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введение

Выпускная квалификационная работа (ВКР) является заключительным этапом обучения студентов в высшем учебном заведении, самостоятельной аналитической работой, в которой излагаются обоснованные разработки для решения актуальных практических или научных задач на основе знаний по главным дисциплинам специальности.

Согласно Государственному образовательному стандарту высшего профессионального образования по специальности 060500 «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» выпускная квалификационная работа экономиста по данной специальности представляет собой законченную разработку, в которой должны быть изложены вопросы рациональной организации бухгалтерского учета, экономического анализа и аудита (или отдельного из них) на одном из их участков.

ВКР имеет своей целью систематизировать полученные знания, а также определить уровень и подготовленность к самостоятельной работе выпускника в соответствии с полученной специальностью.

К защите ВКР допускаются студенты, успешно завершившие в полном объеме освоение основной образовательной программы по направлениям подготовки (специальности) высшего профессионального образования, разработанной Академией в соответствии с требованиями государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования и успешно прошедшие все другие виды итоговых аттестационных испытаний. 
Задачами ВКР являются:

1) дальнейшая систематизация, закрепление и расширение полученных в Академии теоретических и практических знаний по бухгалтерскому учету, аудиту и экономическому анализу деятельности организации;

2) развитие навыков самостоятельной работы и овладение методикой научного исследования при решении разрабатываемых проблемных вопросов;

3) выявление степени подготовленности студентов к самостоятельной практической работе по специальности.

ВКР должна раскрыть способности выпускника к применению полученных в Академии знаний для творческого изучения и решения конкретных задач.

К ВКР предъявляются следующие требования:

1) высокий теоретический уровень;

2) раскрытие экономической сущности исследуемой проблемы с современных позиций;

3) самостоятельность в написании работы, критический подход к действующей в организации практике учета и анализа;

4) освещение различных точек зрения по затронутым в работе дискуссионным вопросам с обязательной формулировкой своего отношения к ним, причем позиция автора должна быть обоснована;
5) содержание конкретных предложений, направленных на совершенствование методологии, организации и автоматизации учета, а так же методики проведения экономического анализа;

6) написание экономически грамотным языком и правильное оформление работы.

Процесс подготовки и защиты ВКР состоит из ряда последовательных этапов: 
1) выбор темы ВКР и написание заявления на имя заведующей кафедрой о закреплении выбранной темы за студентом. Затем студенту назначается научный руководитель;
2) подбор и изучение необходимых учебно-методических и законодательно-правовых источников для написания ВКР;
3) разработка детализированного плана ВКР;

4) оформление организационных документов (задания на ВКР, календарного графика выполнения ВКР);

5) изучение требований к оформлению работы;

6) написание работы;

7) подготовка к предзащите ВКР: разработка тезисов доклада и иллюстраций к докладу;

8) прохождение предварительной защиты ВКР;

9) возможные корректировки ВКР в соответствии с недостатками, выявленными в результате предзащиты;

10) подписание работы научным консультантом или научным руководителем (хронологически – вторая подпись);
11) прохождение нормоконтроля;
12) подготовка к защите ВКР: возможная корректировка тезисов доклада и иллюстраций к нему в соответствии с выявленными на этапе предварительной защиты недостатками;

13) защита ВКР.

Целью данных методических указаний является оказание помощи студентам-дипломникам в эффективной организации процесса выполнения ВКР. Для достижения поставленной цели при написании данных методических указаний использованы следующие законодательные и нормативные акты РФ, учебные пособия:
1) Государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования по специальности 060500 «Бухгалтерский учёт, анализ и аудит», квалификация экономист [Утв. Министерством образования Российской Федерации 17.03.2000]. – СПС «Гарант», 2008;
2) Об утверждении Положения об итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений Российской Федерации: Приказ Министерства образования Российской Федерации [от 25.03.2003 № 1155]. – СПС «Гарант», 2008;
3) ГОСТ 7.32-2001 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. – Взамен ГОСТ 7.32-91 ; введ. 2002–07–01. – Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, 2002. – 19 с.;
4) ГОСТ 7.1–2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. – Взамен ГОСТ ГОСТ 7.1-84, ГОСТ 7.16-79, ГОСТ 7.18-79, ГОСТ 7.34-81, ГОСТ 7.40-82 ; введ. 2004–07–01. – М. : Издательство стандартов, 2004. – 169 с.;

5) Старцев, Н.Е. О подготовке к Государственной итоговой аттестации для студентов всех специальностей / Н.Е. Старцев. – М.: Всероссийский заочный финансово-экономический институт, 2005;
6) Методические рекомендации по выполнению выпускной квалификационной работы по специальностям 060400 «Финансы и кредит», 060500 «Бухгалтерский учет, анализ и аудит». – Челябинск: Издательство ЧГИ, 2005;
7) Дипломная работа: подготовка, защита, оформление / сост. Н.В. Киреева. – Челябинск: [б. и.], 2007. – 72 с.
1 выбор темы ВКР и оформление 
организационных документов
Начальным этапом процесса подготовки и защиты ВКР является выбор студентом темы работы. При выборе темы работы студент должен руководствоваться, прежде всего, следующей информацией:

1) в какой сфере предполагает работать или работает студент;

2) характеристикой организации, на которой предполагает работать или работает студент; 

3) видом бухгалтерской работы, которую выполняет или будет выполнять студент; 
4) актуальностью темы для организации;
5) производственной необходимостью углубленного изучения какого-либо теоретического материала.

Список тем ВКР доводится до сведения студентов не позднее, чем за 4 месяца до начала их выполнения. Примерный перечень тем ВКР приведен в приложении А. 
Студенту предоставляется право самостоятельного выбора темы ВКР на основании примерной тематики, а так же с учетом заказов организаций на исследование конкретных вопросов применительно к особенностям деятельности.

Утверждение темы ВКР происходит на основании заявления студента, написанного им на имя заведующего выпускающей кафедрой. Бланк заявления (приложение Б) студент может получить у методиста, либо оформить самостоятельно в точном соответствии с образцом. Как видно из приложения Б, заявление оформляется в двух экземплярах. Первый экземпляр остается в ЧФ РАП и служит основанием для формирования приказа об утверждении тем ВКР. Также этот экземпляр заявления  содержит контактные данные студента. Второй экземпляр, после его подписания заведующим кафедрой, возвращается студенту и содержит точную формулировку темы ВКР, которая будет указываться на титульном листе и других листах работы. 
В заявлении на закрепление темы ВКР студент может указать предполагаемого научного руководителя, а также назвать предприятие, на материалах которого будет выполняться работа.
Заведующий выпускающей кафедрой рассматривает и утверждает заявления, назначает научных руководителей (консультантов), которые будут и руководителями преддипломной практики. 
Во время преддипломной практики студент должен предварительно выполнить практическую часть ВКР, то есть выявить особенности учета исследуемого объекта, провести анализ, аудит, разработать рекомендации по устранению выявленных недостатков. При этом необходимо собрать копии документов, которые в дальнейшем могут использоваться как приложения к ВКР. Во время преддипломной практики может выясниться, что выбранная тема работы не актуальна для базовой организации, либо не соответствует обычному объему ВКР (поставлена слишком широко или узко). В этом случае тема ВКР подлежит изменению. Для этого студенту необходимо вновь написать заявление на закрепление новой темы ВКР (по той же форме, приведенной в приложении Б) и во время преддипломной практики работать по вновь утвержденной теме. После преддипломной практики и защиты отчета на основе ранее поданных студентами заявлений кафедра формирует проект приказа об утверждении тем ВКР. После подписания директором Челябинского филиала РАП данного приказа тема ВКР изменена быть не может. 
После выбора темы и ее утверждения научный руководитель совместно со студентом оформляют задание на ВКР (приложение В). После получения задания студент должен составить календарный график выполнения работы (приложение Г). График подписывается студентом и  научным руководителем (консультантом). 
2 подбор и изучение необходимых 
учебно-методических 
и законодательно-правовых источников 
Подбор необходимых учебно-методических и нормативных правовых источников для написания ВКР производится студентом самостоятельно после утверждения темы работы. При этом необходимо обратиться к каталогам библиотек. Необходимо также  использовать материалы лекций и семинарских занятий, учебно-методические комплексы по соответствующим дисциплинам, законодательно-правовые источники, информационные ресурсы справочно-правовых систем (Гарант, Консультант+ и т.п.), Интернет. Не допустимо использовать учебники, в которых не учтены последние изменения  нормативных правовых актов.
Подбирая учебно-методические источники, следует обращаться преимущественно к изданиям последних лет. Используемые нормативные правовые акты должны быть в последней редакции.
Самостоятельная работа при подборе необходимых учебно-методических и законодательно-правовых источников не исключает, а наоборот, предполагает систематические консультации с научным руководителем (консультантом).
Предварительное ознакомление с отобранными информационными источниками необходимо для получения ясного представления о круге вопросов, охватываемых темой и для составления плана ВКР. При непосредственном написании ВКР подобранные информационные источники будут являться ее теоретической основой. После того, как составлен и согласован с научным руководителем (консультантом), план ВКР, следует приступить к детальному изучению отобранных информационных источников, обработке фактического материала, собранного во время преддипломной практики.
3 Разработка детализированного плана ВКР
Детализированный план ВКР должен содержать разделы работы, разбитые на подразделы, пункты, подпункты, а также введение и заключение. В ВКР теоретический и практический материалы могут быть изложены как параллельно, так и последовательно. Пример детализированного плана ВКР приведен в приложении Д.
При изложении теоретического материала сначала следует рассмотреть законодательно-правовое регулирование вопроса в соответствии с темой, основные понятия и общие положения по бухгалтерскому учету (анализу, аудиту), а затем – частные случаи применения методов бухгалтерского учета (анализа, аудита) в различных ситуациях. По дискуссионным вопросам темы следует дать краткий обзор литературы, критически рассмотреть точки зрения различных авторов и обосновать свою позицию.

При изложении практического материала в первую очередь следует привести общие сведения о базовой организации. Практический материал должен завершаться указаниями на выявленные в ходе выполнения ВКР недостатки и рекомендации по их устранению.

В конце каждого раздела должны приводится краткие выводы.

При разработке плана следует учитывать, что объем ВКР должен составлять 70 – 80 страниц компьютерного текста без приложений.

На основе детализированного плана ВКР составляется вышеуказанный календарный график выполнения работы (приложение Г). 
4 Структура и содержание ВКР
Выпускная работа содержит в нижеприведенной последовательности:

1)  титульный лист (пример приведен в приложении Е);

2) задание на ВКР (пример приведен в приложении В);

3) календарный график выполнения ВКР (пример приведен в приложении Г);

4) заключение директора ЧФ РАП о допуске к защите ВКР (пример приведен в приложении Ж);

5) аннотация (пример приведен в приложении К);

6) содержание ВКР (пример приведен в приложении Л);

7) введение  (пример приведен в приложении М);

8) основное содержание работы, разделенное на разделы, подразделы, пункты, подпункты;

9) заключение (пример приведен в приложениях Н и П);
10) список использованных источников;

11) приложения.

Титульный лист подшивается в ВКР первым, содержит точное название темы (в соответствии с приказом). Он должен быть подписан самим студентом, научным руководителем и консультантом (если последний назначен), нормоконтролером. Пример оформления титульного листа ВКР приведен в приложении Е.
Задание на ВКР содержит перечень основных вопросов, которые должны быть раскрыты в работе, а также указания на основные информационные источники. Задание подписывает студент, научный руководитель (консультант), утверждает директор ЧФ РАП. 
Календарный график выполнения ВКР составляется студентом совместно с научным руководителем (консультантом) и отражает этапы и сроки выполнения работы. Это даёт возможность рационально организовать время по выполнению ВКР. Образец календарного графика выполнения ВКР приведен в приложении Г.
Заключение директора ЧФ РАП о допуске к защите ВКР оформляется студентом в соответствии с приложением Ж и подписывается директором ЧФ РАП после того, как работа будет полностью готова и пройден нормоконтроль. 

Аннотация – это краткая характеристика работы.

Аннотация должна содержать строго в нижеприведенной последовательности: 

1) сведения о количестве страниц, иллюстраций, таблиц, приложений, разделов работы, количестве использованных источников;

2) объект исследования;  

3) цель работы; 

4) практически значимые результаты работы.

Объем аннотации не должен превышать одной страницы. Образец аннотации ВКР приведен в приложении К.
Аннотация помещается после задания, календарного плана и заключения директора ЧФ РАП о допуске к защите ВКР.

Содержание ВКР включает в себя наименования структурных составляющих ВКР с указанием страниц, на которых они начинаются. В содержание не включаются названия структурных элементов ВКР, расположенных до него (титульный лист, задание, календарный график, заключение директора ЧФ РАП о допуске к защите, аннотация). Также в содержание не включаются заголовки пунктов и подпунктов ВКР (имеющие тройную и более нумерацию). 

Пример содержания ВКР представлен в приложении Л.
Введение к ВКР работе должно включать:

1) актуальность темы исследования;

2) объект исследования;

3) предмет исследования; 
4) цель исследования;

5) задачи исследования;

6) информационную базу исследования.
Актуальность может быть определена как значимость, важность, приоритетность среди других. Актуальность темы ВКР должна быть показана как для экономики в целом, так и для конкретной базовой организации. Обоснование актуальности темы исследования – одно из основных требований, предъявляемых к квалификационной работе студента-выпускника. 
Объект исследования по бухгалтерскому учету, анализу, аудиту отдельных объектов – это соответствующие хозяйственные средства, обязательства и хозяйственные операции  (в соответствии с пунктом 2 статьи 1 закона о бухгалтерском учете). Однако в зависимости от конкретной темы работы определение объекта исследования может быть иным. 
Примеры объектов исследования
Объектом исследования на тему «Учет, анализ и аудит вексельных операций (на примере ООО ПСФ «АКИД»)» является имущество и обязательства ООО ПСФ «АКИД» и хозяйственные операции ООО ПСФ «АКИД» с использованием векселей.

Объектом исследования на тему «Учет и аудит расчетов по оплате труда (на примере ЗАО «Южуралстройматериалы»)» является имущество, обязательства и хозяйственные операции ЗАО «Южуралстройматериалы».
Объектом исследования на тему «Оптимизация формы бухгалтерского учета и системы налогообложения (на примере ООО «Трасса»)» является форма ведения бухгалтерского учета и система налогообложения ООО «Трасса».
Объект исследования на тему «Анализ финансовой отчетности (на примере ОАО «Весна»)» –  показатели финансовой отчетности ОАО «Весна».

Предмет исследования в работах по бухгалтерскому учету, анализу, аудиту –  это хозяйственная деятельность базовой организации.

Примеры предметов исследования
Предметом исследования на тему «Учет, анализ и аудит вексельных операций (на примере ООО ПСФ «АКИД»)» является хозяйственная деятельность ООО ПСФ «АКИД».

Предметом исследования на тему «Учет и аудит расчетов по оплате труда (на примере ЗАО «Южуралстройматериалы»)» является хозяйственная деятельность ЗАО «Южуралстройматериалы».

Цель исследования – это то, к чему стремится исследователь, и то, что ожидается в результате определенным образом направленных действий. Цель во введении к ВКР должна быть одна, а не несколько. Недопустимо выражение: «…Основными целями работы являются…..». Цель должна быть направлена на решение проблемы, выявленной и обозначенной как «актуальность темы исследования».

Примеры целей ВКР

Целью ВКР на тему «Учет, анализ и аудит вексельных операций (на примере ООО ПСФ «АКИД»)» является разработка рекомендаций по совершенствованию учета по результатам проведенной аудиторской проверки и анализа вексельных операций.
Цель ВКР на тему «Учет и аудит расчетов по оплате труда (на примере ЗАО «Южуралстройматериалы»)» – на базе проведённого аудита разработка мер по совершенствованию организации учёта расчётов с персоналом по оплате труда на исследуемом предприятии.
Задачи исследования определяются поставленной целью и представляют собой конкретные те действия, которые необходимо совершить для достижения цели.

В работе обязательно должны быть предусмотрены задачи по оценке практической значимости (экономического обоснования) результатов исследования.

Информационная база исследования – краткая характеристика информационных источников, использованных в работе, включая данные анализируемого предприятия. 

Пример введения ВКР представлен в приложении М.
Основное содержание работы излагается, как правило, в 3 – 4 разделах, каждый из которых делится на подразделы. Каждый раздел целесообразно завершать краткими выводами, что способствует усилению логики проводимого исследования.

Содержание разделов основной части должно точно соответствовать теме ВКР и полностью ее раскрывать. Названия разделов и подразделов должны быть краткими, состоящими из ключевых слов, несущих необходимую смысловую нагрузку.

В ВКР необходимо обеспечить логическую связь между разделами и последовательное развитие основной идеи на протяжении всей работы.

Материалы ВКР должны излагаться четко, ясно, последовательно, соблюдая логичность перехода от одного раздела к другому и от одного подраздела к другому. В тексте работы необходимо выделять законченную мысль в самостоятельный абзац, применяя для этого «красную строку».

