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Кез келген ғылыми жұмысқа  қойылатын басты талап (диссертацияларға, рефераттарға, курстық және дипломдық жұмыстарға және т. б.) пайдаланылған әдебиеттер тізімін дұрыс рәсімдеу болып табылады .
Ұсынысты дайындау кезінде  төменгі стандарттарға сүйенеміз:
• ГОСТ 7.1–2.2003  "Библиографиялық жазба. Библиографиялық сипаттамасы: Жалпы талаптар және құрастыру ережелері".
• ГОСТ 7.0.12-2011  Библиографиялық жазба. Орыс тілінде сөздердің қысқартылуы. Жалпы талаптар мен ережелер
•ГОСТ 7.82-2001   Библиографиялық жазба. Электрондық ресурстардың библиографиялық сипаттамасы. Жалпы талаптар мен құрастыру ережелері.
• ГОСТ Р 7.05-2008  Библиографиялық сілтеме. Жалпы талаптар мен жасау ережесі

Сіздің жұмысыңыздың ерекшелігіне байланысты тізімдегі әдебиеттерге  сипаттама беру  үш тәсіл арқылы топтастырылады:
- әліпби бойынша (авторлар және тақырыбы)
- белгілі бір жүйемен ( тақырыптар, әдебиет түрлері бойынша , және т. б.)
-  хронологиялық (басылымдардың шығу күні)
Жазбалар алфавиттік тізім бойынша орналасады :
-алфавит бойынша автордың тегі (бірлескен авторлардың аты-жөні назарға алынбайды) немесе құжат тақырыбына байланысты ;
-  тегі бір авторлардың жұмыстары олардың аты-жөні, тегі және әліпби бойынша  қойылады ;  
- бір авторлық жұмыс  кітаптар тақырыбы және мақалалар әліпби бойынша  орналастырлады ;
-сипаттау әр түрлі басылымдардың бір құжатты (қайта басылған, аудармалар, сондай-ақ, рецензия, реферат) біріктіріп, бірақ жазылады.
-орналасқан қатарынан сипаттамаларында ұқсас мәліметтер екінші және кейінгі сипаттамаларында алмастырады деген сөздермен ауыстырылсын, "сол сияқты", "сол" және т. б.
 Жүйелі түрде тізімінде айдарлар логикаға сәйкестілікке байланысты белгіленеді, ол жұмыстың құрылымын анық  көрсетеді.
Айдарлар  ішінде алфавиттік жазуға біріктіріледі.
Хронологиялық  (жылдар бойынша шығарылған басылымдар) орналасуы құжаттар тізімінде деректер бөлімінде  жиі қолданылады (әдебиет, пәнді зерттеудің мәні болу).
Таңдалған тәсілге қарамастан, топтау, тізім басында ресми құжаттар орналастырылады (Заңдар, Қаулылар, Жарлықтар, және т. б.). Кез-келген тізім бөлімдерге бөлінеді:" Библиографиялық және анықтамалық әдебиет", "Мұрағат материалдары".
Мәліметтерді сипаттау үшін құжаттардың тек титул беті және оның пердебетінің сыртқы жағынан алынады .
Құжаттардың библиографиялық сипаттамасы бөліктерге бөлінген сипаттаманың тақырыбы мен атауынан тұрады және олардың әрқайсысының құрамына міндетті және факультативті элементтер кіреді.
Міндетті элементтерді қолдану қажет, ал факультативтік элементтер ғылыми жұмыстың авторының қалауы бойынша қолданылады. Алайда сипаттаманың біркелкілігі сақталуға тиіс.
Әрбір дерек көзінің сипаттамасы ежеден бастап (абзац) беріледі. Сипаттама құжат мәтінінің тілінде құрастырылады.
Библиографиялық сипаттауларға мысылдар
I. Кітап сипаттамасы
Бір, екі немесе үш авторлардың кітаптар бірінші автордың  фамилиясымен сипатталады.
бір авторлық кітап:
       Чалдаева, Л. А. Кәсіпорын экономикасы : оқу құралы бакалаврларға арналған / Л. А. Чалдаева.— 3ші-басылым, қайта өңделген және толықтырылған.— М.: Юрайт, 2013.— 411. б
екі авторлық кітап:
Нехаев, Ж. А. Металл конструкциялары мысалдар және есептер : оқу құралы/ Ж. А. Нехаев, И. А. Захаров.— М.: Изд-во Жоғары оқу орындарының құрылыс ассоциация , 2010.— 144 б.
