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Приложение №1 

 

к письму ЧИРПО 

от 19ноября  №01/11-467 

Методические рекомендации  

по составлению библиографического описания документов 

Описание любого документа происходит на основании ГОСТ. На 

сегодняшний день, в образовательных учреждениях, в том числе, начального 

и среднего профессионального образования, используется ГОСТ 7.1-2003 

«Библиографическая запись. Библиографическое описание», который введен 

01.07.2004 г. 

 

Библиографическое описание документов 

Библиографическое описание – это совокупность сведений о 

документе: его авторе, заглавии, читательском назначении и других данных, 

расположенных в строго определенном порядке, определяется 

Государственным стандартом (ГОСТ 7.1 – 2003). 

Объектом составления описания является издание в целом, его часть 

или группа документов. Это может быть книга (однотомное или 

многотомное издание), сериальное издание (периодическое, 

продолжающееся или серийное), отдельный том (выпуск, номер) 

многотомного или сериального издания, а также статья, раздел, глава из 

книги или сериального издания. Описание состоит из элементов, которые 

объединены в области. Элементы и области приводятся в установленной 

последовательности. Отдельные элементы и области могут повторяться. 

Элементы описания подразделяются на обязательные и факультативные. 

Наличие обязательных элементов обеспечивает идентификацию издания. 

Факультативные элементы содержат дополнительные сведения о нем. 

Каждой области описания (область издания; область выходных 

данных), предшествует знак «точка тире» (. –).  Для более четкого разделения 

областей применяется пробел в один печатный знак до и после 

предписанного знака. 

Главным источником информации для составления библиографической 

записи является титульный лист (для печатного издания), титульный экран 

(для электронного документа), этикетка и наклейка (на аудиовизуальном 

документе). То есть для каждого вида документов установлен определенный 

источник информации. Библиографические сведения указываются в 

описании в том виде, в каком они даны в источнике информации. 
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Библиотекарь может брать данные, отсутствующие на титульном 

листе, и из других мест документа. Эти сведения приводятся в описании в 

квадратных скобках [ ]. 

Если в документе нет титульного листа или он утрачен, данные 

формулируются на основе анализа документа. 

Сведения, относящиеся к заглавию, отделяются от заглавия (:) 

(двоеточием), а сведения об ответственности (/) (косой чертой). Заглавная 

буква в начале этих элементов не употребляется, кроме того случая, когда 

эти элементы начинаются с имени собственного. 

В заголовке основной записи приводят имя одного автора. Если 

авторов два или три, то их указывают за косой чертой (/) в сведениях об 

ответственности. Сначала приводится фамилия автора, затем через запятую 

(,) – имя и отчество, либо инициалы. 

Появился новый элемент описания области заглавия – «общее 

обозначение материала». Этот элемент введен ГОСТ 7.1 – 2003. 

Если вы описываете книгу, то общее обозначение материала – Текст. 

Если нотное издание, то Ноты и т. д. Общее обозначение материала 

приводится после основного заглавия с прописной буквы в квадратных 

скобках. Например: 

 Физика для профессий и специальностей социально-

экономического и гуманитарного профилей [Текст] : учебник 

 Государства Европы [Карты] 

 Безопасность жизнедеятельности [Электронный ресурс] : 

учебник  

 

 

Список терминов для общего обозначения материала 

- видеозапись  

- мультимедиа 

- звукозапись  

- ноты 

- изоматериал  

- предмет 

- карты  

- текст 

- комплект  

- шрифт Брайля 

- кинофильм  

- электронный ресурс 

- микроформа 
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Из перечисленных терминов выбирают один. Причем предпочтение 

отдают обозначению физической формы. Если документ представлен в виде 

электронного ресурса, но в нем основное содержание представлено в виде 

текста, мы обозначаем документ как электронный ресурс, поскольку 

носителем этого текста является электронный ресурс. 

Следующим элементом области заглавия являются сведения, 

относящиеся к заглавию. Библиотекари называют этот элемент 

«подзаголовком». Сведения, относящиеся к заглавию, отделяются от него 

двоеточием (:). Сведения, относящиеся к заглавию, содержат информацию, 

раскрывающую и поясняющую основное заглавие. Сведения о виде, жанре, 

назначении произведения; указание о том, что документ является переводом 

с другого языка и т. д. Сведения, относящиеся к заглавию, приводят в той 

форме и последовательности, в которой они указаны в описываемом 

документе. 

Сведения, относящиеся к заглавию, могут повторяться. В этом случае 

перед каждым последующим повторением ставится двоеточие (:). 

