МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по подготовке и оформлению выпускной квалификационной (дипломной) работы.
Москва 2011
Методические рекомендации подготовлены:

Ректором  НОУ ВПО «МИУ» 
Проректором по учебной работе 
Деканом НОУ ВПО «МИУ» 
В данном учебно-методическом пособии освещаются вопросы подготовки и технического оформления выпускной квалификационной работы, выполняемой в виде выпускной квалификационной работы. Даются рекомендации по выбору темы и структуры дипломного исследования, по работе с нормативными документами и специальной литературой, обработке и представлению аналитической информации. 

Пособие рекомендуется студентам преподавателям консультантам и руководителям ВКР «МИУ» при выполнении и подготовке к защите ВКР  по специальностям (080105 «Финансы и кредит», 080109 «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», 080507 «Менеджмент организации», 080504 «Экономика и управление на предприятии (в природопользовании), 080301 «Коммерция», 080504 «Государственное и муниципальное управление»).
Рассмотрено и рекомендовано к публикации решением Ученого совета НОУ ВПО «МИУ» в качестве методических рекомендаций для преподавателей и студентов вузов экономических специальностей

(протокол №   от    20    г.)

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Дипломная работа является одним из видов итоговой государственной аттестации выпускника. Ее целью являются: 

· закрепление и расширение теоретических знаний  по специальности при решении конкретных научных задач;

· развитие навыков самостоятельной работы при проведении исследований, анализе полученных результатов и выработке рекомендаций по совершенствованию практической деятельности в рамках конкретной специальности;

· приобретение практических навыков работы с источниками  информации;

·  выявление степени подготовленности выпускника к самостоятельной профессиональной деятельности.

Выполнение дипломной работы и ее защита в государственной аттестационной комиссии служит проверкой подготовки специалиста к самостоятельной практической деятельности по избранной специальности, его способности самостоятельно проводить экономический анализ, оценивать полученные результаты и разрабатывать необходимые предложения по повышению эффективности производства. 

Выпускная квалификационная работа должна:

· отражать актуальность проблемы, элементы научного исследования, практическую значимость результатов;

· содержать четкую формулировку целей, задач исследования, определение предмета и объекта исследования;

· отвечать предъявляемым требованиям к оформлению дипломных работ.

Рекомендуемая тематика дипломных работ актуальна, и соответствует современному состоянию и перспективам развития экономической науки и практики в РФ, ориентированна на практическую деятельность по профилю избранной специальности.

Темы дипломных работ разрабатываются и обновляются профилирующими кафедрами ежегодно. Список рекомендуемых тем дипломных работ по специальностям института представлен в приложении 1.

Студенту предоставляется право выбора темы дипломной работы. Он может также предложить свою редакцию темы дипломной работы с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки и утвердить новую редакцию темы дипломного исследования у проректора по научной работе.

В период выбора темы целесообразно проконсультироваться с преподавателями профилирующих кафедр. Необходимо избегать слишком широкой, «всеобъемлющей» темы, так как практика показывает, что это приводит к поверхностным исследованиям. Конкретная тема прорабатывается более глубоко и детально, так как по мере ознакомления с материалом, выявляются проблемы, характерные для конкретного объекта исследования. 

Основным критерием при выборе темы дипломной работы служит научный и практический интерес студента. При выборе темы дипломного исследования следует исходить также из того, по какой из них студент может наиболее полно собрать материал, широко использовать практику работы предприятий, финансовой и кредитной системы. В этой связи, следует учесть место прохождения производственной и преддипломной практики. В этих организациях, как правило, легче собрать необходимый материал для дипломной работы. 

Закрепление за студентом темы дипломной работы производится по его личному письменному заявлению на имя декана, согласовывается с руководителем и деканом, кафедрой и оформляется приказом ректора перед направлением студента на преддипломную практику (приложение 2).

В соответствии с темой научный руководитель дипломной работы выдает студенту самостоятельное задание, утвержденное деканом, с указанием сроков представления законченной дипломной работы. В нем указывается: тема дипломной работы, исходные данные к ее выполнению, перечень подлежащих разработке вопросов. Дипломное задание определяет весь процесс дальнейшей самостоятельной работы студента по избранной теме. На основе задания студент по согласованию с научным руководителем составляет план- график по ее выполнению (приложения 3, 4).

Научный руководитель оказывает постоянную помощь дипломнику:

· рекомендует студенту необходимые для выполнения дипломного исследования основную литературу, нормативные, справочные материалы и другие источники информации по теме дипломного исследования; 

· проводит систематические беседы-консультации по вопросам организации исследовательской работы: сбора данных первичного учета и  отчетной информации по объекту исследования, их обработке и анализу;

· регулярно проверяет выполняемую студентом работу (по содержанию, оформлению, срокам подготовки и т.д.), делает необходимые замечания и при необходимости возвращает материал на доработку;

· по окончанию работы дает письменный отзыв на дипломную работу (при наличии рецензии).

Всю полноту ответственности за качество выполняемой работы, сроков ее подготовки, указанных в графике, несет студент. Кафедра на своих заседаниях периодически заслушивает вопрос о ходе выполнения студентами дипломных работ.

Отзыв научного руководителя и рецензия на дипломную работу не подшиваются, а прилагаются к дипломной работе в отдельном файле. Научный руководитель рекомендует дипломную работу к защите, а рецензент оценивает ее по пятибалльной системе. Во внешней рецензии должна быть указана должность рецензента, ученая степень и звание (если имеется), а подпись рецензента скрепляется печатью организации. Образцы отзыва научного руководителя и рецензии прилагаются (приложение 5, 6).

2. МЕТОДИКА ПОДГОТОВКИ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
2.1. Подбор и изучение литературы

Подбор и изучение литературы для выполнения дипломной работы является одним из важных этапов работы студента. Литература по теме дипломной работы должна быть подобрана студентом при помощи предметных и алфавитных каталогов библиотек. Для этих целей могут быть использованы каталоги книг, указатели журнальных статей, специальные библиографические справочники, тематические сборники литературы.

Для выполнения дипломной работы студенту рекомендуется использовать  законы Российской Федерации,  указы Президента Российской Федерации, инструктивные и методические материалы Министерства финансов и других ведомств по финансово-экономическим вопросам.  При подборе нормативно-правовых актов целесообразно  использовать возможности тематического поиска документов в справочной правовой системе «Гарант», а  также в других справочно-правовых системах («КонсультантПлюс»,  «Кодекс» и др.). Эти справочно-правовые системы облегчают тематический поиск документов, а также  позволяют быстро найти документ при наличии информации об органе принявшем документ, дате принятия, номере документа. Кроме того, документы в данных электронных системах, как правило, располагаются в хронологическом порядке, периодически обновляются  и  содержат комментарии и отсылки к другим нормативным актам. 

Например, при выполнении  дипломных работ  по специальности «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» обязательным является  использование Федерального закона РФ «О бухгалтерском учете»,  Налогового Кодекса РФ,   Положений по ведению бухгалтерского учета в РФ (ПБУ),  рекомендаций и положений Министерства финансов РФ  и Банка России по вопросам  методологии ведения и составления  бухгалтерской (финансовой)  отчетности в РФ. 

Подбор литературы целесообразно  начинать с тех книг и периодических изданий, которые рекомендуются в учебниках по профилирующим дисциплинам.

При выполнении дипломной работы целесообразно использовать  монографии, учебники, справочники, а также статьи, публикуемые в  профессиональных журналах. При изучении периодических изданий лучше всего использовать последние  номера журналов, где помещается  указатель статей, опубликованных за год.

При конспектировании и выписки цитат целесообразно сразу делать  ссылки: автор, название издания, место издания, издательство, год издания, номер страницы.

При подготовке дипломных работ по финансовым и экономическим  специальностям необходимо использовать научные достижения  в финансовой области,  а также в экономике, статистике, бухгалтерском учете, банковском деле.       

Обзор  литературы целесообразно проводить следующим образом:

1. Прочитать заглавие. Если заглавие совпадает  с  темой  дипломного исследования,  то  для выпускника будет представлять интерес  весь материал публикации. Если же  заглавие  книги шире темы, то  выпускнику следует изучить только ту часть издания,  которая относится к тематике  дипломной работы. Это позволит значительно сэкономить время поиска и сконцентрировать внимание на нужной литературе. 

