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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 1.1. Положение составлено в соответствии с «Типовым положением 
об образовательном учреждении высшего профессионального образования 
(высшем учебном заведении)», утвержденным Постановлением Прави-
тельства РФ от 14.02.2008 № 71 и на основе государственных стандартов: 
ГОСТ 2.105-95 «ЕСКД. Общие требования к текстовым документам», 
ГОСТ 7.1-2003 «СИБИД. Библиографическое описание документа. Общие 
требования и правила составления», ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Система стандар-
тов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографи-
ческая ссылка. Общие требования и правила составления»,  
ГОСТ 7.83-2001 «Электронные издания. Основные виды и выходные све-
дения», ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76) «СИБИД. Реферат и аннотация»,  
ГОСТ 7.32-2001 «СИБИД. Отчет о научно-исследовательской работе. Об-
щие требования и правила оформления». 

1.2. Настоящим положением определяется понятие курсовой работы 
и курсового проекта; требования к объему, структуре и оформлению кур-
совой работы и курсового проекта; раскрывается порядок организации их 
выполнения и защиты. 

1.3. Основным назначением настоящего положения является обеспе-
чение качества реализации государственных образовательных стандартов 
и федеральных государственных образовательных стандартов высшего 
профессионального образования в части, касающейся курсовых работ и 
проектов, выполняемых студентами Санкт-Петербургского государствен-
ного политехнического университета (далее – СПбГПУ). 

1.4. Курсовая работа является одним из видов учебной работы сту-
дента и представляет собой исследования, проводимые студентами само-
стоятельно под руководством преподавателя. Работа представляет собой 
разработку конкретной темы учебной дисциплины небольшого объема с 
элементами научного анализа, отражающая приобретенные студентом тео-
ретические знания и практические навыки, умение работать с литературой, 
анализировать источники, делать обоснованные выводы. 

Курсовой проект является одним из видов учебной работы студента, 
который выполняется на протяжении семестра и содержит технический 
анализ определенного варианта инженерного решения по заданной теме.  
Кроме технической составляющей в курсовом проекте может быть и эко-
номическая часть (для экономических направлений подготовки техниче-
ская составляющая может отсутствовать), ориентированная на анализ эф-
фекта от внедрения или разработки выполненного инженерного расчета 
или относящаяся к организации процесса управления производством. 
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1.5. Целью выполнения курсовых проектов и курсовых работ являет-
ся формирование у студентов общекультурных и профессиональных  
компетенций, сформулированных в основной образовательной программе 
подготовки и учебной программе дисциплины в виде знаний, умений, на-
выков, опыта деятельности и профессионально значимых качеств личности.  

1.6. Курсовые проекты и курсовые работы выполняются в строгом 
соответствии с учебным планом направления подготовки (специальности), 
рабочей программой по дисциплине и в утверждённые графиком учебного 
процесса интервалы времени. Курсовой проект (работа) может проводить-
ся как в ходе изучения теоретического курса дисциплины, так и после за-
вершения её изучения. 

1.7. Не считаются курсовыми проектами и курсовыми работами ком-
плекты отдельных расчётно-графических работ, домашних заданий и т.п. 

1.8. Конкретный объём и содержание проекта или работы определя-
ются соответствующими кафедрами при разработке рабочей учебной про-
граммы дисциплины с учётом предусмотренной в учебных планах трудо-
ёмкости аудиторной и самостоятельной работы студентов. В учебном пла-
не и в рабочей программе дисциплины должны быть выделены часы из са-
мостоятельной работы студента на выполнение этих видов работ (для кур-
совой работы не менее 9 часов, а курсового проекта не менее 18 часов).  

1.9. Число выполняемых студентом курсовых работ и курсовых про-
ектов в семестре не должно быть в сумме больше трёх, при этом число 
курсовых проектов не должно быть больше двух.  

 

2. ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ ПРОЕКТОВ И КУРСОВЫХ РАБОТ 

 

2.1. Тематика курсовых работ (проектов) разрабатывается препода-
вателями, ведущими курсовое проектирование, и утверждается заведую-
щими кафедр, обеспечивающих данный вид учебной работы.  

2.2. Примерные темы курсовых работ (проектов) указываются в ра-
бочих программах учебных дисциплин. Количество тем должно быть дос-
таточным для выдачи в учебной группе каждому студенту индивидуально-
го задания. 

2.3. Тема курсовой работы (проекта) может быть предложена сту-
дентом при условии обоснования им её целесообразности и соответствия 
содержания проекта (работы) дисциплине, по которой курсовой проект или 
курсовая работа выполняется. 
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2.4. В рамках групповой формы обучения допускается выполнение 
курсовой работы (проекта) по одной теме несколькими студентами  
с определением объёма выполнения и содержания индивидуального зада-
ния для каждого студента. 

