HUONG DAN THUC TAP- NGANH KIEM TOAN- HE CHINH QUY
AP DUNG CHO KHOA 2017

1. Muc tiéu
Qua trinh thyc tap nham muc dich:

- Van dung kién kién thuc trong linh vuc nganh dugc dao tao va ky nang da hoc
deé nghién curu, va giai thich dugc su ing dung vao thyc té.

- Nang cao dugc kién thirc chuyén mén va kinh nghiém thyc té.
- Tiép can va lam quen véi moi trudng lam viéce, hiéu biét vé yéu cau thuc té cua
nganh nghe, chu dong thich nghi sau khi tot nghi¢p.
2. Yéu cau
Trong qua trinh thyc tap, sinh vién can d4p tmg cac yéu cau:
2.1. Tim hiéu thyec té
Sinh vién tim hiéu thyc té nhimng ndi dung da duoc xdy dung trong dé cuong béo
cao thuc tap:
- Sinh vién phai dén don vi thyc tdp dé quan sat, tim hiéu, mo ta, danh gia, nhan
x€t nhitng ndi dung lién quan dén chu dé thyc tap tai don vi.
- Sinh vién phai ghi nhan qua trinh thyc tap tai don vi vao Nhat ky thuc tap
(phan danh cho don vi thyc tap) va duoc don vi xac nhan.
2.2. Qua trinh thue tap

v/ Sinh vién phai gip truc tiép giang vién hudng dan it nhat 3 1an trong qué trinh
thuc tap dé trinh bay tinh hinh thuc té va tra 1oi cau hoi ly thuyét lién quan dén
noi dung cua cha dé thyuc tap. Ngoai trir nhimg 1y do bat kha khang ma sinh
vién khong thé dép tmg s 1an gdp truc tiép thi can c6 su cho phép cua giang
vién huéng dan. Sinh vién thyc hién theo trinh ty sau:
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- Gip giang vién hudng dan dé duoc hudng dan lua chon dé tai phu hop

BUOI 1 |. Lap dé cuong chi tiét vé dé tai va goi giang vién hudng din, dé cuong
hoan chinh la dé cuong dugc giang vién hudng dan ky xac nhan.

BUOI2 |- Gap giang vién hudng din dé trinh bay tém tit mot s kién thic vé 1y
thuyét lién quan dén ndi1 dung ctia dé cuong chi tiét va trao doi nhitng
van dé lién quan dén ndi dung thyc tap

BUOI3 |- Gap giang vién dé sira ban thao lén 1 va trd 161 nhitng cau hoi lién
quan den qua trinh thyuc tap thue té. Cac lan sira ban thao hodc phong
van tiép theo s& do giang vién yéu cau la gip truc tiép hoidc qua khong
gian mang.




SO NQI DUNG
BUOI

Luu y: Sau mdi budi gip giang vién, sinh vién phai ghi nhan qué trinh trao d6i, lam
viéc voi giang vién vao Nhat ky thuc tap (phan danh cho gidng vién) va dugc gidng
vién xac nhan. (Mdu nhat ky thuc tdp dinh kem phu luc 5)

2.3. Hoan thanh bao cao thuc tap:

Két thiic qua trinh thyc tap, sinh vién ndp Bao cac thuc tp hoan chinh cing véi
cac tai liéu quy dinh tai Muc 5 (Quy dinh cac tai liéu can ngp) vé Van phong khoa
theo thoi gian quy dinh.

3. B0 cuc ciia Bao cdo thuc tip
Loi mé dau:
Néu dugc cac y sau
- Ly do chon dé tai
- Muc tiéu nghién ctru
- Phuong phap nghién ctru
- Gi6i thiéu két cau ctia bao céo thyc tap
Chuwong 1: Gié6i thiéu don vi thuc tap

Pon vi thyc tap 14 to chirc ma sinh vién di c6 diéu kién di thyc té tai d6, néu nhiing thong
tin vé€ t6 chtrc bao gom:

- Thong tin co ban: Tén dﬁy du, tén giao dich, dia chi, nganh nghé kinh doanh, ...
- Thong tin vé bd may quan 1y: co ciu td chirc, chirc ning cia timg bo phan

- Thong tin vé cong tac ké toan: T6 churc bod may ké toan, ché do ké toan ap dung,
chinh sach ké toan, ...

