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ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ

Производственная практика проводится для студентов 1 курс 2 года обучение  на базе ТиПО (ускоренное); 2 курс/3 года на базе (СО) ускоренное;  2 курс (3 года обучения) и 3 курс  (4 года обучения) ОП 6В04107   «Финансы» в целях закрепления теоретических и практических знаний и является неотъемлемой частью учебного процесса. Она направлена для приобретения ими более глубоких практических навыков применительно к специальности и профилю будущей их работы в условиях различных форм хозяйствования и развития рыночных отношений в экономике Казахстана.

Производственная практика – важнейший этап подготовки высококвалифицированных специалистов. Главной задачей практики является закрепление теоретических знаний, полученных студентами в процессе обучения и получение ими практических навыков по будущей специальности, тесное сочетание теории с практикой хозяйствования.

Отчет по производственной практике определяет уровень теоретической и практической подготовки студентов 1,2,3 курса.

Целью производственной практики является систематизация, расширение и закрепление профессиональных знаний, формирование у студентов профессиональных компетенций. 

Основные задачи практики состоят в следующем:

- приобретение студентами опыта управления финансовой деятельностью и изучение отдельных функций, методов и принципов управления;

- овладение методикой экономического анализа производственно-хозяйственной деятельности предприятий и финансовых организаций, а также анализа рынка;

- закрепление студентами теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения и применения этих знаний по специальности при решении конкретных финансово-экономических задач;

- приобретение и развитие практических навыков, умений по избранной специальности;

- сбор, систематизация доступной информации, фактических материалов для анализа и составления отчета производственной практики и написания дипломного проекта;

- развитие навыков ведения самостоятельной работы и овладение методикой исследования, организации управления финансовыми ресурсами и экспериментирования при решении разрабатываемых в отчете вопросов;

- подбор и обработка необходимых материалов для написания подробного отчета о прохождении практики и дипломного проекта;

- приобретение опыта проведения деловых совещаний, встреч, участие в составлении договоров и контрактов,

- выяснение подготовленности студентов к практической работе.

Продолжительность производственной практики: 

2 курс (3 года обучения очное) 01.06-03.07.2026г (5 недель)
3 курс  (4 года обучения/очное) 01.06-03.07.2026г (5 недель)

Основными задачами прохождения производственной практики является:

1) углубление и закрепление теоретических знаний полученных в процессе обучения;

2) выработка навыков работы с законодательным и инструктивным материалом;

3) овладение практическими навыками будущей специальности;

4) сбор материала для выпускной работы.

Студент при прохождении производственной практики обязан:

- прибыть на место прохождения практики в срок;

-соблюдать правила внутреннего распорядка;

- принимать активное участие в общественной жизни;

- полностью выполнить программу производственной практики, соблюдая тематический и календарный план;

-вести дневник, в котором ежедневно отражается содержание и результаты наблюдений;

- по окончанию практики представить на кафедру подробный письменный отчет, соблюдая все предъявленные требования к отчету. Приложить дневник, календарный план, характеристику.

Формируемые компетенции:

-умение использовать нормативные правовые документы в своей деятельности; 
-способность к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства; 
-способность собрать и проанализировать исходные данные, необходимые для расчета экономических показателей, характеризующих финансовую деятельность банка; 
-способность на основе типовых методик и действующей нормативно-правовой базы рассчитать экономические нормативы, характеризующие деятельность банка, хозяйствующего субъекта; 
-способность использовать для решения коммуникативных задач современные технические средства и информационные технологии.

В результате прохождения практики студент должен: 
знать:
-закономерности функционирования современной экономики; 
-основы построения, расчета и анализа современной системы показателей, характеризующих финансово-хозяйственную деятельность субъекта/банка;

уметь:
-осуществлять поиск информации по полученному заданию, сбор, анализ данных, необходимых для решения поставленных экономических задач; 
-осуществлять выбор инструментальных средств для обработки экономических данных в соответствии с поставленной задачей, анализировать результаты расчетов и обосновывать полученные выводы; 
-представлять результаты аналитической и исследовательской работы в виде выступления, доклада, информационного обзора, аналитического отчета, статьи; 
владеть: 
-методами экономического управления финансовой деятельностью хозяйствующего субъекта;

-современными методиками расчета и анализа экономических показателей, характеризующих экономические процессы и явления; 
-навыками самостоятельной работы, самоорганизации и организации выполнения поручений. 
2. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ

 На производственной практике студентам необходимо усвоить основные направления деятельности базы практики на основе полученного теоретического материала. Основной задачей прохождения практики является расширение полученных в институте знаний в тесном сочетании с практикой и закрепление  практических навыков по будущей специальности.

Студенты проходят практику на предприятиях и в организациях, банках, государственных органах, которые по профилю специальности признаются кафедрой подходящими. Места практики могут быть предложены на кафедре, самими студентами, а также по заявкам предприятий, организаций и районных, городских и областных администраций.

В целях обеспечения эффективного и качественного прохождения практики на местах из числа ведущих специалистов назначается руководитель.

Руководители обязаны обеспечить практиканта рабочим местом и необходимыми условиями для получения практических навыков специалистов.

