СТО СибУПК СВУД 2.1.001–2014
СТО СибУПК   СВУД 2.1.001–2014

	[image: image9.png]



	Негосударственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

Центросоюза Российской Федерации


	[image: image10.png]





СИБИРСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ ПОТРЕБИТЕЛЬСКОЙ КООПЕРАЦИИ

(СибУПК)

СТО СибУПК СВУД 2.1.001–2014
С т а н д а р т      о р г а н и з а ц и и

СИСТЕМА   ВНУТРИВУЗОВСКОЙ   УЧЕБНОЙ   ДОКУМЕНТАЦИИ

ВиДЫ  ВУЗОВСКИХ  ИЗДАНИЙ

Общие требования к структуре, содержанию 
и оформлению
Новосибирск

2014
Предисловие

[image: image1.jpg]CTO CuoYNK CByQH 2.1.001-2014

Mpeaucnosue

CBeaeHUs o cTaHaapTe
1 PASPABOTAH y4yebHO-MeToaAnYEeCcKUM ynpaBrneHnem
Paspabotuuku: E.B. [loGpoBonbckasi, HavanbHuK YMY, kaHa. coun. Hayk, AOLEHT
N.C. JparyHoBa, cekpeTapb METOANYECKOro COBETa yHUBepcuTeTa, [o-

LeHT
N.H. CtapukoBa, pegaktop y4ebHO-MeToaNM4ecKoro ynpasneHus

2 OKCMEPTHASA TPYMMA:  A.b. [JopoxknHa, AUPEKTOp LEeHTpa MeHefXXMeHTa Ka4e-
CTBa, KaH4. UCT. HayK, AOLEHT

3 COMMACOBAH

[JomKHOCTb oMo Mopnuckb [ata
MpopekTop no y4yebHown
BT 3.A. Kaneniok ..Jm,f-—ﬁ-’—— 2007 44

4 BBEJEH B IEVWCTBWE npukasom pektopa ot 10.02.2014 Ne 2 g

5 MEPEU3OAHUE despanb 2014 r., B3ameH CTO CubYINK CBY[] 2.1.002-2011

© HOY BIMO LeHTpocotosa PP
Cubupckuin yHusepcuTeT
notpebutenbckon koonepaumu, 2014





4 введен в действие приказом ректора от 10.02.2014 № 29
5 переиздание февраль 2014 г., взамен СТО СибУПК СВУД 2.1.001-2011
( НОУ ВПО Центросоюза РФ 

Сибирский университет  

потребительской кооперации, 2014


Содержание

1  Область применения
4
2  Нормативные ссылки
4
3  Сокращения
4
4  Виды изданий……………………………………………………………………………..5

 4.1  Учебно-методическая литература
5
 4.2  Программно-нормативная документация
7
5  Формат изданий…………………………………………………………………………..9
6  Общие сведения об издании
9
7  Структура и содержание изданий
13
 7.1  Учебно-методическая литература
13
 7.2  Программно-нормативная документация
14
8  Оформление изданий
15
Приложение А (рекомендуемое)
22
Приложение Б (справочное)
…26
Приложение В (справочное)……………………………………………………………..30

С т а н д а р т     о р г а н и з а ц и и

Система   внутривузовской   учебной   документации

ВиДЫ  ВУЗОВСКИХ  ИЗДАНИЙ
Общие требования к структуре, содержанию и оформлению 
Утвержден приказом от 10.02.2014 № 29
Дата введения 10 февраля 2014 г. 

1  Область применения

Настоящий стандарт распространяется на учебно-методическую литературу и программно-нормативную документацию. Стандарт устанавливает термины и определения изданий, выпускаемых в университете, а также требования к их структуре, содержанию, оформлению.

Положения настоящего стандарта предназначены для преподавателей университета – авторов учебно-методической литературы и разработчиков программно-нормативной документации. 

2  Нормативные ссылки

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие стандарты:

ГОСТ 7.60–90. Издания, основные виды. Термины и определения.
ГОСТ 7.1–2004. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления.

ГОСТ 7.4–95. Издания. Выходные данные.

ГОСТ 7.12–93. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила.

ГОСТ 7.53–86. Издания. Международная стандартная нумерация книг.

ГОСТ 7.60–90. Издания. Основные виды. Термины и определения.

ОСТ 29.115–88. Оригиналы авторские и текстовые издательские. Общие технические требования.

СанПиН 1.2.685–98. Гигиенические требования к изданиям книжным для взрослых.

СТО СибУПК 1.001–2005. Порядок разработки, согласования, утверждения, издания, учета и обращения стандарта организации.

СТО СибУПК 1.7.402–2011. Управление издательской деятельностью.

СТО СибУПК 1.8.001–2013. Система менеджмента качества СибУПК. Корректирующие и предупреждающие действия.
3  Сокращения

ФГОС ВО – федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования;

ФГОС СПО – федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования;

СРС – самостоятельная работа студентов;

УМУ – учебно-методическое управление;

ФОС – фонды оценочных средств

п. л. – печатный лист.

4  Виды изданий
Издания подразделяются на научные и учебные. Данный стандарт определяет требования к учебным изданиям, которые применяются в качестве учебно-методического обеспечения образовательного процесса и подразделяются на учебно-методическую литературу и программно-нормативную документацию. 

4.1. Учебно-методическая литература 
Учебно-методическая литература служит одним из основных средств обучения и является элементом учебного процесса. В ней отражается область определенного знания или сфера определенной деятельности. Учебная и учебно-методическая литература представляет собой материалы, которые отбираются или создаются профильной кафедрой при разработке новых и обновлении существующих учебных курсов. Она обеспечивает проведение всех видов аудиторных занятий, организацию практической деятельности и самостоятельной работы обучающихся. Учебная и учебно-методическая литература входит в список обязательной или дополнительной литературы программы соответствующей дисциплины /практики, ее содержание должно выполнять требования ФГОС и профессиональной образовательной программы к результатам учебной деятельности студента. 

К учебной и учебно-методической литературе относятся: учебники, учебные и учебно-методические пособия  (в зависимости от структуры издания и доли содержательного компонента к ним следует относить также курсы лекций и практикумы / сборники задач и упражнений), вспомогательные издания.  

4.1.1 Учебник – основное учебное издание, в котором системно излагаются основы знаний в определенной области, даются полные сведения по учебной дисциплине или ее разделу. Учебник определяет содержание обучения и систему работы студентов, через него реализуется концепция автора и стратегическая линия обучения, осуществляется руководство процессом получения знаний. Учебник должен отличаться системностью, оптимальным распределением материала с учетом его восприятия студентом. Учебник предназначен для работы студентов, поэтому и стиль, и форма подачи материала в нем отличаются от научных монографий своей методической направленностью, стилем изложения и структурой. В учебник автор может включать планы, вопросы, связанные с установками на осмысление. В учебнике не только сообщается информация, но и ставятся проблемы, обозначаются дискуссионные моменты, сообщаются базовые термины и понятия по данной дисциплине, демонстрируются принципы их работы при анализе конкретного материала. Название учебника обязательно должно соответствовать наименованию дисциплины учебного плана образовательной программы. Объем учебника – не менее 5 п. л. 