Chuwong 2: Thye trang van dé nghién ciu
Noi dung trinh bay theo tinh hinh thuc té thuc tap tai don vi.

Luuy

- M0 ta trung thuc vé cong viéc va cach thuc hién tai don vi. Cac phuong phap
thuong dugc st dung:

- Tim hiéu chinh sich va phuong phap ké toan ap dung tai don vi li€én quan dén dé
tai;

- Khao sat s6 sach / phan mém / file ho so ki€ém toan;

- Phdng van nhan vién / kiém toan vién;

- MO ta thuc té mot cach logic va day du trong bai viét véi nhirng minh hoa tir thyuc
té.

Chuong 3: Nhan xét va dé xuit




- Nhéan xét, danh gid
v’ Vé dac diém san xuat, kinh doanh c6 lién quan dén dé tai nghién ctru
v’ VEé cong tac ké toan ctia don vi c6 lién quan dén cac chu dé nghién ciru

v" Déanh gia thyuc té: danh gia nhitng khac biét gitra ly thuyét va quy dinh voi
thuc t& (néu co) hodc danh gia nhitng han ché trong cong tac ké toan tai don
Vi.

- Deé xuat:

v Néu duoc cac dé xuat phu hop v6i cac danh gia thue t€ da néu ¢ trén.

Luuy

- Nhéan xét, danh gia vé su khac biét va phan tich su khac biét gitta 1y luan va thuc
tién (nguyén nhan, quan diém loi ich, trong yeu...)

- Pua ra nhiing kién nghi, giai phap va phuong hudng hoan thién (néu co).
v' Khong nhit thiét phai dwa ra dé xuat néu ty xét thdy cach thic lam cua
doanh nghiép la phu hop hodc ¢6 hiéu qua.
v' Can tranh dua ra cac nhin xét chung chung va khong lién quan dén linh
vuc nghién ctru hodc pham vi dé tai.

Két luin
- Tom tat noi dung nghién ciru ctia dé tai.
- Tém tit nhitng dic diém hay d& xuit ndi bat
- Néu lén phuong huéng nghién ctru trong tuong lai (néu co)

4. Thang diém

Hinh thirc danh gia Ty
trong

Qua trinh: 50%

- Thai dj, ky luat 10%

- Hiéu biét vé Iy thuyét c¢é lién quan dén dé tai 10%

- Hiéu biét vé thuc té 30%

Cudi ky: 50%

- Danh gia hinh thurc va noi dung Bdo cdo thuc tdp hoan chinh 40%

- Pdanh gid cdc tai liéu ndp: ¢é ddy du cdc tai liéu khdc phdi nép theo quy | 10%

dinh

5. Quy dinh vé tai liéu cin ndp:

v" 01 quyén Béo céo thuc tap (cd nhan xét ciia don vi va dugc dong moc tron xac
nhén cia don vi). Khoa Ké toan — Kiém toan sé khong gidi quyet nhan bai
nop Bao cao thuc tap khong c6 moc tron xiac nhan ciaa don vi.

v 01 Nhat ky thuc tp véi giang vién




v 01 Nhat ky thyc tap tai don vi
v' Dé cuong chi tiét c6 xac nhan ciia giang vién huéng dan
6. Quy dinh chung hinh thirc
6.1. Hinh thirc bao cao:
Trinh bay dep, trang nhd, khong c6 16i chinh ta
6.2. S6 trang ciia bao cao
So trang cua ndi dung bao cao dugc tinh tir Lo1 mo dau dén Két luan.
- Loi mo dau: tir Tir 1 dén 3 trang
- Chuong 1: Tir 6 d&én 8 trang
- Chuong 2: TUr 16 dén 22 trang
- Chuong 3: Tir 3 dén 8 trang.
- Két luan: Tir 1 dén 2 trang
6.3. Pinh dang trang gidy:
- C& gidy: Gidy khd A4, in mot mit.
- Font chir: Times New Roman,
- C0 chir cia ndi dung bao cédo: 13, cach dong: 1,5 lines

- Dinh1é trang giéy: Top: 17; Bottom: 17; Left: 17; Right: 0.5”; Header: 0,5; Footer:
0,5?7

- Paénh sb trang: sd trang duoc danh canh giita theo chiéu ngang trong phan 1¢ trén
cua van ban bang chit s6 A-rdp, ¢d chir 13.

