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1. Назначение и область применения 
1.1. Настоящая процедура системы менеджмента качества устанавливает общие тре-

бования и порядок организации работ по реализации процесса «Редакционно-издательская 
деятельность».  

1.2. Процедура распространяется на сотрудников, ответственных за выполнение дея-
тельности по данному процессу. 

1.3. Настоящая процедура является интеллектуальной собственностью ФГБОУ ВО 
ИвГМА Минздрава России и не может передаваться представителям сторонних предприятий 
и организаций без разрешения ректора.  

2. Нормативные документы 
В настоящей документированной процедуре использованы ссылки на следующие до-

кументы: 
• ГОСТ Р ИСО 9000-2015 «Системы менеджмента качества. Основные положения и сло-

варь»; 
• ГОСТ Р ИСО 9001-2015 «Системы менеджмента качества. Требования»; 
• ГОСТ Р 7.0.1-2003 «Издания. Знак охраны авторского права. Общие требования и прави-

ла оформления»; 
• ГОСТ Р 7.0.12-2011 «Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на 

русском языке. Общие требования и правила»; 
• ГОСТ Р 7.0.3-2006  «Издания. Основные элементы. Термины и определения»; 
• ГОСТ Р 7.0.4-2006 «Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила оформ-

ления»; 
• ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составле-

ния»; 
• ГОСТ Р 7.0.53-2007  «Издания. Международный стандартный книжный номер. Исполь-

зование и издательское оформление»; 
• ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требо-

вания  и правила составления»; 
• ГОСТ 7.11-2004 «Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на ино-

странных европейских языках»; 
• ГОСТ 7.56-2002 «Издания. Международная стандартная нумерация сериальных изда-

ний»; 
• ГОСТ 7.62-90 «Знаки для разметки оригиналов и исправления корректурных и пробных 

оттисков. Общие требования»; 
• ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила 

составления»; 
• ГОСТ 7.84-2002 «Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформ-

ления»; 
• ГОСТ 7.86-2003 «Издания. Общие требования к издательской аннотации»; 
• Закон РФ от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»; 
• Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; 
• Программа развития Ивановской государственной медицинской академии Министерства 

здравоохранения Российской Федерации на 2013-2018 гг.; 
• Устав ФГБОУ ВО ИвГМА Минздрава России; 
• СМК РК «Руководство по качеству»;  
• СМК ДП ПП 01/РК 07 «Закупки»; 
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• Положение о периодическом издании «Вестник Ивановской медицинской академии»; 
• Положение о правилах оформления учебных изданий и порядке присвоения им рекомен-

дательных грифов ФГБОУ ВО ИвГМА Минздрава России; 
• Положение о порядке присвоения монографиям грифа ГБОУ ВПО ИвГМА Минздрава 

России; 
• Положение о редакции газеты «Медвузовец» ФГБОУ ВО ИвГМА Минздрава России; 
• Положение о правилах оформления учебных изданий и порядке присвоения им рекомен-

дательных грифов. 
3. Термины, определения, сокращения 
3.1. В настоящей процедуре применяются следующие термины с соответствующими 

определениями: 
3.1.1. Газета – периодическое издание, выходящее через непродолжительные интер-

валы времени, содержащее официальные материалы, оперативную информацию и статьи по 
актуальным и производственным вопросам, а также литературные произведения. 

3.1.2. Корректура – процесс устранения технических погрешностей в оригинал-
макете. 

3.1.3. Научное издание – издание, содержащее результаты теоретических и (или) экс-
периментальных исследований. 

3.1.4. Научный журнал – журнал, содержащий статьи и материалы о теоретических 
исследованиях, а также статьи и материалы прикладного характера, предназначенные науч-
ным работникам.  

3.1.5. Оригинал авторский – текст, подготовленный автором (коллективом авторов) 
для передачи в РИО и последующей редакционно-издательской обработки. 

3.1.6. Печатное издание – полиграфически самостоятельно оформленное издание, по-
лученное печатанием или тиснением.  

3.1.7. Редактирование – многоаспектный процесс совместной творческой работы ре-
дактора с автором над оригиналом с целью повышения его научных и методических досто-
инств. 

3.1.8. Рецензирование – оценка научных и методических качеств авторских оригина-
лов с целью отбора их для опубликования. 

3.1.9. Учебное издание – издание, которое содержит систематизированные сведения 
научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для изучения и препо-
давания. 