2. Обратить внимание на  фамилию автора. Если автор широко известен, то книга будет содержать устоявшиеся положения. Если фамилия мало известна, то к материалу следует подходить с критических позиций и обращать внимание на доказательство приводимых положений.

3. Обратить внимание  на наименование издательства. Оно свидетельствует  о качестве опубликованного материала. Целесообразно ориентироваться  на книжные издательства, выпускающих литературу экономической тематики. К ним  относятся: Финансы и статистика, ИНФРА, Экономика и т.д. 

4. Отобрать  книги, год издания  которых составляет не менее 3-5 лет от года подготовки дипломной работы. Активный  процесс  реформирования российской экономики, особенно бухгалтерского учета  в РФ  приводит к тому, что последние изменения законодательства могут быть отражены авторами  только в книгах последнего выпуска.  

5. Прочитать аннотацию и оглавление. Аннотация помещается, как правило, в начале книги и содержит  цель подготовки издания и характеристику потенциального круга читателей. На основе этих данных  можно  оценить, насколько близка книга к тематике дипломного исследования. 

6. Оглавление раскрывает структуру издания, позволяет получить информацию о поставленных проблемах. Изучая  оглавления можно  определить, какая часть издания будет  полезна для  исследований.

7. Просмотреть  список литературы, приводимый в конце издания, а также библиографические ссылки в тексте.  Таким образом, можно получить дополнительную информацию о  литературе  в изучаемой   области.

При подборе литературы целесообразно   акцентировать внимание на  информацию,   непосредственно относящейся  к предмету  работы. Рекомендуется  сразу же составлять библиографическое описание отобранных изданий, которое производится в строгом соответствии с порядком, установленным для библиографического описания. На основании произведенных записей составляется список литературы, который согласовывается с научным руководителем.

Первоначальное ознакомление с подобранной литературой дает возможность  разобраться в важнейших вопросах исследуемой  темы и приступить к планированию своей деятельности по написанию дипломной работы.

В процессе изучения подобранной литературы дается оценка  содержания первоисточников. Цель работы с научной информацией —  получить  представление о предмете исследования. При изучении   литературы критерием оценки прочитанного является возможность использования этого материала в работе. Основным методом изучения литературы является конспектирование представляющих интерес материалов. После этого следует критически оценить записанный материал.  При наличии  спорных моментов  следует обосновать  свою точку зрения на  решение   исследуемой проблемы. В последующем, законспектированный  материал редактируется и создается отдельный фрагмент будущей работы. Из таких фрагментов формируется  будущая дипломная  работа, представляющая собой связное и сжатое изложение обработанного материала.

При  изучении подобранной литературы составляется  развернутый план   (содержание) будущей работы. В  нем  выделяются  вопросы, которые развивают проблемы, вынесенные в наименование параграфов (разделов) дипломной работы. Развернутый план обеспечивает последовательность изложения материала, где  каждая глава, параграф, вопрос  занимает свое место и обеспечено имеющимся материалом.  В тех случаях, когда  нет детально разработанного развернутого плана, неизбежна диспропорция составных частей работы, пробелы в изложении или, наоборот, повторы. План дипломной работы обязательно   согласовывается с научным руководителем.

2.2. Написание работы

Написание дипломной работы требует неоднократное редактирование фрагментов текста.  Создание грамматически стройного текста делается путем его редактирования  несколько раз. Поэтому процесс написания и переписывания является ключевым при написании дипломной работы.

Написание работы представляет  определенную последовательность действий. Первоначально подготавливаются введение, первая глава и приложения к ней, вторая глава и приложения к ней,  третья глава  и приложения к ней, заключение. После этого редактируется основная часть работы — главы   и приложения к ним. Затем уточняется содержание введения и заключения. В последующем  формируется список литературы,  титульный лист и задание на дипломную работу. По завершении окончательно редактируется введение и заключение.

Материал следует излагать в соответствии с названием и целевой установкой, логически стройно и последовательно.  Необходимо  помнить, что   цель работы  состоит не в простом описании поставленных в плане вопросов, а в анализе существующих проблем   экономических субъектов и обосновании предложений по решению этих проблем. 


Разработка каждой составной части работы имеет свои особенности.   Во введении следует раскрыть актуальность темы, определить цель и основные задачи  работы, сформулировать научную новизну и практическую значимость работы, определить объект и предмет, структуру, хронологические рамки, информационную базу исследования.

Для раскрытия актуальности выбранной темы  необходимо   показать суть проблемы, необходимость   ее  решения. От  актуальности выбранной темы  нужно  перейти к формулировке цели работы. Цель работы должна заключаться в решение проблемного вопроса путем ее анализа. 

Исходя из  цели работы,  определяются задачи.  Это, обычно  делается в форме перечисления: исследовать…., проанализировать..., разработать..., обобщить.., выявить...,.доказать..., внедрить..., показать..., изыскать..., найти..., изучить..., рассмотреть…, определить..., описать..., установить..., выяснить..., дать рекомендации..., установить взаимосвязь.. , сделать прогноз... и т.п. 

Формулировки задач необходимо делать как можно более тщательно, поскольку  описание их решения должно составить содержание  работы.  В последующем, при написании заключения  выводы, должны отражать  достижение   цели  и  выполнение поставленных задач.

Научная новизна характеризует вклад автора в развитие теории или практики исследуемой проблемы. Например, научная новизна  работ по бухгалтерскому учету заключается в уточнении отдельных понятий,  совершенствование  учета, документирования  хозяйственных операций, реформировании отчетности  и пр.
Научная новизна неразрывно связана с практической значимостью работы. Практическая значимость должна заключаться в разработке конкретных мероприятий, которые следует провести  предприятию   для повышения эффективности   ведения учета и производства в целом.

Во введение необходимо указать   объект  и   предмет изучения. Объект дипломного исследования — это предприятие (организация) на материалах которого проводится дипломное исследование.  Предмет изучения — это планируемые к исследованию конкретные вопросы по финансам, экономике,  бухгалтерскому учету, анализу и аудиту. Указание в работе объекта и предмета   изучения является обязательным.


Основная  часть  работы  состоит   из нескольких глав (обычно  трех).  Например, в дипломных работах по бухгалтерскому  учету     первая глава, как правило, посвящается   рассмотрению теоретических аспектов исследуемой проблемы. Перечень проблем зависит от темы дипломного исследования. Обычно рассматриваются сущность, содержание, организация изучаемого участка бухгалтерского учета (отчетности, финансового анализа, аудита и т.д.),  его нормативное регулирование и порядок документального  оформления. 

Рекомендуется осветить историю развития предмета изучения, проанализировать зарубежный опыт организации бухгалтерского учета и составления финансовой отчетности. Желательно рассмотреть в сопоставлении российские  и  международные стандарты учета и аудита. Вопросы теории  необходимы для  рассмотрения практических вопросов исследуемой проблемы.  

Полученные в результате  рассмотрения первой главы, выводы должны раскрыть научную новизну дипломной  работы, которая формулируется во введении.

Во второй главе, исходя из общих теоретических положений, рассмотренных в первой главе, рекомендуется проанализировать состояние  бухгалтерского дела предпочтительно на примере конкретного объекта исследования.  Для этого целесообразно дать краткую характеристику производственно-финансовой деятельности  анализируемого предприятия  за  последние  отчетные  периоды (кварталы, года). 

Приводимые факты и цифровой  материал должны быть достоверными и опираться на данные оперативного и первичного учета, учетные и налоговые регистры, отчетность предприятия. Материал  для написания дипломной работы рекомендуется собрать, обработать,  проанализировать и согласовать с руководством предприятия  во время прохождения преддипломной практики. 

Для  экономического анализа могут быть использованы различные  методы:  динамический ряд, структурный анализ, метод сопоставлений, факторный анализ и т.д. Достоинством работы является использование компьютерных программ в процессе обработки данных. При этом могут использоваться как стандартные прикладные программы, так и программы, разработанные самим автором. Для иллюстраций можно использовать  графики и диаграммы, подготовленные с использованием прикладного пакета Microsoft  Office (Excel,  Word, Power Point). 

Наиболее распространенной ошибкой аналитической части дипломной работы по бухгалтерскому учету является увлечение  вопросами чисто экономического характера.   Необходимо помнить, что все   вопросы  должны быть  рассмотрены с точки зрения достоверности и эффективности учета, формирования  финансовой информации для последующего принятия управленческих решений и составления финансовой отчетности.

