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ПОНЯТИЯ И ТЕРМИНЫ 

Ответственный представитель Университета - сотрудник ФГБОУ ВО «Керченский 

государственный морской технологический университет» (далее ФГБОУ ВО «КГМТУ» или 

Университет), отвечающий за ввод данных структурной, кадровой информации в системе Science 

Index [Организация]. 

Представитель Университета - сотрудник ФГБОУ ВО «КГМТУ», отвечающий за ввод 

библиографической информации в системе Science Index [Организация] с целью достоверного 

представления и сбора сведений о публикационной активности авторов Университета. 

Автор - сотрудник ФГБОУ ВО «КГМТУ», создавший научное, научно-методическое, 

научно-популярное, учебное, учебно-методическое, практическое, патент, справочное 

произведение, опубликованное в виде отдельного издания или являющееся частью издания. 

Печатное издания должно соответствовать ГОСТ 7.60-2003 «Издания. Основные виды», 

электронное издание ГОСТ 7.0.83-2012 «Электронное издание. Основные виды и выходные 

данные». 

Публикация - произведение, созданное сотрудником ФГБОУ ВО «КГМТУ» (Автором) и 

обнародованное в виде издания, отвечающего ГОСТ. 

I. Общие положения 

• Ввод данных структурной, кадровой и библиографической информации в системе 

Science Index [Организация] Российского индекса научного цитирования (далее - РИНЦ) 

осуществляется с целью достоверного представления сведений о публикационной активности 

авторов Университета. 

• Ввод данных осуществляется только Ответственным представителем и 

Представителями Университета, сведения о которых передаются в РИНЦ. 

• Контроль деятельности и ответственность за передаваемые сведения возлагаются 

на начальника отдела обеспечения научно-исследовательской деятельности (далее ООНИД), зав. 

библиотекой, начальника отдела кадров. 
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II. Взаимодействие Представителей Университета, авторов по вводу 

информации в систему Science Index [Организация] РИНЦ 

№ 
п/п 

Виды работ Ответственные Сроки исполнения 

1. Ввод данных в раздел «Структура организации» 

1.1. 

Регистрация Ответственного 
представителя Университета - 
отвечающего за ввод данных в системе 
Science Index [Организация] Российского 
индекса научного цитирования 

Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета, 
начальник отдела 
обеспечения научно-
исследовательской 
деятельности, каб. 120-
1, общежитие 
Университета 
(административная 
часть здания), 8(36561) 
6-41-11, 
ntskgmtu@gmail.com 

на основании 
действующего 
договора Science 
Index для ФГБОУ 
ВО «КГМТУ» 

1.2. 
Предоставление сведений о структуре 
Университета, данных об изменениях 
структуры Университета 

Литовченко И.Д. - 
начальник отдела 
кадров каб. 106-4, тел. 
8(36561) 6-35-10 
smtkgmtu@mail.ru 

в соответствии с 
приказом ректора 
Университета № 
230 от 
03.10.2017г., далее 
в соответствии с 
приказами ректора 
об изменениях в 
структуре 
Университета 
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1.3. 

Создание структуры Университета. 
Ввод данных об учебных и научных 
подразделениях Университета, в 
которых публикационная активность 
является неотъемлемой составляющей 
должностных обязанностей научно-
педагогических работников 

Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета, 
начальник отдела 
обеспечения научно-
исследовательской 
деятельности, каб. 120-
1, общежитие 
Университета 
(административная 
часть здания), 8(36561) 
6-41-11, 
ntskgmtu@gmail.com 

2017 г. 

1.4. 
Внесение изменений в структуру 
Университета. 

Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета, 
начальник отдела 
обеспечения научно-
исследовательской 
деятельности, каб. 120-
1, общежитие 
Университета 
(административная 
часть здания), 8(36561) 
6-41-11, 
ntskgmtu@gmail.com 

2018 г.- в 
соответствии с 
приказами ректора 
Университета 
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2. Ввод данных в раздел «Сотрудники Университета» 

2.1. 

