1 ЗАГАЛЬНІ ВКАЗІВКИ
Студенти, після завершення теоретичного курсу, проходять переддипломну практику тривалістю три тижні.

При виїзді на об'єкт практики студент повинний мати такі документи:

    1) направлення на практику від університету (щоденник по проходженню практики);

    2) методичні вказівки до переддипломної практики;

    3) завдання кафедри на розробку дипломної роботи за затвердженою темою;

     4) форму бланка-завдання підприємства на розробку питань у дипломній роботі, які його цікавлять.

Переддипломна практика студентів проходить, головним чином, у бухгалтерії, планово-економічному відділі, відділі праці і заробітної плати підприємства (здійснюється знайомство і з роботою інших структурних підрозділів підприємства). Студенти-практиканти можуть бути зараховані на роботу дублерами або на штатну посаду.

Під час практики студенти-практиканти зобов'язані:

· виконувати всі завдання, передбачені програмою практики;

· підпорядковуватися чинним на підприємстві правилам внутрішнього трудового розпорядку, техніки безпеки і виробничої санітарії;

· відповідати за виконану роботу і її результати нарівні зі штатними робітниками підприємства;

· щодня вести щоденник роботи практиканта, заповнюючи усе його поділи.

Навчально-методичне керівництво практикою здійснюють:

- від університету - викладачі кафедри обліку і аудиту;

       - від підприємства — керівні робітники і студенти фінансової служби та бухгалтерії підприємства.

2 МЕТА І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ

Мета проходження переддипломної практики —  поглиблення і закріплення теоретичних знань  з дисциплін навчального плану і збір даних для виконання дипломної роботи.

Завдання практики :

· вивчення техніко-економічних  показників діяльності підприємства;

· збір і загальний аналіз даних, щодо виробничо-господарської та фінансової діяльності підприємства;

· збір даних по темі дипломної роботи;

· використання результатів науково-дослідної роботи (НДР) на виробництві.

Після проходження практики студент повинен: 

ЗНАТИ

· облікову політику підприємства; 

· методику організації облікових робіт, складання бухгалтерської звітності, організації внутрішньогосподарського контролю;

· методику техніко-економічного аналізу виробничо-господарської діяльності та фінансового аналізу;

· методи організації управлінських інформаційних систем;

· методику обліку зовнішньоекономічної діяльності;

· методи прийняття стратегічних управлінських рішень.

ВМІТИ

· аналізувати фінансовий стан підприємства;
· аналізувати ефективність використання капіталу, ділової активності та інвестиційної привабливості підприємства;

· виконувати облік операцій з експорту та імпорту;

· виконувати облік бартерних операцій та операцій з давальницькою сировиною;

· виконувати облік валютно-фінансових операцій та облік операцій на підприємствах з іноземними інвестиціями;

· налагоджувати роботу управлінських інформаційних систем;

· розробляти моделі аналізу інвестицій в основні фонди, моделі аналізу фінансових інвестицій та моделі управління матеріальними запасами.
ПРИДБАТИ

навички роботи в реалізації загальних функцій з організації та здійснення бухгалтерських процедур; прийнятті оперативних рішень в межах своєї компетенції і функціональній та інформаційній підготовці рішень; оперативному управлінні первинними підрозділами, які переважно не мають в апараті управління відповідних фахівців з бухгалтерського обліку і аудиту; керівництві підлеглими, компетенція яких не вища за технічних службовців та молодших студентів. 

3 Бази практики
Відповідно до вимог навчального плану переддипломна практика проводиться на підприємствах різних форм власності та господарювання, банківських  та інших установах.

Студентам дозволяється самостійно вибирати місце проходження практики у згаданих підприємствах, організаціях і до кінця учбового семестру подати на кафедру лист з дозволом проходити практику на підприємстві.
З базами практики (підприємствами, організаціями) університет завчасно заключає договори на її проведення за встановленою формою.
Бази практики в особі їх перших керівників разом з навчальним закладом несуть відповідальність за організацію, якість та результати практики студентів.

4 Організація ПЕРЕДДИПЛОМНої практики

Направлення студентів на практику та їх розподіл за місцем практики виконує деканат факультету, який разом з керівниками практики відповідної кафедри проводить загальні збори студентів, де видаються програма практики, індивідуальні завдання, щоденники, посвідчення на відрядження, проводиться інструктаж про порядок проходження переддипломної практики.
Обов'язки і права студента-практиканта
Студент-практикант повинен з'явитися на місце проходження практики у термін, установлений наказом ректора.
Прибувши на підприємство, де має проходити практика, сту​дент зобов'язаний:
· простежити за оформленням адміністрацією наказу про про​ходження практики і про призначення керівника практики від підприємства;
· затвердити у керівників план-графік проходження практики (додаток А);
· в разі потреби оформити перепустку на підприємство. 