үш авторлық кітап:
  Акимов, А. П. Жұмыс дөңгелектері: монография / А. П. Акимов, В. И. Медведев, В. В. Чегулов.— Чебоксары: ЧПИ (ф) МГОУ, 2011.— 168 б.
Төрт және одан артық авторлы кітаптар ,кітаптың тақырыбы бойынша(атты) көрсетіледі. Кітаптардың  атауынан кейін, қиғаш сызықпен бір автордың фамилиясы және фамилия орына [ж.б.] сөз жазылады.
    Ақпараттық-өлшеу техникасы және электроника  : оқулық/ Г. Г. Раннев [ж.б.]; ред. бас. Г. Г. Раннева.— 3-бас., стереотипті.— М.: Академия, 2009.— 512 с.
Ақпараттық-өлшеу техникасы және электроника : оқулық/ Ж. Ж. Раннев [ж.б.]; ред. бас.  Г. Ж. Раннева.— 3-бас., стереотипті.— М:  Академия, 2009.— 512 б.
 Кітаптардың  коллективті авторлары, немесе автор көрсетілмеген болса онда кітаптардың  тақырыбы (атты) бойынша жазылады.  Қиғаш сызықтан кейін редактордың тегі жазылады , құрастырушы немесе басқа жауапты тұлғаларға қатысты.
Талдау және диагностика кәсіпорынның қаржы-шаруашылық қызметі: учебник / ред. бас.  В. Я. Позднякова.— М.: Инфра-М, 2010.— 617 с
II. Журнал - сипаттау
Журналдардан алынған мақалалар авторы , оның атауы, содан кейін, екі қисық сызықшадан кейін журналдың атауы,  жарияланған жылы, нөмірі, беті,   көрсетіліп сипатталады.
бір авторлық мақала: 
Леденева, Г. Л. «Эволюциялық сұрақтарға» сәулет шығармашылығы / Г. Л. Леденева // Өнеркәсіптік және азаматтық құрылыс.— 2009.— № 3.— Б. 31-33
екі авторлық мақала :
Шитов, В. Н. Кәсіпорынның бәсекеге қабілеттілігін кешенді талдау  тәсілі [Текст] / В. Н. Шитов, О. Ф. Цымбалист // Экономикалық талдау: теория және тәжірибе.— 2014.— № 13. - Б. 59-63.
   үш авторлық мақала :
Зацепин, П. М. Кешенді қауіпсіздік тұтынушылардың сипаттама құрылымын пайдалану / П. М. Зацепин, Н. Н. Теодорович, А. И. Мохов // Өнеркәсіптік және азаматтық құрылыс. – 2009.— № 3.— Б. 42.
-  төрт және одан артық авторлардың мақаласы :
Арнайы технологиялар бойынша жұмыс жүргізу құрылғыларына қоршау конструкцияларын қазаншұңқырларды  қолдану тәжірибесі  / С. А. Зуев [ж. б.] / / Өнеркәсіптік және азаматтық құрылыс.— 2009.— № 3.— Б. 49-50.
ІІІ  Кітаптармен мен жинақтардан алынған мақалаларға  сипаттама
- кітаптан   бір автордың мақаласы :
Каратуев, А. Г. Мақсаты қаржы менеджменті / А. Ж. Каратуев // Қаржы менеджменті: оқу-анықтамалық құрал / А. Г. Каратуев.— М., 2001.— Б. 207-451.
-кітаптан  екі автордың мақаласы :
Безуглов, А. А. Ресей Федерациясының Президенті / А. А. Безуглов // Безуглов А. А. Конституциялық құқық: оқулық заңтану жоо(толық курс):  3- том. / А. А. Безуглов, А. А. Солдатов.— М., 2001.— Т. 1.— Б. 137-370.
-  кітаптан үш және одан да көп авторлар мақаласы :
Григорьев в. В. Сауда-саттық: құжаттаманы әзірлеу: жүргізу әдістері / В. В. Григорьев // Григорьев В. В. Басқару муниципалдық жылжымайтын мүлік: практикалық- оқу құралы / В. А. Григорьев, М. А. Батурин, Л. И. Мишарин.— М., 2001.— Б. 399-404.
