VIEN BAI HOC MG HA NOI
KHOA KINH TE

TAI LIEU HUONG DAN
VIET BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
NGANH: KE TOAN- HE: PAI HQC

HA NOI 2012




VIEN BAI HOC MG HA NOI
KHOA KINH TE

_TAI LIEU HUONG DAN VIET
BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP
NGANH: KE TOAN- HE: PAI HQC

Ha noi, ngay  thing  nam 2072
VIEN TRUONG CN KHOA KINH TE

TS Lé Viin Thanh TS. Nguyén Tién Hing



BO GIAO DUC & PAO TAO
VIEN PAI HQC MG HA NOI

I. TEN HQC PHAN: THUC TAP TOT NGHIEP

CHUONG TRINH PAO TAOTRINH PQ PAI HQC

NGANH PAO TA0: KE TOAN

CONG HOA-XA HOQI- CHU NGHIA- VIET NAM
Dobc Ldp- Tu Do- Hanh Phiic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

II. SOPHVT:5
III. TRINH PQ: PAI HQC
IV. PHAN BO THOI GIAN: 20 TUAN (C5 /ic/ trink cu thé cho ting lop)

Thei gian No¢i dung cong viéc Noi lién hé B phén phu
trach
Tuén 1 Sinh vién nhan tai li¢u huéng dan thuc tap Khoa Kinh té
Tim don vi thuc tap va xac dinh dé tai thyc tdp | GVCN/gido vu
(theo hudng dan ¢ trang 4, trang 5 trong tai li¢u)
Tuén 2 Sinh vién tip trung nghe gido vién huéng dan va Khoa Kinh té
duyét de tai thuc tap
Tuén 3- 8 Sinh vién di thuc tap va viét bao cao thuc tap
Tuén 9 Sinh vién nop Bao cédo thuc tap lan 1 GVCN/giéo vu
Tuén 10-11 | Gido vién stra Bdo cdo thuc tap lan 1 Khoa Kinh té
Tudn12 | Tri bdo cdo da siza dé SV hoan thién GVCN/gido vu
Tuln 12-16 | Sau khi hoan thién bao cdo, xin xac nhan cta don | OV N80 VU
vi thyc tap, SV ndp Bao cdo hoan thi¢n
Tuén 17 Gi4o vién cham Bao céo thyc tap tt nghiép Khoa Kinh té
Tuén 18 Bao vé Bao céo thuc tap tot nghiép
(Dia diém.: Co so ddo tao)
Tuén 18 Thong béao két qua thuc tap GVCN/giéo vu
Tuén 20 Sinh vién khong dat ndp bao cao dé cham lai GVCN/giao vu
Tuén 21 Bao vé lai Bao céo thuc tap tot nghiép Khoa Kinh té

(/Véiz 50 luwong <3 nguor, bao vé tai Khoa Kin/k té,)




V. PIEU KIEN TIEN QUYET
Pay 14 giai doan cudi cung cua chuong trinh dao tao, sinh vién phai hoan thanh
giai doan hoc tap chinh kho4 tai nha truong

VI. MUC PiCH,YEU CAU
1. MUC PiCH

Thuc tap 1a giai doan bt budc trong chuong trinh dao tao bac dai hoc theo quy
dinh cua B6 Gido duc va Pao tao. Thong qua giai doan nay sinh vién tim hiéu tinh
hinh thyc té ctia cac doanh nghiép, nim bt cac tri thirc va k¥ ning nghé nghiép, cung
cb nhing kién thirc 1y luan da duoc hoc tap trong nha trudng, gitip sinh vién c6 nhiing
hiéu biét sau sic va van dung t6t hon nhitng kién thirc khoa hoc vé nghé nghiép da
dugc dao tao trong nha truong.

