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Методические рекомендации рассмотрены на заседании цикловой методи-

ческой комиссии преподавателей профессиональных дисциплин  Государственно-

го профессионального образовательного учреждения «Ленинск-Кузнецкий поли-

технический техникум» (протокол от «09» марта 2022 № 8 ).  

 

Методические рекомендации рассмотрены и рекомендованы к использова-

нию методическим советом Государственного профессионального образователь-

ного учреждения «Ленинск-Кузнецкий политехнический техникум»    (протокол 

от  «09» марта 2022 № 8). 
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Методические рекомендации предназначены обучающимся для подготовки, 

написания, оформления и защиты выпускной квалификационной работы (курсо-

вой работы) в соответствии с требованиями ФГОС СПО и рекомендациями по ор-

ганизации итоговой государственной аттестации выпускников образовательных 

учреждений среднего профессионального образования на основании Приказа Ми-

нистерства образования и науки Российской Федерации от 16.08.2013 № 968  «Об 

утверждении порядка проведения государственной итоговой аттестации по обра-

зовательным программам среднего профессионального образования» (в редакции 

Приказа Минобрнауки России от 17.11.2017 № 1138).   

Методическое пособие является документом, который устанавливает общие 

требования к структуре и правилам оформления документации техникума и тек-

стовых работ, выполняемых студентами в процессе обучения. 

Методическое издание распространяется на: 

- выпускные квалификационные работы; 

- дипломные проекты; 

- курсовые работы. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

В процессе обучения в техникуме студенты выполняют различные виды 

учебно-исследовательских работ, предусмотренных учебным планом. Подготовка 

и защита выпускной квалификационной работы является важной частью ито-

говой государственной аттестации студентов. Целью государственной итоговой 

аттестации является определение качества (уровня) теоретической и практической 

подготовленности.  

Вид выпускной квалификационной работы определяется в зависимости от 

уровня подготовки выпускников. Для  выпускников, осваивающих программы 

подготовки специалистов среднего звена  – это дипломная работа. 

Выпускная квалификационная работа (далее - ВКР) - завершающий этап 

обучения, представляющий собой самостоятельное учебно-научное исследование. 

ВКР показывает готовность решать теоретические и практические задачи, уровень 

освоения выпускником общих и профессиональных компетенций, согласно полу-

ченной специальности. 

Техническое оформление ВКР должно соответствовать требованиям, предъ-

являемым к печатным работам: работа должна быть написана абсолютно грамот-

но в научном, орфографическом и стилистическом отношении.   

ВКР должны быть оформлены по всем правилам, регламентированным со-

ответствующими ГОСТами и настоящими методическими рекомендациями. 

Только в этом случае работа может быть принята преподавателем на проверку, а 

ВКР  допущена к защите. 

Целью настоящих методических указаний является ознакомление студентов 

с общими требованиями, предъявляемыми к оформлению ВКР. 

При подготовке методических рекомендаций были использованы следую-

щие основные стандарты: 
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ГОСТ 7.32 – 2017 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и пра-

вила оформления»; 

ГОСТ Р 7.0.97 - 2016 «Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требо-

вания к оформлению документов»; 

ГОСТ 2.104 – 68 ЕСКД. «Основные надписи»; 

ГОСТ Р 7.0.100– 2018 «Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. 

Общие требования и правила составления». 
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ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ 

 

ВКР  оформляется в виде текста с приложением графиков, таблиц, схем  и 

других материалов, иллюстрирующих содержание работы. 

Текст ВКР представляется в 1-м экземпляре, отпечатанном на компьютере, 

с приложением диска с текстом работы и компьютерной презентацией. 

ВКР  выполняются на одной стороне листа белой бумаги формата А4 

(297х210мм) при соблюдении следующих условий: 

- параметры страницы: левое поле – 30 мм, правое поле – 10 мм, верхнее 

поле – 20 мм, нижнее – 20 мм; 

- шрифт – Times New Roman; 

- размер шрифта – 12 или 14; 

- межстрочный интервал – 1,5; 

- интервал между словами – 1 знак; 

- абзацный отступ – 1,25 cм; 

- выравнивание текста – по ширине; 

- цвет шрифта – черный;  

- для акцентирования внимания может применяться выделение текста с 

помощью шрифта иного начертания, чем шрифт основного текста, но того же 

кегля и гарнитуры. Разрешается для написания определенных терминов, формул, 

теорем применять шрифты разной гарнитуры; 

- каждый новый раздел начинается с новой страницы; 

- объем выпускной квалификационной работы должен составлять с учетом 

приложений  для дипломной работы – 30-50 стр. (курсовой работы 15-25 стр.);  

- при выполнении ВКР необходимо соблюдать равномерную плотность и 

четкость изображения по всему отчету. Все линии, буквы, цифры и знаки долж-

ны иметь одинаковую контрастность по всему тексту отчета; 

- рамка, при условии использования, выполняется по форме 2, 2а                  

ГОСТ 2.104-68. Образец оформления рамки листа содержания представлен в 

приложении А, образец оформления рамки листа основной части ВКР 
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представлен в приложении Б. В образце оформления рамки листа содержания 

надпись -  ГПОУ ЛКПТ. ДР.4.ПКС-14.10  означает: наименование учебного 

заведения, письменная экзаменационная работа, номер курса, номер учебной 

группы, порядковый номер студента по списку. 

Автоматический перенос слов обязателен в тексте выпускных квалифика-

ционных работ (Сервис/Язык/Расстановка переносов /Автоматическая расстанов-

ка переносов), кроме названий разделов, подразделов, рисунков, таблиц и прило-

жений. 

Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и 

другие имена собственные приводят на языке оригинала. Допускается транслите-

рировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на 

русский язык с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия. 

Сокращения русских слов и словосочетаний должно соответствовать                

ГОСТ 7.12-93 «СИБИД. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском 

языке. Общие требования и правила». 

В комплекте к  ВКР прилагается «Задание для дипломной работы». Образец 

задания представлен в приложении В.  

По завершении выполнения  ВКР студент сдает еѐ руководителю. Руково-

дитель проверяет качество работы, подписывает ее и вместе с заданием и своим 

письменным отзывом передает заместителю руководителя по направлению дея-

тельности. 

