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І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Положення визначає порядок формування, оформлення та видання довідково-бібліографічної серії "Біобібліографія вчених Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя" відповідно "Зводу відомостей, що становлять державну таємницю", який затверджений наказом Служби безпеки України № 383 від 23.12.2020 та зареєстрований в Міністерстві юстиції 14.01.2021 за № 52/35674.
1.2 "Біобібліографія вчених Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя" є довідковим неперіодичним виданням, випуски якого містять відомості про основні етапи життя, наукову, педагогічну та організаційну діяльність видатних вчених університету.
1.3. Програмна мета й тематична спрямованість довідково-бібліографічної серії — поширення інформації про результати науково-дослідних робіт, науково-методичної, педагогічної, організаційної діяльності видатних вчених Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя.
1.4. Пропозицію про видання чергового випуску вносить на своєму засіданні кафедра, на якій працює (працював) вчений і розглядає науково-технічна рада університету. Рішення про видання кожного випуску приймає ректор за рекомендацією вченої ради університету.
1.5. Укладачів випусків, відповідальних за випуск, членів редакційної колегії випусків затверджують на засіданні науково-технічної ради університету. Головним редактором серії є ректор ТНТУ. Заступником головного редактора є проректор з наукової роботи, відповідальним секретарем редколегії є директор бібліотеки ТНТУ.
1.6. Підготовка і видання чергового випуску, як правило, присвячені до ювілейних дат видатних вчених університету.  Ювілейними датами вважати    60-річчя і наступні кратні 10-ти рокам дати. Біобібліографічний випуск про одного вченого, як правило, видається один раз.
1.7. Обсяг випуску – до 4 друкованих аркушів; формат 60x84 1/16.   Тираж – 30 примірників.
II. ОСНОВНІ ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ВИПУСКІВ
2.1. Випуски довідково-бібліографічної серії повинні містити розділи, які надають інформацію про основні дати життя та діяльності вченого, його наукову, педагогічну, організаційну діяльність, бібліографічний покажчик праць вченого та іншу важливу інформацію про вченого.
2.2. В описі наукового доробку вченого подають коротку інформацію про наукові проблеми, поставлені та розв’язані вченим, їх зв'язок із важливими науковими чи практичними завданнями; стислий аналіз наукових досліджень і публікацій вченого.
2.3. В описі науково-педагогічної та організаційної діяльності вказують посади, які обіймав вчений, організовані ним заходи та стисло характеризують його внесок у розвиток університету, а також вказують учнів вченого та характеризують їх найважливіші спільні досягнення.
2.4. У хронологічному порядку перелічують наукові звання, наукові ступені, нагороди та інші форми визнання вченого й роки їх присвоєння.
2.5. Бібліографічний покажчик оформлюється відповідно до чинного державного стандарту бібліографічного опису друкованих праць.
III. РЕДАКЦІЙНА ПІДГОТОВКА
3.1. Матеріал для чергового випуску готує укладач випуску, затверджений редколегією. Текст направляється відповідальному за випуск літературному редакторові відділу редакційно-видавничих робіт бібліотеки ТНТУ.  
3.2. Текст, набраний у редакторі Word, форматують згідно з такими вимогами. Назви розділів друкують прописним 16-кеглевим п/ж шрифтом та вирівнюють по центру. Заголовки друкують 14-кеглевим  п/ж шрифтом та вирівнюють по центру або по лівому краю. Підзаголовки друкують14-кеглевим  п/ж/курсивним шрифтом та вирівнюють по лівому краю. Основний текст набирають 14-кеглевим шрифтом типу Times New Roman, вирівнюють по ширині листа з абзацом 1–1,5 см та одинарним  інтервалом. Рисунки та ілюстрації оформляють на комп’ютері  у форматі *jpeg , підписують 12-кеглевим півжирним шрифтом, вирівнюють по центру (вони обов’язково повинні бути згруповані.). Матеріали для редакційного опрацювання надають на паперових носіях формату А4, шрифт № 14, інтервал 1,5. Відредаговані редактором ТНТУ випуски верстають із полями  20 мм з усіх боків. Інтервал після назви розділу перед заголовком – 24 пт. Інтервал після заголовка перед підзаголовком – 6 пт. Інтервал після підзаголовка перед основним текстом – 3 пт. Інтервал після основного тексту перед рисунком – 3 пт. Інтервал після рисунка перед підписом – 3 пт. Інтервал після підпису перед основним текстом – 6 пт. Матеріали для друку надають на електронних носіях, зверстані одним текстовим файлом у MS Word.
3.3. Відділ редакційно-видавничих робіт бібліотеки ТНТУ  здійснює літературне редагування та верстку, формує макет випуску, який затверджують на засіданні редакційної колегії.
IV. ДРУКУВАННЯ ВИПУСКІВ
4.1. Друкування серії "Біобібліографія вчених Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя"" здійснюється відділом редакційно-видавничих робіт бібліотеки ТНТУ .
4.2. Відділ редакційно-видавничих робіт бібліотеки ТНТУ роздруковує сигнальний примірник випуску, на титульному аркуші якого проставляє штамп і підпис:
Відповідність дозволеному до друку примірнику підтверджую 
Завідувач відділом  редакційних-видавних робіт бібліотеки
Підпис                    Дата
Далі титульний аркуш роздрукованого примірника підписує головний редактор та заступник головного редактора із вказівкою "Дозволяю випуск у світ",  після чого видавництво друкує повний тираж видання.
4.3. За списком, затвердженим ректором за рекомендацією редколегії, передають на кафедри університету по одному примірнику для службового користування .
4.4. Електронну копію кожного випуску відповідальний за випуск розміщує в  Інституційному репозитарії ТНТУ імені Івана Пулюя (ELARTU).
V. ФІНАНСУВАННЯ Й РЕАЛІЗАЦІЯ ВІСНИКА
5.1. Видання довідково-бібліографічної серії "Біобібліографія вчених Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя" здійснюється за кошти спецфонду університету, авторів, спонсорів, рекламної діяльності та благодійних внесків.
5.2. На кожен випуск серії "Біобібліографія вчених Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя" планово-фінансовий відділ складає кошторис витрат відповідно до вимог чинного законодавства України.
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