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Kính gửi: Phòng Quản lý đào tạo
Trên tinh thần thực hiện chủ trương của nhà trường về việc tổ chức các hoạt động hỗ trợ thực tập cho sinh viên hệ chính quy, khoa Kế toán – Kiểm toán triển khai kế họach cho học kỳ 1 năm học 2017-2018 như sau: 
1. Kế hoạch tập huấn, đào tạo kỹ năng làm việc
1.1. Mục tiêu

Sau khi học xong lớp tập huấn, đào tạo kỹ năng này, sinh viên có thể:
	Kỹ năng được tập huấn, đào tạo
	Nội dung mục tiêu
	Ghi chú

	Kỹ năng 1: Viết CV, CL và phỏng vấn bằng Tiếng Anh
	Nhận thức về tầm quan trọng của việc tìm hiểu đơn vị và vị trí tuyển dụng
	Đính kèm Đề cương chi tiết

	
	Hoàn thiện kỹ năng viết và trình bày CL và CV
	

	
	Vận dụng kỹ năng nói, viết học thuật bằng tiếng Anh phục vụ phỏng vấn
	

	
	Hoàn thiện tác phong trả lời phỏng vấn bằng Tiếng Anh
	

	Kỹ năng 2:  Xử lý chứng từ
	Chuẩn bị được hệ thống chứng từ cần thiết cho doanh nghiệp
	Đính kèm Đề cương chi tiết

	
	Nhận diện được các chứng từ phát sinh liên quan đến từng phần hành kế toán cơ bản
	

	
	Lập được chứng từ, đề xuất qui trình luân chuyển chứng từ kế toán cho từng phần hành
	

	
	Sắp xếp, bảo quản và lưu trữ chứng từ kế toán từng phần hành
	

	
	Nhận diện và xử lý các lỗi thường mắc phải khi lập chứng từ, luân chuyển chứng từ kế toán
	

	Kỹ năng 3: Lập báo cáo thuế, tham gia quyết toán thuế
	Nhìn được toàn diện các loại thuế có thể phát sinh tại doanh nghiệp
	Đính kèm Đề cương chi tiết

	
	Biết được vai trò của loại chứng từ kế toán cho mục đích thuế, từ đó hoàn chỉnh được chứng từ cần thiết cho từng phần hành để giảm rủi ro về thuế cho doanh nghiệp
	

	
	Ôn lại cách lập báo cáo thuế GTGT, thuế TNCN, thuế TTĐB
	

	
	Nhận diện được hành vi gian lận thuế, trốn thuế và các giá doanh nghiệp phải trả
	

	
	Tham gia chuẩn bị tài liệu kế toán cần thiết để quyết toán thuế tại trụ sở doanh nghiệp
	

	
	Giải thích được quy trình quyết toán thuế tại đơn vị
	

	Kỹ năng 4: Ứng dụng Excel trong Kiểm toán
	Nhận biết một số hàm excel phổ biến được sử dụng trong kiểm toán
	Đính kèm Đề cương chi tiết

	
	Ứng dụng công cụ, hàm excel để xử lý, tạo lập dữ liệu trong những tình huống cho trước
	

	
	Tạo lập được báo cáo lưu chuyển tiền tệ theo phương pháp trực tiếp từ sổ chi tiết, sổ cái, bảng cân đối tài khoản
	

	
	Ứng dụng các công cụ và hàm Excel để thực hiện một số thủ tục kiểm toán
	


1.2. Tổ chức thực hiện

1.2.1. Đối tượng được đào tạo
Sinh viên khóa 2014 – hệ đại học chính quy, ngành Kế toán
1.2.2. Số lượng lớp tổ chức và thời lượng giảng dạy
	Tên kỹ năng
	Số lượng lớp
	Thời lượng giảng dạy/lớp
	Số buổi/lớp

	Kỹ năng 1: Viết CV, CL và phỏng vấn bằng Tiếng Anh
	02
	16
	04

	Kỹ năng 2:  Xử lý chứng từ
	1
	24
	06

	Kỹ năng 3: Lập báo cáo thuế, tham gia quyết toán thuế
	1
	16
	04

	Kỹ năng 4: Ứng dụng Excel trong Kiểm toán
	02
	16
	04


1.2.3. Phân công thực hiện
	TT
	Họ tên
	Nhiệm vụ

	1
	Phạm Minh Vương
	Giảng dạy kỹ năng 1

	2
	Nguyễn Bảo Châu
	Giảng dạy kỹ năng 1

	3
	Ngô Hoàng Điệp
	Giảng dạy kỹ năng 2,3

	5
	Trần Thị Vinh
	Giảng dạy kỹ năng 4

	6
	Đinh Thị Thu Hiền
	Giảng dạy kỹ năng 4

	7
	Nguyễn Diễm Kiều
	Quản lý lớp


1.2.4. Thời gian thực hiện
Tháng 10,11,12/2017
1.2.5. Địa điểm tổ chức tập huấn: cơ sở Nguyễn Kiệm
2. Dự trù kinh phí thực hiện

Bảng dự trù kinh phí được đính kèm.

Trân trọng.
	DUYỆT CỦA BAN GIÁM HIỆU 
	TRƯỞNG KHOA

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Hồ Hữu Thụy