Следует использовать принятую научную терминологию, избегать повторений общеизвестных положений, имеющихся в учебниках и учебных пособиях. Уточнять необходимо только понятия малоизвестные или противоречивые, делая ссылку на авторов, высказывающих разные мнения по одному и тому же вопросу, и выражая собственную точку зрения.

Во всей ВКР должно быть достигнуто единообразие терминов, обозначений и условных сокращений.

В тексте работы не должно быть личных местоимений. Текст излагается в безличной форме. 
Примеры изложения текста ВКР в безличной форме

«…в результате исследования доказано, что применение данной формулы позволяет…»; «…в качестве нормативной величины запасов в работе принята…».
В тексте работы не допускается применение терминов, являющихся профессиональным жаргоном, используемым в быту узким кругом специалистов. 
Примеры терминов, являющихся профессиональным жаргоном, которые не допускается употреблять в тексте ВКР

«больничный лист» (правильно указать – листок временной нетрудоспособности);
«проводка» (правильно указать – бухгалтерская запись, корреспонденция счетов);
«разноска по счетам» (правильно указать – отражение хозяйственных операций на счетах бухгалтерского учета).

Объем основной части ВКР, как правило, составляет не менее 60 страниц компьютерного текста. Не должно быть явной диспропорции между объемами разделов работы. 

В заключении кратко и логически последовательно излагаются выводы и предложения, вытекающие из цели и содержания работы. Предлагаемые мероприятия и рекомендации в ВКР по совершенствованию организации учета, контроля, по результатам проведенного аудита и экономического анализа должны иметь ссылки на страницы, таблицы в основном тексте работы или в приложениях, где эти предлагаемые мероприятия и рекомендации описаны подробно. Заключение завершается оценкой перспектив исследуемой проблемы в целом. Из текста заключения должно быть ясно, что цель и задачи ВКР полностью выполнены. 
Пример заключения ВКР представлен в приложении Н.
Список использованных источников должен содержать только те информационные источники, ссылки на которые есть в тексте ВКР.
Приложения к работе содержат весь вспомогательный материал, который при изложении в основной части загромождает текст: промежуточные расчеты, таблицы, графики, и др. либо материалы, содержащие наиболее крупные (по объему) результаты исследования. Например, в процессе исследования студентом разработана Учетная политика организации, которая выносится на защиту. Объем данного документа, как правило, значительный. В таком случае Учетная политика организации может быть оформлена как приложение. Не следует включать в приложение копии документов, имеющих унифицированные формы (если в их оформлении не выявлены недостатки). На каждое приложение должна быть ссылка в тексте работы.

5 требования к оформлению ВКР
Нижеприведенные правила оформления ВКР основаны на требованиях  ГОСТ 7.32-2001 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления и ГОСТ 7.1–2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Отдельные положения данных стандартов дополнены требованиями, принятыми в ЧФ РАП. 

Обратите внимание, что данное методические указания оформлены, в основном, с соблюдением перечисленных ниже требований. 

5.1 Формат страницы и размер полей

ВКР должна быть выполнена с использованием принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4. 

Поля: 
1) верхнее и нижнее – по 2 см; 
2) правое – 1,5 см; 

3) левое – 2,5 см. 
Указанные параметры устанавливаются следующим образом: «Файл» → «Параметры страницы» → «Поля» (рисунок 1).
Не допускается оформление стрниц ВКР в рамки. 
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Рисунок 1 – Установка полей страницы
5.2 Общие требования к оформлению текста 
Данные требования не распространяются на оформление таблиц и рисунков.

Параметры оформления текста ВКР:

1) междустрочный интервал – полуторный;
2) выравнивание текста – по ширине страницы;
3) абзац – 0,7 см.

Данные параметры устанавливается следующим образом: 
1) выделить текст;

2) выполнить: «Формат» → «Абзац»;

3) установить необходимые параметры (рисунок 2).
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Рисунок 2 – Установка основных параметров текста
Обратите внимание, как показано на рисунке 2, в полях «Отступ» (слева, справа) и «Интервал» (перед, после) устанавливаются нули. Это необходимо во избежание искажений отступов и междустрочных интервалов. 
Не допускается создание дополнительных междустрочных интервалов в тексте работы, не предусмотренных настоящими требованиями к оформлению. 
Цвет шрифта должен быть черным, размер шрифта – 14, наименование шрифта – Times New Roman. 

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, применяя наклонный, жирный, подчеркнутый шрифт. При этом может применяться только один из этих способов: либо жирный, либо наклонный, либо подчеркнутый. 

Обратите внимание, что для оформления заголовков жирный, налонный, подчеркнутый шрифты использоваться не должны. 
Текст работы должен иметь равномерную плотность, что устанавливается следующим образом: 
1) выделить текст;

2) выполнить набор команд:  «Формат» → «Шрифт»;

3) установить необходимые параметры (рисунок 3):

– интервал – обычный;

– масштаб – 100%;
– смещение –  нет.
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Рисунок 3 – Установка равномерной плотности текста
При выполнении ВКР необходимо соблюдать равномерную контрастность и четкость изображения по всей работе. Для этого, как правило, вся работа должна быть напечатана на одном и том же принтере. 

Опечатки и неточности, обнаруженные в тексте ВКР, допускается исправлять закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста машинописным или рукописным способом. Повреждения листов ВКР, помарки и следы неполностью удаленного прежнего текста  не допускаются.

5.3 Нумерация страниц

Страницы ВКР следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки, шрифтом 12 размера, расстояние от нижнего колонтитула – 2 см.
Номер страницы устанавливается следующим образом:

1) выполнить «Вставка» → «Номера страниц …»;

2) в появившемся меню (рисунок 4) установить место номера страницы (положение: внизу страницы, выравнивание: от центра).
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Рисунок 4 −Установка нумерации страниц
Если необходимо, чтобы первая страница текста начиналась не с номера 1, а с другого номера, например, 7, то следует воспользоваться кнопкой «Формат…» (рисунок 4). В появившемся меню (рисунок 5) следует установить номер  страницы, с которого начнется нумерация страниц. 
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Рисунок 5 −Установка номера первой страницы

Чтобы установить размер шрифта номеров страниц необходимо:
1) щелкнуть два раза по номеру любой из страниц левой клавишей мыши. В результате поле номера страницы станет доступным для редактирования (рисунок 6);
2) выделить номер страницы и как обычно установить размер шрифта 12. После этого номера всех страниц будут выполнены шрифтом 12 размера.
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Рисунок 6 −Установка размера шрифта номеров страниц

Чтобы установить расстояние от нижнего колонтитула – 2, необходимо выполнить: «Файл» → «Параметры страницы…» и выбрать закладку «Источник бумаги». В открывшемся меню (рисунок 7) следует установить расстояние до нижнего колонтитула 2 см. Другие параметры, уже заданные в данном меню, можно не менять.  
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Рисунок 7 −Установка расстояния до нижнего колонтитула

Если текст, рисунок, таблица или приложение размещатются не вертикально, как основное текст, а горизонтально, то на положение номера страницы это не влияет. Он проставляется в том же месте, что и на страницах основного текста. 

Титульный лист, задание на ВКР, календарный график выполнения ВКР, заключение о допуске к защите ВКР, аннотация, содержание учитываются в общей нумерации страниц, но номера страниц на них не проставляют. Первая страница, на которой проставляется ее номер – это страница введения. С учетом всех страниц, предыдущих введению, номер страницы введения будет, как минимум, седьмой. 

На всех страницах ВКР, расположенных после содержания, номер проставляется. 
В общем порядке нумеруются страницы приложений (в том числе титульных листов приложений). Допускается нумеровать страницы приложений вручную черной ручкой.

5.4 Таблицы
В таблицах следует оформлять расчеты, цифровой материал и другие данные для наглядного и компактного их представления. 

Между текстом и таблицей (до заголовка таблицы и после таблицы) следует оставить свободными по одной строке при полуторном междустрочном интервале и при размере шрифта 14.

Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Если в таблице приведены данные по организации, то в заголовке таблицы необходимо указывать название организации и период, информация за который представлена в таблице. 

Таблицы, за исключением помещенных в приложениях, следует нумеровать сквозной нумерацией. Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией (см. пункт 5.9.10 «Оформление приложений»). 

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. 

Если в тексте ВКР (или в приложении) таблица одна, то она не нумеруется.

На все таблицы должны быть даны ссылки в тексте. При ссылке следует писать слово «таблица» (без сокращения)  с указанием ее номера (без знака №). 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице (если на текущей странице расположение таблицы не рационально). 

Пример оформления ссылки на таблицу

Корреспонденция счетов по учету денежных средств в кассе представлена в таблице 1.2.
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Заголовок таблицы включает ее обозначение (слово «Таблица» и номер таблицы) и ее название. 

Обозначение таблицы (например, таблица 1) следует помещать над таблицей слева, без абзаца. После обозначения таблицы через среднее тире с прописной буквы помещается название таблицы. Среднее тире (–) можно поставить одновременным нажатием клавиш «Shift» и «Серый минус». 
Текст заголовка таблицы должен располагаться с выравниванием по левому краю страницы. 

Если название таблицы не помещается в одну строку, то его продолжение на следующей строке должно быть расположено под началом названия таблицы, а не в крайнем левом положении (под обозначением таблицы). 

В заголовках таблицы не допускаются переносы слов. Предлоги и союзы в заголовках должны находиться на той же строке, где слова, к которым они относятся.

Текст заголовка и содержания таблицы выполняется через одинарный междустрочный интервал шрифтом 12 размера. 

Между таблицей и ее заголовком следует оставлять одну свободную строку при одинарном междустрочном интервале и размере шрифта 12. 
Пример оформления заголовка таблицы 
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Таблица 1 – Показатели движения нематериальных активов ОАО «Металлургический 
                      завод» за 2008 год, %
	Вид нематериальных активов
	Коэффициент обновления
	Коэффициент выбытия
	Коэффициент 

интенсивности обновления

	Нематериальные активы – всего, в том числе
	37,1
	9,2
	612,4

	объекты интеллектуальной собственности
	37,4
	9,8
	612,9


Единицы измерения могут указываться в графах и в строках таблицы через запятую после их заголовков. 
Если все показатели в таблице выражены в одних измериталях, то их следует привести через запятую после заголовка таблицы. 

Примеры оформления единиц измерения в таблицах


Таблица 2 – Структура и динамика  запасов ОАО «Металлургический завод» за 2008 год

	Показатель
	На начало года
	На конец года
	Изменение

	
	абс. Величина, тыс. руб.
	доля 

в сумме запасов, %
	абс. Величина, тыс. руб.
	доля 

в сумме запасов, %
	абс.,

тыс. руб.
	доли 

в сумме запасов, %
	темп при-роста, %

	Сырье и материалы 
	10 000,0
	10,0
	15 000,0
	11,1
	5 000,0
	1,1
	50,0

	Готовая продукция и товары
	90 000,0
	90,0
	120 000,0
	88,9
	30 000,0
	-1,1
	33,3


Таблица 3 – Расчет периодов оборота сырья и материалов  ОАО «Металлургический завод» 

                     за 2008 год

	Показатель, единица измерения
	Источник информации или номер формулы для расчета показателя
	Величина

	Остаток сырья и материалов на начало года, 

тыс. руб.
	ф. №1, соответствующая строка, гр. 3
	42 494

	Остаток сырья и материалов на конец года, 

тыс. руб.
	ф. №1, соответствующая строка, гр. 4
	91 712

	Средний остаток сырья и материалов, тыс. руб.
	4.12
	67 103

	Материальные затраты, тыс. руб.
	ф. №5, раздел «Расходы по обычным видам деятельности (по элементам затрат)», соответствующая строка, гр. 3
	251 658

	Период оборота сырья и материалов, дни
	4.16
	97




Таблица 4 – Коэффициенты платежеспособности ОАО «Металлургический завод» на начало 
                     и на конец 2008 года, %
	Название коэффициента
	На начало года
	На конец 

года
	Абсолютное

изменение

	Коэффициент абсолютной ликвидности
	28
	30
	2

	Коэффициент быстрой ликвидности
	40
	28
	–12

	Коэффициент текущей ликвидности
	166
	163
	–3


Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. 
Над второй, третьей и т.д. частями таблицы справа пишется «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы» (в зависимости от того, заканчивается таблица или нет) с указанием ее номера.

Если графы таблицы выходят за формат страницы, то в каждой части таблицы повторяется боковик. 

Пример оформления деления таблицы с большим количеством граф

Таблица 5 – Исходные данные для расчета суммы оборота материалов, тыс. руб.

	 Корресп. счетов
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь

	Дт 20 Кт 10
	10 100,0
	120 000,0
	200 120,0
	150 000,0
	60 245,8
	250 689,0

	Дт 91 Кт 10
	12 000,9
	–
	13 006,0
	–
	12 000,0
	20 456,0



Окончание таблицы 5
	Корресп. счетов
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь

	Дт 20 Кт 10
	150 269,0
	64 297,0
	259 863,0
	42365,0
	38 674,5
	80 000,3

	Дт 91 Кт 10
	–
	37413,0
	64 014,0
	17270,4
	4858,0
	8018,0


Если строки таблицы выходят за формат страницы, то в каждой части таблицы повторяется головка. 

Пример оформления деления таблицы с большим количеством строк

Таблица 6 – Структура денежных потоков ОАО «Металлургический завод» за 2007 год
	Наименование показателя
	Абсолютная. 

величина, тыс. руб.
	Доля в сумме притока (оттока) 

по всем видам деятельности,

%
	Доля в сумме притока (оттока) 

по данному виду деятельности, 

%

	Текущая деятельность

	Поступило денежных средств всего, в том числе:
	266 907
	75,9
	100,0

	в виде выручки
	94 167
	26,8
	35,3

	в виде авансов
	167 430
	47,6
	62,7

	прочие поступления
	5310
	1,5
	2,0

	Направленно денежных средств всего, в том числе:
	320 081
	91,4
	100,0

	на оплату сырья и материалов
	32 959
	9,4
	10,3

	на оплату труда
	41 968
	12,0
	13,1

	на выплату дивидендов, процентов
	12 895
	3,7
	4,0


Окончание таблицы 6

	Наименование показателя
	Абсолютная. 

величина, тыс. руб.
	Доля в сумме притока (оттока) 

по всем видам деятельности,

%
	Доля в сумме притока (оттока) 

по данному виду деятельности, 

%

	на расчеты по налогам и сборам
	48 271
	13,8
	15,1

	на отчисления в государственные внебюджетные фонды
	10 439
	3,0
	3,3

	на выдачу подотчетных сумм
	6793
	1,9
	2,1

	на выдачу авансов
	140 172
	40,0
	43,8

	на оплату процентов по кредитам
	3774
	1,1
	1,2

	прочие выплаты
	22 810
	6,5
	7,1


	Инвестиционная деятельность

	Поступило денежных средств всего, в том числе:
	229
	0,1
	100,0

	в виде выручки от продажи основных средств
	229
	0,1
	100,0

	в виде выручки от продажи ценных бумаг
	–
	–
	–

	в виде дивидендов, процентов
	–
	–
	–

	в виде погашения займов другими организациями
	–
	–
	–

	Направленно денежных средств всего, в том числе:
	681
	0,2
	100,0

	на приобретение дочерних организаций
	–
	–
	–

	на приобретение объектов основных средств, нематериальных активов и т.п.
	313
	0,1
	46,0


	на приобретение ценных бумаг
	368
	0,1
	54,0

	на выдачу займов другим организациям
	–
	–
	–


	Финансовая деятельность

	Поступило денежных средств всего, в том числе:
	84 390
	24,0
	100,0

	в виде поступлений от эмиссии акций 
	–
	–
	–

	в виде полученных займов и кредитов
	84 390
	24,0
	100,0

	Направленно денежных средств всего, в том числе:
	29 464
	8,4
	100,0

	на погашение займов и кредитов (без процентов)
	29 464
	8,4
	100,0

	на погашение обязательств по финансовой аренде
	–
	–
	–


Для того, чтобы перенести таблицу с большим количеством строк на следующую страницу необходимо ее разбить на две части следующим образом:

1) поставить курсор в любую ячейку строки, начиная с которой таблица будет разбита на двечасти;

2) «Таблица»→ «Разбить табрицу» (рисунок 8). 
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Рисунок 8 – Разбиение таблицы при ее переносе на следующую страницу 

с помощью команды  «Таблица»→ «Разбить табрицу»

Вместо приведенного на рисунке 8 способа можно использовать другую последовательность действий:

1) поставить курсор в любую ячейку строки, начиная с которой таблица будет разбита на две части;

2) «Вставка» → «Развыв». В появившемся меню (рисунок 9) установить «Начать» → «новую страницу». 
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Рисунок 9 – Разбиение таблицы при ее переносе на следующую страницу 

с помощью команды  «Вставка» → «Развыв» → «Начать» → «новую страницу»

Прочерки в таблице ставятся, в случаях:
1) если цифровые или иные данные в какой-либо ячейке таблицы не приводят или они не предусмотрены;

2) если расчетные данные в таблице равны нулю. 

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.

