


� в описании присутствуют знаки пунктуации, употребление которых 
не связано с нормами русского  языка

� основная функция знаков – разделение информации, заключенной 
     в области и элементы 

� области разделяются знаком . –  (точка и тире)

� каждый элемент имеет свой разделительный знак



� однотомный документ 
� многотомный документ
� аналитическое описание (составляется 

при описании статьи, главы, имеющих 
самостоятельное заглавие)



При описании документов главным 
источником информации является:

� для книги – титульный лист
� для статьи – страницы, на которых она 

расположена
� для электронных изданий – экран 

компьютера



Заголовок. Основное заглавие 
Параллельное заглавие : сведения, относящиеся 

к заглавию / сведения об ответственности. – 
Сведения об издании. – Место издания : 
издатель, дата издания. – Объем :  
иллюстрации. – (Основное заглавие серии ; 
номер выпуска серии). 



�  автор документа

         
        
         Гончаров А. А. Гражданский контроль над органами 

власти  / А. А. Гончаров. – Москва : Весь мир, 2010. – 221 
с. 

ЗАГОЛОВОК



� заголовок указывают при описании документов, имеющих 1-3 
авторов

� если авторов 4 и более заголовок не применяют

� в заголовке записывают одного (первого) автора документа 
� указывается фамилия имя и отчество (инициалы)

Ковалева  Анна Николаевна
Семенов  В. С.

                         Котлер Ф.



� запись под заглавием означает, что первый 
элемент описания – название документа

      
                Европейский Союз в поиске глобальной роли: 

политика, экономика, безопасность : [монография] / 
под редакцией Ал. А. Громыко и М. Г. Носова. – 
Москва : Весь мир, 2015.  588 с. – (Старый Свет – 
новые времена).  

        

ЗАГЛАВИЕ



Заголовок. Основное заглавие = Параллельное 
заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / 
сведения об ответственности. – Сведения об 
издании. –  Место издания : издатель, дата 
издания. – Объем :  иллюстрации. –

(Основное заглавие серии : сведения, относящиеся к 
заглавию серии ; номер выпуска серии). 



Сведения, относящиеся к заглавию – поясняют, уточняют и 
дополняют основное заглавие. Указываются после заглавия 
через знак «двоеточие» (:)

К сведениям относятся:
� пояснение содержания книги
� характеристика вида издания, литературный жанр
� сведения о переводе (без фамилии переводчика)

При повторе этих сведений – знак повторяется

Факультативный элемент описания



� История России : учебник
� Интеллект и социум : введ.  в социологию интеллекта : 

монография
� Уголовное право : общая часть : учебник
� Введение в экономическую науку :  лекции : пер. с нем.
� Нюрбергский процесс : сб. материалов.



Сведения об ответственности содержат информацию о лицах 
и организациях, при участии которых публикуется издание

 
� в описании начинаются со знака / (косая черта).
Внимание! В описании такой знак не повторяется!

� делятся на группы, между которыми ставится знак «точка с 
запятой» ( ; )

� в пределах группы данные разделяют запятой



1.    авторы (до 3-х, включая первого). Если авторов более   3-х, 
указывают первого с сокращением «[и др.]»

/ Борис Покровский

/ Г. С. Батыгин, Д. Г. Подвойский
/ В. В. Тулупов [и др.]

2.   другие лица (составители, переводчики, редакторы и др.) с 
указанием их роли

/ Н. К. Михайловский ; отв. ред. В. В. Козловский 

/ Уильям Шекспир ; пер. с англ. Б. Л. Пастернака
/ сост.  А. А. Джиго, С. Ю. Калинин



3.  наименования организаций
/ Ж. Т. Тощенко [и др.] ; Рос. акад. наук, 

     Ин-т социологии
/ Министерство образования и науки Украины, Московский 

Национальный экономический университет ; редкол. : 
     Н. И. Архипова [и др.]

� Правила записи других лиц и организаций аналогичны авторам



Заголовок. Основное заглавие = Параллельное 
заглавие : сведения, относящиеся к заглавию 

    / сведения об ответственности. – Сведения
   об издании. –  Место издания : издатель, дата 

издания. – Объем :  иллюстрации. –
   (Основное заглавие серии : сведения,
   относящиеся к заглавию серии ; номер выпуска 

серии). 



Содержит сведения о переизданиях, перепечатках издания, его
специальном назначении и особых формах воcпроизведения 
� данные приводят в форме, указанной в документе
� порядковый номер записывают арабскими цифрами

3-е издание, 
исправленное

 и дополненное
3-е изд., испр. и 

доп.

Издание пятое Изд. 5-е



Содержит сведения о месте, издателе и дате издания документа

Заголовок. Основное заглавие = Параллельное заглавие : 
сведения, относящиеся к заглавию / сведения об 
ответственности. – Сведения об издании. – Место 
издания : издатель, дата издания. – Объем : иллюстрации. 
– (Основное заглавие серии : сведения, относящиеся к 
заглавию серии ; номер выпуска серии).



