HƯỚNG DẪN THỰC TẬP – HỆ CHÍNH QUY 

1. Mục tiêu

Quá trình thực tập nhằm mục đích:

· Tìm hiểu tổ chức hoạt động của một DN, tổ chức quy trình SXKS, tổ chức bộ máy kế toán trong thực tế tại một DN 

· Trình bày một cách có hệ thống về những khái niệm, nguyên tắc và quy định kế toán đối với một phần hành kế toán hoặc chu trình nghiệp vụ cụ thể mà sinh viên đang đi thực tế
· Mô tả thực tế triển khai công việc kế toán đối với một phần hành kế toán hoặc chu trình nghiệp vụ trên các phương diện: chứng từ, tài khoản, sổ sách kế toán

· So sánh giữa thực tế kế toán với những khái niệm, nguyên tắc và quy định kế toán liên quan đến phần hành kế toán hoặc chu trình nghiệp vụ được chọn.

· Nêu nhận xét về ảnh hưởng của đặc điểm sản xuất, kinh doanh có tác động đến công việc kế toán.

2. Yêu cầu 
· Gặp giảng viên hướng dẫn để trình bày tình hình thực tế và trả lời câu hỏi lý thuyết liên quan đến nội dung của chủ đề thực tập

·  Viết được 1 BC thực tập  liên quan chủ đề thực tập  
 Nội dung 

· Gặp GV hướng dẫn :

· Căn cứ vào  chủ đề thực tập tại đơn vị, SV lập đề cương thực tập gởi GV

· Gặp GV nhằm trình bày tóm tắt một số kiến thức cơ bản về kế toán tài chính bao gồm cả những kiến thức liên quan các quy định như thuế  (nếu có ) theo câu hỏi GV đã gợi ý trước  trên đề cương thực tập mà SV đã gởi
· Cùng với GV để xác định phạm vi thực tập để viết báo cáo

· TRình bày các hiểu biết về thực tế công việc kế toán tại đơn vị mà mình đã thu thập được trong quá trình thực tập

· Viết báo cáo thực tập

· Có khả năng phân tích những điểm khác biệt giữa lý thuyết, quy định với thực tế liên quan đến chủ đề thực tập
· Khả năng tổng hợp những thông tin đã có để  đánh giá về quan hệ giữa thực tế sản xuất, kinh doanh với công việc kế toán.

· Khả năng diễn đạt qua bài viết những hiểu biết của mình một cách logic, mạch lạc và cô đọng, sử dụng bảng, biểu, sơ đồ để minh họa hay diễn giải
3. Bố cục  của một BCTT
Phần 1: Giới thiệu đơn vị thực tập 

· Giới thiệu đối tượng thực tập

Đối tượng thực tập là doanh nghiệp mà sinh viên đã có điều kiện đi thực tế tại đó, nêu những thông tin về doanh nghiệp bao gồm:

· Thông tin cơ bản: Tên đầy đủ, tên giao dịch, địa chỉ, ngành nghề kinh doanh chính

· Thông tin về công tác kế toán: Tổ chức công tác kế toán tổng quát và lĩnh vực dịch vụ mà DN đang tổ chức hoạt động.

Phần 2: Thực trạng về công tác kế toán …tại đơn vị  

· Nhắc lại các khái niệm cơ bản:  Trình bày  các định nghĩa, khái niệm cơ bản liên quan đến chủ đề đã chọn.

·  Đặc điểm của hoạt động trong DN (Như là công ty SX hay dịch vụ hay thương mại-Đặc thù của ngành (Như xây dựng, dịch vụ cung cấp qua nhiều kỳ .v..v) ảnh hưởng như thế nào đến phần hành kế toán liên quan đến chủ đề 

· Nội dung của chủ đề : Yêu cầu mô tả lại , diễn đạt lại một cách ngắn gọn theo hiểu biết của sinh viên. Nội dung bao gồm các vấn đề sau:

· Chứng từ, lưu chuyển chuyển chứng từ, kiểm soát nội bộ (nếu có):
· Chứng từ liên quan đến chủ đề nghiên cứu, bao gồm tên chứng từ và các nội dung cơ bản của chứng từ.

· Lưu chuyển chứng từ liên quan đến chủ đề nghiên cứu, bao gồm một sơ đồ mô tả quá trình từ khi lập chứng từ cho đến khi vào sổ sách và lưu chứng từ (có thể sử dụng cách vẽ flowchart hoặc dùng sơ đồ khối). 

