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ОБЩИЕ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

1. Область применения
Данное пособие  устанавливает единые требования к содержанию и оформлению курсовой работы, а также других текстовых отчетов, выполняемых обучающимися ГБПОУ ВО «СПК» специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) углубленной подготовки  очной формы обучения.

Рекомендуется к применению  цикловой методической комиссией экономико – технологического цикла, обеспечивающей учебный процесс.

2.
Нормативные ссылки
В пособии использованы ссылки на следующие стандарты: ГОСТ 2.004-88 ЕСКД. Общие требования к выполнению конструкторских документов

на печатающих и графических устройствах вывода ЭВМ;

ГОСТ 2.105-95 ЕСКД. Общие требования к текстовым документам;

ГОСТ 2.106-96 ЕСКД. Текстовые документы;

ГОСТ 2.301-68 ЕСКД. Форматы;

ГОСТ 2.321-84 ЕСКД. Обозначения буквенные.
3. Общие положения

3.1.  Единая система конструкторской документации (ЕСКД)

Техническая документация оформляется в соответствии с комплексом государственных стандартов ЕСКД. Основное назначение стандартов ЕСКД заключается в установлении единых оптимальных правил выполнения и оформления конструкторской, нормативно-технической, технической документации. Применение стандартов ЕСКД при выполнении выпускной квалификационной работы в учебном заведении обязательно.

3.2. Структура курсовой работы  
3.2.1. Содержание курсовой работы:

- введение 

- основная часть, которая обычно состоит из 3-4 х параграфов

- заключение 
-  список использованных источников 
- приложения (по необходимости) 

3.2.2. Тематика курсовой работы разрабатывается руководителем, рассматривается цикловой методической комиссией. Темы должны отвечать современным требованиям развития науки, техники, производства, экономики.

3.2.3. Курсовая работа подлежит обязательному рецензированию. 

3.2.4. По объему курсовая работа должна быть не менее 20 и не более 25 страниц печатного текста (без приложений).

4.  Требования  к  содержанию  структурных  элементов курсовой работы

Курсовая работа должна содержать:

- пояснительную записку – текстовый документ (отчет); 

- комплект   оценочно-информационной   документации   (отзыв   руководителя, рецензию);

- графический материал.

4.1. Основные структурные элементы отчета 

Текстовый отчет по курсовой работе должен содержать следующие основные структурные элементы, расположенные в указанной ниже последовательности:

- титульный лист, 
- задание, 
- содержание,

- введение, 
- основную часть, 

- практическую часть,
- заключение, 
- список использованных источников, 
- приложения. 
4.1.1. Титульный лист. 

Титульный лист является первой страницей курсовой работы и служит источником информации, необходимой для обработки и поиска документа.

На титульном листе приводят следующие сведения:

- указание ведомственной принадлежности учебного заведения; 
- полное наименование учебного заведения; 
- отметку о допуске работы к защите; 
- наименование темы и вида курсовой работы); 
- код специальности; 
- идентификационный код работы (порядковый номер обучающегося в приказе); 
- фамилию, инициалы и подпись руководителя курсовой работы;

- фамилию, инициалы и подпись обучающегося; 
- место и дату составления работы. 
 Пример оформления титульного листа для курсовой работы приведен в приложении А.

4.1.2.  Задание  на  курсовую работу. 
 Задание является официальным документом, устанавливающим границы и глубину разработки темы, а  также  сроки  предоставления  работы  на  цикловую методическую  комиссию в завершенном виде.

Задание  составляется  руководителем,  утверждается заместителем директора по учебно-методической работе. Форма задания заполняется машинописным способом и  прилагается к пояснительной записке (подшивается после титульного листа). 
Пример оформления задания на курсовую работу приведен в приложении Б.

4.1.3. Содержание. 
Содержание должно соответствовать заданию на курсовую работу и включать в себя: введение, наименование всех параграфов, заключение, список использованных источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых они начинаются в тексте. 

Заголовок «СОДЕРЖАНИЕ» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. Заголовки «Введение», «Заключение», «Список использованных источников» не нумеруются. Параграфы должны иметь порядковые номера в пределах основной части и обозначаться арабскими цифрами без точки в конце.

4.1.4. Введение.
 Текст введения (2 страницы) должен содержать оценку современного состояния решаемой научно-технической проблемы, исходные данные для разработки темы, обоснование необходимости выполнения работы, оценку новизны темы. 
Заголовок «ВВЕДЕНИЕ» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.

4.1.5. Основная  часть.  
В  основной  части курсовой работы  должен  излагаться  материал: раскрывающий реализацию цели исследования и решение намеченных во введении теоретических  задач; отражающий сущность, методику, этапы и основные результаты работы. Все предложения и рекомендации должны носить конкретный характер.