2.5. Темы курсовых работ (проектов) рекомендуется базировать на 
фактическом материале профильных предприятий и учреждений, на науч-
ных работах сотрудников кафедры.  

2.6. Темы курсовых работ (проектов) могут быть также связаны с 
программой производственной практики студентов, а для лиц, обучаю-
щихся по очно-заочной (вечерней) и заочной формам обучения – с их не-
посредственной работой. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И СТРУКТУРЕ 
 КУРСОВОГО ПРОЕКТА И КУРСОВОЙ РАБОТЫ 

 

3.1. Структура курсовой работы (проекта) включает в себя следую-
щие основные элементы в порядке их расположения: 

- титульный лист; 

- задание на курсовое проектирование (не является обязательным для 
курсовых работ); 

- содержание; 

- введение; 

- основная часть; 

- заключение; 

- библиографический список; 

- приложения. 

Титульный лист является первой страницей курсовой работы (про-
екта) и оформляется по установленной форме (Приложение 1). Титульный 
лист не нумеруется. 

В содержании  приводятся все разделы (главы) и подразделы (пара-
графы) курсовой работы (проекта), пронумерованные арабскими цифрами, 
и указываются страницы, с которых они начинаются. Первый параграф 
каждой главы (раздела) содержит номер главы (раздела), в которую он 
входит, и собственный порядковый номер. Знак параграфа не ставится. За-
головки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Основной 
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текст работы состоит из введения, 2 – 3 разделов (глав) с подразделами 
(параграфами) и заключения.  

Название рубрик «титульный лист», «задание», «реферат» и «содер-
жание» в часть «Содержание» не включают. Поскольку титульный лист 
имеет нумерацию 1, которая не проставляется, лист с содержанием имеет 
нумерацию 2. 

Название раздела с номером страницы, на котором он начинается, 
соединяют отточием, заканчивающимся примерно за один сантиметр до 
номера страницы. Номера страниц ставят таким образом, чтобы единицы 
находились под единицами, а десятки под десятками и т.д. Отточие не ста-
вят, если помещается менее трех точек. 

Названия составных частей содержания приводятся в точном соот-
ветствии с названиями этих частей в тексте квалификационной (учебной) 
работы. 

При оформлении «Содержания» удобно воспользоваться таблицей, 
состоящей из двух граф (так как в этом случае номера страниц будут рас-
полагаться у правого поля единицы под единицами, десятки под десятками 
и т.д.), а затем скрыть сетку. Номер страницы пишут на уровне последней 
строки названия. 

Само слово СОДЕРЖАНИЕ пишется заглавными буквами, полу-
жирным шрифтом, кегль 14, центрованным способом на границе верхнего 
поля. Затем отступают удвоенный интервал (пропущенная строка) и печа-
тают само оглавление. Отдельные элементы содержания отделяют друг от 
друга полуторным интервалом, а внутри одного элемента – одинарным ин-
тервалом. 

Название рубрик «Введение», «Заключение», «Список использован-
ной литературы» («Список использованных источников»), «Приложение» 
пишут от левого поля. Рубрики (названия разделов/глав) оформляют одним 
из двух способов. Первый способ – первую строку элемента названия 
оформляют от левого поля, а последующие – с абзацного отступа через 
одинарный интервал. Второй способ – первую строку элемента названия 
оформляют с абзаца, а последующие – от левого поля через одинарный ин-
тервал. Выбор способа зависит от длины заголовков. Если большинство 
заголовков длинные (две и более строки), то предпочтительнее второй спо-
соб (Приложение 2). 

Во введении обозначается проблема, избранная для изучения, обос-
новывается ее актуальность, показывается степень ее разработки, место и 
значение в соответствующей области науки или практики, дается анализ 
источников и литературы, определяются объект, предмет, цели и задачи, 
методика исследования. 
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В основной части работы, состоящей из 2 – 3 глав (разделов), изла-
гается материал темы, решаются задачи, поставленные во введении. Со-
держание работы должно соответствовать и раскрывать название темы 
курсовой работы (проекта). Требования к содержательной части подробно 
излагает преподаватель в методических рекомендациях по написанию кур-
совой работы (проекта), входящих в состав учебно-методического ком-
плекса дисциплины.  

Заключение – самостоятельная часть курсовой работы (проекта). 
Заключение не должно содержать пересказ содержания исследования. 
Здесь подводятся итоги теоретической и практической разработки темы, 
предлагаются обобщения и выводы по исследуемой теме, формулируются 
рекомендации и предложения, могут намечаться задачи для дальнейшего 
углубления темы в выпускной квалификационной работе.  

