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PE CUONG THUC TAP TOT NGHIEP

NGANH KE TOAN DOANH NGHIEP
(Béc Cao Ping)

A. MUC PiCH YEU CAU

I. Muc dich: Qua dot thyc tap nham rén luyén cho sinh vién:
1/ V& y thire:

- Tinh t6 chirc ky luat trong nghé nghiép

- Tinh than trach nhiém ddi véi cong viéc dugc giao

- Tinh than khic phuc moi kho khin, phét huy tinh tich cuc trong hoc tap.
2/ V& chuyén mén:

Gitp cho sinh vién ndm duoc tinh hinh thuc té cua cong tac td chure hach toan ké toan tai don vi

thue tap. Qua d6 lién hé v6i phan 1y luan di hoc tai nha trudng nham dua ra giai phap hoan thién cong
tac ké toan tai don vi, cing c6 thém nhan thirc va ning cao tay nghé chuyén moén.

II. Yéu cau:

- Phai c6 thai do hoc tap nghiém tic, khic phuc moi khé khin dé hoc hoi, nghién ciru. Biét tranh
thu sy gitp do cua can bd cong nhén vién tai don vi thuc tap.

- C6 tinh than trach nhiém khi nhan cong viéc dugc giao, lam dén noi dén chdn, chinh xéc, kip
thoi. Pam bao nguyén tic bi mat cta s liéu kinh té tai chinh.

- Chu d6ng chuén bi va tich luy tai liéu, sb liéu dé viét bao cao thu hoach dot thyuc tap dyoc thuin
loi.

- Gitr mdi quan h¢ lanh manh véi tat ca CBCNV tai don vi thuc tap

- Tham gia df?ly du, tich cuc cac hoat dong va phong trao tai don vi thuce tap.

- Hoan thanh chuyén d& thyc tap tot nghiép diing thoi han quy dinh

B. NOI DUNG THUC TAP

I. Yéu cau chung la phii hiéu va nim dwoc:

- To chuc ghi chép va luan chuyén chung tir ban dau tai don vi.

- Xay dung va to chirc van dung h¢ thong tai khoan ¢ don vi thyc tap.

- To chirc by may ke toan va sy phan cong lao dong

- To churc van dung hinh thirc ké toan tai don vi thyc tép

- Trinh tu va phuong phép lap bao bicu ke toan

- To chuc sir dung cac phuong tién tinh toan

- Qua trinh to chirc va giam sat cong tac kiém ké

- Vigc t0 chirc cong tac kiém tra k€ toan doi véi cac don vi co s&

- To chuc phan tich trong hoat dong kinh t&

II. Phai nim virng va 1am dwoc cac cdng viée:

1/ V& t chirc bd may ké toan:

- Co cau to chuc bd may ke toan.

- Hinh thirc t6 chirc bd may ké toan

- Chuc nang, nhiém vu ké toan tung cap, ting phan hanh, moi quan hé gitta ting cap, tirng phan hanh.

2/ Vé ndi dung hach toan:

- Ném duoc tht ca cac nghié€p vu kinh té phat sinh vé cac mat hoat dong trong qua trinh hoat dong san
xuat kinh doanh tai don vi;

- Cach mo céc loai s6 sach ké toan, cach ghi chép va khoa s6 dinh ky.

- Céch lap cac loai bang ké, bang phan bd, phuong phép ghi chép, kiém tra, d6i chiéu s liu.

- Cach lap cac loai bao cao ké toan théng ké.

- Phuong phép thanh quyét toan v6i kho, thi quy, bd phan cap dudi...

- Quan hé va thanh toan v6i Ngan sach, véi cip trén, v6i cac co quan chirc nang khéac c6 lién quan.



- Quan h¢ va thanh toan v6i Ngan hang: Phuong phap va thua tuc vay, chuyén tién, rat tién... Cac
ching tur dugc sir dung & phan nay nhu: séc, uy nhi€ém chi, uy nhiém thu...

- Biét duoc cach 1ap cac hop dong kinh té, cach theo dbi va thanh 1y cac hop dong da ky trén.

- Theo ddi va thanh toan v6i khach hang mua, ban thudc cac thanh phéan kinh t€ vé tién hang mua-ban
vat tu, san pham.

- Biét phan tich cac hoat dong kinh doanéct don vi

Tom lai, sau dot thuc tap tot nghiép sinh vién phai hiéu va lam duoc cong viée cu thé cua timg can bd phu
trach cac phan hanh ké toan trong by may k¢ toan tai don vi thyc tap.

C.QUY CHE THUC HIEN

1. M&i sinh vién tu 1ién hé mdt don vi san xuét kinh doanh dé thuc tap (Doanh nghi€p Nha nudc, doanh
nghiép tu nhan, Hop tac x4, ...)

2. Thoi gian thyc tap (Ké hoach phong Pao tao)

3. Ph,éi ghi chép‘ Vé}o S6 nhat ky thuc tap vé nhitng ndi dung da thuc tép tai don vi va chuén bi sb liéu dé
viét chuyén dé tot nghiép.