Структура основной части может быть различной. Рекомендуется три – четыре параграфа.
Все параграфы  располагаются  в  порядке,  указанном  в  содержании,  и должны быть логически взаимосвязаны, обеспечивая последовательное развитие основных идей темы на протяжении всей курсовой работы.
Параграфы  должны  иметь  порядковые  номера  в  пределах  всего  документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа.

Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого параграфа. Номер подраздела состоит из номера параграфа и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точки не ставится. 
В ходе структурирования текста работы необходимо произвести выделение полужирным начертанием заголовков параграфа. Пункты заголовков не содержат.

 Заголовки параграфа набираются шрифтом 14-го кегля, подзаголовки – 14-го кегля с абзацного отступа с прописной буквы.

При выполнении текста печатным способом с использованием компьютера (с помощью электронных текстовых редакторов) применяют формат А4 (210х297) по ГОСТ 9327-60 «Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы»,  шрифт Times New Roman через полуторный интервал (в таблицах – одинарный интервал); начертание шрифта – обычный; цвет шрифта – авто (чёрный); высота букв, цифр и других знаков – кегль 14 (в таблицах и рисунках – кегль 12); абзацный отступ – 1,25 мм; выравнивание текста по ширине; поля: левое – 3 мм, правое – 1,5 мм, верхнее – 1,5 мм, нижнее – 2 мм.

 Построение таблиц

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнений показателей. В тексте пояснительной записки следует помещать итоговые и наиболее важные таблицы. 

Наименование (заголовок) таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Наименование таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. Расстояние между заголовком и таблицей должно быть 2 интервала. 

Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в отчете. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. 

 Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел были один под другим, если они относятся к одному показателю (выравнивание по десятичному разделителю).

Таблицу  с  большим  числом  строк  допускается  переносить  на  другой  лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над первой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Продолжение таблицы» и указывают номер таблицы, приложение П. При делении таблицы на части допускается ее головку или боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы.

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее – кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. Если все показатели, приведенные в графах таблицы, выражены в одной единице физической величины, то ее обозначение необходимо помещать над таблицей справа.

Для сокращения текстов заголовков и подзаголовков граф отдельные понятия заменяют буквенными обозначениями, установленными ГОСТ 2.321-84, или другими обозначениями, если они пояснены в тексте. 

Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. 

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

Заголовки граф располагают параллельно строкам таблицы (допускается перпендикулярное расположение заголовков). Допускается таблицу помещать вдоль длинной стороны листа. 

Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Таблицы каждого приложения обозначаются отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. 

Для  работы  с  формулами  рекомендуется  использовать  редактор  формул  « [image: image1.jpg]


[image: image2.jpg]


а », который входит в комплект Microsoft Office.


Пояснения значений и числовых коэффициентов следует проводить непосредственно под формулой. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.

Пример –  p = m/ v
где р – плотность или масса единицы объема, кг/ м3; 

     m – масса образца, кг;

     V – объем образца, м3.
Если формула занимает несколько строк, то она должна быть разорвана по математическим знакам: сложения «+», вычитания «-», умножения «» или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. Не допускаются переносы при знаке деления (:).

4.1.6. Практическая часть.

Практическая часть содержит инструментарий исследования, описание проводимого эксперимента, способы обработки данных эксперимента, самообработку данных в табличном, графическом или ином варианте, а также выводы по проводимому эксперименту, позволяющие оценить правильность выдвинутой гипотезы или признать ее ошибочность. 

4.1.7. Заключение. 
Текст заключения должен содержать краткие выводы по результатам выполненной работы, оценку полноты решения поставленных задач, рекомендации
по конкретному  использованию  работы,  ее  экономическую, научную, социальную значимость.
Заголовок «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» следует располагать в середине строки без точки в конце печатать прописными буквами, не подчеркивая. 

  4.1.8. Список использованных источников.
 Список должен содержать сведения об источниках, использованных при выполнении курсовой работы. Их должно быть не менее 10 наименований.

Сведения об источниках следует давать в соответствии с ГОСТ 7.1-2003. Список источников должен отвечать следующим требованиям:

- соответствие теме и полноте отражения всех ее аспектов; 

- наличие опубликованных и неопубликованных отечественных и зарубежных документов;

- разнообразие  видов  изданий:  официальные,  нормативные,  справочные,  учебные, научные, производственно-практические и др.;
- отсутствие морально устаревших документов.
 Использованные источники указываются в следующей последовательности:

- законодательные и нормативные акты; 
- специальная и другая литература (научные монографии, статьи, тезисы докладов, 
- учебники,   учебные   пособия,   курсы   лекций,   публикации   в   периодической   печати,

- энциклопедии, словари, справочные издания, архивные источники и другие);

-  электронные источники.