Например, если в дипломной работе рассматриваются  основные средства, то основной акцент должен быть сделан  не на вопросах обеспеченности ими и эффективности использования, а на проблемах, связанных с определением первоначальной стоимости вводимого оборудования, начисления амортизации, переоценки, документального  оформления движения основных средств и отражения  в бухгалтерском учете.  Обязательным является рассмотрение бухгалтерских счетов, где находят  отражение  эти операции. Целесообразно в дипломной работе  отразить  основную корреспонденцию счетов. 

Если тематика дипломного исследования связана с аудитом, то необходимо помимо общих  вопросов,  рассмотреть  практический аудит какого либо участка  бухгалтерского учета.  Например,  аудит учета основных средств,  предполагает  изложение  задач, методики   аудита, типичных ошибок.   Выявление отклонений от общепринятых правил учета должно сопровождаться  комментариями, оценкой возможных последствий  и рекомендациями по их устранению.

Анализ практики  ведения бухгалтерского учета включает в себя следующие обязательные элементы: учетную политику,  документальное оформление бухгалтерских документов, бухгалтерские проводки.  Выводы по второй главе должны включать оценку эффективности и соответствия учета  нормативным документам (ПБУ). 
При  написании  дипломной работы  используется подготовленный на этапе подбора  материал. Каждый вопрос  освещается таким образом, чтобы  не допустить повторов,  логически не связанных между собой положений или противоречивых суждений. 

Как правило в конце главы должны быть сформулированы выводы по существу изложенного материала. Обычно выводы начинаются оборотом «таким образом», «итак», «следовательно», затем формулируются собственно сами  выводы.  Выводы должны быть краткими, конкретными. 
Например,  «Таким образом, существующая  на предприятии  система ведения бухгалтерского учета,  в силу  своего несовершенства, может вести к многочисленным нарушениям, в том числе налогового характера». 

В третьей главе   приводится обоснование  предложений по совершенствованию тех сторон деятельности, проблемные участки по которым были выявлены во второй главе. Практика показывает, что для успешной защиты работы следует иметь не менее трех  предложений, выносимых на защиту. Как правило, сформулированные  и  обоснованные   выводы этой главы,   определяют  практическую  значимость работы.  

Предложения не должны сводиться к призывам: «надо усилить...», «совершенствовать...» и т.д. Без разработки механизма реализации таких предложений они выглядят голословными. Поэтому  их необходимо довести до уровня конкретных методик, рекомендаций, до разработки форм документов, формулировок в нормативно-правые акты.

В заключение  работы   излагаются краткие выводы и предложения   по теме, характеризующие  степень ее раскрытия.   Заключение носит форму синтеза полученных в дипломной  работе  результатов. Оно  не должно подменяться механическим суммированием выводов в конце  глав,  а должно содержать логически стройное изложение главных итоговых результатов всей работы.

Предложения  по дипломному исследованию  могут  иметь как теоретический, так и чисто практический характер. В частотности в  дипломных работах по бухгалтерскому учету    к  предложениям первого плана можно отнести:

· приведение методологии   бухгалтерского учета  в соответствии с международными стандартами учета и отчетности;

· совершенствование  методики анализа и аудита финансовой отчетности предприятия;

· разработка  нормативно-правовой базы  регулирования  бухгалтерского  учета  в РФ;

· стыковка бухгалтерского и налогового законодательства.      

Практическое значение имеют предложения, относящиеся непосредственно к объекту исследования. Так в рамках специальности Бухгалтерский учет анализ и аудит по результатам дипломного исследования могут быть разработаны предложения по:

· совершенствованию ведения  отдельных участков бухгалтерского учета; 

· формированию учетной политики предприятия;

· организации документооборота и  документальному оформлению хозяйственных операций;

· составлению внутренней отчетности для целей управления;

· проведению внутреннего аудита и т.д.  

В процессе работы  целесообразно проводить апробацию  полученных результатов путем  выступлении на семинарских занятиях, научных конференциях и тематических форумах.  Это   даст  опыт публичных выступлений, необходимый для защиты дипломной работы.
3. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ

3.1. Характеристика структурных элементов дипломной работы

Структура дипломной работы определяется ее темой и содержанием. Выпускная квалификационная работа оформляется в виде текста с приложениями, графиками, таблицами. Оптимальный объем дипломной работы - 60—80 страниц машинописного (компьютерного) текста включая приложения, таблицы, список литературы, перечень иллюстраций.

Основными структурными элементами дипломной работы являются: титульный лист, задание по дипломной работе, содержание, введение, основная часть, заключение, список литературы и приложения (Рис. 1).

На титульном листе должны быть указаны следующие сведения:

· полное наименование института; 

· специальность; 

· утверждающая подпись проректора «К защите»
· вид материала (дипломная работа); 

· полное наименование темы  дипломной работы; 

· инициалы и фамилия студента-дипломника; 

· ученая степень, научное звание, инициалы и фамилия научного руководителя;

· место и год выполнения дипломной работы.

Титульный лист обычно оформляется по типовой форме, где предусмотрены все вышеуказанные  реквизиты (приложение 7).

Завершенная дипломная работа подписывается студентом-дипломником, т.е. исполнителем и представляется научному руководителю вместе с рецензией.


Рис.1. Примерная структура выпускной квалификационной (дипломной) работы студента выпускника
После просмотра и одобрения дипломной работы научный руководитель ее подписывает и дает письменный отзыв, в котором характеризует проделанную работу дипломника и рекомендует к защите или отклоняет от защиты с указанием перечня доработок. Допуск к защите дипломной работы подтверждается подписью  проректора  на титульном листе не позднее 10-и дней до даты предстоящей защиты. 


Содержание включает все составные части  дипломной работы: Введение, наименования всех глав и параграфов, Заключение, Список  литературы, Приложение. Содержание должно быть вынесено на отдельную страницу. По каждому пункту рубрикации в тексте содержания   проставляются страницы. Содержание  должно строго соответствовать заголовкам в тексте. Образец оформления содержания приведен в приложении (приложение 8). 

Во введении даются:  актуальность, обоснование выбора темы; степень ее разработанности; объект, предмет и  цель анализа; задачи и методы исследования; практическая значимость работы. Кратко излагаются теоретические основы и методология  исследования, источники информации и объект разработки. Объем введения не должен превышать 3-х страниц машинописного текста. 

Основная часть. Содержание основной части должно точно соответствовать теме дипломного исследования и полностью ее раскрывать. Как правило, дипломная работа делится на теоретическую и практическую часть. Каждая из них, в свою очередь, может  состоять из нескольких разделов, которые могут подразделяться на подразделы. Рекомендуется двухступенчатая рубрикация дипломной работы, т.е. деление на разделы и подразделы. Все заголовки и подзаголовки в тексте работы следует выделять шрифтом, отличным от шрифта основного текста. 

Теоретическая часть дипломной работы выполняется на основе глубокого изучения литературных источников. В ней рассматривается сущность исследуемой проблемы, различные подходы их решения. Дипломник должен анализировать события прошлого, умело использовать факты и статистические материалы для подтверждения того или иного положения в современных условиях.

Практическая часть работы должна носить аналитический характер. В ней дипломником дается глубокий анализ изучаемой проблемы как правило на примере конкретного предприятия. Только путем сопоставления данных, глубокого их анализа можно раскрыть суть проблемы и дать предложения по ее решению. Рекомендуется при анализе использовать данные последних 2-3 лет.
Объем, структура основной части дипломной работы зависит от предмета исследования. Рекомендуемый объем теоретической части – 15-20 страниц, практической (аналитической) –  30-40 страниц. 

В  заключении четко формулируются основные выводы и предложения по результатам проведенного исследования. Они должны быть краткими и четкими, дающими полное представление о содержании, значимости и эффективности разработок. Заключение не должно быть простым суммированием полученных результатов. Целесообразно заключение построить как перечень выводов и предложений, разбив его по пунктам, которое по объему не должно быть более 6-8 страниц машинописного текста.

В списке литературы указываются первоисточники, использованные студентом при выполнении дипломной работы. При подготовке дипломной работы рекомендуется использовать не менее 25-30 литературных источников, включая  правовые, нормативные документы, учебные пособия, труды зарубежных и отечественных авторов. Примеры написания литературных источников  даны в приложении  (приложение 9).

