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ПРЕДИСЛОВИЕ 

 

Цель методических указаний раскрыть основные правила оформления 

списка использованных источников и литературы к курсовым, выпускным 

квалификационным работам. 

Настоящие методические указания устанавливают для Приамурского 

института агроэкономики и бизнеса единый порядок составления 

библиографического описания документа, его части или группы документов 

в списках использованных источников и литературы, в соответствии с 

действующими стандартами. 

Данные методические указания не распространятся на 

библиографические ссылки. 

Методические указания разработаны на основе нормативных 

документов: 

– ГОСТ 7.0-99. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Информационно-библиотечная деятельность, 

библиография. Термины и определения. 

– ГОСТ 7.1-2003 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила составления. 

– ГОСТ 7.80-2000. Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Библиографическая запись. Заголовок. Общие 

требования и правила составления. 

– ГОСТ 7.82-2001. Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание электронных ресурсов. 

Предназначены для студентов очной и заочной форм обучения. 
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1 ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ  

   ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ 

 

Библиографический список использованной литературы (источников) 

является необходимым элементом оформления учебной или научной работы. 

Библиографический список – упорядоченный список литературы, в 

котором библиографические записи систематизированы по одному какому-

либо признаку (алфавитному, хронологическому, тематическому и т.п.). 

Список использованных источников и литературы помещается после 

основного текста работы и включает в себя те источники, которые 

применялись при написании работы. 

Список должен содержать не менее 50 источников, расположенных в 

следующем порядке.  

1. Конституция Российской Федерации 

2. Конституционные законы 

3. Федеральные законы 

4. Указы Президента 

5. Постановления Правительства 

6. Положения 

7. Источники статистических данных 

8. Научная литература 

9. Нормативно-техническая документация 

10. Отчетность предприятия 

11. Интернет-ресурсы (без описания названий журналов статей, 

указаний фамилий авторов). 

Названия разделов не указывают. Внутри разделов источники 

располагаются по алфавиту фамилий авторов и заглавий. 

Если в списке перечисляются работы нескольких авторов-

однофамильцев, их указывают по алфавиту инициалов.  

Нумерация документов в списке должна быть сплошной от начала до 

конца. 

В список научной литературы не включать источники с грифом 

«Учебник» и учебное пособие.  

Хронологические рамки, использованной литературы, составляют 

период с 2007 г. (не ранее) по настоящее время.  

Пример оформления библиографического списка представлен в 

приложении. 
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2 ОБЩИЕ ПОНЯТИЯ 

 

2.1 Заголовок библиографической записи 

Заголовок библиографической записи – элемент библиографической 

записи, расположенный перед библиографическим описанием и 

предназначенный для упорядочения и поиска библиографических записей. 

 

2.2 Библиографическое описание 

Библиографическое описание – совокупность библиографических 

сведений о документе, составленных по определенным правилам.  

Объектами описания являются все виды опубликованных и 

неопубликованных документов на любых носителях.  

Аналитическое библиографическое описание – совокупность 

библиографических сведений на составную часть документа, для 

идентификации и поиска которой необходимы сведения о документе, в 

котором она помещена.  

К составным частям документа относятся: 

– самостоятельное произведение (статья или иной материал); 

– часть произведения (глава, раздел, параграф и т. п.), имеющая 

самостоятельное заглавие; 

– часть произведения, не имеющая самостоятельного заглавия, но 

выделенная в целях библиографической идентификации. 

Библиографическое описание электронных ресурсов – совокупность 

библиографических сведений на электронные информационные ресурсы, 

управляемые компьютером.  

Электронные ресурсы представляют собой электронные данные, 

электронные программы или сочетание этих видов в одном ресурсе. 

В зависимости от режима доступа электронные ресурсы делят на 

ресурсы локального доступа и удаленного доступа, например в Интернете. 

Материалы, содержащиеся в электронных ресурсах локального и удаленного 

доступа, считаются опубликованными. 

Библиографическое описание документа состоит из заголовка и 

элементов, объединенных в области.  

Заголовок состоит из основной части, может включать: имя лица, 

наименование организации, географическое название и т.д.  