4.1.2 Учебное пособие. Под учебным пособием понимается особый вид учебно-методического издания, в котором излагается материал всей учебной дисциплины или ее части с предельно полным методическим аппаратом. Основу пособия составляют задания, связанные с осмыслением и практической отработкой теоретических положений. Вопросы и задания учебного пособия ориентированы на приобретение навыков практического использования и оценки явлений в данной области знаний. Учебное пособие должно помочь студенту овладеть культурой мышления, выработать способности к восприятию, анализу и обобщению информации. Пособие включает таблицы, схемы, графики и т.п. В нем располагаются материалы для самостоятельной работы, а также библиографические и справочные сведения, комментируются другие научные источники. Объем учебного пособия – не менее 5 п. л.

4.1.3 Учебно-методическое пособие – издание, содержащее в дополнение к учебным материалам информацию о методах и технологиях освоения конкретной дисциплины, поэтому учебно-методическое пособие предназначается в том числе и для преподавателей. В то же время учебно-методическое пособие используется в учебных целях для помощи студенту в овладении средствами самостоятельного, методически правильного использования методов познания в данной области. Оно может пояснять определенные разделы, темы и вопросы курса, указывать на род деятельности, а также характер действий при выполнении определенного задания. Данные материалы могут быть вынесены в отдельный раздел и озаглавлены как методические рекомендации или указания. Объем учебно-методического пособия – не менее 5 п. л.

4.1.4. Курс лекций – учебно-теоретическое издание, как и учебник, полностью раскрывающее содержание учебной дисциплины. В «Курсе лекций», так же как и учебнике, автор не должен излагать только одну единственную собственную концепцию, он обязан представить обучающемуся разнообразие подходов к проблеме, возможные варианты ее решения, направлять познавательную деятельность студента, помогать ему определиться в принципах работы. Целью становится получение студентом углубленных знаний по дисциплине для успешной самостоятельной работы и дальнейшей профессиональной деятельности. Текст этого издания должен быть дидактически и методически отработанным. Материал должен быть систематизирован, логически выстроен; определения, термины и понятия выверены, лаконичны и точны. Объем курса лекций не менее 5 п. л.

4.1.5 Практикум / сборник задач и упражнений включает материалы для системы занятий, проводимых с целью практического освоения дисциплины или ее разделов, овладения методами работы в конкретной предметной области. Они имеют повторительно-обобщающий характер, являются одной из форм самостоятельной работы студентов. Практикумы содержат таблицы, схемы, упражнения, облегчающие освоение материала. В конце каждого раздела, темы дается список литературы, указываются другие источники информации, здесь могут быть помещены материалы для самостоятельной работы, а также приложения справочного характера, необходимые для такого рода работы. К данной разновидности учебного пособия относится лабораторный практикум, лабораторные работы и задачник, содержащие практические задачи и упражнения, советы и рекомендации по их выполнению, способствующие усвоению пройденного материала. Объем пособия – 5 п. л.

4.1.6 Вспомогательные издания
Вспомогательные издания дополняют соответствующую систему учебных изданий. К ним относятся: хрестоматия, справочник, рабочая тетрадь. Вспомогательные издания содержат справочные материалы, тексты источников и указания к выполнению заданий. 

4.1.6.1  Хрестоматия - учебно-практическое издание, содержащее тексты, документы, фрагменты текстов, научных публикаций, необходимые для усвоения учебной дисциплины. Оно предназначено как для практических занятий, так и для самостоятельной подготовки студентов. Чаще всего хрестоматия является приложением к курсу лекций или учебнику. Тексты в хрестоматии могут сопровождаться пояснениями, примечаниями автора, списками литературы, контрольными вопросами-заданиями, вопросами для анализа и для самопроверки. В обязательном порядке в хрестоматии должно быть авторское разъяснение принципа отбора текстов, логики их расположения и указания или ссылки на источники полных текстов, которые должны помочь студенту овладеть основными методами, способами и средствами отбора, систематизации и переработки информации. Объем хрестоматии – не менее 5 п.л.

4.1.6.2  Справочник - издание, содержащее справочный материал по конкретной дисциплине или ее разделу. Может включать краткие сведения по истории вопроса, структуре и системе того или иного понятия, а также словарь терминов и понятий. К данной разновидности пособия относятся словарь-справочник. Словарь-справочник тоже содержит справочный материал, но он представлен в виде упорядоченного перечня языковых единиц (терминов, понятий), снабженных относящимися к ним справочными данными. Объем пособия – от 3 п.л. 

4.1.6.3  Рабочая тетрадь предназначена для работы студентов как на лекции и практическом (семинарском) занятии, так и для самостоятельной подготовки. В рабочей тетради содержится как тезисное изложение основных положений курса, так и методические рекомендации по его усвоению, а также задания для самостоятельной работы. Изложение материала чередуется с пробелами, которые студент заполняет на основании прослушанной лекции или практического занятия, в рабочей тетради допускаются пометки студента о степени понимания материала, вопросы и комментарии. Рабочая тетрадь дает возможность преподавателю широко использовать многочисленные современные обучающие технологии. Все многообразие приемов и форм изложения материала в рабочей тетради направлено на выработку культуры мышления, способности к восприятию, анализу, обобщению информации, на активизацию и проверку внимания студентов, на выработку навыков выделения главного и логики изложения. С помощью рабочей тетради осуществляется контроль восприятия материала и проверка остаточных знаний. Объем рабочей тетради от 3 п.л. 

4.2. ПРОГРАММНО-НОРМАТИВНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ 
Программно-нормативная документация управляет процессом освоения профессиональной образовательной программы. Программно-нормативная документация определяет цели и задачи, структуру, содержание учебной дисциплины, объем материала по отдельным вопросам, последовательность их рассмотрения; включает методические указания к освоению дисциплины, выполнению контрольных работ, курсовых и дипломных проектов, по организации самостоятельной работы студентов. Эти материалы содержат методику выполнения заданий, методику дипломного и курсового проектирования, подготовки контрольных работ. Они организуют работу преподавателей и обучаемых в процессе изучения дисциплины. К программно-нормативной документации относятся следующие виды изданий: 

4.2.1 Программа дисциплины – программно-нормативный документ, определяющий на основе ФГОС ВПО, ФГОС СПО по направлению подготовки /специальности содержание, объем и порядок изучения конкретной дисциплины, формируемые компетенции, взаимосвязь данной дисциплины и других дисциплин учебного плана, используемые образовательные технологии, виды аттестации знаний обучающихся, учебно-методическое и информационное обеспечение.