В сведениях, относящихся к заглавию, разрешены сокращения. То есть, 

если библиотечный специалист принял решение пользоваться сокращениями, 

то сокращения в сведениях об ответственности являются обязательным 

элементом описания для вашей библиотеки. 

После сведений, относящихся к заглавию, являются сведения об 

ответственности, которым предшествует знак «косая черта» (/). Сведения об 

ответственности приводятся с маленькой буквы. Они подразделяются на 

группы – первые сведения об ответственности и последующие сведения об 

ответственности. Группы отделяются друг от друга знаком «точка с 

запятой» (;). Порядок приведения сведений разных групп определяется 

следующим образом: 

 При составлении библиографической записи под заголовком 

описания (авторской строкой), первыми сведениями об ответственности 

всегда будут авторы. 

 При составлении библиографической записи под заглавием 

(описание сборника) первым за косой чертой приводится коллектив, затем 

группа лиц, принимавших участие в издании. 

Если в сведениях об ответственности указывается организация и 

подчиненное ей подразделение, то они разделяются запятой (,). 

Обращаем на это особое внимание библиотекарей, поскольку в 

предыдущих ГОСТах между этими объектами описания ставилась точка (.). 

Например: 

/Рос. гос. проф.-педагогич. ун-т, УМО РФ по проф.-педагогич. 

образованию. 
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Если в источнике информации указаны два автора, то запись 

производится под заголовком описания, где указывается первый автор. За 

косой чертой в сведениях об ответственности указываются оба автора через 

запятую (,). Кроме того, необходимо сделать добавочную запись на фамилию 

второго автора. Указание на добавочную запись называется «трессингом». 

Трессинг приводится ниже библиографического описания с красной строки 

под римскими цифрами. Например: 

Плотникова, И.Ю. Технология парикмахерских работ [Текст]: 

учебник / И.Ю.Плотникова, Т.А.Черниченко. – 6-е изд., перераб. – М.: 

Академия, 2011. – 189 c. – (Начальное профессиональное образование).  

I. Черниченко, Татьяна Альбертовна. 

Если авторов трое, запись также производится под заголовком 

описания, где указывается первый автор, а в сведениях об ответственности 

приводятся все трое. Добавочная запись производится на второго и третьего 

авторов.  

Если в документе присутствует 4 автора, то запись производится на 

основное заглавие с указанием всех 4 авторов в сведениях об 

ответственности. В этом случае библиограф добавляет к библиографической 

записи добавочную с фамилией первого автора с добавлением «и др.» 

Если в издании более 4 авторов, то в сведениях об ответственности 

приводят первых трех с последующими словами «и др.», а добавочная запись 

дается на первого автора со словами «и др.». 

 

Область издания 

Область издания содержит информацию об изменениях и особенностях 

данного издания по отношению к предыдущим изданиям. 

Обращаем внимание библиотекарей со стажем работы! В предыдущих 

ГОСТах предписывалось сначала указывать цифру издания без наращения. 

Новые ГОСТы, наоборот, требуют наращения и полного повтора 

последовательности, указанной в документе. Например: 

. – 10-е изд. 

. – Изд. 7-е. 

 

Область специфических сведений 

Область специфических сведений приводится при описании объектов, 

которые являются особым типом публикаций или размещены на 

специфических носителях. Это карты, ноты, отдельные виды нормативных и 

технических документов, электронные ресурсы, микрофиши, микрофильмы. 

Электронные ресурсы. Здесь в области специфических данных 

указывают вид и объем ресурса.  
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Например: 

Библиография по социальным и гуманитарным наукам, 1993 – 

1995 [Электронный ресурс], – электрон. дан. и прогр. (33 файла : 

45965839 байт) 

 

Область выходных данных 

Название места приводят в том падеже, в каком оно приведено в 

описываемом документе. Например: 

. – Саратов 

. – в Можайске 

В предыдущих ГОСТах такая запись места издания считалась 

недопустимой. Советуем при составлении библиографического описания 

обращать особое внимание на эту область. 

 

Количество указываемых мест издания 

Если в документе указаны 2 места издания, то указываются оба через 

«точку с запятой» (;) между ними. Если в документе 3 места издания, то 

указывают либо первое, либо то, которое выделено полиграфически, с 

добавлением слов «и др.». Количество мест изданий более 3-х не 

учитывается. 

Если место издания точно не установлено, то приводится 

предполагаемое место в квадратных скобках со знаком вопроса. Например: 

. – [Н. Новгород?] 

При полном отсутствии места издания можно привести столицу 

страны, в которой издан документ. Другим вариантом является сокращение 

[Б. м.] – «без места». 

