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TRƯỜNG ĐẠI HỌC  NGOẠI NGỮ - TIN HỌC  

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

KHOA KINH TẾ - TÀI CHÍNH  

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc 

 

 

ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN   

 

1. Thông tin chung của học phần 

1.1 Mã học phần: 2041012 1.2 Tên học phần: Thực tập tốt nghiệp  

1.3. Ngôn ngữ giảng dạy: Tiếng Việt 1.4. Tên tiếng Anh: Internship 

1.5. Số tín chỉ: 03  

1.6. Phân bố thời gian:    

- Lý thuyết:      

- Bài tập và Thảo luận nhóm:       

- Thực hành 45 tiết 

- Tự học:       90 tiết 

1.7. Các giảng viên phụ trách học 

phần (dự kiến): 

 

- Giảng viên phụ trách chính:    

- Danh sách giảng viên cùng giảng dạy:  

1.8. Điều kiện tham gia học phần:  

- Học phần tiên quyết:  

- Học phần học trước:  

1.9. Đơn vị phụ trách học phần: Bộ môn Kế toán/ Khoa Kinh tế - Tài chính  

1.10. Ngành đào tạo: Kế toán  

 

  2. Mục tiêu học phần 

  2.1. Mục tiêu chung 

  - Thực tập tốt nghiệp là học phần giúp cho sinh viên tiếp cận môi trường làm 

việc thực tế tại các đơn vị, qua đó có điều kiện so sánh, đánh giá giữa lý thuyết với 

thực tiễn, trọng tâm là kiến thức các chuyên ngành Kế toán, Kiểm toán. 

  - Phát triển kỹ năng nghiên cứu trong quá trình thực tập, vận dụng tổng hợp các 

kiến thức đã học để thực hiện một hoạt động nghiên cứu thực tế với một đối tượng 

nghiên cứu cụ thể, và trình bày báo cáo.  

2.2. Mục tiêu cụ thể 

Sau khi hoàn tất học phần, sinh viên có khả năng:  

2.2.1. Về kiến thức:  

 - Trình bày khái quát về đơn vị thực tập liên quan đến chủ đề nghiên cứu thực 

tế; 
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  - Trình bày tóm lược và có trọng tâm những lý thuyết khoa học liên quan tới 

chủ đề nghiên cứu thực tế; 

  - Mô tả những điểm khác biệt giữa lý thuyết với thực tiễn liên quan chủ đề 

nghiên cứu thực tế; 

  Trình bày những yêu cầu cơ bản về nội dung của một công trình nghiên cứu 

khoa học. 

2.2.2. Về kỹ năng: 

  - Vận dụng kiến thức tổng hợp của các môn học để phân tích vấn đề liên quan 

đến chủ đề; 

  - Viết báo cáo thực tập đáp ứng yêu cầu về nội dung và hình thức; 

2.2.3. Năng lực tự chủ và trách nhiệm 

  - Tự thiết kế quy trình làm việc, tổ chức quá trình nghiên cứu; 

  - Tư duy độc lập, bảo vệ quan điểm cá nhân bằng những luận điểm khoa học 

chặt chẽ. 

 

3. Chuẩn đầu ra của HP 

Bảng 3.1. Chuẩn đầu ra (CĐR) của HP 

Sau khi học xong học phần, SV có khả năng: 

Ký hiệu 

CĐR HP 

Nội dung chuẩn đầu ra HP (CLO) 

CLO1 
Trình bày tóm lược những quan điểm, lý thuyết khoa học liên quan tới chủ 

đề nghiên cứu 

CLO2 
Trình bày những nội dung cơ bản kế toán, kiểm toán, thuế của một công 

trình nghiên cứu khoa học 

CLO3 
Phát hiện, nhận biết và phân tích vấn đề liên quan đến chủ đề nghiên cứu 

thực tế 

CLO4 
Vận dụng, nguyên cứu thực tế về kế toán, kiểm toán vào hoạt động nghiên 

cứu khoa học 

CLO5 
Vận dụng, phân loại các nguyên tắt kế toán, kiểm toán đáp ứng yêu cầu của 

thực tập tốt nghiệp  

CLO6 
Phân tích, bảo vệ quan điểm cá nhân bằng những luận điểm khoa học chặt 

chẽ 

 

