ПАМЯТКА ДЛЯ СТУДЕНТА ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДИПЛОМНОЙ РАБОТЫ 
1.Проверка структуры дипломной работы

     1.1. Наличие всех документов и разделов работы согласно  требованиям

     1.2. Последовательность всех документов и разделов работы согласно требованиям

2. Проверка содержания документов
     2.1. Диск с содержанием работы в файле 
     2.2. Титульный лист (оформление, название темы, подписи)

     2.3. Рецензия: все обязательные реквизиты, ФИО студента, специальность, подписи и др. Рецензент должен ответить на вопросы, указанные в рецензии. Объем рецензии должен быть не меньше 1.5 - 2 страниц
     2.4. Отзыв составляется руководителем дипломной работы по типовой форме
     2.5. Задание заполняется на компьютере. Следует обратить внимание на заполнение всех обязательных реквизитов - тема, базовая организация, сроки, дата выдачи задания, подписи и все остальные реквизиты. Соответствие задания оглавлению работы и названию разделов по тексту работы. Проверка грамматики!

     2.6. Оглавление - соответствие заданию и расположение текста. Редакция! Грамматика!

     2.7. Список литературы - оформление (число страниц в источниках). Количество источников (без учета нормативных документов) должно быть не менее 40. Не менее 10-15 источников должны быть датированы 2008-2009 годами.

     2.8. Приложения обязательны. Страницы в приложениях не проставляются, знак № не ставится, нумерация приложений обязательна на каждом листе, (Приложение 5), (Продолжение приложения 5), (Окончание приложения 5). Унифицированные формы первичной документации и учетных регистров в приложение не выносятся (это не отчет по производственной практике).

     2.9. В дипломную работу желательно включить заявку от базовой организации на подготовку дипломной работы. По возможности следует оформить справку о внедрении, в которой указаны конкретные рекомендации или методики, разработанные студентом и внедренные в практику работы организации. 

3. Проверка содержания и оформления дипломной работы

     3.1. Объемы глав (разделов) и параграфов (подразделов) должны быть равноценны. Параграф (подраздел) должен занимать не менее 5 страниц и не более 10-12 страниц. Подзаголовки внутри параграфов не допускаются. Содержание параграфов должно соответствовать названию параграфа и раскрывать его. Если параграф называется, например, «Анализ обеспеченности материальными ресурсами», то в нем не следует составлять и анализировать, например, аналитический баланс!
   3.2. Параграфы и главы не должны завершаться таблицами, рисунками, формулами, цифрами, ссылками, перечислениями. Необходим завершающий абзац или выводы. Каждая глава начинается с нового листа (страницы). Параграфы следует печатать на той же странице, отступив от названия главы или текста предыдущего параграфа на один дополнительный интервал. Нумерация страниц текста проставляется в правом верхнем углу листа. Проставлять номер страницы необходимо с введения, где ставится номер «3». После этого нумеруются все страницы кроме приложений.

     3.3. Таблицы и рисунки в основном тексте обязательны. Оформление таблиц и рисунков должно отвечать стандартам оформления. Рисунки в виде графиков и диаграмм могут быть выполнены в цветном виде. Размер таблицы и рисунка в основном тексте не должен занимать более 2/3 страницы (объемные таблицы следует подразделить на несколько  таблиц или, в крайнем случае, перенести в приложение). После любой таблицы или любого рисунка обязательны комментарии к ним. Не следует включать в работу  таблицы и рисунки без комментариев. Таблицы в тексте целесообразно располагать на одной странице. Переносы таблиц в основном тексте (кроме приложений) не желательны. В название каждой таблицы следует обязательно включить название организации. Название таблиц и текст в таблицах должны быть оформлены должным образом: без сокращений, переносов по одной букве или цифре, без редакционных, орфографических и грамматических ошибок. Размер шрифта в таблицах может быть уменьшен до 12 или 10. Во всех таблицах по тексту необходимо соблюдать единообразие в плане шрифта и интервала, используемого в таблицах.
     3.4. Устаревший материал может излагаться только в историческом плане.

