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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Выпускная квалификационная работа – это результат самостоятельного исследования, которое должен выполнить студент на завершающем этапе учебы в университете (магистерская диссертация) или при окончании бакалавриата (дипломная работа), на основании которого государственная аттестационная комиссия (ГАК) определяет уровень теоретической и практической подготовки обучающегося, степень его способности к самостоятельной работе по оканчиваемому направлению подготовки и принимает решение о присвоении квалификации «академический бакалавр» или «магистр». 

Подготовка выпускной квалификационной работы заключается в углублении студентом специальных знаний, умений и навыков инновационного характера, относительно решения проблемных комплексных заданий в определенных отраслях народного хозяйства, навыков самостоятельного научного исследования экономических процессов.

Целью подготовки выпускной квалификационной работы является углубленное исследование основ различных социально-экономических проблем, возникающих в процессе жизнедеятельности организации и разработка эффективных научно-практических предложений их решения. 

Работая над исследованием, студент должен сформировать навыки постановки актуальной проблемы, сформулировать цели и задачи исследования, построить структурно-логический плана работы с литературными источниками и статистической информацией, показать навыки анализа и оценки условий деятельности предприятий разных отраслей и форм собственности, обоснования собственных обобщений, выводов и предложений по выбранной теме исследования. В исследовании необходимо продемонстрировать всю совокупность знаний, умений и навыков, полученных на предыдущих этапах обучения.

Основные задания во время выполнения выпускной квалификационной работы: определение теоретико-методологических основ исследования выбранного направления;  проведение анализа с применением современных методов, моделей и информационных технологий; разработка и оценка альтернативных подходов к решению современных актуальных проблем; обоснование предложенных решений с использованием методов ситуационного анализа и экономико-математического моделирования; апробация рекомендаций на конференциях, при публикации тезисов докладов и статей в научных журналах; подготовка презентации в виде доклада и демонстрационных материалов, которые передают основное содержание работы и рекомендации автора; публичная защита работы с предоставлением отзыва руководителя, рецензий, справки о внедрении.

Полнота и особенности реализации заданий зависят от выбранного направления исследования, сферы и специфики деятельности предприятия, на базе которого выполняется выпускная квалификационная работа.

2. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

2.1 Объем и структура работы

Работу составляют в виде текста, иллюстраций, таблиц и оформляют на листах формата А4 (210х297 мм) печатным способом на одной странице листа белой бумаги. Используют шрифт Times New Roman, 14 пт, интервал – 1,3. Текст следует набрать в редакторе MS Word в книжной ориентации, выравнивание по ширине, без переносов.  Текст работы следует оформлять, соблюдая следующие размеры полей: левое – 25 мм, верхнее и нижнее – 20 мм, правое – 15 мм.  Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту работы и равным пяти знакам (1,25 см). Основной текст излагается через одну пустую строку после названия подраздела. 

Общий объем выпускной квалификационной работы магистра должен быть в пределах 90-110 стр. печатного текста (бакалавра – 50-70 стр.). Обязательным для каждой работы является использование компьютерной техники (набор текста, создание диаграмм, графиков и т.д.). Работа выполняется на русском языке.

Сокращение слов и словосочетаний осуществляется в соответствии с действующими стандартами по библиотечному и издательскому делу (приложение А). Структурные элементы «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ПЕРЕЧЕНЬ ССЫЛОК» не нумеруют, а их наименования служат заголовками соответствующих разделов работы.

Заголовки разделов следует располагать в середине строки и печатать жирными прописными буквами без точки в конце, не подчеркивая. Заголовки подразделов следует начинать с абзаца и печатать жирными строчными буквами, кроме первой прописной, не подчеркивая, без точки в конце. Заголовок должен состоять из одного предложения. Переносы слов в заголовке раздела не допускаются. Не допускается размещать наименование разделов и подразделов в нижней части страницы, если после него расположены только одна или две строки текста.