Разделение заголовков и подзаголовков боковика и граф диагональными линиями не допускается.
Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. При необходимости нумерации показателей порядковые номера следует указывать в первой графе боковика таблицы непосредственно перед их наименованием.
Пример оформления нумерации показателей в таблице

Таблица 7 – Коэффициенты платежеспособности ОАО «Металлургический завод» на начало 

                     и на конец 2008 года, %

	Название коэффициента
	На начало года
	На конец 

года
	Абсолютное

изменение

	1. Коэффициент абсолютной ликвидности
	28
	30
	2

	2. Коэффициент быстрой ликвидности
	40
	28
	–12

	3. Коэффициент текущей ликвидности
	166
	163
	–3



Округление однотипных числовых данных в таблицах должно быть одинаковым. Так, в вышеприведенной таблице 7 все показатели выражены в процентах и округлены одинакого – до целых.
Под таблицей можно дать ссылку на источник информации на основе которого она заполнена. Для этого делается сноска в виде звездочки после заголовка таблицы или названия соответствующей графы. Ссылка пишется с абзацем шрифтом 12 размера через один междустрочный интервал с выравниванием по ширине страницы.  

Пример оформления ссылки на источник информации, на основе которого заполнена таблица 
Таблица 8 – Исходные данные для расчета суммы оборота незавершенных вложений 
                      во внеоборотные активы, тыс. руб.*

	 Корресп. счетов
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь

	Дт01 Кт08
	10 100,0
	120 000,0
	200 120,0
	150 000,0
	60 245,8
	250 689,0

	Дт04 Кт08
	12 000,9
	–
	13 006,0
	–
	12 000,0
	20 456,0

	Дт94 Кт08
	2000,0
	–
	–
	–
	–
	–


Окончание таблицы 8
	Корресп. счетов
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь

	Дт01 Кт08
	150 269,0
	64 297,0
	259 863,0
	42365,0
	38 674,5
	80 000,3

	Дт04 Кт08
	–
	37413,0
	64 014,0
	17270,4
	4858,0
	8018,0

	Дт94 Кт08
	–
	–
	–
	50 000,1
	–
	–


* Источником информации длязаполнения таблицы 1 является ведомость №18. 


Таблица должна быть расположена по ширине страницы. Выравнивание таблицы по ширине страницы производится следующим образом:
1) щелкнуть по таблице правой клавишей мыши;

2) выполнить: «Автоподбор» → «По ширине окна» (рисунок 10).
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Рисунок 10 – Выравнивание ширины таблицы по ширине окна

Тот же результат можно получить, поставив курсор в любую ячейку таблицы  и выполнив команду «Таблица» → «Автоподбор» → «По ширине окна».

Абзац в таблице не предусмотрен.
Во избежание появления абзаца или иных случайных отступов и интервалов в таблице необходимо выполнить следующее:
1) выделить таблицу;

2) «Формат»→ «Абзац»;

3) в появившемся меню установить (рисунок 11): 

– междустрочный интервал – одинарный;

– первая строка – нет отступа;

– отступ (слева, справа) – нули;

– интервал  (перед, после) – нули.
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Рисунок 11 –  Форматирование отступов и интервалов в таблице
Высота строки в таблице может не соответствовать объему помещенного в этой строке текста. 

Пример таблицы, строки которой выше, чем необходимо для помещения в них текста

Таблица 9 –  Показатели рентабельности реализованной продукции                                                

                       ОАО «Металлургический завод» за 2007 и 2008 годы, %
	Показатель рентабельности реализованной продукции
	2007 год
	2008 год
	Абсолютное изменение

	Продукции, товаров, работ, услуг в целом
	14,2
	14,7
	–0,4

	Продукции кузнечно-прессового производства
	48,0
	57,0
	–9,0


Во избежание данного недостатка необходимо:
1) удалить из текста таблицы непечатаемые символы, так как они, в то же время, занимают место в таблице. Чтобы их увидеть необходимо воспользоваться кнопкой [image: image12.png]


 «Непечатаемые знаки» на панели инструментов. Если такой кнопки нет, то ее надо установить: «Сервис» → «Настройка» → закладка «Команды» → в появившемся меню выбрать «Вид» → выбрать кнопку [image: image13.png]


 «Отобразить все знаки» (рисунок 12). Затем надо мышью «перетащить» данный значок на панель инструментов;
2) после удаления непечатаемых символов следует выделить таблицу и щелкнуть по ней правой клавишей мыши. Из появившегося списка выбрать «Свойства таблицы…». В появившемся меню (рисунок 13)  следует выбрать закладку «Строка». Необходимо установить высоту строки «ноль», режим «Минимум».

Рисунок 12 – Установление кнопки «Непечатаемые знаки» на панель инструментов
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Рисунок 13 – Установление минимально необходимой высоты строк в таблице
Пример таблицы с минимально необходимой высотой срок

Таблица 10 –  Показатели рентабельности реализованной продукции                                                

                         ОАО «Металлургический завод» за 2007 и 2008 годы, %

	Показатель рентабельности реализованной продукции
	2003 год
	2002 год
	Абсолютное изменение

	Продукции, товаров, работ, услуг в целом
	14,2
	14,7
	–0,4

	Продукции кузнечно-прессового производства
	48,0
	57,0
	–9,0


В таблице необходимо соблюдать рациональное выравнивание текста. 
По вертикали весь текст таблицы выравнивается по центру. 
По горизонтали текст выравнивается следующим образом: заголовки граф таблицы – по центру; заголовки строк таблицы – по левому краю, текст внутри таблицы – по левому краю, цифровой материал внутри таблицы – по правому краю.

Вертикальное и горизонтальное выравнивание текста в ячейках таблицы осуществляется следующим образом:

1) выделить диапазон ячеек таблицы;

2) щелкнуть правой клавишей мыши;

3) из появившегося списка выбрать «Выравнивание в ячейке», а затем выбрать кнопку с подходящим выравниванием текста (рисунок 14).
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Рисунок 14 –  Выравнивание текста в ячейках таблицы
5.5 Перечисления 

Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перечислению должна предшествовать ссылка на него, по окончании которой ставится двоеточие. Соответственно, текст каждого пункта перечисления следует начинасть со строчной буквы. После каждого пункта перечисления, кроме последнего, ставится точка с запятой.

В отдельном пункте перечисления может быть, как одно слово, так и несколько предложений. В любом случае после пункта перечисления ставится точка с запятой, а текст пункта перечисления начинается со строчной буквы.
Перед каждым пунктом перечисления следует ставить:

1) либо среднее тире;

2) либо строчную буква (за исключением ё, з, о, г, ь, и, ы, ъ), после которой ставится скобка;

3) либо цифру, после которой ставится скобка. 

В пределах одной ВКР можно использовать только один из этих способов (например, только цифру со скобкой). 
Не допустимо использование «украшений» (кружков, квадратов, галочек, ромбов и т.п.) для оформления перечислений. 

Пример оформления перечисления с использованием цифры со скобкой


Показателями краткосрочной платежеспособности являются:

1) коэффициент абсолютной ликвидности;

2) коэффициент быстрой ликвидности;

3) коэффициент текущей ликвидности.

Пример оформления перечисления с использованием среднего тире
Показателями краткосрочной платежеспособности являются:
– коэффициент абсолютной ликвидности;
– коэффициент быстрой ликвидности;
– коэффициент текущей ликвидности.

Пример оформления перечисления с использованием буквы со скобкой 

Показателями краткосрочной платежеспособности являются :

а) коэффициент абсолютной ликвидности;

б) коэффициент быстрой ликвидности;

в) коэффициент текущей ликвидности.

Пример оформления перечисления, если в пунктах перечисления содержится более одного предложения, с использованием среднего тире
Показателями краткосрочной платежеспособности являются:

– коэффициент абсолютной ликвидности. Данный показатель равен доле наиболее срочных обязательств, которая может быть погашена за счет наиболее ликвидных активов;

– коэффициент быстрой ликвидности. Данный показатель равен доле краткосрочных обязательств, которая может быть погашена за счет наиболее ликвидных активов и активов средней ликвидности;

– коэффициент текущей ликвидности. Данный показатель равен доле краткосрочных обязательств, которая может быть погашена за счет всех оборотных активов.

Перечисление может иметь несколько уровней. В этом случае следует выбрать один из вышеуказанных способов обозначения для каждого уровня перечисления. 

Пример двухуровневого перечисления


Показатели финансового положения организации: 

1) показатели платежеспособности:

– коэффициент абсолютной ликвидности;

– коэффициент быстрой ликвидности;

– коэффициент текущей ликвидности;

2) показатели финансовой устойчивости:
– излишек (недостаток) источников формирования запасов;

– коэффициент финансовой независимости. 


5.6 Иллюстрации
Иллюстрации (схемы, диаграммы и т.п.) следует располагать в ВКР непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице (если их расположение на текуще странице не рационально).

Между текстом и иллюстрацией (до и после иллюстрации) следует оставить по одной свободной строке при полуторном междустрочном интервале при размере шрифта 14.

Иллюстрации могут быть цветные.

Все иллюстрации (схемы, диаграммы и друние) обозначиются словом «рисунок» и номером. 
Иллюстрации, за исключением помещенных в приложенях, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией (см. пункт 5.9.10 «Оформление приложений»).

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, рисунок 1.1. 
Если в тексте ВКР (или в приложении) иллюстрация одна, то она не нумеруется, но обозначается по общим правилам.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в ВКР.

Примеры оформления ссылки на иллюстрацию

Как видно из рисунка 5, платежеспособность организации повысилась.

На рисунке 2.1 показана динамика рентабельности продукции за 2003 – 2007 годы.
Иллюстрации должны иметь наименование и, при необходимости, могут иметь пояснительные данные (подрисуночный текст). 

Иллюстрация располагается с выравниванием по центру страницы.

Пояснительные данные располагают после рисунка с выравниванием по центру страницы.

Слово «Рисунок» с номером исллюстрации и через среднее тире его наименование располагаются после пояснительных данных и с выравниванием по центру.

Параметры оформления текста иллюстрации (текста внутри рисунка, пояснения к рисунку и названия рисунка):
– размер шрифта – 12;

– междустрочный интервал – однарный;

– выравнивание текта пояснения к рисунку и заголовка рисунка по центру.
Заключать в рамки иллюстрации не следует. 

Пример оформления иллюстрации 
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Рисунок 15 – Динамика коэффициентов ликвидности 
ООО «Весна» за 2002 и 2003 годы
5.7 Формулы 

Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 

Формулы, если их более одной, нумеруют по тому же принципу, что иллюстрации и таблицы. 
Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией (см. пункт 5.9.10 «Оформление приложений»).

Если в ВКР (или в приложении) формула одна, то ее не нумеруют. 

Номер формулы помещают в круглых скобках в крайнем правом положении на той же строке где и сама формула 

Сама формула размещается слева с абзаца. 

До и после формулы следует оставлять одну пропущенную строку при полуторном междустрочном интервале и размере шрифта 14.

На каждую формулу должна быть дана ссылка в тексте. Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. 

Пример оформления ссылки на формулу

Рентабельность реализованной продукции рассчитывается по формуле (1).

Если после ссылки следует одна формула, то после ссылки двоеточие не ставится. 
Если формул более одной, то после ссылки на них ставится двоеточие.

Если формула не умещается в одну строку, то она должна быть перенесена после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (–), умножения (×), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют.

Пояснение составляющих формулы следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они приведены в формуле. 
После формулы (перед пояснениями) ставится запятая. 

Если одни и те же обозначения используются в разных формулах, то их пояснять следует только при первом использовании. 
Значение каждого символа следует приводить с новой строки под значением предыдущего символа. 
Первую строку пояснений начинают с абзаца со слова «где» без двоеточия. 

Примеры оформления формулы
Рентабельность реализованной продукции
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где П – прибыль от продаж;

       С – себестоимость реализованной продукции.


Коэффициенты платежеспособности рассчитываются по формулам:

1) коэффициент абсолютной ликвидности 
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где 
[image: image19.wmf]1
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 – стоимость наиболее ликвидных активов;
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 – сумма наиболее срочных обязательств;

2) коэффициент быстрой ликвидности 
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где 
[image: image22.wmf]2
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 – стоимость активов средней скоростью реализации;
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П

 – сумма краткосрочных обязательств (за исключением наиболее срочных обязательств);

3) коэффициент текущей ликвидности 
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где 
[image: image25.wmf]3

А

 – стоимость медленно реализуемых активов.

Формулы следует оформлять с помощью редактора формул, который дает широкие возможности использования разнообразных математических знаков, форматирования текста формулы, изменения расположения в ней символов и многие другие. 

Для того чтобы открыть редактор формул необходимо воспользоваться значком [image: image26.png]


 «Редактор формул» на панели инструментов.
Если такого значка на панели инструментов нет, то его следует установить: «Сервис» → «Настройка» → закладка «Команды» → из списка категорий выбрать «Вставка» → из списка команд выбрать [image: image27.png]


 «Редактор формул» (рисунок 15) и перетащить мышкой этот значок на панель инструментов.
Вид редактора формул приведен на рисунке 16. 
Параметры шрифта формул:

1) размер шрифта – 14 (в индексах – 12);

2) название шрифта – «Times New Roman»;
3) выделение шрифта жирным и наклонным не допускается.

Установка размера шрифта производится в редакторе формул следующим образом (рисунок 17):

1) «Размер» → «Определить …»;

2) в появившемся меню установить:

– размер обычного текста – 14;

– размер крупного символа – 18;

– размеры всех остальных символов и индексов – 12.
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Рисунок 15 –  Установка значка «Редактор формул» 

на панель инструментов
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Рисунок 16 – Вид редактора формул
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Рисунок 17 – Установка размера шрифта в редакторе формул

По умолчанию шрифт в редакторе формул наклонный. Чтобы избежать наклонного и жирного шрифта, а также установить необходимое наименование шрифта необходимо в редакторе формул выполнить:
1) «Стиль» → «Определить…»;

2) в появившемся меню установить стили в точном соответствии с рисунком 18. То есть, шрифт Times New Roman следует установить во всех списках. Исключение составляют «Стр.греческие», «Пр.греческие», «Символ», где устанавливается шрифт «Symbol». Галочки, устанавливающий наклонный и полужирный шрифт, следует убрать.
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Рисунок 18 – Установка стиля формулы
5.8 Сокращения
Сокращения допускаются только, если их применение обосновано: частое употребление, длинные словосочетания и т.д. Сокращения могут производиться, в основном, двумя способами: созданием аббревиатуры (по первым буквам словосочетаний) и сокращением длины слова. Сокращения должны быть понятны и не должны дублировать общеизвестные сокращения.  
Для сокращения словосочетания путем создания аббревиатуры при первом упоминании сложного термина в скобках после него указывается сокращение. В дальнейшем термин употребляется сокращенно. Если впервые сложный термин упоминается в заголовке, то его сокращение в скобках приводится при следующем употреблении данного термина. 
Сокращение путем уменьшения длины слова допускается в исключительных случаях (в таблицах, рисунках и т.п.).
Пример оформления сокращения путем создания аббревиатуры
Финансовое положение предприятия (ФПП) – это комплексная характеристика активов и обязательств предприятия, позволяющая определить его способность рассчитываться по своим обязательствам в различных экономических ситуациях. ФПП характеризуется показателями платежеспособности, кредитоспособности, финансовой устойчивости. 
Пример оформления сокращения путем сокращения длины слова
Расч. счет 

5.9 Структурные составляющие ВКР
ВКР включает следующие составляющие, которые должны располагаться в последовательности их перечисления:

1) титульный лист;

2) задание на ВКР; 

3) календарный график выполнения ВКР;

4) заключение о допуске к защите ВКР;

5) аннотация;
6) содержание;

7) введение;

8) основное содержание работы, включающее разделы, разбитые на подразделы, пункты и т.д.;

9) заключение;

10) список использованных источников;

11) приложения.

Кроме того, в работу не вшиваются, но прикладываются к работе (помещаются в карман папки ВКР) следующие документы:

1) аннотация (отличается от упомянутой выше аннотации);

2) отзыв научного руководителя (оформляет руководитель);

3) рецензия внешнего рецензента (оформляет рецензент). 
Рассмотрим правила оформления перечисленных составляющих ВКР. 
5.9.1 Титульный лист
Образцы оформления титульного листа ВКР представлены в приложении Е. 
Когда руководство ВКР осуществляет только научный руководитель, на титульном листе не предусматриваются свободные строки для подписи научного консультанта и даты подписания им работы.

Когда руководство работой осуществляют и научный руководитель, и научный консультант, на титульном листе предусматриваются строки для подписей научного руководителя и научного консультанта с указанием соответствующих дат подписания работы. 

Параметры оформления титульного листа ВКР:
1) размер шрифта – 14;
2) междустрочный интервал – одинарный;
3) абзац – отсутствует.
Текст титульного листа выполняется строчными и прописными буквами, с использованием выделения текста жирным в строгом соответствии с представленными в приложении Е образцами. 
Студент сдает ВКР в ЧФ РАП при условии, что она подписана исполнителем работы (самим студентом), научным руководителем или научным консультантом, а затем нормоконтролером. 
5.9.2 Задание на ВКР и календарный график ее выполнения
Образцы оформления задания на ВКР и графика выполнения ВКР представлены в приложениях В и Г. 
Аналогично оформлению титульного листа ВКР, если студенту не назначен научный консультант, то свободные строки для его подписи и соответствующей даты на бланке задания и графика не предусматриваются. 