Внутри каждого параграфа необходимо соблюдать следующие правила:

- в разделе нормативно-правовых актов, инструктивно-распорядительных и иных официальных документов источники равной юридической силы располагаются в хронологическом порядке по датам их принятия и подписания; 

- в разделе литературных источников фамилии авторов и заглавия произведений (если автор не указан) размещаются строго по алфавиту; 

- иностранные источники следует разместить в конце перечня всех материалов. 

При составлении алфавитного списка необходимо придерживаться следующей последовательности расположения источников:

- при совпадении первых слов  по алфавиту вторых слов и т.д.; 
- при нескольких работах одного автора по алфавиту заглавий. 
При оформлении списка указываются все основные сведения об издании: фамилия инициалы автора (авторов), название, издательство, место и год издания, количество страниц. Все использованные источники нумеруются арабскими цифрами без точки и печатаются с абзацного отступа. 

Заголовок «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая.
В списке использованных источников о каждом документе должны быть приведены сведения, достаточные для его общей характеристики, идентификации и поиска.

Различают две схемы оформления сведений об источнике в зависимости от характера ссылки на него в пояснительной записке. При ссылке на весь документ применяется схема библиографического описания издания (источника) в целом. А при ссылке на часть документа (источника), например, статьи из журнала или доклада из сборника конференции, применяется схема библиографического описания части документа.

Схема библиографического описания издания (источника) в целом включает: область названия, область издания и область количественной характеристики. В области названия включаются сведения об авторе и название издания. В области издания приводятся: город, издательство и год издания. В области количественной характеристики: общее количество страниц. Схема построения описания издания в целом представляется в виде:

Фамилия И. О. основного автора. Основное название книги / Сведения о редакторе (при наличии). – Город: Издательство, год издания. – Количество страниц.

Схема библиографического описания части документа включает: сведения о части документа и сведения о документе в целом (сведения о журнале, содержащем описываемую статью). В сведениях о части документа приводится фамилия, инициалы автора и название этой статьи. В сведениях о документе в целом приводят: название журнала, год выпуска журнала, номер журнала и номера страниц, на которых находятся начало и конец статьи. В целом схема построения описания части издания представляется в виде:

Фамилия И. О. автора. Название статьи // Название журнала.– Год выпуска.– № журнала.– С.7-11

Сведения об источниках следует нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа. В текстовых ссылках после упоминания об источнике в квадратных скобках проставляют номер, под которым он значился в списке и номер страницы.

4.1.9. Приложение.
 В приложение рекомендуется включать вспомогательные материалы, связанные с выполненной курсовой работой: приказы,  формы бухгалтерской отчетности, инструктажи и др.

Приложения располагаются в конце отчета в порядке появления ссылок на них в тексте отчета.

Заголовок «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. 
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения, кегль 14, полужирный шрифт. 

Приложение должно иметь содержательный заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой полужирным шрифтом, кегль 14. В приложениях к номеру рисунка, таблицы и формулы добавляется буква обозначения приложения. Например: Рисунок В.1.

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А,

за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква,

обозначающая его последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключение букв I и O.

4.2.  Комплект оценочно - информационной документации

 Рецензия на курсовую работу. 
Обучающийся обязан представить рецензенту курсовую работу в готовом сброшюрованном виде.

Рецензия должна быть выполнена в объеме, не превышающем двух страниц машинописного текста, или разборчиво от руки. 

Форма рецензии произвольная.

Рецензия на курсовую работу должна содержать краткий обзор с выделением наиболее интересных и значимых аспектов, в изложении которых проявились самостоятельность обучающегося, творческий подход.

Рецензия  должна оценивать:

- степень актуальности темы, правильность постановки цели и задач; 

- исследования; 

- стиль и язык изложения материала; 

- логику изложения материала, целостность работы; 

- использование современных методов исследования (информационные технологии, экономико-математические методы и др.);

- практическую ценность работы; 

- детальность разработки отдельных вопросов; 

- значимость основных выводов и рекомендаций обучающегося; 

- недостатки работы. 

В заключение рецензент должен дать общую количественную оценку работу («отлично», «хорошо», «удовлетворительно» или «неудовлетворительно»). 
Рецензия подписывается рецензентом с указанием его должности и фамилии. Подпись рецензента заверяется печатью организации. 
4.3. Графический материал

К  графическому  материалу  следует  относить  демонстрационные  материалы, схемы. Необходимость представления графического материала определяется заданием и условиями защиты работы.