Пример:
	РАЗДЕЛ 1 

ПРОБЛЕМЫ ФОРМИРОВАНИЯ ЭФФЕКТИВНОЙ СИСТЕМЫ 

1.1 Теоретические аспекты формирования системы стимулирования персонала предприятия

Становление экономически развитого государства требует решения ряда сложных экономических и социальных задач.


2.2 Нумерация страниц работы

Страницы нумеруют арабскими цифрами, соблюдая единую нумерацию по всему тексту отчета. Номер страницы проставляют в правом верхнем углу страницы без точки в конце независимо от ориентации страницы – книжная или альбомная. Используют шрифт Times New Roman, 12 пт. Титульные листы включают в общую нумерацию страниц работы, но номер страницы на них не ставят. Первый лист, на котором печатается номер страницы, это реферат. 

2.3 Нумерация разделов и подразделов работы

Разделы и подразделы должны иметь заголовки, которые печатают жирным шрифтом. Разделы работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах изложения сущности работы и обозначаться арабскими цифрами без точки после номера.

Подразделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номера раздела и порядкового номера подраздела, разделенных точкой. Точку после второй цифры не ставят.

Работа должна иметь двухуровневую структуру, т.е. включать разделы и подразделы. Подразделы не следует разбивать дополнительно на пункты. По объему подраздел не может быть меньше, чем пять страниц текста.

Пример:

	СОДЕРЖАНИЕ

ВВЕДЕНИЕ ………………………………………………………………………5

РАздЕл 1 Теоретические основы определения конкурентоспособности

рабочей силы........................................................................................10

1.1  Сущность конкурентоспособности рабочей силы ....................16

1.2  Особенности управления конкурентоспособностью

рабочей силы ……….…................................................................23

РАздЕл 2 Анализ деятельности предприятия................................................32

2.1 Анализ численности, состава и движения рабочей силы..........40

2.2 Анализ обеспеченности предприятия

трудовыми ресурсами...................................................................51




2.4 Иллюстрации

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных страницах, включают в общую нумерацию страниц. Приложения нумеруются по общим требованиям, но они не входят в общее число страниц (проставляется в реферате). Иллюстрации (чертежи, рисунки, графики, схемы) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или сразу на следующей странице. На все иллюстрации обязательно в тексте перед ними должны быть ссылки, которые указываются в скобках или после запятой.

Пример:

	Данная классификация является основой разработки механизма стимулирования деятельности персонала с учетом внутривидовых связей стимулов и особенностей их воздействия на субъекты стимулирования (рис. 1.2).

или

Данная классификация является основой разработки механизма стимулирования деятельности персонала с учетом внутривидовых связей стимулов и особенностей их воздействия на субъекты стимулирования, рис. 1.2.


Если иллюстрация является значительной по размеру и не может быть размещена в конце страницы после ссылки на нее, ее размещают на следующей странице. При этом пустого места на предыдущей странице остаться не должно – его следует заполнить текстом, который, например, может характеризовать указанную иллюстрацию.

Иллюстрации должны иметь название, которое помещают под иллюстрацией по центру листа. Иллюстрация обозначается словом «Рисунок». Иллюстрацию следует нумеровать арабскими цифрами, порядковой нумерацией в пределах раздела, за исключением иллюстраций, приводимых в приложениях. Схемы должны быть сгруппированными, чтобы предотвратить возможность их разрушения.

Весь иллюстративный материал, за исключением иллюстраций, приведенных в приложениях, должен быть оформлен в черно-белой гамме, а при построении диаграмм вместо сплошной заливки рекомендуется использовать способ заливки – узор.

Для обеспечения большей наглядности иллюстрации в тексте должны быть выделены пустой строкой между текстом и иллюстрацией и после ее названия. Между иллюстрацией и ее названием пустой строки быть не должно.

Пример:

Рисунок 1.2 – Механизм стимулирования производственной деятельности персонала предприятия
2.5 Таблицы

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На каждую таблицу в тексте работы перед ней обязательно должны быть ссылки.