Библиографический список помещается после заключения. Вклю-
ченные в список источники должны иметь отражение в тексте работы. 
Список источников свидетельствует о степени изученности проблемы и 
сформированности у студента навыков самостоятельной работы и должен 
содержать, как правило, не менее 5 наименований. Пример оформления 
приведен в приложении 3. 

В приложения включаются связанные с выполненной курсовой ра-
ботой (проектом) материалы, которые по каким-либо причинам не могут 
быть внесены в основную часть: справочные материалы, таблицы, схемы, 
нормативные документы, образцы документов, инструкции, методики 
(иные материалы), разработанные в процессе выполнения работы, иллюст-
рации вспомогательного характера, формулы и т.д. 

3.2. Студент разрабатывает и оформляет курсовой проект (курсовую 
работу) в соответствии с далее приведёнными требованиями:  

- учебную работу следует печатать на компьютере через полуторный 
интервал на листах белой бумаги формата А4 (210 х 297 мм) шрифтом 
Times New Roman кегль 14 или шрифтом Arial кегль 12. Страницы (листы) 
принято нумеровать арабскими цифрами (без кавычек, чёрточек и других 
украшений) вверху справа, верхний колонтитул – 1 см (титульный лист 
включают в общую нумерацию, но номер страницы на нём не ставят), аб-
зацный отступ – 1,25 см. Допускается оформление работы в формате А5 
(148 х 210 мм) печать двухсторонняя, буклет, переплет слева. 

 - листы должны иметь поля: левое – 35 мм, правое – 10 мм, верхнее и 
нижнее – 20 мм (при печати в формате А5 все поля по 20 мм). 

 - каждую структурную часть работы следует начинать с нового лис-
та. Заглавия каждой части оформляют единообразно (одним видом шриф-
та, одинаковым кеглем и выделением, а также одинаковым расстоянием от 
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предыдущего текста до заголовка и от заголовка до последующего текста, 
от заголовка до подзаголовка). 

3.3. Объем курсовой работы (проекта) устанавливает руководитель в 
зависимости от тематической направленности работы/проекта и установ-
ленной учебным планом трудоёмкости учебной работы студента.  

3.4. Курсовой проект может носить конструкторскую, технологиче-
скую, информационно-программную, проектно-экономическую, системно-
проектную направленность. От тематической направленности проекта за-
висят структура и содержание основной части пояснительной записки.  

3.5. Курсовая работа может носить реферативный, расчётно-
практический, опытно-экспериментальный или исследовательский харак-
тер.  

Содержание основной части курсовой работы определяется про-
граммой учебной дисциплины, в рамках которой она выполняется, местом 
учебной дисциплины в учебном плане и её тематической направленно-
стью.  

В качестве дополнительного к основному графическому материалу 
могут быть отнесены распечатки слайдов презентации, подготовленные к 
публичной защите. 

 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ  
КУРСОВЫХ ПРОЕКТОВ И КУРСОВЫХ РАБОТ 

 

4.1. Кафедра, ведущая курсовое проектирование, обязана разработать 
методические указания по выполнению курсового проекта (курсовой рабо-
ты) в рамках учебно-методического комплекса дисциплины. В методиче-
ских указаниях должны быть определены цель и задачи проекта (работы), 
характер исходных данных, примерный объём и содержание отдельных 
частей курсовой работы (проекта), а также порядок их выполнения.  

4.2. Общее руководство и контроль хода выполнения курсовой рабо-
ты (проекта) осуществляет преподаватель соответствующей дисциплины.  

4.3. Курсовой проект выполняется в соответствии с заданием, вы-
данным руководителем проекта. Задание оформляется на специальном 
бланке по форме приложения 4. 

4.4. В задании указываются даты его выдачи и представления проек-
та к защите. Задание подписывается студентом и руководителем курсового 
проекта.  
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4.5. В ходе выполнения курсового проекта руководитель может, при 
необходимости, изменить название темы и исходные данные. Изменения 
должны быть представлены в виде приложения к основному.  

4.6. Руководитель несёт ответственность за содержание и соответст-
вие допущенного к защите курсового проекта выданному заданию. 

4.7. Руководство курсовой работой (проектом) преподаватель осуще-
ствляет в виде индивидуальных и групповых консультаций, расписание 
которых доводится до студентов при выдаче задания. 

4.8. Консультации по выполнению курсовой работы (проекта) про-
водятся в рамках объёма времени аудиторных занятий, отводимых в рабо-
чем учебном плане на консультации по курсовой работе (проекту), и в 
форме дополнительных занятий. 

4.10. Основными функциями руководителя курсовой работы (проек-
та) являются:  

— консультирование по вопросам содержания и последовательности 
выполнения;  

— оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы;  

— контроль хода выполнения курсовой работы (проекта);  

— подготовка письменных замечаний на представленный студента-
ми промежуточный или итоговый материал; 

— организация защиты студентами курсовой работы (проекта). 

