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Передмова 

  
 Вдосконалення організаційно-методичного рівня підготовки наукових кадрів є 
важливою умовою підвищення теоретичної цінності дисертаційних робіт, 
розширення можливостей практичного використання наукових досліджень та 
висновків. 
 Поради бібліотеки сприятимуть аспірантам, здобувачам, широкому колу 
науковців-початківців у раціональній організації пошуку та відбору інформації за 
темою наукової роботи, в оформленні бібліографічного апарату дисертації 
відповідно до існуючих вимог . 

Посібник містить рекомендації щодо ведення особистої бібліографічної 
картотеки дисертанта, правила з бібліографічного опису видань, оформлення списку 
використаних джерел та бібліографічних посилань згідно з чинними нормативними 
документами. 

До методичних рекомендацій додаються приклади бібліографічного опису за 
ДСТУ ГОСТ 7.1:2006, зразки бібліографічних посилань та складання списку 
використаних джерел. 

Методичний посібник буде корисним аспірантам і здобувачам наукових 
ступенів, які працюють над дисертацією поза аспірантурою, усім фахівцям, які 
прагнуть підвищити культуру своєї наукової роботи. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
5 
 

 

 
1. Методика самостійного пошуку інформації 

 
Ознайомлення з існуючою інформацією за темою дисертації або наукової 

праці розпочинається одразу після розробки ідеї, тобто задуму наукового 
дослідження. При підготовці дисертації починаючому науковцю доводиться 
прочитати й переглянути велику кількість джерел інформації, зміст яких пов‘язаний 
з темою дослідження. До них належать вітчизняні та зарубіжні видання, офіційні 
матеріали, неопубліковані документи (звіти про науково-дослідні роботи, 
дисертації, депоновані рукописи). Потрібно з‘ясувати перелік періодичних видань, у 
яких можна сподіватись знайти необхідну інформацію. Якщо з даного питання існує 
бібліографічний довідник, потрібно  скористуватись ним.  

Починати пошук варто з нових публікацій, поступово розширюючи коло, 
користуючись посиланнями на інші джерела. Стан вивченості теми доцільно 
аналізувати за допомогою  видань, метою яких є оперативна інформація. 
Інформаційні видання випускають УкрНТЕІ (Українській інститут науково-
технічної та економічної інформації), Книжкова палата України, Інститут реєстрації 
інформації НАН України (Реферативний журнал "Джерело"), центральні наукові 
бібліотеки тощо. 

Науково-технічна бібліотека КНУТД пропонує розпочати пошук 
інформації з її фондів. 

Необхідні видання вам допоможе підібрати путівник по фондам бібліотеки – 
довідково-пошуковий апарат (ДПА), який складається з комплексу каталогів і 
картотек, фонду довідкових, бібліографічних та реферативних видань, фонду 
виконаних довідок. Знання структури інформаційно-пошукового апарату бібліотеки 
є обов‘язковим для  дослідника-початківця.  

Бібліотека веде традиційні карткові каталоги: Алфавітний та Систематичний, і 
Електронний каталог (БД KNUTD - Сводный каталог НТБ КНУТД). Кожен каталог 
має цільове призначення, що дозволяє користувачам проводити інформаційний 
пошук у різних аспектах.  

Досліднику необхідно насамперед переглянути рубрики систематичного 
каталогу, які відповідають темі дослідження, звернутись до електронного каталогу, 
щоб знайти публікації, які містять потрібну для нього інформацію. 

Найбільш важливі книги та статті необхідно обов‘язково прочитати в 
оригіналі. Після вивчення джерела одразу зробіть його повний бібліографічний 
опис. Критерієм оцінювання вивченого є можливість його практичного 
використання при написанні дисертації. Достовірність наукових фактів значною 
мірою залежить від достовірності першоджерел. Вочевидь, офіційні видання 
державних або громадських організацій, установ і відомств містять матеріали, 
точність яких викликає найменше сумнівів. Наукові видання: монографії, 
присвячені дослідженню визначеної проблеми або теми, збірники матеріалів 
наукових конференцій мають достовірність і практичну цінність. Про достовірність 
інформації свідчить також науковий, професійний авторитет автора джерела. Серед 
найбільш оперативних джерел інформації чільне місце займають наукові статті, в 
яких стисло й конкретно викладаються результати досліджень, дані про їх фактичну 
або можливу реалізацію, економічну чи виробничу ефективність. Необхідно 
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намагатись обирати джерела, які містять тільки останні дані і точно зазначати, 
звідки взяті матеріали. 

