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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Согласно учебному плану направления подготовки 38.04.01 Экономика, направленность «Бизнес-аналитика в экономике и управлении», магистрант выполняет курсовую работу по дисциплине «Управленческий учет для бизнес-решений», которая имеет своей целью: 
– систематизацию, закрепление и расширение теоретических и практических знаний в области управленческого учета, формирование умений применять полученные знания для решения конкретных экономических, научных и производственных задач; 

– развитие навыков ведения внеаудиторной работы, в том числе применения современных методик и информационно-коммуникационных технологий исследования при решении разрабатываемых управленческих вопросов. 

При выполнении курсовой работы магистрант обязан продемонстрировать способность и умение решать следующие задачи:

– правильно применять теоретические положения изученных ранее учебных дисциплин;

– знать и уметь применять современные методы анализа (включая экономико-математическое моделирование);

– грамотно выполнять финансово-экономические расчёты, используя для этого современные компьютерные технологии;

– уметь обосновать целесообразность внедрения в практику экономических субъектов, предприятий, учреждений и организаций, включая финансово-кредитные, финансовых органов управления на разных уровнях государственной власти - передовых программных продуктов и достижений современной экономико-управленческой науки;

– уметь чётко и логично формулировать предложения, рекомендации.

Курсовая работа – самостоятельная, творческая разработка конкретной темы по изучаемой дисциплине, с элементами научного анализа, отражающая приобретенные магистрантом теоретические знания и практические навыки, умение работать со специальной литературой профессиональной области, анализировать источники, делать обоснованные выводы.

Курсовая работа является одним из видов промежуточной аттестации и осуществляется по дисциплинам в соответствии с учебным планом соответствующего направления подготовки. Письменные работы по дисциплинам учебно-методического плана являются важным этапом обучения, способствующим как приобретению навыков самостоятельного научного и практического подхода к освоению учебного материала, так и формированию профессиональных компетенций. 
2. Структура и содержание курсовой работы

Структурные элементы курсовой работы: 

· титульный лист;

· содержание;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список источников;

· приложения.

Общий объем курсовой работы должен составлять 30–40 страниц.

Первая страница курсовой работы – титульный лист – содержит следующие реквизиты: наименование вуза, наименование кафедры, название дисциплины, тема работы, сведения об авторе, сведения о руководителе, год написания работы (прил. 1).

Следующим обязательным структурным элементом является содержание. Оно включает перечень всех заголовков, в т. ч. разделов и подразделов, с указанием номеров начальных страниц.

Введение – важная часть курсовой работы. Введение должно быть кратким (2–3 страницы). В нем следует обосновать значение и актуальность рассматриваемой темы, сформулировать цель и задачи, определить объект и предмет исследования, объект наблюдения, практическую значимость работы.

Актуальность темы обосновывается анализом теоретических источников и тенденциями общественного развития. 

Цель курсовой работы – решение конкретной проблемы: анализ свойств объекта исследования, выявление закономерностей, выработка предложений (рекомендаций, программ, методик и т. п.). 

Задачи конкретизируют цель и отражают последовательность исследований. Формулировку задач рекомендуется начинать со слов: рассмотреть, раскрыть, изучить, исследовать, осуществить, провести, проанализировать, оценить, обобщить, разработать, выявить, показать, выработать, определить, установить и др. 

Объект исследования – область научных изысканий, в которой выявлена и существует исследуемая проблема. 

Предмет исследования – конкретная часть объекта исследования.

Объект наблюдения – организация, на материалах которой выполнена курсовая работа.

Практическая значимость результатов исследования раскрывается в его направленности на решение проблем, в возможности их использования для совершенствования организации и ведения бухгалтерского учета экономического субъекта.

Содержание основной части должно соответствовать теме работы и полностью раскрывать ее в трех аспектах: теоретическом, практическом и рекомендательном. Основная часть содержит 3 раздела, каждый из которых делится в свою очередь на подразделы.

В первом (теоретическом) разделе курсовой работы должны быть отражены вопросы, раскрывающие значение и сущность исследуемой проблемы, рассмотрены понятие, экономическая природа, содержание изучаемых показателей, сделан обзор литературы по выбранной теме, отмечены дискуссионные вопросы.

Основными источниками для написания первого раздела являются справочные правовые системы: Консультант плюс, Гарант и др., а также монографии и периодические издания в той части, которая не противоречит действующему законодательству.
Кратко рассматривается понятийно-терминологический аппарат изучаемой проблемы, законодательное и нормативное регулирование объектов бухгалтерского управленческого учета. Оценивается уровень теоретической изученности вопроса. 
На основании изучения литературы, систематизации современных знаний рассматриваются причины возникновения, этапы развития исследуемой проблемы, различные мнения российских и зарубежных ученых, высказывается собственная точка зрения относительно понятий, определений, форм ведения управленческого учета.

