содержание практического занятия,,- методические рекомендации к выполнению практических заданий:

й работы
заданий

объем должен составлять не менее 3 печатных листов.

|,'Пуп,ур а с б о р rt uк а у пр а uс н е н u й (з ad ач, к е й с о в), х р е с m о,и а mu ul) Титульный лист:
2) Оглавление:
3) Введение:
- цель, назначение издания:
- соответствие учебной программе дисциплLIны:- читательскиЙ аДреС (для когО преднiвначено учебно-методическое пособие)- вид учебного издания и его место в системе Других учебных изданий по дисциплине,актуальность, степень новизны, особенносr" u"rорaпой концепции;4) Основная часть:

- Название тем;
- Краткие инструкции длявыполнения упражнений, задач, кейсов и др.- Необходимые материалы для выполнения задач' упражнений, кейсов и Др. (еслипредусмотрено);
- Пронумерованные упражIrения, задачи, кейсы, этюды. произведения по темам;(задания должны быть разбиты на главы и полностью охватывать объем

ям;

объем должен составлять не менее l печатного листа.

СmрукmуРа,ллеmоdчческuх peKo-1,1e нdацuй п() uзучеtluю курса1) Титульный лист;
2) Оглавление;
З) Введение;

остоятельной работы по изучению курса;
:

ной работы;
оl-ы и пути их преодоления;
стоятельной работы;
ельной работы по курсу;
амостоятельной работы;

l1



l l) Список литературы;
l2) Приложение
объем должен составлять не менее l печатного листа.

сmрукmура меmоduческuх реко.менdацuй по вьIполн€нuю конmрольньlх, duпломньtх рабоm:l) Титульный лист;
2) Оглавление;
З) Сокращения и ссылки
4) Введение;

.,ципломной) работы (проекта);
ты (проекта);

ломных работ (проекта);
от (проектов);

l2) Приложения;
объем должен составлять не менее l печатного листа.

СmрукmуРа -vеmоdчЧескuХ указаttuЙ по профессuональной пракmuке ;l) Титульный лист;
2) Введение;
3) Содержание;
4) Программа практики (вид практики, цель, задачи, задания,критерии
оценивания и др.);

:] мендации по выполнению программы практики;w) чы формы отчетности lI др.);
7)

- объем должен aоaru"п"r, не менее l печатного листа.

16 ВидЫ и структура учебно-метOдических изданий дистанционного обучения.

о?о ко.\.tпlекса:

онспект лекций, электронный учебник или
;

ЛИТеРаТУра, методические рекомендации 
"" ;;;Х;fi" ГJffi:"J,,?х'лiж;,";i:""о,4) ЗаДаНИЯ ДЛЯ СРО 

" ".rОД"'rеские указания по выполнению заданий сро, в которыхотражаются особенности обучения с применением дот, критерии оценки;5) Контрольно-измерительные средства (материалы текущего, рубежного. итоговогоконтроля, требования. критерии оценки контроJIьных заданий)
6) Методические рекомендации для выполнени я заданий текущего, рубежного иитогового контроля;
7) !ополниТельные информаЦионно-спРавочные материалы (ссылки на сайты,электронные словари, базы данных и Др. сетевые ресурсы)
17 Структурные блоки в дистанционном курсе:l) учебно-информационный (в традиционном
дисциплины);
2) практический блок (в традиционном обучении- выполнение заданий, решение

|2



примеров, отработка навыков
преподавателя и т.п.);

