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TRUONG DAI HOC CONG NGHIEP HANQI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA KE TOAN-KIEM TOAN D@c léjp - Tw do - Hanh ph[’lc

MOT SO QUY PINH POI VOI
SINH VIEN THU'C TAP TOT NGHIEP

- Can cu vao Quy ché dao tao Pai hoc va Cao déng chinh quy, ban hanh
theo Quyét dinh s 787/QD-PHCN ngay 9 thang 8 nim 2018 va QD sb
663/Qb-DHCN ngay 12 thang 07 nam 2019, cua Hiu trudong truong Pai hoc
Cong nghiép Ha Noi.

- Can ctr Quy dinh 815/QD-DHCN ngay 15 thang 08 nam 2019 Quy dinh
t6 chire day hoc va danh gia két qua hoc tip cua hoc phan c6 Tiéu luan/Bai tip
16n, Pd an/Du an trong cac chuong trinh dao tao trinh do dai hoc

- Can cur vao ké hoach dao tao PH-K12 nganh Ké toan.

- Can ¢t vao tién dd dao tao nam hoc 2019-2020

Quy dinh ddi vé6i sinh vién di thuwe tap tot nghiép:
1- Lap ké hoach, tién do thuc tdp cua ca nhan va thong qua cén bo hudng
dan trudce khi di thuc tap
2- Phai c6 mit tai co s& thuc tap tét nghiép ding ngay, gio dd quy dinh, két
thuc dot thyc tdp phai c6 mit tai truong ding ngdy quy dinh dé tiép tuc hoc cac
mon thay thé khéa ludn tot nghiép/Viét khoa luan tot nghiép.
3-Trong sudt qua trinh thuc tap tot nghiép, sinh vién phai chdp hanh moi
quy dinh ctia don vi thyuc tap, phai chap hanh sy phan cong cong viéc cta lanh
dao don vi noi sinh vién thuc tap.
4-Thudng xuyén lién hé véi can bd hudng dan thuc tap dé viét bao cao tot
nghiép theo quy dinh va ndp cac tai li¢u cho can bd hudng dan dang thoi han, $6
lwong va ching loai tai liéu.
Ha N¢i, ngay 15 thang 12 nam 2020
Truéng khoa ké toan-kiém toan

PGS, TS. Pang Ngoc Hung



BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHIEP HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

HUONG DAN THUC TAP TOT NGHIEP

1. Muc dich thue tap:

- Nham gin két chit ch& 1y luan voi thyc tién, gitp sinh vién lam quen va
tang cudng k¥ nang thyc té, ning lyc chuyén mén phu hop véi nganh, chuyén
nganh dao tao.

- Gitip sinh vién hé théng hoa va ctung c¢d nhitng kién thic chuyén mon da
dugc trang bi, van dung vao thuc té dé giai quyét cic van dé cua thyc tién quan
Iy kinh té n6i chung va giai quyét cac van dé thudc nganh va chuyén nganh dao
tao noi riéng.

- Giup sinh vién rén luyén k¥ ning, kién thtrc nghé nghiép, hinh thanh céc
pham chat tri tu¢, phuwong phép tiép can, giai quyét mot van dé thyc té.

- Tao cho sinh vién c6 co hodi phat hién nhitng kién thtrc va k¥ ning con
thiéu dé c6 ké hoach b sung hoan thién.

2. Yéu cau dbi véi sinh vién:

- Nim ving tinh hinh, dac diém to chtrc quan ly, td chuc san xuat kinh
doanh va tinh hinh hoat dong cua co so thuc tip (it nhdt trong 3 nim gin nhit
so v6i thoi diém bt dau thue tip)

- Nam viing cac ndi dung vé chuyén nganh dao tao tai cac co s thuc tap.

- Biét van dung cac kién thirc da duoc trang bi vao viéc phan tich thuc
tién, phat hién va giai quyét cac van dé do thyc tién dit ra thudc pham vi chuyén
mon cua nganh va chuyén nganh dao tao.

- Xay dung mbi quan h¢ tdt v6i cac can bo, nhan vién & co s& thuc tap,
tao diéu kién thuan loi cho mdi quan hé hop tac 1au dai gitta Nha truong va don
vi st dung lao dong.

3. Nhiém vu cia sinh vién:

- Tu lién hé dia diém thuc tap phi hop véi nganh va chuyén nganh dao

tao;

- B4o c4o v6i Khoa dia diém thuc tap chinh thuc trudce khi di thuce tap;



- Thyc hién tét céc yéu cau vé ké hoach, noi dung chuong trinh thuc tap
do Khoa ph6 bién, huéng dan;

- Chap hanh dung cac quy dinh vé thoi gian theo ké hoach thyc tap;

- Chap hanh nghiém chinh cac chinh sach va phap luat ciia Nha nudc, cac
ndi quy, ky luat lao dong va cac Quy dinh khac cia Nha truong va co so thuc
tap;

- Hoan thanh bao céo tt nghiép va cac tai liéu khac dung thoi han quy
dinh.