Ввод данных о научно-педагогических 
сотрудниках Университета, работающих 
в подразделениях, включенных в 
«Структуру организации». 
Распределение сотрудников 
Университета по подразделениям. 

Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета, 
начальник отдела 
обеспечения научно-
исследовательской 
деятельности, каб. 120-
1, общежитие 
Университета 
(административная 
часть здания), 8(36561) 
6-41-11, 
ntskgmtu@gmail.com 

2017 г. 

2.2. 

Создание электронной базы 
«Информация о научно-педагогических 
сотрудниках Университета», (дата 
поступления на работу в ФГБОУ ВО 
«КГМТУ», текущее обновление о 
поступлении новых сотрудников) 

Литовченко И.Д. - 
начальник отдела 
кадров каб. 106-4, тел. 
8(36561) 6-35-10 
smtkgmtu@mail.ru 

2018 г. (январь) 

2.3 
Корректировка сведений о научно-
педагогических сотрудниках 
Университета 

Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета, 
начальник отдела 
обеспечения научно-
исследовательской 
деятельности, каб. 120-
1, общежитие 
Университета 
(административная 
часть здания), 8(36561) 
6-41-11, 
ntskgmtu@gmail.com 

ежемесячно, не 
позднее 10-го числа 
следующего месяца 
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2.4 

Самостоятельная регистрация авторов на 
портале Научной электронной 
библиотеки «Е-library» и в системе 
Science Index [Организация] 
Российского индекса научного 
цитирования 

Директор Филиала 
ФГБОУ ВО «КГМТУ» в 
г. Феодосия,  
Руководители 
структурных 
подразделений 

в течение года 

2.5. 

Оказание консультационной помощи 
преподавателям при регистрации в 
системе Science Index [Организация] 
Российского индекса научного 
цитирования 

Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета, 
начальник отдела 
обеспечения научно-
исследовательской 
деятельности, каб. 120-
1, общежитие 
Университета 
(административная 
часть здания), 8(36561) 
6-41-11, 
ntskgmtu@gmail.com 
Батюкова О.С.- зав. 
библиотекой, второй 
корпус, 8(36561) 3-54-
07, 3-40-66, 
lib@kgmtu.ru 

в течение года 
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3. Сбор и подготовка сведений о публикациях, отсутствующих в РИНЦ 

3.1. 

Для первоочередного ввода данных 
отбираются: 
• Публикации которые имеют 1 (одно) 
или более цитирований в РИНЦ, но 
сведения о цитируемой публикации в 
РИНЦ не размещены; 
• Публикации авторов Университета, 
год издания которых совпадает с годом 
ввода данных, с целью предоставления 
актуальной информации в РИНЦ; 
• Публикации последних пяти лет, 
предшествующих вводу данных, в связи с 
востребованностью указанного периода в 
статистической и отчетной информации; 
• От 3 (трех) до 5 (пяти) публикаций, 
являющихся ключевыми в научной или 
образовательной деятельности автора, 
независимо от числа их цитирований и 
года издания; 
• Публикации авторов изданные за 
период работы в ФГБОУ ВО «КГМТУ». 

Батюкова О.С.- зав. 
библиотекой, второй 
корпус, 8(36561) 3-54-
07, 3-40-66, 
lib@kgmtu.ru 

Ввод данных в 
РИНЦ 
осуществляется 
паритетно в 
отношении всех 
публикаций, 
соответствующих 
критериям 
первоочередного 
ввода данных. 
В течение 5 рабочих 
дней вводятся 
данные от 3 (трех) и 
более публикациях 
одного автора. В 
случае 
единовременного 
представления 
большим числом 
Авторов сведений о 
публикациях, 
соответствующих 
критериям 
первоочередного 
ввода данных этот 
срок может быть 
продлен до 10 
(десяти) рабочих 
дней. 

mailto:lib@kgmtu.ru
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3.2. 

