Структура ВКР должна включать:

- титульный лист;

- задание;

- содержание;

- введение;
- основную часть;

- заключение;

- список использованных источников;

- приложения.

Список использованных источников в ВКР бакалавра должен содержать не менее 30 наименований 
Введение является отдельным, самостоятельным блоком текста работы, который ни в содержании, ни в тексте не обозначается цифрами.
Введение к работе содержит четкое и краткое описание методологического аппарата выпускной квалификационной работы (т.е. обоснование актуальности темы, характеристику степени разработанности темы в отечественной и зарубежной литературе, формулировку проблемы, объекта, предмета, цели, задач исследования, описание использованных при выполнении работы методов исследования, научную новизну, если есть), характеристику используемых автором практических материалов и структуры работы. Методологический аппарат вместе с выводами - это самые важные части работы. Во введении характеризуется также состояние проблемы (на основе критического анализа литературы и изучения практики).
Актуальность темы.
При обосновании актуальности темы исследования обучающийся анализирует состояние реальной практики, решения государственных и правительственных документов относительно тех вопросов, которые планируется рассмотреть, научную литературу по данной теме, труды тех исследователей, которые уже в какой-то мере изучали этот вопрос. Раскрытие актуальности темы ВКР предполагает обоснованный ответ на вопрос: почему данную проблему нужно в настоящее время решать?
Научная проблема отражает противоречие между фиксируемым состоянием процесса, явления и необходимым состоянием, требуемым уровнем его развития, обусловленного общественными целями, запросами практики, влиянием субъективных и объективных факторов.
Вслед за проблемой работы определяются ее объект и предмет.
Объект исследования. Для его определения следует ответить на вопрос: что рассматривать?
Предмет исследования - это та сторона, тот аспект, та точка зрения, с которой исследователь познает целостный объект. При этом выделяются главные, наиболее существенные (с точки зрения обучающегося) признаки объекта.
Цель исследования - это то, что в самом общем виде должно быть достигнуто в итоге работы над темой.
Задачи исследования определяют после формулировки целей и гипотезы данной работы.
Задачи исследования конкретизируют общую цель исследования. Они основываются на теоретическом анализе проблемы и на оценке состояния ее решения в практике.

Задачи исследования могут включать в себя следующие элементы:

1. Решение теоретических вопросов проблемы (выявление сущности понятий, разработки критериев, условий и т.п.).
2. Экспериментальное изучение практики решения проблемы, выявление ее реального состояния.
3. Обоснование и экспериментальная проверка предполагаемой системы мер, совокупности способов, условий, факторов, принципов и т.п., обеспечивающих решение проблемы.
Следует отметить, что задачи работы в своей совокупности должны обеспечить достижение поставленной цели выпускной квалификационной работы.
Требования к научной новизне исследования приведены в соответствующем разделе методических рекомендаций.
В обзоре использованных источников обучающийся излагает теоретические основы и краткую историю поставленной проблемы. При этом важно не только описать и систематизировать то, что уже сделано учеными по теме исследования. Главное состоит в том, чтобы автор ВКР обосновал собственные научные подходы, раскрыл основные теоретические позиции тех ученых, на работы которых он опирается. Не следует увлекаться цитированием; лучше излагать идеи и позиции ученых своими словами, сделав ссылки на их работы.
Введение - это, как правило, короткий раздел из 3-4 страниц.
Введение к работе, как и заключение, рекомендуется писать после полного завершения основной части. До того, как будет создана основная часть работы, невозможно написать хорошее введение, так как автор еще не вполне овладел материалами по теме.
Основная часть бакалаврской работы - текст, идущий за введением (до заключения).
Основная часть работы может содержать несколько разделов, в которых излагаются теоретические аспекты темы на основе анализа опубликованных источников, рассматриваются дискуссионные вопросы, формулируются позиция, точка зрения автора (теоретическая часть); описываются проведенные обучающимся наблюдения и эксперименты, методика исследования, расчеты, анализ экспериментальных данных (собранного фактического материала), полученные результаты (практическая часть). Содержание теоретической и практической частей определяется в зависимости от профиля специальности и темы работы. Деление работы на разделы и подразделы осуществляется так, чтобы части работы были пропорциональными по объему и научному содержанию.
Прежде чем писать тот или иной раздел ВКР, целесообразно продумать:
· с чего начать раздел;

· какие основные положения он должен включать;
· логику содержания разделов и их связь между собой;
· чем должен быть закончен раздел, и какую задачу он должен решить.

Первый раздел содержит обычно теоретический материал, второй - экспериментальный. Каждая раздел содержит 2-3, иногда 4 подраздела.
Важно, чтобы названия разделов и подразделов выстраивались в определенную логику. Так, в первом разделе чаще всего дается:
· общая характеристика и анализ проблемы;
· обоснование теоретических позиций автора работы;
· основные подходы к решению проблемы;
· возможные способы решения.