4. Quyén lgi ciia sinh vién

Trong thoi gian thuc tap, sinh vién c6 nhiing quyén loi sau déy:

- Nhan tai liéu vé thyc tap (gidy gidi thiéu, hudng dan thuc tap tot
nghiép);

- Pugc su hudng dan cta can bd cac don vi thuc tap dé lam quen v&i CaC
cong viée lién quan dén cac nghiép vu quan 1y va cong tac ké toan ctia co so
thuc tap;

- Puoc Khoa phén cong can bd huéng dan truc tiép.

5. Quy trinh thuye tap:

- Giai doan 1: Nghe gi4o vién huéng din thyc tap, phd bién cac ndi dung
lién quan dén qua trinh thuc tap

- Giai doan 2: Thyc tap tai cac don vi da dang ky thuc tap, viét bao céo tot
nghiép.

- Giai doan 3: Hoan thanh bao cio t6t nghiép va hoan tat cac thu tuc két
thuc thuc tap

< Chuay:

+ Nhitng sinh vién hoc cung mot khoa, cung thwc tdp tai mot don vi
khéng dwoc viét tring nhau qud 01 phan hanh ké todn. Néu bi phdt hi¢n sé
hiiy két qud thuc tdp ciia nhitng sinh vién (di da cong bo diém)

+ Bai bdo cdo cé hién twong sao chép (bao gom cd sao chép ciia cdc bai
viét ciia cdc khéa trudc) sé bi xiv Iy tiv mikc triv diém dén hiiy két qua thwc tip
tuy thudc vao murc dp noi dung sao chép
6. Yéu cau ciia viét bio cao tot nghiép
6.1 Quy dinh vé soan théo vin ban:

Bao céo st dung chir VnTime (Times New Roman) ¢ 13 hodc 14 cua hé
soan thao Winword hodc tuong duong; mat do chit binh thuong, khong duoc
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nén hoic kéo dan khoang cach giita cac chir; din dong dat ¢ ché do 1,5 lines; 18
trén 3,5 cm; 1& duai 3,0 cm; 18 trai 3,5 cm; 1é phai 2,0 cm. Sd trang duoc danh &
giita, phia trén diu mdi trang gidy. Néu co bang biéu, hinh v& trinh bay theo
chiéu ngang kho gidy thi dau bang 1a 18 trai cta trang.

Béo co duoc in trén mot mat gidy kho A4 (210 x 297 mm)

- Header:

+ Géc trai: Truong Pai hoc Cong nghiép Ha Noi

+ Goc phai: Khoa Ké toan Kiém toan

- Footer:

+ Goc trai: Ho va tén, 16p, khoa

+ Goc phai: Bao céo tot nghiép

6.2. Quy dinh vé trinh bay tiéu muc:

Céc tiéu muc cta b4o céo dugc trinh bay va danh s thanh nhom chir,
nhiéu nhat gdm bén chir s6 voi sd thir nhat chi s6 chuwong (vi du 3.1.2.1 chi tiéu
muc 1 nhém tiéu muc 2 muc 1 chwong 3). Tai mdi nhom tiéu muyc phai ¢ it nhat
hai tiéu muc, nghia la khong thé c6 tiéu muc 2.1.1 ma khong c6 tiéu muc 2.1.2
tiép theo.

6.3 Quy dinh vé trinh bay bing biéu, hinh vé, phwong trinh:

Viéc danh s bang biéu, hinh v&, phwong trinh phai gan véi sd chuong; vi
du Hinh 3.4 ¢6 nghia 1a hinh th& 4 trong Chuong 3. Moi d6 thi, bang biéu lay tur
cac nguon khac phai dugc trich din day du, vi du " Nguon: Bo Tai chinh 2006",
Nguén duoc trich dan phai duogc liét ké chinh x4c trong danh muc Tai liéu tham
khao. Pau dé ctia bang biéu ghi phia trén bang, dau dé cta hinh v& phai ghi phia
dudi hinh. Thong thuong, nhiing bang ngan va do thi nho phai di lién véi phan
ndi dung dé cap toi cac bang va do thi nay & 1an thir nhat. Cac bang dai co thé dé
& nhing trang riéng nhung ciling phai tiép theo ngay phan ndi dung dé cap téi
bang nay & lan dau tién.

Céc bang rong van nén trinh bay theo chiéu dimg dai 297 mm cua trang
gidy, chiéu rong cia trang gidy c6 thé hon 210 mm. Cha y gap trang gidy sao cho
sd va dau dé cua hinh v& hodc bang van c6 thé nhin thay ngay ma khong can mé
rong to gidy.

Trong moi trudng hop, bdn 1& bao quanh phan vin ban va bang biéu van
nhu qui dinh theo muc 6.1 trong Huéng dan nay.



Trong bao cdo, cac hinh v& phai dugc vé& sach s& bang muc den dé co thé
sao chup lai; c6 danh sb va ghi day du dau dé; c& chit phai bang c& chir str dung
trong vin ban b&o céo. Khi dé cap dén cac bang biéu va hinh vé& phai néu 13 sb
ctia hinh va bang biéu d6, vi du ... dwoc néu trong Bang 2.1" hodc "(xem Hinh
3.1)" ma khong duogc viét "...dwoc néu trong bang dwéi day" hoic "trong dé thi
cua Xva Y sau”.