4. Mối liên hệ giữa CĐR HP (CLO) với CĐR CTĐT (PLO)  

Mức độ đóng góp của CLO vào PLO được xác định cụ thể:  

L (Low) – CLO có đóng góp ít vào PLO 

M (Medium) – CLO có đóng góp vừa vào PLO 

H (High) – CLO có đóng góp nhiều vào PLO 

Chú thích:  H - Cao, M - Vừa, L - Thấp - phụ thuộc vào mức hỗ trợ của CLO đối với 

PLO ở mức bắt đầu (L) hoặc mức nâng cao hơn mức bắt đầu, có nhiều cơ hội được 

thực hành, thí nghiệm, thực tế,…(mức M) hay mức thuần thục (H)) 
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Bảng 4.1.Mối liên hệ của CĐR HP (CLO) đến CĐR của CTĐT (PLO) 

PLO PLO1 PLO 2 PLO 3 PLO 4 PLO 5 PLO 6 PLO 7 PLO 8 PLO 9 PLO10 

CLO 1 H H   M   M L L 
CLO 2 H H   M  L M L M 
CLO 3 M L  L M L L L L M 
CLO4 M L M L  L L H L M 
CLO5 L H M M  L L H L M 
CLO6 L H M M L H L M L M 

Tổng hợp 

học phần 
M H M M M L L M L M 

 

 

5. Đánh giá HP 

Bảng 5.1. Phương pháp, hình thức kiểm tra - đánh giá kết quả học tập của SV ở HP 

Đánh giá Trọng số Nội dung  Lquan đến 

CĐR 

HD PP đánh giá 

(1) (2) (4) (7) (8) 

Hình thức 20% Đúng yêu cầu trình bày. CLO 1,2 Dựa trên báo cáo thực tập tốt nghiệp  

Nội dung 60% Đủ các nội dung đề ra . CLO 2,3,4,5,6 Dựa trên báo cáo thực tập tốt nghiệp  

Thái độ 20% Có thái độ tốt tại nơi thực 
tập. 

CLO 1,3,4,5,6 - Dựa trên thái độ chuyên cần, và hợp 

tác với GV trong quá trình thực tập 

- Thực trạng đi thực tập của SV tại đơn 

vị thực tập 

 

6. Nội dung, yêu cầu Báo cáo thực tập tốt nghiệp 

Sinh viên thực hiện theo hướng dẫn viết Báo cáo thực tập tốt nghiệp dưới đây 
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ – TIN HỌC TP. HCM 

KHOA KINH TẾ – TÀI CHÍNH 

---------- 

 

 

 

 

 

HƯỚNG DẪN 

VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP 

 

 

1. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI VIẾT BÁO CÁO THỰC TẬP 

TỐT NGHIỆP  

2. NỘI DUNG BÁO CÁO THỰC TẬP 

3. HÌNH THỨC TRÌNH BÀY  

4. NỘP BÁO CÁO  
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1. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU VÀ PHẠM VI VIẾT BÁO CÁO THỰC 

TẬP TỐT NGHIỆP 

1.1. Mục đích 

 Vận dụng một phần kiến thức đã học để tập sự giải quyết các vấn đề kinh tế 

phát sinh từ thực tiễn. 

 Quan sát và học hỏi từ các mối quan hệ kinh tế – xã hội để chuẩn bị cho sự 

độc lập làm việc của mình sau khi ra trường. 

 Qua đợt thực tập tốt nghiệp giúp sinh viên nhận thức đầy đủ vai trò của kế 

toán, tin học trong kế toán, nắm được quy trình công việc cũng như bổ sung kiến thức 

thực tế cho lý luận đã học ở trường. Thực tập tốt nghiệp là tập sự công việc kế toán tài 

chính, kế toán quản trị, hệ thống thông tin kế toán, hệ thống kiểm soát nội bộ ở một 

đơn vị thực tế hay tập sự công việc tổ chức kiểm toán ở một đơn vị thực tế nhằm trang 

bị cho sinh viên sắp tốt nghiệp các kỹ năng của ngành nghề kế toán. 

1.2. Yêu cầu 

1.2.1. Đối với sinh viên 

 Hiểu và nắm vững về ngành kế toán và những kiến thức bổ trợ liên quan. 

Đặc biệt sinh viên cần tìm hiểu kỹ lý thuyết về đối tượng được chọn lựa trong đợt thực 

tập tốt nghiệp (về nội dung đã học và những vấn đề có liên quan).  