В отзыве руководителя ВКР указываются характерные особенности работы, 

ее достоинства и недостатки, а также отношение обучающегося к выполнению 

ВКР, проявленные (не проявленные) им способности, оцениваются уровень осво-

ения общих и профессиональных компетенций, знания, умения обучающегося, 

продемонстрированные им при выполнении ВКР, а также степень самостоятель-

ности обучающегося и его личный вклад в раскрытие проблем и разработку пред-

ложений по их решению. Заканчивается отзыв выводом о возможности (невоз-

можности) допуска ВКР к защите. 
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2 СТРУКТУРА  ВЫПУСКНОЙ  КВАЛИФИКАЦИОННОЙ  РАБОТЫ 

 

Структурными элементами ВКР являются: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- введение; 

- основная часть; 

- заключение; 

- список использованных источников; 

- приложения. 

Титульный лист содержит в себе следующую информацию: наименование 

вышестоящего органа, название учебного заведения, наименование профессии 

(специальности), тему работы, фамилию и инициалы студента, номер группы, 

фамилию, инициалы руководителя, председателя цикловой методической комис-

сии профессиональных дисциплин и модулей, название города, в котором нахо-

дится учебное заведение, а также год написания работы. Титульный лист оформ-

ляется согласно образцу. Образец титульного листа приведен в приложении Г. 

Обязателен гриф допуска работы к защите за подписью заместителя дирек-

тора по учебной работе. 

Содержание с указанием номеров страниц, на которых расположены 

соответствующие заголовки. Нумерация страниц в работах, без использования 

рамок,  проставляется в области нижнего поля по центру страницы, титульный 

лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на 

титульном листе не проставляют. 

Страницы ВКР следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая 

сквозную нумерацию по всему тексту работы, включая приложения. Приложения, 

которые приведены в ВКР и имеющие собственную нумерацию, допускается не 

перенумеровать. 

Содержание оформляется согласно образцу. Образец оформления содержа-

ния работы представлен в приложении Д. 
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Во введении кратко обосновывается выбор темы, рассматриваются теорети-

ческие основы ВКР  и значимость результатов теоретического и практического 

изучения работы. Введение должно содержать актуальность, цели и задачи ВКР.  

Актуальность - это объяснение того, почему тема работы важна, кем востребова-

на, и кому будет выгода от создания.  Целью написания и защиты ВКР является 

изучение и самостоятельное решение проблем по избранной специальности на 

основе обобщения материалов специальной литературы и фактических данных 

согласно теме выпускной квалификационной работы. Цель ВКР  выражается от-

глагольным существительным. Задачи ВКР  — это шаги для достижения постав-

ленных целей. Каждая задача должна начинаться глаголом неопределѐнной фор-

мы. Задачи описываются через систему последовательных действий. 

Например: 

Проанализировать... 

Исследовать... 

Выявить... 

Определить... 

Разработать... 

Рассмотреть… 

Описать… 

Охарактеризовать… 

Каждая задача должна быть отражена в одном из параграфов теоретической 

или практической главы. В разделе  должен содержаться краткий обзор использу-

емых источников по теме (3-5 источников). Объем введения должен составлять 4-

5 листов.  

Основная часть ВКР включает разделы (главы), подразделы (параграфы) и 

пункты в соответствии с логической структурой изложения. Название главы не 

должно дублировать название темы, а название параграфов - название глав. Фор-

мулировки должны быть лаконичными и отражать суть главы (параграфа). 

Первая глава посвящается теоретическим аспектам изучаемого объекта и 

предмета ВКР. В ней  на теоретическом уровне рассматриваются понятия, кото-
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рые являются важными для данного диплома. В этой главе могут найти место ста-

тистические данные, построенные в таблицы и графики. Количество теоретиче-

ских глав зависит от специфики темы ВКР. 

 Вторая глава посвящается анализу практического материала, полученного 

во время производственной практики (преддипломной). В этой главе содержится: 

- анализ конкретного материала по избранной теме; 

- описание выявленных проблем и тенденций развития объекта и предмета 

изучения на основе анализа конкретного материала по избранной теме; 

- описание способов решения выявленных проблем. 

В ходе анализа могут использоваться аналитические таблицы, расчеты, 

формулы, схемы, диаграммы и графики. 

Нумерация разделов сквозная, арабскими цифрами.  

Заключение содержит основные выводы, рекомендации теоретического и 

практического характера, полученные в результате выполнения ВКР. В заключе-

нии должно содержаться только то, что полностью раскрыто в основной части. В 

выводах и рекомендациях следует избегать изложения общеизвестных сведений и 

очевидных положений. 

Список  использованных источников   включает в себя перечень литерату-

ры, сайтов и других источников информации, использованных автором для вы-

полнения ВКР. Образец оформления списка использованных источников пред-

ставлен в приложении Е. 

В приложении помещаются материалы, имеющие вспомогательное значе-

ние для раскрытия темы работы. К ним относятся, в частности, образцы или мас-

сивы собранной студентом информации, бланки и формы документов и т. п. 

В приложения могут быть включены:  

- промежуточные математические доказательства формулы и расчеты;  

- таблицы вспомогательных цифровых данных;  

- протокол испытаний;  

- описание аппаратуры и приборов, применяемых при проведение экспери-

ментов, измерений и испытаний; 
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- заключение методологической экспертизы;  

- иллюстрации вспомогательного характера и др. 

 В тексте ВКР на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения 

располагают в порядке ссылок на них в тексте работы. 
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3 ОФОРМЛЕНИЕ  ОСНОВНОГО  ТЕКСТА  ДОКУМЕНТА 
 

3.1 Требования к тексту документа 

 

Текстовый документ излагают в виде текста, таблиц, графического материа-

ла, рисунков, схем, диаграмм или их сочетаний. 

Текст работы должен быть кратким, точным, не допускающим различных 

толкований, логически последовательным, достаточным для понимания. 

В тексте документа не допускается: 

- применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы; 

- применять математический знак минус (–) перед отрицательными значе-

ниями величин (следует писать слово «минус») за исключением  формул, таблиц 

и рисунков; 

- применять без  числовых значений математические знаки, например,  

(больше),   (меньше),  (равно),  (больше или равно),  (меньше или равно),              

 (не равно), № (номер), % (процент). 

При применении условных обозначений, изображений и знаков, не установ-

ленных стандартами, их следует пояснять непосредственно в тексте документа  

или отдельным разделом (приложением) под названием «Обозначения и сокраще-

ния». 