6.4 Quy dinh vé viét tit:

Khéng lam dung viéc viét tat trong Bao c4o. Chi viét tat nhitng tir, cum tir
hodc thuat ngit duoc st dung nhiéu 1an trong Bao c4o. Khong viét tit nhiing
cum tu dai, nhitng ménh dé; khong viét tat nhitng cum tur it xudt hién trong B&o
cd0. Néu can viét tit nhirng tur, thuat ngtt, tén cac co quan, t6 chuc... thi duoc
viét tat sau lan viét thir nhat c6 kém theo chir viét tat trong ngoic don. Néu Béo
C40 c6 nhiéu chit viét tat thi phai co bang danh muc cac chit viét tit (xép theo
thir tir ABC) & phan dau B&o céo.

6.5 Quy dinh vé tai liéu tham khdo va cdch trich din

Moi ¥ kién, khai niém c6 ¥ nghia, mang tinh chat goi y khong phai cua
riéng tac gia va moi tham khao khéac phai dugc trich din va chi & nguon trong
danh muc Tai liéu tham khao cua Bao céo.

Khong trich din nhimg kién thirc phd bién, moi ngudi déu biét ciing nhu
khong 1am Béo c4o ning né véi nhitng tham khao trich din. Viéc trich din, tham
khao chii yéu nham thira nhan nguén cia nhiing y tudng cé gia tri va giap ngudi
doc theo dugc mach suy nghi cua tac gia, khong lam tr¢ ngai viéc doc.

Néu khong co diéu kién tiép can duoc mot tai liu géc ma phai trich dan
thong qua mot tai liéu khac thi phai néu rd cach trich din nay, dong thoi tai liéu
d6 khong duoc liét ké trong danh muc Tai liéu tham khao cua B&o céo

Khi can trich dan mot doan it hon hai cau hodc bén dong danh may thi co
thé st dung dau ngoic kép dé mé dau va két thuc phan trich dan (Vi dy, Nghi
quyét dai hoi Pang VIII ciia Pang da khang dinh: "Ldy viéc phdt huy nguén lyc
con nguwoi lam yéu té co ban cho sy phdt trién nhanh va bén viing" [93, tr. 85].
Néu can trich dan dai hon thi phai tach phan nay thanh mot doan riéng khoi
phan ndi dung dang trinh bay, véi Ié trdi lii vao thém 2 cm. Khi ndy mé dau va
két thuc doan trich nay khong phai st dung dau ngodc kép. Vi du: Theo nghi
quyét Hoi nghi 1an thir VII Ban chip hanh Trung wvong Pang (Khoa VII) di néu:



Cong nghiép hod, hién dai hod la qua trinh chuyén dich co ban, toan

dién cac hoat dong san xuét kinh doanh, dich vu va quan ly kinh té, xa

héi tir st dung lao dong thu coéng 1a chinh sang sir dung phd bién st

lao dong cung véi cong nghé, phuong tién va phuong phép tién tién,

hién dai dua trén sy phat trién ctia cong nghiép va tién bd khoa hoc -

cong nghé, tao ra niang suét lao dong xa hoi cao. D6 13 qua trinh 1au

dai. [98, tr. 45]

Céach xép danh muc Tai liéu tham khao xem phu luc 6 Hudng dan nay.
Viéc trich din 1a theo sb tht tu cta tai liéu & danh muc Tai liéu tham khao va
dugc ddt trong ngoac vuong, khi can c6 ca sb trang, vi du [15, tr.314-315] hoac
[15, tr.321&345]. D6i véi phan dugc trich dan tir nhiéu tai liéu khac nhau, sd
clia timg tai liéu duoc dat doc 1ap trong timg ngodc vuodng, theo thir ty ting dan,
vidu [19], [25], [41], [42].
6.6 Quy dinh vé Phu luc ciia B40 céo
Phan nay bao gdbm nhiing ndi dung can thiét nham minh hoa hoic bo trg
cho noi dung Béo cdo nhu sb liéu, miu biéu, tranh anh... Néu B&o c4o sir dung
nhitng cau tra 15i cho mot ban cau hoi thi ban cau hoéi mau ndy phai duoc dua
vao phan phy luc & dang nguyén ban da dung dé diéu tra, thim do y kién; khong
dugc tom tat hodc stra ddi. Cac tinh toan mau trinh bay tom tit trong cic bang
biéu cling can néu trong Phuy lyc cuia B4o c4o. Phu luc khéng dugc day hon phan
chinh cua B&o cdo. B4o cdo phai dugc trinh bay ngan gon, rd rang, mach lac,
sach s&, khong dugc tdy xo04, co danh sd trang, danh sb bang biéu, hinh v&, d6
thi.
Trang bia Phu luc 1a, 1b

Muc luc Phu luc 2
Danh muyc cac ky hi¢u, cac chir viét tat Phu luc 3
Danh muc cac bang, biéu Phu luc 4
Danh muc cac hinh v&, do thi Phu luc 5
Tai liéu tham khao Phu luc 6
Nhan xét cua don vi thuc tap Phu luc 7
Nhan xét ctia gido vién hudng dan Phu luc 8