В период производственной практики студенты должны глубоко и всесторонне изучить практический материал и приложить к отчету.

Основное содержание производственной практики изложено в разделе 5  данной программы.

Студент в результате прохождения практики должен:

- ознакомиться со структурой объекта практики;

- знать порядок составления и прохождения служебной документации;

- уметь пользоваться техническими средствами организации банковской деятельности.

Продолжительность прохождения производственной практики соответствует академическому календарю.

3. РУКОВОДСТВО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКОЙ

Учебно-методическое руководство осуществляется кафедрой «Финансы». Преподаватели, назначенные кафедрой, руководят практикой студентов  на рабочих местах, проводят консультации по вопросам организации и проведения практики. Преподаватели, ответственные за прохождение производственной практики, обязаны посетить базы практики. При этом внимание надо акцентировать на соблюдение календарного плана и ведение дневника прохождения практики. В необходимых случаях преподаватели кафедры должны оказывать методическую помощь по сбору и обобщению материалов или выполнения дипломного проекта.

Приказом руководителя организации из числа наиболее квалифицированных специалистов назначается общий руководитель и руководители на рабочих местах.

В отзыве  отмечается трудовая дисциплина практиканта, его отношение к своим обязанностям, степень выполнения программы производственной практики, профессиональная этика, квалификационная характеристика.

Руководитель производственной практики   в соответствии с настоящей программой должен составить для каждого практиканта календарный график прохождения практики (Приложение Г). 
В обязанности руководителя практикой студента на местах входит:

· организация производственной (преддипломной) практики студентов согласно программы;

· обеспечение студентов-практикантов рабочими местами и создание необходимых условий для успешного прохождения практики;

· составление краткого отзыва о работе каждого практиканта.

· контроль за прохождением производственной практики  в соответствии с утвержденной программой и в установленные графиком сроки;

· контроль за соблюдением практикантами производственной дисциплины;

· предоставление студентам-практикантам возможности пользоваться имеющейся в организации (законы, постановления, инструкции, письма и т.д.), документацией и техникой;

· контроль за ежедневным ведением дневников и подготовкой отчета;

· по окончании практики на отдельных участках проведение со студентами собеседования, зачетов и других форм контроля с целью выявления степени усвоения полученных практических навыков

· при возможности зачисление студента (ки) на штатные должности, не освобождая их от прохождения практики на других участках данной организации.

4. ОБЯЗАННОСТИ СТУДЕНТОВ

Студенты при прохождении производственной  практики обязаны:

· строго соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего распорядка, действующего в организации. На время практики студентам устанавливается 8 часовой рабочий день при 5 дневной неделе. В субботние дни самостоятельная подготовка и работа над отчетом.

· ежедневно вести дневник, в котором надо кратко отражать проделанную работу;

· полученные задания доводить до конца и в срок;

· нести ответственность за выполненную работу;

· приобретать навыки самостоятельной работы на рабочих местах;

· своевременно и в полном объеме выполнять календарный план прохождения практики.
На студентов-практикантов, нарушивших правила внутреннего распорядка, руководители организации могут налагать соответствующие взыскания и сообщать об этом на кафедру «Финансы».

Практикант, не выполнивший программу производственной практики, получивший отрицательный отзыв с базы практики или получивший неудовлетворительную оценку при защите отчета. В этих случаях решением ректора университета студент-практикант может быть направлен повторно на практику в следующий академический период.

5.ПРАКТИКА НА РАБОЧИХ МЕСТАХ

Содержание программы производственной практики построено таким образом, чтобы студенты могли практически познакомиться со всеми аспектами финансов в современных предприятиях и организациях.

Программа и виды работ в период прохождения практики зависят от специфики базы практики. Базовые вопросы, необходимые для изучения, сводятся к следующим.

Практикант должен: 

-    ознакомиться с правовым статусом организации, банка;

-    изучить устав банка, лицензию на совершение операций;

-   ознакомиться с правилами внутренних процедур предприятий, организаций, страховых компаний и  банка;

- изучить правила, определяющие общие условия проведения операций и правила о внутренней политике; 

- ознакомиться с организационной структурой и структурой управления;

- изучить положение о филиале;

- ознакомиться с функциональным разделением обязанностей между подразделениями;

-  изучить должностные обязанности специалистов.

5.1  В  учреждениях Банка
Операционный отдел (фронт– офис, бэк-офис)

а) Расчетные и платежные операции: в операционном отделе студенты должны ознакомиться с:

· порядком открытия, ведения и закрытия счета и необходимой для этого документацией, а также нумерацией текущих счетов юридических и физических лиц;

· с приемом, проверкой документов и оформлением их оплаты с банковских счетов, а также соблюдением очередности удовлетворения претензий с банковских счетов;

· приемом платежных документов на картотеку;

· практикой расчетов через систему корреспондентских счетов, БВУ;

· системами SWIFT, Western Union и прочими платежными системами;

· порядком оформления платежных карт;

· программой «зарплатный проект» и «банк-клиент».