 

5. ЗАЩИТА КУРСОВЫХ ПРОЕКТОВ И КУРСОВЫХ РАБОТ 

 

5.1. Защита курсовой работы (проекта) является обязательным за-
ключительным этапом курсового проектирования. Она проводится за счёт 
времени, предусмотренного студенту на выполнение курсовой работы 
(проекта).  

5.2. Сроки защиты курсовой работы (проекта) сообщаются студен-
там при выдаче задания. Защита должна проводиться не позднее середины 
последней недели перед началом экзаменационной сессии. 

5.3. Графическая часть курсового проекта и пояснительная записка к 
курсовой работы (проекта) в электронной форме (в формате .pdf, .doc или 
.docx) и в бумажной форме (сшитая или переплетённая) сдаётся на провер-
ку руководителю студента не позднее, чем за трое суток до защиты. Руко-
водитель принимает решение о допуске курсовой работы (проекта) к защи-
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те, делая об этом запись на титульном листе, или возвращает курсовую  
работу (проект) на доработку с указанием причин в письменном виде. 

5.5. При защите курсовой работы (проекта) публично студент, за-
щищающий курсовой проект или курсовую работу, должен сделать сооб-
щение о проделанной работе продолжительностью 5 – 10 минут. В сооб-
щении излагаются основные требования и пути реализации задания, опи-
сываются решения, применённые студентом при разработке проблемных 
вопросов темы. Защита проходит с использованием компьютерной презен-
тации. 

5.6. При изложении материала на защите студент должен продемон-
стрировать: 

— умение кратко, чётко и технически грамотно излагать содержание 
выполненной  и представленного на защиту курсовой работы (проекта); 

— умение обосновать выбранный вариант решения проблемы, свя-
занной с устройством, технологией, алгоритмом, программой исследова-
ния и т. д.; 

— владение теоретическим материалом по тематике курсовой рабо-
ты (проекта); 

— хорошее владение математическим аппаратом и чёткое ориенти-
рование в расчётах. 

После сообщения студент отвечает на вопросы присутствующих, ка-
сающиеся темы курсовой работы (проекта). 

5.7. При использовании дистанционных образовательных технологий 
защита курсовых работ (проектов) проводится в два этапа. На первом эта-
пе пояснительная записка к курсовой работе (проекту) проверяется препо-
давателем - руководителем студента, подготавливающим рецензию, в ко-
торой отмечаются недостатки, требующие исправления. Рецензия пересы-
лается студенту. 

После исправления недостатков наступает второй этап, на котором 
преподаватель высылает студенту три - пять дополнительных вопросов по 
тематике курсовой работы (проекта). Содержание представленного курсо-
вой работы (проекта) и результаты ответов на вопросы рассматривает ко-
миссия, которая даёт оценку выполненной работы, полноту и правильность 
полученных ответов на вопросы. 

5.8.  Состав комиссии ежегодно устанавливается распоряжением за-
ведующего кафедрой. В комиссию могут входить: 

— заведующий кафедрой или представляющее его лицо (председа-
тель комиссии); 
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— преподаватель, читающий лекции по данной дисциплине; 

— руководитель проекта; 

— другие преподаватели по профилю проектирования.  

5.9. По результатам защиты курсового проекта студенту выставляет-
ся оценка в традиционной системе фиксации качества выполненной рабо-
ты или количество баллов при использовании балльно-рейтинговой систе-
мы. 

На оценку влияют: 

— обоснованность принятых студентом решений; 

— правильность расчётов и качество оформления пояснительной за-
писки (оценка выставляется преподавателем, проверяющим пояснитель-
ную записку, и при необходимости сопровождается рецензией); 

— качество доклада; 

— правильность и полнота ответов на вопросы. 

5.10. В традиционной системе оценки работы по результатам защиты 
курсового проекта студенту выставляется одна из следующих оценок: от-
лично, хорошо, удовлетворительно или неудовлетворительно. 

По результатам защиты курсовой работы студенту проставляется 
«зачтено» или «незачтено». 

5.11. При использовании для оценки качества учебной работы 
балльно-рейтинговой системы традиционная оценка формируется преобра-
зованием суммы баллов, полученной студентом на защите.  

5.12. Курсовая работа (проект) подлежит повторной защите при по-
лучении студентом при защите курсового проекта оценки «неудовлетвори-
тельно», а при защите курсовой работы – оценки «незачтено».  

Курсовая работа (проект) в этом случае подлежит повторной защите, 
проводимой не более двух раз. 