Під час практики необхідно:
· дотримуватися правил внутрішнього розпорядку і вимог трудового законодавства нарівні з працівниками підприємства;
· виконувати план, підготовлений і затверджений керівника​ми від кафедри і підприємства;
· ознайомитися і самостійно виконати основні види обліково-ана​літичної роботи, вказаної у розділі 6 „Зміст переддипломної практики”;

· збирати матеріал до дипломної роботи (згідно індивідуальних завдань);
· виконувати вказівки керівника практики від підприємства;
· оформляти щоденник за встановленою формою;
· щотижня звітувати керівникові практики від кафедри про виконану роботу.
Не пізніше ніж за день до закінчення практики студент пови​нен одержати ділову характеристику, підписану керівником та головним бухгалтером підприємства.
Протягом усього терміну практики студент готує збірку бух​галтерських документів, складання яких передбачене програмою практики.
Після закінчення практики студент зобов'язаний подати на кафедру:
· щоденник переддипломної практики, оформлений належним чи​ном і затверджений головним бухгалтером підприємства, в тому числі індивідуальний календарний план-графік та характеристику з місця проходження практики;
· матеріали до дипломної роботи.
Звіт про переддипломну практику студент захищає перед комісією в термін, визначе​ний кафедрою.
Про недоліки в організації проходження практики студент має право зробити заяву своєму безпосередньому керівникові. 

При наявності вакантних місць на базовому підприємстві студенти можуть бути зараховані на штатні посади, якщо вони відповідають вимогам програми практики.
5 Керівництво переддипломноЮ практикОЮ

Керівництво переддипломною практикою від університету забезпечують викладачі кафедри обліку і аудиту, а на конкретних місцях практики - головний бухгалтер (замісник головного бухгалтера) підприємства.
Згідно з укладеними договорами з підприємствами, які закріплені як бази практики, університет не пізніше ніж за тиждень до початку практики надає список студентів, що направляються на виробничу практику; керівник практики надає методичну допомогу в організації та проведенні практики; контролює підготовленість баз практики до приїзду студентів-практикантів.
Керівник практики від університету зобов'язаний:
· систематично контролювати хід виконання програми прак​тики згідно з установленим графіком;
· проводити консультації для студентів з питань практики;
· здійснювати контроль за тим, як студенти опановують про​фесію економіста-бухгалтера;
· перевіряти щоденники та збірки документів; 

· доповідати на кафедрі про хід виконання практики кожним студентом;
· дати висновок про роботу студента.
Керівництво підприємства зобов'язане: забезпечити студентам робоче місце для виконання програми переддипломної практики; створювати необхідні умови для виконання студентами програми переддипломної практики; призначити кваліфікованих фахівців для керівництва переддипломною практикою. Не допускається використання студентів-практикантів на посадах, які не передбачені програмою і не мають відношення до фаху. Забезпечити студентів-практикантів житлом, постільними речами, медичним обслуговуванням; повідомляти в університет про всі випадки порушення трудової дисципліни та правил внутрішнього розпорядку дня; забезпечити табельний облік виходу на роботу студентів-практикантів.

Повсякденне керівництво переддипломною практикою студентів здійснюється головним бухгалтером, його замісником та іншими головними студентами бази практики.
Керівник практики від підприємства зобов'язаний:

· у тісному контакті з керівником від інституту організувати проходження практики студентів відповідно до програми і календарного графіка;

· забезпечити якісне проходження студентом інструктажу з охорони праці і техніки безпеки;

· доручати практикантові роботу згідно з графіком;
· давати відповідні пояснення;
· перевіряти правильність і своєчасність виконання роботи, а також записи в щоденнику;
· щоденно оцінювати якість виконаної роботи;
· контролювати збір матеріалів до дипломної роботи ;
· піклуватися про побут студентів;

· знайомити студентів із передовими методами роботи і консультувати їх по виниклих виробничих питаннях і ситуаціям;

· контролювати дотримання виробничої дисципліни і повідомляти на кафедру обліку і аудиту про всі нещасні випадки і порушення студентами правил внутрішнього розпорядку підприємства.

Наприкінці  практики керівник від підприємства складає на кожного студента виробничу характеристику, що відбиває рівень виконання програми практики й індивідуальні завдання, відношення студента до роботи, участь у громадському житті  підприємства й інші моменти проходження студентом переддипломної практики.

Керівник практики має право клопотатися перед керів​ником підприємства про заохочення кращих студентів-практи​кантів; а також відлучати від практики студентів, що порушують трудову дисципліну і несумлінно виконують свої обов'язки. В цьому ви​падку керівник повідомляє відділ кадрів і деканат університету.

Керівник практики від підприємства не має права без попередження керівника практики від університету звільняти студента від роботи у період проходження практики. Таке звільнення розглядається як самовільний відхід студента від практики.

6 СКЛАДАННЯ ЗВІтУ ПО ПЕРЕДДИПЛОМНІЙ практиЦІ Та ЙОГО ЗАХИСТ

Звіт по переддипломній практиці повинен складатись з двох частин: текстова частина та додатки.
При написанні текстової частини звіту по практиці студент відображає організацію бухгалтерського обліку на об’єкті практики, синтетичний і аналітичний облік господарських операцій, господарські процеси по всіх об'єктах обліку, посилається на первинну, зведену бухгалтерську документацію й звітність; розкриває сутність бухгалтерського документа, його призначення; відображає бухгалтерські записи, здійснювані на підставі господарських операцій за звітний період. Студент повинен також провести аналіз фінансово-господарської діяльності підприємства, відбити специфічні особливості об’єкту практики, позитивні й негативні сторони в його системі обліку, аналізу; ступінь використання нових інформаційних технологій для рішення завдань бухгалтерського обліку й аудита. Опис повинне бути конкретним, критичним, і спрямованим на розробку рекомендацій із установлення розкритих недоліків в організації обліку й економічного контролю.