2. YEU CAU
Pé hoan tot nhiém vu trong giai doan thyc tap, sinh vién phai dap tng cac yéu cau:

- Lya chon don vi thuc tap phu hop: Ddi véi sinh vién nganh Ké toan don vi thuc tap
phdi 1a cdc doanh nghiép (doanh nghiép sin xudt cong nghigp, xdy dung, doank
nghiép kinh doanh thuwong mgi, dich vu), khong thuc tap tai cac don vi hanh chinh, sy
nghiép, cac ngan hang, t6 chirc tai chinh, cac hiép hdi, t6 chiic nghé nghiép...Pon vi thuc
tap phai /a don vi hach todn doc ldp, co 10 chirc bg mdy ké todn riéng, co thor gian hoat
dong on dinh tir 5 ndm tro’lén, quy mo khong qud bé (trén 25 lao dpng)

- Lua chon d& tai thuc tip phu hop: Tuy theo kha ning ciing nhu thuc té tai don vi
thuc tap sinh vién s€ phai Iya chon mdt nghiép vu ké toan dé thuc tap cho phu hop.
Neéu nhiéu sinh vién cung thuc tap tai mot don vi khong duoc chon dé tai trung nhau.

- Phai nghiém tac trong qué trinh thyc tap, tim hiéu thuc té, khéo sat, thu thap, té)ng
hop céc thong tin vé doanh nghi¢p cling nhu thyc té cong tac ké toan ctia don vi thuc tap.

- Phai ndm viing cac kién thirc chuyén nganh da dugc trang bi trong qua trinh hoc.

- Phai trinh bay, gidi thiéu va mo ta lai mot cach khoa hoc, 16 gic c6 hé théng toan
bd nhing thong tin chung vé don vi thyc tap va quy trinh ké toan cua phan nghiép vu
thyc tap tai don vi do.

- Péi chiéu, so sanh gitta Iy luan voi thyc tién nham bd sung, hoan chinh kién thuc
d3d dugc trang bi trong nha trudng, ddng thoi soi roi nhing kién thirc khoa hoc chuyén
mon di duge hoc vao thuc té dé phat hién ra nhiing bt cap, nhiing ton tai trong thyc té,
tor d6 hinh thanh nhiing ¥ tudng, dé xuat cho viéc hoan thién bdo cdo tot nghi¢p hodc
phan lién hé véi thuc té trong nhitng mon thi tot nghiép sau nay.

Luu y:

Tét ca cic BCTTTN lam khong diing huéng din, sao chép giéng nhau, sé
liéu minh hoa qué cii, khéng c6 xdc nhin ciia don vi thyc tip déu khong dat yéu
ciu. Vi vy, sinh vién phai:



- Poc k¥ dé cuong chi tiét, két hop v6i hudng dan cua gido vién dé trinh bay bao
c4o theo ding nodi dung, hinh thirc va két ciu da duoc huéng dan.

- N6i dung cac phan phai logic. Phan phan tich thuc trang phai st dung kién thirc
Iy luan d3 dugce hoc. Phan dé xut giai phap phai xuat phat tir két qua ctia phan phan
tich thuc trang.

- S6 liéu trong bao cdo phai logic, ddy du cip nhat moi nhat tai thoi diém thuc tap.

- Sinh vién tuy¢t doi khong dugc sao chép lai bao cao cua khod trudce, cua truong
khéac, ctia nguoi khac.

VIIL TIEU CHUAN PANH GIA HQC VIEN

TT Noi dung danh gia Trong s6 | Ghi chua
DPiém Bao céo thyc tdp do gido vién HD chim 0,5
2. Piém B4o céo thuc tap do Hoi1 déng chim 0,5 *)

Diém TB thuc tgp TN = LIX0,5+ L2X0,5
(*) La diém trung binh cua cac thanh vién cham tai budi bao vé Bao cao
thyuc tap tot nghiép
Sinh vién khong dat yéu ciu néu cd diém TB thuc tip 1ot nghiép < 5,0
hodc diém Bdo vé Bdo cdo thuc tép (ot nghi¢p <5,0.
XIII. THANG DIEM: 10
IX. DANH MUC DE TAI THUC TAP
Sinh vién c6 thé lia chon 1 trong cac dé tai sau dé thuc tap
K& toén tai san c6 dinh hitu hinh
Ké toan nguyén vat liéu (cong cu dung cu)
K¢é toan tién lwong, cac khoan trich theo lwong
Ké toan chi phi san xuat va tinh gia thanh san phdm trong DN xay lap
K¢é toan chi phi san xut va tinh gi4 thanh san phim trong DN cong nghiép
Ké toan chi phi, doanh thu va két qua cung cap dich vu
Ké toan tiéu thu va két qua tiéu thu thanh pham (trong DN xan xuat)
Ké toan luu chuyén hang hoa (trong DN kinh doanh thuwong mai)

e A o e

Ké toan ban hang va két qua ban hang (trong DN kinh doanh thuong mai)
10. Ké toan vbn bang tién