4. Cudi dot thuc tap phai hoan thanh bao céo chuyén dé theo “Pé& cuwong viét chuyén d&” co xac nhén cua

don vi thyc tap va chuyen nop cho Lop trudng va ky tén vao danh sach nop (Danh sach nhén tai Khoa),
sau d6 16p trudng ndp vé Khoa Tai chinh-Ké toan.

D. MOT SO CHUYEN PE

. K& toan tai san ¢6 dinh

. Ké toan nguyén vat li€u, cong cu

. K& toan tién luong va cac khoan trich theo luong trong doanh nghiép
. K& toan nghiép vu dau tu tai chinh.

. Ké toan cac nghiép vu thanh toan

. K& toan cac nghiép vu phai thu va phai tra v6i khach hang

. Ké toan cac nghiép vu thanh toan voi ngan sach.

. Ké toan chi phi san xudt va tinh gia thanh

. Ké toan thanh phdm va ban hang.

10. Ké toan ban hang va xac dinh két qua hoat dong kinh doanh

11. Ké toan xac dinh két qua va phén phdi két qua kinh doanh .

12. K& toan céac nguon von trong doanh nghiép.

13. K& toan luu chuyén hang hoa (luu chuyén hang hoa noi dia va xuat nhap khau).
14. Ké toan hanh chinh su nghiép.

15. Cac ndi dung vé Phan tich hoat dong kinh doanh

16. Cac noi dung vé ké toan quan tri
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* Ghi chu:
- Mdi hoc sinh — sinh vién tu chon mét dé tai dé ding ky véi Khoa (BO phén gido vu Khoa)
- Sau khi hoc sinh ding ky bd mon s& phan cong cu thé gido vién huéng din theo ding dé tai di dang ky
- ch sinh cung thuc tap tai mét don vi khong dugc chon trung deé tai N
- bé tai trinh bay sach s€, viét muc (khong danh may) va phéai dong bia theo mau quy dinh

Khoa Tai chinh - ké toan
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DE CUONG VIET BAO CAO TOT NGHIEP
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I. Muc tiéu

Béo c4o 1a két qua tong hop cac kién thic da duge dao tao & truong véi cong viée ké toan trong thyc té ma hoc sinh
da tiép can o don vi thyc tap.

Vé mat lwong:

- Qua viéc viét bao cao hoc sinh co diéu kién d6i chiéu, kiém tra, 4p dung va lién hé nhiing kién thirc da hoc & truong
v6i thye tién. Qua do, cung c¢b viing chic klen thirc va nghé nghiép cuia minh dé khi ra truong c6 thé bét tay ngay
vao cong viéc ma khong bi bd ngd hodc phai t6n thém thoi gian dé tiép xtic cong viéc.

- Qua thoi gian thuc tap viét bdo cdo, rén luyén cho hoc sinh tac phong lam viéc, pham chit dao dirc nghé nghiép.
Day con la dip dé phat huy hét kha ning cuia hoc sinh ma trong qua trinh hoc chwa phat huy hét.

- Bao céo thyc tap tot nghiép la can cr dé danh gia Kkét qua hoc tap.

Vé mat chat
- Béo céo con 1a két qua dé danh gia qua trinh tu dudng, hoc tip va rén luyén cua hoc sinh trong sudt thoi gian hoc
tap tai truong.

IL. Yéu ciu

Béo cdo dam bao diing cic yéu cau chung ctia Truong, Khoa va Bo mon. Dam bao tinh thong nhat vé mat hinh thirc va
ndi dung

1. Bdam bdo tinh hién thirc: Thong tin trong bao cao phai 1a nhiing thong tin dang c6 tai thoi diém hién tai va phai
phi hop véi kién thire chuyén nganh dao tao cua nha trudng.

2. Bam bdo tinh chinh xdc: Cac ndi dung bao cdo ddm bao dung qui trinh nghiép vu, chuén xac. Co6 sy két hop gitra
Iy thuyét da hoc va thuc tién.

3. Bam bdo tinh Iy ludgn: c6 phan tich, so sanh, chirng minh rat ra nhiing nét dac trung, wu, nhugc diém 1am bai hoc
cho ban than.

4. Dam bdo tinh djc lap: khong sao chép lai cac bao céo cii, mic dau hoc sinh ¢6 quyén nghién ctru, tham khao tai
liéu.

5. Bdam bdo tinh vira sirc: kién thirc trong bao cao phai phi hop véi trinh do, kién thirc ¢ truong, khong xa roi hodc
tach biét vdi nhitng ndi dung da dao tao & bac hoc trong chuong trinh khung cta nha truong.

IIL. Co s& dé xay dung bio cio

1. Theo tiéu chudn thong nhét trong nha trudng va chuyén nganh.
2. Theo huéng dan ciia gido vién phu trach.

3. Theo dé cuong so bo duyét tai t6 B mon ké toan.

4. Theo dé cuong chi tiét da dugc gido vién huéng dan diéu chinh.
5. Theo nhat ky thuc tap da cap nhat dugc thong tin.

IV. Quy trinh xay dung bio cdo tot nghiép

1. Viét @& cuong so bo (khi di thuc tap do gido vién hudng dan dinh hudéng chung cho tit ca hoc sinh trong chuyén
nganh cliia minh).