б) Кредитные операции. Студенты должны ознакомиться с:

· порядком открытия ссудных счетов;

· порядком оформления и учетом операций по выдаче и погашению ссуд при кредитовании различных отраслей экономики, частных предпринимателей и физических лиц;

-  особенностями учета и оформления кредитов юридических и физических лиц;

· учетом просроченных ссуд (безнадежных и сомнительных кредитов);

· погашением ссуд при наступлении сроков их возврата;

· ведением операций, связанных с начислением и взысканием процентов по краткосрочным, среднесрочным и долгосрочным кредитам.

в) Депозитные операции. Студенту необходимо ознакомиться с:

· приемом и оформлением документов при взносе денежных средств на депозитные счета;

· ведением операций, связанных с начислением и выплатой процентов по депозитам;

· порядком открытия и закрытия текущих, сберегательных счетов и оформления документов при этом.

Отдел депозитных операций 


Практикант должен изучить работу банка в отделе депозитных операций. Практикант должен акцентировать внимание на:

· систему привлечения денежных средств физических и юридических лиц: принципы, реклама, маркетинг и т.д.;

· порядок осуществления операций по приему депозитов от населения;

· основные виды депозитов и их условия;

· формы и виды договоров по депозитным операциям;

· порядок заключения и условия депозитного договора;

· порядок расчета и установления  процентов (вознаграждения) и т.д.

Отдел кредитования корпоративных клиентов

В отделе кредитования студент должен получить следующее представление о порядке кредитования предприятий и по различным формам  собственности в разрезе отдельных отраслей (промышленность, торговля, транспорт, сельское хозяйство и т.д.):

· усвоить порядок определения размера предлагаемого к выдаче кредита и заключения банками кредитных договоров с юридическими лицами, содержание этих договоров, с правами и обязанностями сторон кредитной сделки, с санкциями за нарушения кредитного договора;

·  усвоить методику оценки класса кредитоспособности заемщика, научиться рассчитывать коэффициенты ликвидности, покрытия баланса, показатель обеспеченности собственными ресурсами, определять критерии оценки заемщика как кредитоспособного с учетом отдельных особенностей и форм собственности клиента;

· ознакомиться с порядком кредитования первоклассных заемщиков, в частности по контокорренту: рассмотреть режим использования договорного размера кредита при кредитовании по контокорренту. В целом студент должен уяснить отличие метода кредитования по субъектам и  объектного кредитования;

· ознакомиться на практике с особенностями кредитования клиентов 2 и 3 классов кредитоспособности;

· ознакомиться со способами погашения ссуд, со способами регулирования уровня задолженности, формами и видами обеспечения банковских ссуд; 

· изучить применяемые методы кредитования: кредитование по отдельным ссудным счетам, открытие кредитной линии (возобновляемой и не возобновляемой); предоставление овердрафта; 

· изучить порядок оформления договоров залога;

·  научиться применять различные методы оценки залога по кредитам, предоставляемым юридическим лицам;

· изучить условия и порядок предоставления гарантии (коммерческой и тендерной);

· ознакомиться с практикой проведения проверки обеспечения кредита, оценки состояния залогового имущества;

· изучить прочие операции банков: трастовые операции, лизинг, факторинг, ломбардный кредит, кредитование под залог векселей, если они осуществляются в местах прохождения практики;

· изучить практику выдачи доверительных (бланковых) кредитов;

· изучить практику выдачи кредитов высокой степени риска и освоить  методы  их страхования;

· освоить методы формирования резервов (провизий) для покрытия убытков от кредитной деятельности;

Отдел кредитования розничного сектора


В отделе студент должен ознакомиться с:

· существующими видами кредитов, предоставляемых населению, условиям кредитования, порядком оформления ссуд:  авто кредитование, кредиты на приобретение бытовых товаров, экспресс – кредиты;  

· условиями выдачи потребительских кредитов населению;

· с порядком оформления потребительских кредитов и необходимыми документами при кредитовании физических лиц 

· условиями ипотечного кредитования населения и  необходимыми документами при кредитовании;

· порядком установления процентных ставок по ипотечному кредиту, потребительским  ссудам;

-   оценкой залогового имущества по потребительским кредитам, по ипотечному кредиту;

-    порядком проведения прочих операций отдела.

Отдел валютных операций

 В отделе студент должен ознакомиться с:

· действующими правилами и условиями совершения валютных операций;  

· видами валютных операций БВУ;

· условиями конвертирования национальной валюты в иностранную;

· условиями привлечения депозитов в иностранной валюте;

· порядком учетной регистрации контрактов;

· проведением экспортно-импортного контроля;

· правилами и условиями обменных операций и работы обменного пункта банка.

5.2 В страховых компаниях

Студент-практикант  во время  прохождения  производственной практики должен ознакомиться с организационной  структурой страховой компании, и осуществить сбор аналитической  информации минимум за последние три календарных года.

Учитывая возможность различной организационной структуры страховой компании,  практикант должен ознакомиться со всеми структурными подразделениями компании и представить  отчет. В отчёте должны быть отражены  следующие данные: 

- о проводимых видах  страхования;

- о состоянии  и развитии перестрахования; 

- о перспективах  развития  данной  страховой компании.