5.13. Студенту, не предоставившему курсовую работу (проект) за 
неделю до начала экзаменационной сессии, в ведомости выставляется «не 
допущен», и он считается неуспевающим по данной дисциплине. 

5.14. По окончании курсового проектирования кафедрой подаётся в 
соответствующую дирекцию института ведомость установленной вузом 
формы. Ведомость включает наименование дисциплины, по которой про-
водилось проектирование, фамилию, имя, отчество студента,  
традиционную оценку, а при использовании балльно-рейтинговой системы 
дополнительно полученную сумму баллов.  
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6. ХРАНЕНИЕ КУРСОВЫХ ПРОЕКТОВ И КУРСОВЫХ РАБОТ 

 

6.1. Курсовые работы (проекты) хранятся на кафедрах. Срок и усло-
вия хранения курсовых работ устанавливается номенклатурой дел Универ-
ситета. 

6.2. Выполненные студентами курсовые работы (проекты) в составе 
пояснительной записки и графической части хранятся на кафедре в бу-
мажной форме в соответствии с номенклатурой дел СПбГПУ. На элек-
тронном носителе – не менее пяти лет.  

6.2. Курсовые работы (проекты), представляющие методическую 
ценность, могут быть использованы для разработки учебных пособий по 
дисциплине. 
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Приложение 1 

Пример оформления титульного листа 
 

Санкт-Петербургский государственный политехнический университет 
Институт международных образовательных программ 
Кафедра «Информационные технологии в дизайне» 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

КУРСОВАЯ  РАБОТА  

 
Создание Web-сайта с элементами интерактивности 

по дисциплине «Инструментальные средства создания мультимедиа 

и Web-приложений» 

 
 
 
 
 
 

Выполнил 
студент гр.3141/1 <подпись> И.О.Иванов 

Руководитель 
доцент, к.т.н. <подпись> С.С.Сидоров 

 
«___» __________ 201__ г. 

 
 
 
 
 
 

Санкт-Петербург 

201_ 
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Санкт-Петербургский государственный политехнический университет 
Институт металлургии, машиностроения и транспорта 
Кафедра «Транспортно-технологические системы» 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

КУРСОВОЙ  ПРОЕКТ  

 
Проектирование технологического процесса  

изготовления детали «ВАЛ» 

по дисциплине «Конструкции наземных  

транспортно-технологических машин»» 

 
 
 
 
 
 

Выполнил 
студент гр.43325/1 <подпись> И.О.Иванов 

Руководитель 
доцент, к.т.н. <подпись> С.С.Сидоров 

 
«___» __________ 201__ г. 

 
 
 
 
 
 

Санкт-Петербург 

201_ 
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Приложение 2 
Пример оформления содержания  

 
Первый способ: 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

Введение. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3

1. Системы электронного документооборота в вузе. . . . . . . . . . . . . . . . 6

1.1. Понятие электронного документооборота. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6

1.2. Критерии выбора системы электронного документооборота. . . . .  10

2. Анализ систем электронного документооборота в вузе. . . . . . . . . . . 19

2.1. Существующие системы электронного документооборота в вузах 19

2.2. Рекомендации по использованию электронного документооборо-
та в вузе. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 
30

Заключение. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20

Список использованной литературы . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  23

Приложение 1. Название приложения . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  25

Приложение 2. Название приложения (если название длинное, то 
вторая строка оформляется так). . . . . . . . . . . . . . . . . .  26
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Второй способ: 
СОДЕРЖАНИЕ 

  

Введение. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  3

1. Системы электронного документооборота в вузе. . . . . . . . . . 6

1.1. Понятие электронного документооборота. . . . . . . . . . . . . . .  6

1.2. Критерии выбора системы электронного документо-
оборота. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 10

2. Анализ систем электронного документооборота в вузе 19

2.1. Существующие системы электронного документооборота 
в вузах. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  19 

2.2. Рекомендации по использованию электронного докумен-
тооборота в вузе. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 
30

Заключение. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  20

Список использованных источников . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  23

Приложение 1. Название приложения . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  25

Приложение 2. Название приложения (если название длинное, то 
вторая строка оформляется так). . . . . . . . . . . . . . . . . .  26

 

 

Примечание: если в работе использован хотя бы один Интернет-источник 
или другой электронный источник (например, электронная 
энциклопедия на диске), то вместо «Список использованной 
литературы» следует писать «Список использованных источ-
ников». 
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Приложение 3 
 

ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ  
БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ 

 
 Возможен различный порядок размещения названий использованных 

источников (книг, статей, электронных ресурсов и т.п.) в списках исполь-

зованной литературы или в списках использованных источников: алфа-

витный, хронологический, тематический.  

 При алфавитном принципе расположения источников информации 

сначала по алфавиту располагают источники на языке работы (в нашем 

случае, как правило, на русском языке), затем сквозной нумерацией про-

должают располагать по алфавиту источники на других языках. 

