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Методические указания по оформлению 
выпускной квалификационной работы
1. Структура пояснительной записки  выпускной квалификационной  

     работы (ВКР)

1. Титульный лист
    На титульном листе указываются:

· Номер и название специальности:

Например:     080301  Коммерция (Торговое дело)

                       080105  Финансы и кредит

                  -    080109    Бухгалтерский учет, анализ и аудит

· Название темы квалификационной работы                                                                     (полностью соответствовать названию в задании на квалификационную работу)
· Фамилия, имя и отчество студента (не инициалы, а полностью, без росписи)
· Ученая степень, ученое звание, фамилия и инициалы руководителя ВКР                 (без росписи)
                   Например:  кандидат экономических наук, доцент Гирник В.А.;

                                       кандидат экономических наук Сорокина Л.Н.;


                                   Востокова О.В. 

                                        и т.п.

· Ученая степень, ученое звание, фамилия и инициалы рецензента ВКР                        (без росписи) – пример см. выше;

· Ученая степень, ученое звание, фамилия и инициалы заведующего выпускающей кафедры, обязательно роспись и дата
2. Задание на ВКР (указания по заполнению см. ниже)
3. Оглавление         (указания по заполнению см. ниже)

4. Текст пояснительной записки, включая список литературы и приложения    (в строгом соответствии с оглавлением).

В окончательном виде для представления в ГАК пояснительная записка должна быть:

- помещена в обложку;

- пронумерована (на титульном листе номер листа не ставить) и прошнурована;

- концы шнуровки должны быть закреплены на обратной стороне последнего листа пояснительной записки (можно чистого) приклеенным прямоугольным листом (40х60мм) чистой бумаги, здесь же должна быть сделана запись «В пояснительной записке пронумеровано и прошнуровано  ХХ (количество листов прописью) листов», которая заверяется подписью студента с указанием даты;

- к пояснительной записке прикладывается отзыв руководителя и рецензия.

2. Методические указания по заполнению задания на ВКР

Задание на ВКР должно содержать:

· Номер и название специальности ( как на титульном листе);

· Фамилию, имя и отчество студента в дательном падеже
             Например, Ивановой Надежде Петровне

· Название темы ВКР
· Целевая установка и исходные данные
Ключевыми словами в целевой установке должны быть:

         - на основе анализа требований нормативных документов по …. (в соответствии с темой ВКР)…… и    результатов деятельности  … (название организации, предприятия и т.п.)…

         - разработать рекомендации по совершенствованию …. 

          ……..         практические рекомендации по улучшению организации работы ……

            ……..          методику оценки ……..

· Перечень вопросов, подлежащих разработке в процессе выполнения ВКР
Как правило, формулировка вопросов должна быть идентичной названию разделов (глав) ВКР и вытекать из целевой установке на ВКР, 

 Например:  1. Анализ требований нормативных документов по организации аудиторских проверок в              

                          коммерческих организациях

                      2. Анализ результатов хозяйственной деятельности предприятия (организации и т.п.)

                      3.  Разработка рекомендаций …. (из целевой установки)           

· Название заказывающей организации (предприятия и т.п.) – при наличии таковой (такового)
· Фамилия, инициалы консультанта с указанием ученой степени и ученого звания, полного названия должности и прочих регалий – при наличии таковой (такового). 
Консультантами могут быть любой преподаватель МИУ, должностное лицо заказывающей организации (предприятия). 

· Ожидаемые результаты и предполагаемая практическая реализация
Формулировка ожидаемых результатов из целевой установки. Рекомендаций по практической реализации может и не быть. В качестве таких рекомендаций могут быть – использование в учебном процессе, в организации …. деятельности ….. в ………, в научно-исследовательской работе и т.п.

· Список рекомендованной литературы

 Литературные источники должно быть оформлены в строгом соответствии с ГОСТ, а именно, указаны   авторы(ы), название, вид источника (учебник, учебное пособие, статья и т.п.), издание, год и место издания,  

             например, 

· Подписи заведующего выпускной кафедры, руководителя ВКР с указанием ученых степени и звания, фамилии и инициалов, а также подписи и даты студента, его фамилии и инициалов.

3. Структура оглавления
Оглавление

                                                                                                                                              Лист

Введение ……………………………………………………………………………………    4

Аннотация (может отсутствовать)……………………………………………………………
Принятые сокращения  (могут отсутствовать)………………………………………………

Раздел 1 (Глава 1)                         (  название раздела (главы) )               ………………………

1.1.                                      (  название параграфа )                        ………………………
1.2.                                      (  название параграфа )                         ………………………  
          1.2.1.                           (  название подпараграфа )                   ……………………… 
          1.2.2.                           (  название подпараграфа )                   ……………………… 
           ……

          1.2._.                           (  название подпараграфа )                   ………………………                                                                                                                           
……

1._.                                       (  название параграфа )                        ………………………  
Выводы по разделу 1 (главе 1) …………………………………………………………….                                                               

Раздел 2 (Глава 2)                         (  название раздела (главы) )               ………………………

2.1.                                      (  название параграфа )                        ………………………
2.2.                                      (  название параграфа )                        ………………………  
          2.2.1.                           (  название подпараграфа )                   ……………………… 
          2.2.2.                           (  название подпараграфа )                   ……………………… 
           ……

          2.2._.                           (  название подпараграфа )                   ………………………                                                                                                                           
……

2._.                                      (  название параграфа )                         ………………………  
             Выводы по разделу 2 (главе 2) ..…………………………………………………………. 
                …..

                Заключение ……………………………………………………………………………….

              Приложения.

