
ПОРЯДОК ИЗДАНИЯ УЧЕБНОЙ,  

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ И НАУЧНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ  

  

Порядок издания учебной, учебно-методической и научной 

литературы регулируется следующими ГОСТами: 

− ГОСТом 7.0.60–2020 СИБИД. Издания. Основные виды. Термины и 

определения; 

− ГОСТом Р 7.0.3–2006 СИБД Издание. Основные элементы. 

Требования и определения; 

− ГОСТом Р 7.0.4–2016 СИБИД. Книжные издания. Издательско-

полиграфическое оформление текстового блока; 

− ГОСТом 7.84–2002 СИБИД. Издания, обложки и переплеты. Общие 

требования и правила составления; 

− ГОСТом Р 7.0.4–2020 СИБИД. Издание. Выходные сведения. Общие 

требования и правила составления; 

− ГОСТом Р 7.0.53–2007 СИБИД. Издания. Международный 

стандартный книжный номер. Использование и издательское оформление; 

− ГОСТом Р 7.0.1–2003 СИБИД. Издания. Знак охраны авторского 

права. Общие требования и правила оформления; 

− ГОСТом 7.86–2003 СИБИД. Издания. Общие требования к изданию 

аннотации; 

− ГОСТом Р 7.0.100–2018 СИБИД. Библиографическая запись. 

Библиографическое описание. Общие требования и правила составления; 

− ГОСТом Р 7.0.80–2023 СИБИД. Библиографическая запись. 

Заголовок. Общие требования и правила составления; 

− ГОСТом Р 7.0.12–2011 СИБИД. Библиографическая запись. 

Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и 

правила. 

− ГОСТом 7.11–2004 СИБИД. Сокращение слов и словосочетаний на 

иностранных европейских языках в библиографическом описании; 

− ГОСТом 7.83–2001 СИБИД. Библиографическая запись. 

Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и 

правила составления; 

− ГОСТом 8.417–2002 Государственная система обеспечения единства 

измерений. Единицы величин. 

− ГОСТом Р 7.0.5–2008 Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие 

требования и правила составления. 

− ГОСТом Р 7.0.83–2013 Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Электронные  издания. Основные 

виды и выходные сведения. 



Авторская рукопись, представляемая к изданию, должна включать в себя: 

− титульную часть; 

− содержание; 

− введение (предисловие, пояснительную записку); 

− основной текст авторской рукописи; 

− иллюстрационной материал; 

− вопросы и задания (для самопроверки и контроля усвоения знаний); 

− заключение; 

− библиографический аппарат; 

− приложения. 

Титульная часть включает обложку, титульную страницу авторской 

рукописи, оборотную сторону титульного листа, концевую титульную 

страницу. 

Обложка – покрытие издания, которое содержит ряд его выходных 

сведений и является элементом внешнего оформления издания. 

Титульная страница – страница рукописи, на которой размещаются 

его основные выходные сведения. 

На титульной странице указывают сведения в следующем порядке: 

• название организации, от имени которой выпускается издание 

(название приводится в официально установленной форме, сведения о форме 

собственности или типе организации, например, Федеральное 

государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования, в надзаголовочных данных не приводится согласно ГОСТу 

Р 7.0.4–2020 СИБИД. Издание. Выходные сведения. Общие требования и 

правила составления); 

• инициалы и фамилия автора (авторов) не более трех (порядок 

приведения имен авторов определяется степенью вклада того или иного 

лица в создание публикуемого произведения); 

• полное заглавие издания (не используют малоинформативные 

заглавия, состоящие из типовых обозначений «Труды», «Учебное пособие», 

«Методические рекомендации» и т.п.); 

• подзаголовочные данные (поясняют заглавие, содержат сведения о 

виде издания, об утверждении издания в качестве учебного пособия или 

учебника, о составителе, научном редакторе или составе редколлегии, о 

переиздании); 

•  место выпуска издания, имя издателя, год выпуска (сведения о 

форме собственности или типе организации, например: АО или ФГБОУ 

ВО – не приводятся). 

На оборотной стороне титульного листа помещаются сведения в 

следующем порядке: 

• классификационные индексы, каждый на отдельной строке в левом 

верхнем углу (УДК – Универсальная десятичная классификация, ББК – 

Библиотечно- библиографическая классификация); 

• авторский знак (помещается под первой цифрой индекса ББК); 



• имена авторов (инициалы, фамилия). Если авторов четыре и более 

перед именами приводят слова: авторы, авторский коллектив и т.п. (может 

быть приведено имя автора (соавторов) с дополнительными сведениями об 

ученой степени, ученом звании, месте работы, международном 

стандартном идентификаторе имени автора (ISNI), открытом 

идентификаторе ученого (ORCID) и др. В коллективной монографии после 

имени автора в круглых скобках могут быть указаны главы, разделы, 

созданные данным автором); 

• сведения о рецензентах (инициалы и фамилия приводятся в 

именительном падеже, указывается научная степень и ученое звание, место 

работы); 

• макет аннотированной карточки. В макет аннотированной 

карточки входит библиографическая запись, состоящая из заголовка, 

библиографического описания, аннотации, классификационных индексов 

УДК, ББК и авторского знака; (заголовок библиографической записи 

составляется по ГОСТ 7.0.80-2023; Заголовок является основной точкой 

доступа к ресурсу и содержащий имя автора (авторов) или наименование 

организации, несущих основную ответственность за создание ресурса). 