Не отделяются при переносе из одной строки в другую: 

а) фамилии от инициалов или один инициал от другого; 

б) сокращенные слова от имен собственных, к которым они относятся, 

например: тов. Иванов, г. Кемерово, ул. Московская; 

в) цифры и буквы со скобкой (при перечислении) от следующего за ним 

слова; 

г) римские или арабские цифры от их сокращенных или полных наименова-

ний, например: 2015 г., 1000 руб., ХХ век; 

д) знаки и обозначения (№, %) от следующих за ними или предшествующих 

им цифр, например: № 75,  100 %. 
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С этой целью рекомендуется вместо обычного пробела использовать нераз-

рывный пробел («Ctrl» + «Shift» + «Пробел»). 

При наборе текста не отбиваются пробелом: 

а) точки или запятые от предыдущего текста (от последующего – отделяют-

ся пробелом); 

б) многоточие от предшествующего и следующего за ним слова; 

в) тире между цифрами, обозначающими пределы величины; 

г) тире от запятой и кавычки;  

д) знак дефис между союзами и при переносе; 

е) кавычки и скобки от заключенных в них слов; 

ж) знаки сноски от предшествующей точки или запятой; 

и) знаки минут, секунд от цифры (15'40"). 

Отбиваются пробелом: 

а) тире между словами с обеих сторон; 

б) тире в прямой речи в начале абзаца; 

в) знак дефис внутри текста, набранного в разрядку; 

г) знаки сноски (цифры и звездочки)  от следующего за ними текста; 

д) знаки номера и параграфа от следующей за ними цифры; 

е) знаки  между последней цифрой числа и обозначением единицы (80 %, 

100 кВт, 20 °С),  исключение составляет обозначение в виде знака, поднятого над 

строкой. Пример:  20
0
. 

Во всем тексте используется только короткое тире («Ctrl» + «–» правой 

цифровой клавиатуры).  

В научных текстах гуманитарного и экономического характера использует-

ся, как правило, цифровая и словесно-цифровая форма записи информации.  

Правила записи количественных числительных. 

Однозначные количественные числительные, если при них нет единиц из-

мерения, пишутся словами. Например: пять станков, на трѐх образцах. 
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Многозначные количественные числительные пишутся цифрами, за исклю-

чением числительных, которыми начинается абзац. Например: 25 станков, на               

30 образцах. 

Числа с сокращенным обозначением единиц измерения пишутся цифрами. 

Например: 7 л, 24 кг. 

В обозначениях единиц точку, как знак сокращения, не ставят. 

При перечислении однородных чисел (величин и отношений) сокращенное 

обозначение единицы измерения ставится только после последней цифры. 

Например: 3,14 и 25 кг. 

Если в тексте работы приводится диапазон числовых значений, который 

выражен одной и той же единицей величины, то обозначение единицы величины 

указывают за последним числовым значением диапазона, за исключением знаков 

«%», «
0
С», «…

0
». 

Примеры: 

1 …от 10 до 100 кг… 

2  …от 65 % до 70 %... 

3 …от 10 
0
С до 20 

0
С… 

4 …от 5
0 
до 7

0
… 

Количественные числительные при записи арабскими цифрами не имеют 

падежных окончаний, если они сопровождаются существительными. Например, 

на 20 страницах, а не на 20-ти страницах. 

При написании порядковых числительных следует соблюдать следующие 

правила. 

Однозначные и многозначные порядковые числительные пишутся словами. 

Например: третий, тридцать четвертый, двухсотый. 

Порядковые числительные, входящие в состав сложных слов, в научных 

текстах пишутся цифрами. Например: 30-процентный раствор.  

Порядковые числительные при записи арабскими цифрами имеют падеж-

ные окончания: 
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а) из одной буквы, если они оканчиваются на две гласные или на гласную и 

согласную буквы; 

б) из двух букв, если они оканчиваются на согласную и гласную буквы. 

Например: вторая – 2-я, пятнадцатый – 15-й, тридцатых – 30-х, в 53-м году; 

но десятого класса – 10-го класса. 

Порядковые числительные при записи римскими цифрами для обозначения 

порядковых номеров столетий (веков), кварталов, партийных съездов падежных 

окончаний не имеют. Например, XX век, а не XX-й век. 

При перечислении нескольких порядковых числительных падежное оконча-

ние ставится только один раз. Например, водители 1 и 2-го классов. 

Сложные слова с числительным и прилагательным «процентный» пишутся: 

10 %-ный сбор, 5 %-ный раствор. 

 

3.2 Оформление заголовков 

 

Заголовки разделов, слова «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», 

«СОДЕРЖАНИЕ», «СПИСОК  ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» 

набираются полужирным шрифтом, не подчеркивая, кегль 12 или 14 и 

располагаются по центру строки без абзацного отступа. В конце заголовка точка 

не ставится. Каждый структурный элемент и каждый раздел основной части 

работы начинают с новой страницы. 

Расстояние между заголовком и последующим текстом составляет 2 интер-

вала. 

Запрещаются в заголовках: 

- перенос слов; 

- сокращения слов; 

- применение аббревиатур. 

Заголовки подразделов основной части ВКР следует начинать с 

абзацного отступа и размещать после порядкового номера, печатать с прописной 

буквы, полужирным шрифтом, не подчеркивать, без точки в конце. 
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Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. 

Переносы слов в заголовках не допускаются. 

В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, 

могут состоять из одного или нескольких пунктов. 

Если работа не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна 

быть в пределах каждого раздела и номер пункта должен состоять из номеров 

раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится. 

Например, третий подраздел второго раздела нумеруется: 2.3   

При наличии подразделов их не должно быть менее двух.  

 

3.3 Оформление перечислений в тексте 

 

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. 

В научных текстах встречается много перечислений, состоящих как из за-

конченных, так и незаконченных фраз. Незаконченные фразы пишутся со строч-

ных букв и обозначаются арабскими цифрами или строчными буквами с круглой 

закрывающейся скобкой. Существует два варианта оформления таких фраз: 

а) Перечисления состоят из отдельных слов (или небольших фраз без знаков 

препинания внутри), которые пишутся в подбор с остальным текстом и отделяют-

ся друг от друга запятой. 

Пример: 

Обычно таблица состоит из следующих элементов: порядкового номера и 

тематического заголовка, боковика, заголовков вертикальных граф (головки), го-

ризонтальных и вертикальных граф. 

б) Перечисления состоят из развѐрнутых фраз со своими знаками препина-

ния. Здесь части перечисления чаще всего пишутся с новой строки и отделяются 

друг от друга точкой с запятой. 

