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� Библиографический список литературы является необходимой 

структурной частью любой учебно-исследовательской работы 

студента: реферата, курсовой, выпускной квалификационной 

работы. 

� Список литературы представляет собой перечень 

библиографических описаний произведений печати, электронных 

ресурсов или их составных частей, выстроенных в каком-либо 

порядке (в алфавите авторов и заглавий, в порядке очередности 

ссылок на издание и т. д.).

� Список литературы содержит источники, используемые в 

процессе подготовки текста. Он включает цитируемую, 

упоминаемую и изученную студентом литературу.



При оформлении списка литературы необходимо 
придерживаться определенных правил:

� Нормативные правовые документы помещаются в начале списка 

литературы в той последовательности, о которой будет сказано ниже.

� Отдельным списком в алфавитном порядке идут прочие издания: 

учебники, монографии, статьи из журналов и др. 

� Электронные издания в алфавитном порядке включают в отдельный 

список литературы после печатных изданий.

� Издания на латинице помещают после изданий на кириллице.

� Нумерация всех использованных источников сплошная: и нормативные, 

и печатные, и электронные ресурсы нумеруются подряд.



Нормативные правовые документы располагаются в списке 

использованных источников в соответствии с их юридической силой:

� Конституция РФ;

� кодексы – по алфавиту:

� Законы РФ - по хронологии;

� Постановления и распоряжения Правительства - по хронологии;

� Указы, распоряжения Президента РФ – по хронологии;

� Приказы, инструкции, положения министерств и ведомств - по 

хронологии;

� решения органов местного самоуправления - по хронологии;

� ГОСТЫ.



Издания на бумажном носителе (печатные) располагаются в 

списке использованных источников чаще всего в алфавитном 

порядке авторов и заглавий публикаций (если фамилия автора не 

указана, либо авторов пять и более). 

При этом есть определенные рекомендации: 

работы одного автора располагают по алфавиту названий работ; 

работы авторов-однофамильцев — по алфавиту инициалов: 

Кузнецов, А. А. 

Кузнецов, А. В. 

Кузнецов, Л. С. 

Кузнецова, Е. Н. и т.д.



В конце библиографического описания указывают вид содержания, 

который отражает основной вид информации, имеющийся в ресурсе 

(документе). Для книг, журналов, газет (печатных, электронных) используется 

термин «текст». 

Для печатных изданий, содержание которых доступно для использования 

или восприятия без специализированного устройства непосредственно 

органами чувств человека используется термин «непосредственный». 

Пример:

. – Текст : непосредственный. 

Термин «электронный» используют для ресурсов, содержание которых 

доступно с помощью компьютера.

Пример:

. – Текст : электронный. 



1. Конституция Российской Федерации  : с гимном России : принята 
всенародным голосованием 12 декабря 1993 года. – Москва : 
Проспект : Кодекс, 2017. – 30, [2] с. – Текст : непосредственный.

2. Кодекс Российской Федерации об административных 
правонарушениях : [принят Государственной Думой 20 декабря 
2001 года : одобрен Советом Федерации 26 декабря 2001 года ] : по 
состоянию на 25 мая 2017 года : сравнительная таблица изменений. 
– Москва : Проспект, 2017.  – 557, [3] с. – Текст : непосредственный.

3. Трудовой кодекс Российской Федерации : по состоянию на 1 мая 
2017 года. – Москва : Проспект, 2017. – 254, [1] с. – Текст : 
непосредственный.

4. О воинской обязанности и военной службе : Федеральный закон № 
53-ФЗ : [принят Государственной Думой 6 марта 1998 года : 
одобрен Советом Федерации 12 марта 1998 года]. – Москва : 
Проспект, 2017. – 92, [1] с. – Текст : непосредственный.

5. О защите прав потребителей : закон Российской Федерации от 7 
февраля 1997 года № 2300-1. – Москва : Проспект, 2015. – 28, [4] с. 
– Текст : непосредственный.

6. Общие правила плавания и стоянки судов в речных портах 
Российской Федерации : утверждены приказом Директора 
Департамента речного транспорта № 33 от 31 мая 2005 года. – 
Москва : Моркнига, 2016. – 21 с. – Текст : непосредственный.

7. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Организационно-распорядительная 
документация. Требования к оформлению документов : 
(утверждены Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст) // 
КонсультантПлюс. – URL: 
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/ (дата 
обращения: 03.09.2019). – Текст : электронный.

8. Быкова, Т. А. Делопроизводство : учебник / Т. А. Быкова, 
Л. М. Вялова, Л. В. Санкина ; под ред. Т. В. Кузнецовой. - 
3-e изд., перераб. и доп. – Москва : ИНФРА-М, 2012. – 
364 с. – Текст : непосрдственный.

9. Быкова, Т. А.  Документационное обеспечение 
управления (делопроизводство) : учебное пособие / Т. А. 
Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. Санкина. – Москва :  
ИНФРА-М, 2012. – 304 с. – Текст : непосредственный.

10. Макарычев, М. Г. Организационная деятельность : 
учебник / М. Г. Макарычев, Е. В. Зуев. – Москва : 
Академия, 2016. – 189, [2] c. – Текст : непосредственный.