3.2. В процедуре используются следующие сокращения: 
ФГБОУ ВО ИвГМА Минздрава России – федеральное государственное бюджетное 

образовательное учреждение высшего образования «Ивановская государственная медицин-
ская академия» Министерства здравоохранения Российской Федерации; 

АХР – административно-хозяйственная работа; 
МК – методическая комиссия; 
НИР − научно-исследовательская работа; 
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ОМТС – отдел материально-технического снабжения; 
РИО – редакционно-издательский отдел; 
СП – структурное подразделение; 
УМО – учебно-методическое объединение; 
УМУ – учебно-методическое управление; 
ЦМК – центр менеджмента качества. 
4. Общие положения 
4.1. Процесс «Редакционно-издательская деятельность» – поддерживающий процесс, 

целью которого является  обеспечение основных процессов необходимой печатной продук-
цией (учебной и научной), освещение последних достижений медицинской науки и практи-
ки, информирование  широкой общественности о всех сторонах деятельности академии. 

4.2. Задачи процесса:  
• редакционное обеспечение и издание учебно-методических материалов для образо-

вательного процесса; 
• редакционное обеспечение и издание результатов научных исследований; 
• обеспечение высокого уровня предпечатной подготовки всех видов изданий; 
• обеспечение высокого научного уровня публикаций в «Вестнике Ивановской меди-

цинской академии» и поддержание статуса журнала как издания, рекомендованного ВАК; 
• информирование сотрудников и обучающихся  ИвГМА об актуальных вопросах 

жизни вуза с помощью газеты «Медвузовец»; 
• участие в создании материалов имиджевого характера;  
• обеспечение оперативного тиражирования административно-деловой документации 

для структурных подразделений академии. 
5. Последовательность осуществления  процесса 
5.1. В рамках процесса «Редакционно-издательская деятельность» осуществляются 

следующие виды работ:  
1. Издание учебной  и методической литературы. 
2. Издание научной литературы. 
3. Издание журнала «Вестник Ивановской медицинской академии». 
4. Издание газеты «Медвузовец». 
5. Выпуск рекламной и публицистической продукции. 
6. Тиражирование административно-деловой документации. 
5.2. Порядок выполнения работ 
5.2.1. Порядок выполнения работ по изданию учебной и методической литературы 

представлен в таблице 1. 
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Таблица 1 
Порядок выполнения работ Ответствен-

ный 
Исполни-

тель 
  

 
 
 
 

Руководи-
тель СП 
 

 
 

Руководи-
тель СП 
 
 
 
 
Руководи-
тель СП 
 
 
 
Руководи-
тель СП 

 
 
 
 
 
 
 
 

Председатель 
МК 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Председатель 
МК 

 

 
 
 
 
 

Сотрудник 
СП  
 
 
 
Сотрудник 
СП 
 
 
 
 
Сотрудник 
СП 

 
 
 

Сотрудник 
СП 

 
 
 
 
 
 
 
 

Член МК 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Член МК 
 

 

Начало 

Планирование издания 
учебной  литературы в СП 

Создание рукописи 

Научное редактирование и 
рассмотрение рукописи на 
заседании кафедры 

Рукопись 

Годовой план 
работы кафедры 

Положение о пра-
вилах оформления 
учебных изданий и 
порядке присвое-
ния им рекоменда-
тельных грифов 

Соответствует ли руко-
пись требованиям Поло-

жений? 

Рассмотрение рукописи 
на предметной и факуль-

тетской методических 
комиссиях 

Рекомендовано присвое-
ние рукописи грифа? 

Присвоение рукописи 
грифа   

Выписка из протоко-
ла заседания  МК с 
рекомендациями о 
присвоении грифа 

Нет 

Да 

Выписка из 
протокола засе-
дания кафедры 

Доработка 
рукописи 

Нет 

Да 

7 

Положения о 
порядке присвое-
ния учебным 
изданиям  грифов 

Положение о по-
рядке присвоения 
учебным изданиям 
грифа УМО по 
медицинскому и 
фармацевтическо-
му образованию 

Положения о по-
рядке присвоения 
учебным изданиям 
грифов, 
Заключение ре-
цензента 
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Порядок выполнения работ Ответствен-
ный 

Исполни-
тель 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
Начальник 
РИО 
 
 
 
 
 
Начальник 
ПФУ 
 
 
 
 
 
 
Начальник 
РИО 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Проректор по 
АХР 
 
 
 
 
Бухгалтер 

 
 
 
 
 
 
 
 
Автор  
 
 
 
 
 
 
Сотрудник 
ПФУ 
 
 
 
 
 
 
Редактор 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Сотрудник 
ОМТС 
 
 
 
 
Матери-
ально-
ответ-
ственный 
сотрудник  
СП 

 
5.2.2. Порядок выполнения работ по  изданию научной литературы представлен в таб-

лице 2. 