Ответственность Авторов при подготовке 
сведений о публикациях, которые 
вводятся в первоочередном порядке: 
• проверка наличия или отсутствия 
сведений о своих публикациях в базе 
данных электронного каталога 
библиотеки Университета; 
• предоставление Представителю 
Университета публикаций, 
соответствующих критериям 
первоочередного ввода данных, 
библиографические сведения о которых 
отсутствуют в базе данных Электронного 
каталога 

Авторы публикаций, 
Ответственные за 
постатейное 
размещение 
публикаций сборников 
конференций 
Университета в 
соответствии с 
распоряжением № 19-
НР от 06.12.2017 г. 
Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета, 
начальник отдела 
обеспечения научно-
исследовательской 
деятельности, каб. 
120-1, общежитие 
Университета 
(административная 
часть здания), 8(36561) 
6-41-11, 
ntskgmtu@gmail.com 
Батюкова О.С.- зав. 
библиотекой, второй 
корпус, 8(36561) 3-54-
07, 3-40-66, 
lib@kgmtu.ru 

регулярно, при 
подаче сведений о 
публикациях 

mailto:ntskgmtu@gmail.com
mailto:lib@kgmtu.ru
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3.3. 

Библиографические сведения о 
публикациях, отсутствующие в БД ЭК 
вносятся в базу данных с целью создания 
библиографических данных, 
необходимых для передачи сведений о 
публикации в РИНЦ, отвечающие 
требованиям п. 3.1. 

Сотрудник сектора 
комплектования и 
научной обработки 
документов 
библиотеки 
Университета, 
Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета 

по мере 
поступления 
информации 

3.4. 

Ввод данных о публикациях, 
библиографические сведения о которых 
содержатся в базе данных электронного 
каталога независимо от критериев, 
обозначенных в п.3.1. 

Ответственные за 
постатейное 
размещение 
публикаций сборников 
конференций 
Университета в 
соответствии с 
распоряжением № 19-
НР от 06.12.2017 г.  
Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета 

поэтапно, начиная с 
2018 г. 

3.5. 

Ввод библиографических сведений о 
публикациях, не соответствующих 
критериям первоочередного ввода данных 
(п.3.1) производится во второстепенном 
порядке. 

Ответственные за 
постатейное 
размещение 
публикаций сборников 
конференций 
Университета в 
соответствии с 
распоряжением № 19-
НР от 06.12.2017 г.  
Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета 

поэтапно, начиная с 
2018 г. 
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4. Редактирование данных публикаций и ссылок 

4.1. 

Редактирование библиографических 
сведений о публикациях и ссылках, 
ранее размещенных в РИНЦ и 
содержащих ошибки, не позволяющие 
точно идентифицировать публикацию с 
Автором и Университетом, а ссылку с 
цитируемой публикацией. 

Ответственные за 
постатейное размещение 
публикаций сборников 
конференций Университета в 
соответствии с 
распоряжением № 19-НР от 
06.12.2017 г.  
Серёгин С.С.- ответственный 
представитель Университета 

 

4.2. 

Редактирование данных производится на 
основе сведений, представленных 
Автором в письменном виде и 
содержащих ссылку на публикацию, 
библиографическое описание которой 
содержит ошибки. 

Авторы публикаций, 
ответственные за постатейное 
размещение публикаций 
сборников конференций 
Университета в соответствии 
с распоряжением № 19-НР от 
06.12.2017 г.  
Серёгин С.С.- ответственный 
представитель Университета 

по мере 
поступления 
информации 

4.3. 

В целях оптимизации процесса 
редактирования данных, в первую 
очередь, производится редактирование 
данных отвечающих критериям п. 3.1. 

