Оформление контрольной работы и предоставление ее  в учебный отдел

      Выполнение контрольных работ призвано решить следующие задачи:
-    изучить    определённый    минимум    литературы    по    вопросам ;               исследования, отечественный и зарубежный опыт, и зафиксировать
необходимую информацию;
-    обработать        полученный        материал,        проанализировать, систематизировать,    интерпретировать    и    грамотно    изложить состояние изучаемого вопроса;
-    на основе действующего законодательства разрешить конкретную ситуацию, предложенную в задании.
       В соответствии с учебным планом и программой курса студент должен написать контрольную работу по одному из предложенных кафедрой вариантов. Номер варианта по решению кафедры определяется по последней цифре номера зачетной книжки студента.
     Выполняя контрольную работу, необходимо внимательно ознакомиться с условиями заданий и написать развернутый и аргументированный ссылками на нормативные акты и литературу ответ. При написании контрольной работы необходимо проанализировать научную и учебную специальную литературу, действующие нормативно-правовые акты, публикации в периодической печати, судебную практику и практику налогообложения, статистические данные. В процессе выполнения работы необходимо подтверждать свои выводы цифровыми примерами, представленными в виде таблиц, диаграмм, графиков, а также примерами судебной практики.
      Структурными элементами контрольной работы являются:
-    титульный лист;
-    содержание (оглавление);
-    введение;
-    основная часть;
-    заключение;
-    список использованной литературы;
      Титульный лист является первым листом контрольной работы и служит источником информации, необходимый для обработки, хранения и поиска работы.
     Содержание включает - заголовки всех разделов, граф, параграфов, подпараграфов с указанием их наименования и номеров страниц.
     Введение к контрольной работе должны содержать:
-    актуальность, новизну и практическую значимость заданной темы
-    цель работы;
-    задачи, объект, пути и методы исследования. Основная часть включает две или три главы.
        Заключение должно содержать краткие выводы по результатам проведённого исследования.
         Список   использованной   литературы   включают   всю    литературу, изученную автором работы в такой последовательности: 
 -   Законы РФ
-    Указы и распоряжения Президента РФ
-    Постановления Думы Правительства РФ
-    Официальные материалы Министерств и ведомств РФ
-   Монографии,     научные     статьи,     учебники,     учебные     пособия, периодические издания и др. литература.
          Список литературы составляется в алфавитной последовательности. В списке указывается фамилия, инициалы автора, наименования работы, место издания, издательство, год издания и страницы материала, относящиеся к теме исследования. Должно быть не менее 8 источников.
       Страницы текста работы должны быть формата A4,     текст   следует выполнять, соблюдая следующие размеры полей: левое-20мм, правое-10мм, верхнее-15мм, нижнее-20мм; шрифт -14, интервал- 1,5. Работа должна быть сброшюрована в скоросшивателе.

       Объём контрольной должен составлять:
-    10-15 листов машинописного текста.
      Каждая глава, введение и заключение работы должно начинаться с новой страницы.       Параграфы внутри главы отделяют друг от друга 2 пробела.
        Страницы нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляется в правом верхнем углу без точки на конце.
Если работа не  соответствует указанным требованиям, то она возвращается на доработку.
        Контрольная работа должна быть представлена не позднее срока, установленного учебным планом. Студенты, не представившие работу к указанному сроку и не получившие "зачтено" по ней, к зачету и экзамену по дисциплине не допускаются.