8. Ké hoach thuc tap

KE HOACH THUC TAP

(Tong thoi gian: 08 tudn, tir ngay 11/01/2021 dén ngay 20/03/2021)

TT No6i dung thuc tap Thoi Tirngay | Pén ngay Tai liéu nop
gian
(tu?m)

1 | Thuc tap quan ly don vi,| 02 |11/01/2021 | 24/01/2021
viét B&o céo tot nghiép
(phan 1)

Duyét Bdo Bdo cdo tot| 01 |25/01/2021 |31/01/2021
nghiép (phin 1)

2 | Thyc tap cac phan hanh ké | 03 | 25/01/2021 | 21/02/2021 | Sinh vién nghi tét
toan, viét Bao cdo tot 2 tuan tur
nghiép (phan 2) 08/02/2021-

20/02/2021

3 | Trd lgi Bdo cdo tot nghiép | 01 | 22/02/2021 | 28/02/2021
(phin 1) va Duyét Bdo cdo
10t nghiép (phan 2)

4 | Chinh swa Bao cdo tét| 01 |01/03/2021 |07/03/2021
nghiép

5 | Duyét Bdo cdo tot nghiép 01 08/03/2021 | 14/03/2021
lan 2 (phén 1+ Phin 2)

6 | Chinh stra va hoan thién| 01 |15/03/2021 |20/03/2021
Bio cio tot nghiép (phan 1,
phan 2)

7 | Nop Bao cao tdt nghiép 22/03/2021 | 02 ban (cé6 diu

chinh thirc (phan 1, phin
2).

xac nhan cua

don vi thuc tap)

Két thitc qud trinh thwe tip, sinh vién phdi ngp 02 cudn bdo cdo tot nghiép (bia

mém) trong dé 01 cuén ngp cho GVHD va 01 cuén ngp vé Khoa (ngp theo nhom

hoac theo lop).

Diém thyc tip gom:

+ Diém qud trinh thuwc tip cé trong so6 30% (Bao gom diém do Giding vién
hwéng dén dinh gid (10%) va doanh nghiép/to chirc thwe tdp danh gid (20%)).




- Diém két thiic thwce tdp c6 trong sé 70%. Pdnh gid Bdo cdo thue thuc (phin
1, phén 2) lam tron dén 0,5 (tinh theo thang diém 10). Piém ciia Bdo cdo tét nghiép
dwoc tinh theo diém Trung binh cong ciia 02 phin: Phén I va Phéin 2

- Diém thuee tap la diém ciia Bdo cdo tét nghiép, dwoc tinh la trung binh cong
diém dinh gid ciia GVHD va diém ddnh GV phdn bién lam tron dén mét chiv so
thidp phén sau dé quy ra diém chir (cho hé dao tao tinh theo thang diém A, B, C, D,
F).

- Diém tir 8,5 dén 10 chi dp dung cho cdc bai bdo cdo cé chit lwong tot,
sé liéu trinh bay cé dé tin cdy cao, diing theo mdu quy dinh, nhu:
+ Chtng tir, s6 sach minh hoa phai 1 ban sao chup (scan/photo/chup,...)
+ Chung tir ké toan minh hoa phai bao gdm ca chimg tir thii tuc kém theo
+ M0 ta day du, chi tiét cac quy trinh ké toan thuc té tai don vi,..
9. Hwéng din ndi dung BAO CAO TOT NGHIEP
Phan 1-Tong quan vé don vi thue tip
1. Sw hinh thanh va phat trién cia don vi
1.1- Khdi qudt vé sw hinh thanh
- Tén don vi
- Tén giao dich, tén viét tat
- Dia chi tru s chinh
- Fax bién thoai
- Nganh nghé kinh doanh
- Von diéu 1é
- S6 lao dong hién tai, trinh do lao dong
- Ngay thang ndm thanh 1ap, sé quyét dinh thanh lap, s lan thay doi tén
(néu co)
- Gidy phép diang ky kinh doanh (phé t6 kém bao c4o)
1.2- Khdi qudt vé sw phdt trién ciia don vi
- Cac giai doan phat trién chil yéu
- Cac thanh tyu, két qua cha yéu da dat dugc tir khi thanh lap dén nay
(ndm thyc tap)
- Binh hudng phat trién cta don vi trong thoi gian toi

2. Co céu to chirc bd may quan 1y cia don vi



- So dd khdi vé co cdu to chirc bd may quan 1y va mbi quan hé giira cac
bo phan.