Книга учета из-
даний 

6 

Поступление рукописи в 
РИО 

Заключение договоров с 
типографией на оказание 
полиграфических услуг 

Редактирование, 
корректура 

ГОСТы 

Соответствует ли качество 
издания нормам русского 
языка, техническим тре-

бованиям, ГОСТам? 

Готовая продук-
ция Получение тиража и 

контроль качества 

Выдача готовой 
продукции 

Окончание 

Акт о списании 
материалов  

Оригинал-
макет 

Нет 

Да 

Требование  

Переход в процесс 
ПП 01 «Закупки» 
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Таблица 2 
Порядок выполнения работ Ответ-

ственный 
Исполни-

тель 
  

 
 
 
Руководи-
тель СП 
 
 
 
Руководи-
тель СП 
 
 
 
Руководи-
тель СП 
 
 
 
Проректор по 
научной ра-
боте  и меж-
дународному 
сотрудниче-
ству 
 
Председатель 
экспертной 
комиссии 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Начальник 
РИО 

 
 
 
 
Сотрудник 
СП 
 
 
 
Сотрудник 
СП 
 
 
 
Сотрудник 
СП 
 
 
 
Рецензент 
 
 
 
 
 
 
Член экс-
пертной 
комиссии 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Автор 

 
 
 
 

Начало 

Планирование издания 
научной литературы  в СП 

Научное редактирование 
рукописи 

Создание рукописи 

Рецензирование рукописи 

Рассмотрение рукописи 
на экспертной комиссии 

Экспертное 
заключение о 
возможности 
опубликования в 
открытой печати 

Внешняя и внут-
ренняя рецензии 

Рукопись 

Выписка из 
протокола засе-
дания кафедры 

Рукопись может 
быть опубликована? 

Поступление рукописи в 
РИО 

Нет 

Да 

9 

Годовой план 
работы кафедры 

Книга учета 
изданий 

Положение о 
порядке при-
своения моно-
графиям грифа 
ИвГМА 
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Порядок выполнения работ Ответствен-
ный 

Исполни-
тель 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
Начальник 
ПФУ 
 
 
 
 
 
 
 
Начальник 
РИО 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Проректор по 
АХР 
 
 
 
 
 
Бухгалтер 

 
 
 
 
 
 
 
 
Сотрудник 
ПФУ 
 
 
 
 
 
 
 
Редактор 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Сотрудник 
ОМТС 
 
 
 
 
 
Матери-
ально-
ответ-
ственный 
сотрудник  
СП  

 
5.2.3. Порядок выполнения работ по изданию журнала «Вестник Ивановской медицин-

ской академии» представлен в таблице 3. 
 
 

8 

Заключение договоров с 
типографией на оказание 
полиграфических услуг 

Редактирование, 
корректура 

ГОСТы 

Соответствует  ли каче-
ство издания нормам рус-
ского языка, техническим 

требованиям, ГОСТ? 

Готовая продук-
ция Получение тиража и 

контроль качества 

Выдача готовой 
продукции 

Окончание 

Акт о списании 
материалов  

Оригинал-макет 

Нет 

Да 

Требование  

Переход в процесс 
ПП 01 «Закупки» 
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Таблица 3 
Порядок выполнения работ Ответствен-

ный 
Исполни-

тель 
  

 
 
 
Зам. главного 
редактора 
 
 
 
Редактор 
 
 
Редактор 
 
 
 
 
 
Ответствен-
ный секре-
тарь редак-
ционной 
коллегии 
 
 
Ответствен-
ный секре-
тарь редак-
ционной 
коллегии 
 
Редактор 
 
 
 
 
 
Главный 
редактор 
 
 
 
 
 
 
Главный 
редактор 
 
 
 
Главный 
редактор 

 
 
 
 
Ответ-
ственный 
секретарь 
 
 
Автор 
 
 
Автор 
 
 
 
 
 
 
Редактор 
 
 
 
 
 
Рецензент 
 
 
 
 
 
Автор   
 
 
 
 
 
Член 
редколле-
гии 
журнала 
 
 
 
 
Член 
редколле-
гии 
журнала 
 
Зам. глав-
ного редак-
тора 
 

 
 
 

Начало 

Поступление авторского мате-
риала в редакцию журнала 

Регистрация авторского 
материала 

Электронный журнал 
учета материалов, 
поступающих в «Вест-
ник ИвГМА» 

Рецензирование  
авторского материала 

Включение статьи 
в номер Рабочее содержание 

номера 

11 

Правила представления 
и публикации авторских 
материалов в журнале 
«Вестник Ивановской 
медицинской акаде-
мии», 
Направительное письмо  

Заключение о 
возможности 
публикации 

Соответствует  ли 
оформление  Прави-

лам? 