Вивчення робіт авторів, які раніше працювали над подібною проблемою, 
допомагає науковцю-початківцю уникнути дублювання у наукових дослідженнях і 
використати досвід і знання попередників. Результати вивчення літератури з питань 
теми дослідження оформлюються у вигляді тематичних оглядів, рефератів. З тексту 
джерел робляться виписки, цитати.  

Перед тим, як приступити до роботи над джерелом, необхідно зробити його 
повний бібліографічний опис, необхідний для організації особистої бібліографічної 
картотеки. Створення картотеки сприяє послідовності у вивченні теми, полегшує 
оформлення бібліографічного апарату дисертації. Він складається зі списку 
використаних джерел та бібліографічних посилань, оформлених відповідно до 
чинних стандартів. Бібліографічний апарат певною мірою відбиває наукову етику і 
культуру наукової праці.  

 
2. Бібліографічний опис джерел інформації 

 
Бібліографічний опис – це сукупність відомостей про друковане видання або 

інший документ, що надає можливість ідентифікувати документ, дізнатись про його 
призначення, обсяг, рік видання, наявність довідкового апарату, ілюстрацій та 
додатків. 

Об‘єктом складання бібліографічного опису є друкований твір, книга, окремий 
том /випуск/ багатотомного або серійного видання, нормативно-технічний документ 
/стандарт, специфікація/, електронний документ, складова частина документа 
/розділ, глава/, стаття з періодичного видання. 

Бібліографічний опис у списку використаних джерел до дисертації, у 
бібліографічних посиланнях, у списку друкованих робіт науковця, при підготовці 
будь-якої наукової роботи повинен відповідати вимогам чинних стандартів: ДСТУ 
ГОСТ 7.1: 2006 "Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої 
справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила 
складання", ДСТУ ГОСТ 7.80: 2007 "Бібліографічний запис. Заголовок. Загальні 
вимоги та правила складання", ДСТУ 3582-97 "Інформація та документація. 
Скорочення слів в українській мові в бібліографічному описі. Загальні вимоги і 
правила", а також ГОСТ 7.12-93 "Библиографическая запись. Сокращение слов на 
русском языке. Общие требования и правила". 

Бібліографічний опис складається з обов‘язкових та факультативних 
елементів, за своїми функціями об‘єднаних в області, послідовність яких строго 
регламентована і не може бути змінена. 

Обов‘язкові елементи опису містять бібліографічні відомості, які 
забезпечують ідентифікацію документа, їх наводять при складанні будь-якого 
опису. 

 Обов‘язкові елементи: 
- основний заголовок 
- відомості про авторів (індивідуальних або колективних) 
- область видання 
- область вихідних даних (місце та рік видання ) 
- кількісна характеристика (кількість сторінок) 
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- область серії  
- міжнародний стандартний номер книги (ISBN) 
Області та елементи розділені відповідними знаками (крапка, кома, тире, 

двокрапка, коса риска, дужки). 
Бібліографічний опис джерел, використаних у науковому дослідженні, 

наводиться з включенням лише обов‘язкових елементів. Зразки бібліографічних 
записів наведені у додатку № 1. 

Опис складається на мові видання. Джерелом бібліографічних відомостей є 
титульна сторінка видання. 

 
Опис книг розпочинається з прізвища автора у називному відмінку. Після 

прізвища автора вказують його ініціали. При описі книги двох або трьох авторів, 
наводиться прізвище та ініціали першого з них, а за косою рискою після області 
заголовку вказуються перший, другий і третій автори через кому. Якщо у видання 4 
автори – опис починається з заголовка, за косою рискою вказуються усі автори; при 
5-ох авторах і більше – також, але наводимо прізвища трьох авторів /та ін./. 

 
Дані про колективного автора (установи, організації) подають в офіційній 

формі, в називному відмінку. Видання колективного автора, назва якого 
змінювалася, описують під його останньою офіційною назвою. У заголовку опису 
публікацій вищих органів державної влади та управління перед їх найменуванням 
вказується назва країни: Україна, Верховна Рада, Кабінет Міністрів. 

Якщо книга написана колективом авторів, або являє собою збірку матеріалів, 
то опис починається з заголовка (опис під назвою). За косою рискою після 
заголовка вказуються укладачі, редактори, перекладачі (спочатку ініціали, потім 
прізвище), наводяться їх функції. Відомості про авторів, редакторів, перекладачів та 
інших осіб, зазначені на звороті титульної сторінки книги, наводять у квадратних 
дужках. 