- Churc nang, quyén han, nhi¢m vu cua tirng b phén trong bo may.
3. Pic diém t6 chirc sin xuat kinh doanh ciia don vi

- M5 ta Quy trinh t6 chuc san xuét (so d6 hoa)

- Pic diém cua san phém chinh, dic diém hoat dong san xuét kinh
doanh/hoat dong chu yéu cua don vi

- Panh gia khai quat anh hudng cua dic diém san pham va hoat dong dén
cong tac ké toan ctia don vi (chung toan bd hoac cac phﬁn hanh ké toan cu thé)

- Kho khan, thuan loi

4. Panh gia khai quat két qua hoat dong san xuit kinh doanh ctiia doanh
nghi€p (ldy so licu cua 3 déen 5 nam gan nhdt voi thoi diém thuc tap)

Trinh bay s6 liéu cia mot sb céac chi tiéu kinh té co ban sau:

- Doanh thu/doanh s6 (DN) hoic cac khoan thu su nghiép (Pon vi cong)

- Chi phi

- Lo1 nhuén (DN)

- Nop ngan sach (thué, phi)

- S lao dong

- Thu nhap binh quan dong/ngudi/thang

- Tong tai san

- Vén chu s6 hiru

* Tinh to4n chénh 1éch dé danh gia khai quat xu hudng bién dong cia céc
chi ti€u trinh bay

* Tinh toan mét sd chi tiéu phan tich (déi vo1 DN) nhu: ROA, ROE, ROS,
hé s ng, hé s tu tai tro, ... dé danh gia khai quat tinh hinh tai chinh ctia don vi
5. Nhirng van dé chung vé cong tac ké toan ciia don vi

* C4c chinh sdch ké todn chung

Trinh bay ngin gon vé: Ché d6 ké toan don vi dang ap dung, dong tién sir
dung trong hach toan, nién do ké toan, ky ké toan, phuong phap tinh thué
GTGT, phuong phap ké toan hang ton kho, phuong phap tinh khau hao TSCD,..

*H¢ thong chitng tir ké todn

Néu ché d6 chung tir ké toan dang 4p dung, cach to chirc va quan ly
chtng tir ké toan tai don vi
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* H¢ thong tai khodn ké todn

Néu ché d tai khoan don vi dang 4p dung, cach thirc mé tai khoan chi tiét
d6i voi cac di twong chii yéu: hang ton kho, doanh thu, chi phi...

* Hé thong sé sdch ké todn

Néu hinh thirc s6 ké toan don vi dang dung, v& so d6 trinh tu ghi s6 theo
hinh thtrc d6, giai thich ngin gon

* H¢ thong bdo cdo ké todn

Néu cac van dé: ky 1ap bao céo, noi giri bao cdo, trach nhiém lap béo céo,
cac loai bao cao tai chinh, bao c4do quan tri chu yéu cua don vi,...

* Bé mdy ké todn

Néu mo6 hinh t6 chirc bd may ké toan don vi dang dung, v& so d6 bd may
ké toan do6, giai thich ngan gon chirc nang nhiém vu cua timg bd phan/ngudi
trong b0 may
Phin 2- Thyc trang ké toan cac phan hanh chi yéu cia don vi

- Lya chon 02 phdn hanh ké toan ciia don vi dé tim hiéu va trinh bay
(huéng sinh vién lya chon phan hanh mang tinh dién hinh cia doanh nghiép).
Chi trinh bay thyc trang van dung chimg tir, tai khoan, so sach ké toan cua céac
phan hanh d3 Iya chon c6 tinh logic vé s6 liéu va thoi gian.

- 86 liéu trinh bay phdi la sé ligu cdp nhdt, t6i da 06-12 thdng tinh dén
thoi diém thue tdp (vi du: thoi diém thuc tdp la bat dau tir thdng 12/2020 thi sé
liéu ldy trong vong tir thang 0112020 dén 12/2020), trir phan hanh ké todn TSCD
c6 thé ldy thoi diém xa hon, nhung khéng qud 24 thang.

- Sinh vién scan/phd t6/sao chup lai chimg tir gdc, s6 ké toan caa don vi.
Trong truong hop khéng scan/phd to dugc thi co thé st dung cach thire danh
may lai nhung phai chiu trach nhiém vé tinh thuc té va sy chuin xac cta so liéu
minh hoa (khéng dp dung thang diém tir 9,0-10 cho truong hop danh may lai
chung twr cia don vi)

- S6 lidu trinh bay trong bai viét phai duoc ghi & ngudn gdc (s6 liéu & cac
Bang va s6 ké toan). Vi du (Nguon: Phong Ké todn-Cong ty ABC)

Pinh hudng mot s6 phan hanh ké toan:

2.1 Ké todn tai sin cé dinh:
- Danh muc céc loai TSCD chinh cta don vi
- Phan loai va danh gid TSCD cua don vi
- Quy trinh luan chuyén ching tir ké toan vé TSCD (V& so dd)
11



- Ké toan chi tiét TSCD ciia don | _ . , s )
Trinh bay khdi qudt bang viéc

vi g .
P 5 .. |trich ddn so lieu minh hoa cu thé
- K& toan tong hop tang, giam | o L
: , tai don vi thong qua hé thong
TSCD cua don vi . N P o
. p chung twr, so sach ké todn, bao cdo
- K¢ toan khau hao TSCb P
T . ké toan co lién quan
- Ké toan sura chita TSCD