11. K& toan nhap khau hang hoa

12. Ké toan xuat khau hang hoa



X.NOI DUNG VA HINH THUC TRINH BAY BAO CAO THUC TAP
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MO bAU

Trong 16 m& dau cua Béo céo trinh bay mot sb ndi dung chinh sau:
- Néu muc dich viét Bdo cdo

Muc dich 1a nhitng két qua mong doi dé dat t6i qua qué trinh di thyc tap va
viét bao cao thuc tap tot nghiép. Vi vy, phan nay hoc vién/sinh vién can phai mé ta
nhiing muc dich/muc tiéu mong doi dat dugc khi hoan thanh bdo céo thuc tap tbt
nghiép.

Muc dich nghién ctru dugc phan bi¢t tir muc dich/muc ti€u chung dén muc
dich/muc tiéu cu thé. Viéc x4c dinh rd, chinh xac muc dich/muc tiéu rat quan trong
gitip hoc vién/sinh vién c6 dinh hudng dung dé hoan thanh tét bao cdo thuc tap tot
nghiép.

- Néu ly do chon nghiép vu thuc tdp va don vi thuc tdp
- Y nghia, tim quan trong ciia bdo cdo

Hoc vién/sinh vién phai trinh dugc gia tri cua bai bao cao thyuc tap trén mot
s6 khia canh nhu sau:

+ Gop phan nang cao, hoan thién kién thirc chuyén mén

+ Van dung kién thuc 1y thuyét dé phan tich, danh gia thuc trang nghiép vu
ké toan cua don vi thuc tap

+ Panh gia va dua ra cac y kién dé hoan thién, khic phuc han ché, bat cap
trong nghiép vu ké toan ma sinh vién thuc tap tai doanh nghiép.

- Néu tén nghiép vu thurc tép va két ciu cia bdo cdo
(Z7inh bay trong pham vi 1-2 trang)
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PHAN 1: KHAI QUAT CHUNG VE PON VI THUC TAP
1.1 Giéi thiéu khai quat vé dom vi thyec tip
1.1.1. 7én doanh nghiép
1.1.2. Gidm dbc, Ké todn trudng hi¢n tai clia doanh nghigp
1.1.3. Dia chi
1.1.4 Co sé phdp Iy ciia doanh nghigp (quyét dink think lip, ngdy think Igp, von
phdp dinh, von diéu I¢ ...)
L.1.5. Logi hinh doanh nghiép (hinh thirc so hitu doanh nghiép)
1.1.6 Chiic ning, nhi¢m vu ciia doank nghigp (liér ké tit cd cdc hoat dong sin
xudt- kink doanh hi¢n nay cong ty dang thuc hién)
1.1.7 Lich st phdt trién doanh nghiép qua cdc thoi kp
Yéu cau: Trong phan nay sinh vién phai thu thap ddy du cac thong tin vé doanh
nghiép, cac thong tin d6 phai hoan toan trung thuc chinh xac va c6 thé kiém tra duoc
khi can thiét (vi du dia chi, s dién thoai ctia giam ddc doanh nghiép hodc ngudi phu
trach sinh vién thuc tip dé nha trudng c6 thé kiém tra)
1.2 Khéi quat hoat djng san xuit- kinh doanh ciia don vi thyre tip
1.2.1 Dgc diém hoat dpng sin xuit- kink doanh
Pon vi dang thuc hién cac hoat dong san xuat, kinh doanh nao?phuc vu cho
muc dich, d6i twong nao? thi trudng nao?
1.2.2 Quy trink sdn xudt — kink doanh
a/ V& so d6 quy trinh san xuat- kinh doanh
b/ Thuyé&t minh quy trinh thyc hién
Trong trudng hop doanh nghiép san xuat-kinh doanh nhiéu loai méat hang, nhiéu loai
san pham, dich vu sinh vién c6 thé lua chon san phiam, dich vu tiéu biéu, dé minh hoa
1.2.3 75 chitc sdn xudt- kink doank
V& so d0 va mo ta chirc nang, nhiém vu cu thé cua timg bo phan thyc hién san
xuat- kinh doanh tai don vi
1.2.4, Khdi qudt tink hink sin xudt- kink doanh cia don vi thuc t@p trong thoi
gian gin diy