- необходимо отразить поступление страховых премий и страховых выплат по отраслям, классам и формам страхования, а также их структуру;

- структура страховых премий, переданных в перестрахование;

- маркетинговая политика  страховой компании, ее  цели и задачи; 

- способы  и методы  продвижения  страховых услуг  к потребителю.

Необходимо получить и представить  анализ соблюдения  законодательных и нормативных  актов компанией  исходя  из требований Национального банка Республики Казахстан. Изучить  возможные направления  совершенствования законодательной базы по страхованию  РК  исходя  из  вопросов:

­ системы гарантирования страховых выплат;

­ системы обязательного  страхования;

­ системы регулирования  и надзора  страхового рынка.

Отчет по производственной практике должен содержать (по возможности) соответствующие документы страховой компании: (бухгалтерский баланс, договора страхования, правила страхования, отчет о прибылях и убытках, страховой полис и т.д.)

5.3 В хозяйствующих субъектах

Производственная практика организуется в различных хозяйствующих субъектах. В процессе прохождения практики обучающийся должен изучить элементы финансового менеджмента, управление текущими активами и выбор направлений использования фондов, а также решить конкретные финансовые проблемы фирмы:

- критерии принятия финансовых решений;

- разработать целевую инвестиционную и дивидендную политику предприятия и политику привлечения заёмных средств; методы максимизации прибыли;

- произвести оценку и снижение предпринимательского риска.

Прежде чем приступить к практике, практикант тщательно изучает финансово-экономические показатели, оценивает финансовое положение и перспективы развития фирмы.

Практикант в обязательном порядке знакомится со структурой финансовой службы, функциями каждого из её отделов, порядком распределения обязанностей.

За время производственной практики магистрант принимает участие в деятельности финансового менеджера фирмы, осуществляет анализ финансово-хозяйственной деятельности предприятия. Весь собранный материал по практике оформляется в виде отчёта.

Подбор и обобщение фактических материалов проводится в соответствии с заданием, согласованным с научным руководителем. Насыщенность отчёта по производственной практике практическим материалом значительно повышает его качество  и облегчает защиту.

До начала производственной практики на рабочих местах руководитель практики составляет календарный график её прохождения, с чётким определением задач и указанием перечня и сроков работ, которые должен проделать студент.

Следует обратить внимание и отразить в отчёте следующие моменты:

Оперативное управление текущими активами и пассивами.

Оценка реального состояния дебиторской задолженности.

Изучение и анализ подходов максимизации прибыли.

Изучение дивидендной политики фирмы.

Анализ и оценка инвестиционных проектов.

Исследование предпринимательских рисков и методов управления ими.

Общая оценка движения финансовых потоков и их оптимизация.

5.4 В органах государственных доходов
Студент должен ознакомиться:

-  со структурой отделов и функциональными обязанностями работников отделов;

- с перечнем налогоплательщиков и объектов налогообложения, состоящих на налоговом учете;

- с порядком рассмотрения писем, жалоб и заявлений налогоплательщиков; 

- с порядком выдачи патентов и лицензий; 

- изучить порядок ведения книги регистрации и учета налогоплательщиков, формами отчетности и бланками строгой отчетности; 

- с порядком  открытия карточек и лицевых счетов, платежных поручений, квитанций и правил их ведения. 

Студент должен:

-  научиться определять объекты налогообложения и налоговую базу;

- применять ставки налогов и исчислять размер налогов;
- заполнять формы налоговой отчетности (расчеты по налогам, декларации); 

- изучить порядок составления сводных отчетов и информации в вышестоящие организации по результатам налоговых проверок,

- ознакомиться с материалами произведенных проверок, передаваемых в отдел анализа и учета поступления налогов;

- изучить акты проверок и протоколы об административных правонарушениях.
По итогам контрольных мероприятий проанализировать действующий порядок применения финансовых и налоговых санкций к нарушителям налогового законодательства, цифровые данные по поступлениям налоговых платежей с доходов физических лиц по данному району, отчеты отдела о состоянии контрольной работы. 
5.5 В государственных финансовых органах и органах казначейства

Содержание производственной практики в государственных финансовых органах отличаются спецификой в зависимости от базы производственной практики и уровня государственного управления. В отчёте должны быть отражены статус и задачи финансового органа, Положение о нём, содержание и задачи оперативного и стратегического характера. Изучение практической деятельности государственных финансовых органов начинается с ознакомления с их структурой и функциональными обязанностями сотрудников по каждому структурному подразделению. В общих чертах содержание производственной практики и видов работ может сводиться к следующим вопросам.

Ознакомление с функциями и  полномочиями Комитета казначейства и территориальных органов казначейства. Ознакомление с отделами органов казначейства: структура, назначение, обязанности сотрудников, должностные инструкции

Изучение функциональных обязанностей сотрудников управления исполнения государственного бюджета, управления поступлений, управления регистрации обязательств, управления ввода счетов к оплате, управления контроля платежей, управления по работе с государственными учреждениями, управления внутреннего контроля,  отчета и  ведение справочника по поставщикам, отдела финансового обеспечения, отдела технического сопровождения казначейской системы и информационной безопасности.

Сбор, изучение и анализ материалов по объектам исследования

Ознакомление организацией исполнения бюджета по поступлениям  в национальной  валюте.