2. Viét ‘dé cuong chi tiét (khai quat cac noi dung dé‘viét thanh bao cdo, dugc viét sau khi dén co quan thuc tap tir
mot den hai tuan, hoc sinh mang den (néu 6 gan) hodc giri ve cho gido vién duyét qua dudng buu dién (néu & xa))

3. Viét nhat ky thuc tap: day 13 noi thu thap co so dit liéu dé két hop v6i dé cuong chi tiét, viét thanh béo céo.

4. Viét bao cdo du thao: can clr vao d& cuong chi tiét, nhat ky thuc tap hoc sinh viét béo cao nhép (du thao va tu diéu
chinh, stra d6i, bo sung cho hoan chinh)

5. Viét bao cdo chinh thuc: theo huéng dan dudi day:

V. NQI DUNG CHiNH CUA MQT BAO CAO THU'C TAP TOT NGHIEP
1. Vé mit hinh thirc

1.1. Sit dung kh gidy Ay trinh bay 1 mit trang.
1.2. SO trang : Tir 35 - 40 trang



13. Bia : Gié}y cting cung kh trinh bay theo quy dinh.
1.4. Chit viét : Viét tay dam bao sach, dep, trinh bay ce”l’n doi, hai hoa, logic.
1.5. Mau muc : Pen hodc xanh, khong dung myc do, viét chi.
1.6. Cach trinh bay:
- Pé muc 16n : Chirin
- Con lai: Chit thuong i i i
- Céc do thi, hinh v€, so do, biéu mau c6 thé dung mau dé minh hoa
1.6. Tai liéu dinh kém:
- Minh hoa cho phén trinh bay, kém vao ngay trang ké hoic dé cudi bao céo.
- Khong dung tai liu qua cii, khong sat voi yéu cau trinh bay.
1.7. B6 cuc:

+ To bia: Theo qui dinh
+ Muc luc: Khong danh so trang. Chi néu phan muc chinh va so trang ing vai phan muc do co tac dung cho viéc
tra khao cac ndi dung trong bao cao mét cach thuan loi.
+ Toso1:
Loi mé dau
- Neéu muc dich, y nghia, tim quan trong ctia bao co thyc tap tot nghiép
- Neéu khai quat mé rong, Iy do chon de tai, phuong phap trinh bay, uvu nhugc, han ché trong nghién ctru...
- Loi cam on don vi thyc tap, gido vién hudng dan.
+ Tir to s6 2 tré di:

Noi dung

—

. bic diém, tinh hinh hoat dong kinh doanh va cong tac ké toan cua don vi (2- 3 trang)
1.1. Pic diém, tinh hinh hoat dong kinh doanh

- Qua trinh hinh thanh (su ra doi), nam, thang, quyét dinh, tén dﬁy du, tén giao dich, dia chi, Tel, Fax, E.mail, Tai
khoan,...

- Chirc nang, nhiém vy cia don vi

- TH chirc bd may (Khai quat qua so dd)

- Nhitng thuan loi, kho khan ctia don vi

- Két qua hoat dong kinh doanh trong nhiing nam gan day (Néu mot s chi tiéu)

1.1. Bic diém, tinh hinh cong tac ké toan cua don vi

- Ap dung c,hé' d6 ké toan i
- BO may ké toan (Khai quat qua so do) i )
- Hinh thure ké toan, phuong phap hach toan hang ton kho, phuong phap thue

I1. Thyc té cong tac ké toan ....... (30-33 trang)
Theo noi dung hudéng dan cua gido vién hudng dan, T6 bo mén, nhung dam bao nhing yéu cu co ban:

- Té chue cong tac ké toan tai don vi
- Néu céc nghiép vu kinh t€ tai chinh ma doanh nghi€p dang thyc hién lién quan dén chuyén d€ chon viét bo céo.
- T6 chirc luan chuyén chiing tir, ghi s0, khoa s0, doi chicu so ligu, 1ap bao cao

I11. Két luan va kién nghi: (2-3 trang)

1. So sanh voi ly thuyét da hoc: Pung, chua dung, van dung nhu thé nao?
2. Két luan chung vé nghiép vu da nghién ciu.
3. Kién nghi:
- i v6i doanh nghiép, don vi...
- DB6i v6i nha truong: vé kién thire chuyén mén dwoc dao tao vé thuc hanh, vé cac van dé khac. ..

* Phuy luc: Chi 13 ngudn gbc tai liéu
* Tai liéu tham khao: Ghi rd tac gia, nha xuit ban, nam xuét ban (Néu co)
* Y kién xac nhan cta don vi thyc tap: C6 ky tén, dong dau
* Toy cubi cung: Y kién danh gia cua gido vién:
+ Gio vién chdm thu nhét
+ Gi4o vién chdm thu hai.
+ Két qua chung.
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