1 Загальні положення

Однією з важливих складових частин підготовки фахівців у вищих навчальних закладах є виробнича практика. Згідно з робочим навчальним планом зі спеціальності 6.050100 - «Облік і аудит» студенти проходять виробничу практику з фінансового обліку. 
Мета проходження виробничої практики - оволодіння практичними навичками з обліково-фінансової, аналітичної і управлінської діяльності на підприємствах та в організаціях різних форм власності в умовах ринкової економіки.
Задачі практики :

· вивчення техніко-економічних  показників діяльності підприємства;

· збір і загальний аналіз даних, щодо обліково-фінансової, аналітичної і управлінської діяльності підприємства;

· збір даних по темі науково-дослідної роботи та по темах курсових робіт.

Після проходження практики студент повинен: 

знати:

· облікову політику підприємства; 

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

· методику техніко-економічного аналізу виробничо-господарської діяльності;

· методи автоматизованого опрацювання економічної інформації;

· методику обліку господарської діяльності підприємства.

вміти:

· визначати облікову політику підприємства;

· складати план роботи бухгалтерії;

· визначати структури бухгалтерії та чисельності її працівників;

· визначати функціональних обов'язків фахівців бухгалтерії; 

· проектувати поліпшення системи інформаційного забезпечення управління;

· організовувати облікові роботи, складання бухгалтерської звітності;

· організовувати внутрішньогосподарський контроль;

· організовувати роботу сектору, відповідального відділу;

· організовувати роботу старшого економіста на відповідній ділянці;

· забезпечувати виконання графіка документообігу;

· виконувати облік господарської діяльності підприємства, сплату податків; 

· готувати бухгалтерську зві​тність; 

· виконувати економічний ана​ліз, аудит, управління витра​тами виробництва.
придбати:

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

Термін проходження виробничої практики з фінансового обліку 3 тижні після шостого семестру. 
В програмі наведено зміст виробничої практики з фінансового обліку в підприємствах та організаціях.
2 Бази практики
Відповідно до вимог навчального плану практика з фінансового обліку 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.

3 Організація виробничої 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 виробничої 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 1);
· 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 5 „Зміст виробничої практики з фінансового обліку”;
· збирати матеріал до науково-дослідної роботи (згідно завдання керівника з ОНД) та до курсових робіт (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 виробничої 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 науково-дослідної роботи та до курсових робіт.
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.
4 Керівництво виробничоЮ практикОЮ

Керівництво виробничою практикою від університету забезпечують викладачі кафедри обліку і аудиту, а на конкретних місцях практики - головний бухгалтер (замісник головного бухгалтера) підприємства.
Згідно з заключеними 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; керівникам практики надає методичну допомогу в організації та проведенні практики; контролює підготовленість баз практики до приїзду студентів-практикантів.
Керівник практики від вищого навчального закладу проводить інструктаж про порядок проходження практики, видає студентам-практикантам необхідні документи (програму, щоденник та ін.), повідомляє студентам термін подання письмового звіту, правила оформлення звіту та порядок його захисту, контролює проходження студентами практики, надає науково-методичну допомогу в проведенні практики, подає завідувачу кафедри звіт про практику із зауваженнями і пропозиціями щодо її поліпшення. 

Керівництво підприємства зобов'язане: забезпечити студентам робоче місце для виконання програми виробничої практики; створювати необхідні умови для виконання студентами програми виробничої практики; призначити кваліфікованих фахівців для керівництва виробничою 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 виробничою практикою студентів здійснюється головним бухгалтером, його замісником та іншими головними спеціалістами бази практики.
Керівник практики від підприємства зобов'язаний:
· 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;
· залучити студентів до науково-дослідної та громадської роботи;
· контролювати дотримання трудової дисципліни;
· контролювати збір матеріалів до науково-дослідної роботи та до курсових робіт ;
· дати відгук про практичну роботу студента на підприємстві та оцінку її.
Керівник практики також має право клопотатися перед керів​ником підприємства про заохочення кращих студентів-практи​кантів; 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.
5 Зміст виробничої практики з фінансового обліку
5.1 Організація бухгалтерського обліку на підприємствах

Перш за все необхідно ознайомитися з розмірами, місцезнаходженням підприємства, його виробничою направленістю (спеціалізація), привести основні економічні показники за останні три-п'ять років.
Далі ознайомитися з структурою бухгалтерії та розподілом обов'язків між обліковими працівниками; вивчити та скопіювати графік документообігу, діючий на підприємстві план рахунків бухгалтерського обліку, розглянути наказ про облікову політику підприємства.
Ознайомитися з формою бухгалтерського обліку, яка використовується на підприємстві, відзначити її позитивні сторони і недоліки.
Ознайомитися з організацією поточного та постійного архіву, порядком здавання бухгалтерських документів в архів.
5.2 Облік касових операцій