Приведение материа-
ла в соответствие с 
Правилами 

Нет 

Да 

Порядок рецензиро-
вания статей 
Памятка рецензенту 
Форма заключения о 
возможности публи-
кации материалов 

Рецензия поло-
жительная? 

Нет 

Да 

Положение о перио-
дическом издании 
«Вестник Иванов-
ской медицинской 
академии» 

Доработка 
статьи 

Обсуждение статьи на заседа-
нии редакционной коллегии 

Статья может быть 
опубликована? 

Да Отказ авторам 
в публикации 

Нет 

Протокол заседания 
редколлегии 

Планирование издания  
журнала 

Положение о период. 
изд-и «Вестник ИвГ-
МА», Критерии для 
включения в Перечень 
вед. рец. науч. журн. и 
изданий (ВАК) 

Протокол заседания 
редакционной колле-
гии 
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Порядок выполнения  работ Ответствен-
ный 

Исполни-
тель 

  
 
 
 
 
Зам. главного 
редактора 
 
 
 
 
Начальник 
ПФУ 
 
 
 
 
 
Начальник 
РИО 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Проректор по 
АХР 
 
 
 
Начальник 
РИО 
 
 
Начальник 
РИО 
 
 
 
 
Начальник 
РИО 
 
 
Главный  
редактор 

 
 
 
 
 
Ответ-
ственный 
секретарь 
 
 
 
Сотрудник 
ПФУ 
 
 
 
 
 
Редактор 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Сотрудник  
ОМТС 
 
 
 
Редактор 
 
 
 
Специалист 
по разме-
щению 
материалов 
в eLibrary 
 
Редактор 
 
 
 
Редактор 

 

10 

Окончание 

Научное  
редактирование 

Редактирование, 
 корректура 

Соответствует ли качество 
издания нормам русско-
го языка, техническим 
требованиям, ГОСТам? 

Да 

Получение тиража 

Выдача готовой продукции 
и размещение на сайте ИвГМА 

и ЭБ «Киберленинка». 

Готовая продукция 

Нет

Заключение договоров с 
типографией на оказание 
полиграфических услуг 

ГОСТы Оригинал-
макет 

ГОСТы Отредактированные 
материалы 

Включение в Каталог изда-
ний органов НТИ  

(«Роспечать») 

Критерии для вклю-
чения в Перечень вед. 
рец. науч. журн. и 
изданий (ВАК) 

Паспорт печатного 
издания на первое 
полугодие 

Отчет о публикаци-
онной активности 
«Вестника ИвГМА» 

Подведение итогов работы 
за год 

Переход в процесс 
ПП 01 «Закупки» 

Размещение в НЭБ  
eLibrary.ru  

Договор с НЭБ 
eLibrary.ru   

Разнарядка, договор с 
ЭБ «Киберленинка» 
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5.2.4. Выполнение работ по изданию газеты «Медвузовец» представлено в таблице 4. 
Таблица 4 

Порядок выполнения работ Ответствен-
ный 

Исполни-
тель 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 
 
Проректор по 
воспитатель-
ной работе 
 
 
Начальник 
ПФУ 
 
 
 
Редактор газе-
ты 
 
 
 
 
 
 
 
Проректор по 
воспитатель-
ной работе 
 
 
Редактор газе-
ты 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Проректор по 
воспитатель-
ной работе 
 
 
Редактор газе-
ты 
 
 
Проректор по 
воспитатель-
ной работе 
 
 
Проректор по 
воспитатель-
ной работе 

 
 
 
Редактор 
газеты 
 
 
 
Сотрудник 
ПФУ 
 
 
 
Сотрудники 
газеты 
 
 
 
 
 
 
 
Редактор 
газеты 
 
 
 
Сотрудники 
типографии 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Редактор 
газе-ты 
 
 
 
Сотрудник 
ОМТС 
 
 
Редактор 
газеты 
 
 
 
Редактор 
газеты 

Калькуляция, 
заключение договоров с 
типографией на оказание 
полиграфических услуг 

Редактирование, 
корректура ГОСТы 

Соответствует ли оригинал-макет 
техническим требованиям, ГОС-
Там, условиям договора с типо-

графией? 

Готовая продукция Получение тиража и 
контроль качества 

Распространение  готовой про-
дукции и размещение на сайте 

Окончание 

Проект верст-
ки 

Нет 

Да 

Начало 

Сбор материала Авторские ори-
гиналы 

Соответствует  материал  
тематике издания, доста-

точен ли его объем? 

