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TRUONG PAI HQC CONG NGHIEP HA NQI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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MOT SO QUY PINH
POI VOI SINH VIEN PI THUC TAP NGHE NGHIEP
MOT SO QUY PINH POI VOI SINH VIEN THUC TAP TOT NGHIEP

- Can cir vao quy ché dao tao trinh do Cao ding, theo Quyét dinh s6 959/QP-
DHCN ngay 24 thang 08 ndm 2017 cua Hi€u trudng truong Pai hoc Cong nghiép Ha
Noi.

- Can clr vao chuong trinh dio tao nganh ké toan

- Can ¢ vao ké hoach dao tao Cao déng khoa 19, nganh K& toan.

- Can cr vao tién d6 dao tao nam hoc 2018-2019

Quy dinh ddi véi sinh vién di thue tap nghé nghiép:

1. Lap ké hoach, tién do thuc tdp cua ca nhan va thong qua can bd hudng dan
trude khi di thuce tap.

2. Phai c6 mit tai co so thuc tap co sd nganh ding ngay, gid da quy dinh, két thuc
dot thyc tap phai c6 mit tai truong dung ngay quy dinh dé tiép tuc khoa hoc.

3. Trong sudt qua trinh thuc tdp co s nganh, sinh vién phai chip hanh moi quy
dinh cta don vi thuc tap, phai chép hanh sy phan cong cong viéc cua lanh dao
don vi noi sinh vién thuc tap.

4, Thuong xuyén lién hé voi can bo hudng dan thyc tap dé viét bao cao thuc tap
co so nganh theo quy dinh.

5. Két thuc dot thyuc tap ndp 01 quyén Bao céo thuc tdp cd nhan xét ciia Linh dao
don vi noi thyc tap, ky tén va dong dau.

Ha Néi, ngay 18 thang 03 nam 2019

Truéng khoa Ké toan-Kiém toan

PGS.TS. Pang Ngoc Hung
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PE CUONG THUC TAP CO BAN

1- Muc dich cua dgt thue tap

- Ung dung cac kién thtrc va k¥ ning co dugc tir cac hoc phan da dugc hoc &
truong dé nghién ciru thuc té hoat dong quan 1y va cong tac ké toan cia don vi thuc
tap nham cung cb kién thirc va k§ ning da hoc, dong thoi giup cho viée nghién ciru
kién thirc chuyén sau nganh ké toan trong cac hoc phan tiép theo.

- Rén luyén k¥ ning giao tiép xa hoi, quan hé v6i don vi thuc tap

- Rén luyén k¥ ning thu thap tai liéu, k¥ nang viét bao céo

2- Yéu ciu

2.1- Veéy thire

Thuc tap co s nganh 13 giai doan quan trong dé nang cao trinh d6 chuyén mén
dic biét 1a nang lyc thuc hanh, nhung ciing rat kho khan vi phai hoc tip xa truong,
phai 1am viéc twong ddi doc 1ap do vay doi hoi sinh vién phai ty gidc cao trong hoc
tap.

2.2- Vé kién thirc

Cung cb va nang cao thém mot bude 1y luan khoa hoc d6 nghién ciru & trudng,
phai hiéu biét dugc nhitng van dé thuc tién doanh nghiép dang van dung vao cong tac
quan 1y va ké toan, cu thé:

- T6 chuc hoat dong, quan 1y & don vi

- CoOng tac ké toan ¢ don vi, mdi quan hé gitra ké toan v&i quan 1y trong don vi

- N6i dung cac bin ban phap quy van dung vao quan 1y, van dung vao ké toan &
don vi

2.3- Vé ky ning thuce hanh

- Trinh bay dugc so d6 t6 chirc quan 1y, to chic hoat dong cua don vi, mo ta
dugc chie nang, quyén han, nhiém vu ciia tig bo phan trong so d6, mdi quan hé gitta
cac b phan.