В Приложении к дипломной работе дается вспомогательный материал по объекту дипломного исследования: таблицы с цифровым материалом, компьютерные распечатки документов, иллюстрации вспомогательного характера, заполненные формы отчетности  и т.д.  Если в приложении представлено большое количество аналитического материала, то его целесообразно сгруппировать по содержанию под общим заголовком, например  «Документы складского учета». Не допускается приведение в приложениях нормативных материалов (законов, постановлений, инструкций, ПБУ) и пустых бланков отчетной документации. Объем приложения не должен составлять более 10-15% общего объема дипломной работы. Если в работе более трех приложений, их заголовки не следует перечислять в содержании работы, а ограничится лишь указанием страниц, на которых они размещаются в работе. Например, 
Приложения ………………………………………………….….80-90

3.2. Техническое оформление дипломной работы

Общие требования. Дипломные работы  по экономическим специальностям  относятся к текстовым  документам, содержащим сплошной текст, унифицированный текст (текст, разбитый на графы–таблицы, ведомости) и иллюстрации (схемы, диаграммы, графики).
При подготовке текста дипломной работы  на компьютере, как указывалось ранее, предпочтение следует отдать прикладному пакету Microsoft Office с текстовым процессором «Word». Рекомендуемый шрифт набора - Times New Roman, размер (колонтитул 14 pt  (пункта), с межстрочным интервалом 1,5,  цвет и размер шрифта – черный и обыкновенный.
При печати текстового материала следует использовать двухстороннее выравнивание по ширине и автоматическую расстановку переносов слов (кроме заголовков). Абзацы в тексте начинать отступом от левого поля, равным пяти знакам пробела,  принятого шифра.
Дипломная работа выполняется на белой бумаге формата  А4 (210х297), соблюдая следующие размеры полей: левое- 20 мм, правое -20 мм, верхнее - 20 мм, нижнее – 20 мм, что удовлетворяет требованиям ГОСТ. 
Перед началом новой главы, раздела, введения и заключения допускается увеличение верхнего поля до 50-60мм. Иллюстративный материал (таблицы, диаграммы и т.д.) в исключительном случае разрешается приводить на бумаге  большего формата (А3).
Все страницы дипломной работы нумеруются. Проводится сквозная нумерация страницы, начиная с титульного листа. Титульный лист не нумеруется, но учитывается в общем объеме работы. Номера страниц проставляются, начиная с введения. Таблицы, схемы, расположенные на отдельных листах, входят в  нумерацию страниц.
Нумерация выполняется на верхнем поле листа посередине или в правом углу  арабскими цифрами  без знака №, точек и других знаков.
Вписывать в текстовую работу  формулы, специальные символы  допускается  черной тушью или  пастой. 
К ошибкам  компьютерного набора относится отбивка знаков препинания, что может вызвать их перенос, на следующую строку. Нельзя отбивать от цифр знаки: процент, градус, минута, секунда. Одним «неразрывным» пробелом цифры отбиваются от знаков  № и §. Дефис пробелами не отбивается. Тире отбивается пробелами с двух сторон, за исключением сочетаний, имеющих смысл «от» и «до» (например, 1941-1945 гг.).
Опечатки, описки и другие неточности, обнаруженные в процессе выполнения работы, в порядке исключения можно исправить закрашиванием с помощью корректора и нанесением на том же месте исправленного текста рукописным способом. Повреждения листов, помарки и следы неполного удаления не допускаются. 
Дипломная работа должна быть сброшюрована или переплетена в папку с твердой непрозрачной обложкой. Не следует переплетать отзыв и рецензию по дипломной работе. Эти документы рекомендуется вложить в файл перед титульным листом.
Требования к изложению и стилю текста. При написании дипломной работы  необходимо придерживаться  научного стиля изложения.  Язык экономического исследования должен быть точным, ясным, лаконичным не допускающим  двусмысленного толкования. 

Студент должен умело использовать научную терминологию, не увлекаться чрезмерным употреблением «наукообразных» слов и оборотов. Словоупотребление в работе должно быть  максимально точным, лишенным  эмоциональности и превосходных степеней.

Необходимо избегать ненужных повторов, излишней детализации.  Слова и выражения должны быть сформулированы таким образом, чтобы не только точнее, но и короче изложить суть.  Поэтому  не рекомендуется использовать слова, не несущие  никакой смысловой нагрузки.  Следует избегать высокопарности и  тавтологии. 

Не допускается применение оборотов разговорной речи, произвольных словообразований, не установленных правилами русской орфографии. Не следует использовать местоимения «я». Предложения с местоимением «мы» могут заменяться неопределенно-личностными предложениями. 
Например, вместо предложения « мы установили…», писать «нами установлено…». Возможно использование авторской позиции от третьего лица (автор полагает), и страдательный залог (разработан специальный подход к решению…). При изложении обязательных требований должны  применяться слова:  следует, необходимо, требуется и т.д.

При написании текста  дипломной работы  нельзя:

· использовать иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;
· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр;

· ставить математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин, следует писать слово «минус»;

· обозначать математические знаки без цифр, например %, следует писать слово «процент».

· фамилии, названия учреждений, организаций, фирм,  название изделий и другие собственные  имена в документе приводятся на языке оригинала. 
Допускается транскрибировать имена собственные или переводить их на русский язык (за исключением фамилий) с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия.

Рубрикация текста. Рубрикация - система заголовков структурных элементов дипломной работы. Основная часть дипломной работы  делится на главы или разделы, параграфы или подразделы (пункты), а при необходимости - и на подпункты. В рубрикации не  допускается применение римских цифр.
Главам (разделам) присваиваются порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами с точкой. 
Например, 
1. УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА ПРЕДПРИЯТИЯ.
Подразделы имеют нумерацию в пределах раздела (общий номер подраздела состоит  из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой, например, 1.1; 1.2) и т.д.
Все рубрики имеют заголовки. Главы (разделы), пункты следует озаглавить так, чтобы заголовки точно соответствовали  содержанию относящихся к ним текстов. Заголовки должны быть краткими, по возможности не содержать узкоспециальных терминов, сокращений и  аббревиатур. Заголовки рубрик низшего порядка не должны повторять заголовки рубрик высшего порядка. 
Если заголовок имеет несколько предложений, их разделяют точками (без точки в конце заголовка). Переносы слов в заголовках и подзаголовках не допускается. Заголовок пишется прописными буквами, подзаголовок строчными, с первой прописной.
Длина строки заголовка должна быть короче  строки текста и составлять не более 40 знаков, многострочный заголовок делят по смыслу  на  несколько. Между строками делают один интервал. Подчеркивание  заголовков и подзаголовков не допускается. 
Шрифт заголовков одного уровня рубрикации должен быть единым по всему тексту. Заголовки разделов можно выполнять жирным шрифтом,  подразделов – жирным курсивом, пунктов – курсивом. 
Тексты структурных элементов дипломной работы – глав и разделов следует начинать с новой страницы. Заголовки подразделов, пунктов и подпунктов  не должны печататься в конце листа – необходимо, чтобы за ними следовало несколько строк  текста. 
Заголовки и подзаголовки на странице могут располагаться  централизованным (посередине  страницы) или фланговым (непосредственно от левого поля) способами.  Между последней  цифрой номера и первой буквой заголовка (подзаголовка) оставляется один пробел. 
Расстояние между  заголовками структурных элементов работы и глав (разделов) и подзаголовком первого пункта должно   быть не менее трех интервалов, между подзаголовками и текстом -  два интервала.  
Рубрикация текста  проводится  с помощью абзацев - отступов в строке при начале новой смысловой части. Абзацы выделяют логические переходы, облегчают восприятие и читабельность текста.