Второй раздел ВКР обычно посвящается проверке обозначенных подходов, способов решения в экспериментальной работе.
Название первого раздела работы может быть созвучно проблеме исследования; второго раздела - теме ВКР. Названия подразделов могут быть созвучны отдельным задачам исследования.
Рассмотрев различные точки зрения авторов по проблеме, обучающийся должен высказать собственное отношение к ним. Это обеспечивает автора возможностью осознанно вести дальнейшее исследование по избранной теме и более аргументировано формулировать рекомендации по совершенствованию правоприменительной практики и законодательства.
При написании текста обзора литературы автор должен раскрыть сущность явления, процесса или категории, а также изложить основные проблемы, поднимаемые по этой теме в литературе. Это важная составная часть ВКР, по содержанию которой можно судить об изученности исследуемого вопроса и о способности автора критически относиться к постановке проблем.
В обзоре литературы не нужно излагать все, что стало известно студенту из прочитанного и имеет лишь косвенное отношение к его работе.
Весь порядок изложения в работе должен быть подчинен руководящей идее, четко высказанной автором. Необходимо соблюдать логичность построения и целеустремленность изложения основного содержания. Каждый раздел ВКР должен иметь определенное целевое назначение и являться базой для последующих.
Желательно, чтобы в каждом разделе приводились краткие выводы. Это позволит четко сформулировать итоги каждого этапа исследования, освободить общие выводы по работе от второстепенных подробностей.
В тексте можно помещать необходимый графический и иллюстративный материал, не перегружая им основную часть работы (по усмотрению автора часть иллюстративного материала может быть перенесена в приложения).
В последующих разделах на основе обобщения действующих законодательных и подзаконных актов, нормативных документов, постановлений и разъяснений Верховного Суда РФ, а также накопленного опыта должен быть сделан детальный анализ современного состояния проблемы и разработаны рекомендации по ее разрешению.
При этом материалы, используемые студентом для этих целей, должны быть достоверными и полными.
Рекомендуется соблюдать равномерность деления текста основной части, т.е. разные разделы и подразделы должны быть сопоставимы по объему и отличаться друг от друга не более, чем на 50 % (например, объем разделов - 20-25 страниц, а объем подразделов - 8 страниц).
Могут быть и другие варианты построения выпускной квалификационной работы.
В заключении кратко подводятся итоги работы, формулируются основные выводы по результатам работы над выбранной темой; указываются практическая и теоретическая их значимость, возможности внедрения результатов работы, дальнейшие перспективы работы над темой. Оно раскрывает связь данной темы с более широкой проблемной областью с точки зрения перспектив дальнейших исследований проблемы. Поэтому в заключении помимо результатов говорится о том, какие вопросы остались неизученными, какие новые исследовательские вопросы возникли в результате работы, и в каком направлении следует работать дальше.
Желательно дать практическую рекомендацию по использованию полученных результатов, а также определить направления для дальнейших исследований в данной сфере. 

В заключении не следует повторять содержание введения, основной части работы, сделанные выводы по разделам. Заключение обычно занимает 3-4 страницы.
Необходимо иметь в виду, что введение и заключение никогда не делятся на части.
3.3. Общие требования к описанию источников в списке литературы
Список использованных источников
В конце работы располагается список использованных источников, который позволяет автору документально подтвердить достоверность приводимых материалов и показывает степень изученности проблемы.
Список использованных источников составляется в соответствии с ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».
По ГОСТ 7.1-2003 описание документа содержит ряд областей:
1) область заглавия и сведений об ответственности (название и ФИО автора или редактора);
2) область издания (особенности данного издания по отношению к предыдущему изданию того же произведения);
3) область выходных данных (место издания, издательство, дата издания)
4) область серии (заглавие серии, ФИО редактора серии, международный стандартный номер серии ISSN и др.); (данная область рекомендована).
Области описания отделяются друг от друга точкой и тире (точка, пробел, тире, пробел). В конце библиографического описания ставится точка.
Библиографические сведения указывают в описании в том виде, в каком они даны в описываемом источнике информации.
Один слеш (/) (косая линия) обозначает дополнительные сведения: организация, где выполнена работа, научный редактор, составитель, перевод с иного языка и др.
Два слеша (//) заменяют предлог «в»: в книге, в газете, в журнале.
Перед и после слеша точки не ставятся.
Прописные буквы применяют в соответствии с современными правилами грамматики того языка, на котором составлено библиографическое описание, независимо от того, какие буквы употреблены в источнике информации. С прописных букв начинают первое слово каждой области, а также первое слово следующих элементов: общего обозначения материала и любых заглавий во всех областях описания. Все остальные элементы записывают со строчной буквы. При этом сохраняют прописные и строчные буквы в официальных наименованиях современных организаций и других именах собственных.
Источники следует нумеровать арабскими цифрами и печатать с абзаца (15 мм).
В список включаются лишь те источники и литература, которые непосредственно использованы автором при работе над темой бакалаврской работы: цитируются, на них ссылаются, если они послужили отправной точкой при формировании концепции работы.
Список источников должен составлять не менее 25 наименований монографических работ, научных статей (нормативные акты, Постановления Пленумов Верховного Суда РФ, судебная практика не являются ни монографическими работами, ни научными статьями).
В ВКР бакалавра рекомендуется использование иностранных источников.
Приводимый список свидетельствует об объеме использованных автором литературных источников, уровне изученности состояния исследуемой проблемы, навыков работы с научной литературой.
Источники в списке литературы необходимо располагать в алфавитном порядке (относительно заголовка соответствующей источнику библиографической записи). При этом независимо от алфавитного порядка впереди обычно идут нормативно-правовые акты.
Итак, источники в списке литературы располагаются в следующем порядке:
· нормативно-правовые акты;
· научная и учебная литература;
· публикации в научных журналах, сборниках и СМИ;
· источники на электронных носителях (локальный и удаленный доступ).