2.2. Ké todn vit ligu, CCDC:
- Danh muc cac loai vat liéu, CCDC chinh cta don vi
- Phan loai va danh gia vat li¢u, CCDC cua don vi
- Phuong phap hach toan chi tiét va tong hop vat liéu, CCDC
- Quy trinh luan chuyén chtng tir ké toan vé vat liéu, CCDC (V& so do)
- K¢é toan chi tiét
vat ligu, CCDC cua don Trinh bay khdi qudt bang viéc trich dan so
Vi liéu minh hoa cu thé tai don vi thong qua hé théng
- K& toan tong | chitng tir, s6 sich ké todn, bdo cdo ké todn cé lién
hop VL, CCDC cua don | quan

vi

2.3. Ké todn tién lwong va cdc khodn trich theo lwong

- Cac hinh thure tra lwong va cach tinh luong cua don vi

- Ché do, quy dinh cua don vi vé trich, chi tra cac khoan trich theo luong
cua don vi

- Quy trinh luan chuyén chtng tir ké toan tién luong cua don vi (V& so
do)

- K¢ toan tién luong cua B 5 ) ~
don v Trinh bay ]chaz quat bang trich dan so ,ll,eu minh
o hoa cu thé tai don vi thong qua hé thong chung
- K¢é toan cac khoan trich

i , tir, 56 sach ké todn, bdo cdo ké todn cé lién guan
theo luong cua don vi

2.. Ké todn véon bang tién
- Quy trinh, thu tuc duyét chi, thu cia don vi
- Quy trinh luan chuyén chimg tir ké toan vbn bang tién cua don vi (V&
so dd)
- K& toan tién mat Trinh bay khai quat bang trich dan sé6 liéu minh
- K& toan tién gui ngan | hoa cu thé tai don vi thong qua hé thong chimg
hang tir, 56 sach ké todn, bdo cdo ké todn cé lién quan

12



2... Ké todn chi phi sin xudt va tinh gid thanh sin phim

- Mot s6 van dé chung vé san phém: Danh muc san phém (ky, ma hiéu,
don vi tinh), tinh chat ctia san pham (don nhat hay phirc tap), loai hinh san xuét
(hang loat, don chiéc hay theo don dit hang), thoi gian san xuét (dai hay ngan)

- B6i twong va phuong phép tap hop chi phi san xuét

- Bdi twong va phuong phép tinh gia thanh san pham

- K& toan chi phi nguyén vat li¢u truc
tiép Trinh bay khdi quat bang trich

- K& toan chi phi nhan cong tryc tiép dén s6 liéu minh hoa cu thé tai

- K& toan chi phi may thi cong (DNXL) | don vi théng qua hé thong

- K& toan chi phi san xuat chung chitng tir, s6 sdch ké todn, bdo

- Panh gia SPDD va tinh gia thanh san | cdo ké todn cé lién quan

pham
2.. Ké todn tiéu thulban hang va xdc dinh két qua

- Cac phuong phap tiéu thu/ban hang

- Phuong phap xac dinh gia vén hang ban

- Ké toan tiéu thu/ban hang
(doanh thu, c4 khoan giam tru doanh . . o )
g Trinh bay khai quat bang trich
thU, gla VOl’l) X A qea . A, . .
< o .| dan so lieu minh hoa cu thé tai don vi

- K& toan chi phi ban hang va
QLDN

- Ké toan xac dinh két qua tiéu
thu/két qua kinh doanh
2... Trinh bay twong tw cho cdc phin hanh khdc:

théng qua hé thong chiing tiv, s6 sdch

ké todn, bdo cao ke toan co lién quan

- Ké toan no phai tra va vén chua so hitu
- K& toan céc khoan dau tu

- Ké toan phan phéi két qua kinh doanh
- B4o cao tai chinh

2.4. Nhan xét va khuyén nghi

2.4.1 Nhén xét vé cong tac qudn Iy
2.4.2 Nhin xét vé cong tic ké todn
2.4.3 Khuyén nghi

13



Phu luc 1

MAU BIA BAO CAO
(B4o c4o dong bia mém)

BO CONG THUONG
TRUONG DPAI HOC CONG NGHIEP HA NOI
KHOA KE TOAN-KIEM TOAN

(L6 g6 Khoa)

BAO CAO TOT NGHIEP

Can bd hudng dan:
Sinh vién thuc hién:
Lop:

Khoa:

Ma sinh vién:

HA NOI - 20...

14




Mau Muc luc

MUC LUC

MUC LUC

DANH MUC CAC KY HIEU, CAC CHU VIET TAT
DANH MUC CAC BANG BIEU

DANH MUC CAC HINH VE

MO PAU

Phan 1:

oooooooooo

KET LUAN

TAI LIEU THAM KHAO

PHU LUC

NHAN XET CUA DON VI THUC TAP
NHAN XET CUA CAN BO HUOGNG DAN

Trang

01
04
04

32

101
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Phu luc 2:
DANH MUC CAC CHU VIET TAT

BHXH Bao hiém xa hoi
DNNN Doanh nghiép nha nuéc
TSCDH Tai san c6 dinh
KKTX K¢ khai thuong xuyén
CCDC Cong cu dung cu
GTGT Gi4 tri gia tdng
TK Tai khoan
USD bo la My

Phu luc 3:

