ПРАВИЛА

оформления выпускной квалификационной работы (ВКР)

Текст ВКР должен иметь твердую обложку и быть переплетен.

Основные параметры набора текста: 
· формат А4, книжный;
· гарнитура текста – Times New Roman;  шрифт 12 через полуторный
межстрочный интервал или 14 через одинарный интервалом; 

· поля: сверху – 20 мм, снизу – 20 мм, слева – 30 мм, справа – 20 мм;

· абзацный отступ – 1,25 см;

· выравнивание – по ширине области текста.

          Иллюстрации (фотографии, рисунки, графики, диаграммы и т.п.) обозначаются сокращенно словом «Рис.», которое пишется под иллюстрацией  с заглавной буквы  и выделяется полужирным шрифтом. Нумеруются рисунки арабскими цифрами. Нумерация сквозная по всему тексту ВКР.  Под рисунком по центру размещаются его наименование и поясняющие надписи. Рисунки располагают сразу же после ссылки на них в тексте ВКР. Они могут быть выполнены с использованием цветного принтера. Пример оформления рисунка приведен в приложении 6.

Таблицы нумеруются арабскими цифрами (нумерация в ВКР сквозная). Слово «Таблица» и ее номер пишется вверху, с правой стороны над таблицей. Ниже слова «Таблица»  посередине строки помещают ее название. Название таблицы начинается с заглавной буквы и выделяется полужирным шрифтом. Заголовки строк и столбцов также выделяются полужирным шрифтом. Таблицы располагают сразу же после первой ссылки на них в тексте ВКР.  Если таблица упоминается в тексте повторно, то в скобках указывается страница, на которой она помещена. Текст всех рисунков и таблиц печатается 10 - 12 шрифтом через 1 интервал. Пример оформления таблицы приведен в приложении 7. Пример оформления таблицы размером больше одной страницы см. в презентации.
Заголовки  печатают полужирным шрифтом, отделяя от номера пробелом с точкой, с заглавной буквы. Точка в конце заголовка не ставится. В заголовке не допускается перенос слова на следующую строку и их подчеркивание. Выравнивание заголовков выполняется  по центру строки. Расстояние между названием параграфа и последующим текстом должно равняться двум межстрочным интервалам. 
Нумерация страниц. Все страницы текста ВКР до списка использованной литературы включительно должны иметь сквозную нумерацию. Титульный лист считается первой страницей, но номер на нем не проставляется. Номера страниц указываются вверху страницы по центру. В случае необходимости номер на страницах может быть проставлен вручную.

Оформление сносок и ссылок на использованную литературу. Студент по согласованию с научным руководителем определяет единый порядок оформления сносок: либо внизу страницы (нумерация сквозная), либо в квадратных скобках со ссылками на порядковый номер источника в списке литературы с указанием страниц (приложение 10).
 Структура выпускной квалификационной работы включает следующие структурные элементы:

· титульный лист;

· реферат;

· содержание;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список  использованной литературы;

· приложения.

Каждый структурный элемент ВКР начинается с новой страницы.

Титульный лист  оформляется в соответствии с Приложениями  1, 2, 3.      

Реферат размещается непосредственно за титульным листом. В нем указываются основные параметры ВКР: объем работы в страницах (без приложений), количество глав, рисунков, таблиц, литературных источников и приложений. Перечень ключевых слов должен включать от 5 до 15 слов или словосочетаний из текста работы, которые в наибольшей мере характеризуют ее содержание и обеспечивают возможность информационного поиска. Ключевые слова приводятся в именительном падеже и печатаются строчными буквами в строку через запятые.

 Текст реферата должен отражать предмет и объект исследования, цель работы, её результаты и  рекомендации по внедрению. Пример оформления реферата приведен в Приложении 4. 

 Содержание
представляет собой систематизированный перечень структурных частей с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти части ВКР. Пример оформления содержания приведен в приложении 5. 

Введение не должно содержать рисунков, формул и таблиц. 
Основная часть ВКР не требует специального заголовка, а делится на главы, состоящие из параграфов, которые в свою очередь, могут быть разбиты на пункты. Каждая из этих составляющих имеет заголовок, входящий в состав содержания. Слова «глава», «параграф», «пункт» в заголовках не используются. Каждая глава начинается с новой страницы. 