6.4. Cach danh thi tw dé muc

Hué’ng‘d?m cach rdé}nh sb thtr tu cac dé muc cua ndi dung bdo cédo. Cac dé muc
danh bang chir so A-rdp cho cac chuong 1, chuong 2, chuong 3. Cach danh nhu
sau:

Chuong 1
1.1.
1.1.1
1.1.2
1.2
1.2.1
1.2.2
Chuong 2
2.1.
2.1.1
2.1.2
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2.2
2.2.1
222

Trinh ty trinh bay Bao cao thue tap
Trang nhya
Trang bia chinh (bia cung, khong dong bia ma vang) (phu luc 1)
Trang bia phu (phu luc 1)
Loi cam on
Nhan xét cua don vi thuc tap (phu luc 2)
Nhan xét cua giang vién huéng dan (phu luc 3)
Muc luc
Noi dung (Loi mé dau — Két luan)
Phu luc (Néu co)

v/ Tai liéu tham khao (Néu co)

6.6.

>

Trinh bay tai li€u tham khao

Tai liéu tham khdo la sach: Tén tac gia hoac co quan ban hanh (khong c6 dau
ngin cach); Nam xuat ban (dit trong ngodc don, dau phay sau ngodc don); Tén
sdch, ludn vin hay bdo cdo, (in nghiéng, dau phay cudi tén). Nha xuat ban, (déu
phay cudi tén nha xuét ban). Noi xuat ban, (ddu chdm két thuc 1a tai liéu tham
khao).

Vidu:

Pham Thi Thu Ha (2014), Gido trinh Quan 1y dg 4&n, NXB Bach khoa, Ha Noi.

Bo Giao dup va Pao tao (2002), Cac van ban phdp ludt vé dao tao sau dai

hoc, Nha xuat ban Giao duc, Ha Noi.

Tran Thira (1999), Kinh té hoc vi mé, Ha Noi: Nha xuat ban Gido duyc.

Tong cyc Théng ké (2010), Nién gidm thong ké 2010, Ha Noi: Nha xuét ban

Thong ké.

Tai li¢u tham khdo la ludn dn, ludn van, khoéa lu@n: Tén tac gia, nam Xgét ban
(dat trong ngodc don). Tén dé tai lugn an, lugn van (ghi nghiéng, dau phay cudi
tén luan an/luan van), bac hoc, té€n chinh thirc cua co s¢ dao tao.

Vi du:

Nguyén Hoang Thanh (2011), Nghién citu mitc sdn sang chi tra cho cdi thién diéu
kiéy vé sinh moi truong tai huyén Kim Bang, Ha Nam nam 2010, Luan van Thac si
y t€ cong cong, Truong Pai hoc Y Ha Noi.

» Tai liéu tham khdo la cac gido trinh, bai gidng hay tai li¢u luu hanh ngi



bé: Can cung cap thong tin co ban vé tén tic gia, ndm xudt ban, tén gido
trinh, bai gidang, nha xuat ban (néu cd), don vi chu quan.
Vidu:
Ta Thanh Van (2013), Gido trinh Héa sinh lam sang, Nha xuit ban Y hoc, Truong
bai hoc Y Ha Noi
Hoi dé)ng chtirc danh Nha nudc (2012), Van ban phdap quy va tai liéu huong dan
viéc xét cong nhan dat tiéu chuan chirc danh giao su, pho gidao sw nam 2012, Ha
Noi, thang 5 nam 2012.
Tai liéu tham khdo trich dén tiv ngu&n internet, bao mang: Tén tac gia (néu o),
nam (né€u cd). Tén tai li€u tham khdo, <dudng dan dé ti€p can tai li€u d6>, thoi
gian trich dan. Vi du:
Vidu:

Nguyén Tran Bat (2009), Cai cach gido duc Viét Nam,
<http://www.chungta.com/Desktop.aspx/chungtasuyngam/giaoduc/cai_cach_giao_
duc_Viet Nam/>, xem 12/3/2009.