Библиографическое описание составляется по ГОСТ Р 7.0.100–2018. 

В аннотации (не более 10–12 строк) кратко излагается актуальность 

авторской рукописи с указанием целевого и читательского назначения (для 

обучающихся с указанием курса, института (факультета), направления 

подготовки и/или специальности). Текст аннотации приводится размером 

шрифта, меньшим, чем библиографическое описание. 

• международный стандартный книжный номер ISBN, помещается 

в левом нижнем углу; 

• знак охраны авторского права ©, помещается в правом нижнем 

углу. 

На концевой (последней) титульной странице издания размещаются 

надвыпускные данные издания в следующем порядке: 

• вид издания по целевому назначению (определяют по ГОСТ 7.60-2003); 

• заглавие и выпуск серии (при наличии); 

• полная форма имени автора, двух, трех соавторов (фамилию 

выделяют полужирным шрифтом; если соавторов более трех, приводится 

полная форма имен первых трех соавторов с добавлением слов «и др.»); 

• основное заглавие издания (приводится в форме, указанной на 

титульной странице); 

• полная форма имени одного, двух, трех составителей по аналогии 

приведения имен авторов. 

Далее приводятся выпускные данные издания: дата подписания в 

печать, формат бумаги и доля листа, объем издания в условных печатных 

листах, тираж, номер заказа полиграфического предприятия, юридическое 

имя издателя и его адрес. 

Обязательным элементом учебного издания является Содержание 

(оглавление). 



Содержание должно включать упорядоченный перечень 

наименований всех структурных элементов авторской рукописи (кроме 

обложки и титульного листа) с указанием номеров страниц, с которых 

начинается их месторасположение в учебном издании. 

Вступительным разделом основного текста учебного издания является 

Введение (предисловие, пояснительная записка). Цель введения – 

ориентировать обучающегося к дальнейшему усвоению основного текста, 

ознакомить с историей или существом вопроса. Во введении могут 

отражаться особенности авторской концепции. Особое внимание должно 

быть уделено вопросам применения знаний, которые получит обучающийся 

при изучении данной дисциплины, в решении практических задач. 

Основной текст учебного издания – дидактически и методически 

обработанный и систематизированный автором учебный материал. Текст 

учебного издания должен соответствовать примерной основной 

образовательной программе, рабочей программе учебной дисциплины и 

отвечать следующим основным формальным требованиям: 

− точность и достоверность приведенных сведений; 

− четкость и ясность изложения материала; 

− доступность информации; 

− лаконичность; 

− логичность и последовательность; 

− систематичность и преемственность излагаемого материала; 

− четкость структуры; 

− соответствие языка изложения материала нормам литературной речи. 

Текст условно делится на основной, дополнительный и пояснительный. 

В состав текста учебного издания, кроме основного текста, могут входить 

следующие дополнительные элементы: таблицы, иллюстрации, сокращения и 

аббревиатуры, условные обозначения, ссылки, примечания, эпиграф, 

перечень ключевых слов, другие составляющие. 

Текст документа разделяют на разделы и подразделы, при 

необходимости на пункты и подпункты. 

Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, 

обозначенные дробными цифрами без точки и записаны с абзаца. Подразделы 

должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела 

состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце 

номера подраздела точка не ставится. 

Разделы, подразделы должны иметь заглавия. Заглавия должны 

четко и кратко отображать содержание разделов, подразделов. Заглавия 

следует печатать с заглавной буквы без точки в конце, без подчеркиваний. 

Переносы слов в заглавиях не допускаются. Если заглавие состоит из двух 

предложений, то их разделяют точкой. 

Расстояние между заглавиями и текстом при оформлении 

машинописным способом должен равняться интервалу. Расстояние 

между разделами и подразделами так же оформляются через интервал. 



Каждый раздел текстового документа следует печатать с новой 

страницы. 

К печати подается отредактированный, вычитанный и технически 

подготовленный оригинал-макет. 

Иллюстрационный материал, размещенный в учебном издании, 

способствует формированию у обучающегося представлений о предметах, 

процессах и явлениях, влияет на эстетическое воспитание, повышает их 

интерес, делает учебное издание более привлекательным и приятным для 

чтения. Иллюстрации должны заменять, дополнять, раскрывать или пояснять 

текст, быть четкими, понятными для чтения. 

Количество иллюстраций должно быть достаточным для объяснения 

излагаемого текста. Они должны быть расположены непосредственно после 

текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На 

все иллюстрации должны быть ссылки в тексте. 