Для ВКР по юриспруденции рекомендуется группировка их по типам документов и в хронологическом порядке.
Нормативно-правовые акты:
1) международные акты, ратифицированные Россией, причем сначала идут документы ООН;
2) Конституция России;

3) кодексы;

4) федеральные законы;

5) указы Президента России;
6) постановления Правительства России;
7) приказы, письма и прочие указания отдельных федеральных министерств и ведомств;
8) законы субъектов России;
9) распоряжения губернаторов;
10) распоряжения областных (республиканских) правительств;
11) материалы судебной практики (т.е. постановления Верховного и прочих судов России);
12) материалы юридической практики, статистические данные
13) законодательные акты, утратившие силу. Если нормативно-правовой акт не действует, пишется /утратил силу/.
Нормативно-правовые акты располагаются в следующем порядке:
Федеральные законы следует записывать в формате:
Федеральный закон от [дата] № [номер] «[название]» (последняя редакция), // [официальный источник публикации, год, номер, статья], например:
Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» (в ред. от 12.03.2014) // Собрание законодательства РФ. - 2002. - № 43. - Ст. 4190.
Законы располагаются не по алфавиту, а по дате принятия (подписания Президентом России) - впереди более старые.
Если при написании работы использовался законодательный сборник или издание отдельного закона, в список источников все равно следует записать закон (приказ и т.п.) с указанием официального источника публикации. Для федеральных актов такими источниками являются: «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации» и др.
Научная и учебная литература:
-диссертации, монографии, авторефераты, учебники, учебные пособия, курса лекций, методические пособия.
Публикации в научных журналах, сборниках и СМИ:
- научные сборники, научные статьи, комментарии законодательства и другие публикации периодических изданий, энциклопедии, словари.
Иностранная литература (размещается в алфавитном порядке).
В каждом разделе сначала идут источники на русском языке, а потом - на иностранных языках (также в алфавитном порядке).
При наличии в списке источников на иностранных языках образуется дополнительный алфавитный список. При этом библиографические записи на иностранных языках объединяются в один список и располагаются после русскоязычных. Затем все библиографические записи в списке последовательно нумеруются, представляя единую числовую последовательность русскоязычных и иностранных источников.
Нумерация списка должна быть единой от начала вне зависимости от деления на группы.
3.4. Библиографические ссылки
Особенности оформления ссылок в ВКР
При оформлении ссылок в выпускной квалификационной работе необходимо руководствоваться ГОСТ Р7.05-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления», который устанавливает общие требования и правила составления библиографической ссылки, используемые в любых опубликованных и неопубликованных документах на любых носителях.
По месту расположения в документе различают библиографические ссылки:
· внутритекстовые, помещенные в тексте документа;

· подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску);
· затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску).
При повторе ссылок на один и тот же объект различают библиографические ссылки:
· первичные, в которых библиографические сведения приводятся впервые в данном документе:

· повторные, в которых ранее указанные библиографические сведения повторяют в сокращенней форме.

Повторные ссылки могут быть внутритекстовыми, подстрочными, затекстовыми.
Если объектов ссылки несколько, то их объединяют в одну комплексную библиографическую ссылку. Комплексные ссылки могут быть внутритекстовые, подстрочные и затекстовые. Они могут включать как первичные, так и повторные ссылки. Ссылки, включенные в комплексную ссылку, отделяют друг от друга точкой с запятой с пробелами до и после этого знака. Несколько объектов в одной ссылке располагают в алфавитном или хронологическом порядке либо по принципу единой графической основы - кириллической, латинской и т.д., либо на каждом языке отдельно по алфавиту названия языков. Если в комплекс включено несколько приведенных подряд ссылок, содержащих записи с идентичными заголовками (работы одних и тех же авторов), то заголовки второй и последующих ссылок могут быть заменены их словесным эквивалентами: «Его же», «Ее же», «Их же», или для документов на языках, применяющих латинскую графику — «Idem», «Eadem», «lidem».
В отличие от описания источника в списке литературы, в ссылках допускается предписанный знак точку и тире, разделяющий области библиографического описания, заменять точкой, а квадратные скобки для сведения, заимствованных не из самого источника информации, опускать.
В области физической характеристики в ссылке указывают либо общий объем документа (т.е. общее количество страниц), либо сведения о месте положения объекта ссылки в документе.
Заголовок записи в ссылке может содержать имена одного или нескольких авторов документа.
Библиографические ссылки в стереотипных и переводных изданиях допускается приводить в том виде, как они даны в оригинале.
Если текст цитируется не по первоисточнику, а по другому документу, то в начале ссылки приводят слова: «Цит. по:» (цитируется по), «Приводится по:», с указанием источника заимствования:
Цит. по: Флоренский П. А. У водоразделов мысли. М., 1990. Т. 2. С. 27.
Для связи подстрочных библиографических ссылок с текстом документа необходимо использовать знак сноски; для связи затекстовых библиографических ссылок с текстом документа используют знак выноски или отсылку, которые приводят в виде цифр (порядковых номеров), звездочек.
Отсылки в тексте документа заключают в квадратные скобки. При необходимости отсылки могут содержать определенные индентифицирующие сведения: имя автора, название документа, год изда​ния, обозначение и номер тома, указание страниц.
Например: «по мнению М. А. Чельцова [7], следует согласиться с В. А. Азаровым», где 7 указывает на номер произведения в списке использованных источников.