Наименование издательства приводят после места издания. Ему 

предшествует знак «двоеточие» (:). 

Если встретился такой вариант. Два города и в каждом свое 

издательство. Тогда запись будет выглядеть следующим образом: 

М. : Наука; СПб. : Нева 

Каждая группа, состоящая из места издания и издательства, отделяется 

от другой группы точкой с запятой (;). 

Имя издателя приводят в краткой форме. Если издателем является 

физическое лицо, то в описании приводят его фамилию и инициалы в форме 

и падеже, указанных в документе. Например: 

. – М.: Зараев А. В. 

. – М.: у И. Д. Сытина 

В предыдущих ГОСТах предпочтение отдавалось именительному 

падежу. 
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Область физической характеристики 

Это, прежде всего, объем документа, иллюстрации и 

сопроводительный материал. В области физической характеристики 

указывается объем иллюстративного материала, который приводится после 

общего количества страниц через двоеточие. 

Последним элементом области являются сведения о сопроводительном 

материале, перед которым ставится знак «плюс» (+). 

После знака «плюс» (+) указывается название сопроводительного 

материала и количество его страниц в круглых скобках. Например: 

. – 350 с.: ил. ; 22 см. + Прил. (32 с.) 

. – 245 с.; 24 см. + альбом (20 с. нот.) 

 

Область серии 

Обычно небольшие библиотеки указывают в области серии только ее 

название и номер. Области серии предшествует знак «точка тире» (. –), а вся 

область заключается в круглые скобки. Например: 

. – (Профессиональное мастерство; вып. 24) 

 

Область примечаний 

Область примечаний содержит дополнительную информацию об 

объекте описания, которая не была приведена в других областях. Например: 

. – Содерж.: стихотворения, поэмы. 

 

Область стандартного номера и условий доступности 

В этой области приводят международные стандартные номера, 

присвоенные объекту описания. Это Международный стандартный номер 

книги (ISBN) и Международный стандартный номер сериального издания 

(ISSN). Стандартные номера приводят с принятой аббревиатурой и 

предписанными пробелами и дефисами. 

. – ISBN 5-7975-0063-9 

. – ISSN 1563–0102 

 

Многоуровневое описание 

Многоуровневое (многотомное) описание составляют на 

многотомника, сериальные и другие продолжающиеся издания. 

Шмелев, И.С. Собрание сочинений [Текст] : В 12-т. / И.С.Шмелев. 

– М.: Сибирская Благозвонница, 2008. 

Т.I : 1895-1910: В новую жизнь: повесть; Распад: повесть; 

Рассказы; Очерки. – 511 с. – ISBN 5-85647-057-5. 
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Т.II: 1910-1912: Мэри: повесть; Человек из ресторана: повесть; 

Рассказы. – 639 с. – ISBN 5-85647-058-3. 

В качестве основного заглавия многотомника приводят общее заглавие 

всех томов. Если заглавие документа в первом томе отличается от заглавий, 

данных в последующих томах, то в качестве основного приводится то, под 

которым вышло большинство томов.  

В области выходных данных приводят годы публикации первого и 

последнего тома, разделяя их тире (–).  

Если последний год выпуска неизвестен, то указывается первый, 

делается пробел, ставится тире, за которым оставляют 4 пробела для того, 

чтобы вписать год выпуска последнего тома позднее. Например: 

– Спб.: Симпозиум, 2001 – …. – 

 

Аналитическое описание 

Аналитическое описание составляют на отдельные статьи из сборника 

или журнала, имеет еще один предписанный знак «две косые черты» (//), 

который употребляется с пробелом до и после него перед сведениями о 

документе, в который входит описываемая часть. Допускается также замена 

разделительных знаков «точка тире» на точку. 

 

Особенности описания ЭР 

Наибольшее затруднение вызывает создание библиографической 

записи именно на электронный ресурс. С одной стороны, она подчиняется 

общим правилам, с другой стороны, у электронного документа есть ряд 

особенностей, отразить которые необходимо. Тем более что при обращении к 

книге потребителю чаще всего не требуется знать её технические 

характеристики. Для электронного ресурса эти знания могут быть 

решающими, поскольку уникальные технические требования могут 

ограничить возможности доступа к информации. 

Выделим два вида электронных ресурсов: имеющие физическую 

основу (CD-ROM; DVD; дискеты;  и т.д.) и не имеющие физической 

основы, то есть доступные удалённо (сайты, базы данных по подписке и 

т.д.). 