Текстова частина звіту по підприємству повинна бути представлена в наступній послідовності:

6.1 Характеристика об’єкта практики

Організаційна форма підприємства, види діяльності, засновники, джерела фінансування, структура керування. Результати діяльності за останні роки (3-5 років). Прогнози розвитку. Дослідження кон’юнктури ринку. Характеристики продукції та її споживачів. 

6.2 Облік зовнішньо​економічних опе​рацій

Облік імпортних операцій. Облік експортних операцій. Облік бартерних угод і операцій з давальницькою сировиною. Облік валютної виручки та кур​сових різниць
6.3 Складання, аналіз та аудит фінансової звітності
Склад, методика та організація складання фінансової звітності. Аналіз діяльності та фінансового стану підприємства за даними його звітності. Зміст та організація проведення аудиту фінансової звітності. Аудит за темою дипломної роботи. Застосування інформаційних систем і технологій на підприємстві в обліку, аналізу та аудиті.

6.4 Збір матеріалів для виконання дипломної роботи

Аналіз даних підприємства за 3-5 років, у порівнянні з аналогічними показниками підприємств галузі, закордонними аналогами і т.п. Збір документації згідно теми дипломної роботи, а також фінансової, статистичної та спеціальної звітності.
Додатки складаються переважно з первинних документів і при необхідності повинні бути систематизовані у групи за призначенням.
Програма практики побудована таким чином, що кожний роз​діл тематичного плану передбачає ознайомлення з організацією обліково-аналітичної роботи. Практикантові потрібно стисло ви​класти її зміст, скласти необхідні документи та зробити розра​хунки, критично оцінити систему обліку підприємства і сформу​лювати свої пропозиції щодо її вдосконалення. Зокрема, по кожній темі слід дати критичну оцінку з таких пи​тань і скласти такі документи/звіти (табл. 6.1):

Таблиця 6.1 - Рекомендації щодо ознайомлення з організацією обліково-аналітичної роботи
	Вид роботи (розділ)

	Критично оцінити і подати пропозиції щодо вдосконалення
	Документи, які потрібно скласти


	Облік зовнішньоекономічних операцій
	Система контролю за використанням умов контрактів
	Структура контракту з іноземним партнером. товаросупроводжувальні документи (сертифікати, коносаменти) та розрахункові (доручення, акредитиви, чеки, векселі) документи. Вантажна митна декларація. Розрахунок мита та митних зборів. Розрахунок курсових різниць. Реєстри обліку експортно-імпортних операцій

	Складання, аналіз та аудит фінансової звітності
	Організація роботи щодо складання фінансової звітності
	Заповнені форми квартальної та річної звітності

	
	Організація та використання результатів аналізу звітності
	Розрахунки показників рентабельності, платоспроможності, ліквідності, ділової активності тощо. Підсумкова оцінка фінансового стану підприємства

	
	Організація та ефективність аудиту
	Програма проведення аудиту. Аудиторський висновок


Після закінчення терміну практики студенти звітують про виконання програми практики. Форма звітності студента за практику - це подання письмового звіту, підписаного та оціненого безпосередньо керівником від бази практики . При його написанні студент повинен використовувати щоденник та накопичуваний матеріал по виконанню кожного розділу програми практики. По кожному розділу програми описується порядок ведення обліку на підприємстві, вказуються позитивні сторони на недоліки в організації облікової роботи по конкретному об'єкту. В текстовій частині необхідно робити посилання на номер додатку. Обсяг тексту не повинен перевищувати 30-40 сторінок. Висновки та пропозиції затверджуються керівником практики від підприємства, підпис скріплюється печаткою підприємства.

Письмовий звіт разом з щоденником подається на рецензування керівнику практики від навчального закладу. 

Разом із звітом по переддипломній практиці студент повинен здати керівнику практики від університету заявку підприємства на виконання теми дипломної роботи (додаток Б) та, при наявності, довідку про раціоналізаторську пропозицію (додаток В).
Захист звітів з практики студентами відбувається згідно графіка, затвердженого завідуючим кафедрою. Студенту виставляється оцінка, яка вноситься в заліково-екзаменаційну відомість та в залікову книжку студента.

Якщо студент отримав незадовільну оцінку по практиці, він відраховується з університету.

7 Правила оформлення звіту по практиці

Звіт по переддипломній практиці має бути виконаний і оформлений з додер​жанням усіх технічних вимог до наукових робіт.
7.1 ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ТЕКСТОВИХ ДОКУМЕНТІВ
7.1.1 Види паперу
Документи (окрім документів на спеціальних бланках-формах) виконується на  аркушах друкарського паперу формату А4 (210х297 мм) по ГОСТ 18510-87. Допускається також застосування за необхідності окремих листів формату А3 (297 х 410 мм).
7.1.2 Оформлення текстових документів звіту по практиці (далі звіту)
Текст може бути написаний на українській або російській мові, а також на іншій мові по узгодженню з ректоратом.