Chi tiéu Pon Nam

vi |Nam |[Nam | Nam [Nam | Nam
tinh | N | N+1 | N+2 | N+3 | N+4

1. Tong von kinh doanh

2. Tong chi phi san xuat kinh doanh

3.Tong s luong lao dong binh quan

4. San lugng san phém, hang ho4, dich vu

cung cap hang nam

5. Doanh thu ban hang va CCDV
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6. Loi nhuan tir hoat dong kinh doanh

7. Loi nhuan khac

8. Loi nhuan sau thué TNDN

9. Thué Thu nhap DN

10. Thu nhap binh quan nguoi lao dong

Yéu cdu: Sinh vién phai thu thip cac sb liéu thong ké timg nam cua doanh nghiép
trong khoang thoi gian 5 nam gan day. (Sinh vién c6 thé trinh bay cac dir liéu thong
ké theo dang biéu, so d6, do thi.. .). Sau khi dua ra cac s6 lieu phéan anh tinh hinh san
xuat kinh doanh ctia doanh nghiép sinh vién phai c6 nhitng phan tich, nhan xét, danh
gi4 vé hoat dong ctia doanh nghiép trong nhiing nim qua, dua ra han ché, ciing nhu
nhimg tiém ning ctia doanh nghiép trong twong lai.

1.3 Diic diém t6 chirc bp may quén Iy ciia don vi thyc tip

1.3.1. So db 13 chiic bp mdy qudin Iy doanh nghigp.

1.3. 2. Churc ning, nhiém vu cia tung bg phign

1.3.3. Phin tich moi quan hé giita cic bj phign trong hé thong quin Iy doank
nghiép

1.4 Dic diém td chirc cong tic ké todn ciia don vi thwe tap.

1.4.1 Dgc diém 16 chiic bj mdy ké todn:

V& so do td chirc bo may ké toan tai don vi, trinh bay chirc nang nhi€ém vu cua tung
phan hanh ké toan, mdi quan hé gitta cac phan hanh.
1.4.2 Diic diém 15 chirc bj sé ké todn:

V& so do hinh thirc s6 ké toan ap dung tai don vi gin véi phan hanh ké toan dang
thuc tip, md ta quy trinh ludn chuyén chung tir ctia phan hanh ké toan ma sinh vién
dang thuc tap.

1.4.3 Ché dp va cdc chink sdch ké todn dp dung tai don vi

Néu ché do ké toan ap dung, chinh sach ké toan ap dung, cac phuong phap tinh toan,
ky ké toan....)

(Todn bg phin nay trink bay tir 10-15 trang)
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PHAN 2: THUC TRANG NGHIEP VU KE TOAN... TAI ..

Trong phin ndy sinh vién phai mé ta dwgc toan bd cong viée ké toan cua
nghi¢p vu thuc tap tir khi phat sinh nghiép vu cho dén khi két thuc dua sd liéu vao
cac sb cai tai khoan. Can md ta ti mi cach 1am, cach thuc hién va phai c6 minh
ching dé ching minh, cac minh chimg 1ay dé minh hoa cho bao cdo phai duoc ldy
trong cung mot ky ké toan gin nhat tai thoi diém thuc tap, sé liéu minh hoa phai
16gic gitra cac ndi dung cé lién quan. Khi minh hoa chimg tir, s6 ké toan phai lay
dung theo mau thuc té cua don vi, mdi loai chi cdn minh hoa 1 1an. Céc biéu mau,
ching tu, s6 sach, so do, biéu dd phai dugc danh s6 thir tu dé tién theo doi va trich
dan