Каждая область и элемент отделяется друг от друга определенными 

разделительными знаками.  

Знаки, обязательные для применения при описании произведений 

печати:  

. – точка и тире 

. точка 

, запятая 

: двоеточие 

; точка с запятой 
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/ косая черта 

// две косых черты 

[ ] квадратные скобки  

До и после предписанного знака применяют пробелы в один 

печатный знак. Исключение составляют точка и запятая – пробелы 

оставляют только после них.  

В конце библиографического описания ставится точка.  

 

2.3 Области и элементы библиографической записи 

2.3.1 Заголовок библиографической записи 

Заголовок состоит из имени, фамилии автора. Фамилия от инициалов 

отделяется запятой. Между инициалами ставится пробел. В заголовке 

приводят имя одного автора. При наличии двух и трех авторов, указывают 

имя первого. Если авторов четыре и более, то заголовок не применяют. 

Овчинников, В. А. 

Леонтьев, Р. Г. 

 

2.3.2 Область заглавия и сведения об ответственности 

Область заглавия содержит основное заглавие объекта описания, а так 

же относящиеся к заглавию сведения. Основное заглавие приводят в том 

виде, в каком оно дано в источнике информации. 

Курс экономики 

Бухгалтерский учет в организациях 

Сведения, относящиеся к заглавию, содержат информацию, 

раскрывающую и поясняющую основное заглавие, назначение документа, 

указание о том, что документ является переводом с другого языка. 

Сведениям, относящимся к заглавию, предшествует знак (:). 

: материалы науч. конф., 15-16 июля 2010. 

: учеб. пособие 

: учебник 

: сб. статистических материалов 

: утв. указом Президента РФ 

Сведения об ответственности – сведения о лицах и (или) организациях, 

ответственных за создание документа (соавторы, редакторы, составители, 

переводчики, организации). Сведения об ответственности при описании 

отделяют косой чертой (/). 

/ В. А. Овчинников 

/ М. В. Радченко, Р. Г. Леонтьев 

/ С. Л. Осипов, Н. Н. Симоненко, Р. В. Павлов 

/ В. А. Алексеенко [и др.]. 

/ под ред. Б. А. Райзберга 

/ сост. И. Березин 

/ пер. с англ. И. Ю. Багровой 
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Если книга переведена с иностранного языка, то это указывается в 

сведениях, относящиеся к заглавию, и отделяется двоеточием (:). Если есть 

фамилия переводчика, то это указывается в сведениях об ответственности за 

косой чертой (/).  

Вэнс, Д. Синий мир : пер. с англ. / Д. Вэнс. - М. : ВЛАДОС, 2004. - 698 

с. 

Ашервуд, Б. Азбука общения / Б. Ашервуд ; пер. с англ. И. Ю. 

Багровой, Р. З. Пановой ; науч. ред. Л. М. Иньковой. - М. : Либерея, 1995. - 

173 с.  

 

2.3.3 Область издания  

Содержит информацию об изменениях и особенностях данного издания 

по отношению к предыдущему изданию того же произведения. Отделяется 

знаком точка и тире (. – ).  

. – 5-е изд., перераб. и доп. 

. – 2-е изд., доп. 

. – 3-е изд., стер. 

 

2.3.4 Область выходных данных  

Содержит сведения о месте и времени публикации. 

Место публикации пишется с большой буквы, отделяется точкой и 

тире.  

. – Хабаровск 

. – М. (при сокращении названий ставится точка) 

. – СПб. 

Сокращаются: Москва – М.; Санкт-Петербург – СПб.; Ленинград – Л.; 

Ростов на Дону – Ростов н/Дону.  

Сведения об издательстве приводят в том виде, в каком они указаны в 

источнике после двоеточия (:) без слова «издательство» и кавычек. 

: Инфра-М  

: Эксмо 

Год издания приводят после запятой и без слова «год», без 

сокращенного («г».). 

, 2007 

, 2010 

М. : Инфра-М, 2010.  