Непременным условием выполнения данного раздела курсовой работы является изложение собственного понимания существа вопроса исследуемой темы. В теоретическом разделе необходимо делать ссылки на используемые источники по их номерам, указанным в списки литературы. Все источники, использованные в разработке данного и последующих разделов, включаются в список использованных источников. При дословном заимствовании текста из литературных источников, он берется в кавычки.
Второй раздел курсовой работы должен быть посвящен описанию методики рассматриваемого участка управленческого учета (операции, деятельности в целом).
Содержание второй и третьей части курсовой работы определяется спецификой темы курсовой работы. Следует рассмотреть вопросы, раскрывающие особенности функционирования объекта исследования (наименование, местоположение, основной и дополнительной виды деятельности, организационная структура, основные показатели деятельности за исследуемый период и т.д.), современное состояние его информационной базы и учетно-аналитической системы, практику учетно-управленческой работы на предприятии. Необходимо проанализировать организационно-управленческие и производственные структуры предприятия, раскрыть особенности сбора, обработки и подготовки учетной информации о внутрихозяйственных процессах, о расходах и результатах деятельности структурных подразделений, порядок формирования и представления информации об отдельных объектах управленческого учета, охарактеризовать систему внутренней управленческой отчетности.

Раскрывая особенности организации управленческого учета магистрант ориентируется на внутренние стандарты предприятия. Для выполнения данной части курсовой работы используются данные годовых и статистических отчетов не менее чем за два года, а также может быть использована информация из первичных документов, учетных регистров, внутрихозяйственной отчетности, бизнес-планов и т.д.

В третьем разделе используются различные приемы анализа, указываются источники информации, приводятся аналитические таблицы и расчеты, графические способы отражения результатов исследования, делаются выводы. Исследование и анализ должен выявить недостатки в работе, вскрыть неиспользованные резервы и наметить направления их использования. По результатам исследования и анализа в дальнейшем разрабатываются предложения, которые должны вытекать из полученных результатов исследования.
Предложения по совершенствованию управленческого учета могут охватывать следующие направления:

1) детализация объектов учета, совершенствование методов учета, контроля и регулирования. При этом выбор того или иного метода должен быть обоснован с точки зрения рациональности ведения управленческого учета, повышения оперативности получения данных, их аналитичности, пригодности для принятия решений;

2) совершенствование организации аналитического учета затрат и выпуска продукции с целью повышения роли учетных данных в информационным обеспечении процесса управления (повышение информативности, возможности их использования при планировании, контроле и оценке результатов деятельности структурных единиц предприятия);

3) упрощение, детализация учетных регистров, используемых на предприятии, разработка и внедрение новых регистров управленческого учета;

4) использование современных информационных систем, программных продуктов, новых управленческих технологий и тому подобное.

В данном разделе следует доказать целесообразность и необходимость предлагаемых мероприятий, проектировать и спрогнозировать результаты от внедрения предложений, подтвердить их соответствующими расчетами и представить в виде таблиц, графиков, схем и т.д. Качество выполнения данного раздела работы определяет практическую ценность курсовой работы.
В заключении дается краткое описание проведенной работы, показывается достижение поставленных целей и задач. Здесь же формируются обобщенные выводы, предлагаются пути устранения искажения информации, даются рекомендации по организации и ведению бухгалтерского учета и составлению отчетности, препятствующие возникновению искажений в дальнейшем. Объем заключения – 2–3 страницы. 

Список источников является важной составной частью курсовой работы, он должен соответствовать теме. В список включаются не только те источники, на которые в работе имеются ссылки, но и те, которые были изучены дополнительно. При составлении списка источники располагаются в следующем порядке:

· законодательные и нормативные акты;

· постановления правительства;

· инструктивные, методологические и статистические документы;

· литературные источники (монографии, статьи из периодической литературы, ресурсы Интернета и пр.)

В приложения помещается материал, который при включении в основную часть либо загромождает текст, либо затрудняет восприятие работы. В приложения включаются формы управленческой отчетности, первичные документы, учетные регистры, таблицы, схемы, другие документы, имеющие отношение к содержанию работы. 

В тексте курсовой работы на все приложения обязательно должны быть ссылки.

3. ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ ВЫПОЛНЕНИЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ

1) выбор темы;

2) подбор литературы и составление списка;

3) составление плана;

4) изучение литературы, систематизация и обработка практических материалов;

5) написание текста;

6) рецензирование;

7) защита.

Выбор темы курсовой работы

Тематика курсовых работ, приведенная в настоящих методических указаниях, утверждена кафедрой бухгалтерского учета, анализа и аудита. В зависимости от интересов, условий и специфики деятельности изучаемой организации обучающиеся могут предложить и другие темы курсовых работ, предварительно согласовав их с руководителем.

Выбирая определенную тему курсовой работы, следует учитывать её практическую значимость, актуальность и степень полезности предлагаемых рекомендаций для организации, на материалах которой работа будет выполняться. Закрепление и утверждение темы курсовой работы производится кафедрой бухгалтерского учета, анализа и аудита. Одновременно кафедра утверждает график выполнения курсовой работы и назначает руководителей из числа профессорско-преподавательского состава или опытных практических работников. Руководитель консультирует обучающегося по курсовой работе, помогает ему уточнить план, составить список литературы, определить объект исследования, а также контролирует сроки ее выполнения.