Параметры оформления задания на ВКР и календарного графика выполнения ВКР:

1) размер шрифта – 14;

2) междустрочный интервал –  одинарный;

3) абзац – отсутствует.
Текст задания и графика выполняется строчными и прописными буквами, с использованием выделения текста жирным в строгом соответствии с представленным в приложениях В и Г образцами. 

Поскольку задание и график составляются до начала написания ВКР, после преддипломной практики, то датой их оформления может быть любая дата в период обычно с 10 по 20 сентября. 

5.9.3 Заключение о допуске к защите
Образец заключения о допуске к защите ВКР представлен в приложении Ж.
Параметры оформления заключения о допуске к защите ВКР:

1) размер шрифта – 14;

2) междустрочный интервал – одинарный;

3) абзац – отсутствует (за исключением текста заключения, где абзац составляет – 0,7 см).
5.9.4 Аннотация 
Аннотация – это краткая характеристика ВКР. 
Как было отмечено выше, в ВКР включаются две аннотации. Одна из них входит в текст ВКР и вшивается в работу после заключения о допуске к защите. Другая аннотация прилагается к ВКР (обычно вкладывается в карман папки, в которую помещена работа) и предназначена для включения в личное дело студента. Содержание текста двух аннотаций должно быть одинаковым, но оформляются аннотации по-разному (приложения К и С). 

Параметры оформления аннотации, которая входит в текст работы                       и вшивается в папку вместе с ВКР:
1) размер шрифта – 14;

2) междустрочный интервал – полуторный;

3) абзац – 0,7 см (за исключением заголовка аннотации, который располагается по центру без абзаца).

Заголовок аннотации пишется прописными буквами по центру. Отступ между заголовком аннотации и текстом – две пропущенные строки при полуторном междустрочном интервале и размере шрифта 14.

Параметры оформления аннотации, которая прикладывается к ВКР (обычно в карман папки):

1) размер шрифта – 14;

2) междустрочный интервал – одинарный;

3) абзац в тексте – 0,7 см (в заголовке аннотации абзац отсутствует).

Текст аннотации выполняется строчными и прописными буквами, с использованием выделения текста жирным в строгом соответствии с представленным в приложении С образцом. 
5.9.5 Содержание
Содержание ВКР включает заголовки и соответствующие номера первых страниц введения, всех разделов и подразделов, заключения, списка использованных источников, всех приложений. 
В содержание не включаются:

1) названия структурных элементов ВКР, расположенных до содержания (титульный лист, задание на ВКР, календарный график выполнения ВКР, заключение о допуске ВКР к защите, аннотация);
2) заголовки пунктов и подпунктов ВКР (имеющие тройную и более нумерацию). 
Обратите внимание, что если заголовок подраздела в тексте ВКР расположен непосредственно под заголовком раздела (без промежуточного текста), то страница, на которой начинается раздел, в содержании не указывается. 
На рисунке 19 приведен пример, когда номер страницы, на которой начинается раздел 1, в содержании указываться не будет.


Рисунок 19 – Пример текста ВКР, когда номер страницы, на которой
начинается раздел 1, не будет указываться в содержании
Номер страницы, на которой начинается раздел, в содержании указывается, если между названием раздела и подраздела имеется текст. Пример приведен на рисунке 20.


Рисунок 4 – Пример текста ВКР, когда номер страницы, 

на которой начинается подраздел 1.1, 

не будет указываться в содержании

Рисунок 20 – Пример текста ВКР, когда номер страницы, на которой

начинается раздел 1, будет указываться в содержании

Пример содержания ВКР представлен в приложении Л.

Для удобного выравнивания номеров страниц по вертикали следует поместить содержание в таблицу из двух колонок с невидимыми границами. В первой колонке будет название составляющей ВКР, во второй – номер страницы. 
Названия составляющих ВКР в содержании соединяются с соответствующими номерами страниц точками (приложение Л).
Несмотря на то, что в тексте работы заголовки разделов и некоторых других составляющих ВКР пишутся прописными буквами, в содержании они пишутся строчными буквами (кроме первой – прописной). 

Параметры оформления содержания ВКР:

1) размер шрифта – 14;

2) междустрочный интервал – полуторный;

3) абзац – отсутствует;
4) выравнивание текста – по левому краю (заголовок по центру).

Заголовок содержания пишется прописными буквами по центру. Отступ между заголовком содержания и текстом – две пропущенные строки при полуторном междустрочном интервале и размере шрифта 14.

5.9.6 Введение
Параметры оформления введения ВКР:

1) размер шрифта – 14;

2) междустрочный интервал – полуторный;

3) абзац – 0,7 см (в строке заголовка – отсутствует);
4) выравнивание текста –  по ширине страницы (заголовок – по центру).
Заголовок введения пишется прописными буквами по центру (без абзаца). Отступ между заголовком введения и текстом – две пропущенные строки при полуторном междустрочном интервале и размере шрифта 14.

Пример введения ВКР представлен в приложении М.
5.9.7 Разделы, подразделы, пункты, подпункты
Разделы ВКР разбиваются на подразделы, которые могут, в свою очередь, делиться на пункты и далее на подпункты. 
Выделение только одного раздела во всей работе, подраздела в разделе, пункта в подразделе, подпункта в пункте не допускается.  

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами. 
Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста. Пример – 1, 2, 3 и т. д.

Номер подраздела включает номер раздела и порядковый номер подраздела, разделенные точкой. Пример – 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.

Номер пункта включает номер раздела, подраздела и порядковый номер пункта, разделенные точкой. Пример – 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 и т. д.

Между номером структурного элемента ВКР и его названием точка не ставится. 

В конце названия заголовка также точка не ставится.

В содержание не помещаются составляющие ВКР, имеющие тройную и более нумерацию (пункты, подпункты и т.д.).

Каждый раздел, а также аннотация, введение, заключение, список использованных источников следует начинать с новой страницы. Заголовки данных структурных составляющих ВКР полностью пишутся прописными буквами с выравниванием по центру. Ширина заголовка, расположенного по центру страницы, не должна превышать примерно 70% ширины страницы.
Заголовки подразделов, пунктов, подпунктов и т.д. пишутся с абзаца (выравнивание по ширине страницы) строчными буквами (первая – прописная).

Заголовок раздела, подраздела, пункта, подпункта может состоять более, чем из одного предложения, но не должен занимать более четырех строк.

В заголовках не допускаются переносы слов. 
Предлоги в заголовках должны находиться на той же строке, где слово, к которому они относятся.

Количество пропущенных строк при полуторном междустрочном интервале и размере шрифта 14 между заголовками структурных составляющих ВКР и текстом приведены в таблице 11. 

Примеры оформления заголовков структурных составляющих ВКР приведены на рисунках 21 – 23.

Таблица 11 – Расстояния между заголовками составляющих ВКР и текстом

	Отступ между заголовками
	Количество пропущенных строк при полуторном междустрочном интервале и размере шрифта 14

	раздела (аннотации, содержания, введения, заключания, списка использованных источников) и текстом
	две

	раздела и подраздела
	одна

	подраздела и текстом (до и после заголовка подраздела)
	одна

	пункта и текстом
	нет



Рисунок 21 – Пример оформления заголовков разделов и подразделов ВКР


[image: image32]
Рисунок 22 – Пример оформления заголовков разделов и подразделов ВКР, 

когда между заголовком раздела и подраздела имеется текст

[image: image33]
Рисунок 23 – Пример оформления заголовков подразделов,
пунктов и подпунктов ВКР
5.9.8 Заключение
Параметры оформления заключения такие же, как и по всей работе:

1) размер шрифта – 14;

2) междустрочный интервал – полуторный;

3) абзац – 0,7 см (в строке заголовка – отсутствует);
4) выравнивание текста – по ширине страницы (заголовок – по центру).
Заголовок заключения размещается по центру (без абзаца), пишется прописными буквами. Отступ между заголовком заключения и нижеследующим текстом – две пропущенные стоки при полуторном междустрочном интервале и размере шрифта 14.

Пример заключения приведен в приложениях Н и П.
5.9.9 Список использованных источников 

5.9.9.1 Ссылки на использованные источники 

На все источники, приведенные в списке использованных источников, должны быть сделаны ссылки в тексте работы. 

Обратите внимание, что вся приводимая в ВКР информация по бухгалтерскому учету, налогообложению, аудиту должна сопровождаться ссылками на конкретные пункты и статьи нормативных актов, а при рассмотрении спорных вопросов − на обоснованные мнения специалистов. При изложении методов экономического анализа необходимо рассматривать альтернативные мнения различных авторов со ссылками на использованные источники, а также выражать собственную обоснованную точку зрения. 

Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках непосредственно после информации, полученной из этих источников. При этом указывается сначала номер источника в списке, затем через запятую после «с.» номер страницы. При использовании информации из электронных ресурсов номер страницы может не указываться.

Примеры оформления ссылок на использованные источники

В работе [12, с. 25] предлагается рассчитывать коэффициент абсолютной ликвидности делением стоимости быстрореализуемых активов на сумму наиболее срочных обязательств.

Согласно Указанию ЦБР "О предельном размере расчетов наличными деньгами и расходовании наличных денег, поступивших в кассу юридического лица или кассу индивидуального предпринимателя" (пункт 1 [11]) лимит расчетов наличными по одному хозяйственному договору составляет 100 тысяч рублей.
Согласно пункту 3 Порядка ведения кассовых операции [5] для осуществления расчетов наличными деньгами каждое предприятие должно иметь кассу. 

Если одна ссылка дается на несколько источников, то номера всех источников и указания на соответствующие страницы перечисляются в одних квадратных скобках. Последовательность перечисления ссылок на использованные источники соответствует порядку расположения источников в списке. Разделительным знаком между ссылками на различные источники, приводимыми в одних квадратных скобках, является точка с запятой. 

Пример оформления ссылки на насколько источников

Традиционно коэффициент абсолютной ликвидности рассчитывается соотнесением быстрореализуемых активов с суммой всех краткосрочных обязательств [7, с. 201; 16, с. 20 − 22; 18, с. 111; 25, с. 77]. 


5.9.9.2 Общие требования к оформлению списка 

Сведения об источниках следует располагать в списке в порядке появления ссылок на источники в тексте.
Использованные источники нумеруются в списке арабскими цифрами без точки и печатаются с абзаца. 

5.9.9.3 Общие требования к оформлению библиографического описания 

Порядок библиографического описания использованных источников и литературы приведен в Межгосударственном стандарте ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

Библиографическое описание содержит библиографические сведения о документе, приведенные по определенным правилам, и предназначенные для идентификации и общей характеристики документа.

Объектами составления библиографического описания являются все виды опубликованных и неопубликованных документов на любых носителях – книги, сериальные и другие продолжающиеся ресурсы, нотные, картографические, аудиовизуальные, изобразительные, нормативные и технические документы,  микроформы, электронные ресурсы, другие трехмерные искусственные или естественные объекты; составные части документов; группы однородных и разнородных документов. 

В данных методических указаниях приведены правила оформления библиографического описания книг, электронных ресурсов, статей из научных сборников, газет и журналов, нормативных правовых актов.

Библиографическое описание состоит из следующих областей: 

1) область заглавия и сведений об ответственности;

2) область издания;

3) область специфических сведений;

4) область выходных данных;

5) область физической характеристики;

6) область серии;

7) область примечания;

8) область стандартного номера (или его альтернативы) и условий доступности.

Области библиографического описания, в свою очередь, состоят из элементов. Элементы классифицируются на обязательные и факультативные. Настоящими методическими указаниями предусмотрено включение в библиографическое описание только обязательных элементов. Факультативные элементы рассматриваться не будут. 

Области и элементы библиографического описания приводят в установленной последовательности, которая будет рассмотрена ниже.

Пунктуация в библиографическом описании выполняет две функции – обычных грамматических знаков препинания и знаков предписанной пунктуации, т. е. знаков, имеющих опознавательный характер для областей и элементов библиографического описания. 

Предписанная пунктуация (условные разделительные знаки) способствует распознаванию отдельных элементов в описаниях. Она предшествует элементам и областям или заключает их. Ее употребление не связано с нормами языка.

В качестве предписанной пунктуации выступают знаки препинания и математические знаки, представленные в таблице 12. 

Таблица 12 – Виды знаков предписанной пунктуации

	Обозначение знака предписанной пунктуации
	Название знака предписанной пунктуации

	. –
	точка и среднее тире

	.
	точка

	, 
	запятая

	:
	двоеточие

	;
	точка с запятой

	…
	многоточие

	/
	косая черта

	//
	две косые черты


Окончание таблицы 12

	Обозначение знака предписанной пунктуации
	Название знака предписанной пунктуации

	( )
	круглые скобки

	[ ]
	квадратные скобки

	+
	знак плюс

	=
	знак равенства


В конце библиографического описания  ставится точка.  

Каждой области библиографического описания, кроме первой, предшествует знак точка и среднее тире.  

Для более четкого разделения областей и элементов, а также для различения предписанной и грамматической пунктуации применяют пробелы в один печатный знак до и после предписанного знака. Исключение составляют точка и запятая – пробелы оставляют только после них.

Каждый элемент приводят с предшествующим знаком предписанной пунктуации. Соответствующие различным элементам предшествующие знаки предписанной пунктуации будут приведены ниже. 

При составлении библиографического описания в целях обеспечения его компактности можно применять сокращение слов. Главным условием сокращения слов является однозначность их понимания и обеспечение расшифровки сокращенных слов. 

Унифицированные формы сокращений:

и другие − и др.;

и так далее  − и т. д.;

то есть– т. е.;

без места – б. м.;

без издателя  – б. и.

5.9.9.4 Библиографическое описание книг и электронных ресурсов
Перечень областей библиографического описания книг и электронных ресурсов и их обязательных элементов с предшествующими знаками предписанной пунктуации представлен в таблице 13.

Таблица 13 − Области одноуровневого библиографического описания и их обязательные 

                       элементы с предшествующими знаками предписанной пунктуации  

	Знак предписанной пунктуации, предшествующий элементу области
	Обязательный элемент области

	Область заглавия и сведений об ответственности

Перед названием области нет знака предписанной пунктуации

	Нет знака
	Основное заглавие

	/
	Первые сведения 

об ответственности

	Область издания

Перед названием области ставится знак точка и тире (. –) предписанной пунктуации 

	Нет знака
	Сведения об издании

	/
	Первые сведения об ответственности, относящиеся к изданию

	,
	Дополнительные сведения об издании

	/
	Первые сведения об ответственности, относящиеся к дополнительным сведениям об издании

	Область специфических сведений

Перед названием области ставится знак точка и тире (. –) предписанной пунктуации

	−
	Обязательные элементы области стандартом не регламентированы

	Область выходных данных

Перед названием области ставится знак точка и тире (. –) предписанной пунктуации

	Нет знака
	Первое место издания, распространения

	:
	Имя издателя, распространителя и т. п.

	,
	Дата издания, распространения и т. п.

	Область физической характеристики

Перед названием области ставится знак точка и тире (. –) предписанной пунктуации

	Нет знака
	Специфическое обозначение материала и объем

	Область серии

Перед названием области ставится знак точка и тире (. –) предписанной пунктуации

	(
	Основное заглавие серии или подсерии

	/
	Первые сведения об ответственности, относящиеся к серии или подсерии

	,
	Международный стандартный номер

сериального издания (ISSN), присвоенный данной серии или подсерии

	; )
	Номер выпуска серии или подсерии


Окончание таблицы 13

	Знак предписанной пунктуации, предшествующий элементу области
	Обязательный элемент области

	Область примечания

Перед названием области ставится знак точка и тире (. –) предписанной пунктуации

	−
	Обязательные элементы области стандартом не регламентированы.

Поэтому включать данную область в библиографическое описание не следует

	Область стандартного номера (или его альтернативы) и условий доступности

Перед названием области ставится знак точка и тире (. –) предписанной пунктуации

	−
	Стандартный номер (или его альтернатива)


Рассмотрим подробнее содержание каждого элемента областей библиографического описания.

Область заглавия и сведений об ответственности

Основное заглавие 

Основное заглавие приводят в том виде, в каком оно в источнике информации. Оно может состоять из одного или нескольких предложений, может содержать фамилию и инициалы автора.

Примеры оформления основного заглавия 

Сидоров, И.А. Энциклопедия пользователя Internet
4048 законов жизни

Иванов, А. Е. Деньги, кредит, банки

Сведения об ответственности

Сведения об ответственности содержат информацию о лицах и организациях, участвовавших в создании интеллектуального произведения, являющегося объектом описания.

Первым сведениям об ответственности предшествует знак косая черта; последующие группы сведений отделяют друг от друга точкой с запятой. Последующие группы сведений об ответственности являются факультативным элементом области библиографического описания, поэтому могут не приводиться. Однородные сведения внутри группы сведений отделяют запятыми. 