� место издания – это город, который в описании записывается 
полностью. 

� при наличии нескольких мест издания приводят название 

первого с сокращением [и др.]
М. [и др.]

� когда место издания неизвестно, то приводят слова «Без 

места» [Б. м.]



� название издательства записывают после города 
без кавычек и слова «издательство»

    Например: Искусство
Исключение : Издательство стандартов

� слова и фразы, указывающие другие функции, 
сохраняют

    Например: Фонд «Содружество»

� когда издатель неизвестен, то приводят слова     
«Без издательства» [б. и.]



� дата издания – это год издания документа, 
который указывается арабскими цифрами и 
без слова «год» 2012

     
    приблизительный год в квадратных скобках 

       [1992]



� Симферополь : КЭИ КНЭУ, 2012
� Самара : [б. и.], 2001
� Москва [и др.] : Дрофа, 2015
� Ялта : Таврия, 2004
� Симферополь - Саки : Феникс, [2002]
� Москва : Зараев А.В., 2003
� Санкт-Петербург : Евразия, 2017



� в области приводят данные об объеме, размере, 
иллюстративном материале объекта описания

� объем – обязательный элемент БО

155 с.
XXV, 240 с.
132 с. : ил.
2 электрон. опт. диска (CD-ROM)
8 т. 



Заголовок. Основное заглавие = Параллельное 
заглавие : сведения, относящиеся к заглавию 

    / сведения об ответственности. – Сведения 
об издании. – Место издания : издатель, дата 
издания. – Объем : иллюстрации. – (Основное 
заглавие серии ; номер выпуска серии). 



� Сериальное издание – совокупность изданий, 
объединенных темой и имеющих однотипное 
оформление

� сведения о серии заключают в круглые скобки
� заглавие серии – обязательный элемент БО, в 

описании сокращению не подлежит 



(Мыслители XX века)
(Серия «Современная библиотека»)
(Учебник XXI века)
(Зарубежные ученые в РГГУ)
(Мастера современной прозы)
(Университетская книга)
(Жизнь замечательных людей : сер. биогр. ; 

вып. 670)



  Русские филологи XIX века : биобиблиографический 
словарь-справочник : справочное издание / [ред. С. П. 
Бовин]. - Москва : Совпадение, 2006. - 430,[1] с. 
  Историко-научных исследований в XVIII - первой 

половине XX в. : исторические очерки / отв. ред. Ю. М. 
Батурин, ред.-сост. Г. И. Смагина. - Санкт-Петербург : 
Росток, 2016. - 699 с. : ил., портр., табл.



 Между канунами. Исторические исследования в 
России за последние 25 лет [Текст] / под редакцией Г. А. 
Бордюгова. - Москва : АИРО-XXI, 2013. - 119 с. 
        

Отечественная история новейшего времени, 1985 - 
2008 : учебник для студентов вузов / А. Б. Безбородов 
[и др.] ; ред. А. Б. Безбородов. - [2-е издание, 
переработанное и дополненное]. - Москва : РГГУ, 2009. - 
873, [1] с.

 Конституция Российской Федерации : к 20-летию 
принятия Основного Закона : текст, комментарии  / 
Ассоциация юристов России ; [авторы комментариев] 
П. В. Крашенинников, С. В. Степашин, В. Ф. Яковлев. - 
Москва : Статут, 2013. - 158, [1] с 



Stiglitz, J. E. Privatization, information and incentives [Electronic 
recourse] / J. E. Stiglitz, D. E. Sappington. – Cambridge, MA 02138 : 
National Bureau of Economic Research, 1987. – 28 p.

Experiments in materials science / E. C. Subbarac [et al]. – New 
York a.c. : Mc Graw-Hill, 1972. – 274 p.

Mukai, K. Determination of phosphorus in hypereutectic 
aluminium-silicon alloys / K. Mukai // Talanta. – 1972. – Vol. 19, № 4. 
– P. 489–495.



ОПИСАНИЯ ОТДЕЛЬНОГО ТОМА

      История Министерства финансов России : в 4 т. / Науч.- исслед. 
финансовый ин-т ; гл. ред. А. Л. Кудрин. – Москва : Инфра-М, 
2002. – Т. 3 : 1933-1985 гг. – 349 с. ; Т. 4 : 1986-2002 гг. – 526 с.

      Антология мировой философии : в 4 т. / АН СССР, Ин-т 
философии. – Москва : Мысль,1969–1972. –  Т. 4 : Философское 
наследие России. – 1972. – 714 с.