Сокращение слов и словосочетаний, использование   терминологии. В дипломной работе все слова пишутся полностью, за исключением стандартизированных и общепринятых сокращенных обозначений. Сокращения слов и словосочетаний производится по ГОСТу.  
Сокращения типа «т.д.», «с.г.» записываются без пробела. Сокращения типа «и др.» ставятся только в конце предложения, в середине предложения их нужно записывать полностью или в скобках. Применять сокращения слов, не установленных  правилами русской орфографии, пунктуации, а также соответствующими государственными стандартами  не допускается.
Если в дипломной работе принята специфическая (узкоспециальная терминология), а также употребляются малораспространенные сокращения, новые символы и обозначения, то  их перечень должен быть представлен  в виде отдельного списка. 
Перечень должен располагаться столбцом, в котором слева в алфавитном порядке приводят термины и сокращения, справа – их  детальную расшифровку. Общеизвестные термины и сокращения в перечне не  приводятся. 
Данный список составляется и включается в дипломную работу, если он содержит не менее 20 специальных терминов, сокращений и символов, каждый из которых повторяется  по тексту не менее 3 раз.  В ином случае достаточно их расшифровки непосредственно в тексте (в скобках) при первом упоминании. 
Например, Положение по  бухгалтерскому  учету «Учетная политика организации» (ПБУ 1/98), транспортно-заготовительные расходы (ТЗР), нематериальные активы (НМА) и т.д.
Чрезмерная насыщенность текста сокращениями и специальными символами, затрудняет  его  понимание и сущность. 


Оформление чисел и физических дисциплин. 


Однозначные, многозначные   числа

В дипломных работах по экономическим дисциплинам  встречаются  числа в буквенной и цифровой форме. При написании многозначных целых чисел  следует придерживаться следующих правил:

- в тексте документа числа с размерностью следует писать цифрами, а без размерности - словами, например «в сумме 1,5 млн. руб.», «прибыль повысилась в два раза»;

- если в тексте приводится ряд величин с одной и той же единицей измерения, то ее указывают только после последнего числового значения, например 1,5, 1,75, 2  м; 

- если в предложении используются простые числа не более двух раз, то числа пишутся словами, например «Рентабельность повысится в два - три раза»;      

- если числа многозначные или их более двух, то числа пишутся цифрами, например «в 1,75 раз», « в 2, 3, а то и 10 раз».  В тексте документа перед обозначением параметра дают его пояснение, к примеру «Прибыль предприятия  составила»;

- числовые  значения должны указываться в тексте  с необходимой степенью точности, при этом обязательно выравнивание  числа знаков после запятой.  Не допускается приводить следующий ряд величин:  65; 71,8; 87,98,  необходимо его выровнять  65,00; 71,80; 87,98;

 - не следует приводить в тексте  количество значимых цифр после запятой более трех. Например, цифру 56,79043 целесообразно округлить до  величины 56,790. Количество цифр после запятой должна определяться целесообразностью и точностью  передачи цифровой  информации; 

  - целесообразно в  дипломной работе  оперировать целыми числами (проценты, доли, суммы); 

 - для написания многозначных целых чисел предпочтительнее цифровая форма. При этом производится разбивка чисел на группы по три цифры, разделяемых пробелом: 35 676  231;  9 790. Точку в пробелах между группами цифр многозначного числа ставить не надо. Не разбиваются на группы  цифры в числах, обозначающих номер (после знака №), в марках машин и механизмах, в обозначениях нормативных документов: например, № 1267, Закон РФ «О бухгалтерском учете» от  21.11.05  и т.д.;

  - буквенная форма многозначных целых чисел  рекомендуется при сочетании двух чисел в цифровой форме и в случаях, когда предложение начинается числом. Если буквенная форма нежелательна, то необходимо перестроить фразу, чтобы развести два числа или  не начинать предложение числом. Например, можно написать:  два   пятитонных грузовика были списаны  или:   были списаны  2  грузовика грузоподъемностью 5 т;

  - цифровая форма однозначных целых чисел используется, если они стоят в одном ряду с  многозначными числами. Например, нельзя писать  поставлялись партии  товара из  трех, пяти,  10 наименований. Следует писать:  поставлялись партии изделий из  3, 5, 10  наименований; 

 - буквенно-цифровая форма рекомендуется для обозначения крупных круглых чисел при сочетании с физическими величинами и денежными единицами.  Например, 15  млн. руб., 500  тыс. км;

   - при сочетании однозначных целых чисел с физическими, денежными единицами рекомендуется писать: при цене до 100 руб.  Не рекомендуется писать: при цене до ста рублей; 

  - при обозначении количества предметов не употребляются слова: штук, человек. Например,  на  работу вышло 50 рабочих,  нельзя   писать: на работу вышло 50 человек рабочих. 

Дробные числа и обозначение диапазона:

 - простые дроби  пишутся через косую линию: 1/2, 2/3. Слова часть, доля не употребляются. Рекомендуется писать: 1/2 площади,  2/3  прибыли; 

- в десятичных дробях после запятой цифры группируются по три, начиная слева направо (после запятой):  5,123 78;  75,456 423;

- для обозначения диапазона ставят многоточие, тире, предлог  «от» перед   первым   и «до» перед  вторым числом. Например,  цена  5…10 руб.,  цена 5-10 руб.,  цена от 5 до 10 руб. Числа в диапазоне располагаются по возрастанию. 

Даты:         

  - если в состав даты входят  число, месяц и год,  то могут использоваться следующие варианты написания: 02.10.2009;  2  октября 2009г.;  2 октября 2009 года; 

 - если дата состоит из одного года, то слово «год» пишется полностью:  план на  2010 год, отчет за 2009 год;

 - слово  «год» опускаются при его цифровом обозначении на титульном листе, обложке, выходных данных библиографического описания. Не пишется слово «год» при  датах в круглых скобках: (1998);

 - календарные сроки в тексте пишутся следующим образом: в мае 2005г.,  за   5  месяцев 2005 года,  с 1995 по 2005 год, в 1995-2005 годах. Период, ограниченный пределами двух лет или года и десятилетия, указывается следующим образом: в  2004-2005гг., в период  1995-2005-й гг.;

- все виды некалендарных лет (учебный, отчетный), т.е. начинающийся в одном году, а заканчивающийся в другом, пишут через косую черту: в 2005/2006 учебном году, отчетный  2004/2005 год;

 - во всех остальных случаях  между годами ставится тире. Например, освободить от налога в 2004-2005гг.;     

 -квартал обозначается римской цифрой, а полугодие пишется полностью:  I квартал 2006г.;   в  первом полугодии 2006г. При римских цифрах падежные окончания не ставятся:   в I квартале, нельзя писать   в I-м квартале.            

           Физические величины. В тексте дипломной работы все меры длины, площади и т.д. должны обозначаться  только цифрами.  Единицы счета приводятся сокращенно.  В конце сокращенного обозначения точка не ставится. Например, 10 т;  5 м.  Исключение составляют сложные  обозначения единиц измерения, где точки используются как знаки сокращения.  Например, 755 мм  рт. ст.

Между последней цифрой численного значения величины и обозначением единицы  измерения оставляется пробел: 50 кг, 20 %. Обозначение единиц следует производить  без переноса на следующую строку.

Запрещается применять сокращенные или условные обозначения единиц измерения (в том числе денежные), если они употребляются без цифр, за исключением использования сокращений в таблицах и расшифровках формул. 

Обозначения единиц пишутся строчными буквами, за исключением единиц,  образованных от фамилии ученых.


Иллюстрации. Иллюстративный материал служит для более наглядного изложения    положений дипломного исследования. Иллюстрация должна быть органически связана с  текстом  и размещена сразу после ее упоминания.  При малом объеме текстового материала и большом количестве иллюстраций, их помещают в приложении по порядку номеров по мере ссылки.

Иллюстрации можно выполнять непосредственно на текстовой странице или на отдельном листе формата А4. При размещении на А4 альбомного формата надписи размещаются таким образом, чтобы они читались при  развороте листа по часовой стрелке. 

 Иллюстративный материал в дипломных работах по бухгалтерскому учету  может быть представлен в виде схем, диаграмм, графиков. 

Схема – это изображение, передающее  с помощью условных обозначений идею устройства или процесса, показывающее взаимосвязь  основных элементов. В работах по экономике в основном используется структурная  схема, где  показывается соподчиненность   ее  элементов.

График - представляет собой функциональную зависимость нескольких величин, которые оснащаются координатной сеткой, а на осях указываются буквенные обозначения, числовые значения и единицы измерения величин. Кривые на графике обозначаются непрерывной, штриховой, тонкой, жирной линиями и обозначаются цифрами.  В подписи  к графику даются пояснения на каждую кривую.       