Пример: 

Среди основных функций управления, определенных классиком менедж-

мента  Анри Файолем, назовем следующие: 

- информационное обеспечение процесса управления; 
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- целеполагание или планирование; 

- организация и руководство практической реализацией поставленных це-

лей; 

- контроль. 

В том случае, когда части перечисления состоят из законченных фраз, они 

пишутся с абзацными отступами, начинаются с прописных букв и отделяются 

друг от друга точкой. 

Текст всех элементов перечисления должен быть грамматически подчинен 

основной вводной фразе, которая предшествует перечислению. 

Перед каждым элементом перечисления следует ставить тире или дефис.  

При необходимости ссылки в тексте документа на один из элементов пере-

числения вместо тире (дефиса) ставятся строчные буквы в порядке русского ал-

фавита, начиная с буквы а (за исключением букв ѐ, з, й, о, ч, ъ, ы, ь). 

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать араб-

ские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного 

отступа, как показано в примере.  

Пример: 

Разрабатываемое сверхмощное устройство можно будет применять в различных отрас-

лях реального сектора экономики:  

- в машиностроении:  

1) для очистки отливок от формовочной смеси;  

2) для очистки лопаток турбин авиационных двигателей;  

3) для холодной штамповки из листа;  

- в ремонте техники:  

1) устранение наслоений на внутренних стенках труб;  

2) очистка каналов и отверстий небольшого диаметра от грязи. 

Вторая и следующие строки многострочного элемента перечисления начи-

наются от левого поля. 
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3.4  Оформление сокращений и аббревиатур 

 

Сокращение русских слов и словосочетаний допускается при условии со-

блюдения требований ГОСТ Р 7.0.12-2011.  

В тексте работы допускаются общепринятые сокращения и аббревиатуры, 

установленные правилами орфографии и соответствующими нормативными до-

кументами, например: 

 

акад. – академик моск., мос.  – московский 

в. – век (при обозначении цифрами) млн – миллион 

вв. – века, веков млрд – миллиард 

вуз – высшее учебное заведение напр. – например 

г. – год обл. – область 

гг. – годы проф. – профессор 

г. – город (при названии) р. – река 

гор. – городской Ростов н/Д – Ростов-на-Дону 

гр. – гражданин руб. – рубль, рублей 

доц. – доцент с.  – страница в библиографии 

ж.д. – железная дорога см – сантиметр 

ж.-д. – железнодорожный СПб. – Санкт-Петербург 

и др. – и другие с.-петерб. – санкт-петербургский 

и пр. –  и прочие ср. – сравни 

и т.п. – и тому подобное стр. – страница 

и т.д. – и так далее т.е. – то есть 

им. – имени т. – том 

М. – Москва тт. – тома 

м – метр тыс. – тысяча 

 

Не допускается использование сокращений в заголовках текстового доку-

мента, разделов и подразделов. 

 

3.5 Оформление иллюстраций 

 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диа-

граммы, фотоснимки) следует располагать в текстовом документе непосредствен-
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но после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей страни-

це. 

Иллюстрация отделяется от последующего текста пустой строкой. 

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цвет-

ные. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте документа. 

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумераци-

ей. 

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его 

наименование располагают посередине строки без абзацного отступа. 

На рисунки, расположенные в основной части работы, делается обязатель-

ная ссылка:  

- в круглых скобках (Рисунок 1, Рисунок 2 и т.д.), например: Спрос на товар 

увеличился вдвое (Рисунок 1); 

- в виде оборота, например: Как видно из рисунка 8, спрос на товар увели-

чился вдвое; 

- в приложении (например: Динамика увеличения спроса на товары пред-

ставлена на рисунке в Приложении А). 

Не рекомендуется выделение надписи жирным шрифтом или курсивом.  

Рисунок имеет подрисуночный текст - название, раскрывающее его содер-

жание (например: Рисунок 1 – Этапы управления кадрами). 

Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных. 

Точка в конце названия не ставится. 

Пример: 

На рисунке 1 графически представлена структура выручки торгового пред-

приятия. 
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Рисунок 1 – Структура выручки от реализации товара 

 

Если на рисунке отражены показатели, то после заголовка рисунка через за-

пятую указывается единица измерения (рисунок 2). 
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Рисунок 2 – Объем реализации товара, шт. 

 

3.6 Оформление таблиц 

 

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Таблицы при-

меняют для наглядности и удобства сравнения показателей. 

Таблицу помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или  

на следующей странице, а при необходимости, в приложении к документу.   

Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа. 

 

Таблица 1 – Наименование таблицы 

    Заголовки граф 

Головка         Подзаголовки граф 
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        Строки горизонтальные                                                                                                                                                                                                

        

   

  Боковик  Графы  (колонки) 

  (графа для  

  заголовков) 

 

Таблицы нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если в доку-

менте одна таблица ее обозначают «Таблица 1». 

Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким.  

Название помещают над таблицей слева, без абзацного отступа в одну стро-

ку с ее номером через тире (например: Таблица 3 – Доходы фирмы). Точка в кон-

це названия не ставится. Размер шрифта – 14. 

При переносе части таблицы на ту же или другие страницы, название по-

мещают только над первой частью таблицы. 

На все таблицы должны быть ссылки в тексте документа, при ссылке следу-

ет писать слово «таблица» с указанием ее номера. Например: Данные таблицы 2 

показывают…, Результаты расчетов представлены в таблице 2. 

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а под-

заголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с за-

головком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В 

конце заголовка и подзаголовка точки не ставят, заголовки и подзаголовки граф 

указывают в единственном числе. 

Заголовки граф центрируют, заголовки строк размещают от левого края. За-

головки граф записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости до-

пускается перпендикулярное расположение заголовков граф. 

Таблицы слева, справа и снизу ограничивают линиями. Разделять заголовки 

и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.  

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части табли-

цы.  Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм, размер шрифта в таблице 

12–14 pt. 
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В таблице не должно быть незаполненных граф и/или строк. При отсут-

ствии данных в соответствующей графе и/или строке ставится прочерк. 

Строка с нумерацией граф таблицы арабскими цифрами необходима в том 

случае, если в тексте имеются ссылки на ее графы. 

Пример: 

Таблица 1 - Структура ассортимента драже в зависимости от состава корпуса 

 

В случае переноса таблицы на другой лист заголовок таблицы не дублиру-

ется, а в левом верхнем углу указывается:  «Продолжение таблицы…» или 

«Окончание таблицы» с  указание номера таблицы, строка с нумерацией граф 

дублируется при ее наличии.   

При большом количестве таблиц часть из них следует оформлять в виде 

приложений. 