� состоит из двух частей: описания составной части и 
описания документа (издания), в котором эта часть 
опубликована

� сведения разделяются знаком две косые черты (//) с 
пробелами до и после него

Сведения о составной части документа // Сведения о 
документе, в котором часть опубликована. – Объём 
(страницы составной части).



� для описания статьи (главы) информация берётся 
со страниц, на которых она расположена (для 
записи, как правило, используются заголовок и 
первая область библиографического описания)

� для описания источника статьи информация 
берётся с титульной страницы документа



� указываются страницы статьи по форме 
«от и до»; перед числом приводят 
сокращенное слово страница «С.»

С. 51-55

С. 9



 Слободян Ю. Б. Проблеми обеспечения качества аудита  [Текст] / 
Ю. Б. Слободян // Финансовая система России [Текст] : монография 
/ ред. д. э.н., проф. О. О. Непочатенко. – Казань, 2012. – С. 52-57. 

Ващенко, В. В. Адаптация банковской системы России к условиям  
ВТО [Текст] / В. В. Ващенко // Проблемы и перспективы развития 
банковской системы России : сб. науч. тр. / РАН ; ЦБР. – Москва, 
2005. – Т. 14. – C.180–183.



Скорба О. А. Характерные черты судебно-бухгалтерской 
экспертизы  [Текст] / О. А. Скорба // Przemysl "Nauka i studia" 2013 : 
materialy IX Miedzynarodowej naukowi-praktyczney konferencji 
"Strategiczne pytania swiatowej nauki – 2013" (07-15 lutego 2013 roku). 
Volume 5.  – С. 46–49.

     
Бойко М. Г. Зеленый туризм в Крыму [Текст] / М. Г. Бойко // 

Туристический бизнес. –  2013. – N 1. – С. 20-24.

Петровская И. ТВ массового поражения / Ирина Петровская //  
Известия. – 2011. – 15–17 сент. – С. 9.



� структура и состав описания аналогичны правилам 
ГОСТа 7.1-2003

� по режиму доступа ЭР делятся на:
- локальные (CD-ROM, дискета)
- удалённые (Интернет)



Заголовок. Основное заглавие [Электронный 
ресурс] : cведения, относящиеся к заглавию / 
cведения об ответственности. – Сведения 
об издании. – Обозначение вида ресурса. – 
Место издания : издатель, дата издания. –  
Количество физических единиц и
обозначение материала (только для
локального ресурса). – (Основное заглавие
серии). – Примечания (режим доступа).



� после заглавия электронного ресурса через пробел 
приводят слова [Электронный ресурс]
Информационные технологии в управлении 

[Электронный ресурс]



� при описании ЭР локального доступа в качестве 
объема указывается количество физических единиц и 
материал, к которому принадлежит носитель 
информации

1 электрон. опт. диск (CD-ROM)
2 электрон. гиб. диска (IBM PC)

� при описании ресурсов Интернет в примечании обязательно 
указывают электронный адрес документа

Режим доступа: http://www.rsuh.ru



    Архипова Н. И. Управление персоналом 
[Электронный     ресурс] : электрон. учеб.-метод. 
комплекс / Н. И. Архипова, О. Л. Седова ; Рос. гос. 
гуманитарный   ун-т, Ин-т экономики, упр. и права. – 
Версия 1.02. – Москва : РГГУ, 2003. – 1 электрон. опт. 
диск (CD-ROM).

    English Platinum 2000 [Электронный ресурс] : 
полный курс  амер. англ. яз. – Москва : Мультимедиа 
технологии и дистанц. обучение, cop.  2003. – 1 
электрон. опт. диск (CD-ROM). – (Образовательная 
коллекция).



Центральный банк Российской Федерации [Электронный
ресурс] : информ.-аналит. материалы. – Москва,  2000–2008.  – Режим 

доступа : http://www.cbr.ru/analytics

  Экономика. Социология. Менеджмент [Электронный ресурс] :
федер. образовательный портал.  – Москва,  2012. – Режим доступа: 

http://www.ecsocman.edu.ru/

Титова Н. Л. Разработка управленческих решений : курс
лекций / Н. Л. Титова // Экономика. Социология. Менеджмент
[Электронный ресурс] : федер. образовательный портал. –
 – Москва,  2012. – Режим доступа : 

http://www.ecsocman.edu.ru/db/msg/206852.html



Завидов Б. Д. "Пиратство" в России: состояние, причины и условия 
/ Завидов Б. Д. // Менеджмент в России и за рубежом [Электронный 
ресурс]. – 2010. – № 2. – Режим доступа : 
http://www.mevriz.ru/articles/2002/2/1542.html

Круглый стол на тему: «Проблемы образовательной интеграции на 
постсоветском пространстве» // Российский государственный 
гуманитарный университет [Электронный ресурс]. – Москва : РГГУ,  
1996-2006. – Режим доступа : 
http://www.rsuh.ru/announcements.html?id=53657