Ознакомление с функционированием единого казначейского счета в соответствии с утвержденными кодами классификации доходов ЕБК РК.

Порядок и периодичность перечисления  бюджетных изъятий из нижестоящих бюджетов в вышестоящий  бюджет и бюджетных субвенций из вышестоящего  бюджета в нижестоящие бюджеты.

Ознакомление с порядком осуществления государственной  регистрации гражданско-правовых сделок, заключаемых государственными учреждениями. Проведение платежей в национальной  валюте в безналичной форме

Ознакомление с порядком проведения платежей по счетам  спонсорской и благотворительной помощи и  по депозитным счетам государственных учреждений. Порядок использования денег от реализации товаров (работ, услуг), остающихся в их распоряжении.

Порядок бюджетного кредитования и характеристика финансовой  процедуры по предоставлению бюджетных кредитов. Порядок заимствования Правительством Республики Казахстан. Реализация инвестиционных проектов, финансируемых за счет заемных средств Правительства Республики Казахстан. Порядок мониторинга финансового состояния заемщика, получившего гарантированный  государством заем. Порядок управления бюджетными деньгами органом казначейства  для государственного учреждения.

6. СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА О ПРАКТИКЕ

В отчете должна найти отражение вся фактически проделанная работа практикантом в соответствующем отделе организации.

В отчете следует указать вносимые предложения и рекомендации по улучшению и развитию организации, выразить отношение к ним специалистов организации  на месте практики.

К отчету необходимо приложить материалы самостоятельно выполненной работы в отделах организации, где производились проверки непосредственно самим практикантом – студентом.

Полученный практический опыт и теоретические знания студентов обобщает в форме письменного отчета.

Отчет составляется каждым студентом самостоятельно на основании материалов, собранных в организации. При работе нескольких студентов на одном рабочем месте каждый из них должен представить отдельный, самостоятельный отчет.

По окончании практики студенты должны представить письменные отчеты с характеристикой  руководителя практики от организации, и полностью заполненными и оформленными дневником по практике и индивидуальным графиком практики.  

В отчетах необходимо отразить все работы,  выполненные студентами в период практики.

1.Отчет должен быть выполнен  печатным способом на одной стороне листа белой бумаги формата  А4  через  1,5 интервала. Шрифт – обычный, кегль 14.

Текст отчета следует печатать, соблюдая поля следующих размеров: левое, верхнее, нижнее – 2,5, правое – 1,5. Расстояние колонтитулов от края – 1,25 (при наличии).

Разрешается  использовать компьютерные  возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.

2.  Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм и другие имена собственные в отчете приводят на языке оригинала.

3. Наименования структурных элементов отчета  «Содержание», «Основная часть», «Выводы», «Приложения»  служат заголовками структурных элементов отчета.

4.  Основную часть отчета следует делить на разделы и подразделы.

Разделы отчета должны иметь порядковые номера в пределах всего отчета, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. 

Пример:

1 Общая характеристика предприятия 

1.1 Организационная структура предприятия и уставные задачи предприятия 

1.2 Внешняя среда и оценка влияния ее факторов на организацию финансов предприятия 

2 Организация финансов предприятия 

2.1.Специфика деятельности предприятия и ее влияние на организацию       

финансов предприятия 

2.2.Оценка финансового состояния предприятия 

2.2.1. Оценка имущественного положения 

2.2.2. Анализ ликвидности и платежеспособности

2.2.3. Структура капитала и оценка финансовой устойчивости
3 Взаимоотношения предприятия с бюджетом

3.1 Порядок исчисления и уплаты КПН 
3.2 Порядок исчисления и уплаты ИПН, социального налога и социальных отчислений   

3.3 Порядок исчисления и уплаты прочих налогов
Подведение итогов
5. Заголовки следует печатать, с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Заголовки разделов и подразделов можно выделять жирным шрифтом. 

6. Каждый раздел отчета следует начинать с нового листа (страницы).  Подразделы внутри одного раздела разделяются между собой отступлением в две строки от текста.

7.  Страницы отчета следует  нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы отчета проставляют в центре нижней части листа без точки.

8.  Титульный лист включают в общую нумерацию страниц. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

9. В формулах в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими стандартами и документами. Пояснение символов и числовых коэффициентов, если они не пояснены ранее в тексте, следует приводить непосредственно перед формулой. Пояснение каждого символа следует  давать с новой строки в той же  последовательности, в которой символы приведены в формуле. Первая строка пояснения должна начинаться  со слова «где» без двоеточия после него.

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой.

10.  Формулы и уравнения следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+),  минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки  повторяют.

11.  Формулы в отчете следует нумеровать сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Одну формулу обозначают – (1).

12.  Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, … - в формуле (1).

13.  Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).

14. Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации (чертежи, карты, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в отчете.

15. Иллюстрации при необходимости могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и его наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом:  Рисунок 1. Организационная структура предприятия.

16.  Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства  сравнения показателей. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название следует помещать над таблицей с абзацным отступом после слова «Таблица».

17.  На все таблицы должны быть ссылки в отчете. При ссылке следует писать «таблица» с указанием ее номера.