Диаграмма - представляет собой изображение соотношения между величинами, которым придают вид геометрических фигур, линий, значков. Она используется тогда,  когда необходимо  дать явное превосходство  одной величины  над  другой, когда точность информации не является обязательной. Наиболее часто используются следующие  типы диаграмм:

- круговая диаграмма представляется кругом, где наглядно показывается соотношение описываемых величин, их удельный вес в общей области. Обычно используется для демонстрации  состава предмета исследования;

- ленточная диаграмма,  длиной последовательно расположенных прямоугольников показывает относительные величины явления;

- столбиковая диаграмма показывает относительные величины исследуемого явления.  Расположение прямоугольников может быть как горизонтальным, так и вертикальным. Предпочтение отдается последним, так как позволяет обнаруживать даже небольшие расхождения по высоте;

- гистограммы  аналогичны графикам, но используются в случаях, когда требуется наглядно показать поведение дискретных, скачкообразно изменяющихся величин.  

Все виды иллюстраций именуют  «рисунком» и подписывают сокращенно «рис.».

Иллюстрации должны иметь название, которое размещают над иллюстрацией без точки в конце. При необходимости под иллюстрацией помещают поясняющие данные (подрисуночный текст). Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах  всей дипломной работы  или ее раздела. В последнем случае, номер рисунка будет составным: номер раздела и, через точку, порядковый номер рисунка в нем (например, «Рис. 2.1»). При таком размещении надписей точка после номера рисунка не ставится.

Если в документе только одна иллюстрация, ее нумеровать не следует и слово «Рис. » под ней не пишут.

По мере возможности, иллюстрацию следует размещать на одной странице без переноса.  На все иллюстрации в тексте должны быть даны ссылки. Первую ссылку на иллюстрацию дают по типу «…схема управления приведена на рис. 1.2», «(рис. 1.2)». Ссылки на ранее упомянутые иллюстрации дают с сокращенным словом «смотри», например, «см. рис. 1.2» Если повторная ссылка удалена от рисунка, например, дается в другом разделе, целесообразно также указывать номер страницы, где приведен рисунок.

В настоящее время допускается название рисунка ставить не над ним, а после него, в одной строке с номером рисунка, например, «Рис. 1.2  Структура бухгалтерской службы».  

Место расположения и шрифт названий рисунков должны быть едиными по всему текстовому документу. Названия выравниваются по центру.   Шрифт номеров и названий рисунка может быть мельче шрифта основного текста, например, № 12, а межстрочный интервал рекомендуется одинарным, как и в заголовках текста. Рекомендуемые номера шрифтов текста в поле самого рисунка 10-14.

Иллюстрации вместе с их названиями и прочими надписями должны быть отделены снизу и сверху от основного текста пробелами (с одинарным междустрочным интервалом). 


Таблицы. Таблицей называют особую форму подачи цифровых или словесных сведений, расположенных в определенном порядке. В дипломной работе цифровой материал, а также многомерный текстовой материал с перечислениями должен оформляться в виде таблиц. 

Текстовый процессор «Word» предусматривает автоматическое формирование ряда таблиц стандартной или оригинальной структуры. Таблицу следует располагать в документе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

Таблица, как правило, должна иметь заголовок, выполняемый строчными буквами (кроме первой - заглавной), выравниваемый по центру, без точки в конце. Заголовок должен быть кратким и полностью отражать содержание таблицы. Шрифт заголовков всех таблиц в документе должен быть единым (при этом он может совпадать со шрифтом названии рисунков). Номер шрифта заголовка и межстрочный интервал могут быть меньше, чем по основному тексту. 

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего документа  или раздела. В последнем случае номер таблицы будет составным: номер раздела и, через точку порядковый номер таблицы в нем (например, «Таблица 3.1»). Точка после номера таблицы не ставится.  Слово «Таблица» и ее номер, следует размещать в правом верхнем углу над заголовком таблицы.

Если в документе только одна таблица, ее нумеровать не следует и слово «Таблица» над ней не пишут.

По мере возможности таблицу следует располагать на одной странице. Если же строки или графы таблицы выходят за формат листа, таблицу делят на части, которые в зависимости от особенностей таблицы переносят на другие листы.  Нумерационный и тематический заголовки таблицы указывают один раз над первой частью таблицы, над последующими частями пишут «Продолжение табл.3.1».

В боковике таблицы   для облегчения ссылок может быть  проставлен  номер строки (показателя)  перед наименованием показателя (через точку). Также для облегчения ссылок в заголовке таблицы допускается нумерация граф. В этом случае при параллельном размещении частей таблицы или при переносе таблицы на другую страницу заголовок продолжения таблицы может включать только строку с номерами граф. 

Обычно в боковике таблицы размещаются показатели ее подлежащего, т. е. наименования объектов или явлений, описываемых с помощью таблицы. В заголовке размещаются показатели сказуемого, т. е. характеристики объектов и явлений, относящихся к подлежащему. 

Если цифровые данные  в  таблице  выражены в разных единицах измерения, то  предусматривается специальная графа «Единица измерения» или «Ед. изм.».   Если все параметры, размещенные в таблице, выражены в одной и той же единице измерения, ее сокращенное обозначение помещают над таблицей  в конце заголовка таблицы.

  Заголовки граф таблиц должны начинаться с прописной буквы, а подзаголовки граф, составляющие одно целое с подзаголовками - со строчных букв.  Допускается более мелкий шрифт текста в таблице, чем основной текст, и меньший межстрочный интервал. Точки в конце заголовков и подзаголовков граф, наименований, параметров в конце текста в ячейках текстовых таблиц не ставятся. Промежуточные знаки препинания в текстовых таблицах проставляются, в том числе, и точки между предложениями.

Если цифровые и иные данные в ячейке не приводятся, то в ней ставится прочерк.  Если в ячейке проставляется диапазон значений, то между числами, ограничивающими диапазон, ставится тире.

Форматирование цифровых данных в графах должно обеспечивать расположение классов чисел строго один под другим   (например, рубли под рублями, копейки под копейками).

Таблицы вместе с их реквизитами должны быть отделены снизу и сверху от основного текста пробелами (с одинарным междустрочным интервалом). 

На все таблицы в тексте должны быть даны ссылки. Например, первую ссылку на иллюстрацию дают по типу «данные приведены в табл. 1.2», «(табл. 1.2)». Ссылки на ранее упомянутые таблицы дают с сокращенным словом «смотри», например, «см. табл. 1.2». Если повторная ссылка удалена от таблицы, например, дается в другом разделе, целесообразно также указывать номер страницы, где приведена таблица.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц. В этом случае рисунки и таблицы могут иметь как вертикальное, так и горизонтальное размещение. При горизонтальном размещении листа поле для подшивки оставляется сверху.

 Если таблица составлена на основании собственных исследований, то об этом обязательно следует указать в примечании, если же она заимствована из каких-либо источников, то необходимо сделать ссылку на источник с указанием номера источника по списку литературы и страниц, на которых она помещена.  Образец таблицы приведен в приложении (приложение 10).  

Примечания, сноски   и   перечисления. Примечания, сноски  даются в дипломной работе   при    пояснении  содержания текста таблицы или иллюстрации. Примечания размещают непосредственно после пункта, подпункта таблицы, иллюстрации, к которым они относятся и печатают с прописной буквы с абзаца, отступа.  Слово «Примечание»   печатается с прописной буквы.
Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруются арабскими цифрами с точкой. Рекомендуется  примечание печатать более мелким шрифтом. 
При необходимости могут быть приведены перечисления внутри пунктов или подпунктов. Перечисления могут быть маркированными, нумерованными и буквенными. 
Маркированные списки с крупными текстовыми фрагментами, состоящими из нескольких предложений, целесообразно начинать с прописных букв и в конце фрагментов ставить точку. При мелких однострочных фрагментах перечислений, их следует начинать со строчной буквы и заканчивать точкой с запятой. Если фрагменты перечисления не имеют внутренних знаков пунктуации  и   содержат  по одному слову или слову с определением,  их можно разделять запятой. Вид маркера может быть произвольным, из числа предусмотренных текстовым процессором Word, и должен быть однозначным, без разновидностей.
Например, бухгалтерская отчетность  включает в себя:
· бухгалтерский баланс;

· отчет о прибылях и убытках;

· отчет об изменениях капитала;

· отчет о движении денежных средств  и т.д.