Если ссылаются на определенные страницы произведения, ссылку оформляют следующим образом:

«В своей книге В. И. Петров [18, С. 25] писал...».

При ссылке на многотомное издание указывают также и номер тома, например: [10, Т. III. - С. 23].

Если ссылаются на несколько работ одного автора или на работы нескольких авторов, то в скобках указываются номера этих работ, например:

«Ряд авторов [32, 43, 50] считают...».
Внутритекстовая библиографическая ссылка
Внутритекстовая библиографическая ссылка содержит сведения об объекте ссылки, не включенные в текст документа.
Данная ссылка располагается прямо в тексте и заключается в круглые скобки. Примеры:
-
(Арене В. Ж. Азбука исследователя. М. : Интермет Инжиниринг, 2006);
-
(Потемкин В. К., Казаков Д. Н. Социальное партнерство:формирование, оценка, регулирование. СПб., 2012. 202 с.);
Внутритекстовая библиографическая ссылка может содержать (т.е. не обязательно) все элементы, которые должны быть в описаны в списке литературы.
Например:
· (Мельников В. П., Клейменов С. А., Петраков А. М. Информационная безопасность и защита информации : учеб, пособие. М., 2013);
· (Краткий экономический словарь / А. Н. Азрилиян [и др.]. 2-е изд., перераб. и доп. М.: Ин-т новой экономики, 2012. 1087 с.);
· (Челябинск: энциклопедия. Челябинск, 2002. 1 электрон, опт. диск (CD-ROM).
Отсылки также могут быть использованы для связи текста документа с библиографическим списком или библиографическим указателем, содержащимся в документе.
Подстрочная библиографическая ссылка
Подстрочная библиографическая ссылка оформляется как примечание, вынесенное из текста документа в низ полосы. Подстрочная библиографическая ссылка может содержать (т.е. не обязательно) все
элементы которые должны быть в описании источника в списке литературы. Например:

_____________
1
Тарасова В. И. Политическая история Латинской Америки.  М., 2006. С. 305.

2
Кутепов В. И., Виноградова А. Г. Искусство Средних веков. Ростов н/Д, 2006. С. 144-251.

3 История Российской книжной палаты, 1917-1935. М., 2006.
Или более подробно:

_______________
1
Тарасова В. И. Политическая история Латинской Америки : учеб, для вузов. - 2-е изд. - М.: Проспект, 2006. - С. 305-412.

2
Кутепов В. И., Виноградова А. Г. Искусство Средних веков / под общ. ред.B.И. Романова. - Ростов н/Д, 2006. - С. 144-251.

3 История Российской книжной палаты, 1917-1935 / Р. А. Айгистов [и др.]. -М.: Рос. кн. палата, 2006. - 447 с. - ISBN 5-901202-22-8.

Допускается, при наличии в тексте библиографических сведений о составной части, в подстрочной ссылке указывать только сведения об идентифицирующем документе:

_____________
2 Адорно Т. В. К логике социальных наук // Вопр. философии. - 1992. -№10.- C.
76-86.
Или, если о данной статье говорится в тексте документа:

_____________
2 Вопр. философии. - 1992. - № 10. - С. 76-86.
Для электронных ресурсов удаленного доступа вместо слов «Режим доступа» в подстрочной ссылке можно указывать только его электронный адрес «URL» - единый указатель  ресурсов  (англ. Uniform Resource Locator): Например:

_____________
2 Официальные периодические издания : электрон, путеводитель / Рос. нац. б-ка, Центр правовой информации. [СПб.], 2005-2007. URL: http://www.nlr.ru/ lawcenter/izd/index.html Свата обращения: 18.01.2007).
Или, если о данной публикации говорится в тексте документа:

_____________
2 URL: http://www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html
В подстрочных ссылках обычно приводится краткое библиографическое описание источника и указывается страница, на которой помещена цитата, например: «Группа, внутри которой существует полная надежность и абсолютное доверие, - считает Дж. Коулман, - способна совершить...»1.