 

2.3.5 Область физической характеристики  

Содержит обозначения физической формы, в которой представлен 

объект описания, в сочетании с указанием объема объекта описания. 

Область физической характеристики содержит количество страниц 

источника и отделяется точкой и тире. 
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Слово «Страницы» приводят сокращенно «с.» строчной буквой, перед 

ней ставится пробел.  

. – 262 с. 

. – 199 с.  

М. : Инфра-М, 2010. – 262 с.  

 

3 БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ ДОКУМЕНТОВ 

 

3.1 Книга одного автора 

В заголовке приводится имя одного (1-го) автора. Фамилия от 

инициалов отделяется запятой.  

В сведениях об ответственности имя автора повторяется, за косой 

чертой. В сведениях об ответственности инициалы должны быть 

проставлены перед фамилией, без запятой.  

Астахов, В. П. Анализ финансовой устойчивости фирмы и процедуры, 

связанные с банкротством / В. П. Астахов. – М. : Ось-89, 2009. – 435 с. 

 

3.2 Книга двух авторов 

В заголовке приводится имя (фамилия и инициалы) одного, первого 

автора. Имена двух авторов - первого и второго приводятся в сведениях об 

ответственности, за косой чертой. В сведениях об ответственности инициалы 

должны быть проставлены перед фамилией, без запятой. 

Адамов, В. Е. Экономика и статистика фирм / В. Е. Адамов, С. Д. 

Ильенкова. – М. : Финансы и статистика, 2008. – 184 с. 

 

3.3 Книга трех авторов 

В заголовке приводится имя первого автора. Имена трех авторов 

(первого, второго и третьего) приводятся в сведениях об ответственности, за 

косой чертой. В сведениях об ответственности инициалы должны быть 

проставлены перед фамилией, без запятой. 

Бабченко, Т. Н. Бухгалтерский учет в организациях / Т. Н. Бабченко, Е. 

П. Козлова, Е. Н. Галанина. – М. : Финансы и статистика, 2011. – 752 с. 

 

3.4 Книга четырех и более авторов 

Библиографическая запись производится под заглавием (первым 

элементом записи является основное заглавие книги). В сведениях об 

ответственности приводится имя первого автора с добавлением в квадратных 

скобках сокращения [и др.]. 

Правоведение / В. А. Алексеенко [и др.]. – 5-е изд., испр. – М. : 

КНОРУС, 2010. – 472 с. 
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3.5 Многотомные издания 

Пример описания издания в целом 

Банковское право Российской Федерации. Особенная часть : в 2 т. / отв. 

ред. Г. А. Тосунян. – М. : Юристъ, 2004. – 286 с. 

Пример описания отдельного тома 

Денежное обращение России: исторические очерки. Каталог. 

Материалы архивных фондов. В 3-х т. Т. 1. Исторические очерки: с 

древнейших времен до наших дней / Банк России ; [ред. совет: Г. И. 

Лунтовский, А. Н. Сахаров, А. В. Юров]. – М. : ИНТЕРКРИМ-ПРЕСС, 2010. 

– 462 с. 

 

3.6 Сборники статей, статистические материалы, продолжающиеся 

издания, нормативно-технические документы, авторефераты 

диссертаций  

3.6.1 Сборники статей 

Приоритетные направления исследований по научному обеспечению 

АПК в Дальневосточном регионе : материалы науч. конф., 15-16 июля 2010 / 

ГНУ ДВ НИИСХ. – Хабаровск : Хабаровская краевая типография, 2011. – 436 

с.  

3.6.2 Сборники статистических материалов 

Промышленность Хабаровского края : стат. сб. территориального 

органа Федер. службы гос. статистики по Хабаровскому краю. – Хабаровск : 

Федер. служба гос. статистики, 2011. – 98 с.  

 

3.6.3 Продолжающееся издание. Отдельный выпуск (труды 

института) 

Актуальные вопросы реформирования государственной и 

муниципальной службы в Республике Саха (Якутия) : сб. науч. тр. / под ред. 

Л. Д. Заярной. – Вып. 1. – Якутск : Триада, 2004. – 120 с. 