Если числовые значения величин в графах таблицы выражены в разных 

единицах физической величины, их обозначения указывают в подзаголовке каж-

дой графы. 

Обозначения единиц плоского угла (градусы, минуты, секунды)  следует 

указывать не в заголовках граф, а в каждой строке таблицы (например, 

635123 
). 

№ Состав корпуса 
Товарные запасы 

рублей % 

1 карамельное драже 15000 27 

2 ликерное драже 5490 10 

3 помадное драже 10000 19 

4 желейное драже 5000 9 

5 ореховое драже 4000 7 

6 марципановое драже 5000 9 

7 сахарное драже 7000 13 

8 фруктово-ягодное драже 3510 6 

Всего: 55000 100 
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Не допускается заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, ма-

тематические знаки, знаки процента и номера (%, №). При отсутствии отдельных 

данных в таблице следует ставить прочерк (тире). 

Цифры в графах таблиц должны быть записаны так, чтобы разряды чисел во 

всей графе были расположены один под другим, если они  относятся к одному по-

казателю. В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое коли-

чество десятичных знаков для всех значений величин.  

 

3.7 Оформление формул и уравнений 

 

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Вы-

ше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее од-

ной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно долж-

но быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+),                     

минус (–), умножения (*), деления (:) или других математических знаков, причем 

знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, 

символизирующем операцию умножения, применяют знак «×». 

Пояснения значений символов и числовых коэффициентов, входящих в 

формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непо-

средственно под формулой. Пояснение каждого символа следует давать с новой 

строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. Пер-

вая строка  пояснения начинается со слова «где» без двоеточия  после него. 

Пример: 

Плотность каждого образца,  кг/м3, вычисляют по формуле  

 

  mV,       (1) 

 

где m – масса образца, кг; 

V – объем образца, м
3
. 

 



  

24 

 

 

Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего до-

кумента арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на 

строке, сама формула размещается по центру строки.  

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют 

запятой, например: 

 

I  UR,             (1) 

P  UI.             (2) 

 

Одну формулу обозначают – (1). 

Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссыл-

ки в последующем тексте. Не рекомендуется нумеровать формулы, на которые 

нет ссылок в тексте. 

Размеры прописных букв и цифр формул – 6-8 мм, строчных -3-4 мм, ин-

дексы и показатели в 1,5-2 раза меньше буквенных обозначений. 

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной 

нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением 

перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула (В.1). 

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Пример – ... 

в формуле (1). 

Порядок оформления в документе математических уравнений такой же, как 

и формул. 

Формулы подготавливаются во встроенном редакторе формул Microsoft 

Equation; начертание обозначений в формулах и основном тексте должно быть 

полностью идентично. 

 

3.8 Оформление ссылок 

 

В ВКР  рекомендуется приводить ссылки на использованные источники. 

При нумерации ссылок на документы, использованные при составлении отчета, 

приводится сплошная нумерация для всего текста отчета в целом или для отдель-
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ных разделов. Порядковый номер ссылки (отсылки) приводят арабскими цифрами 

в квадратных скобках в конце текста ссылки. Ссылки на использованный источ-

ник содержат указание  на порядковый номер источника и страницы, например: 

23, с.50, 23, с.50-53. 

Ссылки могут оформляться следующим образом: 

При транспортировании необходимо учитывать свойство товаров и в зави-

симости от этого предохранять товары от разрушающих воздействий. При плани-

ровании перевозок товаров следует учитывать продолжительность хранения това-

ров, в течение которой товары сохраняют свои свойства. В зависимости от свой-

ства товаров и с учетом затрат на перевозку выбирают вид транспорта [2,  с.20-

21]. 

При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обо-

значение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии 

полного описания стандарта и технических условий в списке использованных ис-

точников в соответствии с ГОСТ 7.32 

 

3.9 Оформление приложений 

 

В приложения рекомендуется включать материалы, связанные с выполнен-

ной ВКР, которые по каким-либо причинам не могут быть включены в основную 

часть. 

Каждое приложение следует размещать с новой страницы с указанием в 

центре верхней части страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ». 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают с прописной 

буквы, полужирным шрифтом, отдельной строкой по центру без точки в конце. 

Приложения обозначают прописными буквами кириллического алфавита, 

начиная с А. за исключением букв Ё. 3. Й. О. Ч. Ъ. Ы. Ь. После слова 

«ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность.  

Если в работе одно приложение, оно обозначается «ПРИЛОЖЕНИЕ А». 
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Приложения должны иметь общую с остальной частью ВКР сквозную ну-

мерацию страниц, располагаются  в  работе в разделе «ПРИЛОЖЕНИЯ» в соот-

ветствии с порядком их упоминания в тексте ВКР. Все приложения должны быть 

перечислены в содержании работы  (при наличии) с указанием их обозначений, 

статуса и наименования. 
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4 ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

 

4.1 Общие правила 

 

Список должен содержать сведения об источниках, использованных при 

составлении отчета. Сведения об источниках приводятся в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 7.0.100. 

 Сведения об источниках следует располагать в алфавитном порядке 

(относительно заголовка соответствующей источнику библиографической записи) 

и нумеровать арабскими цифрами. 

 При этом независимо от алфавитного порядка впереди обычно идут 

нормативные акты. Исходя из этого, можно считать устоявшимся правилом 

следующий порядок расположения источников:  

- нормативные акты; 

- остальные источники на русском языке в алфавитном порядке; 

- источники на иностранных языках в алфавитном порядке. 

Нормативные акты располагаются в следующем порядке: 

- международные акты, ратифицированные Российской Федерацией, причем 

сначала идут документы ООН; 

- Конституция Российской Федерации; 

- кодексы; 

- федеральные законы; 

- Указы Президента Российской Федерации; 

- постановления Правительства Российской Федерации; 

- приказы, письма и пр. указания отдельных федеральных министерств и 

ведомств; 

- законы субъектов Российской Федерации; 

- распоряжения губернаторов; 

- распоряжения областных (республиканских) правительств; 

- судебная практика (т.е. постановления Верховного и прочих судов 

Российской Федерации); 
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- законодательные акты, утратившие силу. 

Законы располагаются не по алфавиту, а по дате принятия (подписания 

Президентом Российской Федерации) – впереди более новые. 

Библиографическое описание документа начинается с фамилии автора, если 

авторов не более трех. 