- Trinh bay dugc so dd t6 chirc bd may ké toan ciia don vi, mo ta duoc chirc
ning, quyén han, nhiém vu cia timg bd phan trong so do, mdi quan hé giita cac bd
phan ké toan trong bd may ké toan va trong bé may quan 1y cua don vi

- Trinh bay duoc hé thdng cac bin ban quy pham phap luat: phan loai ban ban, s6
hiéu van ban, co quan ban hanh,

ndi dung co ban cua tung van ban phap quy van dung vao quan ly, van dung vao
ké toan & don vi.



3. Phén phoi thoi gian thue tap

Téng thoi gian: 07 tudn, tir ngay 01/04/2019 dén ngay 18/05/2019

Thoi ]
Noi dung thuce tap gian Tir ngay Pén ngay
TT A
(tuan)
| | Phan 1: Tong quan vé don vi thyc tip 2,0 01/04/2019 | 14/04/2019
Duyét b&o cao thuc tap (Phan 1) 15/04/2019 | 20/04/2019
Il | Phin 2: Thyec trang cong tac quan ly,
san xuat-kinh doanh, ké toan tai don
vi
Tim hiéu néi quy, quy cyhér cua don Vi,
thoa wdc lao dong tap thé
Tzvm hieu 'chmh sach tai chinh, ke toan 20 15/04/2019 | 28/04/2019
cua don vi
Tim hiéu hé thong van ban quy pham
phap ludt van dung o don vi
Duyét bao céo thuc tap (Phan 1+2) 1,0 29/04/2019 | 05/05/2019
Hoan thién bao cao 1,0 06/05/2019 | 10/05/2019
Duyét bao cao thuc tap 0,5 11/05/2019 | 15/05/2019
Ngay ndp toan b tai liéu thyc tap 20/05/2019
han cuoi cung

4. N¢i dung thuc tap:

PHAN 1

TONG QUAN VE PON VI THUC TAP
1.1 Lich si¢ hinh thanh va phdt trién ciia don vi

- Tén:

- Dia chi tru so chinh:

- Nganh nghé hoat dong:

- San pham san xuat/ hang hoa kinh doanh/ hoat dong chu yéu cta don vi

- Mdt s6 chi tiéu kinh té cua don vi (co $6 ligu) trong 3 dén 5 nam gﬁn nhat:
(SO lao dong, tai san, von kinh doanh, doanh thu, 1gi nhuéan, thu nhap binh quan
nguoi lao dong,...)

Nam | Nam | Nam Chénh léch
STT|  Chitiéu N-3 ) N-2 ) N-1 b nioyiN- | (N-1)/(N-2)
3)
1
2




1.2 M hinh té chirc quén 1y don vi:
- So 6 khéi vé& bo may quan 1y va giai thich so dd
- Chtic nang, quyén han nhiém vy cta timg bd phan quan Iy
- Mbi quan hé giita cac bd phan quan 1y
1.3 T6 chikc quan Iy hoat dpng/sin xudt/kinh doanh
Vi du: Tai DNSX:

- So do khoi va giai thich so do6 to churc san xuat (phan xudng, doi, t6 san
xuat, quy trinh san xuat chu yéu)

- Nhi¢m vu cua tirng b phén san xuat
- Mo6i quan h¢ gifra cac b phén san xuat

Sinh vién phdi tham quan, im hiéu quy trinh san xudt kinh doanh tai don vi
thye tap

+ Tai cac doanh nghiép xay dung: Sinh vién phai tham quan, tim hiéu cac doi
xay dung, cOng trinh dang thi cong

+ Tai cac doanh nghiép san xuat: Sinh vién phai tham quan cac phan xudng
san xuat, tim hiéu quy trinh san xuat san pham

+ Tai cac doanh nghi¢p thuong mai: Sinh vién phai tham quan tai cic cua
hang kinh doanh.