У назві книги, статті тощо не допускається скорочень.  
До області назви введено новий елемент – загальне позначення матеріалу. Це 

факультативний елемент, який доцільно наводити у списку, що містить відомості 
про видання на різних матеріальних носіях та з різними способами подання 
інформації. 

Він позначає знакову природу документа (текст, карти тощо), чи фізичну 
форму об‘єкта опису (електронний ресурс, рукопис, мультимедіа). Елемент 
наводиться у квадратних дужках.  

В область видання включають відомості про перевидання ( 2-ге, 3-тє тощо), 
та додаткові відомості (виправлене, доповнене, стереотипне, змінене тощо). В 
області допускаються скорочення слів.  

 
У вихідних даних назву місця видання (міста, де видана книга) наводять 

повністю, у називному відмінку, за винятком міста Київ – К., перед назвою міста 
ставиться тире. При наявності двох місць видання наводять обидві назви, трьох або 
більше місць видання – назву міста, вказаного першим, зі словами "та ін.". 

 
В області видання найчастіше випускають форму власності видавця (ТОВ, 

ВАТ тощо), слово "видавництво", "видавнича агенція". Назву видавництва наводять 
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без лапок (Всесвіт, Дніпро). За наявності двох видавництв перед кожною назвою 
ставлять двокрапку. 

 
Рік видання позначають арабськими цифрами. 
 
Джерелом відомостей для області кількісної характеристики є видання в 

цілому. В області кількісної характеристики вказують фактичну кількість сторінок 
видання, що пронумеровані. Кількість сторінок, що не пронумеровані, за 
необхідності вказують у квадратних дужках. 

 
Відомості про серію подаються у круглих дужках. 
 
Видання, що складається із визначеної кількості томів (частин), і є єдиним 

цілим за змістом і оформленням, вважається багатотомним. 
В описі багатотомних видань, окрім раніше зазначених елементів, наводиться 

ще й номер тому, рік видання та обсяг тому. 
 
Аналогічно опису книг складається бібліографічний опис спеціальних видів 

нормативно-технічних документів (норми, нормативи, стандарти, патенти), звітів 
про науково-дослідні роботи. 

 
До неопублікованих документів належать дисертації, автореферати, 

переклади науково-технічних видань. В описі дисертацій та авторефератів у 
скороченому вигляді наводять відомості про вчений ступінь, на здобуття якого 
представлена дисертація.  

 
Опис електронного ресурсу в області відомостей, що відносяться до заголовка 

та відомостей про відповідальність (автори, редактори, перекладачі, колективи) 
здійснюється по правилах опису книги. Позначення матеріалу /електронний ресурс/ 
наводять одразу після заголовка у квадратних дужках.  

 
Деяку відмінність має аналітичний бібліографічний опис частини книги, 

статті з періодичного або продовжуваного видання, частини твору (розділ, 
параграф), яка має власну назву.  

Аналітичний опис складається з двох основних частин: відомості про статтю 
або розділ твору, та відомості про видання, в якому вони опубліковані. Зазначають 
прізвище автора, основний заголовок, після двох косих рисок - відомості про 
видання (назва), рік видання, номер випуску, місце розташування статті (сторінки, 
на яких розміщена стаття). Якщо стаття розміщена в двох і більше журналах, то 
відомості про місце її розташування в кожному з номерів відокремлюють крапкою з 
комою. 
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3. Ведення бібліографічних картотек дисертанта 

 
Особиста бібліографічна картотека – необхідний помічник у роботі 

науковця. Організація картотеки допомагає плановій, послідовній роботі над темою. 
Вона складається з таких трьох розділів: "Джерела інформації", "Джерела для 
опрацювання", "Опрацьовані матеріали".  

Ведення карткової картотеки доцільно тому, що її легко поповнювати, картки 
зручно переміщати з розділу у розділ, вилучати зайві, змінювати структуру 
розстановки.  

Відомості про кожне видання потрібно заносити на окрему каталожну картку 
стандартного зразка. Бібліографічний опис на картці складається відповідно до 
чинного стандарту ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 "Система стандартів з інформації, 
бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. 
Загальні вимоги та правила складання".  

До розділу "Джерела інформації" потрібно обов‘язково включити електронні 
каталоги та бази даних, у яких ви збираєтесь вести пошук за темою. На кожну базу 
даних або електронний каталог складається картка, де вказується назва джерела та 
ключові слова. Під час пошуку на картках ставляться позначки: дата пошуку, назва 
файлу, шлях до нього. 