Маркетингтік бағдарлама автокөлік жасау ("АвтоВАЗ" ААҚ) // Ресей маркетинг қарсаңында үшінші мыңжылдық: тәжірибе, аса ірі компаниялар / А. А. Браверман [және т.б. ]; ред. А. А. Бравермана.— М., 2001.—Тарау. 4.— Б. 195-272: табл.
-ғылыми еңбектер жинағындағы мақала :
Данилова, Н. Е. Процесстерді моделдеу алып келу атқарушы қозғалтқышы бар тұрақты ток кезінде тәуелсіз қозғау / Н. Е. Данилова, А. Н. Ниссенбаум // Білім беру үдерісіндегі инновациялар:. ғыл.-практик. конф.еңбектер жинағы.— Чебоксары: ЧПИ (ф) МГОУ, 2013.— Вып. 11. - Б. 158-160.
        IV. Ресми басылымдардың   сипаттамасы
Ресей Федерациясының конституциясы : қабылданды бүкілхалықтық дауыс беру 12 желтоқсан 1993 ж.— М.: Эксмо, 2013.— 63. б.
Ресей Федерациясының Қылмыстық кодексі. Ресми мәтін: Кодек мәтін 23 қыркүйекте  2013 жылы енгізілген.— М.: Омега-Л, 2013.— 193 б.
         Ресей Федерациясы  жастар жылын өткізу туралы :  Ресей Федерациясы Президентінің 2008 жылғы  18 қыркүйектегі  № 1383 қаулысы //Вестник образования России .— 2008.— № 20 . - Б. 13-14.
V. Нормативтік-техникалық және техникалық құжаттардың сипаттамасы.
ГОСТ Р 517721-2001. Тұрмыстық радиоэлектрондық аппаратура. Кіру және шығу параметрлері және қосылыстардың түрлері. Техникалық талаптар. — Енгізілген  2002-01-01.— М.: Изд-во стандартов, 2001.— 27. б.
                                                         немесе
Тұрмыстық радиоэлектрондық аппаратура. Кіру және шығу параметрлері және түрлері қосылыстар. Техникалық талаптар: ГОСТ Р 517721-2001. - Енгізілген  2002-01-01.— М.: Изд-во стандартов, 2001.— 27. б.
Пат. 2187888 Ресей Федерациясы, МПК7 Н 04 1/38 ҚАУЛЫСЫ, Н 04 J 13/00. Қабылдап бөлуші құрылғысы / Чугаева В. И.; өтініш беруші мен патент иеленуші Воронеж. ғыл.-зертт. ин-т.— № 2000131736/09; өтіш. 18.12.00; жарияланған. 20.08.02, Бюл. № 23 (ІІ б.).— 3. б.
VI. Электрондық ресурстар сипаттамасы
  диск
Даль, В. И.  Владимир Дальдің ұлы тіл талдау сөздігі  [Электрондық ресурс] / В. И. Даль; дайын. 2-ші өңді. бас. 1880-1882 жж. – Электрон. дан. – М.: АСТ, 1998. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).
 

 электрондық журнал
Краснов, И. С. Ресейліктердің салауатты өмір салтын  әдіснамалық аспектілері [Электрондық ресурс] / И. С. Краснов // Дене мәдениеті: ғыл.-әдісі. журн. – 2013.— № 2. – Қол жеткізу режимі: http://sportedu.ru. – (Жүгіну күні: 05.02.2014).
 сайт
Пайдаланушылардың дербес мәліметтерін қорғау және кітапхана қызметкерлерінің [Электронды ресурс]. – Қол жеткізу режимі: http://www.nbrkomi.ru. – Атауы экраннан. – (Жүгіну күні: 14.04.2014).
Қорғасын құрылыс конструкциялары Жалпы техникалық талаптар [Электронный ресурс]: ГОСТ 23118-2012. – Тарм. 2013-07-01.— Қол жеткізу режимі: Жүйесі Кодексі-клиент.