1.4. Cong tac ké toan

1.4.1 T6 chirc bd may ké toan, phan coéng lao dong ké toan

- V& s0 d6 khoi va giai thich so dd

- Chirc ning, quyén han nhiém vu cta timg b phan ké toan

- Mdi quan hé giita cac bo phan ké toan

- MB&i quan hé giita phong ké toan vé6i cac bd phan quan 1y trong don vi
1.4.2 Ché 6 ké toan ap dung:

- Hé thong chimg tir ké toan

- Hé thong tai khoan ké toan

- Hinh thirc s6 ké toan

- Bao cao ké toan



PHAN 2

THU'C TRANG CONG TAC QUAN LY HOAT PONG/ SAN XUAT/
KINH DOANH CUA PON VI THUC TAP

2.1 Ndi quy, quy ché ciia don vi, théa wéc lao dong tap thé
- Noi quy, quy ché cta don vi

- Thoa udc lao dong tap thé (néu co)

2.2 Chinh sach tai chinh, ké toan ciia don vi

2.3 Hé thong viin ban quy pham phap luit van dung dé quén 1y va van
dung dé hach toan ke toan é don vi

* Hoat dong thu, chi va thanh todan

- Cé4c van ban phap quy ctia Nha nudc, cap trén vé ché d6 quan 1y thu, chi,
thanh toan trong cac don vi (Can ghi 1 so hiéu, tén van ban, ngay thdng nam
ban hanh, noi dung chinh cua van ban)

- C4c Quy dinh ndi bd cia don vé ché do quan 1y thu, chi, thanh toan (Cdn
ghi r0 so hiéu, tén van ban, ngay thdang nam ban hanh, noi dung chinh cia van
ban)

- Thyc trang vé van dung cac van ban quy dinh trong quan 1y va ké toan
thu, chi, thanh toan trong don vi.

* Hoat dong dau tw, siv dung, thanh ly, nhwong bdn tdi sin c6 dinh

- Céc van ban phap quy ctia Nha nude, don vi cép trén vé ché do quan 1y,
s dung va khau hao tai san co dinh (Can ghi r® so hiéu, tén van ban, ngay
thang nam ban hanh, néi dung chinh cua van bdn)

- Cac Quy dinh ndi bd cua don vé ché do quan ly, st dung va khiu hao tai
san ¢0 dinh do don vi ban hanh (Cédn ghi ru s6 hiéu, tén van ban, ngay thang
ban hanh, mot so6 noi dung chinh cua van ban)

- Thuc trang vé van dung cac van ban trong quan 1y va ké toan tai san cd
dinh trong don vi.

* Hoat dong mua, ban, siv dung, dw trit vit tw, hang hoa

- Cac vin ban phap quy cua Nha nude, don vi cdp trén vé quan 1y hoat
dong mua ban, st dung véat tu, hang hoa (Can ghi r0 so hiéu, tén van bdn, ngay
thang nam ban hanh, ngi dung chinh cua van ban)

- C4c Quy dinh ndi bo cta don vé ché o6 quan Iy mua ban, st dung vat tu,
hang hoé (Can ghi rb so hiéu, tén van bdn, ngay thang nam ban hanh, néi dung
chinh cua van ban)

- Thyc trang vé van dung cc van ban trong quan 1y va ké toan mua, ban, st
dung, dy trit vat tu hang hoa

* Hoat dong qudn ly lao djng, tien lwong, cdc khodn trich theo lwong (
BHXH, BHYT, KPCD, BH that nghiép) trong don vi
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- Cac van ban phap quy cua Nha nudc, don vi cap trén vé ché do quan 1y
lao ddng (Can ghi rb so hiéu, tén van ban, ngay thang nam ban hanh, néi dung
chinh cua van ban)

- C4c Quy dinh ndi bd cua don vé ché do quan 1y lao dong (Can ghi rd s6
hiéu, tén van ban, ngay thang ban hanh, noi dung chinh cua van ban)

