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Актуальность и цель работы 

Актуальность – организация издательского процесса 
невозможна без оформления необходимой 
сопроводительной документации 

Цель – разработка пакета документов для обеспечения 
редакционно-издательской деятельности 
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Задачи работы

1. Рассмотреть структуру издательского комплекса 
на предприятии.

2. Разработать пакет документов для издания книги.
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Сопроводительная документация:

- заявка на включение работ 
в план изданий;

- издательский договор;
- расписка в получении рукописи 

издательством;
- издательская спецификация;
- заказ на изготовление печатной 

продукции;
- карточка издания;
- лист регистрации изменений;
- лист согласования.

Движение сопроводительной документации
 издания в ФГБОУ ВО «ЗабГУ» 
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Отдел ДОУ

Заявка на 
включение 

работ в план 
изданий

Издательский 
договор

Расписка 
о получении 

рукописи 
издательством 

Автор

Работа издательского комплекса с автором
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Оформление внутренней документации
в редакционно-полиграфическом отделе 

Отдел ДОУ
Редакционно-

полиграфический 
отдел

Издательская 
спецификация Карточка издания

Заказ на
 изготовление печатной 

продукции 
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Отдел ДОУ

Автор
Редакционно-

полиграфический 
отдел

Ректорат

Процесс регистрации изменений 



Процесс согласования изменений
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Заключение
1. Рассмотрена структура издательского комплекса.
2. Разработан пакет документов необходимых для издания книги

в издательском комплексе:
- подана заявка на включение работ в план изданий;
- составлен издательский договор;
- выдана расписка в получении рукописи издательством;
- оформлена издательская спецификация;
- оформлен заказ на изготовление печатной продукции;
- оформлена карточка издания;
- составлен лист регистрации изменений и лист согласования;
- заполнен журнал регистрации изменений.
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