Үлгісін бекіту туралы хабарлама нысанын бекіту туралы дербес деректерді өңдеу [Электронный ресурс]: Федералды қызмет саласындағы байланыс және бұқаралық коммуникациялар қадағалау жөніндегі 17 шілдедегі 2008 жылғы № 08 бұйрығы (ред. қара 18 ақпандағы 2009 ж. № 42). – Қол жеткізу режимі: Гарант Жүйесі
Библиографиялық сілтемелер
Библиографиялық сілтеме –  мәтінде келтірілген басқа әдебиеттер негізінде алынатын дәйексөздердің, онда қарастырылатын және аталатын мәліметтердің библиографиялық жиынтығы. Библиографиялық сілтеме құжаттың анықтамалық аппаратының  бөлігі болып табылады және сілтеме нысаны болып саналатын құжаттардың библиографиялық мәліметтерінің қайнар көзі болып табылады. 

Сілтемелер ГОСТ Р 7.05–2008 "Библиографиялық сілтеме. Жалпы талаптар және  құрастыру ережесі"бойынша құрастырылады.
Құжаттардың библиографиялық сілтемелерін орналасқан орны бойынша ажырату:
· ішкі мәтінді орналастырылған құжаттың мәтінінде;
· жолма-жол , құжат мәтінінен төмен жағында шығарылған (сілтеме кітап бетінің төменгі жағына берілетін қосымша мәлімет);
· мәтінненкейін шығарған үшін құжаттың мәтіні немесе оның бір бөлігін (шығару). 
ГОСТ 7.1–2.2003 "Библиографиялық жазба. Библиографиялық сипаттамасы: Жалпы талаптар және құрастыру ережелері".
ГОСТ 7.1–2.2003 "Библиографиялық жазба. Библиографиялық қызметтері: Жалпы-әңгімелер және құрастыру ережелері".
 ГОСТ Библиографиялық жазба. Электрондық ресурстардың библиографиялық сипаттамасы. Жалпы талаптар мен құрастыру ережелері.
Ішкі мәтінді сілтемелер. Ішкі мәтін библиографиялық сілтеме құрамында объектісі туралы мәліметтер сілтемелер құжаттың мәтіні енгізілмеген,. Ішкі( Экономика машина жасау өндірісін / Зайцев В. А. [ж. б.].— М.: Изд-во МГИУ, 2007).
Сілтемені пайдаланған соң жасасады дөңгелек жақшаға алынады. мысалы  : кейін пайдалану сілтемелер, дәйексөздер және т. б. дөңгелек жақша ішінде көрсетіледі тек шығу мәліметтері мен беттің нөмірі. Мысалы :
: Мәдениет Батыс Еуропа дәуірінде Ерте және Классикалық орта Ғасыр егжей-тегжейлі қаралды кітабында "Мәдениеттану. Әлемдік мәдениет тарихы" ред. бас.  А. Н. Маркова, М., 1998)
Жолма –жол сілтемелер әрбір беттің соңына орналасады. Бұл жағдайда мәтінмен байланыс үшін белгілер түрінде жұлдызшалар немесе сандарды пайдаланылады. Мысалы: мәтінде: Бізге дейін жеткен ескерткіштердің, көбінесе шежіренің күмбездері ұсынылған *
В сноске: ____________
       * Мәдениеттану. Әлемдік мәдениет тарихы. М., 1998.° Б. 199. немесе
* Мәдениеттану. Әлемдік мәдениет тарихы.— М., 1998.— С. 199.
Қайталанатын мәліметтер.  Егер қайталанатын библиографиялық жазбаларда ұқсас мәліметтер болса,  2-ші және соңғы жазбаларында оларды "Онда", "Сонда" деген  сөздермен алмастырады .
Мәтін соңында берілетін сілтемелер құжат мәтінінен кейін немесе оның құрамдас бөліктерінен кейін орналасқан библиографиялық жазбалардың тізімі ретінде рәсімделеді.  Библиографиялық тізім мен мәтін арасындағы байланыс тізімдегі жазбалардың нөмірі арқылы жүзеге асырылады.  Мәтіндегі мұндай нөмірлер тік жақшаға алынады, ал дәйексөздер келтірілген беттер үтір арқылы көрсетіледі. Ондағы сандар библиографиялық тізімдегі қажетті құжатты  қандай нөмірмен іздеу керек екенін көрсетеді. Мысалы: [34,° C. 78]
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