- Thuc trang vé van dung cac vin ban trong quan 1y va hach toan ké toan
lao dong, tién luong, cac khoan trich theo lwvong (BHXH, BHYT, KPCDb, BH
that nghi€p) trong don vi

* Qudn Iy chi phi trong don vi

- Cac van ban phap quy cua Nha nudc, don vi cap trén vé ché do quan ly
chi phi (Can ghi ¥ sé hiéu, tén vin bdan, ngay thang ndm ban hanh, néi dung
chinh cua van ban)

- Céc Quy dinh ndi bd cua don vi vé ché d6 quan 1y chi phi (Can ghi rd s6
hiéu, tén van ban, ngay thang ban hanh, noi dung chinh cua van ban)

* Qudn Iy qQUa trinh ban hang, cung cép dich vu

- Cac vin ban phap quy ctia Nha nudc, don vi cap vé ché do quan 1y ban
hang, cung cap dich vu (Can ghi 10 so hiéu, tén van ban, ngay thang nam ban
hanh, noi dung chinh cua van ban)

- Cac Quy dinh ndi by cua don vé ché d6 quan 1y ban hang, cung cap dich
vu (Can ghi v s6 hiéu, tén van bdn, ngay thang ndam ban hanh, mét s6 néi dung
chinh cua van ban)

* Qudn ly vé thué va thwe hién nghia vu véi ngén sach Nha hudc

- Cac van ban phap quy cua Nha nudc vé cac loai thué phai nop cho Nha
nuéc (Can ghi rd so hiéu, tén vin ban, ngdy thang nam ban hanh, ngi dung
chinh cua van ban)

- Thyc trang vé van dung cac van ban trong quan 1y va ké toan thué tai don
vi

2.2 Thue trang van dung hé thong chirng tir, tai khoan, so ké toan trong
hach toan ke toan tai don vi

(Sinh vién lwa chon mét trong cdc phan hanh sau dé trinh bay)
- Ké toan von bang tién
- Ké toan vat liéu/ CCDC/thanh pham/hang hoa
- K¢é toan tai san cd dinh
- K& toan tién luong va cac khoan trich theo lwong
- K& toan chi phi san xut va gia thanh san pham
- K& toan tiéu thu va xac dinh két qua tiéu thy (DNSX)
- Ké toan ban hang va xac dinh két qua ban hang (DNTM)



- Ké toan cac khoan dau tu

Trinh bay theo két cdu sau:
- Hé thong cac chimg tir sir dung dé hach toan ké toan: Liét ké va trinh bay
kém theo chung tir goc minh hoa.

- Hé théng tai khoan ké toan don vi st dung dé hach toan ké toan: Ké tén
(bao gdm tat ca cac cap TK chi ti€t), muc dich mé TK chi tiét (néu c6 TK chi
tict).

- Hé théng s6 ké toan chi tiét, s6 ké toan téng hop don vi sir dung dé hach
todn ke toan: Li¢t ké tat ca cac loai s6 don vi dang sir dung va mau s6 kém theo
(c6 s0 li¢u minh hoa), trinh bay muc dich cua cac s6 dugc st dung.

- Trinh bay quy trinh luan chuyén chung tir ké toan

- Trinh bay quy trinh ghi s6 ké toan

3.1 Nhén xét va danh gia

3.1.1. Nhin xét va danh gia chung vé cong tic quan 1y va ké toan
- Uu diém

- Nhitng ton tai

3.1.2. Két luin va khuyén nghi

5 Quy dinh vé soan thdo vin bin:

Bao cao st dung chit VnTime (Times New Roman) ¢ 13 hodc 14 cua hé soan
thao Winword hodc twong duong; mat dd chit binh thuong, khong dugc nén hoac kéo
dan khoang cach gitta cac chir; dan dong dat ¢ ché d6 1,5 lines; 1& trén 3,5 cm; 1& dudi
3,0 cm; 1& trai 3,5 cm; 1é phai 2,0 cm. S trang dugc danh ¢ gitra, phia trén dau moi
trang gidy. Néu c6 bang biéu, hinh v& trinh bay theo chiéu ngang kho gidy thi diu bang
13 18 trai cta trang.