Область примечаний содержит дополнительную информацию, в том 

числе о наличии библиографии, о вспомогательных указателях, разночтениях 

в заглавии с обложки и титульного листа и т.д. Для электронных ресурсов 

область примечания является обязательной, поскольку именно здесь даются 

основные сведения о технических параметрах документа. 
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Сведения о системных ресурсах 

Этот элемент предшествует любым другим примечаниям и отражает 

требования к оборудованию и/или программному обеспечению для 

локальных электронных ресурсов (имеющих физический носитель). 

Например: .– Систем. требования: Pentium DuoCore 2800 MГц ; Windows 

Wista ; ОЗУ 2 Gb ; DVD-ROM ; Зв. карта DirectSound. В случае, когда 

электронный ресурс не требует особых условий для установки или 

просмотра, эти примечания при составлении библиографического описания 

можно опустить. 

 

Сведения о режиме доступа 

 Данный элемент приводится для удалённых электронных ресурсов. В 

этом случае требуется указать адрес (URL) и условия доступа (чаще 

рекомендуется указывать ограничения доступа).  

– Режим доступа: http://chirpo.ru/ 

или же UPL: http://minobr74.ru/ru/ 

Очень важно дать полный адрес страницы, так как в этом случае 

компьютер автоматически формирует гиперссылку и обеспечивает переход 

на эту страницу при наличии доступа в Интернет. 

 

Сведения об источнике основного заглавия 

Поскольку электронный ресурс не имеет титульного листа, то 

обязательно указывается источник получения заглавия (это косвенным 

образом даёт потребителю информацию об издании). Например: загл. с 

экрана; загл. с этикетки диска; загл. с вкладыша. 

 

Сведения об истории удаленного ресурса 

Этот элемент характерен для часто изменяемых электронных ресурсов 

и указывает дату последнего посещения ресурса (иногда ею является дата 

регистрации, поскольку затем наличие данного ресурса по адресу не 

проверяется). Как правило, эти сведения приводятся в скобках и не 

отделяются от адреса какими-либо знаками.  

(12.03.2008) 

 

Номера на этикетках, коробках, вкладышах 

Этот элемент характерен для лицензионного программного продукта и 

содержит серийные, регистрационные, прокатные и прочие номера, 

необходимые для идентификации и использования продукта. Например: . – 

№ гос. регистрации 0320702219 

http://chirpo.ru/
http://minobr74.ru/ru/
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При наличии печатной и электронной версий материала рекомендуется 

в области примечаний к описанию бумажного носителя указать данные об 

электронной версии. Например: . – Электрон. версия . – Режим доступа : 

www.gpntb.ru  

 

Описание электронного ресурса, расположенного на 

компакт-диске (CD, DVD) 

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства 

[Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная 

прогр. (546 Мб). – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. 

диск (CD-ROM) : зв., цв. ; 12 см + рук. пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). – 

(Интерактивный мир). – Систем. требования: ПК 486 или выше; 8 Мб ОЗУ ; 

Windows 3.1 или Windows 95 ; SVGA 32768 и более цв. ; 640х480 ; 4х CD-

ROM дисковод ; 16-бит. зв. карта ; мышь. – Загл. с экрана. – Диск и сопровод. 

материал помещены в контейнер 20х14 см. 

Информационные технологии, компьютерные системы и издательская 

продукция для библиотек [Электронный ресурс] : материалы конф. 

«LIBCOM-2007». – Электрон. текстовые дан. – М. : ГПНТБ России, 2007. – 1 

электрон. опт. диск (CD-ROM). – Загл. с этикетки диска. 

 

Описание сайта целиком 

Национальный информационно-библиотечный центр «ЛИБНЕТ» 

[Электронный ресурс] / М-во культуры РФ, Рос. гос. б-ка, Рос. нац. б-ка. – М. 

: Центр «ЛИБНЕТ», 2004. – Режим доступа: http://www.nilc.ru/, для доступа к 

информ. ресурсам требуется авторизация. 

 

Аналитическое описание части ЭР 

Библиографическое описание составной части электронного ресурса 

(аналитическая библиографическая запись) включает в себя две части, 

разделённые двумя косыми чертами ( // ): 

– описание составной части документа (глава, раздел из книги, статья 

из журнала, отдельное произведение из сборника, страница сайта и т.п.). 

Приводятся данные, относящиеся к составной части документа. 

– описание источника, в котором помещена составная часть. Здесь 

после двух косых (//) приводятся: заглавие сборника; сведения об 

ответственности, относящиеся к сборнику в целом; выходные данные и 

страницы, на которых расположено описываемое произведение. 