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерации, за исключением таблиц, приведенных в приложении. Таблица должна иметь название, которое пишут строчными буквами (кроме первой прописной) и помещают над таблицей с левого края текста. Между номером таблицы и названием проставляется тире. Между названием таблицы и самой таблицей не должно быть пустой строки. Однако таблица должна быть отделена от предыдущего и последующего текста пустыми строками.

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, таблицу делят на части, располагая одну часть под другой, или рядом, или переносят часть таблицы на следующую страницу. Слова «Таблица ___» указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями справа пишут: «Продолжение табл. ___» с указанием номера таблицы. При переноске таблицы к каждой ее части добавляют строку с порядковыми номерами каждой графы, чтобы каждый раз не повторять их заголовки. Заголовки граф печатают с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком.

Пример:

	Более напряженная ситуация с невыплатой заработной платы наблюдалась в машиностроительном комплексе (табл. 1.1).
Таблица 1.1 – Показатели задолженности по выплате заработной платы работникам предприятий промышленных комплексов за I полугодие 20__ г.

Наименование показателя

Значение 

1

2

Количество предприятий

457

в т.ч. не имеют задолженности

208

Выплачено в отчетном году за предыдущие годы, тыс. рос. руб.

109724

Продолжение табл. 1.1
1

2

Среднесписочная численность штатных работников, перед которыми существует задолженность, человек, в т.ч .:

182949

до 3 месяцев

101744

больше 6 месяцев

52377

Задолженность, тыс. рос. руб.

20096



	


Цифровые данные в таблицах выравниваются по центру. Процентные значения обязательно должны содержать десятичные знаки. Количество десятичных знаков для одного показателя в динамике за ряд лет должна быть одинаковой. Каждый показатель, представленный в таблице, должен обязательно иметь единицы измерения.

Если таблица достаточно большая, то можно уменьшать размер шрифта до 10 пт, однако такое уменьшение должно быть осуществлено для всех составляющих таблицы (кроме ее названия).

2.6 Формулы и уравнения

Формулы и уравнения должны быть набраны исключительно в редакторе формул и иметь буквенные обозначения и описание каждого показателя. Формулы и уравнения располагают непосредственно после текста, в котором они упоминаются, посередине страницы. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлена одна пустая строка. Формулы и уравнения (за исключением формул и уравнений, приведенных в приложениях) следует нумеровать порядковой нумерацией. 

Номер формулы или уравнения указывают на их уровне в скобках в крайнем правом положении на строке. Объяснение значений символов и многочисленных коэффициентов, входящих в формулу или уравнение, следует проводить непосредственно под формулой (без пропуска пустой строки) в той последовательности, в которой они даны в формуле или в уравнении. При этом желательно использование индексных обозначений при выборе буквенного обозначения показателя. Повторно осуществлять объяснения показателя, который уже был рассмотрен – не нужно.

Если после формулы следует пояснение значений, то после нее ставится запятая, если нет – точка. Объяснение значений каждого символа и численного коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку объяснения начинают без абзаца словом «где» без двоеточия. Для каждого показателя следует указать единицы измерения.

Пример:

	                                         ∆З = З1 – З0 ,                                                     (1.1)

где  ∆З – прирост заработной платы, рос. руб.;

   З1, З0 – заработная плата работников в текущем и предыдущем годах       соответственно, рос. руб.


Знак умножения в формулах ставится точкой («∙»). Переносить формулы или уравнения на следующую строку допускается только на математических знаках выполняемых операций, причем знак операции в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы или уравнения на знаке операции умножения применяют знак «х». Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют запятой.

2.7 Список используемых источников

Список используемых источников к магистерской диссертационной работе должен содержать не менее 45-50 источников (к бакалаврской работе – 20-25). При этом на каждый источник должна быть ссылка в тексте. Ссылку на учебники можно осуществлять лишь как исключение, и таких ссылок может быть не больше чем три. 