Подбор литературы и составление списка литературы

После утверждения темы курсовой работы обучающийся приступает к подбору литературных источников. Поиск литературы производится с помощью тематического, алфавитного и электронного каталогов, имеющихся в библиотеке университета или в других библиотеках. Могут быть использованы разнообразные источники: монографии, учебники и учебные пособия, периодические издания, статистические сборники, материалы научных конференций, сеть Интернет и др. 

После подбора необходимой литературы составляется ее список. Далее обучающийся приступает к ознакомлению с конкретными источниками, прежде всего с действующими нормативно-правовыми актами (кодексами, законами, указами, постановления Правительства Российской Федерации и др.). Следует изучить действующие инструкции, положения, методические указания, нормативные, справочные и другие материалы, имеющие отношение к выбранной теме.

Предварительный подбор литературных источников и ознакомление с ними помогут обучающимся составить план курсовой работы, а также собрать необходимую информацию для ее написания.

Составление плана курсовой работы

План курсовой работы и перечень литературных источников обучающийся должен представить своему руководителю для согласования. Желательно иметь несколько вариантов плана, из которых выбирается наиболее приемлемый.

В плане необходимо предусмотреть следующие составляющие курсовой работы: введение, теоретическую часть, исследование практических материалов, предложения и рекомендации, заключение. 

Изучение литературы, систематизация

и обработка практических материалов

После согласования с руководителем плана курсовой работы следует приступить к изучению подобранной литературы. Работу целесообразно начать с всестороннего изучения соответствующих разделов и тем дисциплины по имеющимся учебникам, а затем используя специальную экономическую литературу.

Рекомендуется кратко конспектировать основные положения литературных источников по отдельным вопросам, обозначенным в плане курсовой работы, что облегчит написание ее теоретической части. Серьезное внимание должно быть уделено изучению нормативных материалов. Очень важно выяснить наличие частичных изменений, которые могли быть приняты после издания этих документов.

После изучения и обобщения литературных источников обучающийся приступает к выполнению практической части курсовой работы, в которой обязательно должны быть использованы практические материалы конкретных организаций. Сбор, обработка и анализ практических материалов является наиболее сложным и ответственным этапом. 
Качественному и успешному написанию курсовой работы способствует правильно организованный сбор, изучение и обобщение учетно-аналитической информации исследуемого предприятия. Собранные данные должны быть проверены, обработаны и представлены в виде таблиц, расчетов, графиков, схем и так далее. Заполненные образцы первичных документов, учетных регистров, форм внешней и внутрихозяйственной отчетности, полученные в ходе подбора практического материала на предприятии, могут быть представлены в качестве приложений к основному содержанию работы.
Написание текста курсовой работы

При написании курсовой работы обучающийся должен показать умение грамотно, четко и последовательно излагать свои мысли. Написание текста, как правило, начинают с теории. Теоретические положения формулируют на основе их критического рассмотрения и осмысливания, обобщения различных точек зрения отдельных авторов.

Практическая часть работы включает разработанные учетные регистры документы, таблицы, выводы, суждения и предложения, основанные на результатах выполненной проверки. При этом нельзя допускать теоретических отступлений, обучающийся должен излагать свое мнение по исследуемой проблеме. Следует выявить недостатки в управленческом учете и составлении отчетности в организации и отметить положительные моменты. 
При написании курсовой работы необходимы четкость и последовательность изложения сущности рассматриваемых вопросов. Все приводимые доводы должны быть логически взаимосвязаны: каждый последующий материал являлся следствием и продолжением предыдущего. Рекомендации и предложения по совершенствованию управленческого учета и отчетности должны вытекать из результатов проведенного исследования.

Рецензирование курсовой работы

Выполненную курсовую работу обучающийся в установленный срок сдает на кафедру бухгалтерского учета, анализа и аудита для рецензирования.

Руководитель проверяет работу и пишет на неё рецензию, где отмечает положительные стороны и недостатки, указывает вопросы, которые должны быть подготовлены к защите, и ставит предварительную оценку. Работы, получившие положительную оценку, допускаются к защите, при отрицательной рецензии курсовая возвращается для повторного выполнения или доработки.

Защита курсовой работы

При подготовке к защите курсовой работы обучающийся должен внимательно ознакомиться с замечаниями руководителя и устранить отмеченные недостатки, внести отдельные дополнения и уточнения, подготовить ответы на поставленные вопросы.

Перед защитой курсовой работы обучающийся информирует руководителя об устранении отмеченных в рецензии недостатков.

Защита курсовой работы осуществляется перед комиссией, проходит посредством собеседования. Обучающийся в течение 5-10 мин. излагает основные положения работы:

1. Название темы курсовой работы. 

2.Актуальность выбранной темы, степень изученности в экономической литературе. 

3. Объект наблюдения, цель и задачи курсовой работы. 

4. Выводы по результатам реализации поставленных задач. 

5.Предложения и рекомендации, направленные на совершенствование системы управленческого учета; формирования управленческой отчетности.

Качество курсовой работы оценивается, прежде всего, по тому, насколько обучающийся раскрывает содержание темы и демонстрирует глубоких профессиональные знания.

Защищенные курсовые работы обучающимся не возвращаются и хранятся в архиве.