     3.5. Следует обратить внимание на оформление проводок и следовать предлагаемому образцу.
     3.6. Дипломная работа пишется по материалам конкретной организации. По всему тексту второй и третьей главы следует ссылаться на организацию и повторять ее название (два – три раза) на каждой странице с учетом содержания работы. Условные примеры и условные предприятия в работу не включаются! Все примеры рассматриваются на материалах базовой организации.

     3.7. Перечисления по тексту должны быть разумны, максимум на страницу, лучше меньше. Перечисления на десятки пунктов недопустимы! Следует обратить внимание на оформление перечислений. При оформлении перечислений нельзя забывать, что после точки следует обязательно заглавная буква. 
     3.8. Необходимо обратить внимание на расчеты и их оформление. Нельзя допускать ошибки в расчетах.

     3.9. Сокращения в работе используются только общепринятые: руб, коп и т.п. Указанные сокращения можно использовать только в таблицах, по тексту сокращения нежелательны. Не следует использовать в дипломной работе следующие сокращения: ФСС, ОПФ, ЕСН и другие, а также п. (вместо пункта), ст. (вместо статьи). 
     3.10. Текст работы должен быть отформатирован как по левому, так и правому краю. Обязательны одинаковые отступы в абзацах по всей работе, размер отступа составляет 1 см. На каждой странице, как правило, располагается не более 3-4 абзацев. В абзаце должно быть несколько предложений (не одно!). Межстрочный интервал должен быть 1.5, не допускаются дополнительные интервалы между абзацами.

     3.11. Выделенный текст, курсив и т.п. в работе не допускается.

     3.12. Заглавные буквы в дипломной работе следует применять согласно требованиям грамматики. Недопустимо использование заглавных букв в обычных случаях, например, Общество, Компания, Единый социальный налог, Международные стандарты финансовой отчетности и т.п.

     3.13. Ссылки на источники по тексту должны быть оформлены согласно требованиям. Если по тексту указывается любая фамилия, то в конце предложения или абзаца необходима ссылка на соответствующий источник. 
     3.14. Дипломная работа должна быть написана от третьего лица, Слова «я», «мы» не следует использовать.

     3.15. Бухгалтерский учет ведется в рублях и составление проводок в тысячах рублей недопустимо.

     3.16. Бухгалтерские записи следует раскрывать на примере конкретных хозяйственных операций базового предприятия. В дипломной работе необходимо рассматривать, например, не просто поступление основных средств в анализируемую организацию, а поступление конкретного вида основных средств (станка конкретной марки, компьютера определенной конфигурации, мебели конкретной комплектации). То же самое относится к материалам, готовой продукции, товарам и другим объектам учета. 

     3.17. Улучшают дипломную работу использование не только таблиц, но и рисунков. Рисунки в виде схем желательны не только во второй и третьей главах, но и в первой главе дипломной работы. 

     3.18. В окончательном варианте работы необходимо проследить, что бы введение, главы, заключение не заканчивались 5-10 строками на  новой странице. В этом случае следует либо добавить текст, либо сократить материал так, что бы текст занимал не менее 2/3 последней страницы соответствующего раздела.

     3.19. В дипломной работе должны быть разработаны конкретные предложения по совершенствованию учета, рекомендации по результатам анализа и аудита! Без предложений и рекомендаций работа не может быть допущена к защите.

     3.20. Объем работы должен составлять не менее 75-80 страниц без учета списка литературы и приложений. Рекомендуемые объемы по главам работы: введение - 2-4 страницы; 1 глава 18-20 страниц; 2 глава 25-28 страниц; 3 глава 20-25; заключение – 5-7 страниц.

    3.21. Расположение текста на странице: размер левого поля – 30 мм, правого – 10 мм, верхнего и нижнего – 20 мм, шрифт Times New Roman – 14, интервал – 1,5. Курсив и подчеркивание в работе не допускаются. Названия разделов и параграфов можно выделить полужирным шрифтом.

     3.22. Перед сдачей работы руководителю на проверку студент должен сначала сам прочитать свою дипломную работу, и только потом отдавать ее руководителю!

4. Защита работы

     4.1. Раздаточный материал обязателен.  Проверка раздаточного материала на  арифметические, грамматические и прочие ошибки.

     4.2. Для получения высокой оценки студенту следует подготовить презентацию своей дипломной работы

     4.2. Выступление на защите дипломной работы должно быть согласовано с руководителем