_______________
1 Коулман Дж. Капитал социальный и человеческий // Общественные науки и современность. - 2001. - № 3. - С. 126.
При записи подряд библиографических ссылок на разные документы, опубликованные в одном издании, во второй и последующих библиографических ссылках вместо совпадающих библиографиических сведений об этом издании приводят слова «Там же», например:

_____________
1
Саматов О. Ж.  Международно-правовой статус СНГ // Современное право. - 2006. - № 1. - С. 25-32.
2
Арабаев А. А. Конституционно-правовой статус парламента Кыргызской Республики // Там же. С. 77-83.
При записи подряд нескольких библиографических ссылок на один документ в повторной ссылке приводят слова «Там же» и указывают соответствующие страницы. В ссылках на многотомное сериальное издание кроме страниц указывают номер тома, выпуска (части), год, месяц, число, например:

______________
1 Там же. С. 87.
2 Там же. Т. 1.-С. 35.
3 Там же. 1977. - Вып. 2. - С. 47.
Подстрочная ссылка оформляется шрифтом Times New Roman (кегль) 10; расстояние от левого края страницы до границы текста -30 мм.
При нумерации подстрочных библиографических ссылок применяют единообразный порядок для всего данного документа: сквозную - для данной страницы документа (т.е. 1,2,3. Допускается вместо цифр выполнять сноски звездочками (*). Применять более четырех ссылок не рекомендуется.

Затекстовая библиографическая ссылка - это номер источника в списке ссылок.
Совокупность затекстовых библиографических ссылок оформляется как перечень библиографических записей, помещенный после текста документа или его составной части.

Ссылка в указанной совокупности затекстовых ссылок может содержать (т.е. не обязательно) все элементы, которые должны быть в описании источника в списке литературы.

При нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация для всего текста документа в целом или для отдельных разделов, подразделов и т.п.

Для связи с текстом документа порядковый номер библиографической записи в затекстовой ссылке указывают в знаке выноски, который набирают на верхнюю линию шрифта, или в отсылке, которую приводят в квадратных скобках в строку с текстом документа.
В тексте:
Общий список справочников по терминологии, охватывающий время не позднее середины XX в., дает работа библиографа И. М. Кауфмана [59].
В затекстовой ссылке:
59. Кауфман И. М. Терминологические словари : библиография. М., 1961. Если ссылку приводят на конкретный фрагмент текста документа, в отсылке указывают порядковый номер и страницы, на которых помещен объект ссылки. Сведения разделяют запятой.
В тексте:
[10, с. 81] [10, с. 106]
В затекстовой ссылке:10. Бердяев Н.А. Смысл истории. М.: Мысль,1990.175 с.
При отсутствии нумерации записей в затекстовой ссылке, (т.е. когда список ссылок не нумеруется) в отсылке указывают сведения, позволяющие идентифицировать объект ссылки.
Если ссылку приводят на документ, созданный одним, двумя или тремя авторами, в отсылке указывают фамилии авторов, если на документ, созданный четырьмя и более авторами, а также, если авторы не указаны, - в отсылке указывают название документа; при необходимости сведения дополняют указанием года издания и страниц. Сведения в отсылке разделяют запятой.
В тексте: [Пахомов, Петрова].
В затекстовой ссылке: Пахомов В. И., Петрова Г. П. Логистика. М.: Проспект, 2006. 232 с.
В тексте:
[Нестационарная аэродинамика баллистического полета]. В затекстовой ссылке:
Нестационарная аэродинамика баллистического полета / Ю. М. Липницкий [и др.]. М., 2003. 176 с.
В тексте: [Бахтин, 2003, с. 18].
Так как в тексте встречаются также отсылки на другую книгу М. М. Бахтина, изданную в 1975 г., в отсылке указан год издания.
В затекстовой ссылке:
Бахтин М. М. Формальный метод в литературоведении: критическое введение в социальную поэтику. М. : Лабиринт, 2003.192 с.
В отсылке допускается сокращать длинные заглавия, обозначая опускаемые слова многоточием с пробелом до и после этого предписанного знака.
В тексте: [Философия культуры..., с. 176]
В затекстовой ссылке:
Философия культуры и философия науки: проблемы и гипотезы : межвуз. сб. науч. тр. / Сарат. гос. ун-т ; под ред. С. Ф. Мартыновича. - Саратов : Изд-во Сарат. ун-та, 1999.199 с.
Если отсылка содержит сведения о нескольких затекстовых ссылках, группы сведений разделяют точкой с запятой: [Сергеев, Латышев, 2001; Сергеев, Крохин, 2000] [Гордлевский, т. 2, с. 142 ; Алькаева, Бабаев, с. 33-34].
Повторная библиографическая ссылка
Повторную ссылку на один и тот же документ (группу документов) или его часть приводят в сокращенной форме при условии, что все необходимые для идентификации и поиска этого документа библиографические сведения указаны в первичной ссылке на него. Выбранный прием сокращения библиографических сведений используется единообразно для данного документа.
В повторной ссылке указывают элементы, позволяющие идентифицировать документ, а также элементы, отличающиеся от сведений в первичной ссылке.
Внутритекстовые ссылки:
Первичная: (Васильев С. В. Инновационный маркетинг. М., 2005).
Повторная: (Васильев С. В. Инновационный маркетинг. С. 62).
Аналогичным образом оформляется и подстрочная ссылка.
При затекстовой ссылке будет так:
Первичная: 57. Шапкин А. С. Экономические финансовые риски: оценка, управление, портфель инвестиций. 3-е изд., М., 2004. 536 с.
Вторичная: 62. Шапкин А.С. Экономические финансовые риски С. 302.
Если первичная и повторная ссылки на сериальный документ следуют одна за другой, в повторной ссылке указывают основное заглавие документа и отличающиеся от них в первичной ссылке сведения о годе, месяце, числе, страницах.
Во внутри текстовой ссылке будет, например, так:
Первичная: (Вопр. экономики. 2006. № 2).