После защиты курсовой работы обучающийся получает итоговую оценку, которая проставляется в ведомости и в зачетной книжке обучающегося. Работа оценивается по четырехбалльной системе, при неудовлетворительной оценке назначается её повторная защита.

Оценку «Отлично» заслуживает курсовая работа, в которой полно и всесторонне раскрыто теоретическое содержание темы, дан глубокий критический анализ действующей практики учетной работы конкретной организации, содержится творческий подход к решению проблемных вопросов управленческого учета в современных условиях хозяйствования, сделаны экономически обоснованные предложения и даны ссылки на действующее законодательство в области управленческого учета; на все вопросы членов комиссии обучающийся дал аргументированные ответы.
Оценку «Хорошо»  заслуживает курсовая работа, в которой содержание изложено на высоком теоретическом уровне, правильно сформулированы выводы и даны экономически обоснованные предложения, а также отсутствуют существенные ошибки в расчетах и (или) оценке сделанных бухгалтерских записей; на все вопросы членов комиссии обучающийся при защите дал правильные ответы, но не проявил творческих способностей в понимании и изложении ответов.
Оценка «Удовлетворительно» заслуживает работа, в которой в целом раскрыты теоретические вопросы, сделаны в основном правильные выводы, предложения представляют практический интерес, но недостаточно убедительно аргументированы, имеются ошибки в расчетах и (или) неверно дана оценка сделанным бухгалтерским записям, небрежное оформление работы; неполные и нечеткие ответы на заданные вопросы при ее защите.
Оценку «Неудовлетворительно» заслуживает курсовая работа, в которой отсутствуют необходимые разделы, оформление работы не соответствует  принятым требованиям, а также даны ошибочные ответы на заданные вопросы при ее защите, что подтверждает серьезные пробелы в профессиональных знаниях.

4. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ РАБОТ

Тематика курсовых работ отражает все основные разделы дисциплины «Управленческий учет для бизнес-решений», касается процесса принятия решений на основе данных управленческого учета и способствует выработке профессиональных навыков управления организацией.  

Список тем курсовых работ

Применение элементов управленческого учета в теории и практике российского учета 

Внутрихозяйственная отчетность в системе управленческого учета 

Учет затрат и калькулирование себестоимости при попроцессном методе 

Учет затрат и калькулирование себестоимости при позаказном методе 

Учет затрат и калькулирование себестоимости при попередельном методе 

Калькулирование полной производственной себестоимости в системе управленческого учета 

Нормативный метод учета затрат и калькулирования себестоимости продукции 

Учет прямых затрат в составе себестоимости продукции (работ, услуг) предприятия 

Учет косвенных расходов в составе себестоимости продукции (работ, услуг) предприятия 

Принятие управленческих решений в оперативном учете 

Бюджетирование и контроль затрат на предприятии 

Организация бухгалтерского управленческого учета на предприятии 

Учет и аналитическое обоснование управленческих решений по снижению издержек производства 

Бухгалтерский учет и анализ постоянных расходов предприятия 

Организация учета затрат и калькулирования себестоимости на предприятиях нефтеперерабатывающей промышленности 

Особенности учета затрат и калькулирования себестоимости продукции по системе «Стандарт-кост» 

Особенности учета затрат и калькулирования себестоимости продукции по системе «Директ-костинг» 

Учет расходов на подготовку и освоение новых видов производств и продукции 

Организация учета затрат и калькулирования себестоимости продукции в добывающей промышленности 

Организация синтетического и аналитического учета затрат на производство

Учет незавершенного производства в условиях рыночной экономики 

Влияние на прибыль методов учета затрат на производство и калькулирования себестоимости продукции 

Управленческий учет как элемент системы бухгалтерского учета

Учет трудовых затрат в системе управленческого учета 

Организация учета затрат и калькулирования себестоимости автотранспортных услуг 

Бюджеты, их значение в управленческом учете конкретного предприятия 

Проектирование финансового бюджета предприятия 

Проектирование операционного бюджета предприятия 

Планирование доходов и расходов как инструмент контроля и прогноза в управленческом учете 

Учет и анализ потерь от брака продукции и резервы их снижения на предприятии 

Управленческий учет и анализ себестоимости продукции, товаров (работ, услуг) предприятия 

Учет и анализ качества продукции и ее конкурентоспособность 

Управленческий учет расходов на оплату труда на предприятии 

Учет выработки рабочих и анализ производительности труда на предприятии 

Учет материальных затрат, включаемых в себестоимость продукции предприятия 

Учет управленческих расходов, их внутренний контроль и направления оптимизации 

Особенности учета затрат вспомогательных производств 

Учет расходов предприятия на охрану окружающей среды 

Планирование и контроль накладных расходов 

Методы контроля над использованием материальных ресурсов предприятия

Учет и распределение расходов по обслуживанию производства и управления

Учет затрат на производство и калькулирование себестоимости продукции (работ, услуг) вспомогательных производств 

Организация учета затрат и калькулирования себестоимости в организациях торговли 

Организация учета затрат и калькулирования себестоимости на предприятиях машиностроения 

Организация учета затрат и калькулирования себестоимости в организациях строительства 

Управленческий учет снабженческо-заготовительной деятельности предприятия 

Управленческий баланс: сущность, роль и значение в принятии управленческих решений 

Организация управленческого учета затрат по методу «АВС» 

Трансфертное ценообразование: сущность, значение и основные подходы 

Формирование центров затрат, центров ответственности и организация учета по ним на предприятии
5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Объём курсовой работы должен составлять 30-40 страниц машинописного текста, в этот объём не входят приложения и список источников.