11. Организация архивной и справочно-информационной 
работы по документам организации [Текст] : учебник. В 2 
ч. Ч. 1 / под ред. Е. М. Буровой. – Москва : Академия, 
2016. – 334, [1] с. – Текст : непосредственный.

12. Raitskaya, L. Macmillan Guide to Economics [Текст] : 
Studentʹs Book / L. Raitskaya, S. Cochrane. – Macmillan 
Publishers Ltd, 2013. – 133, [2] s. – Текст : 
непосредственный.

13. Комарова Т. С. Теоретико-методологические 
основы эстетического воспитания детей дошкольного 
возраста / Т. С. Комарова, А. С. Москвина. – Текст : 
электронный // Проблемы современного образования : 
научно-информационный журнал : сетевое издание. – 
2019. – № 3. – С. 65–71. – URL: 
http://pmedu.ru/images/2019-3/08.pdf (дата обращения: 
03.09.2019). 

Список использованной литературы 
(пример) 



Составление библиографического описания

Список источников, как уже было сказано выше,  

представляет собой совокупность библиографических записей, 

или библиографических описаний. 

Набор элементов библиографической записи, 

последовательность их расположения, способ представления 

каждого элемента, применение условных разделительных 

знаков определяются нормативными документами, 

регламентирующими составление библиографического 

описания на документ (ГОСТами).



Основные нормативные документы, регламентирующие 
составление библиографического описания на документ

� ГОСТ  7.0.100–2018. Библиографическая запись. 

Библиографическое описание. Общие требования и правила 

составления. (вступил в силу с 1 июля 2019 года).

� ГОСТ  7.82–2001. Библиографическая запись. 

Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие 

требования и правила составления.



Библиографическое описание состоит из 
следующих основных областей:
� область заглавия и сведений об ответственности

� область издания

� область выходных данных 

� область физической характеристики 

Внимание! Области библиографического описания 

отделяются друг от друга точкой и длинным тире(. – ).

 



 область выходных
данных 

 область издания область 
физической 

характеристики 

Агафонова, Н.  Н. Гражданское право : учебное пособие 
для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л.  И. 
Глушкова ; под общ. ред. А.  Г. Калпина

область заглавия и сведений об ответственности

– 2-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юристъ, 2002. – 542 с. 



Библиографическое описание 
документа может быть двух видов:

� описание документа в целом (книги, 
периодического, продолжающегося 
издания, интернет-ресурса и др.);

� описание составной части документа (статья 
из сборника, периодического, 
продолжающегося издания и т.д.; часть 
произведения – глава, раздел, параграф и т.
п., имеющая самостоятельное заглавие, 
статья из Интернета).



Главными  источниками  информации  для  

составления библиографической  записи  

являются  элементы  документа,  содержащие 

основные выходные и аналогичные им сведения:  

� титульный лист и оборот титульного листа 

(для книг); 

� первая и последняя полосы (газета, журнал);  

� титульный экран (электронный документ).



Библиографическое 

описание книги



Фамилия  автора, инициалы. Заглавие :  сведения, 

относящиеся к заглавию / Инициалы,  фамилия  

автора ; составителя (редактора) (если есть). – 

Город : Издательство, год. – Количество страниц. – 

Вид содержания и средство доступа.

Схема библиографического описания 
на книгу



Титульный лист книги
Лебедева, Е. М. Бухгалтерский учет : 
учебное пособие / Е. М. Лебедева. – 4-е 
изд., стер. – Москва : Академия, 2013. – 
296, [1] с. – Текст : непосредственный. 
 

Область 
заглавия

Сведения, 
относящиеся к 
заглавию

Область 
выходных 
данных

Область 
издания

Внимание! При описании сведений, 
относящихся к заглавию учебника, 
берем только вид издания (учебник, 
учебное пособие, практикум, 
хрестоматия и т. д.)

Внимание! При описании области выходных 
данных, сведения о форме собственности 
издателя, распространителя (ОАО, 
Издательство, Издательский дом и др.), не 
приводят. В данном примере это 
«Издательский центр». Название 
издательства пишут без кавычек). 



Оборот титульного листа

Библиографическое описание книги

Внимание! При составлении 
библиографического описания первоисточника 
можно использовать описание на книгу с 
оборота титульного листа, но с 
осторожностью, в нем могут быть 
ошибки!!! 

Лебедева, Е. М. Бухгалтерский учет : учебное 
пособие / Е. М. Лебедева. – 4-е изд., стер. – 
Москва : Академия, 2013. – 296, [1] с. – Текст : 
непосредственный.
 



Пример библиографического описания 
на книгу четырех авторов 

Павлюк, Л . В. Справочник по 
делопроизводству, архивному делу и 
основам работы на компьютере / Л. В. 
Павлюк, Т. И. Киселева, М. Ф. Воронина, 
И. И. Воробьев. – 10-е изд., перераб. и доп. – 
Москва ; Санкт-Петербург : Герда, 2006. – 
383 с. – Текст : непосредственный.