Bao céo duoc in trén mot mat gidy kho A4 (210 x 297 mm)

- Header:

+ Goc trai: Truong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi

+ Goc phai: Khoa K¢é toan Kiém toan

- Footer:

+ Goc trai: Ho va tén, 16p, khoa

+ Goc phai: Bdo cdo thuc tap co sé nganh
* Quy dinh vé trinh bay tiéu muc:

Céc tiéu muc cta chuyén dé/khéa luan dugc trinh bay va danh sb thanh nhom

chir, nhidu nhat gdm bén chir s6 voi s6 thi nhét chi sé chwong (vi du 3.1.2.1 chi tiéu



muc 1 nhém tiéu muc 2 muc 1 phdn 3). Tai mdi nhom tiéu muc phai c6 it nhét hai tiéu
muc, nghia 1a khong thé ¢6 tiéu muc 2.1.1 ma khong cé tiéu muc 2.1.2 tiép theo.
* Quy dinh vé trinh bay bang biéu, hinh vé, phirong trinh:

Viéc danh s6 bang biéu, hinh v&, phuong trinh phai gan véi s6 phan; vi du Hinh
3.4 ¢6 nghia 1a hinh thir 4 trong Phan 3. Moi d6 thi, bang biéu iy tir cAc ngudn phai
duoc trich dan day du, vi du ""Nguon: Phong ké toan tai chinh 2014". Pau dé cia bang
biéu ghi phia trén bang, ddu dé cua hinh v& phai ghi phia duéi hinh. Thong thuong,
nhing bang ngan va d6 thi nho phai di lién véi phan nodi dung dé cap t6i cac bang va
d6 thi nay & 1an thir nhat. Cac bang dai c6 thé dé ¢ nhiing trang riéng nhung ciing phai
tiép theo ngay phan ndi dung dé cap toi bang nay & lan dau tién.

Céc bang rong van nén trinh bay theo chiéu ding dai 297 mm cia trang gidy,
chiéu rong cta trang gidy c6 thé hon 210 mm. Chu ¥ gap trang gidy sao cho s6 va dau dé
ctia hinh v& hodc bang van co thé nhin thiy ngay ma khong can md rong to gidy. Cach
1am nay cling gitp dé tranh bi dong vao gy cua khoa luan phan mép gip bén trong hoic
xén roi mat phan mép bén ngoai. Tuy nhién nén han ché sir dung cac bang qua rong nay.

Trong bao céo, cac hinh v& phai duoc v& sach s& bang myuc den dé co thé sao
chup lai; c6 danh sé va ghi ddy da dau dé; c& chir phai bang c& chit str dung trong vin
ban chuyén dé/khéa luan. Khi dé cap dén cac bang biéu va hinh v& phai néu 13 sb cua
hinh va bang biéu d6, vi du "... duwoc néu trong Bdang 2.1" hodc "(xem Hinh 3.1)" ma
khong dugc viét "...dwoc néu trong bang dwdi diy” hoic "trong do thi cia X va Y
sau".

* Quy dinh vé viét tat:

Khong lam dung viéc viét tit trong Bao cdo. Chi viét tat nhitng tir, cum tir hodc
thuat ngit dugc st dung nhiéu lan trong bdo cdo. Khong viét tit nhitng cum tir dai,
nhimg ménh dé; khong viét tat nhitng cum tir it xuat hién trong Bao cdo. Néu can viét
tat nhitng tlr, thudt ngit, tén cac co quan, to chirc... thi dugc viét tat sau lan viét thi
nhat c6 kém theo chit viét tat trong ngodc don. Néu Bao céo ¢ nhiéu chit viét tat thi
phai c6 bang danh muc cac chit viét tit (xép theo thit tw ABC) & phan dau bao cao.
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