Курсовая работа (КР) оформляется печатным способом с использованием текстового редактора, например, Microsoft Word или аналогичного, и распечатывается на принтере с качеством печати не ниже 300 dpi.
Титульный лист оформляется в соответствии с Приложением 1.

Оглавление 

Слово ОГЛАВЛЕНИЕ пишется прописными буквами и выравнивается по центру строки. 

Используется одинарный или полуторный межстрочный интервал в зависимости от количества содержательных компонентов. 

Заголовки структурных частей выравниваются по левому краю. 

Заголовки одинаковых уровней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Заголовки каждого последующего более низкого уровня следует смещать вправо относительно заголовков предыдущего уровня. Каждому заголовку должен соответствовать номер начальной страницы раздела. Строка заголовка связывается с номером страницы рядом точек, которые должны заканчиваться для всех заголовков на одной вертикали. Все заголовки пишутся строчными буквами, начиная с прописной, без точки в конце. Названия глав, введение, заключение, список источников и приложения пишутся прописными буквами (пример оглавления содержится в Приложении 5 к настоящему Положению).

Заголовки

Для лучшего восприятия текст КР разбивается на главы, параграфы, пункты. Главы и параграфы должны иметь заголовки, четко и кратко отражающие их содержание. 

Главы в работе нумеруются по порядку арабскими цифрами, например, Глава 1., Глава 2. и т. д. 

Параграфы нумеруются в пределах каждой главы и их номера состоят из номера главы и номера параграфа в данной главе, отделенного от номера главы точкой. В конце номера параграфа ставится точка, слово «параграф» и знак «§» не пишутся, например, 1.1., 1.2. и т. д. Соответственно пункты и подпункты нумеруются в пределах параграфов, например: 1.1.1., 1.1.1.1. и т. д.

Введение, заключение, список источников и приложение не нумеруются.

Заголовки глав следует располагать по центру строки, без точки в конце и без переносов, печатать прописными буквами, не подчеркивать, использовать полужирное начертание.

Заголовки параграфов следует располагать по центру строки, без точки в конце и без переносов, печатать строчными буквами, не подчеркивать, использовать полужирное начертание, одинарный интервал. Если заголовок не помещается в строке, то при разбивке его для переноса следует учитывать смысловую и логическую связь.

Например:

ГЛАВА 1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

В УСЛОВИЯХ РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ

(правильный вариант)

ГЛАВА 1. ОСОБЕННОСТИ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В УСЛОВИЯХ

РЫНОЧНЫХ ОТНОШЕНИЙ
(неправильный вариант)

Заголовки глав от названия параграфов следует отделять тремя межстрочными одинарными интервалами. Заголовок параграфа следует отделять от текста параграфа полуторным межстрочным интервалом. Интервал между строчками заголовка (главы и параграфа) – одинарный. 

Например:


ГЛАВА 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ОЦЕНКИ

ФИНАНСОВОГО СОСТОЯНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ


1.1. Финансовое состояние организации, факторы, его определяющие


Текст параграфа 1.1


1.2. Цель, задачи, последовательность проведения

и информационное обеспечение анализа

финансового состояния организации


Текст параграфа 1.2

Каждая глава, а также введение, заключение, список источников, приложение начинаются с новой страницы. 

Перечисления

Внутри самостоятельных пунктов и подразделов могут быть приведены перечисления. Перед каждой позицией перечисления следует ставить тире. Элементы перечня пишутся со строчной буквы. 

Например: 

В структуре экономической безопасности выделяют элементы безопасности: 

– финансовая безопасность. Обеспечение стабильности финансовых потоков, платежеспособности и управления рисками;

– продовольственная безопасность. Гарантия достаточности и доступности продовольствия для населения;

– энергетическая безопасность. Стабильное снабжение энергией, контроль над сырьевыми ресурсами. 

Если необходимо сослаться на элемент перечня, то перед позицией вместо тире ставят строчную букву русского алфавита. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере ниже. Иные обозначения списков (символы, прописные буквы, римские цифры, маркеры) недопустимы.

Пример

а)_____________________;


1)__________________;


2) ____________________;

б)______________________ .

Все элементы перечня начинаются с абзацного отступа и разделяются точкой с запятой. 

Оформление текста 

Текст КР должен располагаться на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 × 297 мм), иметь книжную ориентацию для основного текста и альбомную, если это необходимо – для размещения схем, рисунков, таблиц, иллюстраций и т. д.

Для страниц с книжной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 2 см, 

· нижнее – 2  см, 

· левое – 3 см, 

· правое – 1,5 см.

Для страниц с альбомной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

· верхнее – 3 см, 

· нижнее – 1,5 см, 

· левое – 2 см, 

· правое – 2 см.