Повторная: (Вопр. экономики. № 2).

При последовательном расположении первичной ссылки и повторной ссылки, текст повторной ссылке заменяют словами «Там же» или «Ibid.» (ibidem) для документов на языках, применяющих латинскую графику.
В повторной ссылке на другую страницу к словам «Там же» добавляют номер страницы, в повторной ссылке на другой том (часть, выпуск и т.д.) документа к словам «Там же» добавляют номер тома.
Для подстрочной ссылки:
Первичная:
_______________
35Корявко В. И. Эволюция форм применения объединений ВМФ // Воен. мысль. 2006. № 4. С. 64-67.
Повторная:
_______________
35Пранц В. А. Геополитика: ее роль и влияние на строительство и применение ВМФ в России // Там же. С. 30-36.

В повторных ссылках, содержащих запись на один и тот же документ, созданный одним, двумя или тремя авторами, не следующих за первичной ссылкой, приводят заголовок, а основное заглавие и следующие за ним повторяющиеся элементы заменяют словами «Указ, соч.» (указанное сочинение), «Цит. соч.» (цитируемое сочинение), «Op. cit.» (opus citato - цитированный труд) - для документов на языках, применяющих латинскую графику. В повторной ссылке на другую страницу к словам «Указ, соч.» (и т.п.) добавляют номер страницы, в повторной ссылке на другой том (часть, выпуск и т.п.) документа к словам «Указ, соч.» добавляют номер тома. 
Для подстрочной ссылки:
Первичная:
____________
5 Логинова Л. Г. Сущность результата дополнительного образования детей // Образование: исследовано в мире : Междунар. науч. пед. Интернет-журн. 21.10.03. URL: http://www.oim.ru/reader.asp? nomer=366 (дата обращения: 17.04.07).

Повторная:
_____________

5Логинова Л. Г. Указ. соч. 

Для затекстовой ссылки:

Первичная: 74. Соловьев В. С. Красота в природе: соч.: в 2 т. М. : Прогресс, 1988.

Повторная: 77. Соловьев В. С. Указ. соч. Т. 2. С. 361.
Особенности составления библиографических ссылок на архивные документы
При использовании архивных материалов необходимо руководствоваться ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка Общие требования и правила составления».
Библиографические ссылки на архивные документы позволяют определять местонахождение документа, хранящегося в определенном архивохранилище, личном архиве, музее, библиотеке и т.д., и таким образом идентифицировать его.
Библиографические ссылки на архивные документы составляют с учетом определенных особенностей.
Ссылки на архивные документы могут содержать следующие
элементы:
· заголовок;
· основное заглавие документа;

· сведения, относящиеся к заглавию;

· сведения об ответственности;
· поисковые данные документа;

· сведения о местоположении объекта ссылки в документе;
· сведения о деле (единице хранения), в котором хранится документ - объект ссылки;
· примечания.

В качестве поисковых данных документа указывают:
· название архивохранилища;

· номер фонда, описи (при наличии), порядковый номер дела по описи и т.п.;
· название фонда;