Текст документа виконують на одному боці аркуша одним із способів:

- рукописним -  чітким, розбірливим почерком або креслярським шрифтом за ГОСТ 2.304-81 з висотою літер і цифр не менше 2,5 мм. Щільність запису повинна бути однаковою;

- машинним (за допомогою комп'ютерної техніки) – кегль 14 через півтора інтервалу, рекомендований шрифт – Times New Roman; 

- змішаний варіант - частина тексту - рукописний варіант плюс частина, оформлена на комп'ютері.

Помилки, описки та графічні неточності, знайдені у процесі виконання документа, допускається виправляти підчищенням або закрашуванням білою фарбою та нанесенням на тому ж місці виправленого тексту.

Чорнило або паста - чорного, синього або фіолетового кольору (тільки одного кольору). Матеріали, підлягаючі розмноженню, повинні виконуватися тільки чорним кольором.

Сторінки звіту складають на формах 9 і 9а по ГОСТ 2.106-96, а необхідні схеми, таблиці і креслення допускається виконувати на аркушах будь-яких форматів (до А1) по ГОСТ 2.301-68, при цьому основний надпис виконують по ГОСТ 2.104-68 (форми 2 і 2а).

Відстань від рамки форми до меж тексту звіту слід залишати: в початку рядка і в кінці рядка не менше 3 мм. Абзаци в тексті починають відступом від межі тексту 15-17 мм. Якщо абзац починається з номеру розділу, пункту, то номер не повинен виступати за межу абзацу. Відстань від верхньої лінії рамки і від рамки основного надпису до тексту повинна бути не менше 10 мм.

Сторінки звіту по практиці виконуються по ДСТУ 3008-95 на аркушах формату А4 без рамки і граф основного надпису і повинні мати поля: верхнє, ліве і нижнє - не менше 20 мм, праве - не менше 10 мм. За необхідністю допускається використання окремих аркушів формату А3.

7.2 ВИМОГИ ДО ВИКОНАННЯ ТЕКСТОВИХ ДОКУМЕНТІВ

7.2.1 Загальні вимоги

Всі структурні елементи документів повинні починатися з нових сторінок.

Структурні елементи документів  "Зміст", "вступ", "висновки", "СПИСОК ЛІТЕРАТУРИ" не нумерують, а їх назви правлять за заголовки структурних елементів. 

Розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Пункти і підпункти можуть мати заголовки.

Заголовки структурних елементів документів і заголовки розділів слід розташовувати посередині рядка і друкувати (писати) прописними (заголовними) літерами без крапки в кінці, не підкреслюючи.

Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів документів слід починати  з абзацного відступу і друкувати малими літерами, крім першої великої, не підкреслюючи, без крапки в кінці. 

Перенесення слів і скорочення слів в заголовку розділу і підрозділу не допускаються.

Якщо заголовок складається  з двох або більше речень, їх розділяють крапкою.

Відстань між заголовком і наступним або попереднім текстом повинні бути при рукописному або машинному засобі - не менше двох інтервалів;

Не допускається розміщувати назву розділу, підрозділу, а також пункту і підпункту в нижній частині сторінки, якщо після нього залишається тільки один рядок тексту.

7.2.2 Нумерація сторінок, розділів, підрозділів, пунктів і підпунктів

Нумерацію слід виконувати арабськими цифрами.
Нумерацію сторінок звіту проставляють у правому верхньому куті без крапки. Вона повинна бути наскрізна, включаючи додатки. Першою сторінкою (листом) є титульний лист звіту, на якому номер сторінки не проставляють.

Ілюстрації і таблиці, розташовані на окремих сторінках, включають в загальну нумерацію сторінок.

Розділи, підрозділи, пункти і підпункти звіту повинні мати нумерацію відповідно: розділи - 1; 2;...; підрозділи - 1.1; 1.2;...; пункти - 1.1.1; 1.1.2;...; підпункти - 1.1.1.1; 1.1.1.2 і т. і. Без крапки в кінці. Між останньою цифрою нумерації і першою літерою заголовку або тексту повинен бути пробіл в один знак. 

Якщо розділ або підрозділ включає один пункт, його також нумерують. 

7.2.3 Титульний аркуш

Титульний аркуш є першим аркушем документа. Форма титульного аркуша має відповідати конкретному документу. Форма титульного аркуша звіту наведена в додатку Г.

7.2.4 Зміст

Зміст – перелік розділів та інших складових частин документа. Зміст складають, якщо документ містить не менше двох розділів або один розділ і додаток при загальному обсязі сторінок не менше десяти. 

Найменування елементів документа записують малими літерами з першої великої, найменування розділів, підрозділів, пунктів та підпунктів (якщо вони мають заголовки) указують разом з їх порядковими номерами.

Примітка. Допускається найменування пунктів і підпунктів в зміст не включати.

Номери сторінок, на яких розміщується початок елементів документа, мають бути розташовані один під одним. Слово «сторінка» або його скорочення не пишуть. Закінчення найменування елементів документа відділяють від номера сторінок крапками.

7.2.5 Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів

Якщо у тексті документа застосовуються умовні позначення, скорочення, символи, одиниці вимірювання, які не передбачені чинними стандартами, а також специфічна термінологія, абревіатури, наприклад, СТО (станція технічного обслуговування) і терміни, то їх перелік має бути поданий у вигляді окремого списку.

Незалежно від цього при першій появі цих елементів в тексті наводять їхню розшифровку. 