Библиографическое описание документа начинается с заглавия (названия), 

если книга написана четырьмя авторами. В области ответственности за косой 

чертой (/) приводятся все авторы. Под заглавием, как правило, описываются 

коллективные монографии, сборники статей и т.п. 

При наличии информации о пяти и более авторах приводят имена первых 

трѐх авторов и в квадратных скобках указывают «[и др.]» 

В библиографическом описании книги фамилию автора указывают в 

именительном падеже.  

Название книги или статьи пишется без кавычек и сокращений. 

Место издания пишется с прописной буквы.  

Никогда не сокращают слова и словосочетания: 

  в заглавии во всех областях описания (название) (кроме тех случаев, 

когда сокращение имеется в предписанном источнике информации);  

 в наименовании мест изданий (городов);  

 в словах, обозначающих тематическое название издателя (издательство).  

Имя издателя, производителя и/или распространителя приводят после 

названия места публикации, производства и/или распространения, к которому оно 

относится, с предшествующим предписанным знаком "двоеточие". 

Сведения приводят в том виде, в каком они указаны в предписанном источ-

нике информации, сохраняя слова или фразы, указывающие на функции, выпол-

няемые лицом или организацией. Сведения об издательской функции, выражен-

ные словами «издательств», «издатель», «издательская группа», «издательский 

дом» и т.п., опускают при наличии тематического названия. 
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Сведения о форме юридического лица - издателя, производителя и/или рас-

пространителя - (НКО, ФГБУН, АО, ПАО, Ltd, Inc., GmbH и т.д.), как правило, 

опускают. 

В качестве даты приводят год публикации, производства и/или 

распространения ресурса, являющегося объектом описания. Дату по 

григорианскому календарю указывают арабскими цифрами, ей предшествует знак 

«запятая». 

Состав и характер сведений об объеме зависят от вида ресурса и количества 

физических или других единиц измерения объема, из которых состоит ресурс. 

Состав и характер сведений об объеме зависят от вида ресурса и количества 

физических или других единиц измерения объема, из которых состоит ресурс. 

Номер выпуска приводят, как правило, в той форме, в какой он дан в 

объекте описания с предшествующим предписанным знаком «точка с запятой». 

Для электронных ресурсов сетевого распространения указывают следующие 

сведения: 

а) режим доступа для ресурсов из локальных сетей, а также из полнотексто-

вых баз данных, доступ к которым осуществляется на договорной основе, по под-

писке и т.п. 

б) сведения об обновлении ресурса или его частив) электронный адрес 

ресурса в сети Интернет приводят после аббревиатуры URL (Uniform Resource 

Locator). После электронного адреса в круглых скобках указывают сведения о 

дате обращения к ресурсу: фразу «дата обращения», число, месяц и год. 

 г) дату публикации в электронных сериальных изданиях, если она указана 

издателем. 

Международный стандартный номер, присвоенный ресурсу, приводят с 

соответствующей аббревиатурой, например: ISBN (международный стандартный 

книжный номер), ISSN (международный стандартный сериальный номер), ISMN 

(международный стандартный номер издания музыкального произведения). 

Ключевое заглавие, идентификатор для сериальных и интегрируемых 

ресурсов, установленное международным или национальным центром ISSN, 
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приводят после ISSN с предшествующим предписанным знаком равенства. 

Сведения в библиографическом описании составной части ресурса приводят 

по следующей схеме: 

Сведения о составной части ресурса // Сведения об идентифицирующем ре-

сурсе. - Сведения о местоположении составной части в ресурсе. - Примечания. 

Источниками информации о составной части являются первая, последняя 

страницы (листы, полосы) и т.п. элементы ресурса, на которых расположена 

составная часть, другие части ресурса, содержащие сведения, необходимые для 

идентификации составной части. 

Пример оформления списка использованных источников представлен в 

приложении Е. 
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5 ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ПРЕЗЕНТАЦИЙ 

 

5.1 Основные требования 

 

1 При оформлении презентации следует использовать шрифт Arial, размер 

шрифта (кегль) не менее 14. Это обусловлено тем, что на слайдах Power Point 

шрифты без засечек (например, гарнитуры Arial или Calibri) воспринимаются 

лучше, так как относятся к группе малоконтрастных, чем шрифты с засечками 

(типа Times New Roman), особенно при использовании малых размеров шрифта.  

2 Каждый слайд необходимо нумеровать. Примечание: титульный слайд не 

нумеруется.  

3 На титульном слайде презентации обязательным является указание 

эмблемы техникума. 

4 Слайды не должны быть перегружены текстом. Фактически невозможно 

слушать докладчика и читать содержимое слайда.  

5 Доклад необходимо построить так, чтобы он соответствовал содержанию 

слайда. Поэтому студент не должен просто читать то, что написано на экране 

(дублировать слайд), он обязан произвести анализ представленных материалов.  

6 Общее количество слайдов должно быть 12-14.  

 

5.2 Рекомендации по оформлению слайдов (листов) 

 

На титульном слайде должно быть указано:  

- наименование образовательного учреждения: Государственное 

профессиональное образовательное учреждение «Ленинск-Кузнецкий 

политехнический техникум» -  20 пт; 

- название выпускной квалификационной работы – ВСЕ ПРОПИСНЫЕ, 

высота не менее 20-22 пт;  

- руководитель – 16-18 пт;  

- выполнил: Фамилия, имя, отчество студента, группа  (Иванов Дмитрий 

Сергеевич,   студент группы ДОУ-16) – 16-18 пт 

- надпись «Ленинск-Кузнецкий  2018» – 16 пт.  
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Второй слайд, также как и титульный, является обязательным для всех и 

должен включать цель и задачи работы.  

Третий и последующие слайды содержат теорию и методику проведенного 

исследования (схемы, таблицы), проектные решения.  

Элементы слайда (рисунки, графики, формулы и т.д.) должны быть 

четкими, плотность заполнения слайда не менее 70 %. 

В оформлении следует придерживаться строгого стиля. 

Слайды должны быть пронумерованы и  иметь заголовки. 
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6 РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ  ВЫПУСКНЫХ 

КВАЛИФИКАЦИОННЫХ  РАБОТ 

 

ВКР подлежит обязательному рецензированию. 

Внешнее рецензирование ВКР проводится с целью обеспечения объектив-

ности оценки труда выпускника. Выполненные квалификационные работы рецен-

зируются специалистами по тематике ВКР из государственных органов власти, 

сферы труда и образования, научно-исследовательских институтов и др. 

Рецензенты ВКР определяются не позднее, чем за месяц до дня даты защи-

ты. 