 Хронологический порядок предполагает, что источники располагают 

по времени издания (сначала более ранние, затем более поздние). 

 Тематический порядок предполагает распределение источников по 

тематическим рубрикам, а внутри рубрик – в алфавитном или в хроноло-

гическом порядке. 

 В случае алфавитного расположения источников список может быть 

как нумерованным, так и ненумерованным. Разумно рекомендовать нену-

мерованный список, так как инструментом поиска в списке служит алфа-

витный порядок. 

 В случае хронологического и тематического порядка с целью обес-

печения инструмента поиска список должен быть нумерованным. 

 В квалификационных (учебных) работах, в диссертациях перечень 

источников, использованных при выполнении работы, может быть также 

составлен в порядке появления ссылок в тексте. В этом случае, чтобы 

обеспечить инструмент поиска, список также должен быть нумерованным. 

Однако при неизбежных переработках текста это приводит к дополнитель-

ной работе с изменяющейся нумерацией. Поэтому в выпускных  

квалификационных работах, в диссертациях удобно использовать ненуме-

рованный библиографический список, источники в котором расположены 



18 

по алфавиту. В этом случае не возникает необходимости постоянно пере-

нумеровывать список источников при неизбежных переработках текста. 

 Ссылки на использованную литературу (использованные источники) 

следует указывать порядковым номером по списку литерату-

ры/источников, выделенным квадратными скобками. Например, [12]. 

 Если библиографический список не нумерован, то в отсылке к ис-

точнику в тексте работы проставляют начальные слова библиографическо-

го описания – имя автора и/или первые слова заглавия (если библиографи-

ческое описание источника начинается с названия) и год издания. Напри-

мер: [Тарле, 1961], [История Москвы, 1978] или [История ..., 1978],  

[Николаев И.Н., 1963] (инициалы следует указывать, если в список необ-

ходимо включить работы разных авторов с одинаковой фамилией).  

 Точку (или другой знак препинания по смыслу предложения) всегда 

ставят после скобки.  

 В случае использования источника на бумажном носителе при цити-

ровании, при заимствовании статистических материалов, при ссылке на 

определенную схему, рисунок и т.п. следует обязательно указывать номера 

страниц. Например: [13, С.54] или [Тарле, 1961, С.87].  

 Библиографическое описание любого документа – объекта ссылки – 

включают в библиографический список только один раз. При повторных 

ссылках на этот документ цитируемые или упоминаемые страницы указы-

вают в отсылке в тексте (например, [История ..., 1978, С.15 – 16]).  

 Список литературы оформляют одним из двух способов.  

 1. Названия книг пишут от левого поля (нулевого положения табуля-

тора), вторую и последующие строки пишут с абзаца. Например:  

Ковшиков В.А., Глухов В.П. Психолингвистика: теория речевой деятель-

ности: учеб. Пособие для студентов педвузов. – М.: Астрель; Тверь: 

АСТ, 2006. – 319 с. – (Высшая школа). 

Куницын В.Е., Терещенко Е.Д., Андреева Е.С. Радиотомография ионосфе-

ры. – М.: Физматлит, 2007. – С.250 – 252. 
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 2. Названия книг пишут с абзаца, вторую и последующие строки пи-

шут от нулевого положения табулятора (от левого поля).  

 Например: 

 Кремер Б.И. Вопросы организации документооборота в советском 

делопроизводстве (История, современное состояние, перспективы даль-

нейших исследований. По материалам ЕГСД): Автореф. дис. на соиск. 

учен. степ. канд. ист. наук (05.25.02). – М., 1976. – 17 с. 

 Меденцев В.И. Повышение эффективности педагогического самосо-

вершенствования преподавателя вуза МВД России: Автореф. дис. на соиск. 

учен. степ. канд. пед. наук: (13.00.01)/ Санкт-Петербургский юридический 

институт. – СПб, 1997. – 20 с. 

 Список использованной литературы (источников) в квалификацион-

ных (учебных) работах помещают в конце работы и оформляют через по-

луторный интервал.  

 Само библиографическое описание составляют в соответствии  

с ГОСТ Р 7.0.5–2008. Библиографическая ссылка: Общие требования и 

правила составления.  

Примеры 

Отдельная книга  

Кузнецова А.Н., Вагенгейм Р.М. Машинопись: практ. пособие. – 3-е 

изд., перераб. и доп. – М.: Высшая школа; Издательский центр «Акаде-

мия», 1997. – 319 с.: ил.  

Молекулярная физика. Термодинамика: Текст лекций/Под общ. ред. 

А.М.Скворцова. – СПб.: Химико-фармацевтический ин-т, 1993. – 500 с.  