Перелік повинен розташовуватись стовпцем, у якому зліва в алфавітному порядку наводяться умовні позначення, скорочення тощо, а справа – їх детальна розшифровка.

Перелік наводять у такій послідовності: скорочення (у тому числі й абревіатури); умовні (літерні) позначення; символи хімічних елементів та сполук; одиниці вимірювання; терміни.

Перелік скорочень слів, що допускаються,  встановлений в ДСТУ 3582-97, ГОСТ 2.316-68, ГОСТ 7.12-93  та в інших стандартах ЄСКД, ЄСТД.

7.2.6 Вступ

У вступі необхідно подати стислу характеристику сучасного стану обліку та аудиту, відзначити основні тенденції в розвитку галузі та підприємстві. Історичні довідки, опис раніше надрукованих робіт та загальновідомі положення у вступі не наводять.

7.2.7 Основна частина

Зміст основної частини звіту визначений у пункті 6.
7.2.8 Висновки

Тут формулюють короткі висновки з результатів виконаної роботи та пропозиції з її використання. Текст висновків може поділятися на пункти.

7.2.9 Посилання

Посилання в тексті на джерела слід зазначати порядковим номером за списком літератури, виділеним квадратними дужками. Наприклад,"... у роботах [1-3]...".

При посиланні на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, ілюстрації, таблиці, формули, додатки вказують їхні номери. Наприклад,"... В розділі 4...","... На рисунку 1.3...","... (дивись таблицю 2.4)...", або "... В рівняннях (2.1)-(2.3)","... У додатку Б...." і т. і.

При посиланнях на нормативні документи (стандарти, технічні умови) вказують тільки номер стандарту без найменування. Наприклад, "сталь швидкоріжуча  Р9 по ГОСТ 19265-73".

Список літератури, на що посилаються в основній частині звіту, повинен бути наведений в кінці тексту. У відповідних місцях по тексту повинні бути посилання.

Бібліографічний опис посилань наводять у порядку, в якому вони згадуються вперше в тексті. Перелік посилань оформлюється у відповідності з діючою нормативною документацією (ГОСТ 7.1-84). Всі нумерації в звіті виконуються арабськими цифрами.

Приклад оформлення бібліографічного опису посилань наведений у додатку Д.

7.2.10 Додатки

Додаток слід оформлювати як продовження звіту на його наступних сторінках, розташовуючи їх в порядку появи посилань на них в тексті. Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки, мати заголовок, надрукований (написаний) вгорі малими літерами з першої великої  симетрично відносно тексту сторінки. Посеред рядку над заголовком малими літерами з першої великої повинно бути написане (надруковане) слово   Додаток - і велика літера, що позначає додаток.

Додатки слід позначати послідовно великими літерами українського алфавіту, за винятком букв Ґ, Є, З, І, Ї, Й, Щ, Ч, Ь. Наприклад, Додаток А; Додаток Б. і т.д.

Один додаток позначається як додаток А.

Додатки повинні мати спільну із звітом наскрізну нумерацію сторінок.

Якщо додаток виконаний на спеціальній формі (бланку) або подає копію документа або комплект документів (наприклад, технологічна інструкція), то перед таким документом вміщують аркуш, на якому посередині записують слово «Додаток» і його позначення. Нижче пишуть заголовок додатку. Така сторінка включається в загальну нумерацію. До змісту включають всі додатки з позначеннями і заголовками.

Додатки до звіту допускається оформлювати на листах формату А4, А3, А4х3, А4х4, А2, А1 по ГОСТ 2.301-68.

Наявні в тексті додатку ілюстрації, таблиці, формули слід нумерувати в межах кожного додатку. Наприклад, "Таблиця А.2" - друга таблиця додатку А, формула (В.1) - перша формула додатку В.

Якщо в додатку одна ілюстрація, одна таблиця, одна формула - їх нумерують.

7.3 ПРАВИЛА ВИКЛАДУ ТЕКСТУ ДОКУМЕНТА

7.3.1 Загальні вимоги
Текст повинен бути написаний українською мовою, має бути чітким, коротким і не допускати різних тлумачень

В тексті слід застосовувати науково-технічні терміни, позначення та визначення, встановлені чинними нормативними документами, а за їх відсутності – загальноприйняті в науково-технічній літературі.

У тексті не допускається:

- застосовувати звороти розмовної промови, техніцизми і професіоналізми;

- застосовувати різні науково-технічні терміни, близькі за смислом (синоніми) для одного і того ж поняття;

- застосовувати довільні словотворення;

- застосовувати іноземні слова і терміни за наявності рівнозначних в українській мові;

- індекси усіх категорій стандартів, технічних умов та інших нормативних документів без їх реєстраційного номера, наприклад, ГОСТ, ДСТУ, ТУ 

- скорочувати позначки одиниць фізичних величин (наприклад, мм замість міліметрів), якщо вони вживаються без цифр, за винятком одиниць фізичних величин в   таблицях і в розшифровках буквених позначок, які входять до складу формули.