Нет 

Да 

Анализ удовлетворенности 
 потребителей 

Данные экспресс-
опроса, информа-
ция о мнении чита-
телей 

Предложения по 
совершенствованию 
издания газеты 

Планирование выпуска газет 
 План выпуска 
газет на год 

Переход в процесс 
ПП 01 «Закупки» 

Верстка Оригинал-
макет 

Утверждение оригинал-
макета 
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5.2.5. Выполнение работ по выпуску рекламной и публицистической продукции осу-

ществляется на основании приказа ректора в следующем порядке: получение материалов от 
автора, редактирование, сдача в типографию для верстки, получение из типографии свер-
станных материалов, корректура, подписание оригинал-макета в печать. 

5.2.6. Выполнение работ по тиражированию административно-деловой документации 
осуществляется по заявкам от подразделений после утверждения заявки проректором по 
учебной работе. 

6. Ответственность 
6.1. Контроль за выполнением процесса «Редакционно-издательская деятельность» 

осуществляет проректор по научно-исследовательской  работе и международному сотрудни-
честву. 

6.2. За реализацию процесса «Редакционно-издательская деятельность» несет ответ-
ственность начальник РИО. 

Матрица ответственности по виду работ  
«Издание учебной и методической литературы» 

 
 

№ 
 
 

Наименование 
 процессного шага 

Должности сотрудников, участвующих в процессе 

На
чал

ьни
к У

МУ
 

Пр
едс

еда
тел

ь М
К 

Чл
ен 

МК
 

На
чал

ьни
к Р

ИО
 

Ре
дак

тор
 

Ру
ков

од
ите

ль 
СП

 

Со
тру

дн
ик

 СП
  

Пр
ор

ект
ор

 по
 

АХ
Р 

Со
тру

дн
ик

 ОМ
ТС

 
Ма

тер
иал

ьно
-

отв
етс

тве
нн

ый
 

сот
ру

дн
ик

 СП
 

Бу
хга

лте
р 

На
чал

ьни
к П

ФУ
 

Со
тру

дн
ик

 ПФ
У 

1. Планирование издания учебной 
литературы в СП      О И       

2. Создание рукописи      О И       
3. Научное редактирование и рас-

смотрение рукописи на заседа-
нии кафедры  

     О И       
4. Доработка рукописи      О И       
5. Рассмотрение рукописи на засе-

даниях предметной и факультет-
ской МК 

 О И           
6. Присвоение рукописи грифа  У О И           
7. Поступление рукописи в РИО    О   И       
8. Заключение договоров с типо-

графией на оказание полиграфи-
ческих услуг 

   У        О И 
9. Редактирование, корректура    О И         

10. Получение тиража и контроль 
качества        О И     

11. Выдача готовой продукции          И О   
Примечание: в ячейках таблицы указаны буквы, обозначающие степень ответственности за выполнение 

процессного шага. Применяются следующие обозначения:  О – ответственный, И – исполнитель, У – участник. 
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Матрица ответственности по виду работ «Издание научной литературы» 
 
 

№ 
 
 

Наименование 
 процессного шага 

Должности сотрудников, участвующих в процессе 

Пр
ор

ект
ор

 по
 на

уч
но

й 
раб

оте
 и 

ме
жд

ун
аро

д-
но

му
 со

тру
дн

ич
ест

ву 
Пр

едс
еда

тел
ь э

ксп
ерт

-
но

й к
ом

исс
ии

 
Чл

ен 
 эк

спе
ртн

ой
  ко

-
ми

сси
и 

Ре
цен

зен
т 

На
чал

ьни
к  

РИ
О 

Ре
дак

тор
 

Ру
ков

од
ите

ль 
СП

 

Со
тру

дн
ик

  С
П (

авт
ор

) 

Пр
ор

ект
ор

 по
 АХ

Р 

Со
тру

дн
ик

 ОМ
ТС

 

Ма
тер

иал
ьно

-
отв

етс
тве

нн
ый

 со
тру

д-
ни

к С
П 

Бу
хга

лте
р 

На
чал

ьни
к  

ПФ
У 

Со
тру

дн
ик

  П
ФУ

 

1. Планирование издания научной 
литературы в СП       О И       

2. Создание рукописи       О И       
3. Научное редактирование руко-

писи       О И       
4. Рецензирование рукописи О   И           
5. Рассмотрение рукописи  на 

заседании экспертной комиссии  О И            
6. Поступление рукописи в РИО     О   И       
7. Заключение договоров с типо-

графией на оказание полигра-
фических услуг 

    У        О И 
8. Редактирование, корректура     О И         
9. Получение тиража и контроль 

качества         О И     
10. Выдача готовой продукции           И О   

Примечание: в ячейках таблицы указаны буквы, обозначающие степень ответственности за выполнение 
процессного шага. Применяются следующие обозначения:  О – ответственный, И – исполнитель, У – участник. 