Многотомное издание в целом  

Книга о книгах: Библиографическое пособие: в 3 т. – М.: Книга, 1967 

– 1970. – 3 т.  

Отдельный том многотомного издания  
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Книга о книгах: Библиографическое пособие: В 3 т. – М.: Книга, 

1967. – Т.1. – 407 с.  

Словари  

Библиотечное дело: Терминологический словарь/Сост. И.Т.Суслова, 

Л.Н.Уланова. – 2-е изд. – М.: Книга, 1986. – 224 с.  

Статья из журнала или газеты  

Суровцева Р.П. Совершенствование учебно-воспитательного процес-

са//Химия в школе. – 1980. – № 5. – С.3 – 6.  

Депонированная рукопись  

Кузнецов Ю.С. и др. Изменение скорости звука в холодильных рас-

плавах/Кузнецов Ю.С., Курбатов Н.Н., Червинский Ю.Ф.; Моск.хим.-

технолог. ин-т. – М., 1982. – 10 с.: ил. – Библиогр.: 7 назв. – Деп. в ВНИИ-

ТИ 01.06.1982, № 2691. 

Стандарты  

ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76). Реферат и аннотация. – Минск: Межго-

сударственный совет по стандартизации, метрологии и сертификации, 

2001. – 6 с. 

или  

Реферат и аннотация: ГОСТ 7.9-95 (ИСО 214-76). – Минск: Межго-

сударственный совет по стандартизации, метрологии и сертификации, 

2001. – 6 с.  

Инструкции  

Инструкция по хранению изделий из натурального меха: Утв. Упр. 

хим. чистки и хранения м-ва быт. обслуж. РСФСР 23.11.83. – М., 1984. –  

16 с.  

Переводное издание  

Гроссе Э., Вайсмантель Р. Химия для любознательных: Пер. с нем. – 

М.: Химия, 1980. – 392 с.  
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Издания на иностранных языках  

Ямпольский Л.С., Ткач М.М. Технологическая подготовка. – Киев: 

Изд-во Киев. ун-та, 1987. – 72 с. – На укр. яз.  

Материалы съездов, пленумов, конференций  

Седьмой съезд писателей СССР, 30 июня – 4 июля 1981 г.: Стено-

графич. отчёт. – М.: Сов. писатель, 1983. – 606 с.  

Электроприводы переменного тока, Свердловск. Февраль 1986 г.: 

Тез. докл. научно-техн. конф. – Свердловск, 1986. – 41 с.  

Статьи из трудов, ученых записок и т.д.  

Казанцева К.В., Урсуя А.Д. Отражение, знание, информация//НТИ. – 

Сер.2. – 1981. – № 1. – С.1 – 9.  

Морозова Т.Т. Некоторые вопросы районирования//Тр. ин-

та/Всесоюз. заоч. фин.-экон. ин-т. – 1978. – Вып.19. – С.56 – 59.  

Постановления  

О широком распространении новых методов хозяйствования: Поста-

новление ЦК КПСС и Совета Министров СССР от 12 июля 1985 г. – М.: 

Политиздат, 1985. – 31 с.  

Диссертация  

Луус  Р.А. Исследование оборудования с пневмовакуумным приво-

дом для захвата, перемещения и фиксации при обработке пористых и лег-

коповреждаемых строительных изделий (на примере силикатобетонных 

изделий: Дис … канд. техн. наук: 05.05.04. – Защищена 09.11.1982; Утв. 

11.05.83; 04820016743. – М., 1982. – 212 с.: ил. – Библиогр.: С.165 – 174.  

Архивные документы 

 Фомин А.Г. Материалы по истории русской библиографии//РО ИР-

ЛИ. Ф.568. Оп.1. Д.1. 214 л. 

или 
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 РО ИРЛИ. Ф.568. Оп.1. Д.1. 214 л. – [Материалы по истории русской 

библиографии]. 

 Куфаев М.Н. Письмо Б.С.Боднарскому от 20 октября 1925 г.//ОР 

РГБ. Ф.573. Картон 41. Д.55. Л.18. – (Письма М.Н.Куфаева 

Б.С.Боднарскому, 1920 – 1930-е гг.). 

Электронный ресурс:  

 Галина Васильевна Старовойтова, 17.05.1946 – 20.11.1998: [мемор. 

сайт] / сост. и ред. Т.Лиханова. – [СПб., 2004]. – URL: 

http://www.starovoitova.ru/main.php. – (дата обращения: 21.02.2006). 

 Справочник по полупроводниковым приборам//[Персональная стра-

ница В.Р.Козака]/Ин-т ядер. физики. – [Новосибирск, 2003]. – URL: 

http://www.inp.nsk.su/%7Ekozak/start.htm. – (дата обращения: 13.03.2006). 