- застосовувати скорочення слів, окрім встановлених правилами орфографії, а також відповідними стандартами;

- використовувати в тексті математичний знак мінус (-) перед негативними значеннями величини. Взамін знаку (-) слід писати слово "мінус";

- вживати математичні знаки без цифр. Наприклад, ‹ (менше) або = (рівно), а також знаки % (процент), № (номер), ( (діаметр);

- подвоювати знаки, наприклад,  %%;

При  переносі не допускається:

- розділяти абревіатури і умовні скорочення, наприклад: ХНАДУ і т. і.;

- розділяти цифри, що утворюють одне число або відокремлювати ініціали від прізвища;

- розділяти умовні скорочення і цифри, наприклад, ДСТУ 1.5-93, а також цифри і повні або скорочені найменування, до яких ці цифри відносяться. Наприклад, не можна розривати 18 мм, 1998 р. і  т. і.;

- відокремлювати знаки номеру, градуса, відсотка і т. і. від наступних або цифр, що передують;

- залишати на попередньому рядку одно-, двох -, трьохбуквений прийменник, з якого починається речення після крапки, крапки з комою, знаків окличного, питального. Наприклад, В добу..., При дорозі...;

- розірвання багатозначного індексу, дробу, підкорінного і підінтегрального  виразів.

Перенос формул переважно робити на знак рівності. При переносі знак дії, додавання, віднімання, рівності (нерівності) повторюється на наведеному нижче рядку; знак множення виконується в виді косого хреста (х).

Фізичні величини наводять в Міжнародній системі одиниць (СІ) по ДСТУ 3651-97. Допускається після вказівки числового значення і позначки одиниці в СІ наводити в круглих дужках значення в одиницях інших систем. Наприклад, 1300 МПа (130 кгс/мм2). Слід застосовувати позначки одиниць по всій ПЗ (ДР) або на мові оригіналу, або міжнародні. Одночасне застосування обох видів позначок не допускається.

7.3.2 Елементи тексту

7.3.2.1 Ілюстрації

Ілюстрації слід розміщувати безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання у тесті.

Будь-який вид ілюстрації позначають словом "Рисунок".

Креслення, рисунки, схеми, графіки повинні відповідати вимогам "Єдиної системи конструкторської документації", "Єдиної системи програмної документації", а також вимогам стандартів СПДБ. Виконання діаграм - по Р 50-77-88.

Фотознімки мають бути наклеєні на аркуші білого паперу формату А4 

Якщо ілюстрація створена не автором ДП (ДР), необхідно зробити після назви ілюстрації посилання на джерело або прізвище автора.

Ілюстрації можуть мати назву, яку розміщуються під ілюстрацією.

За необхідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані (підрисунковий текст).

Ілюстрації  слід нумерувати арабськими цифрами в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених в додатках. Номер ілюстрації складається з номеру розділу і порядкового номера ілюстрації, відокремлених крапкою. Назву ілюстрації від номеру слід відокремлювати рискою (дефісом). Наприклад, "Рисунок 3.1 - Схема розміщення". Запис розміщують симетрично тексту.

Якщо в документі вміщено тільки одну ілюстрацію, її нумерують.

Ілюстрації в ПЗ, ДР і графічних документах можуть бути виконані на масштабно-координатному папері по ГОСТ 334-73.

7.3.2.2 Таблиці

Для зручності цифровий матеріал оформлюють у вигляді таблиць відповідно до рисунку 7.1

Таблиця _____ - _________________________

              (номер)       (найменування таблиці)

Рисунок  7.1 – Побудова таблиць

Таблицю, залежно від її розміру, слід розташовувати безпосередньо після тексту, в якому вона згадується вперше або на наступній сторінці. 

На всі таблиці мають бути посилання в тесті документа.

Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами в межах розділу, за винятком таблиць, що наводяться в додатках. Номер таблиці складається з номеру розділу і номеру таблиці, відокремлених крапкою. Таблиця може мати назву, яку друкують малими літерами (крім першої великої) після номеру таблиці через риску і вміщують над таблицею. Назва має бути стислою і відбивати зміст таблиці.

Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, її поділяють на частини, розміщуючи одну частину під іншою, або переносять на наступну сторінку, повторюючи в кожній частині таблиці її головку і боковик. Допускається вводити рядок з порядковими номерами граф при переносі таблиці або при необхідності посилання на графи в тексті. Розділяти заголовки боковика таблиці (заголовки рядків) і граф діагональними лініями не допускається.

Окремо графу "Номер по порядку" в таблицю включати не допускається. При необхідності порядкові номера слід вказувати в першій графі (боковику) таблиці безпосередньо перед найменуванням параметрів (показників).

Слово "Таблиця __" вказують один раз зліва над першою частиною таблиці. Якщо таблиця складається з декількох частин, над іншими частинами пишуть: "Продовження таблиці ___" з зазначенням номеру таблиці. 

Приклад

Таблиця 7.1 – Показники фондовіддачі і фондоємності

	Показники
	2002 р.
	2003 р.
	2004 р.

	Вартість основних засобів на початок року, тис.грн.
	543,8
	629,7
	577,1

	Фондовіддача, грн./грн.
	1,7
	1,5
	1,6

	Продовження таблиці  7.1

	Показники
	2002 р.
	2003 р.
	2004 р.

	Фондоємність, грн./грн.
	0,6
	0,7
	0,6


7.3.2.3 Формули і рівняння

Формули і рівняння розташовуються безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються, посеред рядку. Вище і нижче кожної формули або рівняння повинно бути залишено не менше одного вільного рядка. Формули і рівняння нумерують в межах розділу (за винятком наведених у додатках). Номер формули або рівняння складається з номеру розділу і порядкового номера формули або рівняння, відокремлених крапкою. Номер формули зазначають на рівні формули в круглих дужках в крайньому правому положенні на рядку. 