4.2.2 Программа практики – программно-нормативный документ, определяющий цель, задачи и содержание практики (темы и виды работ), обязанности руководителей и студентов, требования к уровню выполнения и усвоения содержания практики, рекомендации по подготовке отчетов по практике и процедуру их защиты. Программа практики разрабатывается профильной кафедрой в соответствии с образовательным стандартом направления подготовки /специальности. 

4.2.3 Программа государственного экзамена – программно-нормативный документ, определяющий требования к профессиональной подготовке выпускника, перечень основных учебных модулей с содержанием, которые обеспечивают получение соответствующей профессиональной подготовки выпускника, примерный перечень вопросов к государственному экзамену, список основной и дополнительной литературы, а также рекомендации по проведению государственного экзамена. Для объективной оценки компетенций выпускника тематика экзаменационных вопросов и заданий должна быть комплексной и соответствовать избранным разделам из различных учебных циклов, формирующих конкретные компетенции.

4.2.4 Методические указания и задания контрольной и самостоятельной работы для студентов заочной формы обучения – программно-нормативный документ, включающий в себя элементы содержания программы, в т. ч. список рекомендуемой литературы, методические указания к выполнению и оформлению контрольной работы, задания самостоятельной и контрольной работы, порядок выбора номера задания контрольной работы. 

4.2.5 Методические рекомендации для преподавателей –  документ, обеспечивающий навигацию преподавателя в процессе преподавания дисциплины. Методические рекомендации для преподавателей, как правило, содержат информацию двух видов: 1) материалы, описывающие средства, методы, приемы, формы, технологии обучения и оценки учебной деятельности студентов, применение которых наиболее эффективно для освоения отдельной темы, курса, дисциплины; 2) рекомендации к техническому и программному оснащению. Методические рекомендации разрабатывают ведущие преподаватели, имеющие необходимый опыт преподавания дисциплины; их содержание и объем определяется индивидуально с учетом  специфики дисциплины.

4.2.6 Методические указания к курсовой работе (проекту) – программно-нормативный документ, определяющий цель, задачи, структуру курсовой работы, основные этапы ее выполнения, требования к оформлению, список рекомендуемой литературы и процедуру защиты курсовой работы. 

4.2.7 Фонды оценочных средств.  Согласно п. 8.4. ФГОС ВО и п. 8.3 ФГОС СПО, для аттестации обучающихся (текущий контроль и промежуточная аттестация) создаются фонды оценочных средств, включающие типовые задания, контрольные работы, тесты и методы контроля, позволяющие оценить знания, умения и уровень приобретенных компетенций. ФОС текущего контроля и промежуточной аттестации разрабатываются по каждой дисциплине, практике.

Текущая аттестация (контроль): ФОС используются для оперативного и регулярного управления учебной деятельностью (в том числе самостоятельной работой) студентов. 

Промежуточная аттестация: ФОС оценивают уровень достижения запланированных результатов освоения дисциплины в установленной учебным планом форме: зачет, дифференцированный зачет, экзамен, курсовая работа (проект).

4.2.8 Оценочные средства для государственной итоговой аттестации – программно-нормативный документ, определяющий содержание государственных испытаний на соответствие требованиям ФГОС.
4.2.9 Методические указания к выполнению выпускной квалификационной работы содержат требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы, рекомендации по написанию и организации её выполнения, обязанности руководителя и рецензента, требования к оформлению и процедуре защиты.

5 Формат изданий 

5.1 В университете различают печатное издание и электронное издание. Электронное издание является в университете аналогом печатного и принимается во внимание при проведении конкурса на замещение должностей профессорско-преподавательского состава.
5.2 Печатное издание – произведение печати, прошедшее редакционно-издательскую подготовку, оформленное полиграфически в определенном количестве экземпляров, имеющее установленные выходные данные. Место хранения печатного издания – библиотека университета. 
Учебно-методическая литература, созданная преподавателями вуза, издается в типографии университета в соответствии с требованиями СТО СибУПК 1.7.402–2011. Управление издательской деятельностью.
5.3 Электронное издание – полностью сверстанное в формате PDF (Portable Document Format) или HTML (Hyper Text Markup Language) и подготовленное к печати издание, хранимое в памяти компьютера (на жестком диске); размещенное в локальной сети университета на условиях ограниченного доступа. 
5.4 Для развития интерактивных и дистанционных технологий, электронного обучения  рекомендуется создание электронных учебников, учебных и учебно-методических пособий. 

5.5 С целью создания условий для ежегодного обновления программно-нормативной документации и обеспечения доступа к ней в филиалах университета преимущественным форматом программно-нормативной документации считать формат электронного издания. В исключительных случаях на основании решения соответствующей кафедры (протокол заседания кафедры) и при согласии проректора по учебной работе рукопись программно-нормативной документации вместе с электронным вариантом (файлом) передается в издательский отдел УМУ для подготовки печатного издания.

6  Общие сведения об издании

6.1  К основным структурным элементам издания относятся: 
·  титульный лист;
·  содержание (оглавление);
·  предисловие /вступительная статья /послесловие;
·  основной текст;
·  список литературы;
·  указатели.
6.1.1  Основной текст включает:
· введение (общие положения);

· основную часть – с рубрикацией по главам и параграфам (разделам, подразделам и. т.д.);
· заключение (выводы);
· приложение(я).
6.2  Титульным листом называется первая страница издания, содержащая название издающего учреждения, имя автора, полное название книги, номер тома, части, выпуска, вид издания; для сборника статей – под чьей редакцией он выходит, кто является его составителем, место и год издания.
6.3  Содержание (оглавление) является важнейшим справочно-сопроводительным элементом учебного издания, дающим общее представление о структуре издания и его проблематике. Содержание может быть полным (включать все рубрики) и сокращенным (включать наиболее значимые рубрики).

Содержание располагается в начале издания, после титульного листа, или в конце – после приложений.
6.4  Предисловие – обязательный элемент учебника, учебного и учебно-методического пособия, позволяющий выделить главную задачу, место и роль издания в образовательном процессе, а также его особенности по сравнению с имеющимися публикациями. В предисловии дается краткая характеристика каждого раздела (главы) пособия: какие материалы раздел включает, для каких видов работ они предназначены, какие результаты в процессе обучения будут достигнуты. 
В предисловии могут быть даны методические указания по изучению включенных в него материалов, рекомендации по организации самостоятельной работы, использованию современных технических средств обучения.

6.5  Введение (общие положения) – вступительная часть основного текста учебного издания, следующая за предисловием. В небольших по объему учебных изданиях предисловие и введение совмещаются. 