Слід ознайомитися з порядком ведення касових операцій у національній валюті в Україні. Основну увагу звернути на повну матеріальну відповідальність касира, умови для збереження коштів в касі підприємства, ліміт залишку готівки в касі.
Ознайомитися з документальним оформленням надходження і видачі готівки (прибутковий касовий ордер, видатковий касовий ордер, платіжна відомість, чек, об'ява на внесок готівки тощо), викласти порядок ведення журналу реєстрації прибуткових і видаткових касових документів. Вивчити порядок відкриття та ведення касової книги. Прийняти безпосередню участь у прийманні звітів касира, здійснити формальну та фактичну перевірку прибуткових і видаткових касових ордерів та інших первинних документів, доданих до звіту касира.
Вивчити кореспонденцію рахунків по обліку касових операцій по звітах касира. Ознайомитися з порядком складання журналу-ордера ф. № 1 та відомості до нього (у разі журнальної форми обліку на підприємстві).
Необхідно ознайомитися з порядком проведення ревізії каси та відображенням її результатів на рахунках бухгалтерського обліку.
Зразки заповнених первинних документів про надходження та видачу готівки, журналу реєстрації прибуткових і видаткових касових документів, касової книги, журнал-ордер прикласти до звіту про практику.
Якщо на підприємстві застосовується автоматизована форма обліку, слід вивчити коди облікових номенклатур, порядок кодування первинних документів та вводу їх даних в ПЕОМ, зміст та призначення регістрів синтетичного та аналітичного обліку  по руху грошей в касі.
5.3 Облік коштів  на рахунках у  банках

Ознайомитися з нормативними актами, які регулюють організацію грошового обігу на підприємствах. З'ясувати, які рахунки відкриті підприємством у банку, для чого вони призначені, які канали надходження та витрачання (списання) грошей на цих рахунках.
Вивчити порядок відкриття рахунків у банку, первинну документацію по руху грошей на рахунках у банку  (платіжне доручення, платіжна вимога-доручення, заява на акредитив, розрахунковий чек, грошовий чек, об'ява на внесок готівки тощо), навчитися заповнювати банківські документи.
Особливу увагу приділити призначенню, будові та порядку обробки виписок банку по кожному рахунку. Прийняти безпосередню участь в обробці виписок банку.
Ознайомитися з обліком цінних паперів: акцій, ощадних сертифікатів, векселів тощо, а також валютних коштів, з порядком відображення в обліку курсових різниць. Вивчити облік інших грошових коштів.
Знати методику складання журналів-ордерів ф. № 1, відомостей аналітичного обліку.
Неодноразово побувати з бухгалтером в банку.
Всі названі документи заповнити і винести у додаток до звіту про практику.
В умовах автоматизованої форми обробки облікової інформації ознайомитися з будовою кодів облікових номенклатур, порядком кодування первинних документів. Скопіювати регістри результатної інформації машинограми по обліку грошових коштів у банку.
5.4 Облік розрахункових операцій
Вивчити економічний зміст розрахункових операцій підприємства з постачальниками і підрядчиками, по авансах і претензіях, із бюджетом, з органами страхування і соціального забезпечення, страховими організаціями, підзвітними особами, по відшкодуванню матеріальних втрат, із працівниками по інших операціях, різними дебіторами і кредиторами, із засновниками. З'ясувати, які підприємства та організації відносять до постачальників, підрядчиків, інших дебіторів і кредиторів.
Вивчити первинну документацію по обліку розрахункових операцій (договір, рахунок, рахунок-фактура, наряди, приймальні квитанції, податкова накладна, авансовий звіт тощо), порядок її складання і обробки.
Ознайомитися з організацією розрахунків по бартеру, пов'язаних з експортно-імпортними операціями, по придбанню і реалізації цінних паперів.
Вивчити будову та порядок складання регістрів синтетичного і аналітичного обліку розрахункових операцій: журнал-ордер; реєстр операцій по розрахунках з постачальниками (підрядчиками), відомість аналітичного обліку з мешканцями квартир та гуртожитків; відомість аналітичного обліку розрахунків з батьками за утримання дітей в дитячих установах; відомість аналітичного обліку розрахунків з бюджетом та інші документи.