DANH MUC CAC BANG, BIEU

Bing, biéu Tén bing
1.1 Phiéu xuét kho
1.2 S6 sb du
2.1 Tinh hinh hoat dong trong 3 nim gan day
2.2 Thé tai san cd dinh
3.1 Bang tinh va phan bo khau hao

Phu luc 4:
DANH MUC CAC HINH VE, PO THI
Hinh vé . ox
A . Tén hinh vé, do thi
do thi

2.1 So d6 bo may quan ly

2.3 So dd hinh thirc ghi s6 ké toan

3.1  So d6 hinh thirc nhat ky chung

3.2 Trinh ty ké toan dy phong giam gia hang ton kho

Trang
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Phu luc 5:
HUONG DAN TRINH BAY TAI LIEU THAM KHAO
1. Tai liéu tham khao dugc xép riéng theo timg ngodn ngit (Viét, Anh, Phdp, B,
Nga, Trung, Nhdt...). Céc tai liéu bang tiéng nudc ngoai phai gitt nguyén vin,
khong phién am, khong dich, ké ca tai liéu bang tiéng Trung quéc, Nhat... (doi
VGi nhifng tai liéu bang ngdn ngiv con it nguoi biét c6 thé thém phan dich tiéng
Viét di kem theo moi tai liéu,).
2. Tai liéu tham khao xép theo thtr tu ABC ho tén tac gid luan an theo thong 1€
cua tung nudc:
- Tac gia 1a ngudi nudc ngoai: xép thir tw ABC theo ho.
- Tac gia 1a nguoi Viét Nam: xép tha tw ABC theo tén nhung van giir
nguyén tha ty thong thuong cua tén ngudi Viét Nam, khong dao tén lén trude ho.
- Tai liéu khong co tén tac gia thi xép theo thtr tr ABC tir dau cua tén co
quan ban hanh bao céo hay an pham, vi du: Tong cuc Thong ké xép vao van T,
Bo Giao duc va Dao tao xé’p vao van B, ...
3. Tai liéu tham khao 13 sach, luan an, bao cdo phai ghi diy du cac thong tin
Sau:
- Tén céc tac gia hodc co quan ban hanh (khéng c6 dau ngan cdch)
- (Nam xuét ban), (dat trong ngodc don, dau phdy sau ngodc don)
- Tén sdch ludn dn hodc bdo cdo, (in nghiéng, dau phay cudi tén)
- Nha xuét ban, (ddu phay cudi tén nha xuat ban)
- Noi xuét ban. (ddu cham két thiic tai liéu tham khdo)
Tai liéu tham khao 13 bai bao trong tap chi, bai trong mét cudn sach... ghi
day du cac thong tin sau:
- Tén tac gia (khong cé ddu ngan cdch)
- (nam cong bd), (dat trong ngodc don, dau phdy sau ngodc don)
- "tén bai bao", ddt trong ngodc kép, khéng in nghiéng, dau phdy cudi
tén)
- tén tap chi hodc tén sdch, (in nghiéng, diu phay cudi tén)
- tap (khdng cé ddu ngan cach)
- (30), (dat trong ngodc don, dau phdy sau ngdc don)

- cac sO trang, (gach ngang giita hai chiv s6, ddau cham két thiic)
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Phu luc 6

Don vi thuc tip:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Ha noi, ngay thang  nam

BAN NHAN XET CUA PON VI THUC TAP

Sinh vién thuc hién:
Lop:
Dé tai:

TOi tén la:

Chtrc vu:

Nganh:

Nhén xét qua trinh thwe tip tot nghiép:

- Vé y thire, thai do:

- Vé kién thire chuyén mon:

- Vé k¥ nang nghé nghiép:

NGUOI PANH GIA
(Ky va ghi 13 ho tén, dong dau )
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Phu luc 7
BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHIEP HA NOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Ha noi, ngay thang  nam
BAN DANH GIA CUA GIANG VIEN HUONG DAN
TOi tén la: Hoc ham, hoc vi:
Pon vi cong tac:
Hudng dan sinh vién:
Lép: Nganh:
A. Panh gia qua trinh sinh vién thyc hién tot nghiép

1. Vé y thirc, thai do:

2. Noi dung va két qua dat dugc cua bao céo:

3. Han ché va ton tai ctia bao cao:

B. Piém danh gia: ............ (Chi tiét & phuc luc 8)

NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi 10 ho tén)
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Phu luc 8:

BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHIEP HA NOI Pic 1ap - Tw do - Hanh phic

Ha noi, ngay ..... thang ... nam .....
_ RUBRIC DANH GIA BAO CAO THU'C TAP
(POI TUQONG DANH CHO GIANG VIEN HUONG DAN, PHAN BIEN)

A-THONG TIN CHUNG

bia
O
Giang vién hudng dan:............ooooiiiiiiii i Hocviooooooiiiii
Hovaténsinh vi€n:...............oiii i MESO SV
Lop-Khoa:.. ..o Nganh..........oo