работы самостоятельно или под руководством

з) контрольно-оценочный (в традиционном обучении - контрольные работы, тестовыезадания. вопросы к экзамену и т..п.);
з) инструктивно-коммуникативный блок (в традиционн м обуtении - методические
указаниЯ к выполнению задаНий, устанОвки сроков выполнения, консультации, беседы.общение со студентами и т.п.).
l5 Состав программных средств учебного нaвначения электронных учебных изданий(эуи)
Инварuанmная часmь;
- mumульНьtй лuсm - содержиТ выходные сведения об ЭУИ;- qнноmацuя - содержит крат,кие сведения о целях и задачах курса, лотенциatльныхпотребителях;
- о?,rlав,|еНие - содержит структуру и название всех семантических единиц обучения(глава. тема. параграф);
- навu?ацuя - должна представлять видимую связь между элементам и Эуи и даватьнеобходимые средства ориентировки и перемещения по эуи, Навигация должна быть накаждой странице ЭУИ.
- соdерэюанuе - включает весь объем учебного материала, относящийся к целям изадачам ЭУИ;
- заdанuя - должны представлять собой задания разного уровня сложности и различногохарактера. с целью закрепления изученного материала; задания должны содержатьпонятные и точные формулирtlвки З&дач и упражнений. относящихся к изучаемомуматериалу у чебного курса;
- mесmы - должны обеспечивать самоконтроль за усвоением учебного материаJIа как поотдельным главам и параграфам, так и по курсу в целом; тесты должны быть валидными,надежными, репрезентативными, достоверными.

- спuсок uспо.пьзованньlх uсmочнt]ков.
Варuаmuвная часmь;

- mесmер - преднaвначен ,цля автоматизации и оптимизаuии обучения и контролязнаний по соответствующему учебному курсу или его отдельным частям;
- справочник - должен содержать краткую обучаюпrую информацию по каждомумодулю учебного курса. содержать тестовые, табличные ц Др. учебно-методическиесведения учебного материаJ,Iа;

- по,моu,|ь - должна содержать информаuию по управлению работой с Эуи, а такжеминимаJIьные системные требовi}ния и должен фУнкционировать с момента запуска ЭУИпри контекстном обращении к нему.
- звук' Budeo' э,це,|4енmы анu'4ацuu - считаютсЯ вариативными компонентами иприменяется в зависимости от целей и задач курса, специфики учебного предмета,актуальности, т.е. в центре внимания должно быть содержание, основанное на цели изадачи для выбранной аудитории, а фоновое и знаковое содержание должно получитьминимацьное внимание, !ля облегчения зритеJIьного воспри ятия не рекомендуется делатьбольшие абзацы.
- ?.цоссарчй - должен содержать список основных

рамках учебной дисциплины;
- u dруzuе эле,|4енmьl

терминов и понятий, изучаемых в

6 Экспертиза и yтверждение учебно-ме'одических и учебных изданий

l8 Экспертиза учебно-методических и учебныхорганизации работы по подготовке, экспертизе
методических и учебных пособлtй. Экспертиза - это

lз

изданий является важной частью
и изданию учебников, учебно-
оценка соответствия содержания



к структуре и методическому
IM общеобязательным стандартам
с учетом уровня образования,

зрастным и психологическим особенностям
лtл и норм.

С ОВеТа академ и и ( п ри н еобх одрIм ости, ".#Ё:|JХЫ"J:;:I XX^ff:J ", }НЁТ,ТН:учебных заведений и иных организаций, с<
МеТОДического издания). Экспертная комисв составе 3 человека из кOторых 1

специаJIизирующихся по профилю учебного i
УИ рассматриваются экспертной комиссией только при наличии рецензий, выписки

:lацией к изданию и учебно-методического

е и объективное экспертное заключение,

МеТОДИЧеСКИХ И учебньж поссlбий. по ";J;',Т#":-;;.оЖI ,Х1''Ё;У _J;;:#;представляет на заседании Ус экспертное заключение и уведомляет автора об итогахэкспертизЫ, На оснс)ваниИ результатОв экспертизы УМС np"r"rua, одно из решений:(рекомендовать к использованию в учебном процессе)). (не рекомендовать киспользованию в учебном Процессе). Срок экспертизы - не более З0 днеи с моментапредоставления Учебно-методической и 1,"ебнъй литературы в умс. учебно_методическая и учебная литература, получившая
может поступить на повторную :)кспертизу тольк 

экспертизы,

заключения с исправленными замечаниями. При :Ж;#;утверждение переносится на следующий учебный год.21 Учебно-методическая и y,rad"u" литература. получившая положительноезаключение экспертизы с пакетом
утверждаетсянаученомсовете"й.ffi ?Ъ'#il;.iЖ#;;1i,;x"##JiJ;:'#J;":
предоставить следуюЩУю документацию - 2 р.ц.пзии (l внешнюю и l внутреннюю),

с рекомендацией к изданию, выписка из
ией к изданию, экспертное заключение

и электронном носителе.
и учебное пособие может быть такжеутверждено на заседании учебно-методического совета академии. !ля утверждения на

ующие документы - 2 рецензии (l
аседания кафедры с рекомендацией к
с рекомендацией к изданию, полный

е.