Ще один підрозділ – "Журнали". Це ті видання, які обов‘язково переглядають 
у пошуках статей за темою. На кожний журнал складається реєстраційна картка, де 
вказується його назва та періодичність, роки та номери, що вийшли. На картці 
відмічаємо переглянуті номери журналів. 

Можна включити й такий підрозділ, як "Каталоги бібліотеки" (маються на 
увазі традиційні, карткові). На картках вказують розділи або рубрики каталогу, які 
необхідно переглянути. 

До розділу "Джерела для опрацювання" включають картки на ті джерела 
інформації, з якими дисертанту необхідно ознайомитись. Необхідно дотримуватись 
принципу "Одне джерело – одна картка". Виділяють підрозділи за видами джерел: 
книги (монографії, збірники), статті з журналів та продовжуваних видань, 
дисертації, автореферати, бібліографічні посібники. 

У кожному підрозділі картки краще розставляти за алфавітом. По-перше, це 
полегшує пошук видань у бібліотечних каталогах. По-друге, що також важливо, 
допомагає уникнути дублювання. 

Отримавши необхідне видання, потрібно знайти в картотеці відповідну 
картку, звірити її з титульною сторінкою книги або зі статтею у продовжуваному 
виданні і одразу внести відповідні зміни та доповнення в бібліографічний опис на 
картці, уникаючи зайвих скорочень, особливо у назвах книг і статей з періодичних 
видань. Якщо виправлень занадто багато, потрібно переписати дані на чисту картку. 

Після вивчення джерела на картці ставиться позначка про те, що 
бібліографічний опис перевірено, а також коротко вказується інформація про зміст 
та цінність наявного матеріалу. На звороті картки можна розмістити коротку 
анотацію. 

Усі різновиди позначок, що з‘являться в процесі роботи, рекомендовано 
зафіксувати на окремій картці, яка стоятиме у картотеці попереду. 
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Потім картки на переглянуті джерела переміщуються у розділ картотеки 
"Опрацьовані матеріали". Рекомендовано створити у цьому розділі ряд підрозділів 
за основними питаннями теми. В процесі поглибленої роботи над темою 
відбувається більш детальна розбивка підрозділів.  

Картки повинні містити усі бібліографічні відомості, необхідні для складання 
списку використаних джерел та бібліографічних посилань у тексті. По закінченні 
роботи картки систематизуються у відповідності з визначеною структурою списку 
використаних джерел, що допоможе зберегти час в майбутньому. 

Доцільно відкрити на своєму комп‘ютері у Word файл "Список джерел" і 
перенести до нього усі дані з карток розділу "Опрацьовані матеріали". Для 
використаних карток в картотеці створюється новий підрозділ – "Занесено до 
файлу". 

У доповнення до особистої картотеки ведуть контрольну картотеку 
переглянутих періодичних та продовжуваних видань, картки у якій розміщені в 
алфавіті назв видань, доцільно також вести картотеку "Друковані роботи 
здобувача". 

 
4. Оформлення бібліографічних посилань 

 
Здобувач зобов‘язаний посилатись на джерела, з яких у дисертації 

використано інформацію для розробки власних проблем, задач, питань.  
Вірне оформлення бібліографічних посилань в дисертаційній роботі дозволяє 

встановити, які матеріали інших авторів використовувались дисертантом, і які 
питання були розроблені самостійно.  

Посилання дають змогу відшукати певні джерела і перевірити достовірність 
цитування наукових робіт. 

Для підтвердження власних аргументів словами авторитетного автора або при 
критичному аналізуванні матеріалу іншого твору слід наводити цитати. Текст 
цитати береться в лапки і наводиться у тій граматичній формі, в якій він поданий у 
джерелі. Науковий етикет вимагає точно, без довільних скорочень, що 
перекручують думки автора, відтворювати цитований текст. Пропуск слів, речень, 
абзаців при цитуванні позначається трьома крапками. Вони ставляться у будь-якому 
місці цитати. Якщо потрібно виявити ставлення до окремих виразів чи думок із 
цитованого тексту, то після них у круглих дужках ставлять знак оклику або знак 
питання. Цитування не повинно бути ні надмірним, ні недостатнім: надмірне 
цитування створює враження компілятивності наукової праці, а недостатнє – знижує 
наукову цінність викладеного матеріалу.  

Кожна цитата обов‘язково супроводжується посиланням на джерело. 
Посилатися слід на останні за часом видання творів. Більш ранні видання 

можна зазначати лише в тих випадках, коли в них наявний матеріал, не включений в 
останнє видання. 