 
Матрица ответственности по виду работ  

«Издание журнала «Вестник  Ивановской медицинской академии» 
 
 

№ 
 
 

Наименование 
 процессного шага 

Должности сотрудников, участвующих в процессе 

Гл
авн

ый
 ре

дак
тор

 

Зам
.  г

лав
но

го 
ред

ак-
тор

а 

От
вет

ств
енн

ый
 се

кре
-

тар
ь р

еда
кц

ио
нн

ой
 

ко
лле

гии
 

На
чал

ьни
к Р

ИО
 

Ре
дак

тор
 

Ре
цен

зен
т 

Ав
тор

 

Чл
ен 

 ре
дко

лле
гии

 
жу

рн
ала

 
Пр

ор
ект

ор
 по

 АХ
Р 

Со
тру

дн
ик

 ОМ
ТС

 

На
чал

ьни
к  

ПФ
У 

Со
тру

дн
ик

  П
ФУ

 

Сп
еци

али
ст 

по
 ра

з-
ме

ще
ни

ю 
ма

тер
иа-

ло
в в

 eL
ibr

ary
 

1. Планирование издания журнала 
на год  О И           

2. Поступление авторского матери-
ала в редакцию журнала     О  И       

3. Приведение материала в соответ-
ствие с Правилами     О  И       

4. Регистрация авторского материа-
ла   О  И         

5. Рецензирование авторского мате-
риала   О   И        

6. Обсуждение авторского материа-
ла на заседании редакционной 
коллегии 

О       И      
7. Отказ автору в публикации О       И      
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№ 
 
 

Наименование 
 процессного шага 

Должности сотрудников, участвующих в процессе 

Гл
авн

ый
 ре

дак
тор

 

Зам
.  г

лав
но

го 
ред

ак-
тор

а 

От
вет

ств
енн

ый
 се

кре
-

тар
ь р

еда
кц

ио
нн

ой
 

ко
лле

гии
 

На
чал

ьни
к Р

ИО
 

Ре
дак

тор
 

Ре
цен

зен
т 

Ав
тор

 

Чл
ен 

 ре
дко

лле
гии

 
жу

рн
ала

 
Пр

ор
ект

ор
 по

 АХ
Р 

Со
тру

дн
ик

 ОМ
ТС

 

На
чал

ьни
к  

ПФ
У 

Со
тру

дн
ик

  П
ФУ

 

Сп
еци

али
ст 

по
 ра

з-
ме

ще
ни

ю 
ма

тер
иа-

ло
в в

 eL
ibr

ary
 

8. Включение статьи в номер О И            
9. Научное редактирование  О И           

10. Заключение договоров с типо-
графией на оказание полиграфи-
ческих услуг 

   У       О И  
12. Редактирование, корректура    О И         
13. Получение тиража          О И    
14. Выдача готовой продукции и 

размещение на сайте ИвГМА и в  
ЭБ «Киберленинка». 

   О И         
15. Размещение в НЭБ eLibrary.ru      О         И 
16. Включение в Каталог изданий 

органов НТИ («Роспечать»)    О И         
17. Подведение итогов работы за год О    И         

Примечание: в ячейках таблицы указаны буквы, обозначающие степень ответственности за выполне-
ние процессного шага. Применяются следующие обозначения:  О – ответственный, И – исполнитель, У – 
участник. 

Матрица ответственности по виду работ  
«Издание газеты «Медвузовец» 

 
 

№ 
 
 

Наименование процессного 
шага 

Должности сотрудников, участвующих в процессе 

Пр
ор

ект
ор

 по
 

вос
пи

тат
ель

но
й 

раб
оте

 

На
чал

ьни
к Р

ИО
 

Ре
дак

тор
 га

зет
ы 

Ав
тор

 

Со
тру

дн
ик

 ОМ
ТС

 

На
чал

ьни
к о

т-
дел

а м
он

ито
-

ри
нга

 и 
ана

ли
за 

ЦМ
К 

На
чал

ьни
к Ц

ен-
тра

 ин
фо

рм
ати

-
зац

ии
 

На
чал

ьни
к 

ПФ
У 

Со
тру

дн
ик

 
ПФ

У 
1. Планирование выпуска газет О  И       
2. Калькуляция, заключение догово-

ров с типографией на оказание 
полиграфических услуг 

       О И 
3. Сбор материала  У О И      
4. Редактирование, корректура О  И       
5. Верстка   О       
6. Утверждение оригинал-макета О  И       
7. Получение тиража и контроль 

качества   О  И     
8. Распространение готовой продук-

ции и размещение на сайте О У И    У   
9. Анализ удовлетворенности потре-

бителей О  И   У    

Примечание: в ячейках таблицы указаны буквы, обозначающие степень ответственности за выполнение 
процессного шага. Применяются следующие обозначения:  О – ответственный, И – исполнитель, С – сотрудник 
с которым следует согласовать, У – участник. 
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7. Мониторинг, измерение и оценка процесса 
7.1. Оценка  результативности  и эффективности процесса «Редакционно-издательская 