ся разработчиком секретарю УМС или
чем за 1 месяц до укЕванного срока в плане

преподавателя. ературы кафедры и индивидуальном плане

В качестве рецензентов УИ привлекаются ведущие ученые высших учебныхзаведений. научных организаций. соответствуюп{их профилю ournoro Уй, uurоритетныепрактики отрасли.
22 Утверждение учебных изданий по видам показано в таблице l:

Таблица 1. Утве чебных изданий по видам.
0рган чтверждения

Учебник ученый Совет

ждение



учебное пособие
Учебно-меrодrч.с*оЪ посоолБ

ученый Совет
ученый Совет.
учебно-методический совет
У чеб н о - м еrод 

" "Ъс 
ййiо 

"е,

-

учебно-меrодrчййй coBei

J ч€Uно-программное издание
у чеоно-практическое пособие

(хрестоматия, практикум, сборники)
У чебно-спра"оч"iБ-- 

".да"r"(справочники, словари)ъ
учеоно-наглядные издания

(альбомы. атласы)
Учебно-библиогЙические 

".д""-(библиографические справочники)

23 основные требования к экспертному заключению.
при экспертизе дается оценка:

- соотвеТствиЯ содержанИя учебнО-методического и учебного пособия учебнойпрограмме. образовательной прс)грамме. Госуларственному общеобязательному стандартуобразования;
- соответствия названия учебного издания его содержанию;- соответствия заявленной учебно-методической литературы типу учебного издания(учебное пособие, учебно-методическОе гособие, курс лекций, практикум, сборник
упражненИй (задач)' хрестомаТия, методИческие рекомендаЦии и др,);- соответствия основной образовательной программе по направлению подготовки О21-ИскусствО. профилю образовiте.llьной программьi 1.п.ц"*"зачии);_ новизна учебного издания в о:гличие от имеющейся уже учебной литературы;

rhпп соответствие tIланируемых результатов обучения.'чр методам обучения и методам оценки;- к ого инстDументария, технического исполнения;- наглядности, логичности и последовательности изложения;- методических достоинств, качества дидактического аппарата издания (обобщений,выводов, контрольНых вопросов, заданий и т.п.);- качестВа иллюСтративноГо материала (текстов. рисунков, схем, чертежей,иллюстраций) и их соответствия изучаемому MaTep"ury;- научно_методической и (или) практической ценности для реarлизации образовательногоПроцесса;
- точность, непротиворечивость, полноту и объем информации по содержанию в целом ипо его отдельным компонентам'
- соблюдение авторского права, означающее, что использование в содержании уиоригинальных работ Других возможно только после получения соответствующего
разрешения от авторов на исполь:зование работ и указания фактической ссылки;- качество технического исполнения, соблюдение правил компьютерного набора, правилоформления в соответствии с ГОL]Т.

7 Правила издания
24 Прп публикации учебно-методической и учебной литературы рЕвработчик четкопридерживается следующих допустимых внутривузовских видов издания: учебноепособие, учебно-методическое пособие. курс лекций, сборник упражнений (задач, кейсов),хрестоматии, методические рекомендации по изучению курса, методическиерекомендации по выполнению контрольных, дипломных работ, методические

рекомендации по выполнению практических занятий, альбом, атлас, методические
указания по практике.
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25 Автор самостоятельно регистрируеr,учебно-методическое и учебное пособие вНациональной госуДарственноii книжной палате РК httrl://rur.kitap-palatasy.kzl и получаетISBN, Для регистрации учебно-методического и учебного пособия необходимопредоставит следующие документы:- Заявление на имя директора Книжной палаты Рк- Титульный и оборотный титульный лист выпускаемого издания -2 экз;- дннотация (текст до 500 печ. зн.);
- Две рецензиИ оТ спецLlалистов в данной области (внутренняя и внешняя) сподписями и печатью (копии) 