Цель введения: ознакомить с содержанием, проблематикой учебной дисциплины (лекции, лабораторных занятий и т. п.), основными направлениями, методами и формами ее освоения; теоретически, методически и психологически подготовить (вызвать интерес) студента к изучению предложенного автором материала.

Введение может быть простым и развернутым. В состав  введения могут входить следующие элементы:

·  определение предмета изучаемой дисциплины;

·  краткий исторический очерк становления и развития данной дисциплины;

·  представление понятий;

·  обзор основных концепций, литературных источников или экспериментальных данных;

·  связь и преемственность учебной дисциплины с другими дисциплинами и  отраслями знаний.
6.6  Основная часть – это совокупность иерархически упорядоченных элементов основного текста: частей, разделов глав, параграфов и т.д. Выбор структуры учебного издания обусловлен особенностями изучаемой дисциплины и полностью определяется автором. Каждый структурный элемент учебного издания должен иметь тематический заголовок с соответствующим порядковым номером (если номер предусмотрен). 

Текст основной части условно делится на основной, дополнительный и пояснительный.

Основной текст раскрывает содержание дисциплины, обеспечивает последовательное, полное и аргументированное изложение дидактически и методически обработанного и систематизированного автором материала.
Дополнительный текст используется для подкрепления и углубления положений основного текста. Именно он обеспечивает усиление мотивации получения знаний в данной области, воспитания навыков исследовательской работы. В дополнительный текст входят документы, хрестоматийные материалы, отрывки из научной и художественной литературы, библиографические, статистические сведения, справочные материалы и др.

Пояснительный текст создает необходимые условия для понимания и наиболее полного усвоения учебного материала. Он неразрывно связан с основным текстом, являясь справочно-сопроводительным аппаратом учебного издания. К числу пояснительных текстов относятся авторские примечания. 
Основная часть учебного издания должна содержать дидактические материалы: упражнения, задания, контрольные вопросы (вопросы для самопроверки, самоконтроля).

Содержание дидактических материалов должно обеспечивать решение следующих задач:

· проверку понимания понятийного аппарата учебной дисциплины (темы, раздела);

· воспроизведение фактического материала;
· выделение главного, сравнение, доказательство, конкретизацию;
· обобщение и систематизацию знаний;
· демонстрацию приобретенных студентами умений и навыков, а также необходимых для будущей профессиональной деятельности компетенций. 
Контрольные вопросы могут носить как репродуктивный, так и творческий характер. При их формулировании необходимо учитывать, что ответы студент может дать, изучив не только данное учебное издание, но и дополнительные источники.

6.7  Заключение – итоговая часть издания, содержащая обобщения и выводы, информацию о нерешенных вопросах изучаемой отрасли знаний, гипотезах существующих научных школ, и др.
6.8  Список литературы (список используемой или рекомендуемой литературы) должен удовлетворять следующим основным требованиям:
· научная ценность, новизна рекомендуемых к изучению документов;

· доступность, соответствие уровню знаний и подготовленности студентов;

· разнообразие видов документов: официальные, нормативные, справочные, учебные, научные, производственно-практические (с учетом специфики учебной дисциплины);

· оптимальность объема рекомендуемой литературы в соответствии с нормативами, регламентирующими самостоятельную работу студентов.

Список используемой литературы присутствует в учебниках и учебных пособиях, в остальных учебных изданиях приводится список рекомендуемой литературы.

Рекомендуемая литература подразделяется на основную, нормативную и дополнительную.

Основная литература – это учебники и учебные пособия, рекомендованные для студентов высших учебных заведений (три наименования).

Срок устареваемости основной литературы (согласно приказу Минобразования России «Об утверждении минимальных нормативов обеспеченности высших учебных заведений учебной базой в части, касающейся библиотечно-информационных ресурсов» от 11.04.2001 № 1623) для дисциплин циклов:

· общегуманитарных и социально-экономических – 5 лет;

· естественнонаучных – 10 лет;

· общепрофессиональных – 10 лет;

· специальных – 5 лет.
Нормативная литература включает законы, международные стандарты, стандарты РФ, нормы, правила.
Дополнительная – вся остальная литература.
Выбор способа составления списка используемой литературы определяет автор издания. Литература может группироваться по алфавиту, исходя из значимости издания, либо в хронологическом порядке. 
6.9  Приложения – часть учебного издания, содержащая вспомогательные сведения научно-справочного характера, поясняющая, комментирующая или дополняющая основной текст. Приложениями могут быть графические материалы, таблицы большого формата, расчеты, методики, описание алгоритмов и программ, различные нормативные документы и др.

6.10  Указатели – элемент учебного издания. Их назначение – наиболее полное раскрытие содержания издания, обеспечение оперативного поиска информации (основных понятий, фактов, идей, имен и др.). Указатели облегчают работу с изданием.

Основные виды указателей: именные, предметные, хронологические, тематические и систематические.

Именной указатель (указатель имен) содержит алфавитный перечень фамилий с инициалами или полными именами – с обозначением номеров страниц учебной книги, на которых эти фамилии встречаются. Разновидности именного указателя: указатель авторов, указатель коллективов, указатель организаций, фирм и др.

Предметный указатель (алфавитно-предметный указатель) содержит алфавитный перечень рассматриваемых в учебном издании явлений. Разновидности предметного указателя: географический (указатель географических названий), указатель терминов и др.

Тематические и систематические указатели отражают содержание учебной книги по крупным узловым темам. Тематический указатель представляет собой алфавитный перечень тематических рубрик с отсылкой к соответствующим страницам. Рубрики систематического указателя расположены в иерархическом, а не в алфавитном порядке – с отсылкой также к соответствующим страницам учебной книги.

7  Структура и содержание изданий (Приложение В)
7.1 Учебно-методическая литература

Учебно-методическая литература должна сопровождаться внутренней рецензией и внешней, заверенной печатью организации. Для практикума, сборника задач и вспомогательного издания достаточно одной внутренней рецензии.

Основными обязательными элементами учебно-методической литературы являются:

7.1.1  Учебник:

– титульный лист;
– содержание;

– предисловие автора;
– введение;

– основная часть (включает теоретические материалы с учетом принятой в данной предметной области системы изложения; материалы должны соответствовать современному состоянию науки, понятийно-терминологическому аппарату; содержание следует дополнять иллюстративным материалом; каждый теоретический блок должен завершаться заданиями на проверку его понимания, усвоения, на закрепление);
– заключение; 
–список литературы;

– указатели;
– приложения.
7.1.2 Учебное пособие, учебно-методическое пособие:

– титульный лист;
– содержание;

– введение;

– основная часть (в том числе включает методические рекомендации по освоению отдельных тем дисциплины, содержит контрольно-измерительные материалы);
– заключение;
– список литературы;
– указатели;
– приложения.