деятельность» осуществляется по следующим критериям: 
• общее количество изданий (наименований), выпущенных за год; 
• общий годовой тираж; 
• объем отредактированных учебных и научных материалов в печатных листах за год; 
• объем отредактированных материалов для «Вестника ИвГМА» в печ. листах за год; 
• общее количество статей, опубликованных за год в «Вестнике Ивановской меди-

цинской академии»; 
• количество статей иногородних и иностранных авторов, опубликованных за год в 

«Вестнике Ивановской медицинской академии»; 
• количество номеров «Вестника Ивановской медицинской академии», выпущенных 

за год; 
• количество журналов, включенных в РИНЦ; 
• количество журналов, включенных в перечень ВАК; 
• количество материалов, размещенных в eLibrary.ru; 
• двухлетний импакт-фактор «Вестника ИвГМА»; 
• количество номеров газет «Медвузовца», выпущенных за год; 
• количество авторских материалов, опубликованных в «Медвузовце» (привлечен-

ных авторов); 
• объем отредактированных газетных материалов для «Медвузовца» в печатных ли-

стах за год. 
7.2. Оценка процесса «Редакционно-издательская деятельность» проводится  высшим 

руководством  ФГБОУ ВО ИвГМА Минздрава России. 
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Качественный и количественный анализ рисков  
по процессу «Редакционно-издательская деятельность» 

 
Виды ра-

бот/деятельности по 
процессу/ подпро-

цессу 

События / опасности Причины возникно-
вения события / опас-

ности  
Мероприятия, позволяющие 
снизить риск/предотвратить  

возникновение собы-
тия/опасности 

Вероятность 
появления 

события (В) 
Последствие Тяжесть 

послед-
ствия 
(Тп) 

Риск 
(R=В*Тп) 

Поступление ру-
кописей  в РИО 
для публикации 
учебно-
методической / 
научной продук-
ции. 

Рукопись не посту-
пила 

Отсутствие заинте-
ресованности авто-
ров в публикации 
учебно-
методической / 
научной продук-
ции. 

1. Планирование издания 
учебно-методической / 
научной продукции. 
2. Учет учебных пособий 
и монографий в рамках 
эффективного контракта. 

Часто (4) Отсутствие не-
обходимой 
учебно-
методической / 
научной про-
дукции. 

Тяжелые 
(10) 

40 

Поступление ав-
торского матери-
ала в редакцию 
журнала «Вест-
ник ИвГМА» 

Авторский матери-
ал не поступил. 

Отсутствие заинте-
ресованности авто-
ров в публикации 
статьи в «Вестнике 
ИвГМА» 

1. Учет публикаций в 
«Вестнике ИвГМА» в 
рамках эффективного 
контракта. 

Часто (4) Не набрано не-
обходимое ко-
личество ста-
тей для изда-
ния номера. 

Тяжелые 
(10) 

40 

Рецензирование 
авторского мате-
риала, 
обсуждение ста-
тьи на заседании 
редакционной 
коллегии 

Срыв сроков ре-
цензирования, низ-
кое качество рецен-
зирования. 

Незаинтересован-
ность в работе ре-
цензента 

1. Учет деятельности по 
рецензированию в «Вест-
нике ИвГМА» в рамках 
эффективного контракта. 
2. Проведение обучающих 
семинаров для рецензен-
тов. 

Часто (4) Срыв заплани-
рованного из-
дания номера. 

Тяжелые 
(10) 

40 

Материал не соот-
ветствует требова-
ниям после много-
численных дорабо-

Отказ автора вно-
сить исправления, 
несогласие автора с 
замечаниями ре-

Проведение обучающих 
семинаров для авторов. 

Часто (4) Срыв заплани-
рованного из-
дания номера. 

Тяжелые 
(10) 

40 
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Виды ра-
бот/деятельности по 

процессу/ подпро-
цессу 

События / опасности Причины возникно-
вения события / опас-

ности  
Мероприятия, позволяющие 
снизить риск/предотвратить  

возникновение собы-
тия/опасности 

Вероятность 
появления 

события (В) 
Последствие Тяжесть 

послед-
ствия 
(Тп) 

Риск 
(R=В*Тп) 

ток. цензентов. 
Заключение дого-
воров с типогра-
фией на оказание 
полиграфических 
услуг 

Не заключен дого-
вор 

Отсутствие финан-
сирования 

Контроль за составлением  
и заключением договоров 

Очень ред-
ко (1) 