Подавляющее большинство источников должно быть новым и современными, опубликованными не позже, чем за последние пять лет. Среди всех источников 70% составляют отечественные труды, среди которых не менее пяти трудов, написанных преподавателями Донецкого национального технического университета. Доступ к таким трудам последних лет можно найти по адресу: http://library.donntu.org.
Ссылка на цитируемые источники должны быть оформлены в следующем порядке: для книг – указываются их авторы, полное название, город издания, название издательства, год издания и общее количество страниц.

Пример:

	Один автор:

Булгаков, Ю. Ф. Тушение пожаров угольных шахт / Ю. Ф. Булгаков. – Донецк : НИИГД, 2015. – 280 с.
Два автора:

Ильин, В. А. Линейная алгебра / В. А. Ильин, Э. Г. Поздняк. –  Москва : Наука, 2014. – 296 с.

Три автора:

Акофф, Р. Л. Идеализированное проектирование: как предотвратить завтрашний кризис сегодня. Создание будущего организации / Р. Л. Акофф, Д. Магидсон, Г. Д. Эддисон ; пер. с англ. Ф. П. Тарасенко. – Днепропетровск : Баланс Бизнес Букс, 2007. – XLIII, 265 с. 

Четыре и более авторов:

Психология менеджмента  /  П. К. Власов [и др.] ; под ред. Г. С. Никифорова. – 3-е изд. – Харьков : Гуманитар. центр, 2017. – 510 с. : ил.,   табл. –  Библиогр.: с. 504-510. 




для журнальных статей – указываются их авторы, полное название, название журнала, год и номер издания, страницы, на которых размещена статья.

Пример:

Иванов, Ю. О глобальном международном сопоставлении ВВП по 146 странам мира / Ю. Иванов // Вопросы экономики. – 2015. – № 5. – С. 22- 35.

для законов и нормативных актов – указываются их полные названия, номера и даты регистрации или утверждения, название официального журнала, год и номер издания, номера статей или страницы, на которых размещен документ или адрес непосредственного размещения.

Пример:

Закон Донецкой Народной Республики «О внесении изменений в Закон Донецкой Народной Республики «О налоговой системе» № 182-IHC от 23.06.2017 г. [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – Донецк, 2017. – Режим доступа:
http://dnrsovet.su/zakonodatelnaya-deyatelnost/prinyatye/zakony/zakon-donetskoj-narodnoj-respubliki-o-vnesenii-izmenenij-v-zakon-donetskoj-narodnoj-respubliki-o-nalogovoj-sisteme-2/ . – Загл. с экрана.

для авторефератов диссертаций, диссертаций.

Пример:

	Вишняков, И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности: дис. … канд. эконом. наук: 08.00.13: защищена 12.02.02: утв. 24.06.02  / Вишняков Илья Владимирович. – Москва, 2002. – 234 с.

Макогон, Б. П. Структура, гидродинамическая эффективность и нестабильность водных растворов полиэтиленоксида и полиакриламида  [Электронный ресурс] : автореф. дис. ... канд. физ.-мат. наук : 01.04.19 / Макогон Борис Петрович ; АН СССР, Ин-т высокомолекулярных соединений. – Электрон. дан. (1 файл : 12 Мб). – Ленинград, 1989. –  Систем. требования : Acrobat Reader.




для электронных документов должны быть представлены полные реквизиты материала и адрес непосредственного размещения.

Пример:

	Нефтегазовое дело [Электронный ресурс] : электрон. науч. журн. / Уфим. гос. нефт. техн. ун-т. – Электрон. журн. – Уфа : УГНТУ, 2001. –  Режим доступа : http://www.ogbus.ru. – Загл. с экрана. – № гос. регистрации 0421200005. 




Библиографическое описание литературных источников приводится на языке оригинала. Полное название источников указывают в перечне ссылок, который приводится после выводов в алфавитном порядке. После цитаты в тексте в квадратных скобках указывается порядковый номер источника в соответствии с общим списком использованной литературы, а после запятой – страница, на которой размещен текст цитаты. Ссылка на источник приводится в конце предложения и должен выглядеть так: [5, c. 17]. Точка ставится после ссылки на источник. Если используются материалы из монографий, обзорных статей, других источников с большим количеством страниц, тогда в ссылке необходимо точно указать номера страниц, иллюстраций, таблиц, формул из источника, на который ссылаются в работе.