Рецензия должна включать: 

- заключение о соответствии ВКР заявленной теме и заданию на нее; 

- оценку качества выполнения каждого раздела ВКР; 

- оценку степени разработки поставленных вопросов и практической значи-

мости работы; 

- общую оценку качества выполнения ВКР. 

Содержание рецензии доводится до сведения обучающегося не позднее чем 

за день до защиты работы. 

Внесение изменений в ВКР после получения рецензии не допускается. 

Образовательная организация после ознакомления с отзывом руководителя 

и рецензией решает вопрос о допуске обучающегося к защите и передает ВКР в 

ГЭК. Процедура передачи определяется локальным нормативным актом образо-

вательной организации. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

 

Образец оформления рамки листа содержания 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Изм. Лист № докум. Подпись Дата 

Лист 

3 

ГПОУ ЛКПТ. ДР.4.ПКС-14.10   

Разраб. Дудочкин Г.В. 

Провер. Шахторина З.Г. 

Реценз. Алутин.А.В. 

 Н.контр. 

Утверд. Будасова Е.И. 

Разработка игры  

«Квест» 

Лит. Листов 

36 

Шифр специальности    
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

 

Образец оформления рамки листа основной части выпускной  

квалификационной работы 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Изм. Лист № докум. Подпись Дата 

Лист 

4 
 ГПОУ ЛКПТ.  ДР.4.ПКС-14.10   
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ПРИЛОЖЕНИЕ  В 

 

Образец заполнения задания для выпускной  

квалификационной работы 

 
 УТВЕРЖДАЮ 

Зам.директора по УР 

ГПОУ ЛКПТ 

___________ Е.И. Будасова 

«____»__________20___ г. 

ЗАДАНИЕ  

НА  ДИПЛОМНУЮ  РАБОТУ 

 

студенту 3 курса ДОУ-20 группы, специальности   

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

Петрачковой  Валерии Андреевне 

 

Тема дипломной работы: «Система работы с документами по личному составу». 

Законченная дипломная работа должна быть набрана на компьютере и распечатана на 

одной стороне листа, шрифт Times New Roman, размер шрифта – 14. 

Объем дипломной работы должен составлять 35-45 страниц, не считая приложений. 

Законченная дипломная работа должна состоять из введения, основной части, заключе-

ния, списка использованных источников, приложений (при необходимости). 

Список использованных источников при написании дипломной работы должен состав-

лять не менее 20 наименований. 

Перечень вопросов, подлежащих разработке: 

1 Документы по личному составу как основа кадровой деятельности предприятия.  

2 Классификация документов по личному составу. 

3 Основы работы с кадровой документацией.  

4 Система работы с документами по личному составу на примере «Управления социаль-

ной защиты населения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района».  

Фамилия и должность руководителя дипломной работы: Лебедева Я.Г. , преподаватель 

дисциплин профессионального цикла. 

Дата выдачи задания  «___» декабря 20____ г. 

Срок сдачи дипломной работы  «___» мая 20___ г. 

Рассмотрено на заседании цикловой методической комиссии преподавателей професси-

ональных дисциплин «__» _________ 20__ г., протокол № _____. 

Руководитель дипломной работы                 Я.Г. Лебедева 
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ПРИЛОЖЕНИЕ  Е 

 

Образец оформления списка использованных источников 

 

СПИСОК  ИСПОЛЬЗОВАННЫХ  ИСТОЧНИКОВ 

 

Книга с одним автором.  

1. Дорман, В. Н. Экономика организации. Ресурсы коммерческой организа-

ции : учебное пособие / В. Н. Дорман ; под редакцией Н. Р. Кельчевской. - Москва 

: Юрайт ; Екатеринбург : Изд-во Урал. ун-та, 2019. - 134 с. - (Профессиональное 

образование). - ISBN 978-5-534-10585-8. - Текст : непосредственный. 

2. Котляров, М. А. Экономика недвижимости : учебник и практикум для ба-

калавриата и магистратуры / М. А. Котляров. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : 

Юрайт, 2019. - 238 с. - (Бакалавр и магистр. Академический курс). - ISBN 978-5-

9916-9081-2. - Текст : непосредственный. 

3. Белкина, Т. Д. Экономические и социальные функции городов. Методо-

логия анализа : монография / Т. Д. Белкина. - Москва : ИНФРА-М, 2018. - 206 с. - 

(Научная мысль). - ISBN 978-5-16-013340-9. - Текст : непосредственный. 

Книга с двумя авторами. 

1. Шапцев, В. А. Теория информации. Теоретические основы создания ин-

формационного общества : учебное пособие / В. А. Шапцов, Ю. В. Бидуля. - 

Москва : Юрайт, 2019. - 177 с. - (Университеты России). - ISBN 978-5-534- 02989-

5. - Текст : непосредственный. 

2. Шубаева, В. Г. Маркетинговые технологии в туризме : учебник и практи-

кум / В. Г. Шубаева, И. О. Сердобольская. - 2-е изд. исправ. и доп. - Москва : 

Юрайт, 2019. - 120 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978- 5-534-10550-

6. - Текст : непосредственный. 

3. Абдрахимов, В. З. Экологический менеджмент : учеб. пособие / В. З. Аб-

драхимов, А. К. Кайракбаев. - Актобе : РИО Учреждения Актюбинский универси-

тет им. академика С. Баишева, 2019. - 240 с. - ISBN 978-601-7566-55-5. - Текст : 

непосредственный. 
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Книга с тремя авторами. 

1. Джонсон, Д. Корпоративная стратегия: теория и практика : учебник / Д. 

Джонсон, К. Шоулз, Р. Уиттингтон. - 7-е изд. ; пер. с англ. А. Ю. Заякина. - 

Москва : Вильямс, 2017. - 800 с. - ISBN 978-5-8459-1159-9. - Текст : непосред-

ственный. 

2. Поляков, Н. А. Управление инновационными проектами : учебник и 

практикум / Н. А. Поляков, О. В. Мотовилов, Н. В. Лукашов. - Москва :Юрайт, 

2019. - 330 с. - (Бакалавр. Академический курс). - ISBN 978-5-534-00952-1. - Текст 

: непосредственный. 

3. Варламова, Л. Н. Управление документацией : англо-русский аннотиро-

ванный словарь / Л. Н. Варламова, Л. С. Баюн, К. А. Бастрикова. - Москва : Спут-

ник+, 2017. - 398 с. - ISBN 978-5-9973-4489-4. - Текст : непосредственный. 