 Заключение не должно содержать рисунков, формул и таблиц.          

 Список использованной литературы имеет сквозную нумерацию с выделением разделов: 
 I. Нормативно-правовые материалы; II. Специальная литература; III. Электронные средства информации. Специальная литература указывается по алфавиту. Пример оформления приведен в приложении 8.

Приложения нумеруются арабскими цифрами. В верхнем правом углу страницы приводят слово «Приложение», записанное строчными буквами с первой заглавной, с  указанием номера приложении (без знака №). В тексте ВКР должны быть даны ссылки на все приложения. Перечень приложений приводится отдельным списком после списка использованной литературы.

На защиту ВКР представляются иллюстративные материалы. Образец оформления первой (титульной) страницы приведен в приложении 9.

Курсовые работы оформляются аналогично. Пример оформления титульного листа курсовой работы приведен в приложении 11. 
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Приложение 4

Пример составления реферата для ВКР

РЕФЕРАТ

Объем 100 с., 4 гл., 33 рис., 25 табл., 74 источников, 45 прил.

Ключевые слова: депозит, вклад, сберегательный сертификат, вексель, система страхования вкладов, легализация доходов, агентство по страхованию вкладов, процент, возмещение по вкладу, депозитная политика.  
Предмет  исследования: система экономических отношений между банком и клиентами  в процессе проведения депозитных операций в коммерческих банках.

Объект  исследования: деятельность ВТБ 24 (ЗАО) в области депозитных операций. 
Цель работы: изучение теоретических и практических аспектов организации депозитных операций в коммерческих банках, выявление современных проблем и перспектив развития депозитных операций и системы страхования вкладов в России.

           Результаты исследования: составлены схемы взаимодействия подразделений ВТБ 24 (ЗАО)  при осуществлении депозитных операций, проведен их анализ; выявлены основные проблемы организации депозитных операций и сформулированы пути их решения в России; предложены направления совершенствования организации депозитных операций в ВТБ 24 (ЗАО).

Рекомендации по внедрению: результаты исследования могут быть использованы в ВТБ 24 (ЗАО)  в целях совершенствования депозитных операций.
Приложение 5

Пример оформления содержания  ВКР
Содержание
	Введение………………………………………………………………………………………
	4

	1.
	Теоретические основы учета и аудита депозитных операций коммерческого банка с физическими лицами …….…………………………………………………
	6

	
	1.1. Понятие депозитных операций. Виды депозитов для физических лиц……….
	6

	
	1.2. Сущность экономических нормативов и обязательных резервов, как формы гарантии вкладов. Страхование вкладов………………………………………………
	11

	
	1.3. Цели и задачи учета и аудита депозитных операций. Нормативно-правовое регулирование…………………………………………………………………………
	16

	
	1.4. Источники информации и методические приемы, используемые при аудите депозитных операций…………………………………………………………………
	21

	2.
	Организация и учет депозитных операций с физическими лицами в ОАО АКБ «Югра»……………………………………………………………………………
	21

	
	2.1. Общая характеристика ОАО АКБ «Югра»………………………………………
	26

	
	2.2. Особенности организации депозитных операций  в ОАО АКБ «Югра»……...
	34

	
	2.3. Учет операций по приему денежных средств во вклад и открытию депозитного счета………………………………………………………………………
	41

	
	2.4. Учет операций по начислению и уплате процентов…………………………
	49

	
	2.3. Учет операций по закрытию депозитного счета…………………………………
	54

	3.
	Аудит депозитных операций с физическими лицами в ОАО «Югра»………...
	60

	
	3.1. Планирование аудиторской проверки в ОАО АКБ «Югра»……………………
	60

	
	3.2. Аудит депозитных операций с физическими лицами в ОАО АКБ «Югра»........
	76

	
	3.3. Письменная информация аудитора руководству ОАО АКБ «Югра» по результатам проведения аудита депозитных операций……………………………
	80        

	Заключение…………………………………………………………………………………
	95

	Список использованной литературы……………………………………………………
	97

	Приложения…………………………………………………………………………………
	101


Приложение 6

Пример оформления рисунка
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Рис. 1. Изменение количества кредитных организаций 

и их обособленных подразделений с 2007 по 2011 г.г.
.

