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ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ 

Работа выполняется печатным способом с использованием компьютера и принтера 

на одной стороне листа формата А4 через полтора (1,5) интервала.  

Тип шрифта (гарнитура) - Times New Roman, кегль (размер) шрифта - 14.  

В работе не допускается использование шрифта разных гарнитур.  

Страницы имеют следующие поля:  

левое 25 мм,  

правое - 10 мм,  

верхнее и нижнее - 20 мм.  

Абзацный отступ одинаковый по всему тексту и равен 5 знакам.  

Структура работы:  

− Титульный лист  

− Оглавление  

− Введение  

− Текст работы (главы)  

− Заключение  

− Список источников и литературы  

− Приложения  

Все структурные элементы работы начинаются с нового листа. Заголовки 

располагаются посередине страницы и указываются прописными буквами без кавычек и 

точки в конце, выделяются полужирным шрифтом. Переносить слова в заголовке не 

допускается.  

Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте.  

Иллюстрации, используемые в тексте работы, размещаются после первой ссылки на 

них и сопровождаются словами «Рисунок», «Таблица», «Схема», «График» и т.п.  

Все иллюстрации нумеруются сквозной нумерацией арабскими цифрами в порядке 

упоминания в тексте (для каждого вида иллюстраций своя нумерация).  

Приложения должны иметь тематические заголовки и нумеруются арабскими 

цифрами. Перечень приложений указывается в оглавлении.  

Все страницы работы, включая приложения, нумеруются по порядку. Первой 

страницей считается титульный лист, на нем номер не ставится. Порядковый номер 

печатается вверху страницы по центру.  

Библиографические ссылки в виде подстрочных примечаний оформляются в 

соответствии с ГОСТ. Нумеруются арабскими цифрами в пределах страницы, т.е. с каждой 

следующей страницы нумерация подстрочных примечаний начинается с цифры «1». 



Допускается нумеровать в пределах структурных частей работы. Список источников и 

литературы охватывает все документы, использованные при выполнении письменной 

работы.  

Структура Списка:  

• Источники (законодательные материалы, делопроизводственные документы, 

статистические источники, источники личного происхождения (мемуары, дневники, 

переписка), стандарты, правила, инструкции, архивные документы).  

а) Опубликованные (документы, предназначенные для широкого распространения, 

прошедшие редакционную обработку и изданные в большом числе экземпляров)  

б) Неопубликованные (документы, предназначенные для узкого круга пользователей, 

не прошедшие редакционную обработку и существующие в ограниченном/единственном 

количестве экземпляров)  

• Литература (монографии, сборники, многотомные издания, учебно-методическая 

литература, статьи из сборников и периодических изданий, рецензии, авторефераты 

диссертаций, в том числе и на электронных носителях).  

• Ресурсы Интернет (сайты, порталы)  

Заголовки разделов Списка располагаются посередине страницы, указываются без 

кавычек и точки в конце и выделяются полужирным шрифтом.  

В разделе «Литература» издания располагаются по алфавиту фамилий авторов и 

заглавий изданий.  

Источники и литература на иностранных языках приводятся в соответствующем 

разделе Списка после кириллического алфавитного ряда.  

Издания указываются в латинском алфавите.  

Список имеет сквозную единую нумерацию, следующую через все разделы.  

В зависимости от особенностей и целей работы в Список могут быть включены 

другие разделы. 