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами в пределах 

раздела. Иллюстрации должны иметь название и объяснительные данные. 

Таблицы позволяют обучающемуся устанавливать графическую 

смысловую зависимость между понятием, объединяющим материал в строку, 

и понятием, объединяющим материал в графу; сокращают текст, намного 

упрощают и ускоряют анализ содержания. 

Таблицы следует размещать непосредственно после текста, в котором 

они упоминаются впервые, или на следующей странице и нумеровать 

арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах раздела. На все 

таблицы должны быть ссылки в тексте. 

Для самопроверки и контроля усвоения знаний учебное издание 

должно содержать вопросы и задания, которые обеспечивают решение 

следующих задач: 

− проверку понимания понятийного аппарата учебной дисциплины; 

− воспроизводство фактического материала; 

− раскрытие причинно-следственных, временных и других связей; 

− выделение главного; 

− сравнение, доказательство, конкретизацию, обобщение и 

систематизацию знаний; 

− демонстрацию освоенных обучающимся практических умений, 

навыков. 

Вопросы и задания размещаются в конце основных структурных 

элементов учебного издания. 

Заключение выполняет функцию обобщения учебного материала и 

раскрывает следующие аспекты: основные итоги и выводы; характеристику 

нерешенных и (или) трудно решаемых проблем; рекомендации по 

дальнейшему самостоятельному изучению предмета; информацию о 

перспективах развития учебной дисциплины. 

Составной частью учебного издания является справочный аппарат, 

который включает в себя цитируемые или изученные в данной авторской 



рукописи библиографические источники, имеющие отношение к заданной 

теме. Список использованных источников помещается в конце учебного 

издания. Библиографическое описание источников выполняется в 

соответствие с ГОСТом Р 7.100-2018. 

Рекомендуются следующие варианты заглавия списка: 

− Список литературы; 

− Список используемых источников и литературы; 

− Библиографический список; 

− Библиография. 

Важным средством обогащения содержания учебного издания 

являются приложения. В виде приложений целесообразно давать различные 

материалы, дополняющие или иллюстрирующие основной текст. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложения 

(макет оформления титульного листа) 

Приложение 1 

 

 
Надзаголовочные данные 

 

Официальное наименование образовательной организации 
 

Институт/факультет образовательной организации 
 

Кафедра образовательной организации 

 

 

 

 

 

 И.О. Фамилия автора/авторов (если авторов не больше трёх) 

 

 

Заглавие издания 
 

Подзаголовочные данные 

поясняющие заглавие (если таковые есть) 

вид, жанр, читательское и целевое назначение издания 

 

утверждение издания в качестве учебного пособия, учебника и т.п. 

 

ответственный (научный) редактор 

 

повторность издания 

 

о том, что издание является переработанным, дополненным, исправленным, 

адаптированным, стереотипным, репринтным или факсимильным 

 

 

 

 

 
Выходные данные  издания  

Место выпуска издания 

Имя издателя 

Год выпуска издания 

  



УДК 

ББК 

        Авторский знак 

 

Авторы (авторский коллектив): инициалы, фамилия авторов, если их 

больше трёх 

 

 

Рецензенты: 

учёное звание  И.О. Фамилия (место работы); 

учёное звание  И.О. Фамилия (место работы). 

 

Составитель (составители) 

 

Редакционная коллегия 

 

 

Фамилия, И.О. (имя первого автора, если авторов не больше трёх) 

АЗ   Библиографическое описание (располагается под 5-й буквой 

написания ФИО) 
 

Аннотация 

Издательская аннотация не включает сведения, вошедшие в 

библиографическое описание, а дополняет их. Объем издательской аннотации не 

превышает 500-600 печатных знаков или абзац, содержащий 10-12 строк. 

В аннотации кратко излагается актуальность авторской рукописи с 

указанием целевого и читательского назначения (для обучающихся с указанием 

курса, института (факультета), направления подготовки и/или специальности). 

Размер шрифта меньше, чем размер шрифта библиографического описания. 

                                                  УДК 

                                                  ББК 

 

 

 

ISBN 
© Фамилия И.О. автора (авторов), год 

издания. 

© Наименование образовательного 

учреждения (в официальной форме, 

допустимо сокращение 

организационно-правовой формы 

учреждения), год издания. 

  



 

 

Надвыпускные данные 

целевое назначение издания (определяется по ГОСТ 7.60) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Фамилия Имя Отчество автора (соавторов) 
Указываются ФИО трех авторов. Если авторов больше, после ФИО 

третьего автора добавляется обозначение «и др.» 
 

Заглавие издания 

 
Составители: Фамилия Имя Отчество составителя 

(составителей) 
Указываются ФИО трех составителей. Если составителей больше, после 

ФИО третьего составителя добавляется обозначение «и др.» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Выпускные данные  

 

Дата подписания в печать. Формат бумаги и доля листа. 

Объем издания в условных печатных листах. Тираж. 
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