Для ввода (и форматирования) основного текста используются:

· шрифт – Times New Roman, 

· размер – 14 пт, 

· межстрочный интервал – полуторный, 

· интервал перед абзацем и после абзаца – 0,

· способ выравнивания – по ширине для основного текста,

· начертание – обычное, 

· отступ первой строки (абзацный отступ) –1,25 см. 

В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов.

Кавычки в тексте оформляются единообразно, в виде «ёлочек» («»).  

Инициалы нельзя отрывать от фамилии и всегда следует размещать перед фамилией, а не наоборот (исключением являются библиографические описания, внутритекстовые и подстрочные примечания, в которых инициалы ставятся всегда после фамилии).

КР должна быть сшита в скоросшиватель.

Формулы

Для ввода формул целесообразно использовать редакторы формул (Microsoft Equation 3.0, Microsoft MathType или аналогичные).

Формулы могут размещаться:

· в центре отдельной строки (нумерованные наиболее важные);

· на одной строке несколько формул (короткие однотипные формулы), разделенные запятыми или точкой с запятой;

· внутри текста (небольшие, несложные и не имеющие самостоятельного значения), например:

1) 
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3) формула Эйнштейна E = mc² связывает массу (m) и энергию (E) через квадрат скорости света (c²), подчеркивая её фундаментальное значение в физике.

Если формула не помещается в одной строке, ее следует переносить на другую:

·  в первую очередь на знаках отношения между левой и правой частями формулы (>, <, =, ≥,  ≤, ≠);

·  во вторую очередь на знаках многоточие (…), сложения и вычитания (+ и –);

· в третью очередь на знаке умножения в виде креста (х).

При этом знак, по которому производится перенос, оставляют в конце строки и повторяют в начале новой строки, на которую перенесена часть формулы. На других знаках, кроме упомянутых, разбивать формулу не рекомендуется.

Расшифровку использованных в формулах буквенных обозначений величин следует помещать после формулы, при этом:

- расшифровка общепринятых обозначений может быть опущена;

- повторяющиеся обозначения могут не расшифровываться, если формулы расположены близко друг к другу;

- при большом числе формул с повторяющимися обозначениями целесообразно в начале (или в конце) работы привести список обозначений с их расшифровкой;

- приводимые обозначения символов и числовых коэффициентов следует давать либо по тексту через запятую или точку с запятой, либо начинать с новой строки, при этом первую строку пояснения начинать со слова «где» без двоеточия. Например:
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где Сср – средняя стоимость товаров; i – порядковый номер товара; N – количество товаров; Сi – стоимость i-го товара.

При очень большом количестве формул в работе допускается не проводить их расшифровку. В этом случае при первой ссылке на формулу после ее номера в квадратных скобках указывается номер источника формулы по списку источников и через запятую номер страницы в источнике, на которой находится формула (например, площадь цеха рассчитана по формуле (2.15) [14, с. 55].

Нумеровать следует формулы, на которые имеются ссылки в тексте. Для нумерации используют арабские цифры, заключенные в круглые скобки. Размещают номера у правого края страницы (см. выше). При этом:
· если в строке записано несколько формул, они объединяются одним номером;

· если формула занимает несколько строк (перенос формул), то номер размещается на уровне последней строки;

· если нумеруется группа формул, то справа от нее ставятся фигурные скобки, охватывающие ее по высоте, с острием в середине группы формул, обращенным к номеру, например:
– 1, если y < 0

                                                      х =  0, если y = 0                                   (1.4)

   1, если y > 0

Нумерация формул ведется в пределах главы, сначала указывают номер главы, а затем номер формулы, разделяя их точкой, например, (1.1), (1.2) и т. д.

При ссылках в тексте на формулу указывается её номер, а сама формула не повторяется (например, как показано в формуле (1.1)… или в уравнении (2.6)…).

Формула отделяется от основного текста пустыми строками сверху и снизу. 

Таблицы

В работе следует использовать таблицы, они помогают систематизировать, структурировать и наглядно представлять данные. Информация в таблицах должна быть существенной, сопоставимой, достоверной, определенной и т. д.

Размер шрифта внутри таблиц должен быть уменьшен до 10-12 пт, межстрочный интервал – одинарный.

Ссылка на таблицу обязательна. Таблицу следует располагать в тексте лишь после её упоминания.

Нумерацию таблиц рекомендуется осуществлять в пределах главы, в этом случае первая цифра указывает номер главы, а вторая – номер таблицы. 

Нумерационный заголовок не пишется, если таблица в КР единственная. 

Нумерация таблиц в приложениях осуществляется в пределах каждого приложения.

Нумерационный заголовок выравнивается по левому краю без абзацного отсутупа. 

Тематический заголовок таблицы определяет её тему и содержание. Он размещается над таблицей через тире после нумерационного заголовка, пишется с прописной буквы без точки в конце. В тематическом заголовке таблицы не допускаются переносы (табл. 2.1).

Заголовок таблицы пишется с одинарным интервалом. Если в заголовке более одной строки, то вторая строка начинается под началом заголовка на первой строке. Заголовок таблицы отделяется сверху и снизу пустой строкой с одинарным интервалом. Графа №п/п не ставится. 