;- Выписка из протокола заседания Ученого совета академии (копия);

при сдаче электронных изданий в базу чифровых образовательных ресурсовакадемии разработчик четко пl]идерживается следующих допустимых внутривузовскихвидов издания: видеолекция, видеоматериал, видеофильм, электронные учебrura,здапr",электронные учебно-методичес:кие комплексы, мультимедийные прaaarruцr", слайд-лекции, диагностические программы. тренажеры (обучающие программы), виртуа-пьныелаборатории.
26 При передаче uифровых образовательных ресурсов специалисту отделаинформаuионных технологий для включения в каталог необходимо предоставить:

_ - Выписку из протокола заседания кафедры с рекомендацией к использованию в
учебном процессе;

- Выписку из протокола заседания УМБФ
использованию в учебном процессе;

факультета с рекомендацией к

- Три рецензии на преlIоставленный
внутреннюю и две внешние.

чифровой образовательный ресурс: одну

- Заключение экспертной комиссии, с приложением следующих документов:наименование ресурса; состав авторов; название учебной npoapurr"r, на основе которойподготовлено издание; перечень образовательных программ, для которых предназначен
ресурс; и и эксплуатации на носителе;

- l электронном носителе.
27 ЦОР' ОВаТеЛЬНОМ ПОртале LMS MOODLE академии являютсяоткрытыми и доступными для свободного использования и проходят апробацию вучебном Процессе в течение одного семестра или учебного года (в зависимости отобъема).

8 Ответственность и полномочия
28 Разработчик обеспечивает качество и достоверность материала, использованного в
учебно-методическом и учебном пособии
29 Руководитель экспертной комиссии обеспечивает качество и достоверностьэкспертного заключения, Экспертиза должна быть проведена в срок. не превышающийтридцать календарных дней со дFIя представления экспертам материалов на экспертизу.з0 В информации, размещаемой на серверах академии, а также в открытом доступе длявсех пользователей на образовательном портале LMS Moodle должно arроaо соблюдатьсяавторское право, нормы морали и этики, культуры речи; действующее в Ркзаконодательство.
31 В связИ с быстрО изменяющимися научной и педагогической информацией,информаuионно-коммуникационlJыми технологиями, программным обеспечением уи
ДОЛЖНЫ ПРОхОДиТЬ экспертизу на наличие необходимых изменений илоработок каждые 3Года.

9. lIоря;rок вне,сения иlменениЙ

lб



32 Внесение изменений в Положение производится в соответствии с дп-l33.02 5-20|7кУправление документацией>
33 Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется разработчиком в такомже порядке. как и разработка и утверждение,з4 Внесение изменений в рабочий экземпляр Положения осуществляется лицом,ответственным за ведение делс,производства в учебно-методической службе. Изменениялействуют до пересмотра или уничтожения документа.
з5 Сотрудник отдела системы N{енеджмента качества в деле оригинаJIа положения делаетзапись "аннулирован" с указаIrием номера и даты приказа о его замене. Подлинникутратившего силу документа сдается на хранение в архив сотрудником отдела системыменеджмента качества.

l0. Согласова
Зб Согласование настоящего llоложения осу ректором по учебной иучебно-методической работе, проректором по руководителем научно-исследоваТельскогО центра послевузовского руководителем службыорганизации и контроля учебного процесса, руководителем отдела дистанционногообразования, руководителеМ юридического отдела, руководителем службыинформационно-коммуникационных технологий, руководителем отдела системыменеджмента качества. Оформляется (лист согласования) в отдельной форме, которыйхранится вместе с оригиналом д()кумента,
37 Первый экземпляр (подлинник) настоящего положения хранится в отделе менеджментакачества, РабочиЙ экземпляр н.стоящего Положения находится в учебно-методическойслужбе и информационной системе',эдо,,. на сайте unuo.r"",

руководитель Умс Ж.{жумадилова
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