Издание не вы-
пущено 

Очень 
тяжелые 

50 
50 

Наличие ошибок в 
договоре 

Некомпетентность 
исполнителя 

Редко (2) Несоблюдение 
сроков выпуска 
издания 

Ограни-
ченные 
(5) 

10 
Договор не выпол-
нен 

Редко (2) Ограни-
ченные 
(5) 

10 
Редактирование, 
корректура 

Выход из строя 
компьютерной тех-
ники 

Увеличение сроков 
подачи рукописи в 
типографию 

Контроль за работой ис-
полнителя 

Редко (2) Несоблюдение 
сроков выпуска 
издания 

Ограни-
ченные 
(5) 

10 
Ошибки при осу-
ществлении редак-
тирования 

Невнимательность 
редактора / коррек-
тора 

Редко (2) Ограни-
ченные 
(5) 

10 
Контроль каче-
ства продукции 

Нарушение сроков 
выдачи тиража 

Отсутствие транс-
порта для получе-
ния тиража в типо-
графии 

Своевременная подача за-
явки на использование 
транспорта Иногда (3) 

Тираж не по-
лучен в срок 

Тяжелые 
(10) 30 

Наличие опечаток в 
готовых изданиях 
(на обложках) 

Невнимательность 
редактора / коррек-
тора 

Контроль за работой ис-
полнителя 

Редко (2) Финансовые 
потери 

Тяжелые 
(10) 20 

Наличие некаче-
ственных экзем-
пляров в тираже 

Сбой в работе обо-
рудования 

Согласование с авторами 
сроков и графика работы 

Редко (2) Финансовые 
потери 

Тяжелые 
(10) 20 
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Виды ра-
бот/деятельности по 

процессу/ подпро-
цессу 

События / опасности Причины возникно-
вения события / опас-

ности  
Мероприятия, позволяющие 
снизить риск/предотвратить  

возникновение собы-
тия/опасности 

Вероятность 
появления 

события (В) 
Последствие Тяжесть 

послед-
ствия 
(Тп) 

Риск 
(R=В*Тп) 

Размещение гото-
вой продукции в 
ЭБ «Киберленин-
ка» и НЭБ 
eLibrary.ru 

Низкий импакт-
фактор журнала 
«Вестник ИвГМА» 

Непривлекатель-
ность публикуемых 
статей для потре-
бителя. 

Расширение аудитории за 
счет размещения элек-
тронных версий в сети 
Интернет. 
Более тщательный отбор 
материалов для публика-
ции. 

Часто (4) Снижение кон-
курентоспо-
собности жур-
нала «Вестник 
ИвГМА» 

Тяжелые 
(10) 

40 

Выпуск газеты 
«Мендвузовец» 

Отсутствие доста-
точного количества 
материала для пуб-
ликации. 
Материал не соот-
ветствует профилю 
издания, нуждается 
в доработке. 

Отсутствие заинте-
ресованности авто-
ров в публикации 
статей в «Медву-
зовце». 
Авторская позиция, 
несогласие автора с 
замечаниями ре-
дактора. 

Создание системы моти-
вации сотрудничества 
преподавателей и студен-
тов с «Медвузовцем». 
Создание авторского кол-
лектива «Медвузовца», 
работа с авторами над 
стилем и подачей инфор-
мации. 

Очень ча-
сто (5) 

Задержка вы-
хода «Медву-
зовца», потеря 
актуальности 
информации 

Ограни-
ченные 
(5) 

25 
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Матрица рисков  
по процессу «Редакционно-издательская деятельность» 

 
              Последствия 
Вероятность 

Незначительные 
1 

Ограниченные 
5 

Тяжелые 
10 

Очень тяжелые 
50 

Катастрофические 
100 

Очень редко  
(1 раз в 12 месяцев  - 
1 балл) 

1 5 10 Издание не вы-
пущено 100 

Редко  
(1 раз в 6 месяцев - 2 
балла) 

2 
Несоблюдение сро-
ков выпуска изда-
ния 

Финансовые потери 100 200 
Иногда  
(1 раз в 3 месяца - 3 
балла) 

3 15 Тираж не получен в срок 150 300 

Часто  
(1 раз в  месяц  - 4 
балла) 

4 20 

Отсутствие необходимой учебно-
методической / научной продукции. 
Не набрано необходимое количество 
статей для издания номера «Вестника 
ИвГМА». 
Срыв запланированного издания но-
мера «Вестника ИвГМА». 
Снижение конкурентоспособности 
журнала «Вестник ИвГМА» 

200 400 

Очень часто  
(1 раз в  неделю  - 5 
баллов) 

5 
Задержка выхода 
«Медвузовца», по-
теря актуальности 
информации 

50 250 500 
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