Если таблица занимает более одной страницы, ее продолжение имеет заголовок «Продолжение табл. 2.1» (если таблица не заканчивается) или «Окончание табл. 2.1» (если таблица завершается). Заголовок в этом случае имеет высоту шрифта 12 пт. В этом случае вместо заголовков граф переносят строку с их номерами. Например:

Таблица 2.1 – Показатели хозяйственно-экономической деятельности  

ООО «Реглан» за 2024 год
	Наименование

показателя
	На 01.01.2024  
	На 01.01.2025 
	Отклонение, (+;–)
	Темп роста, %

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Выручка от продажи, тыс. руб.
	143281
	140119
	-3162
	97,8

	2. Валовая прибыль (убыток), тыс. руб.
	67569
	63103
	-4466
	93,4


Окончание табл. 2.1

	1
	2
	3
	4
	5

	3. Среднегодовая стоимость основных средств, тыс. руб.
	23162
	24541
	1379
	106,0

	4. Численность персонала, чел.
	64
	68
	4
	106,3


Заголовки столбцов и строк следует ставить в именительном падеже единственного или множественного числа без произвольного сокращения слов. Заголовки столбцов и строк таблицы выполняются с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной, если они самостоятельные.

В таблице должны быть указаны единицы измерения. Если единица измерения единая, то ее указывают после заголовка. Если используют разные единицы измерения, то единицы измерения пишутся после названия показателя, после запятой. Например: 1. Выручка от продаж, тыс. руб.  

Если в таблице отсутствуют сведения, то следует ставить многоточие (…) или писать Нет свед., или ставить тире (оставлять ячейку свободной не рекомендуется).

При размещении чисел в графах следует:

· выравнивать по младшему разряду (единицы под единицами, десятки под десятками и т. д.) числовые значения одинаковых показателей;

· выравнивать по центру числовые значения неодинаковых показателей;

· выравнивать по центру диапазоны значений величин (диапазоны указывают через тире или многоточие), например:

	1
	2
	3

	123
	125
	126–456
	126…456

	582
	4569
	25–1256
	25…1256

	458
	12
	1–6
	1…6

	256
	4587
	12–458
	12…458 

	789
	1
	459–690
	459…690


Таблицы могут содержать примечания, которые должны быть оформлены в отдельной графе или размещены под таблицей. В последнем случае у комментируемого места таблицы ставят сноски (в виде звездочек).

В тексте можно использовать ссылки не только конкретно на таблицу, но и на отдельную её строку (в строке 3 табл. 2.1 или строка 3 табл. 2.1 показывает…) и на отдельную графу (в графе 4 табл. 2.1 показаны…).

Иллюстрации

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, в том числе структурно-логические, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать в тексте после их первого упоминания.

Подпись или название рисунка, раскрывающее его содержание, помещают под рисунком и всегда начинают с прописной буквы, например:
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Рисунок 1.5 – Динамика доходов и расходов ПАО «Курс» за 2022-2024 гг., тыс. руб.

Схемы и диаграммы должны быть созданы с помощью графических редакторов: недопустимо копирование из информационных источников. На иллюстрации, заимствованные из работ других авторов, обязательно дается ссылка на источник. 

Все иллюстрации именуются в тексте рисунками. Нумерация рисунков осуществляется в пределах главы, например, «рис. 1.1» (если в работе только одна иллюстрация, ее не нумеруют и не указывают название). Высота шрифта – 12 пт. На все иллюстрации в тексте обязательно должны быть ссылки (рис. 1.1).

В графиках и диаграммах следует обязательно подписать оси, обозначить единицы измерения и числовые значения рядов. Рисунок и его название должны быть расположены по центру без абзацного отступа.

Ссылки и сноски

Любое заимствование из литературного источника (цитирование, заимствование положений, формул, таблиц, отсылка к другому изданию и т. д.) должно иметь ссылку. Согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008, библиографические ссылки бывают:

– внутритекстовые, помещенные в тексте документа; 

– постраничные (сквозные), вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску), для пояснения содержания;

– затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску), то есть отсылка к списку источников, помещенному в конце работы или ее части.

Примеры оформления затекстовой библиографической ссылки содержатся в Приложении 2. 

При нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация для всего текста документа в целом. 

Для связи с текстом документа порядковый номер библиографической записи в затекстовой ссылке указывают в отсылке, которую приводят в квадратных скобках в строку с текстом документа. При ссылке на использованный источник рекомендуется сам источник в тексте работы не называть, а в квадратных скобках проставлять номер, под которым он значится в списке.
Например:

В тексте: 

Проблемы роста и развития экономики в России в настоящее время приведены в работе Н. В. Раскова [59].

В затекстовой ссылке:  

59. Расков Н. В. Экономика России: проблемы роста и развития: монография. Москва: ИНФРА-М, 2022. 186 с. 

Если ссылку приводят на конкретный фрагмент текста документа, в отсылке указывают порядковый номер и страницы, на которых помещен объект ссылки. Сведения разделяют запятой. 

Например:

В тексте:

[10, с. 81] 

В затекстовой ссылке:

10. Сафронова Н. Б., Корнеева И. Е. Маркетинговые исследования: учебное пособие. 5-е изд., стер. Москва: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2023. 292 с. 