Пример:

	Д. П. Богиня подчеркивает растущее значение «... владение смежными профессиями, способности к освоению новых знаний, новой техники и технологии, экономико-правовой и политической осведомленности, инициативности, высоких деловых качеств, неординарности в принятии решений ... » [2, с. 138].


2.8 Приложения

Приложения размещаются после перечня ссылок. Приложение должно иметь заголовок, напечатанный сверху. С правой стороны страницы прописными буквами должно быть напечатано слово «Приложение» и буква, характеризующая его номер. Приложения нумеруют большими буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ъ. Например, Приложение А. Далее, на следующей строке по центру прописными буквами пишут название приложения.

Допускается обозначение номера приложения буквами латинского алфавита за исключением букв I и О. В случае полного использования букв русского и латинского алфавита допускается дополнительно нумеровать приложения арабскими цифрами.

Приложения должны иметь общую с другими частями работы нумерацию страниц. При необходимости текст приложения может быть разделен на разделы и подразделы, которые следует нумеровать в пределах каждого приложения. При этом перед каждым номером проставляют обозначение приложения (букву) и точку, например, А.2 – второй раздел приложения А; Г.3.1 – подраздел 3.1 приложения Г.

Имеющиеся в тексте приложения иллюстрации, таблицы, формулы и уравнения следует нумеровать в пределах каждого приложения, например, рис. Г.3 – третий рисунок приложения Г; таблица А.2 – вторая таблица приложения А; формула (А.1) – первая формула приложения А. Если в приложении одна иллюстрация, таблица, формула, уравнение, то их также следует пронумеровать, например, рис. А.1, таблица Д.1, формула В.1.

Пример:

ПРИЛОЖЕНИЕ А

ТаблицА А.1 – Образец заявления работника НА ОБУЧЕНИЕ

	1. Фамилия, имя, отчество
	

	2. Подразделение
	

	3. Должность
	

	4. Вид обучения
	

	5. Содержание обучения
	

	6. Срок обучения
	

	7. Предполагаемая полная стоимость обучения
	

	8. Основание для обучения
	


Если текст приложения состоит из нескольких страниц, то его полное название приводится на первой странице, а на каждой следующей странице в верхнем правом углу пишут «Продолжение приложения __».

В содержании работы приводится полное название каждого приложения с указанием страницы, на которой оно расположено.

2.9 Общие требования к оформлению работы

Абзац не может состоять из одного или двух предложений и должен по содержанию продолжать предыдущий абзац и быть исходным по содержанию для следующего абзаца текста. Соответствующая содержательная связь должна прослеживаться и между предложениями в рамках одного абзаца.

В работе может быть выбран один из двух видов кавычек („” или «»), однако использовать одновременно в тексте работы оба их вида недопустимо.

Список может быть или нумерованным, или маркированным. Если используется нумерованный список, то его оформление зависит от того, какой знак (точка или скобка) стоит после цифры или буквы указателя списка. При выборе маркированного списка, в качестве маркера может быть использован исключительно дефис.

Пример:

	Нумерованный список с точкой:

Общий объем расходов на обучение состоит из следующих статей:

1. Прямые затраты на обучение, то есть подготовка учебных материалов, проведение занятий, оплата труда преподавателей и тренеров.

2. Косвенные расходы, то есть оплата командировок, связанных с обучением, транспортные расходы, расходы на питание.

Нумерованный список со скобкой:

Система состоит из основных компонентов:

1) контекст – определяется цель, преследуемой аудиторией, а также определяются потребности, которые должны быть удовлетворены;

2) процесс – оценивается, насколько хорошо выполняется разработанный план;

3) продукт – оцениваются полученные результаты, проверяется, были ли достигнуты цели, вносятся поправки: как следует разрабатывать план следующий раз.