Пояснення значень символів та числових коефіцієнтів, що входять до формули чи рівняння, слід наводити безпосередньо під формулою. Пояснення кожного символу слід давати з нового рядка в тій послідовності, в якій символи наведені в формулі з вказівкою одиниці фізичної величини кожного символу (окрім безрозмірних величин). Перший рядок пояснення починають з абзацу словом "де" без двокрапки.

Приклад. Коефіцієнт екстенсивного завантаження устаткування визначається по кожній групі однотипного устаткування по формулі:

                         

[image: image1.wmf]Тд

в

Тф

з

Ке

.

.

.

.

=

,                                             (7.1)
де    Тф.в - фактично відпрацьований устаткуванням час, год.; 

               Тд - час можливого використання устаткування (режимний, плановий фонд часу), год.

Переносити формули чи рівняння на наступний рядок допускається тільки на знаках виконуваних операцій, повторюючи знак операції на початку наступного рядка. При переносі формули, що нумерувалася, її номер ставиться проти перенесеної частини. 
Якщо в тексті одна формула - її нумерують. Формули, що йдуть одна за одною й не розділені текстом, відокремлюють комою.

7.3.2.4 Переліки

Переліки, за потреби, можуть бути наведені усередині пунктів або підпунктів. Перед переліком ставлять двокрапку.

Перед кожною позицією переліку слід ставити малу літеру української абетки з дужкою або, не нумеруючи - дефіс (перший рівень деталізації).

Для подальшої деталізації переліку слід використовувати арабські цифри з дужкою (другий рівень деталізації).

Переліки першого рівня деталізації пишуть з абзацного відступу, другого рівня - з відступом відносно першого рівня.

Приклад.
- форма і розмір поверхні;

- шорсткість поверхні:

1) висотний параметр;

2) відстань.

7.3.2.4 Примітки

Примітки розташовують безпосередньо після тексту, таблиці, ілюстрації, яких вони стосуються. Одну примітку не нумерують. У вступі і висновках примітки не роблять.
Слово "Примітка" пишуть з великої літери з абзацного відступу. Після слова "Примітка" ставлять крапку і з великої літери в тому ж рядку подають текст примітки. Декілька приміток нумерують цифрами з крапкою. Після слова "Примітки" ставлять двокрапку і з нового рядка з абзацу після номера примітки з великої літери пишуть текст примітки.

Приклад.

Примітки:

1....

2....
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Додаток А

План-графік проходження практики

	Назви етапів практики
	 Кількість днів

	 Прибуття на підприємство, оформлення документів про прибуття і зарахування на практику, проходження інструктажу з охорони праці, визначення робочого місця, постановка на табельне урахування, рішення житлового питання
	1

	Характеристика об’єкта практики
	2

	Вивчення організації бухгалтерського обліку на підприємствах
	3

	Облік зовнішньо​економічних опе​рацій
	3

	Складання, аналіз та аудит фінансової звітності
	3

	Індивідуальне завдання по науково-дослідній роботі
	На протязі терміну практики

	Збір матеріалів для виконання дипломної роботи
	На протязі терміну практики

	Вивчення фінансової звітності 
	На протязі терміну практики

	 Оформлення звіту і всіх необхідних документів по практиці
	3


Додаток Б
ЗАЯВКА ПІДПРИЄМСТВА

  Ректору Харківського національного     автомобільно-дорожнього університету 

Керівництво підприємства _________________________________________________________ ________________________________________________________________________________
просить видати студенту факультету заочного навчання _____________________________ 

________________________________________________________________________________
(прізвище, ім'я, по батькові)

 завдання на розробку дипломної роботи на тему:  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ця тема має для підприємства практичний інтерес, і прогресивні розробки по ній можуть бути прийняті підприємством для впровадження у виробництво. Особливо звернути увагу на розробку таких питань:

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________

        Керівник підприємства __________________

"____"___________200 __________                        
місце печатки
Примітки:

1. Лист повинний мати вихідний номер, дату реєстрації і підпис керівника підрозділу, за замовленням якого буде виконуватися тема.

2. При оформленні листа-заявки на бланку підприємства печатки, що завіряє підпис, не потрібно

3. При оформленні листа-заявки на звичайному листі папера вгорі ліворуч варто поставити кутовий штамп. У ньому проставити всі необхідні реквізити. Печатки, що завіряє підпис, не потрібно.

4. При оформленні листа-заявки на звичайному листі без кутового штампа потрібно поставити  печатка підприємства, що завіряє підпис, чи печатка відділу кадрів з оцінкою  дати запевняння підпису.

                    Додаток В
ДОВІДКА

про раціоналізаторську пропозицію

Керівнику підприємства _____________________
                                     

П.І.Б.

       Студент ФУБу  ХНАДУ _________________________






П.І.Б.

ЗАЯВА

на раціоналізаторську пропозицію

Прошу розглянути пропозицію за назвою ____________________________________, визнати її раціоналізаторською та прийняти до використання на підприємстві.