Если отсылка содержит сведения о нескольких затекстовых ссылках, группы сведений разделяют знаком точка с запятой. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитат) указываются и страницы данного текстового фрагмента, на которых содержатся сведения о предмете речи, например, [3, с. 28; 6, с. 4–5].
Для электронных ресурсов удаленного доступа приводят примечание о режиме доступа, в котором допускается использовать для обозначения электронного адреса аббревиатуру «URL» (Uniform Resource Locator – унифицированный указатель ресурса).

Информацию о протоколе доступа к сетевому ресурсу (http) и его электронный адрес приводят в формате унифицированного указателя ресурса.

После электронного адреса в круглых скобках приводят сведения о дате обращения к электронному сетевому ресурсу: после слов «дата обращения» указывают число, месяц и год.

Например:

Учет, анализ и аудит на предприятиях малого бизнеса: учебник / А.В. Митенков, Е.Н. Елисеева, Д.Ю. Бобошко, Н.А. Богданова. Москва: ИНФРА-М, 2025. 277 с. URL: https://znanium.ru/catalog/product/2141896 (дата обращения: 19.03.2025). 

В ссылках на структурные части текста указывают номера глав (со словом «глава»), приложений (со словом «приложение»), параграфов.

Например: «…в соответствии с параграфом 2.1»; «…согласно пункту 3.1.1 (приложение 1)»;  «…как указано в приложении 1».

Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круглые скобки. 

В КР допускается использование постраничных сносок – помещаемых внизу страницы примечаний, библиографических ссылок, переводов иноязычного текста, т. е. комментариев, связанных с основным текстом знаком ссылки. Постраничные сноски могут нумероваться в пределах одной страницы или иметь сквозную нумерацию по тексту работы, например:

… в последние годы все большее количество специалистов использует в своей деятельности системы AI

Сокращения

При многократном упоминании устойчивых словосочетаний в тексте следует использовать аббревиатуры или сокращения.

При первом упоминании слово, или словосочетание, должно быть приведено полностью, а рядом в скобках указывается сокращенный вариант или аббревиатура; например: фильтр низкой частоты (ФНЧ). При последующих упоминаниях рекомендуется употреблять сокращенный вариант или аббревиатуру.

Общепринятые аббревиатуры и сокращения, установленные государственными стандартами и правилами русской орфографии, допускается использовать без расшифровки, например: ЭВМ, НИИ, АСУ, с. (страница), т.е. (то есть) и др.

Иностранные наименования и аббревиатуры следует упоминать в тексте с существительным – наименованием, определяющим суть объекта. Например, ML.NET и «Технология ML.NET»; C++ и «язык программирования С++».

Нумерация страниц

В КР осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа.

Порядковый номер страницы следует проставлять в середине верхнего поля страницы (на титульном листе, листе оглавления и на первом листе введения номера страниц не проставляются). Первой пронумерованной должна быть четвертая страница.

Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, без знака №. 

Иллюстрации, таблицы, расположенные на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц.

Страницы приложений не нумеруются.

Список источников 

Это обязательный и важный элемент КР. Элементы списка располагаются в следующем порядке:

1. Нормативные правовые акты по правилу юридической силы (федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента России, постановления Правительства России, нормативные акты федеральных органов исполнительной власти (приказы министерств), законы и иные нормативные акты субъектов Российской Федерации (республик, краев, областей и др.). 

2. Материалы судебной практики. 

3. Отечественные и зарубежные издания (многотомные собрания сочинений, книги, монографии и  т. п.), авторефераты диссертаций, диссертации.

4. Периодические издания (научные журналы).

5. Специальные виды актов нормативно-технического регулирования (ГОСТ, ТУ, Технические регламенты ЕАЭС), патентные документы и т. п. 

6. Интернет-источники (официальные сайты органов власти и управления, компаний, другие ресурсы, представляющие информацию от собственного имени, без указания авторов). 

Библиографическое описание источников в списке литературы должно быть приведено в том виде, в котором оно даётся в источнике, или, если такая информация отсутствует, оформляется согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008 Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления или ГОСТ Р 7.0.100–2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

Образец оформления списка источников представлен в приложении 3. 

При составлении списка научной и учебной литературы русскоязычные источники перечисляются по алфавиту. После перечисления русскоязычных источников перечисляются источники на иностранных языках (в последовательности, соответствующей латинскому или английскому алфавитам). 

Примеры библиографического описания содержатся в приложении 6 к настоящему Положению.

Приложения

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и указывается номер (без знака №) арабскими цифрами (если используется более одного приложения), например, Приложение 1, Приложение 2 и т. д.

Если приложение занимает более одной страницы, то на его последней странице указывают «Окончание прил. 1», а на промежуточных – «Продолжение прил. 1». 
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Нормативные правовые акты
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26. Рынок тренингов Новосибирска: своя игра URL: http://nsk.adme.ru/news/2006/07/03/2121.html  (дата обращения: 17.10.2025).
27. Оптовая торговля и товарные рынки: официальный сайт Росстата РФ. URL: https://rosstat.gov.ru/statistics/opttorg  (дата обращения: 18.01.2025). 
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� AI – Artificial Intelligence – искусственный интеллект.
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