Примеры оформления сведений от ответственности 


Комедии и трагедии / Уильям Шекспир


Защита информационных процессов в компьютерных системах / сост. Цветков В.


Русский язык и культура речи / Моск. гос. ун-т им. М. В. Ломоносова, Филол. фак., Каф. рус. уст. нар. творчества ; под ред. Т. Б. Диановой
Сведения об ответственности, грамматически связанные между собой в источнике информации, приводят в описании как единую группу сведений в том же виде и последовательности, как в источнике.

Пример сведений об ответственности, грамматически связанных между собой в источнике информации


Как научить ребенка читать / Ольга и Сергей Федины

При наличии информации о четырех и более лицах и (или) организациях количество приводимых сведений об ответственности можно сократить, ограничившись указанием первого из каждой группы с добавлением в квадратных скобках сокращения «и другие» [и др.].

Пример сокращенного приведения сведений об ответственности четырех и более лиц и (или) организаций

Справочник фельдшера / М-во здравоохранения Рос. Федерации [и др.] ; разраб. Г. А. Рыжак [и др.]

Область издания

Область содержит информацию об изменениях и особенностях данного издания по отношению к предыдущему изданию того же произведения.

Сведения об издании приводят в формулировках и в последовательности, имеющихся в источнике информации. Они обычно содержат слово «издание», заменяющие его слова «версия», «вариант», «выпуск», «редакция» и т. п.

Порядковый номер, указанный в цифровой либо словесной форме, записывают арабскими цифрами, с добавлением окончания согласно правилам грамматики.

Примеры оформления сведений об издании

. – 10-е изд.

. – Изд. 7-е

. – 2-я  ред.

Первые сведения об ответственности, относящиеся к изданию
Сведения об ответственности записывают в области издания, если они относятся только к конкретному измененному изданию произведения. Их записывают после сведений об издании, и им предшествует знак косая черта.

Пример оформления первых сведений об ответственности, относящихся к изданию


. – 3-е изд. / дораб. Л. Н. Наумов

Дополнительные сведения об издании

Дополнительные сведения об издании приводят в описании, если в предписанном источнике информации имеются отдельно сформулированные дополнительные сведения об особенностях данного переиздания, перепечатки и т. п. Их записывают после предыдущих сведений области издания и отделяют запятой.

Примеры оформления дополнительных сведений об издании


. – Изд. 6-е, испр. и доп.


. – 7-е изд., стер.


. – 3-е изд. / дораб. Л. Н. Наумов, перепеч. с изм. и доп.

Область специфических сведений 

Область применяется при описании объектов, являющихся особым типом публикации или размещенных на специфических носителях. К ним относятся, в частности,  электронные ресурсы. 

При описании электронных ресурсов областью специфических сведений  является область вида и объема ресурса.

Пример оформления области вида и объема ресурса


Библиография по социальным и гуманитарным наукам, 1993–1995 [Электронный ресурс] / Ин-т науч. информ. по обществ. наукам (ИНИОН). – Электрон. дан. и прогр. (33 файла : 459658539 байт)

Область выходных данных

Область содержит сведения о месте и времени публикации объекта описания, а также сведения об его издателе. 

Название места издания приводят в форме и падеже, указанных в  предписанном источнике информации. 

Допускается сокращение названий только двух городов: Москва (М.), Санкт-Петербург (СПб.).

Примеры оформления места издания

. – Саратов

. – В Можайске

. − М.

Если указано несколько мест издания, то названия второго и последующих мест издания перечисляются и отделяются друг от друга и от первого названия точкой с запятой. 
Примеры перечисления названий мест издания


. – М. ; СПб.

. –М. ; Киев ; Париж

При отсутствии сведений о месте издания вместо него в квадратных скобках приводится сокращение [Б. м.], то есть без места.

Имя (наименование) издателя приводят после сведений о месте издания, к которому оно относится, и отделяют двоеточием. 

Сведения приводят в том виде, как они указаны в источнике информации, сохраняя слова или фразы, указывающие функции (кроме издательской), выполняемые лицом или организацией. 

Сведения об организационно-правовой форме издателя, распространителя и т. п. (ЗАО, ООО и т. д.), как правило, опускают.

Примеры указаний издателей (таблица 14)

Таблица 14 − Примеры указаний издателей

	В источнике информации
	В описании

	Издательство “Наука ”
	: Наука

	Издательский дом «Новый учебник»
	: Новый учебник

	ЗАО «ЕВРО-АДРЕС»
	: ЕВРО-АДРЕС

	Издательство Санкт-Петербургской химико-фармакологической академии
	: Изд-во С.-Петерб. хим.- фармак. акад.

	Издательство Уральского университета
	: Изд-во  Урал. ун-та   



Если издателем является физическое лицо, в описании приводят его фамилию и инициалы в форме и падеже, указанных в предписанном источнике информации.

Примеры указаний на физические лица, являющиеся издателями

. – М. : Зараев А. В.

. – М. : у И. Д. Сытина

Наименование издательского филиала приводят после имени (наименования) издателя и отделяют запятой.

Пример указания на издательский филиал 

. – Новосибирск : Изд-во СО РАН, Фил. «Гео»


Если издателей более одного, то приводятся имена (наименования) второго и последующих издателей. Разделительным знаком между ними является двоеточие.

Пример указания двух издателей, находящихся в одном городе 

. – М. : Фонд им. И. Д. Сытина : Зарницы

При наличии нескольких групп сведений, включающих место издания и относящееся к нему имя (наименование) издателя и т. п., их указывают последовательно и отделяют друг от друга точкой с запятой. 

Пример указания нескольких групп сведений, включающих место издания и относящееся к нему имя (наименование) издателя

. – М. : ГМИИ : Художник и книга ; Вашингтон : Нац. галерея искусств

При отсутствии в предписанном источнике информации имени (наименования) издателя и т. п. приводят в квадратных скобках сокращение [б. и.], то есть без имени. 

Пример элементов области библиографического описания, если в источнике не указано имя (наименование) издателя

. – Новосибирск : [б. и.]

. – [Б. м. : б. и.] – если не указано ни место издания, ни наименование (имя) издателя.

В качестве даты издания приводят только год публикации. 

Год указывают арабскими цифрами, ему предшествует запятая.

Область физической характеристики

В области приводят сведения о количестве физических единиц (арабскими цифрами) и специфическое обозначение материала. К физическим единицам относятся, например, страницы. 

Пример указания физических единиц материала

. – 2 электрон. опт. диска

Пример указания сведений о страницах 

. – 186 с. 

Область серии

Область содержит сведения о многочастном документе, отдельным выпуском которого является объект описания.

Многочастный объект – документ, представляющий совокупность отдельных физических единиц на одинаковых или разных физических носителях – многотомный документ, комплектный документ, сериальный или другой продолжающийся ресурс. 

Как правило, многочастные документы не используются при написании ВКР, поэтому содержание данной области библиографического описания в данных указаниях не рассмотрено. При необходимости можно обратиться к ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

Область примечания

Область примечания в основном факультативна.

Область стандартного номера (или его альтернативы) и условий доступности

В области приводят международные стандартные номера, присвоенные объекту описания: Международный стандартный номер книги (ISBN) или Международный стандартный номер сериального издания (ISSN), либо любой другой международный номер, присвоенный объекту описания в установленном порядке. Стандартные номера приводят с принятой аббревиатурой и предписанными пробелами и дефисами.

Сведения об условиях доступности являются факультативными.

Примеры области стандартного номера

. – ISBN 5-7975-0063-9

. – ISSN 1563-0102

Если номеров несколько, то приводят области всех международных стандартных номеров, имеющиеся в источнике информации. Каждый номер при этом рассматривается как отдельная область библиографического описания. Поэтому между номерами ставится знак точка и среднее тире. 

Пример области двух стандартных номеров

. – ISBN 5-02-011752-8. – ISBN 5-02-011751-Х (т. 1) 

Если международный стандартный номер отсутствует, в качестве  его альтернативы допускается приводить номер государственной регистрации, издательский номер, другие номера.

Пример указания номера государственной регистрации электронного ресурса

. – № гос. регистрации 0329600098.
Примеры библиографического описания книг приведены в приложении Р.

5.9.9.5 Библиографическое описание статей из научных сборников, газет и журналов
Наиболее полные библиографические сведения о составной части документа (статьи и т.п. из научных сборников, газет и журналов) содержит так называемое аналитическое библиографическое описание. 

Документ, содержащий статью (сборник, журнал, газета) далее именуется идентифицирующим документом.

Аналитическое библиографическое описание включает: 

а) сведения, идентифицирующие составную часть (статью); 

б) соединительный элемент − знак две косые черты с пробелами до и после него;

в) сведения об идентифицирующем документе; 

г) сведения о местоположении составной части в документе.

Схема аналитического библиографического описания
Сведения о составной части документа // Сведения об идентифицирующем документе. – Сведения о местоположении составной части в документе.

Аналитическое библиографическое описание состоит из областей и элементов, приводимых аналогично вышерассмотренному содержанию библиографического описания книг и электронных ресурсов. 

Пример аналитического библиографического описания статьи из журнала

Маркетинг как концепция рыночного управления / Е. П. Голубков // Маркетинг в России и за рубежом. – 2001. – № 1. – С. 89 – 104. 

Если сведения об ответственности в составной части документа совпадают с заголовком библиографической записи, в аналитическом библиографическом описании они могут быть опущены.

Пример, когда сведения об ответственности в библиографической записи могут быть опущены


Мальцева, Л. Л. Гуманизация научного познания: гносеолгические и методологические аспекты  / Л. Л. Мальцева 

или

Мальцева, Л. Л. Гуманизация научного познания: гносеолгические и методологические аспекты 

Сведения об идентифицирующем документе приводятся в библиографическом описании в следующем порядке.

Библиографическое описание сборников научных статей обязательно должно содержать первые сведения об ответственности и сведения об издании. 

Пример библиографического описания статьи из сборника научных статей

Современные системы передачи информации / П. В. Рогожин // Компьютерная грамотность : сб. ст. / сост. П. А. Павлов. – 2-е изд. – М., 2001. – С. 68–99.

Если документ, в котором помещена составная часть, является периодическим (журнал или газета), место его публикации не приводят.

Пример сведений об идентифицирующем документе, если он является периодическим (журнал или газета)

// Бухгалтерский учет. – 2001. – № 1. – С. 19–26.

Сведения об объеме идентифицирующего документа в аналитическом библиографическом описании не приводят. 

Местоположение составной части в идентифицирующем документе, как правило, обозначается сквозной пагинацией по форме «от и до». Пагинации предшествует сокращенное обозначение слова страница («С»). Между первой и последней страницами ставят знак  среднее тире. 

Пример сведений о местоположении составной части                                            в идентифицирующем документе 

С. 17 – 28.             

5.9.9.6 Библиографическое описание нормативных правовых актов
Примеры оформления нормативных правовых актов приведены в приложении Р.
Обратите внимание, что все даты в библиографическом описании нормативных актов пишутся цифровым, а не буквенно-цифровым способом.
5.9.10 Приложения
Если приложений в ВКР более одного, их следует обозначать прописными  буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. Пример – приложение А. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. 

В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов, допускается обозначать приложения арабскими цифрами. 

Если приложение одно, то оно не обозначается. 

На каждое приложение должна быть сделана ссылка в тексте работы. 
Пример оформления ссылки на приложение в тексте ВКР

В приложении А представлен график документооборота, рекомендуемый организации. 

Приложения следует оформлять как продолжение ВКР на ее последующих страницах, располагая в порядке появления на них ссылок тексте. 
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь титульный лист (рисунок 24). 

Титульные листы приложений и все страницы, входящие в приложения, входят в общую нумерацию страниц ВКР. 
Если помещенные в приложение документы размещены на двух сторонах страницы, то нумеруется каждая из сторон страницы такого приложения. 

Общие правила форматирования текста относятся и к тексту приложений. Но в целях более компактного размещения таблиц, другого текстового или расчетного материала при необходимости допускается уменьшить размер шрифта в приложениях до 10 (можно использовать 14, 13, 12, 11 размеры шрифта), а междустрочный интервал можно уменьшить до одинарного. 

Пример оформления титульного листа приложений ВКР

Рисунок 24 – Пример оформления титульного листа приложения ВКР

При необходимости текст приложений может быть разбит на разделы, подразделы и пункты, которые следует нумеровать в пределах каждого приложения. При этом в нумерацию вводится приписная буква, обозначающая приложение. Обозначение приложения и номер раздела приложения разделяются точкой.


Пример нумерации раздела приложения
Первый раздел в приложении А будет иметь номер А.1. 
Имеющиеся в тексте приложения иллюстрации, таблицы и формулы следует нумеровать в пределах каждого приложения. При этом в обозначения вводится прописная буква, обозначающая данное приложение. Обозначение приложения и номер таблицы, формулы, иллюстрации и т.п. разделяются точкой.

Примеры нумерации таблицы, рисунка, формулы, помещенных в приложения
Таблица А.3 – третья таблица в приложении А.
(Г.10) – десятая формула в приложении Г.
Рисунок Д.2 – второй рисунок в приложении Д.

6 отзыв научного руководителя

Отзыв руководителя должен содержать объективный подробный анализ работы выпускника, оценку теоретической подготовленности, самостоятельности и творческого подхода к решению поставленных задач, способности выполнения аналитической работы, умения использовать современные компьютерные технологии и т.д.. В отзыве руководителя должны быть названы: степень раскрытия актуальности темы исследования, дана оценка достоинств работы, содержания работы, степени достижения цели и решения задач, обоснованности положений, выносимых на защиту; дана характеристика отношения студента к выполнению работы. 
Руководитель в отзыве оценивает не только содержание работы, но и личные качества студента: уровень квалификации, готовность к практической деятельности, способность к решению теоретических и прикладных задач по избранной специальности.

Отзыв научного руководителя завершается его мнением о возможности допуска студента к защите работы и возможности присвоения ему квалификации  «экономист» по специальности «Бухгалтерский учет, анализ и аудит». 
В случае нарушения студентом требований руководителя при написании работы, а также при обнаружении заимствований из работ, защищенных ранее, ВКР не допускается к защите, а руководитель представляет аргументацию своего решения в письменном виде (в виде отзыва).

Структура отзыва научного руководителя:

1) оценка актуальности темы работы;

2) характеристика содержания работы;

3) оценка степени достижения цели и решения задач работы;

4) оценка теоретического уровня и практической значимости работы;
5) недостатки работы;

6) оценка самостоятельности выполнения работы, профессиональных и деловых качеств студента;

7) мнение о возможности присвоения квалификации по специальности.

Следует иметь в виду, что по обоснованности отзыва на ВКР и полноте анализа допущенных выпускником ошибок оценивается и роль руководителя.

Текст отзыва вкладывается в папку ВКР. 

Пример отзыва научного руководителя приведен в приложении Т. 

7 нормоконтроль и Допуск работы к защите
ВКР должна быть оформлена в соответствии с требованиями, изложенными в данных методических указаниях.

Задачами нормоконтроля являются:
1) проверка соответствия оформления ВКР требованиям, изложенным в Методических указаниях ЧФ РАП;
2) установление формальной содержательности ВКР;
3) проверка наличия полностью оформленных документов.

Нормоконтроль студенты проходят после предварительной защитой работы. 

Для нормоконтроля предоставляются:

1) полный и окончательный оформленный текстовый материал ВКР; 
2) заверенный студентом и научным руководителем (консультантом) титульный лист ВКР;
3) заверенное студентом и руководителем задание на ВКР;

4) заверенный студентом и руководителем календарный график выполнения ВКР;

5) отзыв руководителя на ВКР. 
Нормоконтроль проводится в строго установленные сроки. 
Результат нормоконтроля ВКР обозначается визой проверяющего на титульном листе работы. Виза является формальным допуском для предоставления ее на дальнейшее утверждение. Студенты, своевременно не прошедшие нормоконтроль, к защите ВКР не допускаются. 

За прохождением нормоконтроля следует допуск к защите ВКР директором ЧФ РАП. 

8 доклад и иллюстрации к нему
Содержание доклада должно быть кратким, но отражающим основное содержание работы и результаты исследования. 
Доклад рекомендуется начинать с фразы: «Уважаемый председатель и члены государственной аттестационной комиссии! Вашему вниманию предлагается выпускная квалификационная работа на тему «………….». 
Далее доклад должен содержать:

1) краткое обоснование актуальности темы исследования (2 – 3 предложения);

2) цель работы. Тему, цель, задачи работы следует отразить в первой иллюстрации;

3) краткую характеристику базовой организации (следует представить в иллюстрации):

– основной вид деятельности;

– численность работников;

– местонахождения (город) и год образования;

– структуру бухгалтерии;

– применяемую систему налогообложения;

– показатели, отражающие результаты деятельности организации (например, рентабельность реализованной продукции, динамика продаж);

–другие сведения, позволяющие составить представление об организации. 
При этом не следует указывать информацию, не имеющею существенного значения (конкретный адрес организации, номер телефона, номер расчетного счета и т.п.);

4) краткое сообщение о том, что было сделано в работе для достижения поставленной цели (1 – 2 предложения);

5) выводы о достоинствах и недостатках в деятельности организации в соответствии с темой исследования. Сделанные выводы должны быть отражены в иллюстрациях к докладу;
6) рекомендации по устранению выявленных недостатков и обоснование их эффективности (должны сопровождаться иллюстрациями). 

