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1. Подготовка планов изданий учебной, методической и научной литературы на следующий календарный год осуществляется в ноябре. Планы на выпуск внутривузовской литературы формируются на основании заявок кафедр и факультетов по утвержденной форме. Форма заявки размещается издательством на сайте университета в разделе «Издательская деятельность» не позднее 15 октября.
2. Сводные планы выпуска учебной, методической и научной литературы рассматриваются на заседаниях Редакционно-издательского совета (РИС) в декабре и утверждаются ректором университета.

3. Срок представления авторами оригиналов рукописей в издательство – в соответствии со сроками, утвержденными в планах, кроме работ, заявленных на декабрь и январь. Сдача в издательство работ, заявленных на декабрь, осуществляется до 15 декабря включительно. На январь планируются только полностью готовые работы, требующие минимальной доработки.
Работы, включенные в план календарного года, но не сданные в издательство без уважительных причин, на следующий год автоматически не переносятся. Для включения таких работ в план будущего года необходима новая должным образом оформленная заявка.
4. По согласованию с деканом факультета и с ответственным за издательскую деятельность по факультету в плане может быть произведена замена рукописи на равноценную по объему, без изменения вида издания. 
В этом случае в редакционный отдел издательства вместе с готовой рукописью автор должен представить служебную записку, завизированную деканом факультета, начальником УООП с указанием исключаемой рукописи и вновь включенной. При изменении вида издания (например, вместо заявленного учебно-методического пособия предоставляются методические рекомендации) указанная выше служебная записка рассматривается на ближайшем заседании редбюро РИС.
Также к компетенции редбюро относятся следующие вопросы: изменение тиража издания; значительное (свыше 20 страниц) увеличение объема издания от заявленного в плане; перенос сроков выхода издания или исключение из плана текущего календарного года.
В планы выпуска учебно-методической и научной литературы могут быть включены рукописи сверх установленного для данного факультета объема, подготовленные преподавателями университета и финансируемые за счет структурных подразделений, а также за счет внешних источников. Такие заявки принимаются в течение года.
Все виды учебно-методической, научной литературы должны пройти этапы редактирования, корректуры в редакционном отделе издательства. 
В исключительных случаях допускается подготовка работы в авторской редакции, о чем делается запись в выходных сведениях.
5. Автор (авторы) обязан подготовить в установленный срок рукопись в полном соответствии с требованиями государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования и действующей программой учебной дисциплины.
Издательские требования по подготовке рукописей составляются в соответствии с действующими нормативами, технологическими особенностями издательско-полиграфической базы и штатом издательства университета, утверждаются директором издательства и размещаются на сайте университета в  разделе «Издательская деятельность». 

Рукописи должны сопровождаться необходимыми документами:

учебная литература – две рецензии (внешняя и внутренняя); выписка из протокола заседания кафедры;

методическая литература – две внутренние рецензии; выписка из протокола заседания кафедры;
монографии – две рецензии (внешняя и внутренняя), если автор является кандидатом наук; гриф утверждения кафедры, если автор – доктор наук;

сборники научных трудов, препринты – две рецензии (внешняя и внутренняя) на весь сборник или препринтную работу.
Рукопись вместе с оформленными документами сдается в редакционный отдел издательства.

Перед печатью рукопись подписывается автором (авторами), редактором и начальником редакционного отдела (или директором) издательства. Сборники научных трудов подписываются ответственным за выпуск от университета, редактором и начальником редакционного отдела (или директором) издательства.
Директор издательства
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