· Kiểm soát nội bộ bao gồm các vấn đề về phân chia trách nhiệm, xét duyệt nghiệp vụ, đối chiếu chứng từ, bảo vệ tài sản (nếu có)

· Tài khoản và phương pháp ghi nhận các giao dịch chủ yếu (chỉ giới thiêu, không kẻ lại nội dung của từng tài khoản )
· Sổ sách kế toán liên quan, cách thức và trình tự ghi sổ (Tùy thuộc vào việc sử dụng hình thức kế toán nào để mô tả )
· Nêu các sổ sách bao gồm Nhật ký đặc biệt, Nhật ký chung, Sổ cái và các sổ chi      tiết được sử dụng trong kế toán chủ đề nghiên cứu. Cho ví dụ minh họa cụ thể 
· Nêu quy trình xử lý trên phần mềm kế toán, bao gồm: Quy trình nhập liệu; Các thao tác xử lý dữ liệu (đối chiếu, kết chuyển nếu có)

·  Nên sử dụng các hình thức bảng, biểu, sơ đồ để trình bày

Phần 3: Nhận xét

· Phân tích những khác biệt giữa lý thuyết và quy định với thực tế. 

Sinh viên có thể nêu nhận xét về những nội dung nào có tồn tại sự khác biệt giữa thực tế được tiếp cận với lý thuyết hoặc quy định. Nếu có nhiều khác biệt, nên chọn các khác biệt nổi bật hoặc trình bày thành từng nhóm khác biệt (ví dụ khác biệt trong lĩnh vực chứng từ, khác biệt trong sử dụng tài khoản…)

Trong mỗi khác biệt, cần nêu vắn tắt thực tế và quy định (hoặc lý thuyết). Cho biết suy nghĩ của mình (lý do, hệ quả, cách thức sửa chữa…)

· Nhận định về đặc điểm sản xuất kinh doanh đến công việc kế toán

Đặc điểm kinh doanh, sản xuất thường sẽ ảnh hưởng đến công việc kế toán. Ví dụ, số lượng mặt hàng nhiều hoặc số lượng nghiệp vụ lớn có thể tác động đến kế toán hàng tồn kho. Với những hiểu biết về doanh nghiệp và công việc kế toán, sinh viên nêu những tác động mà mình nhận thấy.
4. Thang điểm
Điểm học phần Thực tập tốt nghiệp: A (100%) = Điểm quá trình (60%) + Điểm bài viết (40%)
· Điểm quá trình (bao gồm toàn bộ quá trình sinh viên trao đổi, trả lời phỏng vấn và báo cáo tiến độ, kết quả thực tập với giảng viên; quá trình tuân thủ những qui định, yêu cầu do giảng viên hướng dẫn đã công bố): chiếm 60% 

· Điểm bài viết Báo cáo thực tập tốt nghiệp: chiếm 40%
5. Quy định về trình bày

6.1 Một số qui định chung

· Số trang của nội dung báo cáo từ 25 -35 trang (không tính bìa, mục lục, phụ lục). Trong đó phân bổ như sau:

· Phần 1: Từ 6 đến 8 trang

· Phần 2: Từ  16 đến 22 trang

· Phần 3: Từ 3 đến 5 trang.

· Sử dụng font New Roman 12pt, cách dòng Single, cách đoạn 6 pt.

· Trình bày đẹp, trang nhã, không có lỗi chính tả hoặc đánh máy.

6.2 Nộp những nội dung sau:

· 01 Bản chính (có mộc tròn tại đơn vị) 

· 01 Nhật ký thực tập giảng viên

· 01 Nhật ký thực tập đơn vị
6.3 Trình tự trình bày BCTT

· Trang nhựa

· Trang bìa chính (bìa cứng, không đóng bìa mạ vàng)

· Trang bìa phụ

· Lời cám ơn

· Nhận xét của cơ quan thực tập

· Nhận xét của giáo viên hướng dẫn

· Mục lục

· Nội dung (Lời mở đầu – Kết luận)

· Phụ lục (Nếu có)

· Tài liệu tham khảo (Nếu có)

Nội dung trang bìa chính (gồm có những nội dung sau)


Nội dung trang bìa phụ  (gồm có những nội dung sau)
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