 

3.6.4 Нормативно-технические документы 

ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое 

описание. Общие требования и правила составления. – Взамен ГОСТ 7.1-84; 

введ. 2004-07-01. – М. : Изд-во стандартов, 2004. – 76 с. 

 

3.6.5 Автореферат диссертации 

Старых, Н. П. Формирование имиджа органов местного 

самоуправления : автореф. дис. … канд. социол. наук / Наталья Петровна 

Старых. – Орел, 2011. – 22 с. 

 

3.7 Составная часть документа (аналитическое описание) 

Аналитическое библиографическое описание состоит из областей и 

элементов, приводимых в установленной последовательности. 
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Перед сведениями о документе, в котором помещена статья, глава, 

законодательный акт, применяют знак две косые черты (//) с пробелами до и 

после него. 

// Современный бухучет 

// Вопросы экономики 

// Рос. газ 

// Приоритетные направления исследований по научному обеспечению 

АПК в Дальневосточном регионе : материалы науч. конф., 15-16 июля 2010. 

Если источник является периодическим изданием (журнал, газета, 

собрание законодательства) в области выходных данных приводят дату 

публикации, номер издания. Разделяют знаками точка и тире (. – ). 

. – 2010. – № 9. 

. – 2011. – № 2. 

Общее количество страниц не ставится, а обозначаются те страницы, 

где находится составная часть документа (статья, глава и т.д.), по форме «от 

и до». Этому предшествует сокращенное обозначение слова страница («С». 

прописная).  

. – С. 3-10. 

. – С. 25-30. 

// Современный бухучет. – 2010. – № 9. – С. 3-15. 

 

3.7.1 Статья одного автора из журнала  

Акилова, Е. В. Оценка материально-производственных запасов в 

бухгалтерском учете организаций / Е. В. Акилова // Современный бухучет. – 

2010. – № 9. – С. 3-15. 

 

3.7.2 Статья двух авторов из журнала 

Румянцева, З. Становление рынка управленческого консультирования / 

З. Румянцева, В. Алешникова // Рос. экон. журн. – 2010. – № 3. – С. 44-53.  

 

3.7.3 Статья трех авторов из журнала 

Алексашенко, С. Российский кризис и антикризисный пакет: цели, 

масштабы, эффективность / С. Алексашенко, В. Миронов, Д. Мирошниченко 

// Вопросы экономики. – 2011. – № 2. – С. 23-49. 

 

3.7.4 Статья четырех и более авторов из журнала 

Эффективность социальных сетей в региональном сообществе / Е. В. 

Реутов [и др.] // Социс. – 2011. – № 1. – С. 79-88. 

 

3.7.5 Статья из газеты 

Егоршева, Н. Госзаказ на двоих / Н. Егоршева // Рос. газ. – 2011. – № 

65. – С. 4. 
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3.7.6 Статья из сборника 

Киселев, Е. П. Концепция решения продовольственной безопасности в 

РФ и ДВ регионе / Е. П. Киселев, Е. О. Сысоев // Приоритетные направления 

исследований по научному обеспечению АПК в Дальневосточном регионе : 

материалы науч. конф., 15-16 июля 2010. – Хабаровск : Хабаровская краевая 

типография, 2011. – С. 3-18. 

 

3.7.7 Глава 

Коррупция // Криминология : учеб. пособие / Г. И. Богуш [и др.] ; под 

ред. Н. Ф. Кузнецова. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Проспект, 2010. – Гл. 

15. – С. 199-219. 

 

3.8 Законодательные материалы 

Нормативные акты в списке использованных источников и литературы 

располагаются по юридической силе: 

1. Международные нормативные акты 

2. Конституция 

3. Федеральные конституционные законы 

4. Постановления Конституционного Суда 

5. Кодексы 

6. Федеральные законы 

7. Законы 

8. Указы Президента 

9. Акты Правительства 

а) постановления 

б) распоряжения 

10. Акты Верховного и Высшего Арбитражного Судов 

11. Нормативные акты министерств и ведомств 

а) постановления 

б) приказы 

в) распоряжения 

г) письма 

12. Региональные нормативные акты (в том же порядке, как и 

российские). 