Как правило, большую часть доклада посвящают анализу недостатков, выявленных в работе организации, и обоснованию мероприятий по их устранению. 
Регламент доклада составляет 7 – 10 минут, что соответствует 4 – 5 страницам формата А 4 компьютерного текста при размере шрифта 14 и при полуторном интервале. 

Иллюстрации, используемые в процессе выступления, призваны увеличить информативность доклада и облегчить его восприятие.
Иллюстрации не должны быть перегружены информацией, напротив, должны быть максимально простыми и наглядными, что облегчает их восприятие. Иллюстрации по экономическому анализу следует представлять в виде рисунков, диаграмм, что сделает их более легкими для восприятия. 
Все иллюстрации должны соответствовать содержанию доклада, количество иллюстраций – 8 … 15. 
Титульный лист иллюстраций к докладу по ВКР оформляется в соответствии с образцом, приведенным в приложении У.
Для более эффектного представления результатов ВКР рекомендуется выполнить иллюстрации к докладу в виде презентации (слайд-шоу). Для создания слайдов используется шаблон презентаций «Power Point». Не рекомендуется использовать в презентации эффект мультипликации и режим автоматической смены слайдов – это осложняет процедуру доклада студента и работу комиссии. При оформлении слайдов следует использовать достаточно крупные размеры шрифта, чтобы их содержание было видно с расстояния нескольких метров. 
Несмотря на наличие презентации, иллюстрации должны быть оформлены и в бумажном виде в пяти экземплярах (для членов Государственной аттестационной комиссии и для докладчика).

Написание доклада и оформление иллюстраций должно осуществляться в тесном взаимодействии с научным руководителем (консультантом), поскольку от представления результатов работы во многом зависит оценка за нее. Обязательным требованием является наличие подписей студента, научного руководителя (консультанта) на титульном листе иллюстраций. 

Пример иллюстраций по ВКР представлен в приложении Ф.
9 рецензия на ВКР
После допуска работы к защите работа направляется на внешнюю рецензию. 

В качестве рецензентов могут привлекаться квалифицированные специалисты других высших учебных заведений,  специалисты-практики.
Рецензент оценивает качество выполненной работы и дает ее объективную оценку на основании требований соответствующего государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования. 
Рецензия, как правило, должна содержать:
1) оценку актуальности ВКР;
2) краткую характеристику содержания работы;
3) оценку степени достижения цели работы и решения поставленных в работе задач; 
4) мнение рецензента о достоинствах работы;
5) мнение рецензента о недостатках работы;
6) оценку работы («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»);
7) мнение рецензента о возможности присвоения студенту квалификации «экономист» по специальности «Бухгалтерский учет, анализ и аудит».
В рецензии указывается место работы и должность рецензента, а его подпись должна быть заверена печатью организации, в которой работает рецензент и подписью представителя ее администрации. 

Внешнему рецензенту для написания рецензии предоставляется семь календарных дней.

Пример рецензии на ВКР приведен в приложении Х.

После получения внешней рецензии ВКР представляется на защиту.

До защиты окончательно оформленная ВКР вместе с отзывом научного руководителя и рецензией находится в ЧФ РАП.

10 Процедуры предварительной защиты 
и защиты ВКР
Предварительную защиту ВКР принимает комиссия, одним из членов которой является научный руководитель (консультант). 
Целью предварительной защиты ВКР является предварительное выявление и устранение недостатков, которые могут возникнуть при защите работы. Для проведения предзащиты студент должен подготовить доклад и представить три экземпляра иллюстраций. Последовательность предзащиты ВКР аналогична нижеприведенным этапам защиты работы. По результатам предварительной защиты выставляется оценка – 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно), 2 (неудовлетворительно).
ВКР подлежит в обязательном порядке публичной защите.
Публичная защита ВКР реализуется в форме доклада результатов, полученных студентом в процессе подготовки ВКР, на открытом заседании Государственной аттестационной комиссии (ГАК) в присутствии не менее двух третей ее списочного состава. 
Государственная аттестационная комиссия состоит из высококвалифицированных специалистов-экономистов и утверждается Министерством образования и науки России. 
Процедура защиты дипломной работы состоит из следующих этапов: 
1) секретарь ГЭК представляет студента и объявляет тему ВКР;
2) студент докладывает результаты ВКР;
3) студент отвечанет на дополнительные вопросы по ВКР, заданные членами ГАК.  При ответах на вопросы студент имеет право пользоваться своей работой. Ответы должны быть краткими и по существу вопроса. В случае затруднений при ответе на конкретный вопрос рекомендуется показать общую эрудицию по данному вопросу;
4) секретарь оглашает содержание рецензии;

5) студент отвечает на вопросы и замечания рецензента.

6) секретарь зачитывает содержание отзыва научного руководителя.
Оценка за ВКР – 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно), 2 (неудовлетворительно) выставляется в результате закрытого обсуждения членами ГАК доклада выпускника с учетом мнений научного руководителя и рецензента. Комиссией принимается во внимание содержание работы, качество расчетов, обоснованность выводов и предложений, содержание доклада, отзывы на квалификационную работу, ответы студента на дополнительные вопросы и на замечания рецензента, общий уровень теоретической, научной и практической подготовки студента-выпускника. 
Оценки объявляются в тот же день после оформления в установленном порядке протокола заседания комиссии.
В случае, если защита ВКР признается неудовлетворительной, работа может быть защищена повторно в следующем учебном году. 
По результатам Государственной итоговой аттестации выпускников ГАК принимает решение о присвоении выпускнику квалификацию «экономист» по специальности: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»).
Приложение а

темЫ ВКР

1. Учетная политика организации (на примере ...).
2. Организация первичного учета на предприятии и пути его совершенствования (на примере ...).
3. Учет, анализ и аудит собственного капитала организации (на примере ...).
4. Учет и аудит валютных операций при осуществлении внешнеэкономической деятельности предприятий (на примере ...).
5. Учет, анализ и аудит движения денежных средств (на примере ...).
6. Учет и аудит лизинговых операций (на примере ...).
7. Учет и аудит основных средств (на примере ...).
8. Учет и анализ материально-производственных запасов (на примере ...).
9. Учет и аудит нематериальных активов (на примере ...).
10.  Учет, анализ и аудит управленческих расходов организации                           (на примере ...).
11.  Учет и аудит операций с ценными бумагами (на примере ...).
12. Учет и аудит вложений во внеоборотные активы (на примере ...).
13.  Учет, анализ и аудит операций с готовой продукцией (на примере ...).
14.  Учет и анализ финансовых вложений (на примере ...).
15.  Учет, анализ и аудит финансовых результатов (на примере ...).
16.  Учет расчетных операций в коммерческих банках (на примере ...).
17.  Учет и анализ финансовых результатов торговой организации (на примере ...).
18.  Учет, калькулирование и анализ себестоимости работ в строительной организации (на примере ...).
19.  Учет, анализ и аудит продаж продукции товаров, работ, услуг (на примере ...).
20.  Учет и анализ финансовых результатов строительных организаций (на примере ...).
21.  Учет, анализ и аудит аренды основных средств (на примере ...).
22.  Учет, аудит и анализ продаж в торговой организации (на примере ...).
23.  Учет и анализ управленческих расходов (на примере ...).
24.  Учет наличия и движения средств целевого финансирования                                      (на примере ...).
25.  Учет и аудит внешнеэкономической деятельности организации (на примере ...).
26.  Учет и аудит собственных акций акционерного общества (на примере ...).
27.  Учет и аудит расчетов с бюджетом по налогу на прибыль (на примере ...).
28.  Оптимизация налогообложения экономического субъекта (на примере...).
29.  Учет и аудит расчетов с бюджетом по налогу на добавленную стоимость (на примере ...).
30.  Учет, анализ и аудит расходов на продажу продукции (товаров, работ и услуг) (на примере ...).
31.  Учет и анализ основных средств (на примере ...).
32.  Учет, анализ и аудит материально-производственных запасов (на примере...).
33.  Учет и аудит расчетов с персоналом по оплате труда (на примере ...).
34.  Учет, анализ и аудит финансовых результатов (на примере ...).
35.  Сравнительный анализ различных систем налогообложения предприятий малого бизнеса (на примере ...).
36.  Учет, анализ и аудит движения денежных средств (на примере ...).
37. Организация управленческого учета (на примере ...).
38.  Учет и анализ товарных операций в организации оптовой торговли (на примере ...).
39.  Анализ финансового положения организации (на примере ...).
40.  Учет, анализ и планирование товарооборота (на примере ...).
41.  Учет и анализ капитальных вложений (на примере ...).
42.  Анализ деятельности коммерческого банка (на примере ...).
43.  Учет и анализ операций с ценными бумагами (на примере ...).
44.  Учет, анализ и аудит финансовых вложений в акции (на примере ...).
45.  Учет, анализ и аудит вексельных операций (на примере ...).
46.  Организация учета запасов: материалов, незавершенной производством и готовой продукции (на примере ...).
47.  Учет и аудит расчетов с дебиторами (на примере ...).
48.  Учет и анализ расчетов с дебиторами (на примере ...).
49.  Учет, анализ и аудит расчетов с кредиторами (на примере ...).
50.  Содержание и обоснование учетной политики организации                              (на примере ...).
51.  Учет и анализ товарных операций в розничной торговле (на примере ...).
52.  Учет и анализ эффективности оказания услуг общественного питания (на примере ...).
53.  Организация учета и анализ финансово-хозяйственной деятельности субъектов малого предпринимательства (на примере ...).
54.  Анализ показателей эффективности производства продукции (на примере ...).
55.  Учет и налогообложение операций с векселями (на примере ...).
56.  Учет и аудит кредитов и займов (на примере ...).
57.  Учет и аудит собственного капитала (на примере ...).
58.  Учет и налогообложение при расчетах по оплате труда на предприятии (на примере ...).
59.  Учет и аудит расчетов с дочерними, зависимыми и материнскими организациями (на примере ...).
60.  Учет, анализ и аудит заемного капитала (на примере ...). 

61.  Учет и аудит расчетов с бюджетом по налогу на прибыль (на примере ...).
62.  Учет и аудит расчетов с бюджетом по налогу на добавленную стоимость (на примере ...).
63.  Учет и аудит расчетов с бюджетом по региональным и местным налогам (на примере ...).
64.  Формирование бюджета организации (на примере ...).
65.  Учет и аудит расчетов по единому социальному налогу (на примере ...).
66.  Организация налогового учета (на примере ...).
67.  Анализ финансового состояния предприятия-банкрота (на примере ...).
68.  Анализ формирования и использования прибыли (на примере ...).
69.  Автоматизация бухгалтерского учета (на примере ...).
70.  Анализ финансовой отчетности (на примере ...).
71.  Учет, анализ и аудит операций по совместной деятельности                              (на примере ...).
72.  Учет, анализ и аудит расчетов по посредническим операциям (на примере ...).
73.  Учет и аудит расчетов с подотчетными лицами (на примере ...).
74.  Учет и аудит финансовых результатов (на примере ...).
75.  Учет и анализ финансовых результатов (на примере ...).
76.  Учет и налогообложение прибыли (на примере ...).
77.  Учет и аудит товарных операций (на примере ...).
78.  Учет, анализ и аудит расходов на выполнение строительно-монтажных работ (на примере ...).
79.  Учет и анализ затрат на производство и выпуска готовой продукции (на примере ...).
80.  Учет и аудит затрат на производство и выпуск готовой продукции (на примере ...).
81.  Учет расчетов по оплате труда и анализ трудовых ресурсов                                 (на примере ...).
82.  Учет и анализ лизинговых операций (на примере ...).
83. Оптимизация формы бухгалтерского учета и  системы налогообложения малого предприятия (на примере …).
ПРИЛОЖЕНИЕ Б
БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ 
НА ЗАКРЕПЛЕНИЕ ЗА СТУДЕНТОМ ТЕМЫ ВКР

Экземпляр для ЧФ РАП
Заведующей кафедрой

БУиФ Башариной А.В.

от студента ________________

группы___________________

заявление.

Прошу закрепить за мной тему выпускной квалификационной работы ___________________________________________________

___________________________________________________.

Контактные телефоны: ___________________________________.

Электронный адрес: _____________________________________.

Дата _______ Подпись_______

Экземпляр для студента
Заведующей кафедрой

БУиФ Башариной А.В.

от студента ________________

группы___________________

заявление.

Прошу закрепить за мной тему выпускной квалификационной работы ___________________________________________________

___________________________________________________.

Дата _______ Подпись_______

ПРИЛОЖЕНИЕ В

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ЗАДАНИЯ НА ВКР

Министерство образования и науки Российской Федерации

РОССИЙСКАЯ  АКАДЕМИЯ  ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

Челябинский филиал

УТВЕРЖДАЮ 

Директор РАП ЧФ 
Сорочан Ю.В._______________
«___» _________ 200_ года
ЗАДАНИЕ 
НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФИКАЦИОННУЮ РАБОТУ

по специальности 080109.65 «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»
НА ТЕМУ «ОПТИМИЗАЦИЯ ФОРМЫ УЧЕТА 

И  СИСТЕМЫ НАЛОГООБЛОЖЕНИЯ 
МАЛОГО ПРЕДПРИЯТИЯ (НА ПРИМЕРЕ ООО «ТРАССА»)»
утверждено приказом по РАП № 78 от 11 октября 2008 года.
Срок представления выпускной квалификационной работы к защите                22 декабря 2008 года.
Перечень разделов выпускной квалификационной работы 

1 Особенности бухгалтерского учета на малых предприятиях.
2 Налогообложение малых предприятий.
3 Бухгалтерский учет и налогообложение малого предприятия ООО «Трасса».
Основные информационные источники: 

Налоговый кодекс РФ;

Федеральный закон «О бухгалтерском учете»;

Положение по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ;

Типовые рекомендации по организации бухгалтерского учета для субъектов малого предпринимательства.
Научный руководитель 

д.э.н., проф. Голубев М.А.     ___________________   «___» _________ 20__ года

                                                                              (подпись научного руководителя)

Научный консультант 

к.э.н., доц. Башарина А.В.    ___________________   «___» _________ 20__ года

                                                                             (подпись научного консультанта)

Исполнитель работы

студ. гр. Б6А/04 

Клементьева О.А.                     ___________________  «___» __________ 20_года

                                                                                      (подпись исполнителя ВКР)

ПРИЛОЖЕНИЕ Г
ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ 

КАЛЕНДАРНОГО ГРАФИКА ВЫПОЛНЕНИЯ  ВКР

РОССИЙСКАЯ  АКАДЕМИЯ  ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

Челябинский филиал


КАЛЕНДАРНЫЙ ГРАФИК ВЫПОЛНЕНИЯ

ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЫ

по специальности 080109.65 «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»

НА ТЕМУ «ОПТИМИЗАЦИЯ ФОРМЫ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА 

И СИСТЕМЫ НАЛОГООБЛОЖЕНИЯ 
МАЛОГО ПРЕДПРИЯТИЯ (НА ПРИМЕРЕ ООО «ТРАССА»)»
	Наименование этапов выпускной квалификационной работы (в соответствии с названиями разделов выпускной квалификационной работы)
	Срок выполнения этапов выпускной квалификационной работы

	Особенности бухгалтерского учета на малых предприятиях
	20.09.2008

	Налогообложение малых предприятий
	05.10.2008

	Бухгалтерский учет и налогообложение малого предприятия ООО «Трасса»
	05.11.2008

	Введение, заключение
	10.11.2008

	Подготовка доклада и иллюстраций
	15.11.2008



Научный руководитель 

д.э.н., проф. Голубев М.А.     ___________________   «___» _________ 20__ года

                                                                              (подпись научного руководителя)

Научный консультант 

к.э.н., доц. Башарина А.В.     ___________________   «___» _________ 20__ года

                                                                             (подпись научного консультанта)

Исполнитель работы

студ. гр. Б6А/04 

Клементьева О.А.                     ___________________  «___» __________ 20_года

                                                                                    (подпись исполнителя ВКР)

ПРИЛОЖЕНИЕ Д

ПРИМЕР ДЕТАЛИЗИРОВАННОГО ПЛАНА ВКР
на тему «Учёт, анализ и аудит 
вексельных операций (на примере ПСФ «АКИД»)»

Введение

1 Основные понятия вексельного обращения
1.1 Понятие векселя и его основные особенности

1.2 Классификация векселей
1.3 Основные термины, используемые в вексельном обращении 

1.4 Вексельные реквизиты

1.5 Законодательно-правовое регулирование операций с векселями

2 Бухгалтерский учет и налогообложение операций с векселями в ООО ПСФ «АКИД»

2.1 Финансово-хозяйственная характеристика ООО ПСФ «АКИД»

2.2 Порядок учета операций с векселями 

2.2.1 Учет операций с финансовыми векселями

2.2.2 Учет операций с товарными векселями

2.2.3 Учет операций с векселями третьих лиц
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Выпускная квалификационная работа содержит: 80 страниц, 2 иллюстрации, 6 таблиц, 5 приложений, 3 раздела, 50 использованных источников.