ОПИС ПРОПОЗИЦІЇ

Пропоную змінити методику аналізу або техніко-економічної оцінки діяльності підприємства й ін. Далі викласти суть пропозиції і техніко-економічні показники його реалізації

 Додаткові зведення про пропозицію _______________________________________________.

(зазначити, куди і коли раніше подавалися автором такі пропозиції і яке рішення прийняте по ньому).

При цьому я підтверджую, що дійсно є автором даної пропозиції. Мені відомо, що у випадку визнання пропозиції секретним, я зобов'язуюся додержуватися правила таємності, у тому числі встановлені Положенням про відкриття, винаходах і раціоналізаторських пропозиціях. Мені також відомо, що у випадку виявлення плагіату я буду відповідати за законом.

Додаються: 

а) графічні матеріали (ескізи, креслення) на ______ листах; 

б) техніко-економічні розрахунки, обґрунтування і т.п. на ______ листах;

в) інші матеріали на ___ листах. 

Усього на _____ листах.

"____"____________________ 200___ р.      місто____________________
     ___________

        (підпис автора)

ВИСНОВОК ПО РАЦІОНАЛІЗАТОРСЬКІЙ ПРОПОЗИЦІЇ

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Керівник підприємства _______________________підпис __________

П.І.Б.

"____"________________ 200 ___р. 




 місто_______________
Додаток Г
Міністерство освіти і науки України

Харківський національний автомобільно-дорожній університет
(ХНАДУ)

Факультет ЗАОЧНОГО НАВЧАННЯ
Кафедра обліку і аудиту

ЗВІТ
про проходження переддипломної практики на________________________________________________________

(повна назва підприємства)

за період з ________ по________ 200__р.

Студента (ки) _______________________________________________________
                                         (курс, група)           (підпис, перша буква імені, прізвище)

Оцінка ____________________

Керівник практики від ВНЗ _______________________________________________
                                                         (наук. ступінь, наук. звання, підпис, дата, перша буква імені, прізвище)
Керівник практики від підприємства _______________________________________
                                                                                                           (посада, підпис, дата, перша буква імені, прізвище)

            Звіт зданий на кафедру  ________________

                                                                          (дата)
Звіт захищений  _______________________
                                                                          (дата)

ХАРКІВ 200__
Додаток Д
Приклади бібліографічного опису джерел інформації

Опис списку літератури складається з елементів, які становлять відомості про нього.

Відомості про книги повинні включати: прізвище та ініціали автора; назву книги; призначення книги; найменування установи, яка надрукувала книгу; місце видання; видавництво; рік видання.

Прізвище автора зазначають у називному відмінку.

Якщо книга написана трьома або більше авторами, допускається подавати прізвище першого з них і словосполучення «та ін.».

Приклади:

1 Белуха Н.Т. Аудит: Учебник.- К.: Знання», КОО, 2000. – 769 с.

2 Савицкая Г.В. Анализ хозяйственной деятельности предприятия. – 7-е изд., испр. – Мн.: Новое знание, 2002. – 704 с.

Відомості про статтю повінні включати: прізвище та ініціали авторів; заголовок статті; найменування газети, журнала, збірника; місце видання (для збірників); рік видання; число і місяць (для газет); відомості про серію (якщо вона є); номер, випучк, том (для журналів, збірників); сторінки, на яких вміщена стаття (крім газет обсягом до 6 сторінок)

Приклади:

1 Левковский А.П. Методика выбора оптимального способа восстановления деталей // Сборник научных трудов ХНАДУ. Автомобильный транспорт, 2003. – Вып. 13. – С. 78-80. 

2 Волковинский В. Нормативная база сертификации по экологическим требованиям //Стандарты и качество. – 2001. – № 7- 8. – С. 112-116.

Відомості про стандарт чи технічні умови повині включати: позначення документа; основний заголовок; дату введення.

Приклади:

1 ДСТУ 3008-95 Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення.- Чинний від 01.01.96.

2  ГОСТ 2.702 – 85 ЕСКД.Правила выполнения электрических схем.- Дата введения 01.01.85.

Відомості про технічні документи (типові проекти, типові технологічні процеси, промислові каталоги, прейскуранти тощо) повинні включати: найменування, вид документа; організацію, яка видала документ; місце; рік випуску.

Приклад:

1 Оптовые цены на редукторы и муфты соединительные: Прейскурант       № 19-08. - М.: Прейскурантиздат, 1990

Відомості про дисертацію повинні включати: прізвище автора; найменування теми; місце і рік захисту дисертації.

Приклад:

Полянский А.С. Формирование свойств надежности автотракторных двигателей в гарантийный и послегарантийный период эксплуатации: Дис…докт. техн. наук.- Харьков, 2004.- 381 с.

Елементи відомостей про перелік посилань (список літератури для ПЗ) повинні мати умовні розділові знаки:

/ (косу риску) – перед відомостями про авторів;

: (двокрапку) – перед відомостями, що відносяться до заголовка, а також перед найменуванням видавництва;

, (кома) – між прізвищами авторів, а також перед датою видання;

.- (крапка і тире) – перед відомостями про видання;

; (крапка з комою) – перед переліком кількох робіт;

// (дві косі риски) – перед відомостями про документ, у якому вміщена складова частина;

( ) (круглі дужки) – при додаткових відомостях.

ДЛЯ НОТАТОК
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