Посилання застосовують переважно у вступному розділі, обґрунтовуючи 
актуальність обраної теми. Посилаються на роботи авторів, які зробили значний 
внесок у вивчення проблеми. Не варто переобтяжувати текст посиланнями на 
другорядні роботи. 

Застосовують підрядкові та внутрішньотекстові бібліографічні посилання. 
Наявність підрядкових посилань дозволяє читачеві не відволікатися від тексту у 
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пошуках відомостей про згадувану роботу, що зручно для опонентів. У підрядкових 
посиланнях подають повний бібліографічний опис твору, на який є посилання, 
згідно з існуючим стандартом. Підрядкове посилання пов‘язують з відповідним 
місцем у тексті за допомогою порядкового номера арабськими цифрами. 
Рекомендована посторінкова нумерація підрядкових посилань, тобто нова нумерація 
на кожній сторінці тексту дисертації.  

Якщо у тексті вказують автора і заголовок твору, на який є 
внутрішньотекстове посилання, то ці відомості у посиланні не повторюють, а 
відомості, яких не вистачає, подають у круглих дужках. 

У внутрішньотекстових посиланнях на певний твір, який включено до списку 
джерел, після згадування про нього, або після наведеної з нього цитати 
проставляють у квадратних дужках номер, під яким він зазначений у списку, номер 
тому (для багатотомних видань), і в разі потреби номери сторінок. Якщо 
використані матеріали мають велику кількість сторінок, тоді в посиланні слід 
обов‘язково вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць з джерела, на яке дано 
посилання в дисертації. 

Якщо у тексті передбачено кілька посилань на одну роботу підряд, то повторні 
посилання замінюють словами "там же", вказуючи відповідні сторінки. Аналогічно 
зазначають посилання на різні твори, надруковані в одному виданні. 

Наявність посилань не виключає складання списку використаних при 
написанні дисертації джерел. Такий список включатиме не тільки процитовані 
видання, але й ті видання, якими користувались під час написання наукової роботи. 

 
5. Бібліографічний список до наукової роботи 

 
Важливою складовою частиною наукової роботи є список використаних 

джерел. За ним можна зробити висновки про ступінь ознайомлення дисертанта з 
наявною інформацією щодо проблеми, яка досліджується. Список віддзеркалює 
обсяг творчої праці автора і демонструє рівень фундаментальності проведеного 
дослідження.  

Список використаних джерел – елемент бібліографічного апарату дисертації, 
який містить бібліографічні описи використаних джерел і розміщується в 
дисертаційній роботі після тексту і перед додатками. Відомості про джерела, 
включені до списку, необхідно давати відповідно до вимог державного стандарту.  

Структура списку використаних джерел не уніфікована, не регулюється 
нормативними  документами, і визначається самим автором в залежності від 
кількості джерел, з урахуванням специфіки та змісту наукової роботи. 

Джерела можна розміщувати одним із таких способів: 
- в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків, якщо 

прізвище автора не вказане 
- в хронологічному порядку  
- у порядку появи посилань у тексті. 
Алфавітне розташування матеріалу найчастіше застосовується в разі 

складання невеликих за обсягом списків. Роботи одного автора розміщують в 
алфавіті назв, або по роках публікації, в прямому хронологічному порядку, що 
дозволяє простежити за динамікою поглядів певного автора на проблему.  
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Роботи авторів з однаковими прізвищами розміщують в алфавіті ініціалів. 
Матеріали у списку не розділяють за видовою ознакою (книги, статті), але можна 
окремо виділити законодавчі акти, нормативні документи. За наявності в списку 
творів на іноземних мовах їх подають після вітчизняних джерел, утворюючи 
додатковий алфавітний ряд. 

 
Хронологічний порядок передбачає розташування матеріалів за роками 

публікацій, а у межах року – в алфавіті прізвищ авторів або назв. 
 
Розміщення матеріалів у порядку появи посилань або цитувань у тексті 

вважається найбільш зручним для користування і рекомендованим при підготовці 
дисертацій. Його недолік полягає в тому, що такий список  включає відомості не про 
всі використані джерела, а лише про ті, що згадуються в тексті.  

 
У дисертаціях з технічних наук наводять як додатковий список-перелік 

авторських свідоцтв і патентів, на які є посилання в основному тексті. 
Усі бібліографічні записи в списку послідовно нумеруються арабськими 

цифрами. Суцільна нумерація необхідна для зв‘язку списку з текстом наукової 
роботи. 

 
Ретельно складений список становить самостійну наукову і практичну 

цінність, а також є додатковим джерелом інформації по даній темі. 
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