Внимание! Если в создании книги принимали 
участие два-три автора, библиографическое 
описание делается такое же, как и на книгу 
четырех авторов (фамилия первого автора 
выносится в заглавие, а затем повторяется в 
сведениях об ответственности (за косой чертой /) 
вместе с фамилиями второго-третьего автора)



Пример библиографического описания на книгу 
пяти и более авторов и под редакцией 

Оборот титульного листа

Внимание! Знак (;) отделяет разные сведения об 
ответственности: авторы и редактор.  

Делопроизводство : учебное пособие / Е. Н. 
Басовская, Т. А. Быкова, Л. М. Вялова [и др.] ; под 
общ. ред. Т. В. Кузнецовой. – Москва : Форум, 
2012. – 255 с. – Текст : непосредственный.

Внимание! Если в создании книги 
принимали участие пять и более авторов, 
библиографическое описание делается на 
заглавие книги , а фамилии первых трех 
авторов указываются в сведениях об 
ответственности (за косой чертой /) и в 
квадратных скобках приводят сокращение 
«[и др.]»



Библиографическое 

описание статьи



Фамилия  автора, инициалы. Заглавие :  сведения, 

относящиеся к заглавию (если есть) /  Инициалы,  

фамилия  автора. – Вид содержания и средство 

доступа // Название периодического издания. – Год. 

– Номер журнала (газеты). – Страницы, на 

которых опубликована статья. 

Схема библиографического описания 
на статью из журнала



Название журнала

Номер журнала

Год издания журнала



Автор статьи
Заглавие статьи

Ковалев, Д. Оплата труда: новые 
требования и ответственность / Д. 
Ковалев. – Текст : непосредственный // 
Помощник бухгалтера. – 2016. – № 8. – С. 
41–43.   

Внимание! В области физической характеристики 
перед страницами, на которых опубликована 
статья,  ставится заглавная буква С. 
Между первой и последней страницами, на 
которых опубликована статья, ставится знак 
«длинное тире» без пробелов. Например: С. 41–43. 
Если статья находится только на двух станицах 
между ними ставится запятая, а не тире. 
Например: С. 22, 23.



Библиографическое 

описание ресурса 

удаленного доступа



При составлении библиографического описания на электронный 

ресурс удаленного доступа придерживаются основных правил 

библиографического описания на печатный документ, но есть 

некоторые особенности:

� для электронных ресурсов удаленного доступа приводят 

примечание о режиме доступа URL (Uniform Resource Locator - 

Единый указатель ресурса) 

� после режима доступа в круглых скобках приводят сведения о 

дате обращения к ресурсу.

Пример: URL: https://hmtpk.ru (дата обращения: 29.11.2017). 

� В конце библиографического описания на электронный ресурс  

указывают: Текст : электронный. 



Фамилия  автора, инициалы. Заглавие :  сведения, 

относящиеся к заглавию (если есть) /  Инициалы,  

фамилия  автора. – Вид содержания и средство 

доступа // Название интернет-ресурса. – Год 

издания. – Номер. – Электронный адрес ресурса 

(дата обращения: дд.мм.гггг).

Схема библиографического описания 
на статью из электронного журнала



Автор 
статьи

Заглавие 
статьи

Иритикова, В. Профессиональный стандарт для управляющего 
документацией / В. Иритикова. –Текст : электронный // 
Делопроизводство и документооборот на предприятии. – 2017. – 
№ 11. – URL:  http://www.delo-press.ru/articles.php?n=27980 (дата 
обращения: 29.11.2017).

Год и 
номер 
журнала

Название 
журнала

Адрес 
ресурса



Фамилия  автора, инициалы (если есть). Заглавие  

: сведения, относящиеся к заглавию (если есть) /  

Инициалы,  фамилия  автора (если есть). – Вид 

содержания и средство доступа. – Электронный 

адрес ресурса (дата обращения: дд.мм.гггг).

Схема библиографического описания 
на web-страницу



Смирнова, Е. П. Делопроизводство для секретаря / Е. П. Смирнова. – Текст : электронный. – 
URL: 
http://www.e-reading.club/bookreader.php/130779/Smirnova_-_Deloproizvodstvo_dlya_sekretar
ya.html (дата обращения: 29.11.2017).

Заглавие ресурса

Адрес ресурса

Автор



Внимание! При затруднении в составлении библиографического описания можно зайти на сайт 
Российской национальной библиотеки и скопировать описание на нужную книгу в электронном 
каталоге РНБ (сайт РНБ      Электронные каталоги     Электронный каталог      Расширенный 
поиск) или в других электронных каталогах крупных библиотек. 

В расширенном поиске в 1-ом поле «Любое поле, исключая полный текст» выбираете из 
ниспадающего списка «Автор», во 2-ом поле – «Основное заглавие» и заполняете эти поля. 



После нажатия курсором на результат запроса, открывается следующее окно, 
в котором представлено библиографическое описание на книгу.



или зайти на сайт нашего колледжа в раздел «Студентам» «Библиотека» «Электронная 

библиотека» и выбрать нужную книгу из ЭБС, скопировав её библиографическое 

описание. (Пример приведен из ЭБС «Юрайт»)



Спасибо 
за внимание