 Tìm hiểu thực tiễn, tập nhận xét, đánh giá và giải thích sự khác biệt giữa 

thực tiễn và lý thuyết áp dụng tại các cơ quan, doanh nghiệp trên cơ sở lý luận và điều 

kiện thực tế của cơ quan, doanh nghiệp. 

 Tuân thủ nội quy làm việc của đơn vị nơi sinh viên đến thực tập tốt 

nghiệp. 

 Hoàn thành báo cáo thực tập tốt nghiệp đúng thời hạn quy định. 

1.2.2. Giảng viên hướng dẫn: 

 Hướng dẫn cho sinh viên nhận thức được tầm quan trọng và yêu cầu của quá 

trình thực tập tốt nghiệp. 

 Hướng dẫn cho sinh viên về quy trình tìm hiểu thực tiễn đối với những nội 

dung lý thuyết đã học và những nội dung khác có liên quan. 

 Kiểm soát quá trình thực tập tốt nghiệp của sinh viên, gặp và trao đổi sinh 

viên ít nhất 3 lần để giúp sinh viên thực hiện đề cương sơ bộ, đề cương chi tiết, giải 

đáp thắc mắc trong quá trình thực tập tốt nghiệp và hướng dẫn viết báo cáo thực tập tốt 

nghiệp. 

 Hướng dẫn cho sinh viên về phương pháp nghiên cứu và trình bày kết quả 

nghiên cứu khoa học. 
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 Đánh giá đúng đắn kết quả thực tập tốt nghiệp của sinh viên và chịu trách 

nhiệm về kết quả và quá trình thực tập tốt nghiệp của sinh viên. 

2. Phạm vi 

Sinh viên có thể chọn lựa đối tượng nghiên cứu trong phạm vi các môn học 

thuộc chuyên ngành mình đã học như: kế toán, thuế ….  

Theo lĩnh vực nghiên cứu được chọn để thực tập tốt nghiệp, sinh viên có thể 

thực tập tốt nghiệp tại một các loại hình đơn vị sau: 

 Doanh nghiệp sản xuất; 

 Doanh nghiệp thương mại; 

 Doanh nghiệp dịch vụ (bao gồm cả công ty kiểm toán, các công ty cung cấp 

phần mềm, công ty dịch vụ công ích, …); 

 Các đơn vị hành chính sự nghiệp; 

 Các ngân hàng, tổ chức tài chính, tín dụng (đối với các đơn vị này sinh viên 

chỉ thực hiện đề tài liên quan đến kiểm soát nội bộ). 

2. NỘI DUNG BÁO CÁO THỰC TẬP 

2.1. Đề tài có nội dung báo cáo thực tập tốt nghiệp bao gồm các phần sau: 

- Trang bìa (theo mẫu) 

- Trang phụ bìa (theo mẫu) 

- Trang “Lời cảm ơn”  

- Trang “Nhận xét của đơn vị thực tập” (có dấu tròn theo mẫu) 

- Trang “Nhận xét của giáo viên hướng dẫn”  

- Trang “Danh mục các ký hiệu, chữ viết tắt ” 

- Trang “Danh sách các bảng sử dụng ” 

- Trang “Danh sách các biểu đồ, đồ thị, sơ đồ, hình ảnh ” 

- Trang “Mục lục” 

-  LỜI MỞ ĐẦU. Nội dung bao gồm : 

1. Lý do chọn đề tài 

2. Mục tiêu nghiên cứu (các mục tiêu cụ thể đặt ra cần giải quyết trong đề tài) 

3. Đối tượng và phạm vi nghiên cứu của đề tài 

4. Phương pháp nghiên cứu (Phương pháp, cách thức thực hiện đề tài) 

5. Kết cấu  của đề tài (lưu ý phần kết cấu đề tài bao gồm từ 04 chương) 

CHƯƠNG 1: GIỚI THIỆU KHÁI QUÁT ĐƠN VỊ THỰC TẬP 
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1. Gới thiệu chung về đơn vị thực tập, quá trình hình thành và phát triển, tổ 

chức hoạt động kinh doanh, ngành ngề, chức năng nhiệm vụ của tùng bộ phận của 

đơn vị.    

2. Giới thiệu về tổ chức công tác kế toán tại đơn vị, chức năng nhiệm vụ của 

từng phần hành trong bộ máy kế toán tại đơn vị. 