B-NOI DUNG DANH GIA

Panh gia
ae Ty 5 5 | Ton
STT Noi dung . y Khong | Trinh Kha/ | Xuat g
rong N Giodi sac hop
dat binh (7- (Trén
(<40) | (4-69) | g'p | g5
| |PHANI 100%
1 Lich gfr hinh thanh va phat trién cua 20%
don vi

So d0 bo may quan ly; Chic ning,
2 | nhiém vy cua tung bd phan trong bo | 20%
may quan ly

Quy trinh t chirc san xuét, kinh doanh

3 , . 20%
cua don vi

4 Tlnh h1nP ta1A ch{nh va két qua hoat 20%
dong 3 nam gan day

5 Bg may ke toan va chinh sach ké toan 20%
tai don vi

Il | PHAN II 100%

1 | Thyc trang ké toan cua phén hanh 1 40%

2 | Thyc trang ké toan cua phén hanh 2 40%

Danh giad du’gc thyc trang va dé xuat
3 | dugc mot so hudng khuyeén nghi de | 20%
hoan thién

Tong cong

NGUOI HUONG DAN/PHAN BIEN
(Ky va ghi 10 ho tén)
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BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHIEP HA NOI Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Ha noi, ngay ..... thang ... nam .....
RUBRIC PANH GIA QUA TRINH THU'C TAP
(POI TUQNG DANH CHO GIANG VIEN)

A-THONG TIN CHUNG

DA G
Giang vién hudng dan:.............ooeiiiiiiiiiii e HocViooiiiiiii
Ho vatén sinh VIEN:.......oovviniiiiiiiiiiiii e MasOSVi i
Lop-Khoa:. .. .o Nganh..........oooo.
B-NQI DUNG PANH GIA
Panh gia
" Ty . \ ., | Xuit | Tong
STT Noi dung Khong | Trinh | Kha/ P
rone | Cqat | binh | Gisi (ﬁgn hop
(<40) | (4-69) | (7-84) | “g
| Thai d¢ va trach nhiém 50%
1 Chgp hanh quy dinh vé thuc tap cta 10%
truong, khoa
2 | Tuén thi ké hoach, tién d6 thyc tap 10%
Thai do, Gng xir giao tiép véi giang
3 n A n s 10%
vién, chuyén vién trong nha truong
4 Y thirc bdo v¢ tai san cia Nha truong, 10%
khoa
5 Nflﬂg dong, tich cuc qua trinh di thuc 10%
tap
Il | Ky ning 20%
6 | Ky ning giao tiép 10%
7 | Ky ning lam viéc nhom 10%
111 | Nang lwc chuyén mon 30%
8 Mirc Ado hAQc héi, tim hi€u kién thirc 10%
chuyén moén
Kha nang nhan thic duoc yén ‘dé, thu
9 | thap thong tin va xu ly van dé trong | 10%
qué trinh thyc tap
10 1\/{110 df? hiéu l?let VeA linh vuc hoat 10%
dong cua don vi thyuc tap
Téng cong 100%
NGUOI HUONG DAN
(Ky va ghi 16 ho tén)
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BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CONG NGHIEP HA NOI Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Ha noi, ngay ..... thang ... nam .....

RUBRIC PANH GIA QUA TRINH THU'C TAP TAI DOANH NGHIEP/TO CHUC
(POI TUONG DANH CHO DOANH NGHIEP/ TO CHUC)

A-THONG TIN CHUNG

Daa G
Can b hudng dAn:.........cooiieii e ChUIC VU.....iviieiiiieeee
Hovaténsinh vién:.................oiiiiiiiii i, ME SO SV,
LOp-Khoa:.....oooiii Nganh.......cooooviiiiiiii.
B-NQI DUNG PANH GIA
Panh gia
ST ne Ty 5 | Ton
T No¢i dung tmig Khong | Trinh | Kha/ X'fat h 5
: dat binh | Giéi ('Is'?gn P
(<40) | (46.9) | (7-84) | ‘g’
I | Thai d§ va trach nhiém 50%
1 Chap Ahanh ndi duy cua don vi 10%
thuc tip
2 | Tuan thu thoi gian lam viéce 10%
Thai 4o, tmg xir giao tiép véi 0
3 | cB-CNV 10%
4 3{ thirc bao vé tai san don vi thuc 10%
tap
5 Ne}ng dong, tich cuc trong cong 10%
viéc
Il | Ky ning 20%
6 | Ky ning giao tiép 10%
7 | K¥ ndng lam vi¢c nhom 10%
111 | Ning lwc chuyén mon 30%
3 M}rc do }}(_)C 1’101, tim hiéu kién 10%
thirc chuyén mon
Kha nang nhan thirc dugc Vép dé‘,
9 | thu thap thong tin va xir 1y van dé 10%
trong qua trinh thuc tap
Mic do hiéu biét vé linh vyc
C Y 0
10 hoat dong ctia don vi thuc tap 10%
Tong cong 100%
CAN BO BANH GIA

(Ky va ghi rd ho tén, dong dau )
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	* Tính toán một số chỉ tiêu phân tích (đối với DN) như: ROA, ROE, ROS, hệ số nợ, hệ số tự tài trợ, … để đánh giá khái quát tình hình tài chính của đơn vị
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