Ознайомитися з порядком проведення та оформлення звірки розрахунків, прийняти безпосередню участь при здійсненні перевірки розрахунків з різними підприємствами, організаціями, установами.
Необхідно вивчити порядок складання звітів, декларацій, розрахунків, які обов'язково подаються підприємствами до державної податкової адміністрації та інших фінансових установ: 

· декларація про прибуток підприємства; 

· податкова декларація з податку на додану вартість;
· розрахунок акцизного збору;

· декларація про податок на добавлену вартість та акцизний збір за імпортні товари;
· повідомлення про результати розрахунку авансового внеску податку на прибуток; 
· звіт про порядок нарахування збору на обов'язкове державне пенсійне страхування та витрачання коштів Пенсійного фонду;
· розрахункова відомість про нарахування і перерахування збору на обов'язкове соціальне страхування на випадок безробіття;
· розрахункова відомість по коштах Фонду державного соціального страхування; 

· звіт про нарахування коштів на дорожні роботи; 
· розрахунок плати за спеціальне використання прісних водних ресурсів;
· декларація про валютні цінності, доходи та майно, що належать резиденту України і знаходяться за її межами;
· розрахунок по комунальному податку;
· розрахунок податку з власників транспортних засобів та інших самохідних машин і механізмів;
· розрахунок земельного податку.
Заповнені первинні та зведені документи, звіти, декларації, розрахунки прикласти до звіту про проходження виробничої практики.
При автоматизації обліку вивчити коди облікових номенклатур і регістри результатної інформації по обліку розрахункових операцій.
5.5 Облік основних засобів, нематеріальних активів та капітальних вкладень

Вивчити класифікацію основних засобів на підприємстві, їх місцезнаходження, порядок оцінки основних засобів та індексації балансової вартості.
Звернути увагу на первинну документацію по оприбуткуванню, основних засобів - побудованих підприємством або підрядним способом, придбаних у інших організацій, виготовлених в ремонтно-механічних майстернях, закладених і вирощених багаторічних насаджень, переведеної в основне стадо продуктивної та робочої худоби. Вивчити оклад комісії по прийманню основних засобів в експлуатацію і присвоєння їм інвентарних номерів. Слід знати, де зберігається технічна документація по основних засобах, що надійшли.
Вивчити порядок списання та вибуття основних засобів внаслідок фізичного і морального зносу, реалізації, безоплатної передачі тощо.
Навчитися заповнювати такі первинні документи: акт прийняття-передачі основних засобів; акт приймання-здачі відремонтованих і реконструйованих об'єктів; акт на списання будівель і споруд; акт на списання машин, транспортних засобів, виробничого та господарського інвентарю та ін. 

Вивчити первинний облік оприбуткування матеріалів,  одержаних від ліквідації основних засобів. 
Ознайомитися з аналітичним та синтетичним обліком основних засобів. Скопіювати зразки інвентарних карток. Зробити записи в журнал-ордер та відомості до нього.
Вивчити порядок нарахування амортизаційних відрахувань по основних засобах. Скласти відомості розрахунку амортизації по основних засобах. З'ясувати, як у підприємстві ведеться облік зносу основних засобів.
Вивчити порядок проведення ремонту основних засобів, їх види, зміст первинних документів, які складають за ремонт основних засобів в залежності від його способу проведення. Ознайомитися з методикою списання витрат по капітальному та поточному ремонтах основних засобів. Скопіювати журнал-ордер.
Особливу увагу звернути на облік орендованих основних засобів та нематеріальних активів.
Вивчити порядок обліку земель, закріплених за підприємством.
Ознайомитися зі структурою капітальних вкладень. З'ясувати, якими способами ведеться будівництво на підприємстві. Вивчити порядок обліку і розподілу витрат по експлуатації будівельних машин і механізмів, накладних витрат по будівництву.
 Вивчити організацію синтетичного і аналітичного обліку по рахунках 10, 13, 15. Ознайомитися зі змістом, порядком заповнення журналу-ордера.
Копії зазначених документів винести у додаток до звіту про практику. При автоматизованій формі обліку зробити  виписку з кодифікатора облікових номенклатур, скопіювати машинограми по обліку основних засобів, капіталовкладень, джерел фінансування капітальних вкладень.
5.6 Облік готової продукції та виробничих запасів

Вивчити організацію складського господарства, ознайомитися з ваговими та вимірювальними приладами, правилами зберігання готової продукції, тари і тарних матеріалів, малоцінних та швидкозношуваних предметів, палива, лісоматеріалів, запасних частин.

