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Методические указания по выполнению дипломной работы

(по специальности «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»)
1. Содержание отдельных разделов дипломной работы

При подготовке настоящих указаний использованы «Методические указания по выполнению выпускных квалификационных (дипломных) работ студентами экономического факультета всех форм обучения», изданные в 2008 году в Институте экономики, управления и права.

К оформлению дипломной работы предъявляются не менее жесткие требования, чем к ее содержанию. Все требования к оформлению, приведенные в настоящих методических указаниях, необходимо строго соблюдать. Дипломная работа, подготовленная с нарушением ниже приведенных требований, будет возвращена на переоформление и не может быть допущена к защите. Необходимо соблюдать не только на последовательность документов, включаемых в дипломную работу, но и правильность их оформления. Особое внимание следует обратить на правильность оформления таблиц, рисунков, списка литературы, приложений, самого текста работы.
Объем дипломной работы (без приложений) составляет в среднем 75-80 или не менее 70 страниц без списка литературы, но не более 90 страниц машинописного текста формат А-4. Текст печатается через 1.5 интервала на одной странице, шрифт Times New Roman, размер 14 (курсив и подчеркивание в работе не допускаются). Лист с текстом должен иметь поля: слева 30 мм, справа 10мм, сверху и снизу по  20 мм.

Нумерация страниц проставляется в правом верхнем углу листа. Все страницы нумеруются, начиная с титульного листа. Но проставлять страницы следует начинать со страницы, где печатается «Введение». Это страница номер «3».

Текст работы и документы к ней подшиваются в следующей последовательности:

1. Пустой файл для диска

2. Титульный лист

3. Задание на дипломную работу

4. Отзыв научного руководителя дипломной работы

5. Рецензия
6. Заявка на выполнение дипломной работы (при ее наличии)

7. Справка о внедрении положений работы (при ее наличии)
8. Содержание

9. Текст работы
10. Заключение
11. Список использованной литературы

12. Приложения
1. Дипломная работа имеет титульный лист. На титульном листе должны быть подписи автора, научного руководителя, рецензента и заведующего кафедрой.

2. Форма задания на дипломную работу устанавливается институтом. Задание подписывается руководителем дипломной работы, студентом и утверждается заведующим кафедрой. Оно оформляется в двух экземплярах. Один экземпляр задания остается на кафедре, второй выдается студенту и подшивается к дипломной работе.
3. После завершения дипломной работы научный руководитель готовит отзыв и передает студенту. Отзыв следует также включить в дипломную работу.

4. Одним из обязательных требований к дипломной работе является рецензирование. Рецензент, как правило, является работником организации, на базе которой выполняется дипломная работа. Он должен иметь высшее экономическое образование, работать в должности главного бухгалтера, финансового директора, главного экономиста. Типовую форму рецензии студент получает на кафедре бухгалтерского учета и аудита и передает ее рецензенту. После подготовки и оформления рецензия подшивается к работе.

5. Содержание работы составляется на основе задания на дипломную работу, полученного студентом от руководителя. Оно отражает структуру работы, при ее нумерации используются арабские цифры. Образец оформления содержания работы приведен в приложении 1. 

6. Во введении раскрывается актуальность темы дипломной работы, ее цель и основные задачи, объект исследования. Объект исследования это организация, по материалам которой выполняется дипломная работа. Во введении приводится характеристика объекта исследования: история образования, виды деятельности, основные экономические показатели и иная информация по организации.
7. Текст работы это ее основная часть. В тексте работы обязательно указываются названия глав и параграфов, их нумерация. Образец оформления текста дипломной работы приведен в приложении 4. Дипломная работа по специальности «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» включает три главы.

В первой главе рассматривается экономическая характеристика исследуемого объекта учета: основных средств, материальных ценностей, финансовых и результатов и других. Как правило, раскрываются следующие вопросы: история вопроса, понятийный аппарат, оценка, классификация, международный опыт, статистическая информация, особенности предприятия и отрасли и иная аналогичная информация. 
Вторая глава посвящена бухгалтерскому учету и его совершенствованию. В ней раскрывается порядок ведения бухгалтерского учета отдельных объектов, а именно первичная документация, синтетический и аналитический учет. Рассматриваются особенности бухгалтерского учета отдельных операций.  Рекомендуется включать в главу также вопросы автоматизации учета, налогового учета, составления бухгалтерской и налоговой отчетности. 