Kết luận chương 1 

CHƯƠNG 2:  LÝ LUẬN CỦA CHỦ ĐỀ NGHIÊN CỨU 

 Nội dung bao gồm :  

1. Hệ thống hoá một cách súc tích các lý luận khoa học liên quan đến đề tài 

(các khái niệm chính liên quan trực tiếp đến đề tài, các lý thuyết đã học, các văn bản 

pháp quy, các chỉ tiêu, tiêu chí đánh giá, vv…) 

2. Lưu ý trong phần này không sao chép nguyên văn trong tài liệu mà phải đọc 

lấy ý rồi để viết theo văn của mình. Đồng thời phải tuân thủ các quy định về trích dẫn 

về tham chiếu và sử dụng tài liệu tham khảo 

Kết luận chương 2 

CHƯƠNG 3: THỰC TRẠNG CỦA VẤN ĐỀ NGHIÊN CỨU TẠI ĐƠN VỊ 

THỰC TẬP  

Nội dung bao gồm : 

1.   Đặc điểm của đề tài liên quan đến đơn vị 

 - Mỗi đơn vị thực tập có đặt điểm liên quan đến đề tài thực tập 

 - Trình bày các đặc điểm cụ thể về kế toán của đề tài liên quan đến đơn vị thực 

tập  

- Phân tích các đặc điểm liên quan đó 

2.  Phân tích thực trạng của vấn đề nghiên cứu tại đơn vị thực tập 

Phân tích đánh giá tình hình thực tế tại đơn vị theo lý luận đã được nêu ra tại 

chương 2. 

Kết luận chương 3 

CHƯƠNG 4:  GIẢI PHÁP - KIẾN NGHỊ  

Nội dung bao gồm: 

1. Giải pháp: 

+ Cơ sở của giải pháp 

+ Điều kiện thực hiện giải pháp 

+ Kết quả đạt được từ giải pháp 

2.  Kiến nghị 
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KẾT LUẬN 

2.2. Một số tên đề tài sinh viên có thể chọn lựa để viết báo cáo thực tập tốt 

nghiệp 

Trong quá trình thực tập tốt nghiệp sinh viên phải tìm hiểu và thực hiện viết báo 

cáo thực tập tốt nghiệp, sinh viên có thể lựa chọn một số đề tài sau: 

A. Kế toán 

1. Kế toán vốn bằng tiền tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập) 

2. Kế toán Nguyên vật liệu, công cụ dụng cụ tại công ty.... (Tên đơn vị thực 

tập). 

3. Kế toán Tài sản cố định tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

4. Kê toán tiền lương tại công ty... (Tên đơn vị thực tập). 

5. Kế toán tập hợp chi phí sản xuất và tính giá thành sản phẩm tại công ty.... 

(Tên đơn vị thực tập). 

6. Kế toán xác định kết quả kinh doanh tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

7. Kế toán công nợ tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

8. Kế toán nguồn vốn chủ sở hữu tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

9. Kế toán xác định kết quả kinh doanh và phân phối lợi nhuận tại công ty.... 

(Tên đơn vị thực tập). 

10. Kế toán lưu chuyển hàng hóa tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

11. Kế toán báo cáo tài chính tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

B. Kiểm toán 

1. Kiểm toán chu trình mua hàng và thanh toán tại công ty.... (Tên đơn vị thực 

tập). 

2. Kiểm toán chu trình bán hàng và thu tiền tại công ty.... (Tên đơn vị thực 

tập). 

3. Kiểm soát nội bộ quá trình thu nợ khách hàng tại công ty.... (Tên đơn vị 

thực tập). 

4. Kiểm toán chu trình tiền lương tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

5. Kiểm toán chu trình tài chính tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

6. Kiểm toán tài sản cố định tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

7. Kiểm toán vốn bằng tiền tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

C. Kế toán quản trị 

1. Tổ chức công tác kế toán quản trị tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 
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2. Lập dự toán ngân sách tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

3. Phân tích mối quan hệ giữa chi phí – khối lượng và lợi nhuận tại công ty.... 

(Tên đơn vị thực tập). 

4. Phân loại chi phí theo cách ứng xử và ứng dụng cách phân loại này trong tổ 

chức, điều hành hoạt động tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

5. Tổ chức công tác kế toán trách nhiệm tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập).  

6. Hoàn thiện công tác định giá sản phẩm tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

D. Phân tích hoạt động kinh doanh 

1. Phân tích hiệu quả hoạt động kinh doanh tại công ty.... (Tên đơn vị thực 

tập). 