7.1.3  Лекция, курс лекций:

– титульный лист;
– план лекции;
– введение;

– основная часть;
– заключение;

– список литературы.
7.1.4  Практикум (методические указания и задания к практическим (лабораторным) занятиям и самостоятельной работе):

– титульный лист;
– содержание;
– введение;

– основная часть (содержит практические задания, упражнения и методические указания к выполнению практических (лабораторных) работ; включает задания для самостоятельной работы студентов);

– список литературы.
7.1.5  Сборник задач (упражнений):

– титульный лист;
– содержание;
– введение;

– основная часть (содержит задачи, ситуации, систематизированные по темам дисциплины);  

– список литературы.

7.2  Программно-нормативная документация

Все издания, кроме ФОС, сопровождающихся еще и внешней рецензией, должны иметь одну внутреннюю рецензию.

7.2.1  Учебная программа по дисциплине

Структура, содержание и оформление учебной программы по дисциплине изложены в СТО СибУПК СВУД 2.1.002–2014. Рабочая программа учебной дисциплины. Структура и форма представления.

7.2.2  Программа практики:
Требование к структуре и содержанию программы практики изложены в СТО СибУПК СВУД 2.1.003 – 2014 Программа практики. Требования к структуре и содержанию.

7.2.3  Программа государственного экзамена
При разработке программы государственного экзамена необходимо руководствоваться СТО СибУПК СВУД 2.2.007–2011. Государственный экзамен. Общие требования к проведению.

7.2.4  Программа, методические указания и задания контрольной и самостоятельной работы студентов заочной формы обучения:
– общие положения, где указываются, для кого предназначено данное издание, на основании чего разработано, какие преследует цели и какие решает задачи;

– элементы содержания программы, которые включают: объём дисциплины и виды учебной работы по срокам обучения (ч); тематический план; темы дисциплины и их содержание (копируется из учебной программы дисциплины);

– методические указания к выполнению и оформлению контрольной работы, где отражаются количество контрольных работ по данной дисциплине в соответствии с рабочим (индивидуальным) учебным планом специальности, требования к выполнению и оформлению контрольной работы, выбор номера задания контрольной работы по таблице, а также процедура прохождения контрольной работы до ее защиты (проверка, рецензирование, собеседование, защита);

– задания контрольной работы, состоящие из 25 вариантов и более;

– задания самостоятельной работы студентов, которые могут представлять собой отдельные задания по определенным темам, тесты, изучение приведенных тем с использованием рекомендуемого списка литературы;

– список рекомендуемой литературы;

– приложения;

– содержание (издания).
7.2.5  Методические рекомендации для преподавателя

Структура и содержание методических рекомендаций для преподавателя обусловлены спецификой дисциплины, областью учебно-методической деятельности (чтение лекций, проведение занятий в интерактивной форме, проведение занятий с применением специального оборудования, осуществление контрольных мероприятий и т.п.). Рекомендуемая структура включает:
– введение, которое поясняет, для какого вида преподавательской деятельности издание применяется, какие материалы включает, на что нужно обратить внимание в процессе обучения и др.;
– основную часть, которая описывает методы, приемы, способы подачи учебного материала; рекомендуемое техническое и программное оснащение;
– список литературы.
7.2.6  Методические указания к выполнению курсовой работы:
– общие положения, где указывается, для кого разрабатываются методические указания, на основании чего, цели и задачи выполнения курсовой работы, требования к курсовой работе (соответствие содержания названию; логическая последовательность изложения материала, базирующаяся на знаниях теории; глубина исследования и убедительность аргументации, конкретность результатов, корректное изложение материала и грамотное оформление);
– структура и содержание курсовой работы (титульный лист, содержание, введение, основная часть, состоящая из трех разделов: теоретического, аналитического и рекомендательного, а также заключение, библиографический список и приложения);

– основные этапы выполнения курсовой работы (выбор темы курсовой работы, подбор литературы и составление библиографического списка, изучение литературы, составление плана курсовой работы и написание текста);

– требования к оформлению курсовой работы;

– список рекомендуемой литературы;

– содержание (издания).
7.2.7  Фонды оценочных средств:
– общие положения, в которых отмечается для оценки уровня освоения обучающимися какой дисциплины (раздела, темы) и для какого вида контроля предназначены ФОС, требованиям каких нормативных документов соответствуют.

– структурированный перечень контрольно-измерительных материалов с их краткой характеристикой и с указанием вида аттестации, для которого они могут использоваться (например, кейс-задача – проблемное задание, в котором обучающемуся предлагают осмыслить реальную профессионально-ориентированную ситуацию, необходимую для решения данной проблемы (текущий контроль)); 

– контрольно-измерительные материалы (в том числе электронные): стандартизированные оценочные средства (анкеты, вопросники, тесты с ответами); типовые задания (задачи с ответами, ситуационные задания и др.); творческие задания (кейс-задания, описание проблемных ситуаций, сценариев деловых игр, исследовательские, конструкторские и др. задания) с критериями оценок. 

Каждый вариант диагностических материалов начинается с новой страницы /раздела. Ответы приводятся в конце издания в структуре, соответствующей изложению материалов.
7.2.8 Оценочные средства для государственной итоговой аттестации выпускников

При разработке данного издания (документа) необходимо руководствоваться письмом Министерства образования Российской Федерации «О методических рекомендациях по определению структуры и содержания государственных аттестационных испытаний» от 18 мая 2002, № 14-55-359ин/15.

7.2.9 Методические указания к выполнению выпускной квалификационной работы

При разработке методических указаний к выполнению выпускной квалификационной работы необходимо руководствоваться СТО СибУПК 2.2.001–2011. Работа выпускная квалификационная. Общие требования к структуре и правила оформления.

8  Оформление изданий

8.1  Издание должно быть оформлено с использованием средств, которые предоставляются текстовым процессором MS Word (различными версиями) и распечатано на принтере с хорошим качеством печати. 

8.2  Титульный лист

На титульном листе должны быть указаны: название издающего учреждения название дисциплины, вид издания, ФИО автора (если учебное пособие, лекция или курс лекций), место и год издания (при сдаче работы в УМУ на титуле должна быть подпись заведующего кафедрой, указаны тираж и имя файла). Титульный лист и оборот титульного листа учебно-методических и программно-нормативных изданий оформляется по-разному. Примеры оформления титульного листа приведены в приложении А.

8.3  Оглавление (содержание)

Заголовок СОДЕРЖАНИЕ (ОГЛАВЛЕНИЕ) пишется прописными буквами и выравнивается по центру строки. Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Заголовки каждой последующей ступени следует смещать вправо относительно заголовков предыдущей. Заголовку структурной единицы должен соответствовать номер ее начальной страницы. Строка заголовка связывается с номером страницы отточием (рядом точек). 