Ответственные за 
постатейное размещение 
публикаций сборников 
конференций Университета в 
соответствии с 
распоряжением № 19-НР от 
06.12.2017 г.  
Серёгин С.С.- ответственный 
представитель Университета 

Осуществляется 
паритетно в 
отношении всех 
публикаций, 
отвечающих 
критериям п.3.1. 
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5. Сбор отчетной информации из системы Science Index [Организация] Российского 

екса а о о ро а  

5.1 

Сбор информации из системы Science 
Index [Организация] РИНЦ о 
публикационной активности авторов 
Университета 

Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета, начальник 
отдела обеспечения 
научно-
исследовательской 
деятельности, каб. 120-1, 
общежитие Университета 
(административная часть 
здания), 8(36561) 6-41-11, 
ntskgmtu@gmail.com 

ежегодно 

5.2. 
Анализ сведений о публикационной 
активности авторов Университета 

Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета 

ежегодно 

5.3. 

Внесение сведений о публикационной 
активности научно-педагогических 
сотрудников в формы документов 
ежегодной отчетности Университета 

Серёгин С.С.- 
ответственный 
представитель 
Университета  

ежегодно 
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6. Верификация сведений о публикациях оператором РИНЦ 

6.1 

Сведения о редактировании каждой 
публикации или ссылки на публикацию 
переданные представителем 
Университета в РИНЦ проходят 
верификацию. 

Операторы РИНЦ 

срок от 3 (трех) до 10 
(десяти) недель; 
представители 
Университета не могут 
влиять на сроки и 
процедуру 
верификации. 

6.2 

При отклонении данных о 
редактировании Публикации или 
ссылки на публикацию оператором 
РИНЦ (даже если отклонение было 
ошибочным), исправленные данные 
попадают в массив верифицируемых 
сведений. 

Операторы РИНЦ 
срок верификации от 3 
(трех) до 10 (десяти) 
недель. 

6.3. 

Верификация сведений о сборниках 
конференций и сборниках научных 
трудов, в которых есть публикация 
автора Университета, в случае 
отсутствия сведений об этом сборнике 
в РИНЦ 

Операторы РИНЦ 

-верификация описания 
сборника от 3 (трех) до 
10 (десяти) недель; -
верификация описания 
статьи из сборника от 3 
(трех) до 10 (десяти) 
недель 
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Приложение 1 

 
Лица, ответственные за работу с системой Science Index [Организация] 

Российского индекса научного цитирования 

Серёгин С.С. - ответственный представитель Университета, начальник отдела обеспечения научно-

исследовательской деятельности, каб. 120, общежитие Университета (административная часть здания), 

8(36561) 6-41-11, ntskgmtu@gmail.com 

Литовченко И.Д., начальник отдела кадров каб. 106-4 8(36561) 6-35-10 smtkgmtu@mail.ru 

Батюкова О.С., представитель Университета, зав. библиотекой, второй корпус, 8(36561) 3-54-

07, 3-40-66, lib@kgmtu.ru. 

Вынгра А.В., представитель Университета, ассистент кафедры электрооборудования судов и 

автоматизации производства; 

Шаратов А.С., представитель Университета, инженер-механик 1 категории учебно-научной 

лаборатории «Машинный зал СЭУ»; 

Святский В.В., представитель Университета, кафедра судовождения и промышленного 

рыболовства; 

Ушаков В.В., представитель Университета, канд. экон. наук, доцент кафедры экономики 

предприятия; 

Кривогуз Д.О., представитель Университета, ассистент кафедры экологии моря; 

Сытник Н.А., представитель Университета, канд. биол. наук, доцент кафедры водных биоресурсов 

и аквакультуры; 

Кемалова Л.И., представитель Университета, канд. филос. наук, доцент, доцент кафедры 

общественных наук и социальной работы; 

Новоятлева Ю.Р., представитель Университета, ассистент кафедры технологии продуктов питания; 

Павлова Ю.И., представитель Университета, ассистент кафедры машин и аппаратов пищевых 

производств; 

Уколов А.И., представитель Университета, канд. техн. наук, доцент кафедры математики, физики и 

информатики; 

Корнеева Е.В., представитель Университета, канд. ист. наук, доцент, зав. кафедрой гуманитарных 

и социально-экономических наук филиала ФГБОУ ВО «КГМТУ» в г. Феодосия. 
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