Noi dung chi tiét tirng nghiép vu theo phu luc

1. | Ké toan tién luong, cac khoan trich theo luong Phu luc 1
2. | Ké toan nguyén vét liéu (CDCC) Phu luc 2
3. | K& toan tai san c6 dinh hitu hinh Phu luc 3
4. | Ké toan chi phi san xuat va tinh gia thanh SP (DNXL) Phy lyc 4
5. | Ké toan chi phi san xuét va tinh gia thanh SP (DNCN) Phu luc 5
6. | Ké toan chi phi, doanh thu va két qua cung cip DV Phu luc 6
7. | Ké toan tiéu thu va két qua ti€u thu thanh phﬁm Phu luc 7
8. | Ké toan luu chuyén hang hoa Phu luc 8
9. | Ké toan ban hang va két qua ban hang Phy luc 9
10. | Ké toan nhap khau hang hoa Phu lyc 10
11. | Ké toan xuit khau hang hoa Phu luc 11
12. | Ké toan von béng tién Phu luc 12

Ngoai nghiép vu thuc tip di dugc hudng dan, néu hoc sinh thuc tap & cac
nghiép vu khac phai dugc sy dong ¥ bang vin ban cia Ban Chu nhiém Khoa

(Toan bg phin nay trink bay tir 30-35 trang)

13



PHAN 3: MOT SO Y KIEN NHAN XET VA HOAN THIEN NGHIEP VU KE
TOAN...TAI CONG TY....

3.1 Nhin xét chung vé ké toan.... tai don vi...
3.1.1. Uu diém

3.1.2 Nhwpe diém vé nguyén nhin

Tim ra nhitng han ché con ton tai trong nghiép vu thuc tip nhu cach tinh toan,
chung tir, tai khoan, phuong phap ké toan... mdi han ché can dugc trinh bay cu thé
va lay dan ching ching minh
3.2 Mt s6 ¥ kién hoan thién nghiép vu ké to4n.... tai cong ty...

3.2.1 ¥ kidn dé xuit thit nhit

2.2.2 ¥ kién dé xudt thi hai

Tir cic han ché chi ra & phan 3.1.2 sinh vién d& xuit cac y kién hoan thién.
Ting ¥ kién can trinh bay rd tiéu dé (néu rd muc dich hoan thién han ché nao), di sau
phan tich co s¢ dé& xuit y kién, ndi dung, diéu kién thuc hién dé xuét va phén tich
nhimg thanh céng dat dugc khi 4p dung dé& xuat d6 vao thuc té. Mdi y kién dé xut
phai 14p luan logic, minh ching bang cac s6 liéu thuc té.

(Toan bg phin nady trink bay tir 10-15 trang)
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KET LUAN

Phén nay sinh vién/hoc vién can phai trinh bay duoc nhing ndi dung sau:
Tdm tit nhiing ngi dung di trink bdy dupe trong bdo cio
Phan nay yéu cau:
+ Trinh bay ngin gon, khong duoc viét qua chi tiét, khong lap lai nguyén
van cac cau da viét ¢ cac phan trudc.
+ Noi dung duge tom tat theo trat tu cic phan da trinh bay trude do.
K&t lugn
Dé xuit

Nhiing han ché cia Bdo cdo
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r1.  Nguyen Van Cong, (2009), K¢ rodn tai chinh phan 7, Nha xuat ban ¢—»
Tai chinh.
Timesnewroman, - , i
12, | 2. Nguyén Thi Bong (2007), K€ roan doan/ nghicp, NXB DH Kinh té
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Luu ¥: Trat ty dé trinh bay 1 tai liéu tham khao nhu sau
- Néu la sach giao khoa:
Tén tac gia, (nAm xuat ban sach), 7&x sdch, tén nha xut ban
- Néu la bai bao

Tén tac gia, (ndm xuat ban), 7&n bdr bdo, tén tap chi
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