8.4  Заголовки
Для лучшего восприятия текст разбивается на разделы и подразделы (главы и параграфы и т.д). Разделы (подразделы) должны иметь заголовки, четко и кратко отражающие их содержание. 

Разделы нумеруются по порядку арабскими цифрами с точкой. Подразделы нумеруются в пределах каждого раздела. Например, 1.1., 1.2. и т.д. 

Введение, заключение, список литературы не нумеруются.

Заголовки разделов следует располагать посредине строки, без точки в конце и без переносов, выполнять прописными буквами, не подчеркивать, использовать полужирное начертание. Заголовки подразделов – без точки в конце и без переносов, строчными буквами, не подчеркивать, использовать полужирное начертание. При переносе заголовка следует учитывать смысловую и логическую связь. 

8.5  Оформление текста 

Текст должен располагаться на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210×297 мм), иметь книжную ориентацию для основного текста, и альбомную, если это необходимо, для размещения схем, рисунков, таблиц, иллюстраций и др.

Для страниц с книжной ориентацией рекомендуются следующие размеры полей: 

– верхнее – 2 см, 

– нижнее – 2,5 см, 

– левое – 2,5 см, 

– правое – 1,6 см.

Размеры полей для страниц с альбомной ориентацией: 

– верхнее – 2,5 см, 

– нижнее – 1,6 см, 

– левое – 2,5 см, 

– правое – 2 см.

Колонтитул:

– верхний – 0,

нижний – 2.

Для ввода (и форматирования) текста используются:

– шрифт – Times New Roman, 

– размер – 16 п, 

– межстрочный интервал – одинарный, 

·  способ выравнивания – по ширине для основного текста (для заголовков, списков и других элементов текста можно выбирать другие способы выравнивания, например, заголовки можно размещать по центру),

·  начертание – обычное, 

·  отступ первой строки (абзацный отступ) – 1 см. 

Для выделения заголовков, ключевых понятий допускается использование других способов начертания (курсив, полужирное).

В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов.

Кавычки в тексте оформляются единообразно: либо (« »), либо (" ").

Инициалы нельзя отрывать от фамилии при переносе, их следует размещать перед фамилией (исключением являются библиографические описания, внутритекстовые и подстрочные ссылки, в которых инициалы ставятся после фамилии).

8.6  Формулы
Для ввода формул целесообразно использовать редакторы формул (Microsoft Equation 3.0 или Microsoft MathType).

Формулы могут размещаться:

– в центре отдельной строки (нумерованные наиболее важные, а также длинные и громоздкие, содержащие знаки суммирования, интегрирования и т.п.);

– на одной строке несколько формул (короткие однотипные формулы разделяют запятыми или точкой с запятой);

– внутри текста (небольшие, несложные и не имеющие самостоятельного значения).
Например:
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Расшифровку использованных в формулах буквенных обозначений величин следует помещать после формулы, при этом:

– если формулы расположены рядом (близко друг к другу), повторяющиеся обозначения расшифровывают только после первой формулы;

– при большом числе формул с повторяющимися обозначениями целесообразно в начале (или в конце) работы привести список обозначений с их расшифровкой;

– обозначения символов и числовых коэффициентов следует приводить либо по тексту через запятую или точку с запятой, либо начинать с новой строки, при этом первую строку пояснения начинать со слова «где» без двоеточия (или «здесь»). 

Например:
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где Сср– средняя стоимость товаров, i – порядковый номер товара, N – количество товаров, Сi – стоимость i-го товара.
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здесь аi – коэффициенты в i-ом разряде числа;

m – количество разрядов в целой части числа;

s – количество разрядов в дробной  части числа;

P – основание позиционной системы счисления.

Следует нумеровать формулы, если на них имеются ссылки в тексте. Для нумерации используют арабские цифры, заключенные в круглые скобки, размещают номера у правого края страницы. При этом:

– если в строке записано несколько формул, их объединяют под одним номером;

– если формула записана в нескольких строках (перенос формулы), то номер размещается на уровне последней строки;

– если нумеруется группа формул, то справа от нее ставится фигурная скобка, остриё скобки должно быть обращено к номеру. Например:

а = в + с

в = а – с                                                               (5)

с = а – в

Нумерация формул может быть сквозной или в пределах раздела, тогда номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой. Например: (1.1), (1.2) и т.д.

При ссылках на формулу в тексте указывают её номер, а саму формулу не повторяют. Например: по формуле (1.1)…; в уравнении (2.6)… .

8.7  Таблицы

В издании могут быть использованы таблицы, ссылки на них в тексте обязательны. Таблицу следует располагать в тексте лишь после её упоминания.

Нумерация таблиц может быть сквозной или в пределах раздела, нумерационный заголовок не пишется, если таблица единственная. Также нумерацию следует осуществлять в пределах каждого приложения.

Нумерационный заголовок выравнивается по правому краю страницы.

Тематический заголовок таблицы размещается над таблицей после нумерационного, выравнивается по центру строки, пишется с прописной буквы, без точки в конце. В тематическом заголовке таблицы не допускается использование переносов.

Если таблица занимает более одной страницы, над ее продолжением (или окончанием) ставится заголовок «Продолжение табл. 1» или «Окончание табл. 1». В этом случае переносят строку с номерами граф. Например:
Таблица 3.1

Показатели ликвидности и платежеспособности 

ООО «Силуэт 01» за 2008 год

	№

п/п
	Наименование

показателя
	На 01.01.2013 г.
	На 01.01.2014 г.
	Изменение (+; –)
	Рекомендуемые значения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Коэффициент

текущей

ликвидности
	0,62
	0,44
	–0,18
	(2

	2
	Коэффициент быстрой

ликвидности
	0,01
	0,002
	–0,008
	0,5–1


Окончание табл. 3.1

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3
	Коэффициент

абсолютной

ликвидности
	0,01
	0,002
	–0,008
	(0,2

	4
	Коэффициент платежеспособности
	0,62
	0,44
	–0,18
	(1


Заголовки внутри таблицы должна иметь форму именительного падежа единственного или множественного числа – без произвольного сокращения слов. Заголовки выполняются с прописной буквы, а подзаголовки – со строчной, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной, если они самостоятельные.

В таблице должны быть указаны единицы измерения. Если единица измерения единая, то ее указывают после тематического заголовка. Если используют разные единицы измерения, то размещают возле соответствующего показателя 

Таблицы могут содержать примечания, которые должны быть оформлены в виде отдельной графы или под таблицей. В последнем случае у комментируемого места таблицы ставят сноски (звездочки)

В тексте можно использовать ссылки не только на таблицу, но и на отдельную её строку или графу. Например: в строке 3 табл. 2…, графа 3 табл. 2 показывает… .