В третьей главе в зависимости от темы, раскрываются вопросы анализа или аудита: задачи, источники, методика и практическая иллюстрация. 

8. В заключении необходимо кратко и четко изложить основные результаты проведенного исследования, а также предложения и рекомендации, разработанные в ходе изучения теоретических вопросов темы и объекта исследования. 

9. При написании дипломной работы студент обязан делать ссылки на литературные источники в виде внутритекстовых ссылок. Внутритекстовые ссылки приводятся непосредственно по тексту работы, указываются в скобках и включают номер источника по списку литературы и номер страницы.

Список использованной литературы составляется в следующей последовательности: законодательные источники, методические и инструктивные материалы, официальные статистические материалы, монографии и статьи газет, журналов в алфавитном порядке по их авторам.  Пример оформления списка литературы приведен в приложении 2. Количество источников литературы в дипломной работе должно быть не менее 40, из них не менее 10-15 за текущий и предыдущий год.

10. В приложения к дипломной работе включаются вспомогательные материалы: данные для расчетов, выходные документы при машинной обработке и другие. В приложения также следует выносить таблицы, которые занимают более одного листа. Нумерация страниц в приложениях не проставляется. Но каждое приложение имеет свой номер. Если, например, «Приложение 4» занимает два и более листов, то на каждом следующем листе необходимо указывать текст «Продолжение приложения 4». Включение приложений в дипломную работу обязательно.
2. Оформление таблиц и рисунков в дипломной работе

Дипломные работы по специальности «Бухгалтерский учет, анализ, аудит» должны включать таблицы, как способ систематизации, представления и обработки цифровой информации. Обязательны таблицы в аналитической части работы. Основные требования к таблицам заключаются в следующем:

- все таблицы должны иметь название;

- каждой таблице необходимо присвоить порядковый номер, который может быть сквозным по всей работе или относиться к отдельной главе или параграфу. В последнем случае, сначала указывается номер главы (например, 2) или параграфа (например, 2.1.), а затем порядковый номер таблицы внутри параграфа (2.1 или 2.1.1);

- в таблице следует указывать период (год), к которому относится цифровой материал;

- все цифровые данные должны иметь единицы измерения. Единица измерения может включаться в название таблицы, указываться над таблицей или графах таблицы;

- если таблица полностью заимствована из литературы, то необходима ссылка на источник публикации;
- над продолжением таблицы (например, с номером 2) на новой полосе по правому краю помещается заголовок «Продолжение таблицы 2» или «Окончание таблицы 2»;

- в таблицы, которые переносятся на следующую страницу, следует включать строку с нумерацией колонок. При переносе таблицы на следующую страницу вместо «шапки» таблицы  указывается нумерация колонок;
- все слова в таблице дают без сокращений в единственном числе, именительном падеже;
- показатели в левой части таблицы следует форматировать по левому краю;
- цифровой материал форматируется по правому краю;
- пропуски в столбцах таблицы не оставляют пустыми, а заменяют знаком тире.

Таблицы используются для выполнения расчетов, иллюстрации цифрового материала. Не следует завершать параграфы и, тем более, главы дипломной работы таблицей. Данные таблицы следует прокомментировать, дать собственную оценку приведенным цифровым показателям. Образец оформления таблиц приведен в приложении 3.

Графики, схемы, диаграммы по тексту работы называются рисунками. Нумерация рисунков аналогична нумерации таблиц. Образец оформления рисунка приведен в приложении 3.
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Образцы оформления таблиц и рисунков в дипломной работе

                                                                                                         Таблица 1

Структура основных средств ООО «Перспектива в %
	Виды основных средств
	 01.01.08 
	 01.01.09

	Здания и сооружения                                                 
	20.17
	      26.00

	Машины, оборудование
	67.84
	      62.82

	Транспортные средства
	 5.38
	5.28

	Производственный и хозяйственный инвентарь  
	6.61
	5.90

	Всего
	        100.00
	    100.00


                                                                                                                  Таблица 2

Структура и динамика кредиторской задолженности

в ООО «Перспектива»