В нумерованных списках при крупных текстовых фрагментах используются арабские цифры с точкой (1., 2.) после которой текст начинается с прописной буквы и завершается точкой. При мелких фрагментах перечисления нумеруются порядковой нумерацией арабскими цифрами со скобкой (например, 1), 2), 3) и т.д.), начинаются со строчной буквы и разделяются точкой с запятой.   Использование римских цифр не допускается. 
Например, для диагностики  потенциала предприятия применяются  следующие методы:

1. Бальный метод  используется для определения кадрового, трудового потенциала.  Он позволяет условно определить  стоимость персонала и затраты на повышение его квалификации.

2. Факторный анализ целесообразен при измерении производственного потенциала. Производственный потенциал – это совокупность производственных возможностей предприятия, включающих основные фонды, материальные  запасы, топливно-энергетические ресурсы.

3. Рейтинговый сравнительный анализ наиболее эффективен при комплексной оценке финансово-хозяйственной деятельности предприятия.

В буквенных списках роль идентификатора  играют прописные буквы с точкой после них (А. Б. В. и т.д.),  или же  строчные буквы со скобкой (например, а), б), в) и т.д.). Поскольку формирование списков на компьютере ведется автоматически в выбранном режиме, допускается в буквенных списках использовать латинский алфавит. 
Например, диверсификация производства  снижает:

а) операционный риск;

б) риск, связанный с колебанием курса на фондовом рынке;

в) риск, связанный с изменением покупательского спроса.


Формулы, уравнения и  математические  выражения в тексте. Уравнения и формулы пишутся отдельной строкой, выделяются пробелами в один межстрочный интервал снизу и сверху. Если уравнение не умещается в одну строку, оно может быть перенесено на следующую строку после знаков равенства (=), сложения (+), вычитания (-), умножения (х  или *), деления (/) или других математических знаков.

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова «где» без двоеточия.

В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные государственными стандартами (если они есть).

Все формулы (уравнения), если их в  работе  более одной, нумеруют арабскими цифрами в пределах всего документа или текущего раздела. В последнем случае, номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенные  точкой. Номер указывают с правой стороны листа на уровне формулы в круглых скобках.  
Например, фонд заработной платы, при использовании тарифной системы оплаты труда, рассчитывается по формуле:





Зп = Ст  * К * П * В,                                         (3.1)

где       Зп -   фонд  заработной платы;

            Ст – часовая тарифная ставка;

             К -  количество отработанных часов;

             П  -  районные коэффициенты;

             В  -  отчисления во внебюджетные фонды  

Допускается нумеровать только те формулы, на которые в тексте есть ссылки. Ссылки в тексте на номер формулы дают в скобках. 
Например, фонд заработной платы  определяется по формуле  (3.1).

Запрещается употреблять по тексту (вне формул и уравнений) математические знаки без цифр.


Ссылки. Ссылки на источники следует указывать порядковым номером по списку источников в квадратных скобках, например, [31]. Наряду с общим списком допускается приводить ссылки на источники в подстрочном примечании, например, когда источник не является основным, и ссылка на него приводится только один раз. Оформление ссылок в этом случае осуществляется по ГОСТ 7.1

Если по тексту приводится цитата, то в ссылке кроме номера источника по списку указывается номер страницы, откуда взята цитата, например, [31, с.151] . При указании источника в подстрочном примечании (сноске), номер страницы дается после библиографического описания источника.

Ссылки на разделы, подразделы, пункты, подпункты, рисунки, таблицы, формулы и уравнения, перечисления (с цифровой или буквенной идентификацией), приложения следует делать с указанием их номера. 
Например «в разд. 4», «в соответствии с п. 3.3.4», «в подпункте 2.3.4.1», «в подпункте 2.3.4.1 перечисление 3» .  Если ссылка на перечисление дается в тексте того же подпункта, где приведен список, номер подпункта в ссылке не проставляется,  например,   по формуле (3), «в уравнении (2)»  и т.д.  При этом для обозначения разделов, пунктов рисунков, таблиц следует использовать только сокращения «разд.», «п.», «рис.», «табл.»

Если в работе одна таблица, формула, уравнение, приложение, то  эти слова  пишутся полностью.

Цитирование. Цитата - дословное приведение выдержки из какого-либо произведения для подкрепления мысли авторитетным высказыванием  выделяется кавычками и снабжается ссылкой на источник. При цитировании допустимо приводить современную орфографию и пунктуацию, опускать слова, обозначая пропуск многоточием, если мысль автора не искажается. 
Сноска на источник оформляется так: [23, с. 15]. Недословное приведение выдержки из какого-либо произведения - ссылка - не выделяется кавычками, но обязательно отмечается в конце фразы [32, с. 5]. Нельзя пользоваться порядковыми номерами списка литературы дипломной работы как словами для построения фраз, например: "В 25 дается определение  амортизации..." Правильное построение предложения будет: "В ПБУ [25] дается определение амортизации..."

Список литературы. Список литературы является составной частью работы и отражает степень изученности  проблемы. Он  должен содержать сведения об источниках, использованных в процессе исследований. Включение в список литературы, которой студент не пользовался в своей работе, не допустимо.

На каждый источник в тексте, как правило, должна быть ссылка. Если выпускник хочет отметить большое количество книг и статей, с которыми он ознакомился в своей работе, он может дать в тексте ссылку такого рода «В процессе выбора наиболее приемлемого метода решения поставленной задачи была проанализирована многочисленная литература по данной проблеме [5, 6, 8, 16, 20]. Подходящий метод был найден в [16]».

Литература группируется в списке  в следующем порядке:


в хронологической последовательности:

· нормативно-правовые акты органов законодательной и исполнительной власти: Конституция, законы, указы Президента РФ, постановления правительства РФ;

· ведомственные правовые акты;

· источники статистических данных;

· документы и материалы государственных архивных учреждений;
в алфавитном порядке:

· книги и статьи на русском языке;

· книги и статьи на иностранных языках;

· статьи из сборников публикаций научно-теоретических конференций,     журналов и газет;
· информационные ресурсы Интернета.

Список источников оформляется по ГОСТ 7.1 -84, как правило, на языке выходных сведений: Автор (ФИО). Название источника. - Место издания, издательство, год издания, количество страниц. 

В отдельных случаях, при длинном заглавии, разрешается опустить часть элемента или фразы, при этом пропуск обозначают знаком многоточия « … ».

Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до последнего названия. Пример списка литературы с библиографическим описанием литературных источников приведен в приложении (приложение 11).


Приложения. В приложение  обычно выносятся организационные  и бухгалтерские документы организации, являющиеся основой дипломного исследования, а также результаты исследования. В этот раздел помещаются дополнительные материалы, подтверждающие основные положения работы. В приложение могут входить таблицы исходных данных и  результатов расчетов, схемы, рисунки.
Каждое приложение должно начинаться с нового листа и иметь содержательный заголовок, выполненный прописными буквами.  В правом верхнем углу листа, прописными буквами печатается слово «ПРИЛОЖЕНИЕ». Если приложений в работе несколько, то их следует сгруппировать,  пронумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами и дать  общий заголовок. 

При необходимости, приложения могут быть разбиты  на разделы, подразделы, пункты, которые следует нумеровать в пределах каждого приложения. Имеющиеся в тексте приложения рисунки, таблицы, формулы и уравнения следует нумеровать также в пределах каждого приложения.

Если в качестве приложения используется конкретный документ или бланк формы документа, имеющий самостоятельное значение, его вкладывают без изменений по сравнению с оригиналом. На титульном листе документа в правом верхнем углу печатают слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и проставляют его номер, а страницы, на которой помещен документ, включают в общую нумерацию страниц. При необходимости отдельные элементы документа могут быть закрыты для прочтения, например, белой краской. К  таким документам можно отнести бухгалтерскую отчетность предприятия, данные учетных регистров.


Графический (демонстрационный) материал для защиты. Графический материал   представляет набор плакатов раскрывающих сущность и результаты  дипломного исследования  и одновременно служащих иллюстративным материалом для защиты дипломной работы.