Демонстрационные материалы рекомендуется использовать во время доклада в виде плакатов, раздаточных материалов и других наглядных средств, позволяющих придать убедительность собственным результатам обучающегося (возможны презентации в программe Microsoft Office PowerPoint). Примерами демонстрационных материалов могут быть графики, таблицы, схемы, диаграммы из курсовой работы.

Не допускается использовать в качестве демонстрационных материалов сведения, не отражающие собственные результаты.

Тематика курсовой работы 

 ПМ. 04 Составление и использование бухгалтерской отчетности

1.Бухгалтерская отчетность как информационная база анализа деятельности малого предпринимательства.

2.Особеннсоти формирования бухгалтерской отчетности на стадии создания предприятия.

3.Организация и ведение бухгалтерского учета и составление отчетности в условиях ликвидации предприятия.

4.Бухгалтерская отчетность и средства программного обеспечения.

5.Правовые основы ведения бухгалтерского учета и составления  бухгалтерской отчетности. 

6.Оценка готовой продукции: аспект бухгалтерской отчетности.

7.Оценка материально – производственных запасов: аспект бухгалтерской отчетности.

8.Оценка незавершенного производства: аспект бухгалтерской отчетности.

9.Бухгалтерский учет и отчетность в системе менеджмента малого предприятия.

10.Бухгалтерская отчетность организации и её нормативное регулирование.

11.Межджународный стандарт финансовой отчетности и их адаптация к условиям России.

12.Годовой бухгалтерский аванс организации (форма№1): содержание, составление и информационные возможности.

13.Годовой отчет организации о прибылях и убытках ( форма№2): содержание, составление и информационные возможности.

14.Годовой отчет организации об изменениях капитала (форма№3): содержание, составление и информационные возможности.

15.Годовой отчет организации о движении денежных средств (форма№4): содержание, составление и информационные возможности.

16.Приложение к годовому бухгалтерскому балансу организации (форма№5): содержание, составление и информационные возможности.

17.Промежуточные бухгалтерские балансы организации (форма№1): содержание, составление и информационные возможности.

18.Промежуточные отчеты организации о прибылях и убытках: содержание, составление и информационные возможности.

19.Сводная бухгалтерская отчетность организации, имеющей дочерние и зависимые общества.

20.Пояснительная записка к годовой бухгалтерской отчетности организации: содержание, составление и практическое использование.

21.Сводная бухгалтерская отчетность акционерных обществ (товариществ): содержание, составление и информационные возможности.

22.Особенности консолидированной бухгалтерской отчетности и ёё отличие о традиционной сводной бухгалтерской отчетности.

Тематика курсовой работы  
ПМ. 05 Осуществление налогового учета и налогового планирования в организации
1. Налоговая система РФ. ЕНВД

2. Основные направления и проблемы совершенствования налоговой системы России. Исчисление НДФЛ

3. Роль налогообложения. Исчисления НДС.

4. Стратегия развития и реформирование налоговой системы России. Исчисление налога на прибыль. 

5. Виды санкций за нарушение налогового законодательства. Государственная пошлина.

6. Общая характеристика международных налоговых отношений. Исчисление водного налога.

7. Государство и налоги. Государственная пошлина.

8. Роль налоговой системы. Налог на добычу полезных ископаемых.

9. Реформирование налоговой системы РФ. Сельскохозяйственный налог.

10. Налоговая политика в сфере управления государственным сектором экономики. Упрощённая система налогообложения.   
11. Налогообложение  в РФ. Исчисление налога на прибыль.

12. Отличия налоговой системы России и Соединённых Штатов. ЕНВД.
13. Федеральная налоговая служба. Исчисление транспортного налога

14. Структура налоговых органов. Исчисление налога на имущество.

15. Пути реформирования налоговой системы РФ. Налог на игорный бизнес.

16. Становление налоговой системы в России. Исчисление НДФЛ

17. Ответственность налоговых органов и их должностных лиц. Сельскохозяйственный налог.

18. Структура Федеральной налоговой службы. Исчисление НДС.

19. Налоговая система в РФ в период перехода к рыночному механизму хозяйствования. Исчисление налога на прибыль.

20. Налоговый механизм и технология налоговой политики. Исчисление земельного налога. 

21. Права и обязанности налогоплательщиков.  Упрощённая система налогообложения.

22. Научные школы налогообложения. ЕНВД

23. Налоговая политика в сфере государственного регулирования экономики. Земельный налог.

24. Понятие и особенности построения налоговой системы России. Водный налог.
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