2. Phân tích báo cáo tài chính tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

3. Phân tích tình hình tiêu thụ và lợi nhuận tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

4. Phân tích tình hình giá thành tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

5. Phân tích tình hình tài sản cố định tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

6. Phân tích tình hình lao động và tiền lương tại công ty.... (Tên đơn vị thực 

tập). 

E. Hệ thống thông tin kế toán 

1. Tổ chức công tác kế toán trong điều kiện tin học hóa tại công ty.... (Tên đơn 

vị thực tập). 

2. Quy trình và thủ tục đánh giá kiểm soát nội bộ trong môi trường tin học hóa 

tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

3. Hoàn thiện phần mềm kế toán tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

4. Quy trình và thủ tục triển khai phần mềm kế toán tại công ty.... (Tên đơn vị 

thực tập). 

5. Vận dụng phần mềm excel trong việc tự động hóa quá trình xử lý số liệu và 

lập báo cáo tài chính tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

F. Kế toán thuế 

1. Kế toán thuế TNDN tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

2. Kế toán thuế GTGT và thuế TNDN tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

3. Kế toán thuế XNK tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

4. Kế toán thuế TNCN tại công ty.... (Tên đơn vị thực tập). 

3. HÌNH THỨC TRÌNH BÀY  
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3.1. Hình thức của báo cáo phải tuân thủ đúng các qui định sau: 

 Bìa của báo cáo theo đúng mẫu qui định.  

 Báo cáo có khối lượng khoảng 20 - 25 trang, không kể phụ lục. 

 Font: Times – New Roman, size: 13, paragraph-line spacing: 1.5 line, khổ 

giấy A4, in 1 mặt. 

 Số thứ tự trang đánh ở giữa và phía cuối mỗi trang. Được tính là trang 1 khi 

bắt đầu vào nội dung chính (mở đầu), còn các phần trước đó đánh số thứ tự theo i, ii, 

iii… 

 Định lề trang giấy:  Top: 2 cm   Bottom: 2 cm 

  Left:   3.5 cm   Right:    2 cm 

  Header: 2 cm   Footer:  2 cm 

3.2. Thứ tự sắp xếp của báo cáo: 

1. Trang bìa ngoài (bìa cứng) 

2. Trang phụ bìa.  

3. Lời cảm ơn. 

4. Nhận xét của cơ quan kiến tập. 

5. Nhận xét của giáo viên hướng dẫn. 

6. Mục lục. 

7. Danh sách các bảng biểu. 

8. Danh sách hình vẽ, đồ thị. 

9.  Nội dung của báo cáo: 

Lời nói đầu 

 Chương 1:  

 Chương 2:  

 Chương 3:  

 Chương 4: 

 Kết luận 

Phụ lục A  

Phụ lục B 

Tài liệu tham khảo 

Trang bìa sau 

3.3. Quy định hình thức trình bày: 

a. Đánh số trang 

Từ trang phụ bìa đến trang “Mục lục” đánh chữ số La Mã thường (i, ii, iii, 

iv…) 
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Từ “Mở đầu” đến phần “Tài liệu tham khảo” đánh theo số (1, 2, 3…), canh 

giữa ở đầu trang. 

b. Đánh số các đề mục  

Đánh theo số thứ tự của chương và số thứ tự của đề mục cấp trên: 

CHƯƠNG 1…………… 

1.1…….. 

1.1.1………. 

1.1.2 ……… 

1.2. …… 

CHƯƠNG 2……….. 

2.1………… 

2.1.1…….. 

2.1.2 ….. 

…… 

c. Đánh số bảng, đồ thị, hình, sơ đồ 

Trên mỗi loại công cụ minh họa (bảng, đồ thị, hình, sơ đồ…) được đặt tên và 

đánh số thứ tự trong mỗi chương có sử dụng bảng, đồ thị, hình, sơ đồ … để minh họa. 

Số đầu là số chương, sau đó là số thứ tự của công cụ minh họa trong chương đó (đặt 

trên công cụ minh họa).  