18.  Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую  нумерацию страниц  отчета. Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.

19.   Примечания приводятся в отчете, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала.

20.   Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания и печатать с прописной буквы с абзаца.

Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится  тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание  таблицы.

21. Приложения оформляют как продолжение данного отчета на последующих ее листах.

22.  В тексте отчета на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте.

23.   Каждое приложение следует начинать с новой  страницы с указанием сверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения.

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы  отдельной строкой.

24.   Приложение обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная. После  слова  «Приложение»  следует буква, обозначающая его последовательность.

Если в отчете одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

25.  Приложения должны иметь общую с остальной частью отчета сквозную нумерацию страниц.

26.   Все приложения должны быть перечислены в содержании отчета с указанием их номеров и заголовков.

27. Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках.

28.  Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте отчета, нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа.

Объем отчета профессиональной  практики должен составлять не более 15-20 страниц (без приложений).

Структура отчета:

1 Титульный лист (Приложение А).

2 Содержание отчета
3 Отчет 
4 Приложения к отчету
            5.Рабочий план-график профессиональной практики(Приложение Б).
6 Дневник прохождения производственной практики, заверенный подписью и печатью (направление-путевка с отметкой о прибытии и убытии студента-практиканта (в дневнике). (Приложение Г).

Прием отчетов по производственной практике осуществляется руководителем практики  от кафедры,  на которого возлагается предварительная проверка содержания отчета.

6.1 Примерные приложения документов к отчету.

Студент должен приложить следующие документы к отчету:

6.1.1 Примерные приложения документов к отчету по практике в БАНКАХ:

  Студент должен приложить следующие документы к отчету:

- Копия лицензии БВУ, Устава банка, учредительного договора, 

- структура органов управления и организационная структура банка и функциональных подразделений и служб банка;

- Годовые балансы банка (за 3 финансовых года),  отчет о прибылях и убытках (за 3 финансовых года);

- Копии платежных документов (поручение, инкассовое распоряжение, аккредитивы, мемориальные ордера и т.п).

-  договора, заключаемые банком с клиентами (кредитный договор, договор о расчетно-кассовом обслуживании, договор  залога, договор поручительства, договор о предоставлении банковской гарантии, договор об уступке требований (цессия), договор банковского вклада и т.п);

- анкеты заемщиков и копии документов, предоставляемых для оформления кредитов;

- расчет состава и структуры  ссудного портфеля;

-заявка-поручение на конвертацию иностранной валюты;

-заявление на перевод;

-заявление на получение платежной карточки;

- сводная таблица процентных ставок и срока банковских вкладов, расчет начисления ставок вознаграждение по вкладам (простой и сложной ставкой);

- графики, таблицы, диаграммы и т.д. 

6.1.2 Примерные приложения документов к отчету по практике в организациях:

- устав как основной юридический документ, определяющий права и обязанности предприятия;

- структура органов управления предприятия;

- структура функциональных подразделений и служб хозяйствующего субъекта.

- расчет ликвидности хозяйствующего субъекта;

- платежное поручение, платежное требование-поручение, аккредитивы, мемориальные ордера.

- сводно-кассовая проверочная ведомость;

- формы договоров (кредитный договор, договор о расчетно-кассовом обслуживании, договор  залога, договор поручительства,  договор об уступке требований (цессия), договор хозяйствующего банковского вклада и т.п);

- годовые балансы хозяйствующего субъекта, отчет о прибылях и убытках;

-  копия постановки на налоговый учет;

- копии бухгалтерского баланса, отчета о результатах финансово-хозяйственной деятельности и отчета о движении денежных средств;

- копия заключения эксперта по оценке залогового имущества;

- приходно-кассовый ордер (расходно-кассовый ордер);

- сводная справка о кассовых оборотах;

- заявление на получение карточки;

-  графики, таблицы, диаграммы и т.д. 

- декларации и расчеты по основным видам налогов.

6.1.3 Примерные приложения документов к отчету по практике в органах государственных доходов:

· Положение о деятельности и структура территориального управления (департамента) государственных доходов;

· функциональные обязанности отделов и секторов управления (департамента) госдоходов;

· заявление о постановке на учет в органе госдоходов;

· заявления о постановке на учет по НДС;

· инструктивный материал по исчислению налогов:
· памятка об исчислении местных налогов;

· основные формы налоговой отчетности (собственноручно заполненные декларации по налогам);

· расчеты по налогам;

· памятка и положение по заполнению декларации;

· инструктивный материал по организации и проведению проверки;

· счет-фактура и реестр счетов-фактур:
· копия бланка предписания на проведение проверки:
· копии актов (справок) налоговой проверки (акты сверок или акты (справки) камерального контроля );

· копии уведомлении налоговых органов;

· отчеты формы 1-Н, 2-Н;

· пояснительные записки;

· копии протокола  и постановления об административном правонарушений;

· таблицы по анализу поступлений налогов в бюджет за последние годы и т.д.