По экономическим  дисциплинам,  графический материал, как правило, представляет собой слайды, иллюстрирующие результаты организационно-экономического анализа деятельности предприятия, ведения бухгалтерского учета, документооборота, движение денежных потоков и др..  На слайды выносятся организационные структуры, таблицы и графики (диаграммы) с технико-экономическими показателями, расчетные формулы и результаты   расчетов.
Очень наглядный и эффективный материал в качестве презентационного можно использовать электронные слайды, подготовленные графическим процессором «Power Point», которые демонстрируются на большом  экране с использованием видеопроектора и компьютера. Сценарий построения слайдов достаточно полно и компактно описывает содержание и результаты дипломной работы, что является хорошим пособием для выпускника при его защите.

Слайды обеспечивают наглядность процесса защиты дипломной работы. Выбранная последовательность слайдов обеспечивает логику доклада студента. Ссылаясь на слайды, студент может, не углубляясь в детали, в сжатой форме доложить результаты исследований в установленное регламентом защиты время.

На одном слайде допускается размещать несколько иллюстраций различного вида, объединенных общим заголовком, и имеющих собственные подзаголовки.

Заголовки слайдов размещаются в верхней части слайда. Подзаголовки иллюстрации (рисунков и таблиц) размещаются непосредственно над иллюстрациями. В отличии от иллюстраций и таблиц по тексту   на слайды не выносятся слова «Таблица» и «Рис. » и их номера. Использование термина «таблица» допускается только в самом заголовке (подзаголовке), например, «Таблица с исходными данными», хотя предпочтительным является заголовок «Исходные данные».

Опираясь на новые информационные технологии и возможности компьютерной и множительной техники, используя ксероксы с изменяемым масштабом или плоттеры для увеличения масштабов рисунков и таблиц, взятых из пояснительной записки, студент может избежать необходимости чертить (рисовать) плакаты. 

Очень наглядный и эффективный материал в качестве презентационного можно использовать электронные слайды, подготовленные графическим процессором «Power Point», которые демонстрируются на большом  экране с использованием видеопроектора и компьютера. Сценарий построения слайдов достаточно полно и компактно описывает содержание и результаты дипломной работы, что является хорошим пособием для выпускника при его защите.

Кроме того, для более детального представления результатов дипломного исследования можно подготовить раздаточный материал. Как правило, он готовится в нескольких экземплярах и представляется членом аттестационной комиссии при защите дипломной работы. Не рекомендуется  использовать в качестве раздаточного материала нормативные положения, инструкции и рабочие документы предприятия.
4. РАЗРАБОТКА ТЕЗИСОВ ДОКЛАДА И ЗАЩИТА ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ
Для подготовки к защите целесообразно подготовить  тезисы своего доклада. При составлении тезисов необходимо учитывать, что установлено ориентировочное время доклада на защите. Как правило, доклад по  дипломной работе  не должен превышать  10-15 минут.  По объему он должен составлять не более  4-5 листов текста в формате «Wоrd», размер шрифта 14 пунктов, полуторный интервал.

Возможная  структура  доклада при защите дипломной работы:

· представление студента и темы работы;
· мотивы выбора и  актуальность темы;
· цель работы и ее задачи;
· предмет и объект исследования;
· наиболее существенные моменты исследования;
· выводы и предложения.
Не рекомендуется  использовать основное время доклада на  изложение содержания работы по главам, так как членов экзаменационной комиссии интересует собственные исследования студента, результаты работы. Поэтому предпочтительнее излагать  логику получения самых значимых результатов. 

По завершению подготовки тезисов доклада  целесообразно согласовать  текст выступления с научным руководителем.

Практика защиты дипломных работ показывает, что при подготовке  доклада следует  использовать простые слова и простые утвердительные предложения;  избегать местоимений. Легче воспринимается материал при свободном изложении,  чем при чтении.  

Для проведения доклада без обращения к конспекту следует подготовить необходимый иллюстративный материал. Иллюстрации должны, во-первых, отражать  основные результаты, достигнутые в работе, и, во-вторых, быть согласованы с докладом.

При использовании схем важно обеспечить их визуальное восприятие членами комиссии. Как показывает практика, для защиты дипломной работы достаточно иметь три-четыре  демонстрационных листа. Большее их количество затрудняет  восприятие членами комиссии существа доклада.  Следует использовать яркие цвета, но не более трех, иначе схема будет выглядеть очень пестро. Используемый иллюстративный материал должен    иметь названия. Текст и цифровой материал должны легко читаться с расстояния 4-5 метров. Неряшливо оформленные, плохо просматриваемые схемы, наличие ошибок в них снижают впечатление от защиты, оказывают на комиссию отрицательное воздействие.

Подготовленный иллюстративный материал оформляют в виде плакатов или слайдов. Демонстрация  подготовленных слайдов в институте проводится с  использованием мультимедиа проектора, позволяющего проецировать на экран подготовленного изображения.  При использовании иллюстративных материалов в виде слайдов, необходимо предварительно апробировать их в отделе компьютерных технологий института и сделать заявку на техническое обеспечение  в аудитории, где планируется защита. Иллюстративные плакаты дипломник прикрепляет на доске специальными магнитами и после своей защиты  плакаты  снимает.

После доклада дипломник должен ответить на вопросы, если они возникнут у членов государственной аттестационной комиссии или присутствующих. Далее слово предоставляется научному руководителю и рецензенту, а  в случае их отсутствия, отзыв и рецензию зачитывает секретарь государственной аттестационной комиссии. В случае необходимости, дипломнику предоставляется слово для ответа на замечания научного руководителя и рецензента.

Результаты защиты объявляются государственной аттестационной комиссией в тот же день, после завершения защиты дипломных работ всеми выпускниками в данной комиссии (подкомиссии).   Оценка дипломной работы определяется членами государственной аттестационной комиссии на ее закрытом заседании по пятибалльной системе и оформляется протоколом экзаменационной комиссии.
Решение о присвоении выпускнику квалификации по специальности и выдаче диплома о высшем профессиональном образовании государственного образца принимает государственная аттестационная комиссия по положительным результатам итоговой государственной аттестации, оформленным протоколами экзаменационных комиссий.  
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Таблица 1.1.

Анализ ликвидности ООО «ПРИМЕР»

	№

п/п
	Показатели
	2003
	2004
	2005
	Нормативное значение

	1.
	Коэффициент маневренности
	0,018
	0,026
	0,88
	0-1

	2.
	Коэффициент текущей ликвидности
	0,16
	0,99
	1,22
	≥ 2

	3.
	Доля собственных оборотных средств в активах предприятия, %
	13,0
	20,5
	22,0
	≥ 30

	4.
	Коэффициент покрытия запасов
	1,01
	3,57
	4,10
	≥ 1


если таблица большая и часть ее переносится на следующую страницу, то необходимо добавить нумерацию граф:

Таблица 3.1.

Анализ ликвидности ООО «ПРИМЕР»

	№

п/п
	Показатели
	2003
	2004
	2005
	Нормативное значение

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Коэффициент маневренности
	0,018
	0,026
	0,88
	0-1

	2.
	Коэффициент текущей ликвидности
	0,16
	0,99
	1,22
	≥ 2

	3.
	Доля собственных оборотных средств в активах предприятия, %
	13,0
	20,5
	22,0
	≥ 30

	4.
	Коэффициент покрытия запасов
	1,01
	3,57
	4,10
	≥ 1


продолжение табл. 3.1.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	5.   
	Доля запасов в оборотных активах предприятия, %
	65,0
	57,2
	45,5
	≤50,0

	6.
	Коэффициент текущей ликвидности
	0,03
	0,04
	0,06
	0,05-0,20


возможно использование таблиц без боковика и заголовка
Таблица 3.2.

Транспортно-заготовительные расходы

	Статьи расхода
	Содержание расходов

	Расходы по транспортировке
	Погрузка, разгрузка, транспортные

расходы, сборы

	Наценки снабженческих организаций
	Наценки (надбавки), комиссионные

Вознаграждения

	Расходы по таре
	Стоимость тары, расходы по ремонту

возвратной тары 
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Заключение


(основные выводы, дальнейшие перспективы разработки проблемы)





3.3. Наименование параграфа
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3. Наименование третьей главы


(предложения, рекомендации, основы методики)
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2. Наименование второй главы


(состояние проблемы в современной практике, тенденции)
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Наименование первой главы


(теоретическое обоснование состояния проблемы исследования)





Задание по дипломной работе





Введение 


(обоснование выбора темы, степень разработанности, объект, предмет, цель, задачи, методы исследования,


 научная новизна, практическая значимость)





Содержание


(план работы)

















PAGE  