Объект исследования – форма ведения бухгалтерского учета и система налогообложения ООО «Трасса».

Цель работы – обоснование выбора оптимальной формы ведения бухгалтерского учета и системы налогообложения для ООО «Трасса».
Результаты работы:

– в качестве оптимальной формы ведения бухгалтерского учета ООО «Трасса» предлагается простая форма бухгалтерского учета (без использования регистров бухгалтерского учета имущества малого предприятия), как наименее трудоемкая. Наряду с применением этой формы учета предлагается вести управленческий учет в специальных регистрах, разработанных в ходе выполнения выпускной квалификационной работы. Это позволит формировать информацию, необходимую для контроля, анализа, выявления финансового результата деятельности;

– оптимальной системой налогообложения для ООО «Трасса» является упрощенная, объект налогообложения – доходы за вычетом расходов. При этой системе налогообложения общая сумма налоговых платежей минимальна. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ М

ПРИМЕР ВВЕДЕНИЯ ВКР

НА ТЕМУ «УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА ОРГАНИЗАЦИИ

(НА ПРИМЕРЕ ООО «БЕЛРОСТ»)»

ВВЕДЕНИЕ


В связи с развитием рыночных отношений изменились подходы к постановке бухгалтерского учета в организациях. От жесткой регламентации учётного процесса со стороны государства в прошлом в настоящее время перешли к разумному сочетанию государственного регулирования и самостоятельности организаций в постановке бухгалтерского учёта. Сущность новых подходов к постановке бухгалтерского учёта заключается в основном в том, что на основе установленных государством общих правил бухгалтерского учёта организации самостоятельно разрабатывают учётную политику для решения поставленных перед учётом задач.

Значение учётной политики недооценивается многими организациями, в которых к разработке учётной политики относятся формально, не изучают последствия применения тех или иных её элементов.

Выбранная организацией учетная политика оказывает существенное влияние на величину показателей себестоимости продукции, прибыли, налога на прибыль,  показателей финансового состояния организации. Следовательно, учетная политика организации является важным средством формирования величины основных показателей деятельности организации, налогового планирования ценовой политики. Без ознакомления с учетной политикой нельзя осуществлять сравнительный анализ показателей деятельности организации за различные периоды и тем более сравнительный анализ различных организаций.

При грамотном подходе к ее составлению можно оптимизировать налогообложение, рационально распределить функциональные обязанности между структурными подразделениями и исполнителями организации. 

Только принятие во внимание всей совокупности влияющих факторов (организационно-правовая форма предприятия, отраслевая принадлежность или вид деятельности, налоговое поле деятельности организации и др.) поможет правильно подойти к обоснованию учетной политики

С развитием рыночных отношений, появлением принципиально новых видов деятельности, усложнением процессов управления предприятиями и степенью осознания руководителями различного звена субъектов рыночных отношений круга, содержания и значимости решаемых задач объективно возрастает роль учетной политики. В узком смысле, учетная политика согласно действующему законодательству представляет собой совокупность способов бухгалтерского учета. 

Если ставить проблему шире, с точки зрения реальной практики и тенденций развития хозяйственной деятельности, то учетную политику организации вполне можно рассматривать в качестве одного из инструментов управления организацией. Именно она, по сути, определяет и направляет дальнейшую работу не только бухгалтерии и финансовых служб, но и всей организации в целом.

Учетная политика организации – уникальное средство, с помощью которого, во-первых, осуществляется процесс реальной либерализации системы бухгалтерского учета; во-вторых, разрешаются противоречия действующего законодательства в реализации мероприятий, предусмотренных Программой реформирования бухгалтерского учета в соответствии с международными стандартами. 
Поскольку учетная политика является методологической основой деятельности каждого бухгалтера, естественным образом ставятся вопросы об анализе данного явления, раскрытии его сущности и роли в ведении бухгалтерского учета. 

Таким образом, вопросы формирования эффективной учетной политики, как основы построения эффективной системы бухгалтерского учета в настоящее время очень актуальны.

Объектом исследования является имущество, обязательства и хозяйственные операции ООО «Белрост».

Предметом исследования является финансово-хозяйственная деятельность ООО «Белрост». 
Общество с ограниченной ответственностью «Белрост» является предприятием малого бизнеса, имеет сеть магазинов оптовых и розничных продаж обуви. ООО «Белрост» является торговым предприятием и применяет одновременно два налоговых режима: единый налог на вмененный доход (в части деятельности, попадающей под ЕНВД, а именно реализация товаров (работ, услуг)), который является обязательным, и общий режим налогообложения. Среднесписочная численность работников организации в 2006 году составила 45 человек. Выручка от реализации продукции за 2006 год составили 34 088 тыс. руб.

Цель исследования – совершенствование учетной политики ООО «Белрост».

Для достижения поставленной цели необходимо реализовать ряд задач:

1) обобщить основные правила формирования учетной политики предприятия;
2) дать организационно-техническую и экономическую характеристику исследуемого предприятия;
3) раскрыть основные элементы учетной политики ООО «Белрост», проанализировать их достоинства и недостатки;
4) разработать и обосновать рекомендации по выбору наиболее оптимальных вариантов организационно-технических и методических аспектов учетной политики для ООО «Белрост».
Для решения поставленных задач использованы законодательные и нормативные акты РФ, учебные пособия и научно-практические комментарии современных специалистов: Касьяновой Г.Ю, Кондракова Н.П., Тумасян Р.З. и других авторов, статьи периодической печати справочно-правовые системы «Гарант», «Консультант-Плюс», а также практический материал по организации бухгалтерского и налогового учёта в ООО «Белрост».  



ПРИЛОЖЕНИЕ Н

ПРИМЕР ЗАКЛЮЧЕНИЯ ВКР

на тему «Учёт, анализ и аудит вексельных операций 
(на примере ПСФ «АКИД»)»

Заключение


Согласно цели и задачам данной выпускной квалификационной работы были проанализированы нормативные акты, регулирующие обращение векселей на территории РФ и методология учета хозяйственных операций, связанных с векселями; рассмотрен учет вексельных операций на примере конкретной организации – ООО ПСФ «АКИД»; проведен анализ оборачиваемости векселей и проведена аудиторская проверка вексельных операций. 

Основными видами деятельности ООО ПСФ «АКИД»  являются: строительно-монтажные и ремонтно-строительные работы; осуществление функций генерального подрядчика при строительных работах, капитальный ремонт зданий.
ООО ПСФ «АКИД» применяет общий режим налогообложения.

Для ведения бухгалтерского учета и составления отчетности в ПСФ «АКИД» создан отдел бухгалтерии во главе с главным бухгалтером, который подчиняется непосредственно директору. Численность бухгалтерской службы – 14 человек, включая главного бухгалтера. В соответствии с должностными инструкциями распределены обязанности между работниками бухгалтерии. Должностные инструкции разработаны почти на каждую должность административно-управленческого персонала. Однако отсутствуют инструкции на такие значительные должности как главный бухгалтер, его заместитель, специалист по налогам.

Предприятием разработана учетная политика. В рамках Положения по учетной политике разработаны рабочий план счетов, график проведения инвентаризации, график документооборота, порядок хранения документов. В ООО ПСФ «АКИД» автоматизированная форма учета, что существенно уменьшает затраты времени и трудоемкость учета. 

ООО ПСФ «АКИД» в своей хозяйственной деятельности широко использует векселя. Объясняется это тем, что с помощью векселя можно осуществлять не только операции займа, но и осуществлять расчёты, передавая его по индоссаменту.

Вексельные отношения достаточно широко используются в хозяйственной деятельности ООО ПСФ «АКИД». Так вексель может поступать в организацию путём покупки его непосредственно у кредитной организации, в качестве финансового вложения, а также путём передачи векселя по индоссаменту в оплату проданной продукции или в качестве аванса в счёт предстоящей отгрузки продукции. 

Используются также векселя, непосредственно выдаваемые самой исследуемой организацией, это так называемые собственные товарные векселя ООО ПСФ «АКИД». Данные векселя могут выдаваться по договору займа в качестве обеспечения платежа, а также использоваться в расчётах за приобретенные ценности, работы, услуги.
Анализ оборачиваемости векселей показал, что организация рационально вкладывает средства в векселя, так как период оборота их недлителен (в среднем 14 дней).

По результатам аудита вексельных операций сделан вывод о достоверности бухгалтерской отчетности в части вексельных операций. Однако были обнаружены некоторые нарушения действующего законодательства по отражению в учете данных операций, что в дальнейшем может отразиться на налогообложении, в частности на отнесении сумм НДС по услугам, связанными приобретением векселей на возмещение (см. таблицу 10). Не достаточно полно в бухгалтерском учете раскрыта информация по аналитическому учету векселей.

В связи с этим в данной работе даны рекомендации по отражению вексельных операций в учете:
1) при использовании в расчетах собственных векселей или векселей третьих лиц следует руководствоваться п. 6.2 ПБУ 10/99 [11], в котором указано, что покупатель включает разницу между номиналом векселя и стоимостью оприходованных материальных ценностей в фактическую себестоимость их приобретения. Это положение подтверждается так же п. 4 письма МФ РФ №142 [12], а также п. 6 ПБУ 5/01 [42];
2) для полного раскрытия информации по учету векселей следует рекомендовать составление карточек аналитического учета векселей, которые бы содержали следующие сведения: синтетический счет, субсчет, аналитический счет, по которым учтен вексель; ФИО и должность лица, принявшего или выдавшего вексель от лица организации; причина получения (выдачи) векселя (со ссылкой на реквизиты договоров, товаросопроводительных документов, счетов-фактур и т.п.); тип векселя, векселедатель и плательщик по векселю; сведения об авалистах; дата выписки векселя; сведения об отгрузочных документах по продукции, оплаченной товарными векселями, либо сведения о платежных документах, уплате или получении средств по финансовым векселям; учетная стоимость векселя, в том числе по составляющим – покупная стоимость, проценты за кредит, прочие затраты при приобретении, – для финансовых векселей; величина дебиторской задолженности, обеспеченной векселем, – для товарных векселей; вексельная сумма; условия и сумма начисленных процентов или сведения о дисконте; счет, субсчет, на который отнесены проценты или дисконт; дата передачи векселя в банк на инкассо, в обеспечение ссуды и т.п. (заполняется только по полученным векселям); дата возврата векселя банком, залогодержателем и т.п. (заполняется только по полученным векселям); сведения о протесте векселя (нотариус и дата); сведения о реализации векселя – стоимость продажи, финансовый результат от реализации (заполняется только по полученным векселям); сведения об оплате (погашении) векселя – дата, сумма, номер платежного поручения;
3) учетная политика на предприятии ООО ПСФ «АКИД» составлена с нарушениями. Необходимо привести её в соответствие с требованиями нормативных документов, обосновать выбор методов бухгалтерского и налогового учета, раскрыть статьи по учету и налогообложению финансовых и товарных векселей. По операциям с векселями, согласно п.32 ПБУ 15/01 [18], необходимо разработать порядок перевода долгосрочной задолженности в краткосрочную; порядок списания дополнительных затрат по займам; способ начисления и распределения причитающихся доходов по заемным обязательствам; порядок учета доходов от временного вложения заемных средств;
4) в рабочем плане счетов должны быть предусмотрены необходимые синтетические и аналитические счета и не должны использоваться счета и субсчета не зафиксированные в рабочем плане счетов. В рассматриваемом плане счетов встречается и то и другое. Если рассматривать план счетов ООО ПСФ «АКИД» с точки зрения учета векселей, то для учета таких операций нет необходимых аналитических счетов, например, счет 60 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками» субсчет 60-4-1 «Товарные векселя выданные» и 60-4-2 «Товарные векселя, выданные и просроченные сроком оплаты»; счет 62 «Расчеты с покупателями и заказчиками» субсчет 62-17-1 «Товарные векселя, полученные от покупателя», 62-17-2 «Товарные векселя, полученные от покупателя и просроченные сроком оплаты» и 62-17-3 «Векселя, переданные в банк»; счет 76 «Расчеты с разными дебиторами и кредиторами» субсчет 76-6 «Расчеты по претензиям»;
5)  ООО ПСФ «АКИД» неверно отражает в бухгалтерском учете оприходование товарных векселей, выбытие финансовых и товарных векселей, расходы по приобретению финансовых векселей. Не учтены нормы положения по ведению бухгалтерского учета ПБУ 15/01 «Учет займов и кредитов и затрат по их обслуживанию» [18] и ПБУ 19/02 «Учет финансовых вложений» [22].


ПРИЛОЖЕНИЕ П
ПРИМЕР ЗАКЛЮЧЕНИЯ ВКР

НА ТЕМУ «ОСОБЕННОСТИ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА 

В СТРАХОВЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ 

(НА ПРИМЕРЕ ЧЕЛЯБИНСКОГО ФИЛИАЛА 
ОСАО «РЕСО-ГАРАНТИЯ»)»

ЗАКЛЮЧЕНИЕ


В выпускной квалификационной работе рассмотрены особенности учета в страховых организациях, дана оценка состоянию бухгалтерского учета в Челябинском  филиале ОСАО «Ресо-Гарантия» и разработаны рекомендации по совершенствованию учета. 
Особенности бухгалерского учета в страховых организациях обусловлены спецификой страховой деятельности. 

Так, в Плане счетов страховой организации помимо общепринятых счетов предусмотрены счета, непосредственно относящиеся к страховой деятельности, а именно: счет 22 «Выплаты по договорам страхования, сострахования и перестрахования», счет 77 «Отложенные налоговые обязательства» с соответствующими субсчетами, счет 92 «Страховые премии (взносы)», счет 95 «Страховые резервы» с соответствующими субсчетами.  
Формы бухгалтерской отчетности страховой организации также имеют отличия от стандартных форм отчетности. К примеру, форма бухгалтерского баланса  в активе имеет только один раздел. 

Для документального оформления страховых операций могут использоваться неунифицированные формы документов. Таким документом, в ЧФ «Ресо-Гарантия» является бордеро. Это отчет страхового агента о проделанной им работе, на основании которого страховому агенту начисляется заработная плата. Для оформления взаиморасчетов между филиалом головной организацией используется документ авизо, форма которого также не унифицирована. 

В ЧФ «Ресо-Гарантия» используется специальное программное обеспечение, разработанное программистами информационно- вычислительного центра Общества. Это программа «Citrix», которая является универсальной бухгалтерской программой и предназначена для ведения синтетического и аналитического бухгалтерского учета по различным разделам. Эта программа, более чем другие программы, удовлетворяет потребностям страховой организации, так как в ней предусмотрена взаимосвязь страховых и других первичных бухгалтерских документов. Недостатком программы «Citrix» является то, что  в ней не предусмотрена возможность учета основных средств. Учет основных средств ведется в программе 1С.

ЧФ ОСАО «Ресо-Гарантия» имеет пять структурных подразделений, находящихся в городах: Златоуст, Миасс, Пласт, Троицк и Сатка. Учет  расчетов филиала со структурными подразделениями ведется на счете 79 «Внутрихозяйственные расчеты» в общеустановленном порядке.
В целом организация бухгалтерского учета в ОСАО «Ресо-Гарантия» соответствует нормативным правовым документам, учетной политике, утвержденной в организации, и не имеет каких-либо существенных недостатков, за исключением некоторых небольших недочетов. В связи с этим можно дать следующие рекомендации:

1) при изучении должностных инструкций старшего бухгалтера и кассира было отмечено, что в должностные обязанности старшего бухгалтера входит ведение на основе приходных и расходных ордеров кассовой книги. Это же входит и в обязанности бухгалтера-кассира, что относится непосредственно к его работе согласно Порядку ведения кассовых операций в РФ [10]. Следовательно, этот пункт рекомендуется исключить из должностных обязанностей старшего бухгалтера; 
2) в ЧФ ОСАО «Ресо-Гарантия» отсутствует перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, существует только Приказ Генерального директора Страхового Общества. В связи с этим упущением был самостоятельно разработан такой перечень, который был предложен к использованию;

3) в ЧФ ОСАО «Ресо-Гарантия» нет разработанного и утвержденного графика документооборота. В качестве примера была самостоятельно разработана выдержка из графика документооборота для бордеро, авансового отчета, квитанции на получение страховой премии (взноса) формы  А-7 и расходного кассового ордера, которая  была предложена к использованию (приложение В); 
4) в учетной политике Страхового Общества прописано, что филиалы представляют ежеквартально в головную организацию сведения для составления сводного баланса, определяющего финансовый результат деятельности Страхового Общества в целом, однако не указаны сроки представления отчетов филиалов. Была дана рекомендация установить срок для предоставления внутренней отчетности структурными подразделениями в головную организацию до 5 числа месяца, следующего за отчетным; 
5) используемая в организации программа не рассчитывает автоматически пособие по временной нетрудоспособности и расчет осуществляется вручную. И еще один недостаток в программе – в ней не предусмотрен учет основных средств. Операции по основным средствам ведутся в другой программе – 1С. В связи с этим рекомендуется программистам Общества усовершенствовать программу;
6) дана рекомендация отдать предпочтение такому современному способу  выдачи заработной платы, как выплата зарплаты на пластиковые карты. Это удобное современное средство расчетов с персоналом по оплате труда, избавляющее компанию от ненужных хлопот, расходов и рисков. Расчеты показали, что реализация данного предложения будет выгодна организации (таблицы 18 и 19).