6.1.4  Примерные приложения документов к отчету по практике  в страховых компаниях

· Устав как основной юридический документ, определяющий права и обязанности компании;

· структура органов управления компании;

· функциональные обязанности сотрудников;

· типовые формы договоров с клиентами;

· страховые  полисы;

· платежное поручение, платежное требование-поручение, аккредитивы, мемориальные ордера.

· копии отчетов о финансовом положении хозяйствующего субъекта;

·  копии отчета о совокупном доходе;

· копия отчета о движении денежных средств;

· копия постановки на налоговый учет;

· сводная справка о кассовых оборотах;

· графики, таблицы, диаграммы и т.д. 
· декларации и расчеты по основным видам налогов.

6.1.5  Примерные приложения документов к отчету по практике  в государственных финансовых органах и органах казначейства:

· Положение о деятельности и структура органа  казначейства;

· положение об управлении (департаменте)  казначейства;

· планы финансирования  по обязательствам и платежам бюджетных программ;

· планы финансирования  по обязательствам и платежам администраторов бюджетных программ;

· сводный план поступлений;

· сводный план поступлений и финансирования;

· мемориальный ордер формы 1Ф;

· платежные поручения;

· объявления на взнос наличными;

· заявка о регистрации гражданско-правовых сделок;

· уведомление о регистрации гражданско-правовых сделок;

· счет к оплате;

· итоговый оборот;

· программа проверки;

· рабочий план проверки;

· акты, справки, заключения по результатам проверки;

- положение о финансовом отделе;

- структура финансового отдела;

- паспорта бюджетных программ (не менее 2);

- планы финансирования по обязательствам и платежам бюджетных программ;

- планы финансирования по обязательствам и платежам администраторов бюджетных программ;

- решение маслихата о бюджете района (города) на 3 года;

- разрешения;

- акты проверок;

- материалы по назначению адресной социальной помощи.

7. ПОДВЕДЕНИЕ ИТОГОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ И ЗАЩИТА ОТЧЕТОВ О ПРАКТИКЕ

По завершении производственной практики  студенты в установленный деканатом срок представляют на кафедру «Финансы» отчет о практике с приложением к нему дневника и календарно-тематического графика (заверенный печатью), в котором отражается практически проделанная студентом работа во время прохождения производственной практики. Отчет по практике и документы, прилагаемые к нему, должны быть проверены непосредственным руководителем практики от банка. 

Отчет составляется на основе дневника и накопленного в течение практики материала. 

После проверки отчета о практике студенты защищают их перед комиссией, назначаемой распоряжением заведующего кафедрой. В состав комиссии входят: опытные преподаватели  ведущий курс, по которому проводилась практика, руководитель практики от вуза.
В процессе защиты студент должен показать уровень подготовленности к предстоящей практической работе в организации и  внести предложения и рекомендации по улучшению деятельности организации. Результаты защиты отчета оцениваются  по установленной бально - рейтинговой буквенной системе оценок. Оценка, полученная при защите отчета о практике, включается в приложение к диплому.

Результаты приема зачетов по практике оформляются ведомостью и проставляются в зачетную книжку студента. 

8. РЕКОМЕНДАЦИИ СТУДЕНТАМ ПО ЗАЩИТЕ ОТЧЕТОВ ПО ПРАКТИКЕ

Отчет должен быть составлен в полном соответствии с программой практики и требованиями кафедры. Отчет должен содержать материалы по всем разделам программы. 

Отчет должен содержать анализ различных сторон деятельности организации.


Защищается отчет студентом перед комиссией, где студент в течение 8-10 минут докладывает итоги выполнения программы практики, отвечает на замечания и вопросы членов комиссии. В это время ведется протокол защиты отчета по практике. 

Комиссия с учетом выполнения объема и качества содержание дневника и отчета, защиты, засчитывает практику. 

ПРИЛОЖЕНИЕ А
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН
УЧРЕЖДЕНИЕ «ESIL UNIVERSITY»
Кафедра «Финансы»

	ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ


	__________________________________________________________________

	(наименование практики)

	__________________________________________________________________

(специальность)
__________________________________________________________________

	(место практики)


	Студент
	___________________
	___________________

	
	(фамилия, инициалы)
	(подпись)

	Группа


	___________________
(шифр)
	___________________

(дата)

	Допуск
руководителя
	____________________
	      ___________________

	
	(от предприятия) 
	(подпись) 

	
	____________________

             (от университета)
	      ___________________

(подпись)

	Члены комиссии
	____________________
	 ___________________

	
	(фамилия, инициалы)
	(подпись)

	
	____________________
	___________________

	
	(фамилия, инициалы)
	(подпись)

	
	____________________
	___________________

	
	(фамилия, инициалы)
	(подпись)

	
	
	

	
	
	

	(оценка)

___________________

(дата)
	
	


Астана, 20_
ПРИЛОЖЕНИЕ Б

Рабочий план-график профессиональной практики

(примерный образец на базе предприятия)

По специальности _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Обучающегося__________________________________________курса__________________
             
(фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________________
                   (наименование учебного заведения)
	№

п/п
	Наименование и содержание работ*
	Количество

дней

	1.
	Общая характеристика предприятия 

1.1 Организационная структура предприятия и уставные задачи предприятия 

1.2 Внешняя среда и оценка влияния ее факторов на организацию финансов предприятия
	3