	Показатели
	01.01.2008.
	01.01.2009.
	Отклонение

	
	тыс. руб.
	%
	тыс. руб.
	%
	тыс. руб.  
	%

	Задолженность:
	 
	
	
	
	
	

	поставщикам
	747
	10.35
	651
	10.70
	-96
	87.15

	персоналу организации
	207
	2.87
	237
	3.90
	30
	114.49

	внебюджетным фондам
	118
	1.64
	80
	1.31
	-38
	67.80

	перед бюджетом
	800
	11.09
	375
	6.16
	-425
	46.88

	по авансам полученным
	1639
	73.34
	4676
	76.86
	-616
	88.36

	прочим кредиторам
	20
	0.71
	65
	1.07
	13
	125

	Всего
	7216
	100.00
	6084 
	100.00
	-1132
	84.31


                                                                                  Продолжение приложения 3
                                         
               Таблица 3

Показатели воспроизводства основных фондов за 2009 году
в ООО «Перспектива»

	Виды основных средств
	Коэффициент

	
	роста
	прироста
	выбытия
	обновления

	Здания
	1.45
	0.31
	-
	0.31

	Сооружения
	1.11
	0.10
	-
	0.10

	Машины, оборудование
	1.00
	0.00
	0.01
	0.01

	Транспортные средства
	0.96
	0.05
	0.09
	0.14

	Производственный и хозяйственный инвентарь
	             0.96
	                 -
	            0.21
	              0.22

	Всего
	1.08
	0.07
	0.03
	0.10
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Рис. 1. Структура бухгалтерии ООО «Перспектива»
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1. Экономическое содержание основных средств

1.1. Понятие основных средств: история и современность
Основные средства представляют собой совокупность материально-вещественных объектов и ценностей, используемых в неизменной  .……………………………………………………………………………………...
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
Примечание. 

1.Название глав и параграфов разрешается печатать полужирным шрифтом. Но при этом необходимо соблюдать единообразие по всей работе.

2. Каждую главу следует начинать с нового листа, а параграфы внутри главы следует располагать подряд.
3. После названия главы и завершения параграфа необходимо поставить дополнительный пробел. Название параграфа от текста параграфа не отделяется.

4. Слово «глава» и значок  параграфа в названии  не ставится.

5. Заголовки глав и параграфов в тексте работы должны располагаться по центру. Точка в конце названия главы и параграфа не ставится. Не допускаются переносы слов в заголовке.

                                                                                      Приложение 5
    Образец оформления заявки организации на подготовку дипломной работы
	РЕКВИЗИТЫ ФИРМЕННОГО БЛАНКА ОРГАНИЗАЦИИ
            ООО «Инвестор» рекомендует Сидоровой Ольге Анатольевне выполнить дипломную работу на тему «Бухгалтерский учет, контроль и анализ операций при долевом строительстве жилья»

    Директор ООО «Инвестор»                                                              Копылов С.П.

           дата

           печать 




Примечание.
- заявку лучше оформить на титульном бланке организации
- при отсутствии титульного бланка необходима печать организации  

                                                                                      Приложение 6
    Образец оформления справки о внедрении отдельных положений дипломной работы
	РЕКВИЗИТЫ ФИРМЕННОГО БЛАНКА ОРГАНИЗАЦИИ

Справка о внедрении 

положений дипломной работы Сидоровой О.А.
         Разработанные в дипломной работе предложения по автоматизации аналитического учета к счету 76 использованы при организации учета расчетов с участниками долевого строительства. 
    Директор ООО «Инвестор»                                                              Копылов С.П.

   (Главный бухгалтер)
           дата 
           печать 




Примечание.  
1. Акт о внедрении лучше оформить на титульном бланке организации. 

2. Дата акта о внедрении соответствует периоду завершения подготовки дипломной работы

3. Некоторые варианты содержания актов о внедрении:
- разработанная в дипломной работе форма первичного документа (уточнить его название) используется при оформлении бухгалтерской документации; 
- разработанная в дипломной работе методика анализа используется при оценке деятельности подразделений организации;
- разработанная в дипломной работе методика управленческого учета затрат и результатов используется при оценке деятельности отделов и цехов организации;
- предложенный в дипломной работе порядок бухгалтерского учета операций (например, по расчетам участников долевого строительства) применяется с декабря 2008 года.   
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