8.8  Иллюстрации

Иллюстрации, именуемые рисунками (чертежи, графики, схемы, в том числе структурно-логические, диаграммы, фотоснимки и др.), следует располагать в тексте после их первого упоминания.

Подрисуночная подпись должна включать следующие элементы:

– нумерационный заголовок (условное сокращенное название Рис.);

– порядковый номер (Рис. 1 или Рис. 1.1);

– основная часть подписи, определяющая тематическое содержание иллюстрации (без точки в конце). Например: Рис. 1.1. Строение излома.

– экспликация – пояснение деталей иллюстрации.

Если рисунок в издании является единственным, применяют только собственно подпись.

На все иллюстрации в тексте обязательно должны быть ссылки.

8.9  Ссылки и примечания
Заимствование из литературного источника (цитирование, заимствование положений, формул, таблиц, отсылка к другому изданию и т.д.) должно иметь ссылку. 

Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круглые скобки.

При ссылке на источник из библиографического списка рекомендуется сам источник не называть, а в квадратных скобках указывать номер, под которым он значится в списке литературы. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитаты) указывают номер страниц. Например: [6, с. 4–5].

По месту расположения примечания бывают внутритекстовые, подстрочные и затекстовые.

Внутритекстовые примечания используют в тех случаях, когда они тесно связаны с основным текстом.

Подстрочные примечания сравнительно невелики по объему. С основным текстом связываются цифровым порядковым номером или звездочками  на верхней линии шрифта (в конце предложения).

Затекстовые примечания невелики по объему и рассчитаны на независимое от основного текста использование, располагаются за основным текстом произведения.

8.10  Сокращения

При многократном упоминании устойчивых словосочетаний и отдельных слов в тексте следует использовать аббревиатуры или сокращения.

При первом упоминании должно быть приведено полное слова или словосочетания, а рядом в скобках указан вариант сокращенного названия или аббревиатура. Например: фильтр низкой частоты (ФНЧ). При последующих упоминаниях рекомендуется употреблять сокращенный вариант.

Общепринятые аббревиатуры и сокращения, установленные государственными стандартами и правилами русской орфографии, допускается использовать без расшифровки. Например: ЭВМ, НИИ, АСУ, с. (страница), т. е. (то есть) и др.

8.11  Нумерация страниц
В издании осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа.

Порядковый номер страницы следует проставлять арабскими цифрами в правом нижнем углу страницы (на титульном листе номера страниц не проставляют).  

8.12  Список литературы
Библиографическое описание документов, включенных в список литературы, оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. 

Примеры библиографического описания приведены в приложении Б.

8.13  Приложения
Правила оформления приложений в учебном издании:

– каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь тематический заголовок;

– приложения нумеруют арабскими цифрами. Номер приложения размещают в правом верхнем углу страницы вместе с нумерационным заголовком «Приложение». Если приложение занимает более одной страницы, то на его последней странице пишется, например, «Окончание прил. 1», а на промежуточных «Продолжение прил. 1»;

– текст приложения при необходимости может быть разбит на разделы, пункты, которые следует нумеровать также в пределах каждого приложения;

– имеющиеся в приложении иллюстрации, таблицы, формулы и уравнения следует нумеровать в пределах каждого приложения;

– приложения должны иметь общую с основной частью издания сквозную нумерацию страниц.

Приложение А

 (рекомендуемое)

ОБРАЗЕЦ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА УЧЕБНОГО ПОСОБИЯ 

Негосударственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

Центросоюза Российской Федерации

СИБИРСКИЙ  УНИВЕРСИТЕТ 

ПОТРЕБИТЕЛЬСКОЙ  КООПЕРАЦИИ


В.В. Сергиенко

В.А. Суровцева

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ

УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Учебное пособие
Новосибирск  2014

ОБРАЗЕЦ ОБОРОТНОЙ СТОРОНЫ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА 
учебного пособия
УДК.65.9(2)212.86я73

ББК 651.4:38(075)

С 323

Рецензенты:

Доктор экономических наук,

профессор Новосибирского технического университета

В.А.Титова
Доктор экономических наук,

профессор Новосибирского государственного университета
экономики и права

В.П. Шеметов
Кандидат экономических наук, 

доцент Сибирского университета потребительской кооперации
Г.П. Филиппова
Сергиенко, В. В.
С 323        Документирование управленческой деятельности : учебное пособие / В.В. Сергиенко, В.А. Суровцева; НОУ ВПО Центросоюза РФ «СибУПК».– Новосибирск, 2014. – 104 с.

ISBN 5-334-00623-2

Учебное пособие подготовлено с учетом требований ГОСТ Р 630–2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». В пособии приведены основополагающие правила и нормы по составлению организационно-распорядительных документов, даны образцы таких наиболее используемых в управлении торговыми предприятиями видов документов, как уставы, положения, инструкции, приказы, распоряжения, решения, письма, факсы, докладные записки, справки, телеграммы, акты и др.

Предназначено для студентов, работников торговли и других сфер деятельности. 

657.65.9(2)212.86я73

ББК 651.4: 38(075)

Учебное пособие рекомендовано к изданию кафедрой менеджмента, протокол от 10 июня 2013 г. № 7.

© Сергиенко В.В., Суровцева В.А., 2014

© Сибирский университет

ISBN 5-334-00623-2                                     потребительской кооперации, 2014

ОБРАЗЕЦ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА 
программно-нормативного документа
Негосударственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

Центросоюза Российской Федерации

СИБИРСКИЙ  УНИВЕРСИТЕТ

ПОТРЕБИТЕЛЬСКОЙ  КООПЕРАЦИИ

СИСТЕМНЫЙ АНАЛИЗ В ДОМОВЕДЕНИИ

Программа, методические указания и задания 
контрольной и самостоятельной работы 
студентов заочной формы обучения

специальности 100110.65 Домоведение
Новосибирск  2014

ОБРАЗЕЦ ОБОРОТНОЙ СТОРОНЫ ТИТУЛЬНОГО

ПРОГРАММНО-НОРМАТИВНОГО ДОКУМЕНТА 

Кафедра статистики и экономического прогнозирования

Системный анализ в домоведении : программа, методические указания и задания контрольной и самостоятельной работы студентов заочной формы обучения специальности 100110.65 Домоведение / [сост. д-р экон. наук, проф. Н. В. Шаланов]; НОУ ВПО Центросоюза «СибУПК» – Новосибирск, 2014. – 44 с. 

Рецензент Т. Г. Храмцова, д-р экон. наук, профессор

Программа, методические указания и задания рекомендованы к изданию кафедрой статистики и экономического прогнозирования, протокол от 9 апреля 2013 г. № 10.

© Сибирский университет 

потребительской кооперации, 2014

Приложение Б

(справочное)

ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ

Примеры библиографического описания на различные виды документов представлены в соответствии с действующим ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления. 