Таким образом, применение вышеуказанных рекомендаций позволит совершенствовать существующую организацию учета в Челябинском филиале ОСАО «Ресо-Гарантия».
ПРИЛОЖЕНИЕ Р

ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ОПИСАНИЙ

Книги, имеющие одного автора


Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология /  В. В. Семенов. – Пущино : ПНЦ РАН, 2000. – 64 с. –  ISBN 5-201-14433-0.


Мюссе, Л. Варварские нашествия на Западную Европу : вторая волна / Люсьен Мюссе ; перевод с фр. А. Тополева. – СПб. : Евразия, 2001. – 344 с. – ISBN 5-8071-0087-5.

Книги, имеющие два или три автора

Агафонова, Н. Н.  Гражданское право / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева. – Изд. 2-е, перераб. и доп. –  М. : Юристъ, 2002. – 542 с. – ISBN 5-7975-0223-2.

Книги, имеющие более трех авторов


Бахвалов, Н. С. Численные методы / Н. С. Бахвалов [и др.] ; под общ. ред. Н. И. Тихонова. – 2-е изд. – М. : Физматлит : Лаб. базовых знаний ; СПб. : Нев. диалект, 2002. – 630 с. – ISBN 5-93208-043-4.

Отдельный том многотомного издания


Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача. В 3 ч. Ч. 2. Детские болезни / Владимир Казьмин. – М. : АСТ : Астрель, 2002. – 503 с. – ISBN  5-17-011143-6 

Электронный ресурс

Кудрявцев, А.П. Экономический анализ / А.П. Кудрявцев, В.К. Малинин  Финансовый анализ. – Электрон. текстовые данные. (546 Мб). – Челябинск. : ЧФ Российской Академии предпринимательства, 2006. – 1 электрон. опт. диск.

Статья из книги или другого разового издания

Двинянинова, Г. С. Комплимент : Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе  / Г. С. Двинянинова  // Социальная власть языка : сб. науч. тр. / Воронеж. гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. – Воронеж, 2001. – С. 101–106.

Статья из газеты

Михайлов, С. А Езда по-европейски : система платных дорог в России находится в начал. стадии развития / Сергей Михайлов // Независимая газ. –  2002. – 17 июня. 

Статья из журнала

Казаков, Н. А. Проблемы учета нематериальных активов / Николай Казаков // Бухгалтерский учет. – 2000. – № 9. –  С. 64–76 ; № 10. – С. 58–71.

Нормативные правовые акты, опубликованные в виде книг

Российская Федерация. Законы. О бухгалтерском учете от 21.11.1996     № 129-ФЗ [с последними изменениями от 03.11.2006]. – 4-е изд. – М. : Ось-89, 2006. – 46 с. – ISBN 5-86894-528-Х.
Российская Федерация. Законы. Налоговый кодекс Российской Федерации  ч. 1 от 31.07.1998 №146-ФЗ и ч. 2 от 05.08.2000 №117-ФЗ [с последними изменениями от 23.07.2008]. – СПб. : Victory : Стаун-кантри, 2008. – 94 с. – ISBN 5-7931-0142-Х.  

Российская Федерация. Приказы Минфина. Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Доходы организации» ПБУ 9/99 от 06.05.1999 №32н [с последними изменениями от 27.11.2006]. – СПб. : Питер, 2007. – 10 с. – ISBN 5-7931-0144-Х.

Нормативные правовые акты, опубликованные в электронных справочно-правовых системах


Российская Федерация. Законы. Трудовой кодекс Российской Федерации  от 30.12.2001 № 197-ФЗ [с последними изменениями от 23.07.2008]. – СПС «Гарант».

Российская Федерация. Постановления Госкомстата. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету основных средств от 21.01.2003 №7. – СПС «Гарант».
Челябинск. Решения Челябинской городской Думы третьего созыва. О введении системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности на территории города Челябинска от 28.11.2006 № 17/3 [с последними изменениями от 24.06.2008]. – СПС «Гарант».
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АННОТАЦИЯ

выпускной квалификационной (дипломной) работы

НА ТЕМУ

«ОПТИМИЗАЦИЯ ФОРМЫ УЧЕТА 

И СИСТЕМЫ НАЛОГООБЛОЖЕНИЯ 
МАЛОГО ПРЕДПРИЯТИЯ (НА ПРИМЕРЕ ООО «ТРАССА»)»
Выпускная квалификационная работа содержит: 80 страниц, 2 иллюстрации, 6 таблиц, 5 приложений, 3 раздела, 50 использованных источников.

Объект исследования – форма ведения бухгалтерского учета и система налогообложения ООО «Трасса».

Цель работы – обоснование выбора оптимальной формы ведения бухгалтерского учета и системы налогообложения для ООО «Трасса».
Результаты работы:

– в качестве оптимальной формы ведения бухгалтерского учета ООО «Трасса» предлагается простая форма бухгалтерского учета (без использования регистров бухгалтерского учета имущества малого предприятия), как наименее трудоемкая. Наряду с применением этой формы учета предлагается вести управленческий учет в специальных регистрах, разработанных в ходе выполнения выпускной квалификационной работы. Это позволит собирать информацию, необходимую для контроля, анализа, выявления финансового результата деятельности;

– оптимальной системой налогообложения для ООО «Трасса» является упрощенная, объект налогообложения – доходы за вычетом расходов. При этой система налогообложения общая сумма налоговых платежей минимальна. 


Научный руководитель _______________________ д.э.н., проф. Голубев М.А. 

                                                                     (подпись научного руководителя)

Научный консультант     _______________________  к.э.н., доц. Башарина А.В.
                                                                         (подпись научного консультанта) 
Исполнитель работы   ___________________ студ. гр. Б6А/04 Клементьева О.А.
                                                                 (подпись исполнителя работы)
ПРИЛОЖЕНИЕ Т
ПРИМЕР ОТЗЫВА НАУЧНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ О ВКР

ОТЗЫВ 

О ВЫПУСКНОЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ РАБОТЕ 
по специальности 080109.65 «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»

на тему «Оптимизация формы учета и системы налогообложения малого предприятия (на примере ООО «Трасса»)»
студентки Клементьевой Оксаны Александровны

Оценка актуальности темы работы. Выпускная квалификационная работа выполнена на актуальную тему, так как наличие альтернативных форм бухгалтерского учета и систем налогообложения предполагает выбор организацией их оптимальных вариантов. 

Характеристика содержания работы. Выпускная квалификационная работа включает: введение, три раздела, заключение, список использованных источников, приложения.
Во введении достаточно подробно отражена актуальность темы работы, указаны объект и предмет исследования, поставлена цель и задачи работы. 

Первый раздел работы содержит теоретические положения о возможных вариантах организации учета на малых предприятиях. Также в этом разделе уделено внимание критериям отнесения предприятий к категории малых и государственной поддержке малого бизнеса.

Второй раздел работы содержит теоретические положения о системах налогообложения, которые могут использовать малые предприятия. 

Третий раздел работы содержит характеристику базовой организации, а также обоснование выбора оптимальной формы бухгалтерского учета и системы налогообложения для ООО «Трасса». 

Заключение содержит выводы и рекомендации по результатам работы. 

В списке использованных источников имеется 40 наименований. 

В приложениях приведены учетная политика организации и расчетные материалы для обоснования выбора системы налогообложения. 

Оценка степени достижения цели и решения задач работы. Цель работы достигнута – обоснован выбор оптимальной формы ведения бухгалтерского учета и системы налогообложения для ООО «Трасса».

Задачи, поставленные в работе, решены в достаточном объеме. 

Оценка теоретического уровня и практической значимости работы. Работа выполнена на хорошем теоретическом уровне. При написании работы использовались действующие нормативные правовые акты, статьи из ведущих журналов, учебники. 

Практическая значимость работы заключается в разработке конкретных рекомендаций по оптимизации системы налогообложения и формы бухгалтерского учета. А именно:

– оптимальной формой ведения бухгалтерского учета для ООО «Трасса» является простая форма бухгалтерского учета (без использования регистров бухгалтерского учета имущества малого предприятия), как наименее трудоемкая. Наряду с применением этой формы учета автор работы предлагает вести управленческий учет в специальных регистрах, разработанных в ходе выполнения выпускной квалификационной работы. Это позволит собирать информацию, необходимую для контроля, анализа, выявления финансового результата деятельности;

– оптимальной системой налогообложения для ООО «Трасса» является упрощенная, объект налогообложения – доходы за вычетом расходов. При этой система налогообложения общая сумма налоговых платежей минимальна. 

Недостатки работы. Недостатком выпускной квалификационной работы является то, что не рассмотрен вариант перехода ООО «Трасса» на систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход при условии увеличения количества транспортных средств. 
Оценка самостоятельности выполнения работы, профессиональных и деловых качеств студента. Выпускная квалификационная работа выполнена студенткой Клементьевой О.А. самостоятельно.

В ходе выполнения выпускной квалификационной работы студентка Клементьева О.А. проявила творческий подход к работе, глубокие знания по вопросам бухгалтерского учета и экономического анализа, ответственность, трудолюбие.

Мнение о возможности допуска к защите ВКР. Считаю, что студентка Клементьева О.А. может быть допущена к защите выпускной квалификационной работы.
Научный руководитель   _________________  д.э.н., профессор Голубев М.А. 
                                                                                                             20.02.2014       
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ПРИЛОЖЕНИЕ Ф 

ПРИМЕРЫ ИЛЛЮСТРАИЙ К ДОКЛАДУ ПО ВКР
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Тема

Объект исследования

Предмет исследования

Цель

Задачи

Учёт и аудит основных средств на примере ООО

«ПЕРЕКРЕСТОК»

Активы, обязательства и хозяйственные

операции ООО «С

ПЕРЕКРЕСТОК

»

Финансово-хозяйственная деятельность ООО

«

ПЕРЕКРЕСТОК

»

Разработка мероприятий на базе проведённого

аудита по совершенствованию организации

учёта основных средств на исследуемом

предприятии

1. Провести анализ законодательно-правового

регулирования учёта основных средств;

2. Обобщить основные правила начисления

амортизации основных средств;

4. проанализировать порядок синтетического и

аналитического учёта основных средств;

5. Дать оценку организации учёта основных

средств в ООО «СКС»;

6. Разработать мероприятия по

совершенствованию организации учёта

основных средств в ООО «СКС».

Рисунок Ф.1 – Пример иллюстрации «Основные сведения о ВКР»
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Рисунок Ф.2 – Пример иллюстрации «Цель и задачи ВКР»

[image: image36.emf]Акт на списание основных средств

7. Передача документа в

бухгалтерию на хранение

6. Утверждение документа

директором предприятия

5. Визирование документа

главным бухгалтером

4. Визирование документа

членами комиссии

3. Проставление результатов

осмотра членами комиссии

по ликвидации ОС

2. Указание причины

списания и технического

состояния объекта ОС на

момент списания

1. Проставление паспортных

данных списываемого

объекта ОС

Директор

Главный

бухгалтер

Комиссия по

ликвидации

объекта ОС

Бухгалтерия Операция

 Рисунок Ф.3 – Пример иллюстрации «Оформление акта на списание основных средств»
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Рисунок Ф.4 – Пример иллюстрации «Общие сведения об организации»
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Рисунок Ф.5 – Пример иллюстрации «Структура дебиторской задолженности»
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Рисунок Ф.6 – Пример иллюстрации «Динамика коэффициентов платежеспособности»
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Рисунок Ф.7 – Пример иллюстрации «Структура бухгалтерии»
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Рисунок Ф.8 – Пример иллюстрации «Структура затрат»
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Рисунок Ф.9 – Пример иллюстрации «Результаты ВКР: выявленные недостатки 

и рекомендации по их устранению»
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Рисунок Ф.10 – Пример иллюстрации «Оценка эффективности рекомендаций 

по улучшению финансовых результатов» 

ПРИЛОЖЕНИЕ Х
ПРИМЕР РЕЦЕНЗИИ НА ВКР
российская академия предпринимательства

Челябинский филиал

РЕЦЕНЗИЯ

НА ВЫПУСКНУЮ КВАЛИФИКАЦИОННУЮ РАБОТУ
по специальности 080109.65 «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»

на тему «Учет и аудит арендных операций (на примере ОАО «ЧТЗ-УРАЛТРАК»)»
студентки Ивановой Ирины Александровны

Оценка актуальности темы работы. Основные средства необходимы организациям для осуществления и расширения деятельности. С другой стороны, приобретение основных средств требует значительных капиталовложений. В настоящее время многие организации испытывают дефицит финансовых ресурсов и осуществление значительных вложений для них затруднительно. Поэтому широкое распространение приобрели различные виды аренды основных средств. Соответственно, возникла потребность в правильном учете данных операций. Такой вид аренды основных средств как лизинг появился относительно недавно, что обуславливает возможность ошибок в его учете и целесообразность аудиторской проверки. Таким образом, тема рецензируемой выпускной квалификационной работы является актуальной. 

Характеристика содержания работы. Дипломная работа состоит из трех разделов. В первом разделе рассмотрены основные понятия и положения, связанные с арендой. Второй раздел посвящен положениям по учету аренды и лизинга, а также учету данных операций в базовой организации. Третий раздел содержит основные положения по аудиту и материалы аудиторской проверки арендных операций в базовой организации.
Содержание работы соответствует теме, цели и задачам работы.

Оценка степени достижения цели работы и решения поставленных в работе задач.
Цель работы достигнута – разработаны рекомендации по совершенствованию учета арендных операций в ОАО «ЧТЗ-УРАЛТРАК». А именно: разработан график документооборота, предложен фрагмент рабочего плана счетов в части арендных операций. Данные рекомендации могут быть приняты во внимание базовой организацией. 

Поставленные в работе задачи решены в достаточном объеме. 
Достоинства работы. Достоинством рецензируемой работы является подробное рассмотрение теоретических вопросов, связанных с арендой: правового регулирования арендных операций, видов аренды, документального оформления арендных операций и их синтетического учета. В работе отражены спорные вопросы учета арендных операций, которые сопровождаются аргументированным мнением автора.

Замечания по работе:

1) по результатам аудита арендных операций составлено аудиторское заключение (с. 67). Но согласно пункту 1 статьи 10 Федерального закона от 7 августа 2001 г. № 119-ФЗ «Об аудиторской деятельности» аудиторское заключение должно содержать мнение о достоверности финансовой отчетности в целом, а не о правильности учета отдельных объектов (в данном случае операций аренды). Результаты аудита следовало бы оформить в виде письменной информации аудитора согласно Правилу (стандарту) аудиторской деятельности «Письменная информация аудитора руководству экономического субъекта по результатам проведения аудита»; 
2) отдельные рекомендации по совершенствованию бухгалтерского учета (с. 65 – 66) не соответствуют выводам, сделанным в ходе аудита (с. 56 – 58). Например, предлагается разработать должностные инструкции для работников бухгалтерии (с. 66) в то время как при аудите выяснено, что такие инструкции уже разработаны (с. 57). 

Оценка работы. 

В целом работу оцениваю на «хорошо».
Мнение о возможности присвоения квалификации по специальности.

Считаю, что выпускная квалификационная работа соответствует предъявляемым к ней требованиям, а ее автор Иванова И.А. заслуживает присвоения квалификации «экономист» по специальности «Бухгалтерский учет, анализ и аудит».

Рецензент                                ______________          Теплова М.Н.,

                                                                                        главный бухгалтер

                                                                                        ООО «ПромЛизинг»

Подпись Тепловой М.Н. заверяю:

                                                                    15.05.2014
первые сведения об ответственности





1 МЕТОДИЧЕСКИЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПО УЧЕТУ 


ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ В КАССЕ





1.1 Нормативные правовые акты, регулирующие порядок обращения наличных денежных средств и учет кассовых операций





Основным нормативным документом, регулирующим порядок организации и учета кассовых операций, является Порядок ведения кассовых операций в Российской Федерации [10].
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В данном разделе будут рассмотрены вопросы нормативного регулирования, документального оформления, синтетического и аналитического учета кассовых операций.
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Заработная плата, выплаченная за счет нераспределенной прибыли, налогооблагаемую прибыль организации не уменьшает и, следовательно, единым социальным налогом не облагается.





1.4 Виды удержаний работникам: порядок расчета, документальное оформление и синтетический учет





Заработная плата работника может быть уменьшена на сумму различных удержаний в пользу бюджета, организации, в которой работает работник, третьих лиц.


1.4.1 Учет обязательных удержаний


1.4.1.1 Налог на доходы физических лиц 


НДФЛ исчисляется и удерживается в соответствии с главой 23 НК РФ. 
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		Все основные средства		41%		45.20%

		Здания и сооружения		33%		43.50%

		Машины, оборудование, транспортные средства		57%		47%

		Другие основные средства		34%		41.30%
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