Книга с четырьмя авторами. 

1. История сервиса : учебное пособие / В. Э. Багдасарян, И. Б. Орлов, М. В. 

Катагошина, С. А. Коротков. - 2-е изд. перераб. и доп. - Москва : ИНФРА-М, 

2018. - 337 с. - (Высшее образование. Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-012845-0. - 

Текст : непосредственный. 

 2. Международная торговля товарами и услугами : учебник для бакалаври-

ата и магистратуры / Г. В. Кузнецова, Г. В. Подбиралина, И. М. Субботина, И. В. 

Головкин ; Российская академия им. Г. В. Плеханова. - Москва :Юрайт, 2017. - 

433 с. - (Бакалавр и магистр. Академический курс). - ISBN 978-5-534-02462-3. - 

Текст : непосредственный. 

Книга с пятью и более авторами. 

1. Французский язык в сфере юриспруденции : учебно-методическое посо-

бие / И. С. Голованова, Ю. Д. Ермакова, Л. В. Капустина [и др.]. - Самара : Изд-во 

Самар. гос. экон. ун-та, 2019. - 54 с. - ISBN 978-5-906432-21-6. - Текст : непосред-

ственный. 

2. Распределенные интеллектуальные информационные системы и среды : 

монография / А. Н. Швецов, А. А. Суконщиков, Д. В. Кочкин [и др.]. - Курск : 
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Университетская книга, 2017. - 196 с. : ил. - ISBN 978-5-9909988-3-4. - Текст : 

непосредственный. 

Законодательные материалы. 

1. Российская Федерация. Законы. Уголовный кодекс Российской Федера-

ции : УК : текст с изменениями и дополнениями на 1 августа 2017 года : [принят 

Государственной думой 24 мая 1996 года : одобрен Советом Федерации 5 июня 

1996 года]. - Москва :Эксмо, 2017. - 350 с. - (Актуальное законодательство). - 

ISBN 978-5-04-004029-2. - Текст : непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. Об общих принципах организации мест-

ного самоуправления в Российской Федерации : Федеральный закон № 131-ФЗ : 

[принят Государственной думой 16 сентября 2003 года : одобрен Советом Феде-

рации 24 сентября 2003 года]. - Москва : Проспект ; СанктПетербург : Кодекс, 

2017. - 158 с. - ISBN 978-5-392-26365-3. - Текст : непосредственный.  

3. Российская Федерация. Законы. О рекламе : Федеральный закон от 

3.03.2006 года № 38-ФЗ / Российская Федерация. Законы. — Текст : непосред-

ственный // Собрание законодательства Российской Федерации. — 2006. — № 12. 

— Ст. 1232. - Текст : непосредственный. 

ГОСТы, стандарты. 

1. ГОСТ Р 57564–2017. Организация и проведение работ по международной 

стандартизации в Российской Федерации = 

OrganizationandimplementationofactivityoninternationalstandardizationinRussianFeder

ation : национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : 

утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническо-

му регулированию и метрологии от 28 июля 2017 г. № 767-ст : введен впервые : 

дата введения 2017- 12-01 / разработан Всероссийским научно-исследовательским 

институтом стандартизации и сертификации в машиностроении (ВНИИНМАШ). - 

Москва :Стандартинформ, 2017. - 43 с. - Текст : непосредственный. 

 

2. ГОСТ Р 51303-2013. Торговля. Термины и определения: национальный 

стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в 
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действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и 

метрологии от 28 августа 2013 г. № 582-ст : дата введения 2014-04-01. - Москва 

:Стандартинформ, 2014. - 22 c. - Текст : непосредственный. 

Электронные ресурсы.  

1. Агапов, А. Б. Административное право : в 2 т. Т. 1. Общая часть : учебник 

для бакалавриата и магистратуры / А. Б. Агапов. - 11-е изд., перераб. и доп. - 

Москва : Юрайт, 2019. - 471 с. - (Бакалавр и магистр. Академический курс). - 

ISBN 978-5-534-09985-0. - URL: https://biblio-online.ru/bcode/429093 (дата обраще-

ния: 05.08.2019). - Режим доступа: Электронно-библиотечная система Юрайт. - 

Текст : электронный. 

2. Бозров, В. М. Актуальные проблемы деятельности судов общей юрис-

дикции РФ : учебник / В. М. Бозров. - Москва : Юстиция, 2019. - 568 с. - (Для спе-

циалитета и магистратуры). - ISBN 978-5-4365-2792-5. - URL: 

https://www.book.ru/book/930405 (дата обращения: 26.06.2019). - Режим доступа: 

Электронно-библиотечная система Book.ru. - Текст : электронный. 

Статья из журнала. 

1. Якишин, Ю. В. Управление структурой экономики региона в нестабиль-

ной среде / Ю. В. Якишин. - Текст : электронный // Вестник Самарского государ-

ственного экономического университета. - 2019. - № 5 (175). - С. 9-16. - URL: 

http://vestnik.sseu.ru/index.php?cnt=1&idv=359 (дата обращения: 05.12.2019).  

2. Янина, О. Н. Особенности функционирования и развития рынка акций в 

России и за рубежом / Янина О. Н., Федосеева А. А. - Текст : электронный // Со-

циальные науки: social-economicsciences. - 2018. - № 1. - (Актуальные тенденции 

экономических исследований). - URL: 

http://academymanag.ru/journal/Yanina_Fedoseeva_2.pdf (дата обращения: 

04.06.2018). 

Сайты в сети Интернет. 

Правительство Российской Федерации : официальный сайт. - Москва. - Об-

новляется в течение суток. - URL: http://government.ru (дата обращения: 

19.02.2018). - Текст : электронный. 
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РУКОНТ : национальный цифровой ресурс : межотраслевая электронная 

библиотека : сайт / консорциум "КОТЕКСТУМ". - Сколково, 2010 - . - URL: 

https://rucont.ru (дата обращения: 06.06.3018). - Режим доступа: для авториз. поль-

зователей. - Текст : электронный. 

eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт. - Москва, 2000 - . - 

URL: https://elibrary.ru (дата обращения: 09.01.2018). - Режим доступа: для зареги-

стрир. пользователей. - Текст : электронный. 

Фальсификация сахара : сайт / znaytovar.ru , 2022 - . - URL : 

https://znaytovar.ru/s/Falsifikaciya_saxara.html (дата обращения: 29.03.2022). - Ре-

жим доступа: свободный. 

 

 