 Члиянц Г. Создание телевидения// QRZ.RU: сервер радиолюбителей 

России. – 2004. – URL: http://www.grz.ru/articles/article260.html. – (дата об-

ращения: 21.02.2006). 

Паринов С.И., Ляпунов В.М., Пузырев Р.Л. Система Соционет как 

платформа для разработки научных информационных ресурсов и онлайно-

вых сервисов // Электрон. б-ки. – 2003. – Т.6. – вып.1. – URL: 

http://www.elbib.ru/index.phtml?page=-elbib/rus/journal/2003/part1/PLP/. – 

(дата обращения: 26.11.2007). 

 Сведения о системных требованиях приводят в тех случаях, когда 

для доступа к документу требуется специальное программное обеспече-

ние (например, Adobe Acrobat Reader, Power Point и т.п.) 

Беглик А.Г. Обзор основных проектов зарубежных справочных 

служб: программ. обеспечение и технолог. подходы// Использование Ин-

тернет-технологий в справочном обслуживании удаленных пользователей: 

материалы семинара-тренинга. 23 – 24 нояб. 2004 г., Рос. нац. б-ка, Вирту-
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ал. справ. служба. – СПб,. 2003. – Системные требования: Power Point. – 

URL: http://vss.nir.ru/about/seminar.php. – (дата обращения: 13.03.2006). 

Волков В.Ю., Волкова Л.М. Физическая культура: курс дистанц. 

обучения по ГСЭ 05 «Физ. культура»/С.-Петерб. гос. политехн. ун-т, Меж-

вузовский центр по физ. культуре. – СПб., 2003. – Доступ из локальной се-

ти Фундамент. б-ки СПбГПУ. – Систем. требования: Power Point. – URL: 

http://www.unilib.neva/ru/dl/local/-407/oe/oe/ppt. – (дата обращения: 

13.03.2006). 

 Примечание об ограничении доступности приводят в ссылках на до-

кументы из локальных сетей, а также из полнотекстовых баз данных, 

доступ к которым осуществляется на договорной основе или по подписке 

(например, «Кодекс», «Гарант», «Консультант-Плюс», «Интегрум», 

«EBSCO», «ProQuest» и т.п.) 

О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое каче-

ство работы [Электронный ресурс]: указание М-ва соц. защиты Рос. Феде-

рации от 14 июля    1992 г. № 1-49-У. – Документ опубликован не был. – 

Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 

 При наличии сведений о дате последнего обновления или пересмотра 

сетевого документа, их указывают в ссылке, предваряя соответствую-

щими словами «Дата обновления» («Дата пересмотра» и т.п.). Дата 

включает в себя день, месяц и год. 

 Экономический рост//Новая Россия: [библиогр. указ.]/ сост.: 

Б.Берхина, О.Коковкина, С.Канн; Отд-ние ГПНТБ СО РАН. – Новоси-

бирск, [2003 – ]. – Дата обновления: 06.03.2007. – URL: 

http://www.prometeus.nsc.ru/biblio/newrus/egrowth.ssi. – (дата обращения: 

22.03.2007). 
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Приложение 4 

ФОРМА ЗАДАНИЯ НА ВЫПОЛНЕНИЕ  
КУРСОВОГО ПРОЕКТА (КУРСОВОЙ РАБОТЫ) 

Санкт-Петербургский государственный политехнический университет 
 
 

ЗАДАНИЕ 
НА ВЫПОЛНЕНИЕ КУРСОВОГО ПРОЕКТА 

(КУРСОВОЙ РАБОТЫ) 
 

студенту группы  ________     ______________________________________ 
(номер группы)                    (фамилия, имя, отчество) 

 1. Тема проекта (работы): ___________________________________ 
________________________________________________________________ 

 2. Срок сдачи студентом законченного проекта (работы) _______ 

 3. Исходные данные к проекту (работе): ______________________ 
________________________________________________________________
________________________________________________________________. 

 4. Содержание пояснительной записки (перечень подлежащих раз-
работке вопросов): введение, основная часть (раскрывается структура основ-
ной части), заключение, список использованных источников, приложения. 

Примерный объём пояснительной записки _________ страниц маши-
нописного текста. 

5. Перечень графического материала (с указанием обязательных 
чертежей и плакатов): _____________________________________________ 

________________________________________________________________  

6. Консультанты ___________________________________________ 

________________________________________________________________ 

 7. Дата получения задания: «___».____________ 20__ г. 
 
 
Руководитель                     ________________             _______________ 
                                                  (подпись)                             (инициалы, фамилия) 

Задание принял к исполнению  _____________         _______________ 
                                                     (подпись студента)          (инициалы, фамилия) 
____________ 
(дата)  