или

Вводный инструктаж проводится:

а) со всеми работниками, которые принимаются на постоянную или временную работу, независимо от их образования, стажа работы и должности;

б) с работниками других организаций, которые прибыли на предприятие и принимают непосредственное участие в производственном процессе или выполняют другие работы для предприятия;

в) с экскурсантами в случае экскурсии на предприятии. 

Маркированный список:

Система включает в себя:

· профессиональное обучение персонала;

· аттестацию персонала, которая, согласно классификации профессий, принадлежит к соответствующим профессионально-должностным категориям;

· сертификацию персонала.


Следует правильно использовать в тексте тире («–») и дефис («-»). Тире используется между отдельными словами в предложении, а дефис – внутри одного слова, которое состоит из двух слов, или при цифровом диапазоне.

Пример:

	Учебные планы и программы разрабатываются для производственно-технических курсов – на основе государственных стандартов профессионально-технического образования или типовых учебных планов и программ на 1-3 года обучения.


Не следует отрывать и переносить на другую строку форму собственности от названия предприятия, инициалы от фамилии, единицы измерения от значения показателя и др. Для этого между названными элементами следует ставит неразрывный пробел (Ctrl + Shift + пробел).

Между числом и знаком процентов (%) пробел не ставить.

При ссылке в тексте на слова или работы ученых их инициалы следует писать перед фамилией.

Для рационального использования нормативного объема работы в тексте слово «год» следует сокращать до «г.», а «годы» – до «гг.».

Пример: 
	Верно
	Неверно

	Одним из методов наиболее результативной оценки профессионального обучения является  модель    ROI   Д. Филипса.
	Одним из методов наиболее результативной оценки профессионального обучения является модель ROI Д. Филипса.

	Увеличение численности персонала предприятия ООО  ДЗБМ  «Астор» обусловлено увеличением численности клиентов.
	Увеличение численности персонала предприятия ООО ДЗБМ «Астор» обусловлено увеличением численности клиентов.

	Доля мужчин в общем составе специалистов составляет: в 2008 г. – 74,8%; 2009 г. – 70,2%; 2010-2011 гг. – 74,6%.
	Доля мужчин в общем составе специалистов составляет: в 2008 году – 74,8 %; 2009 году - 70,2 %; 2010-2011 годах - 74,6  %.

	Наибольший оборот по выбытию произошел в 2010 г. – 14 чел., наименьший в 2011 г. – 5 чел., в 2012 г. – 8 чел.
	Наибольший оборот по выбытию  произошел в 2010 г. - 14 человек, наименьший в 2011 г. - 5 человек, в 2012 г. - 8 человек.


ПРИЛОЖЕНИЯ

 ПРИЛОЖЕНИЯ А

ПОДБОРКА ДОКУМЕНТОВ ПО СОЗДАНИЮ, ОФОРМЛЕНИЮ И БИБЛИОГРАФИЧЕСКОМУ ОПИСАНИЮ ИЗДАНИЙ

Это профессиональные требования к создателям информации в сфере информационной деятельности, унификации библиографической записи в соответствии с международными рекомендациями и стандартами, обеспечивающими совместимость библиографических данных на отечественном и международном уровне, упрощает процессы поиска и обмена информацией, является необходимым условием интеграции в мировое информационное сообщество.

Правила библиографического описания документа:

1. ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».

2. ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления».

3. ГОСТ Р 7.0.12-2011 «Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила».

4. ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».

 5. ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления».

6. ГОСТ 7.53-2001 «Издания. Международная стандартная нумерация книг».

7. ГОСТ 7.56-2002 (ИСО 3297-98) «Издания. Международная стандартная нумерация сериальных изданий».

8. ГОСТ 7.60-2003 Издания. Основные виды, термины и определения. 

9. ГОСТ 7.83-2001 Электронные издания. Основные виды и выходные сведения. 

10. ГОСТ Р 7.0.4-2006 Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила оформления 

11. ГОСТ 7.86-2003 Издания. Общие требования к издательской аннотации. 

12. ГОСТ 5773-90 Издания книжные и журнальные. Форматы. 
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