Однотомные издания

Книги одного, двух и трех авторов

Намханова, М. В. Стратегия развития потребительской кооперации (теория, методология, практика) : монография / М.В. Намханова. – Новосибирск : Новосибирск. гос. ун-т, 2006. – 200 с. – ISBN…

Зайцева, О.П. Аудит. Комплексный экономический анализ хозяйственной деятельности. Основные средства организации: аудит и анализ: учеб. пособие / 
О. П. Зайцева, Б. А. Аманжолова, Т. В. Жукова. – Новосибирск : СибУПК, 2007. – 148 с. 

Книги четырех и более авторов

Оперативная финансовая работа на предприятии : учеб. пособие / А. В. Мороз [и др]; под ред. проф. А. В. Мороза; НОУ ВПО Центросоюза РФ «СибУПК». – Новосибирск, 2012. – 144 с. 

Переводные издания

Болч, Б. Многомерные статистические методы для экономики : пер. с англ. 
А. Д. Плитмака / Б. Болч, К. Хуань; под ред. и предисл. С. А. Айвазяна. – М. : Статистика, 2000. – 317 с.

Гроссе, Э. Химия для любознательных : / Э. Гроссе, Х. Вайсмантель; пер. с нем.– М. : Химия, 2002. – 392 с.

Издания, не имеющие индивидуального автора

Материалы съездов, пленумов, конференций

Проблемы высшей школы при переходе на федеральные государственные образовательные стандарты третьего поколения : сборник материалов науч.-метод. конференции (Новосибирск, 4 февраля 2011 г.ж) / отв. ред. Л. С. Драгунова; НОУ ВПО Центросоюза РФ «СибУПК». – Новосибирск, 2011. – 236 с.

Постановления

О типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти : постановление Правительства РФ от 19 янв. 2005 г. № 30 // Российская газета. – 2005. – 25 янв. – С. 11–12.

Инструкции

Инструкция о порядке выдачи документов государственного образца о высшем профессиональном образовании, заполнении и хранении соответствующих бланков документов : утв. приказом Министерства образования РФ от 10 марта 2005 г. № 65 // Российская газета. – 2005. – 22 апр. – С. 10.

Словари, энциклопедии

Библиотечное дело : терминолог. словарь / [сост.: И.М. Суслова, Л.Н. Уланова]. ( 2-е изд. ( М. : Книга, 1996. ( 224 с.

Экономическая энциклопедия / науч.-ред. совет изд-ва «Экономика»; 
гл. ред. Л. И. Абалкин. – М. : Экономика, 1999. – 453 с.

Многотомные издания

Товароведение и экспертиза плодоовощных и вкусовых товаров : лабораторный практикум : в 2 ч. Ч. 1. Плодоовощные товары / [cост.: канд. техн. наук, доц. 
З. Р. Сайфулина, канд. техн. наук, доц. Е. Н. Степанова]; НОУ ВПО Центросоюза РФ «СибУПК». – Новосибирск, 2014. – 132 с.

Нормативно-технические и технические документы

Стандарты

Системы менеджмента качества. Требования : ГОСТ Р ИСО 9001–2001: введ. 2001–08–31. – М. : Изд-во стандартов, 2001. – 21 с.

Депонированные научные работы

Разумовский, В.А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе / В.А. Разумовский, Д.А. Андреев; Ин-т экономики города. – М., 2007. – 210 с.: схемы. – Библиогр.: с. 208–209. – Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук 15.02.2007, № 139876.

Неопубликованные документы

Отчет о научно-исследовательской работе

Формирование продовольственных оптовых рынков потребительской кооперации Сибири: отчет о НИР (по 1 этапу) / рук. Г.В. Маклаков. – Новосибирск, 2007. – 58 с.

Неопубликованный перевод

Обзор методов применения обратной связи в оптических системах. Бистабильные оптические системы / ВЦП. ( № Е-12194. ( М., 13.04.83. ( 34 с. ( Пер. ст.: Collins S.A., Wasmundt K.C. из журн.: Optical engineering. ( 2003. ( Vol. 19, № 4. ( 
Р. 478–487.

Диссертации

Капелюк, С.Д. Статистическое исследование показателей уровня жизни сельского населения : дис. … канд. экон. наук: 08.00.12. – Новосибирск : СибУПК, 2006. – 223 с.

Автореферат диссертации

Захарьящева, Н.А. Интеграционные процессы в хозяйственной деятельности районного потребительского общества : автореф. дис.  … канд. экон. наук. – Новосибирск: СибУПК, 2007. – 16 с.

Составная часть документа

Статья 

…из собраний сочинений
Маркс, К., Энгельс, Ф. Первый международный обзор // Соч. ( 2-е изд. ( Т. 7. ( С. 224–237.

К. Маркс, Энгельс, Ф. Социализм в Германии // Соч. ( 2-е изд. ( Т. 22. ( 
С. 247–264.

Ленин, В.И. Социализм и война // Полн. собр. соч. ( Т. 26. ( С. 307–350.

… из книги
Файн, Л. Е. Кооперация как компонент рыночных отношений: основные проблемы и итоги их разработки // Кооперация как компонент рыночных отношений: проблемы истории / под ред. Л. Е. Файн. – Иваново: Изд-во ИГУ, 2007. – С. 5–23.

… из журнала
Черняков, М. К. Методология определения цены на инновационный продукт // Вестник Сибирского университета потребительской кооперации. – 2012. – № 1 (2). – С. 118–124.

… из газеты
Мандрыка, В. Пайщики стали более заинтересовано участвовать в работе потребобществ // Российская кооперация. – 2005. – 31 марта.

Казанцева, К. В., Урсул, А. Д. Отражение, знание, информация // НТИ. Сер. 2. ( 2007. ( № 1. ( С. 1–9.

… из материалов конференций, семинаров и др.
Описание издания на CD-ROM
Большая энциклопедия Кирилла и Мефодия 2000. Электрон. дан. – М. : 
Кирилл и Мефодий: Большая рос. энцикл., 2000. – 2 электрон. опт. диск (CD-ROM): зв., цв.

Описание электронного ресурса из Интернета

Рынок тренингов Новосибирска : своя игра [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://nsk.adme.ru/news/2006/07/03/2/2/. html (дата обращения: 17.10.08).

Официальные периодические издания : электронный путеводитель / Рос. нац. б-ка, Центр правовой информации [CПб.] 20052007. URL: http://www.nlr.ru/law-center/izd/idex.html (дата обращения: 18.01.2007).
Приложение В

(справочное)

ОБОБЩЕННАЯ СТРУКТУРА ВУЗОВСКОГО ИЗДАНИЯ 

(с учетом возможных структурных компонентов)
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