[bookmark: _GoBack]Методические рекомендации по заполнению электронной формы 
сведений о рецензируемом научном издании

Электронная форма сведений о рецензируемом научном издании 
(далее – электронная форма) предназначена для сбора информации 
о рецензируемом научном издании при формировании перечня рецензируемых научных изданий, в которых должны быть опубликованы основные научные результаты диссертаций на соискание ученой степени кандидата наук, 
на соискание ученой степени доктора наук (далее – перечень).
Электронная форма прикладывается к ходатайству о включении в перечень рецензируемого научного издания (далее – издание), в том числе издания, включенного в перечень, размещенный на сайте Высшей аттестационной комиссии при Министерстве образования и науки Российской Федерации в сети «Интернет» по адресу: http://vak.ed.gov.ru/common/img/uploaded/files/2013/12/perechen_zhurnalov.rtf.
Файлы, содержащие электронную форму, рекомендации по ее заполнению, размещены на сервере Высшей аттестационной комиссии при Министерстве образования и науки Российской Федерации (далее – ВАК при Минобрнауки России) по адресу http://vak.ed.gov.ru в разделе «Нормативно-справочная информация».
Электронная форма представлена в виде документа в формате Microsoft Excel и содержит лист «Сведения о рец. научном издании». Перемещение от поля к полю осуществляется с помощью кнопки «Tab». Для заполнения электронной формы используется табличный процессор Microsoft Excel, входящий в состав программного продукта Microsoft Office XP, Microsoft Office 2003, Microsoft Office 2007, Microsoft Office 2010 или аналогичный.
Заполненная электронная форма высылается в Министерство образования 
и науки Российской Федерации (далее – Минобрнауки России) 
с сопроводительным электронным письмом (требования к оформлению письма прилагаются) по электронной почте на адрес: perechen-vak@mon.gov.ru 
с приложением двух последних выпусков издания в формате PDF.
Лист «Сведения о рец. научном издании» должен быть распечатан, подписан главным редактором издания (и/или руководителем организации), заверен печатью организации и направлен с ходатайством о включении издания 
в перечень, двумя последними выпусками издания и документами, подтверждающими соответствие издания установленным требованиям, почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью главного редактора (и/или руководителя организации) в Минобрнауки России по адресу: 
ул. Люсиновская, д. 51, Москва, 115998.
Все поля электронной формы обязательны для заполнения.
Лист «Сведения о рец. научном издании» содержит двадцать пять блоков.

1. Наименование (название) рецензируемого научного издания – блок содержит поле, предназначенное для ввода текстовой информации. Наименование (название) указывается в соответствии со свидетельством 
о государственной регистрации издания.
	1.
	Наименование (название) рецензируемого научного издания
	 



2. Краткое наименование рецензируемого научного издания 
(при наличии) – блок содержит поле, предназначенное для ввода текстовой информации.
	2.
	Краткое наименование рецензируемого научного издания (при наличии)
	 



3. Полное наименование на иностранном языке переводной версии рецензируемого научного издания (при наличии) - блок содержит поле, предназначенное для ввода текстовой информации.
	3.
	Полное название на иностранном языке переводной версии рецензируемого научного издания (при наличии)
	 



4. Дата создания рецензируемого научного издания – блок содержит поле, предназначенное для ввода цифровой информации в формате ДД. ММ. ГГГГ.
	4.
	Дата создания рецензируемого научного издания
	 



5. Адрес редакции рецензируемого научного журнала (юридический) – блок предназначен для указания сведений об организации. Необходимо указать полный адрес редакции, включая почтовый индекс.
	5.
	Адрес редакции рецензируемого научного издания (юридический)
	 



6. Адрес редакции рецензируемого научного журнала (фактический) – блок предназначен для указания сведений об организации. Необходимо указать полный адрес редакции, включая почтовый индекс.
	6.
	Адрес редакции рецензируемого научного издания (юридический)
	 



7. Контактные телефоны/факс редакции рецензируемого научного 
издания – блок содержит поле, предназначенное для ввода цифровой информации. Телефоны/факс редакции указываются с кодом города.
	7.
	Контактные телефоны/факс редакции рецензируемого научного издания 
	 



8. E-mail рецензируемого научного издания – блок содержит поле, предназначенное для ввода как текстовой, так и цифровой информации.
	8.
	e-mail рецензируемого научного издания
	 



9. Главный редактор рецензируемого научного издания – блок содержит поле, предназначенное для ввода как текстовой, так и цифровой информации. Необходимо указать фамилию, имя, отчество (при наличии), ученую степень, ученое звание, место работы, должность, тел./факс, e-mail.
	9.
	Главный редактор рецензируемого научного издания 
	 



10. Адрес учредителя рецензируемого научного издания – блок предназначен для указания сведений об учредителе (учредителях) научного издания. Необходимо указать полный адрес, включая почтовый индекс.
	10.
	Адрес учредителя рецензируемого научного издания
	 



11. Контактные телефоны/факс учредителя рецензируемого научного издания - блок содержит поле, предназначенное для ввода цифровой информации. Телефоны/факс учредителя указываются с кодом города.
	11.
	Контактные телефоны/факс учредителя рецензируемого научного издания
	 