Ознайомитися з первинними документами по обліку надходження та реалізації, витрачання готової продукції підприємства.
Ознайомитися з порядком складання первинних документів по обліку продукції допоміжних виробництв.
Вивчити організацію первинного обліку надходження матеріалів, сировини, малоцінних і швидкозношуваних предметів (МШП) від постачальників та інших організацій. Звернути увагу на супровідні документи на матеріальні цінності, які надходять від постачальників: платіжні вимоги, транспортні накладні, сертифікати якості, податкові накладні та ін. Ознайомитися з порядком виписки довіреностей на отримання матеріалів зі складу постачальника та реєстрації їх у журналі реєстрації довіреностей. Знати, як оформляється надходження на склад матеріалів і МШП, придбаних підзвітними особами за готівку.
Взяти участь у складанні первинних документів про переміщення матеріалів і МШП з одного складу на інший, на видачу на різні цілі, списання. 
Ознайомитися з організацією зберігання палива в нафтосховищах. Вміти застосувати на практиці вимірювальні прилади нафтопродуктів. Вивчити порядок приймання та відпуску нафтопродуктів на складі, навчитися визначати масу нафтопродуктів. Вміти заповнювати первинні документи по оприбуткуванню та видачі паливних і мастильних матеріалів.
Вивчити організацію зберігання лісоматеріалів, запасних частин на підприємстві, всю первинну документацію про їх надходження та вибуття.
Ознайомитися з порядком ведення карток складського обліку або книг складського обліку в залежності від виду товарно-матеріальних цінностей. Прийняти участь у складанні звіту про рух матеріальних цінностей, про рух паливних і мастильних матеріалів, запасних частин.
Вивчити організацію аналітичного обліку продукції, матеріалів, палива, будівельних матеріалів, запасних частин та МШП. Ознайомитися з порядком ведення сальдових відомостей.
Прийняти участь у складанні журнала-ордера5. Ознайомитися з порядком описання природних втрат, нестач та втрат від псування товарно-матеріальних цінностей та їх обліком на рахунку «Нестачі та втрати від псування цінностей» в журналі-ордері.
Вивчити порядок нарахування і обліку зносу МШП.
Заповнені первинні документи про надходження та вибуття готової продукції, виробничих запасів, звіти про рух матеріальних цінностей, карток та книг складського обліку, сальдових відомостей, журналів-ордерів прикласти до звіту про проходження виробничої практики.
При застосуванні автоматизованої форми обробки інформації, ознайомитися з кодами облікових номенклатур, регістрами результатної інформації по обліку виробничих запасів та готової продукції.
5.7 Облік тварин на вирощуванні та відгодівлі

У разі наявності на підприємстві тварин вивчити первинну документацію по обліку тварин на вирощуванні та відгодівлі, порядок оцінки приплоду, тварин, що надійшли і вибули, а також, які залишилися на кінець року. 

Треба взяти участь у складанні цих та інших документів.

5.8 Облік праці та її оплати 

Вивчити класифікацію працівників підприємства, склад фонду оплати праці, форми і системи оплати пращі, порядок прийняття  на роботу працівників та їх звільнення. 

Знати, як нараховується оплата праці, допомога по тимчасовій непрацездатності, суми відпусток, інші види нарахувань. Вивчити порядок утримань з оплати праці: прибутковий податок з громадян, в Пенсійний фонд, зборів на обов'язкове соціальне страхування, по виконавчих документах, відшкодування матеріального збитку та ін.
Скопіювати первинні документи по обліку праці та її оплати, зокрема, табель обліку робочого часу, розрахунок заробітної плати та ін.
Вивчити організацію аналітичного обліку розрахунків оплати праці, регістром якого є розрахунково-платіжна або книга обліку розрахунків по оплаті праці.
Звернути увагу на облік своєчасно не одержаної заробітної плати. Ознайомитися з порядком складання журналу-ордера 5. Вказані регістри синтетичного та аналітичного обліку необхідно скопіювати.
Якщо на підприємстві використовується автоматизована система обробки облікової інформації, слід вивчити коди облікових номенклатур, порядок підготовки первинних документів для вводу даних в ПЕОМ, зміст та призначення регістрів (машинограм) аналітичного та синтетичного обліку праці та її оплати.
5.9 Облік реалізації готової продукції, товарів, матеріалів, робіт, послуг та фінансових результатів