Оформление курсовой работы и предоставление ее на кафедру
При изложении материала следует ориентироваться на требования, предъявляемые к оформлению работы. Эти требования заключаются в следующем. Работа должна быть выполнена на русском языке, отпечатана на принтере шрифтом Times New Roman 13 пт с полуторным межстрочным интервалом. Объем работы должен составлять 30 – 35 страниц машинописного текста. Текст должен быть изложен в чистовом варианте на стандартных листах бумаги (формат А 4 = 297 х 210) на одной стороне этого листа. Текст на бумажном листе должен быть ограничен полями: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм. Работа должна быть сброшюрована в скоросшивателе.
Предпочтительно, если курсовая работа выполнена на компьютере. Все страницы, схемы, таблицы и рисунки должны быть пронумерованы. Титульный лист является первой страницей курсовой работы .
За титульным листом следует «Содержание», в котором излагается план работы с указанием страниц и точным названием параграфов и разделов работы. Каждой главе к каждому параграфу даются формулировки. Они должны быть по возможности краткими, точными и соответствовать основному содержанию раздела. 
План должен обеспечивать логическую стройность и последовательность изложения материала, содержание плана определяется выбранной темой.
При оформлении заголовков курсовой работы следует учитывать следующие требования:
· заголовки глав печатаются по центру листа прописными буквами, названия параграфов – строчными буквами (кроме первой прописной). Для заголовков допустимо увеличение жирности шрифта. Переносы слов в заголовках не допускаются и точка в конце их не ставится;
· заголовки глав должны начинаться с нового листа, заголовки параграфов – на том же листе, где заканчивается предыдущий параграф.
При нумерации страниц, глав, параграфов, рисунков, схем, таблиц, графиков, формул необходимо следовать следующим правилам:
1. В курсовой работе номер проставляется на всех страницах, кроме титульного листа. Номер ставится посередине верхнего поля страницы. Титульный лист, включается в общую нумерацию.
2. Главы и параграфов нумеруются арабскими цифрами. После номера главы и параграфов ставится точка. Введение, заключение и приложение не нумеруются.
3. Рисунки, схемы, графики имеют сквозную нумерацию. Они обозначаются словом «Рис.» под объектом, после которого ставится арабскими цифрами номер и заголовок (с указанием на временной интервал, если график строится на статистических данных), поясняющий их содержание. Например: Рис. 2. Динамика основных фондов за 2008-2009 гг.
4. Таблицы также имеют сквозную нумерацию. Номер таблицы проставляется после слова «Таблица», помешенного в верхнем правом углу табличного поля до ее заголовка. Если таблица расположена на двух и более страницах, то слово «Таблица», ее номер и заголовок указывают только на первой странице, на всех последующих страницах перед таблицей в правом верхнем углу помещают выражение «Продолжение таблицы...», указывая только ее номер. Внизу таблицы дается сноска на источник информации.
5.	Формулы тоже имеют сквозную нумерацию. Номер формулы проставляется справа от нее на одном с ней уровне в круглых скобках. Все символы формулы должны иметь расшифровку.
6. При использовании цитат, цифровых данных или таблиц необходимо оформлять ссылку, либо указывая источник, используя квадратные скобки.
Каждый рисунок, схема, график, таблица должны иметь заголовок, в краткой форме отражающий их содержание, а также помещаться на той же странице, где делается первая ссылка на них, или на следующей странице. Этот материал должен быть удобно расположен с точки зрения его обзора без поворота дипломной работы или с поворотом по часовой стрелке. Формат схем, рисунков, графиков не должен превышать стандартного листа. Если иллюстративный материал превышает один лист, то он помещается в приложении.
Курсовая работа должна быть представлена на кафедру в установленный учебным планом срок. Студенты, не своевременно представившие работу или получившие на нее неудовлетворительную оценку, к экзамену не допускаются. Не допущенная к защите работа возвращается студенту с рецензией, в которой подробно указываются все недостатки, пробелы и ошибки, которые необходимо устранить студенту в установленный срок. 



Оформление справочно - библиографического аппарата.

Успешное выполнение контрольной 'работы предполагает обстоятельное и творческое "изучение специальной литературы по проблеме исследования. Список использованных источников - это подлинный источниковедческий отчет автора о проделанной работе, по которому можно судить об уровне проведенного исследования.
Подбор и изучение литературы для выполнения контрольной работы является одним из важных этапов работы студента. Любая письменная работа не может считаться научной, если она не снабжена справочно-библиографическим аппаратом: списком используемых источников по теме исследования и ссылками на цитируемые и упоминаемые в тексте документы.
Литература по теме работы может быть подобрана студентом при помощи каталогов, картотек и библиографических указателей библиотек. При подборе источников необходимо изучить все виды изданий по исследуемой проблеме: монографии, сборники научных трудов и материалы научных конференций, учебники, учебные пособия, диссертации, периодические издания, законодательные и нормативные акты и т.д. Следует также обращать внимание на ссылки в тексте (авторитетные источники), имеющиеся в монографиях и статьях. Необходимо изучить профессиональные издания последних лет, так как в них наиболее полно освещена теория и практика исследуемой темы.
Не менее важным является анализ существующих нормативно-правовых актов: международных договоров, соглашений, конвенций, документов, принятых в рамках межправительственных организаций и на международных конференциях, национального законодательства государств.
Поиск необходимого материала можно осуществлять и с помощью поисковых систем Интернет, автоматизированной библиотечно-информационной системы «ИРБИС» (электронный каталог Информационно-библиотечного центра ТюмГУ), а также в справочно-правовых информационных системах «Консультант» и «Гарант» и др.
В процессе изучения материалов по теме контрольной работы студент выбирает наиболее важные, весомые высказывания, основные идеи, которые необходимо процитировать. Проработка источников сопровождается выписками, конспектированием. Выписки из текста делают обычно дословно, в виде цитаты. Академический этикет требует точно воспроизводить цитируемый текст, т.к. сокращение может исказить смысл, который был в нее вложен автором. При выписке необходимой информации целесообразно фиксировать из какого источника заимствован материал. Поэтому следует сразу же делать ссылки: автор, название издания, место издания, издательство, год издания, номер страницы.
В тексте контрольной работы ссылки оформляются следующим образом: [б, С. 15]: первая цифра (6) означает номер расположения данного документа в списке использованных источников, а вторая (С. 15) - на какой странице находится данный материал.
Список использованных источников должен охватывать не менее 8 различных материалов по изученной теме.
Основное требование к составлению списка использованных источников - единообразное оформление и соблюдение ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления», ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок: общие требования и правила составления», ГОСТ и ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке: Общие требования и правила». По стандарту в списке использованных источников должны быть максимально сокращены все слова, кроме основного заглавия (названия документа).
Все источники, приведенные в списке, располагаются в едином алфавитном порядке.
Образцы оформления различных источников приведены ниже.