· местоположение объекта ссылки в идентифицирующем документе (номера листов дела). Все элементы поисковых данных документа разделяют точками. Например: РНБ ОР. Ф. 316. Д. 161. Л. 1.
РОИРЛИ.Ф. 568. Оп. 1.№196. Л. 18-19 об.
Название архивохранилища приводят в виде аббревиатуры, при этом расшифровка аббревиатуры может содержаться в списке сокращений, прилагаемом к тексту. Если список сокращений отсутствует, а аббревиатура архивохранилища не является общепринятой, название архивохранилища указывают полностью с сокращением отдельных слов и словосочетаний в соответствии с ГОСТ 7.12 и ГОСТ 7.11 или раскрывают после приведенной аббревиатуры.
РГЭК. РГАДА.
ОАД РНБ.
Отд. арх. документов РНБ.
Арх. РГБ.
Арх. Кинофонофотодокументов НА РТ (Нац. арх. Республики Татарстан). Обозначение и номер фонда приводят после названия архивохранилища. Указывают все элементы поисковых данных, принятые в конкретном архивохранилище, необходимые для идентификации документа (например, номер и название части фонда, номер картона, годы, если они являются элементом поисковых данных, и т.п.). В качестве обозначения архивного фонда, описи, порядкового номера дела (единицы хранения), зафиксированного в архивной описи, используют сокращения: «ф.» (фонд), «оп.» (опись), «д.» (дело), «ед. хр.» (единица хранения), «№» (номер), «об.» (оборот) - в зависимости от того, какие обозначения приняты в данном архивохранилище.
ОР РНБ. Ф. 416. Оп. 1. Д. 26. Л. 1. ОР РГБ. Ф. 573. Оп. 1. Картон 5. Д. 14. Л. 18-20. ОАД РНБ. Ф. 1.Оп. 1. 1856г. Ед. хр. 21. Арх. ГЭ. Ф. 1. Оп. 1. 1927/1928 г. Д. 563.
После номера фонда в круглых скобках может быть указано его название. Если номер фонда отсутствует, после названия архивохранилища приводят название фонда, как правило, в именительном падеже, за исключением случаев, когда это противоречит грамматическим нормам языка или не соответствует названию конкретного фонда, принятому в архивохранилище.
ОР РГБ. Ф. 573 (Б. С. Боднарский).
ОР РНБ. Ф. 316 (Научно-исследовательский институт книговедения).
РГАДА. Ф. Сношения России с Китаем.
РГАДА. Ф. Сената.
Внутритекстовые ссылки на архивные документы, как правило, содержат поисковые данные документа и лишь в случае необходимости описание документа полностью.
(ЦГАИПД. Ф. 1728. Ед. хр. 537079).
(Личное дело П. И. Болдина // ЦГАИПД. Ф. 1728. Ед. хр. 537079). В подстрочных и затекстовых ссылках также могут быть приведены только поисковые данные объекта ссылки, если сведения о нем содержатся в тексте документа:
1НБАРКП. Ф. 2.0п. 1.Д. 1.
В тексте говорится о «Наказе» Книжной палате, утвержденном Временным правительством в мае 1917 г.; сам документ хранится в Научно-библиографическом архиве Российской книжной палаты, в подстрочной ссылке приведены его поисковые данные.
В подстрочных и затекстовых ссылках могут быть приведены сведения о документе - заголовок и основное заглавие документа или только основное заглавие, зафиксированные в описи фонда, в названии дела или в конкретном документе, хранящемся в деле. В этом случае сведения о самом документе отделяют от поисковых сведений о документе знаком две косые черты с пробелами до и после него.
____________________
1 Розанов И. Н. Как создавалась библиотека Исторического музея : докл. на заседании Ученого совета Гос. публ. ист. б-ки РСФСР 30 июня 1939 т. II ГАРФ. Ф. А-513.0П. 1. Д. 12. Л.14.
36 Материалы об организации Техникума печати при НИИ книговедения // ЦГАЛИ СПб. Ф. 306. Оп. 1. Ед. хр. 381.
Если дело (единица хранения) или конкретный документ, хранящийся в деле, являющийся объектом ссылки, не имеет заглавия, оно может быть сформулировано исследователем; в этом случае заглавие приводят в квадратных скобках до или после поисковых сведений о документе.
___________________
47 [Фомин А. Г. Материалы по истории русской библиографии] // РО ИРЛ И. Ф. 568. ОП. 1.Д. 1.214л.
Или:
47. РО ИРЛ И. Ф. 568. Оп. 1. Д. 1. 214 л. [Фомин А. Г. Материалы по истории русской библиографии].
Если необходимо указать автора и заглавие или только заглавие дела, в котором хранится документ - объект ссылки, эти сведения приводят после поисковых сведений о документе в круглых скобках. 
26Куфаев 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.).
В примечаниях могут быть приведены указания на подлинность документа, его автографичность, язык, способ воспроизведения, сведения об особенностях внешнего вида документа, о публикациях документа и др. Примечания приводят после поисковых сведений о документе и разделяют точкой и тире; предписанный знак точку и тире допускается заменять точкой.
2 ГАРФ. Ф. 130. Оп. 6. Д. 305. Л. 32-35. - Копия.
9 ЦГА Армении. Ф. 815. Оп. 1. Д. 27. Л. 13. - Мкоп. из лич. арх. Н. Н. Алихова.
24 НА РК (Нац. арх. Республики Карелия). Ф. 480. Оп. 2. № 104/65. Л. 34. Ротатор, экз.
29 НБА РКП. Ф. 2. Оп. 1. Д. 1. Копия. Подлинник: ГАРФ. Ф. Р-9658. Оп. 6. Д. 1.
118. Доклад начальника Главного управления по делам печати Н. Татищева министру внутренних дел, 1913 г. // РГЭК. Ф. 785. Оп. 1. Д. 188. Л. 307. -Опубл.: Машкова М. В., Сокурова М. В. Из истории возникновения «Книжной летописи» // Сов. библиогр. 1957. № 47. С. 19.
3.5 Особенности ссыпок на электронные ресурсы
В области примечаний приводят сведения, необходимые для поиска и характеристики технических спецификаций электронного ресурса. Сведения приводят в следующей последовательности:
· системные требования;

· сведения об ограничении доступности;

· дату обновления документа или его части;
· электронный адрес;

· дату обращения к документу.