Ознайомитися з каналами та цінами реалізації продукції, робіт, послуг (державі, за готівку, в рахунок оплати праці, на ринку, по бартерному обміну та ін.). Вивчити особливості обліку реалізації продукції.
Ознайомитися з порядком приймання, реєстрації і групування первинних документів по обліку реалізації продукції, товарів, робіт, послуг: товарно-транспортних накладних, квитанцій заготівельних організацій, рахунків-фактур, накладних тощо.
Вивчити зміст та порядок заповнення відомості аналітичного обліку реалізації продукції, матеріалів, робіт та послуг і журналу-ордера.
Ознайомитися з обліком витрат зі збуту (реалізації) продукції, методикою їх розподілу.
Скопіювати дані по окремих аналітичних рахунках, відображених в облікових регістрах.
Вивчити операції по реалізації в умовах автоматизації обліку: порядок кодування первинних документів, машинна обробка і одержання вихідних машинограм та їх аналіз.
Ознайомитися з організацією синтетичного та аналітичного обліку по рахунках. Прийняти участь у складанні журналу-ордера. Ознайомитися з порядком нарахування та обліку дивідендів. 

В умовах автоматизованої обробки облікової інформації вивчити коди облікових номенклатур, регістри результатної інформації (машинограми) по обліку вилучених коштів та фінансових результатів.
5.10 Облік кредитів та інших позичкових коштів

Вивчити діючі нормативні документи, які регулюють взаємовідносини підприємства з установами банків по кредитах: порядок видачі, оформлення та погашення кредиту. Ознайомитися з організацією обліку короткострокових і довгострокових кредитів, інших позичкових коштів.
Вивчити організацію синтетичного і аналітичного обліку кредитів банку. Ознайомитися з порядком ведення журналу-ордера кредитів та інших позичкових коштів.
Вивчити порядок одержання і видачі кредитів працівникам підприємства, кореспонденцію рахунків по рахунку. 
В умовах застосування автоматизованої форми обліку вивчити коди облікових номенклатур, скопіювати регістри результатної інформації (машинограми) по обліку кредитів та інших позичкових коштів.
5.11 Облік капіталів та цільового фінансування 

Визначити джерела формування капіталів, цілі їх використання на підприємстві. Вивчити організацію синтетичного і аналітичного обліку статутного капіталу, та інших видів капіталу, резервів наступних витрат і платежів, цільового фінансування і цільових надходжень. Ознайомитися з порядком заповнення журналу-ордера. Заповнені документи прикласти до звіту про практику.

При автоматизований формі обліку вивчити  коди облікових номенклатур. Скопіювати регістри результатної інформації (машинограми) по обліку капіталів.
5.12 Фінансова звітність 
Ознайомитися з порядком складання та строками подання квартальної та річної звітності.
 Описати порядок заповнення окремих таблиць бухгалтерської звітності - баланс підприємства, звіт про фінансові результати підприємства, звіт про фінансово-майновий стан підприємства тощо. 
Звернути увагу на форми державної статистичної звітності, порядок їх складання та подання. 
6 Підведення підсумків виробничої практики

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.

Правила оформлення звіту по практиці.

Текст основної частини документа при необхідності розділяють на розділи, розділи і підрозділи. Глави повинні мати порядкові номери в межах всього документа, позначені арабськими цифрами і записані з абзацного відступу. Розділи повинні мати нумерацію в межах кожного розділу, підрозділи - в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номерів розділу, розділу і підрозділу, розділеного крапками (крапка після номеру глави, розділу, підрозділу та їх назви не ставиться). 

Глави, розділи, підрозділи повинні мати заголовки. Пункти, як правило, заголовків не мають. Заголовки слід друкувати з прописної букви без крапки в кінці, не підкреслюючи. Перенесення слів в заголовках не допускається. Якщо заголовок складається з двох пропозицій, їх розділяють крапкою. Слова, "Глава", "Розділ", "Підрозділ" не слід друкувати ні в змісті, ні в заголовках основної частини. Заголовки розділів цілком друкувати прописними буквами. Допускається всі заголовки друкувати жирним шрифтом.

Кожний розділ документа рекомендується починати з нової сторінки.