 

3.8.1 Библиографическое описание законодательных материалов 

Библиографическая запись производится под заглавием (первым 

элементом записи является основное заглавие нормативного акта). 

Пример: 

Об аудиторской деятельности 

О совершенствовании государственного управления в сфере 

информационных технологий 

Затем после двоеточия приводится сведения, относящиеся к заглавию 

: конституционный федер. закон 
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: федер. закон 

: указ Президента РФ 

: постановление Правительства РФ 

: утв. указом Президента РФ 

: закон Хабаровского края 

Дата принятия законодательных материалов проставляется цифрами 

без слова «год», без «г». 

: закон Хабаровского края от 27.05.2009 № 243 

: утв. указом Президента РФ от 30.01.2010 № 120 

Далее идут сведения о источнике 

// Название источника. – Год. – №. – С.  

// Собр. законодательства РФ. – 2011. – № 7. – Ст. 898. 

Конституция Российской Федерации : офиц. текст. – М. : Айрис пресс, 

2004. – 64 с. 

О судах общей юрисдикции в Российской Федерации : федер. 

конституционный закон от 07.02.2011 № 1-ФКЗ // Собр. законодательства 

РФ. – 2011. – № 7. – Ст. 898. 

Гражданский кодекс РФ. Ч. 1, 2. – М. : НОРМА-ИНФРО-М, 2011. –

1024 с. 

Об аудиторской деятельности : федер. закон от 30.12.2008 № 307-ФЗ // 

Аудиторские ведомости. – 2008. – № 24. – С. 2-26.  

О совершенствовании государственного управления в сфере 

информационных технологий : указ Президента РФ от 25.08.2010 № 1060 // 

Собр. законодательства РФ. – 2010. – № 35. – Ст. 4528. 

Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в 

отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью 

дееспособных граждан : постановление Правительства РФ от 17.11.2010 № 

927 // Собр. законодательства РФ. – 2010. – № 48. – Ст. 6401. 

Об организации и осуществлении деятельности по опеке и 

попечительству в Хабаровском крае : закон Хабаровского края от 27.05.2009 

№ 243 // Собр. законодательства Хабаровского края. – 2009. – № 6. – С. 25-30. 

Об итогах развития и поддержки малого предпринимательства в 

Хабаровском крае и мерах его государственной поддержки на 2007-2009 

годы : постановление Правительства Хабаровского края от 12.01.2007 № 4-пр 

// Основные направления развития и поддержки малого предпринимательства  

в Хабаровском крае 2007-2009 годы. – Хабаровск : Магеллан, 2007. – С. 4-8.  

 

3.9 Электронные ресурсы 

3.9.1 Ресурс локального доступа  

Финансы и кредит [Электронный ресурс] / под ред. Т. М. Ковалевой. – 

М. : КНОРУС, 2011. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM): зв., цв. – (CD-Book).  

3.9.2 Ресурс удаленного доступа (Интернет) 

Российское образование : федер. портал [Электронный ресурс] / ФГУ 

«Гос. НИИ информационных технологий и телекоммуникаций «Информика» 
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; гл. ред. Тихонов А. Н. – Электрон. дан. – М. : ФГУ ГНИИ ИТТ 

«Информика», 2002 – . – Режим доступа: http://www.edu.ru, свободный. – 

Загл. с экрана. 

 

3.9.3 Ресурсы из справочно-поисковых систем  

Как правило, в полнотекстовых БД («КонсультантПлюс», «Гарант», 

«Кодекс» и др.) вместе с документом приводится информация об источнике 

опубликования (печатном аналоге) и в списке литературы нужно указывать 

именно его.  

В случае, когда документ опубликован только в базе данных, следует 

использовать примечание об ограничении доступности. 

Об утверждении программы подготовки медиаторов [Электронный 

ресурс] : приказ М-ва образования и науки РФ от 14.02.2011 № 187. – Доступ 

из справ.-правовой системы «Гарант». 

http://www.informika.ru/
http://www.edu.ru/
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