                      Приложение 1.                           (  название приложения )                 ……………………  
                      …..

                       Приложение __.                         (  название приложения )                 ……………………    
4. Методические указания по подготовке и оформлению текста 

    пояснительной записки

Текст пояснительной записки разбивается на разделы (главы), параграфы, подпараграфы и т.п. В пояснительной записке должно быть 2-3 раздела и каждый раздел содержать от 3-х до 8-ми параграфов. Желательно, чтобы объем (количество листов) разделов (глав) и параграфов был приблизительно одинаковым (разница листов не должна превышать: для параграфов - 4-6 листов, для разделов (глав) – 10-15).

Каждый новый раздел (глава), заключение, каждое приложение и список литературы должны начинаться с нового листа, внутри раздела (главы) параграфы следуют один за другим без пропуска остатков страницы. 

Во введении должны найти отражение:

· актуальность темы квалификационной работы;

· объект, субъект и предмет исследований;

· краткий обзор и анализ литературных источников по теме ВКР;

· цель проведенных в ВКР исследований, задачи.
· краткая структура работы

                  Например: пояснительная записка содержит введение, два (три) раздела, заключение и список литературы. Общий объем пояснительной записки ХХ листов, список литературы включает ХХ наименований. В приложения вынесены ……… .

Первый раздел является теоретическим и содержит анализ вопросов, вынесенных в целевую установку задания на ВКР (как правило, требований нормативных документов по теме ВКР,  особенностей и результатов функционирования объекта и субъекта исследований и т.п.), с отражением положительных сторон и недостатков. Раздел, как правило, должен заканчиваться постановкой задачи исследования, вытекающей из проведенного анализа, и наметкой путей решения поставленной задачи.
Второй раздел содержит, как правило:

· определение ограничений при решении поставленной задачи;

· анализ и выбор показателей для оценки эффективности функционирования объекта исследования (деятельности субъекта), критериев выбора оптимальных или рациональных вариантов решения поставленной задачи;

· разработку или обоснование и выбор алгоритма или методики решения поставленной задачи.

Третий (или второй) раздел является чисто практическим и должен включать пример использования разработанной или принятой методики решения поставленной задачи исследования для конкретного объекта (предмета) исследований с разработкой конкретных практических рекомендаций, основанных на полученных результатах и численных значениях выбранных показателей оценки функционирования объекта исследования

Каждый раздел (глава) должен заканчиваться выводами, в которых перечисляются  рассмотренные (решенные) в данном разделе (главе) вопросы и полученные по ним  результаты. 

Например. 1. Проведен анализ требований нормативных документов по организации бухгалтерского учета в коммерческих организациях.  Показано (выявлено), что некоторые положения (указать какие) таких-то документов недостаточно четко регламентируют вопросы бухучета при таких-то ситуациях. 
Количество пунктов в выводах по разделу (главе), как правило, соответствую количеству параграфов главы.

Заключение и введение, пишет после написания текста разделов.

Текст заключения базируется на задании на ВКР, введении и выводах по разделам.

 В нем в концентрированном виде (конспективно) отражаются:

· актуальность и цель ВКР;

· что сделано для достижения поставленной цели;

· сводный перечень полученных результатов решения поставленной задачи (практические рекомендации).
Возможный вариант заключения
В настоящее время в связи с тем-то и тем-то на первый план в организации ….того-то и того-то … …..    выдвигаются …такие-то ….вопросы. В этой связи цель квалификационной работы заключалась в  …(из целевой установки на ВКР и поставленной в работе цели исследования)…….. .

Для достижения поставленной цели в работе:

· проведен анализ ………………………;

· исследовано ……………………………;

· выбраны показатели для оценки …………….;

· поставлена задача исследования, которая заключалась в………..; 

· разработан алгоритм (или обоснована и выбрана) методика решения поставленной задачи как………;

· с использованием и т.п.

Результаты проведенных исследований сводятся к следующему:

1. Проведенный анализ ………….(того-то)……..показал, что ……… (положительные и отрицательные аспекты) ………………;

2. В качестве показателей оценки функционирования …………………. Обоснованы и выбраны …..(такие-то)……;

3. решение поставленной 

4. использование выбранной методики при решении поставленной задачи для …(такого-то)… предприятия (организации) позволили получить некоторые практические рекомендации, а именно:

· ……………………………………..

· ……………………………………..

· ………………………………………

      После окончания текста заключения должна стоять подпись студента!

Список литературы должен содержать только те источники, на которые дается ссылка в тексте пояснительной записки. Литература размещается в списке в алфавитном порядке по названию источника или автора. В начале списка помещаются нормативные документы (законы, ГОСТы, постановления и решения Правительства РФ). 

Литературные источники должно быть оформлены в строгом соответствии с ГОСТ, а именно, указаны   автор(ы), название, вид источника (учебник, учебное пособие, статья и т.п.), издание, издательство, год и место издания.  
Если в приложения выносятся несколько приложений, то каждому приложению присваивается номер и название, например,  

                                                                                                        Приложение 1.
                                                                              ( название приложения )

начинается с нового листа
Текст пояснительной записки должен быть написан грамотно, в тексте должны отсутствовать грамматические ошибки. Таблицы, графики должны быть выполнены в соответствии с требованиями ЕСКД и ГОСТов, а материал излагаться  в строгой логической последовательности, когда материал последующего параграфа (или главы) является логическим продолжением предыдущего параграфа. Допускается наличие стилистических погрешностей и незначительных отступлений от логической последовательности изложения материала.

На  заимствованный из других источников материал в обязательном порядке должна быть ссылка, например, [2,6] или /4/. 
