Ілюстрації можуть бути розташовані як по тексту документа, так і на окремому листі. Всі ілюстрації (графіки, схеми, діаграми, фотографії, ксерокопії і відскановані копії оригінальних документів і зображень, комп'ютерні роздруки вмісту екранів) іменуються рисунками. Ілюстрації слід позначати в тексті словом "рисунок" і нумерувати арабськими цифрами, використовуючи крізну нумерацію по тексту документа, виключаючи додатки. Допускається нумерувати ілюстрації в межах глави, наприклад: Рисунок 2.1. Ілюстрації при необхідності можуть мати найменування (слово "рисунок" пишеться повністю, наприклад: рисунок 7), потім через дефіс слідує назва рисунка; дані пояснень (підрисуночний текст) пишуться безпосередньо під рисунком (якщо вони потрібні). Ілюстрації кожного додатку нумерують окремою нумерацією арабськими цифрами. На всі ілюстрації документа повинні бути приведені посилання в тексті документа, при посиланні слід писати слово "рисунок" з вказівкою його номера, наприклад: (рис. 1.1) або (рис. 1 дод. 1).

Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами крізною нумерацією в межах документа. Допускається нумерувати таблиці в межах розділу. В цьому випадку номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці в даному розділі, розділеного крапкою, наприклад: Таблиця 1.1. Таблиці кожного додатку позначають окремою нумерацією. Назву таблиці, при її наявності, слід поміщати над таблицею. Слово "Таблиця", а потім її номер друкуються справа над таблицею, над її назвою. При перенесенні частини таблиці слово "Таблиця" і назву її указують один раз над першою частиною таблиці, над іншими частинами зліва пишуть слова: Продовження табл. 11. На всі таблиці документа повинні бути приведені посилання в тексті документа, при посиланні слід писати: (табл. 1.1) або (табл. 1 дод. 2).

Посилання на джерела слід указувати порядковим номером за списком джерел, в квадратних дужках. 

Кожний додаток слід починати з нової сторінки. В правому верхньому кутку сторінки друкують слово "Додаток" і його номер. Додаток повинен мати заголовок, який записують з прописної букви окремим рядком. Додатки, як правило, виконують на листах формату А4. Текст кожного додатку при необхідності може бути розділений на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, які нумерують в межах кожного додатку. Всі додатки повинні бути перераховані в змісті документа з вказівкою їх заголовків і відповідних номерів сторінок.

В тексті документа, за винятком формул, таблиць і малюнків, не допускається:

· застосовувати математичний знак мінус (-) перед негативними значеннями величин (слід писати слово "мінус");

· застосовувати без числових значень математичні знаки, наприклад: > (слід писати слово „більше”), а також знаки № (номер) % (відсоток);

· застосовувати індекси стандартів, технічних умов і інших документів без реєстраційного номера.

Друкарські помилки, описки, графічні неточності, знайдені в процесі роботи над запискою, допускається виправляти стиранням або закрашенням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці виправлень машинописним (комп'ютерним) або рукописним (чорні туш, чорнила, кулька і т.п.) способами. 

Якщо розміри таблиці або ілюстрації вимагають розташування уздовж сторінки, то лист підшивають в документ так, щоб при читанні його треба було повернути за годинниковою стрілкою.

Послідовність брошурування звіту про проходження практики:

1. Титульний лист (Додаток 2) - без нумерації сторінок.

2. Щоденник практики - без нумерації сторінок.

3. Зміст (тут і далі нумерація сторінок).

4. Вступ.

5. Основна частина звіту, яка повинна мати такі розділи:

· організаційно-економічна характеристика підприємства;

· опис організації облікової роботи по кожному об'єкту на підприємстві відповідно до п. 5.1- 5.12 програми практику;

· висновки та пропозиції;

 6. Висновки.

7. Додатки (з переліком документів, які відображені у звіті).

8. Список використаних джерел.

Набір тексту проводити в редакторі Word (97, 98 і т.д.). Параметри сторінки:   

ліве поле - 2 см;

праве поле - 1,5 см;

верхнє поле - 2 см;

нижнє поле - 2 см.

Текст повинен бути надрукований на одній стороні стандартного листа білого односортного паперу формату А4.

Шрифт: 

основного тексту Times New Roman - 14 пт(чорний); 

таблиць (чорний), виносок (чорний), діаграм (малюнків – кольоровий або чорний) – 12 пт.

Текст повинен бути роздрукований чітко, міжрядковий інтервал - 1,5.

Обов'язково: закінчена робота повинна мати тверду палітурку (зшита).

Нумерація сторінок повинна бути крізна  по всьому тексту. Номери сторінок ставляться: знизу справа.

Додаток складається з графіка документообігу, головної книги, заповнених первинних і зведених документів, регістрів синтетичного і аналітичного обліку, форм фінансової звітності.

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

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.
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