Книга под фамилией автора
Балабанов, И. Т. Анализ и планирование финансов хозяйствующего субъекта / И. Т. Балабанов. -;М. : Финансы и статистика, 2000. - 112 с.
Если у книги два или три автора описание начинается с фамилии первого авторш, а за косой чертой перечисляются все авторы:
Вылкова, Е. С. Налоговое планирование / Е. С. Вылкова, М. В. Романовский. - СПб. : Питер, 2004. - 633, [7] с. : ил. - (серия «Учебник вузов»).
Алешкина, Э. Н. История государства и права России : метод, рекомендации к курсу / Э. Н. Алешкина, Ю. А. Иванов, В. Н. Чернышев. - Воронеж : Изд-во Воронеж, гос. ун-та. 2001. - 384 с.
Книга под заглавием (названием документа)
Описание книги начинается с заглавия, если она написана четырьмя и более авторами, а за косой чертой указывают первого автора с добавлением в квадратных скобках [и др.]. Под заглавием описываются коллективные монографии, сборники статей и т.п.:
Налоги и налогообложения в схемах и таблицах : учеб. пособие / Н. Г. Иванова [и др.]. - СПб. : Питер, 200.1.-304 с.
Сведения, взятые не с титульного листа, заключаются в квадратные скобки:
Эконометрика : учеб. пособие для студентов вузов / [под ред. А. И. Марковой]. - 3-е изд. - М. : ЮНИТИ-ДАТА, 2000. - 315 с.
Законодательные и нормативные материалы
Налоговый кодекс Российской Федерации : офиц. текст : [принят Гос. Думой Федер. собр. РФ с изм. и доп. 18 мая 2005 г.]. - М. : ОМЕГА-Л, 2005. - 550 с.
О плате за землю : Федеральный закон от 11 окт. 1991 г. № 1738-1 (в ред. от 29 дек. 1998 г., с изм. от 30 дек. 2001 г.). - Режим доступа : http//www.tmnlib.ru. - БД Консультант Плюс.
Об утверждении временных методических рекомендаций по выявлению схем уклонения от налогообложения используемых строительными организациями : приказ УМНС России по Тюм, обл. от 30 янв. 2004 №-20-0 . - Режим доступа : http//www.tmnlib.ru. - БД Консультант Плюс.
Свод хозяйственных договоров и документооборота предприятий с юридическим, арбитражным комментарием. В 3 т. / А. В. Брызгалин [и др.]. - М. : Аналитика-Пресс, 2001.
Сериальные издания
Актуальные вопросы теории и практики административного и налогового права : сборник статей / Центр экономических экспертиз «НАЛОГИ и ФИНАНСОВОЕ ПРАВО» ; гл. ред. Брызгалин А. В. // Налоги и финансовое право. - 2002. - (Приложение к № 6, 2002 г.).
Электронные ресурсы
Вестник ОГТТТН РАН [Электронный ресурс] / ОГГГГН РАН. - Электрон, журн. - М. : ОПТГН РАН, 1997. - 4 дискеты.
Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. - Электрон, журн. - Долгопрудный ; МФТИ, 1998. - Режим доступа: http://Amnal.mipt.rssi.ru.
Комаха, А. Принципы оптимизации налообложения в компании [Электронный ресурс] / А. Комаха // http://www, kareta. com, ua.
Статья из журнала илигазеты
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Статья из книги
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