Например для затекстовой ссылки:
65. Авилова Л. И. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит - поздний бронзовый век): состояние проблемы и перспективы исследований [Электронный ресурс] // Вестник РФФИ. 1997. № 2. Режим доступа: http//www/rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf (дата обращения:19.09.2007).
Примечание об ограничении доступности приводят в ссылках на документы из локальных сетей, а также из полнотекстовых баз данных, доступ к которым осуществляется на договорной основе или по подписке (например «Кодекс», «Гарант», «КонсультантПлюс», «EBSCO», «ProQuest», «Интегрум» и т.п.), например, для подстрочной ссылки:
5 О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое качество работы [Электронный ресурс]: указание М-ва соц.защиты Рос. Федерации от 14 июля 1992 г. № 1-49-У. Документ опубликован не был. Доступ из справочно-правовой системы «КонсультантПлюс».
Если при написании работы использовались справочно-правовые системы, в списке источников все равно следует записать электронный адрес указанного документ, для чего необходимо в поисковой странице «Яндекса» внести название работы (см.образцы написания списка источников).
При наличии сведений о дате последнего обновления или пересмотра сетевого документа, их указывают в ссылке, предваряя соответствующими словами «Дата обновления» («Дата пересмотра и т.п.»). Дата включает в себя день, месяц, год. Например:
114. Экономический рост // Новая Россия : [библиогр. указ.] / сост.: Б. Бер-хина, О. Коковкина, С. Канн ; Отд-ние ГПНТБ СО РАН. Новосибирск, [2003] / Дата обновления: 06.03.2007. URL: http://www. prometeus.nsc.ru/biblio/newrus/ egrowth.ssi. (дата обращения: 22.03.2007).
После электронного адреса в круглых скобках приводят сведения о дате обращения к электронному сетевому ресурсу: после слов «дата обращения» указывают число, месяц и год, например:
5 Весь Богородский уезд : форум // Богородск - Ногинск. Богородское крае​ведение: сайт. Ногинск, 2006. URL: http://www.bogo-rodsk-noginsk.ru/forum/ (дата обращения: 20.02.2007).
3.6. Порядок оформления нумераций
Нумерация страниц
Все страницы ВКР, включая иллюстрации и приложения, нумеруются по порядку от титульного листа до последней страницы без пропусков, повторений, литературных добавлений.
Листы ВКР нумеруют арабскими цифрами и проставляют в середине нижнего поля страницы.
Нумерация разделов и подразделов.
Разделы должны иметь порядковую нумерацию, обозначаться арабскими цифрами без точки и записаны с абзацного отступа.
Подразделы нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и подраздела, разделенных точкой. Пункты нумеруют арабскими цифрами в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
Если раздел не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта и разделен точкой.
Например:
1.
Ценные бумаги в гражданском кодексе РФ Наименование пунктов первого раздела ВКР:

1.1.
1.2. 1.3.
2.
Становление и историческое развитие ценных бумаг
Нумерация пунктов второго раздела ВКР:
2.1.
2.2.
2.3.
Если раздел имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах каждого подраздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точками.
Например:
3.
Бланки ценных бумаг
3.1. Правовое регулирование и производства и ввоза ценных бумаг.
Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела ВКР: 3.1.1.
3.2.2. 3.2.3.
Размер абзацного отступа равен пяти ударам пишущей машинки или 15 мм.
Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 15 мм. Если ВКР напечатана интервалом 1,5, то это значит, что расстояние между заголовком и текстом равно одной пустой строке. Расстояние между заголовками раздела и подраздела - 2 интервала или 8 мм.
3.7.
Порядок оформления перечислений
Оформление перечислений
В работе могут быть приведены перечисления, которые выделяются абзацным отступом. Перед каждой позицией перечисления ставится дефис или строчная буква со скобкой, приводимая в алфавитном порядке. Для дальнейшей детализации перечисления используют арабские цифры, после которых ставят скобку, приводя их со смещением вправо на два знака относительно перечислений, обозначенных буквами как показано на примере:
а)

б)

1)

2)

Каждый пункт, подпункт и перечисления записываются с абзацного отступа.
3.8.
Порядок оформления приложений
Приложение - заключительная часть работы, которая имеет дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных документов, выдержки из отчетных материалов, отдельные положения из инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты, фотографии. Приложения размещаются после списка использованных источников.
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение». Обозначение приложений выполняют арабскими цифрами или заглавными буквами русского алфавита, начиная с А (за исключением букв Ё, 3, И, О, Ч, Ъ, Ы, Ь).
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста, с прописной буквы и отдельной строкой.
Приложения должны иметь общую с основным текстом работы сквозную нумерацию страниц.
Располагать приложения следует в порядке появления в тексте ссылок на них.
Если в одно приложение входит несколько логически связанных структурных элементов, например, ряд таблиц или рисунков, то в пределах данного (т.е. одного) приложения они должны быть пронумерованы (например, «Таблица 1», «Таблица 2» или «Рис. 1», «Рис. 2»). При этом каждая таблица должна иметь свой заголовок, а рисунок - свое наименование