12. e-mail учредителя рецензируемого научного издания - блок содержит поле, предназначенное для ввода как текстовой, так и цифровой информации.
	12.
	e-mail учредителя рецензируемого научного издания
	 



13. Дата и номер договора о включении рецензируемого научного издания в систему Российского индекса научного цитирования - блок содержит поле, предназначенное для ввода даты договора в формате ДД. ММ. ГГГГ и номера договора.
	13.
	Дата и номер договора о включении рецензируемого научного издания в систему Российского индекса научного цитирования
	 



14. Значение пятилетнего импакт-фактора рецензируемого научного издания в Российском индексе научного цитирования – блок содержит поле 
для ввода значения импакт-фактора журнала.
	14.
	Значение пятилетнего импакт-фактора рецензируемого научного издания в Российском индексе научного цитирования
	 




15. Адрес официального сайта (страницы сайта) рецензируемого научного издания в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее сеть Интернет) - ссылка на страницу с общей информацией о рецензируемом научном издании.
	15.
	Адрес официального сайта (страницы сайта) рецензируемого научного издания в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее сеть Интернет)
	 



16. Адрес страницы в сети Интернет, где размещена бесплатная полнотекстовая версия рецензируемого научного издания (при 
наличии) – соответствующая ссылка (при наличии).
	16.
	Адрес страницы в сети Интернет, где размещена бесплатная полнотекстовая версия рецензируемого научного издания (при наличии)
	 



17. Адрес страницы в сети Интернет, где размещена платная полнотекстовая версия рецензируемого научного издания (при 
наличии) – соответствующая ссылка (при наличии).
	17.
	Адрес страницы в сети Интернет, где размещена платная полнотекстовая версия рецензируемого научного издания (при наличии)
	 



18. Адрес страницы на сайте (странице сайта) рецензируемого научного издания в сети Интернет, где размещен список редакционного совета или коллегии – необходимо указать ссылку на страницу со списком редакционного совета или коллегии (с указанием ученой степени, ученого звания, основного места работы и должности) с указанием количества специалистов - кандидатов наук или докторов наук (либо обладателей ученых степеней, полученных в иностранных государствах, внесших значительный вклад в развитии соответствующей области знаний).
	18.
	Адрес страницы на сайте (странице сайта) рецензируемого научного издания в сети Интернет, где размещен список редакционного совета или коллегии с указанием количества специалистов - кандидатов наук или докторов наук (либо обладателей ученых степеней, полученных в иностранных государствах, внесших значительный вклад в развитии соответствующей области знаний)
	 



19. Периодичность рецензируемого научного издания – необходимо указать количество выпусков рецензируемого научного издания за 2 (два) года.
	20.
	Периодичность рецензируемого научного издания
	 



20. Адрес страницы на сайте (странице сайта) рецензируемого научного издания в сети Интернет, где размещены правила направления, рецензирования и опубликования научных статей – соответствующая ссылка.
	21.
	Адрес страницы на сайте (странице сайта) рецензируемого научного издания в сети Интернет, где размещены правила направления, рецензирования и опубликования научных статей
	 



21. Дата и номер свидетельства о регистрации средства массовой информации – блок содержит поле для ввода цифровой информации 
в формате ДД. ММ. ГГГГ.
	22.
	Дата и номер свидетельства о регистрации средства массовой информации
	 



22. Международный стандартный номер сериального издания (ISSN) – блок содержит поле для ввода как текстовой, так и цифровой информации.
	23.
	Международный стандартный номер сериального издания (ISSN)
	 



23. Подписной индекс распространителя по договору подписки (для периодических печатных изданий) и наименование соответствующего каталога - блок содержит поле для ввода как текстовой, так и цифровой информации.
	24.
	Подписной индекс распространителя по договору подписки (для периодических печатных изданий) и наименование соответствующего каталога
	 



24. Перечень отраслей науки (до трех) и/или групп специальностей научных работников (до пяти) в соответствии с Номенклатурой 
специальностей – блок содержит поле для ввода текстовой информации. Необходимо указать наименования отраслей науки через запятую. 
	25.
	Перечень отраслей науки (до трех) и/или групп специальностей научных работников (до пяти) в соответствии с Номенклатурой специальностей
	 



Консультации по вопросам заполнения электронной формы можно получить в рабочие дни, с 9.00 до 18.00 по московскому времени, по телефонам 
+7(499)237-6234, +7(499)725-2420 и по электронной почте fomin-gb@mon.gov.ru, perechen-vak@mephi.ru.

 

Требования к электронному сопроводительному письму
1. Тема письма заполняется в соответствии со следующим шаблоном «Электронная форма_Название издания», например: 
«Электронная форма_Вестник университета».
2. Сопроводительное письмо должно содержать заполненную электронную форму сведений о рецензируемом научном издании (один файл в формате Microsoft Excel). Сформированный Excel-файл необходимо переименовать 
в соответствии с темой письма. Например: 
«Электронная форма_Вестник университета».
3. Текст письма должен содержать информацию об отправителе:
· Наименование организации
· Фамилия, Имя, Отчество
· Должность в организации/журнале
· Ученая степень
· Контактный телефон
4. Письмо отправляется с электронной почты редакции издания. Почта должна быть доступна для обратной связи.
Отправляемый пакет документов может быть представлен в виде заархивированного файла в формате zip или rar. 
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