Когда речь идёт об электронном ресурсе, описание источника 

предполагает указание главной страницы сайта и сведений, расположенных 

http://www.gpntb.ru/
http://www.nilc.ru/
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на этой странице. Для перехода на главную страницу сайта можно 

использовать один из двух способов: 

– воспользоваться гиперссылкой «На главную страницу», имеющейся 

на страничке; 

– воспользоваться усечением адреса в адресной строке браузера, стерев 

всё до имени домена первого уровня.  

Чтобы стереть ненужные символы, можно поставить курсор рабочей 

области в адресной строке (подвести курсор мыши в строку «Адрес» и 

щёлкнуть левой кнопкой мыши). При правильно выполненном действии в 

адресной строке будет мигать курсор (|). Далее, надо стереть символы слева 

от курсора (клавиша BackSpace (<) над клавишей Enter). Например, в адресе 

http://www.bookchamber.ru/onlinedb домен первого уровня выражен буквами 

.ru и, соответственно, отсекать надо всё, что за ним. 

 

Описание материала, расположенного на компакт-диске (CD, DVD) 

Во имя тех, кто из «профтех» : Профессиональное образование XXI 

века [Электронный ресурс] / авт. - сост.: В. В. Большаков, Л. В. Котовская // 

Система начального и среднего профессионального образования 

Челябинской области. – Челябинск, 2011. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 

 

Описание материала, расположенного на сайте 

Перечень учебных изданий для образовательных учреждений, 

реализующих образовательные программы начального профессионального 

образования на 2012/2013 учебный год [Электронный ресурс] // Федеральный 

институт развития образования : [сайт]. – 2008. – Режим доступа: 

http://www.firo.ru/?page_id=832 (08.11.2011) 

 

Описание материала, имеющего электронную  

и печатную версии 

Филиппова, Л. Я. Создание контента (содержания) библиотечных веб-

сайтов учебных заведений (из зарубежного опыта) / Л. Я. Филиппова // Науч. 

и техн. б-ки. – 2002. – № 2. – То же [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://www.gpntb.ru/win/ntb/ntb2002/2/f02_10.htm 

 

 

 

 

 

 

http://www.bookchamber.ru/onlinedb
http://www.firo.ru/wp-content/uploads/2010/05/NPO.doc
http://www.firo.ru/wp-content/uploads/2010/05/NPO.doc
http://www.firo.ru/wp-content/uploads/2010/05/NPO.doc
http://www.firo.ru/?page_id=832
http://www.gpntb.ru/win/ntb/ntb2002/2/f02_10.htm
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Примеры библиографического описания документов 

 

Описание книги одного автора 

Подласый, И.П. Энергоинформационная педагогика [Текст] / 

И.П.Подласый. – М.: Дата Сквер, 2010. – 423 с.: ил. – (в пер.) 

 

Описание книги под заглавием 

Безопасность жизнедеятельности и охрана труда в строительстве 

[Текст] : учеб. пособие / А.В.Фролов, В.А.Лепихова, Н.В.Ляшенко и др. – 

Ростов н/Д: Феникс, 2010. – 705 с.: ил. – (Высшее образование). – Лит.: с.685-

699. – (в пер.) 

 

Аналитическое описание статьи из журнала 

Серкова, Г.Г. Об организации работы научного общества обучающихся 

и студентов в учреждениях начального и среднего профессионального 

образования [Текст] / Г.Г.Серкова, О.С.Дубровина // Инновационное 

развитие ПО. – 2012. – №: 1. – C. 166-169. 

 

Описание электронного ресурса 

Станкин, М.И. Искусство управления коллективом [Электронный 

ресурс]: учебник / М.И.Станкин. – 2-е изд. – М.: Книжный мир, 2011. – 1 CD-

R. – (Электронный справочник профессионала). – (в кор.) 

 

Описание сайта 

Челябинский институт развития профессионального образования 

[Электронный ресурс] / М-во образования и науки Челяб. обл. – Челябинск, 

2012. – Режим доступа: http://chirpo.ru/ 

 

Описание материала, расположенного на сайте 

Башарина, О.В. Угрозы и риски медиабезопасности детей и подростков 

при работе в сети Интернет [Электронный ресурс] // Челябинский институт 

развития профессионального образования : [сайт] / О.В. Башарина. – 2012. - 

Режим доступа: http://www.chirpo.ru/p202aa1.html (08.11.2012) 

 

 

 

Методические рекомендации составила  

руководитель библиотеки - медиатеки ЧИРПО 

Имамова Т.А. 

http://chirpo.ru/
http://www.chirpo.ru/DswMedia/5mediabezopasnost-.pdf
http://www.chirpo.ru/DswMedia/5mediabezopasnost-.pdf
http://www.chirpo.ru/p202aa1.html