	2. 
	Организация финансов предприятия 

2.1.
Специфика деятельности предприятия и ее влияние на организацию финансов предприятия 

2.2.
Оценка финансового состояния предприятия 

2.2.1. Оценка имущественного положения 

2.2.2. Анализ ликвидности и платежеспособности

2.2.3. Структура капитала и оценка финансовой устойчивости
	5

	3.
	Взаимоотношения предприятия с бюджетом

3.1 Порядок исчисления и уплаты КПН 
3.2 Порядок исчисления и уплаты ИПН, социального налога и социальных отчислений   

3.4 Порядок исчисления и уплаты прочих налогов
	5

	
	Подведение итогов
	2

	
	Всего 
	15

	*При составлении рабочего плана-графика необходимо учитывать специфику и направление деятельности базы прохождения практики 


Подпись______________________________________________________________________
      (руководитель профессиональной практики от учебного заведения)
«______» __________________20___г.

Рабочий план-график профессиональной практики

(примерный образец на базе БАНКА)

По специальности _____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Обучающегося__________________________________________курса__________________
             
(фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________________
                   (наименование учебного заведения)

Примерный график прохождения производственной  практики

	№

н/п
	Наименование рабочего места
	Количество

дней

(рабочих) 



	1
	Ознакомление со структурой банка и его подразделениями
	2

	2
	Операционный отдел (фронт– офис, бэк-офис) 
	2

	3
	Отдел депозитных операций 
	2

	4
	Отдел кредитования  корпоративных клиентов
	3

	5
	Отдел кредитования розничного сектора
	3

	6
	Отдел валютных операций
	2

	6
	Подведение итогов
	1

	
	Итого
	15


Примечание: Руководители практики на местах могут внести изменения в график прохождения производственной практики в зависимости от специфики коммерческого банка. В случае отсутствия в банке выше указанных отделов следует изучить соответствующие вопросы раздела исходя из фактического распределения функциональных обязанностей. 

*При составлении рабочего плана-графика необходимо учитывать специфику и направление деятельности базы прохождения практики
Подпись______________________________________________________________________
      (руководитель профессиональной практики от учебного заведения)
«______» __________________20___г.

ПРИЛОЖЕНИЕ В
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЗАХСТАН
УЧРЕЖДЕНИЕ «ESIL UNIVERSITY»

Кафедра «Финансы»

Д Н Е В Н И К

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРАКТИКИ

вид практики___________________________________________________________

(название практики)

студент________________________________________________________________

(Ф.И.О. студента)

курс__________________, отделение________________________________________

специальность__________________________________________________________

место прохождения практики_____________________________________________

_______________________________________________________________________

руководитель практики__________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя практики от кафедры)

Студент ___________курса

Специальности_______________________________________

Ф.И.О.______________________________________________

Направляется для прохождения профессиональной практики 

____________________________________________________

(наименование профессиональной практики)

в ______________________________________________________________________

(наименование предприятия)

сроком с «______» _______20___ г. по «____»______20___ г.

Дата выезда из Университета «____»_____________20___  г.

Декан факультета________________________   ______________ _________________

М.П.(наименование факультета)                     (подпись)            (И.Фамилия)

Отметка о прибытии и выбытии
Студент__________________________________________________________________

                        фамилия, имя, отчество (при его наличии)

для прохождения профессиональной практики 

Прибыл в ________________________________________________________________

(наименование предприятия)

«______» _____________ 20____ г.

Руководитель практики от предприятия ______________ ________________________

МП                                                                        (подпись)                       (И.Фамилия)

Выбыл в Университет

«______» _____________ 20____ г.


Рабочий план-график профессиональной практики

	№
п/п
	Перечень работ, подлежащих выполнению (изучению) в соответствии с программой профессиональной практики
	Сроки выполнения программы профессиональной практики 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель профессиональной практики от предприятия (организации)
___________________________________  ________________  _________________________

                            (должность)                                               (подпись)                            (И.Фамилия)

Дневник о прохождении профессиональной практики
	№
п/п
	Сроки выполнения отдельных тем, работ профессиональной практики 
	Наименование выполненных (изученных) работ в соответствии с программой профессиональной практики за каждый день
	Подпись руководителя профессиональной практики с производства

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Поощрения и взыскания обучающегося практиканта.
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

3. Заключение (предложения) руководителя профессиональной практики (от организации, предприятия, учреждения).
Руководитель профессиональной практики от предприятия (организации)
___________________________________  ________________  _________________________

                            (должность)                                               (подпись)                            (И.Фамилия)

 «______»_________________20____г.

Оценка кафедрой отчета и аттестации студента о прохождении практики

1. Отметка о выполнении рабочего плана-графика профессиональной практики

Руководитель практики от кафедры: ________________________________________

(Ф.И.О.)(подпись)

2. Результаты защиты отчета по балльно - рейтинговой системе:

Члены комиссии:       _________________________          ___________________
(И.Фамилия)      (подпись)

_________________________          ___________________
(И.Фамилия)      (подпись)
                            ________________________           _________________

(И.Фамилия)      (подпись)
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