Phu luc 1
Mau Trang bia bdo céo thyc tap
(Miu 1: TRANG BIA, DANH CHO BAC PAO TAO DAI HOC)

BO GIAO DUC VA PAO TAO (size 14, IN HOA, center)

TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHIi MINH (Bold, size 14, IN
HOA, center)

KHOA KE TOAN — KIEM TOAN (Bold, size 14, IN HOA, center)

Ve 4

HQ TEN SINH VIEN (size 16, Bold, IN HOA, center)

TEN DE TAI (Bold, IN HOA, size 20, center)

BAO CAO THUC TAP (Bold, IN HOA, size 16, center)
NGANH HOQOC (Bold, IN HOA, Size 16, center)

THANH PHO HO CHI MINH, NAM ... (Bold, size 14, IN HOA, center)



(TRANG PHU BiA, DANH CHO BAC PAO TAO PAI HOQ)

TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHi MINH (Bold, size 14, IN
HOA, center)

KHOA KE TOAN - KIEM TOAN (Bold, size 14, IN HOA, center)

HOQ TEN SINH VIEN (Bold, size16, IN HOA, center)

TEN DE TAI (Bold, size 20, IN HOA, Center)

Nganh: (size 16, Bold, Left)

M3 s6 sinh vién: (size 16, Bold, Left)

BAO CAO THUC TAP (Bold, size 16, IN HOA, center)

Giang vién huéng din: <Hoc vi. Tén giang vién huwéng din> (size 16,
Bold, Left)

THANH PHO HO CHI MINH, NAM ... (Bold, size 14, IN HOA, center)




Phu luc 2

MAu Phiéu nhan xét ciia don vi thuc tap

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiuc

PHIEU NHAN XET CUA PON VI THUC TAP
HO VA 1EN SININ VIEIL: .ottt et e e et e e e eeeaanas

005 ¥
Thoi gian tur ngay....... thang........ nam....... dén ngay....... thang...... nam..............
L 2 et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et et a——————————————————tttattaaaaataaaaaaaaaaaaaaaaaaaaas

DA ChI .o —————

Sau qua trinh thyc tap tai don vi cla sinh vién, ching t61 c6 mdt s6 nhan xét danh gia nhu
sau :

Can b huéng din Xac nhan ciaa don vi thue tap

(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)
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Phu luc 3

Mau Phiéu nhan xét cua giang vién hudng dan

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

PHIEU NHAN XET THUC TAP CUA GIAO VIEN HUONG DAN

Hovaténsinh Vi€n:.........coovviiiiiiiiiiiiinnn, MSSVi
Lop Khoa:..ooo oo Khoéa...........oooiiiiii,

D025
Thoti gian tur ngay......... thang......... nam.......... dén ngay......... thang......... nam.............
0

Sau qua trinh thuc tip cia sinh vién, gido vién huéng dan nhan xét, danh gia nhu sau:
1. Panh gia qua trinh thuec tip (thai d, tic phong, tuian thua qui dinh)

............. Ngay......thang......nam...........
Gido vién huéng din
(Ky, ghi ro ho tén)
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Phu luc 4
Mau Nhat ky thuc tap

TRUONG PAI HOC MO TP.HCM
KHOA KE TOAN - KIEM TOAN

NHAT KY THUC TAP
(Phan danh cho Don vi thyc tap)

Ho VA t€n SINh VIEN: ... i
MSSV: Nganh: ...
LOp oo D I
P on VI thue tD: oo e
DA G L

THOI . A XAC NHAN/ NHAN
STT GIAN NQIDUNG THUC TAP XET CUA DVTT

10.
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Phu luc 5
TRUOGNG DAI HOC MO TP.HCM
KHOA KE TOAN - KIEM TOAN

NHAT KY THUC TAP
(Phan danh cho gidng vién)

Ho VA t€n SINN VIEN: ... i e
MSSV . Nganh: ...
LOP e D I PP
Giang VIEN hUONE dAN: ..o e
P On VI e B e
DA G o

Hinh thirc

THOI A < trao doi (truc
STT GIAN NOI DUNG THUC TAP tip/ true
tuyeén)

XAC NHAN/
NHAN XET
CUA GVHD

10.