Приложение 7

Пример оформления таблицы

Таблица 1 

Структура обязательств Ярославского филиала  

ОАО «Промсвязьбанк» по источникам

	Наименование показателя


	Базисный год
	Отчетный год
	Темп роста, %

	
	Сумма, тыс.руб.
	Доля, в %
	Сумма, тыс.руб.
	Доля, в %
	

	1.Привлеченные средства – всего, тыс. руб. 

       В том числе:
	1522644
	1
	6068691
	1
	398,56

	1.1.Средства клиентов – юридических лиц
	733014
	48,14
	3219508
	53,05
	439,22

	1.2.Средства физических лиц
	678295
	44,55
	2656877
	43,78
	391,70

	1.3.Собственные долговые инструменты
	2147
	0,14
	95343
	1,57
	4440,75

	1.4.Средства в расчетах
	2236
	0,15
	3365
	0,06
	150,49

	1.5.Прочие привлеченные средства
	106952
	7,02
	93598
	1,54
	87,51

	2. Средства, полученные от головного офиса
	45018
	2,96
	1389
	0,02
	3,09


Приложение 8

Образец оформления списка использованной литературы 

Список использованной литературы
I. Нормативно-правовые материалы

1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ. 2. О банках и банковской деятельности: Федеральный закон от 02.12.1990 № 395-1.
3. О порядке предоставления (размещении) кредитными орга​низациями денежных средств и их возврата (погашения): Поло​жение ЦБ РФ 54-П от 31.08.1998 г. 

и т. д.

II. Специальная литература

4. Банковское дело: розничный бизнес: учеб. пособие / кол. авторов; под ред. Г. Н. Белоглазовой, Л. П. Кроливецкой. – М.: КНОРУС, 2010. – 516 с.

5. Грачев, И.Д. Проблемы просроченных ипотечных кредитов / И.Д.Грачев // Деньги и кредит. – 2011. – № 7. – С. 45–47.

6. Ерпылева, Н. Ю. Банковские гарантии в международном банков​ском праве: современные тенденции регулирования / Н. Ю. Ерпылева // За​ко​но​дательство и эконо​мика. – 2010. – № 5 // СПС «Консуль​тантПлюс».

7. Шевчук, Д. Банковская гарантия как вид кредитного продукта / Д. Шевчук // Финансовая газета. – 2010. – № 26.

и т. д.

III. Электронные средства информации

8. Алексеева, Д. Правовые риски работы с гарантиями // Информа​цион​ный портал Банковское обозрение. URL: http://bo.bdc.ru/2010 /5/riski_garantiy.htm (дата обращения: __.__.__).
9. Ануфриев, С. Инвестиции в жилье возвращаются // ИА Банкир.ру. URL: http://bankir.ru/publication/article/8511988 (дата обращения: 10.12.20__).
10. Бюллетень банковской статистики / Центральный Банк РФ. – 2010. – № 12 // Официальный сайт Центрального Банка РФ. URL: http://cbr.ru/publ/BBS/Bbs1012r.pdf (дата обращения: __.__.__).
11. Осипова-Еремина, А. В. Бухгалтерский учет операций по предо​став​лению и сопровождению банковских гарантий // GAAP.RU: тео​рия и практика бухгалтерского учета. URL: http://gaap.ru/articles/77234/ (дата обращения: __.__.__).

12. http://www.finam.ru/ (дата обращения: __.__.__).

13. http://www.sbrf.ru/moscow/ru/ (дата обращения: __.__.__).

и т.д.
Приложение 9

Образец оформления первой страницы раздаточного материала
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Приложение 10

Примеры оформления ссылок на источники по тексту ВКР

             «Инфляция представляет собой обесценение денег, падение их покупательной

способности, вызываемое повышением цен, товарным дефицитом и снижением качества товаров и услуг»
.
             Или:

            «Денежный оборот – это процесс движения (кругооборот) денег в наличной и

безналичной формах, в процессе которого деньги выполняют функции обращения и платежа. В основном деньги постоянно находятся не в статичном состоянии, а в движении. Таким образом, денежный оборот представляет собой форму существования денег и является элементом денежной системы» [4. C.96].
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