
Контрольный лист подачи рукописи 

Пожалуйста, проверьте себя перед сдачей рукописи в издательство. Отметьте в таблице все 

ключевые  моменты,  имеющие  отношение  к  вашей  книге.  Это  поможет  сократить  срок 

прохождения рукописи и избежать доработок. 

Контрольный лист подачи рукописи 

КОМПЛЕКТНОСТЬ 

Аннотация (оформлена по правилам издательства) □ 

□ 

Ключевые слова (не более пяти)  □ 

Рецензенты  □ 

Оглавление  □ 

Список авторов  □ 

Список сокращений*  □ 

Предисловие*  □ 

Введение  □ 

Основной текст □ 

Контрольные вопросы, тесты, задачи, кейсы**   □ 

Заключение  □ 

Литература  □ 

Приложения*  □ 

* Необязательно 

** На выбор автора 

ТИТУЛЬНАЯ 

СТРАНИЦА 

Заголовок (и подзаголовок) окончательный (соответствует названию 

дисциплины) 
□ 

Все авторы / редакторы указаны на титульной странице  □

ОБОРОТ ТИТУЛЬНОЙ 

СТРАНИЦЫ 

На обороте титульной страницы указаны рецензенты □ 

Копии рецензий (согласий рецензентов) переданы в издательство  □ 

СОДЕРЖАНИЕ/ОГЛАВ

ЛЕНИЕ 

Первые два уровня заголовков, появляющихся в тексте, вынесены в 

содержание (оглавление) 
□ 

Рубрики соответствуют указанным в тексте  □ 

СТРУКТУРА  

Все главы пронумерованы последовательно на протяжении всей книги (или 

без нумерации) 
□ 

Последовательность и нумерация окончательные  □ 

АННОТАЦИЯ 

ПОГЛАВНАЯ* 
Дана к каждой главе  □ 

ОСНОВНОЙ ТЕКСТ  

Нет пропущенных уровней заголовков   □ 

Нет незаконченных глав, параграфов, недописанных предложений, 

пропущенных ссылок, комментариев на полях, режима исправлений 
□ 

Контрольные вопросы и задания даны в виде вопросов и заданий  □ 

Тесты оформлены согласно правилам   □ 

Списки литературы приводятся в конце каждой главы  □ 

Список литературы один на всю книгу  □ 

ССЫЛКИ/СНОСКИ 

Указание ссылок в тексте соответствует их порядку и номеру в списке  □ 

Источники поглавных списков литературы не дублируют источники из 

основного списка 
□ 

Постраничные сноски не дублируют источники из списка литературы  □ 

   



РИСУНКИ 

Все рисунки включены в исходный файл word  □ 

Все рисунки (часть) доступны в виде отдельных файлов  □ 

Рисунки последовательно пронумерованы в пределах каждой главы  □ 

Рисунки последовательно цитируются в тексте (даны ссылки на каждый

рисунок) 
□ 

У заимствованных рисунков указаны источники  □ 

ТАБЛИЦЫ 

Таблицы подготовлены с помощью функции Table  □ 

Нет таблиц, стоящих в виде картинок  □ 

Таблицы последовательно пронумерованы в пределах каждой главы  □ 

Таблицы последовательно цитируются в тексте (даны ссылки на каждую 

таблицу) 
□ 

ФОРМУЛЫ  

Все формулы набраны с использованием Math, MathType или Microsoft 

Equation  
□ 

Нет формул, стоящих в виде картинок  □ 

ПРИЛОЖЕНИЯ 

Даны в конце книги, содержат самостоятельную нумерацию рисунков и 

таблиц, не содержат списков литературы 
□ 

Приложения последовательно пронумерованы, ссылки на них даны в тексте 
□ 

ЭЛЕКТРОННАЯ 

РУКОПИСЬ ДЛЯ 

ПЕРЕДАЧИ В 

ИЗДАТЕЛЬСТВО 

Один файл и/или папка/архив с надписью названия книги и имени 

автора  
□ 

□ 

Вся книга сохранена в виде отдельного файла в формате word   □ 

В рукописи отсутствуют примечания на полях, режим исправлений, 

внутренняя переписка и неисправленные фрагменты 

□ 

Графика сохранена в виде отдельных файлов в формате tif, eps, xls, 

xlsx, ppt, pptx 
□ 

Вторая папка/архив, содержащий PDF‐файл со всеми встроенными 

шрифтами (для технических книг) 
□ 

Аудио‐ и (или) видеоролики или другие электронные файлы, которые 

должны быть прикреплены к книге, имеют четкие названия и 

соотносятся с соответствующей главой 

□ 

Разрешения получены для всех материалов, которые не являются 

вашей оригинальной работой, за исключением случаев, когда они 

могут быть использованы без разрешения в соответствии с 

исключением из авторских прав 

□ 

Ответственный автор (из состава авторского коллектива) проверил 

рукопись на соответствие правилам издательства, единообразие 

оформления   □   

 