Dưới mỗi loại công cụ minh họa (bảng, đồ thị, hình, sơ đồ…) ghi rõ nguồn tài 

liệu tham khảo 

3.4. Hướng dẫn trích dẫn tài liệu tham khảo 

a. Trích dẫn trực tiếp 

 Ghi tên tác giả và năm xuất bản trước đoạn trích dẫn: 

Ông A (2006) cho rằng: “Tổ chức, sử dụng nguồn nhân lực có hiệu quả” 

 Nếu nhiều tác giả: 

Ông A, ông B và ông C (2006) cho rằng: “Kế toán tài chính là công cụ quản lý 

tài chính nhà nước” 

 Trích dẫn trực tiếp từ báo cáo, sách… không có tác giả cụ thể: 

“Kiểm soát nội bộ là kiểm soát rủi ro trong đơn vị, tổ chức” (Trường Đại học 

Kinh tế Tp.HCM, 2012, nhà xuất bản, trang) 

b. Trích dẫn gián tiếp  

 Tóm tắt, diễn giải nội dung trích dẫn trước, sau đó ghi tên tác giả và năm 

xuất bản trong ngoặc đơn. 
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“Thực hiện Luật Kế toán năm 2003” (Nguyễn Văn A, 2005) 

 Hoặc nếu nhiều tác giả thì xếp theo thứ tự ABC 

“Kế toán tài chính là công cụ quản lý tài chính nhà nước” (Nguyễn Văn A, 

Trần Thị B, Tôn Thị C, 2006) 

c. Quy định về trích dẫn 

 Khi trích dẫn cần: 

 Trích có chọn lọc. 

 Không trích (chép) liên tục và tất cả. 

 Không tập trung vào một tài liệu.  

 Trước và sau khi trích phải có chính kiến của mình. 

 Yêu cầu: 

 Các nội dung trích dẫn phải tuyệt đối chính xác 

 Câu trích, đọan trích để trong ngoặc kép và “in nghiêng” 

 Qua dòng, hai chấm (:), trích thơ, không cần “…” 

 Tất cả trích dẫn đều có CHÚ THÍCH chính xác đến số trang 

 Chú thích các trích dẫn từ văn bản: để trong ngoặc vuông, ví dụ [15, 177] 

nghĩa là: trích dẫn từ trang 177 của tài liệu số 15 trong thư mục tài liệu tham khảo của 

báo cáo thực tập tốt nghiệp. 

 Chú thích các trích dẫn phi văn bản, không có trong thư mục tài liệu 

tham khảo, đánh số 1, 2, 3 và chú thích ngay dưới trang (kiểu Footnote) 

 Lời chú thích có dung lượng lớn: đánh số 1, 2, 3 và đưa xuống cuối báo 

cáo tốt nghiệp sau KẾT LUẬN. 

Ví dụ về trích dẫn và chú thích trích dẫn:  

Kế toán được định nghĩa như là “Kế toán tài chính là việc thu thập, xử lý, kiểm 

tra, phân tích và cung cấp thông tin kinh tế, tài chính bằng báo cáo tài chính” [15, 3]  

3.5. Hướng dẫn trình bày và sắp xếp tài liệu tham khảo 

a. Trình bày tài liệu tham khảo  

 Sách: 

Tên tác giả (Năm xuất bản). Tên sách. Tên nhà xuất bản. Nơi xuất bản 

Ví dụ:  

Nguyễn Văn C (2006). Giáo trình Kế toán quản trị. Phương Đông. 

 Bài viết in trong sách hoặc bài báo in trong các tạp chí 

Tên tác giả (Năm xuất bản). “Tên bài viết”. Tên sách. Tên nhà xuất bản. Nơi 

xuất bản 

Tên tác giả (năm xuất bản), “Tên bài báo”. Tên tạp chí. Số tạp chí.  
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Ví dụ:  

Nguyễn Văn D (2009). “Kế toán tiền và các khoản phải thu”. Giáo trình Kế 

toán tài chính. NXB Thống kê.  

Trịnh Lê A và Giang Xuân H (2010), “Tổ chức công tác kế toán trong doanh 

nghiệp sản xuất”, Tạp chí Kế toán – Kiểm toán, số 25.  

 Tham khảo điện tử:   

Tên tác giả (Năm xuất bản). “Tên bài viết”. Tên website. Ngày tháng. 

Nguyễn Thị Liên, “Các mô hình tổ chức kế toán quản trị trong doanh nghiệp”, 

trang web:  http://ma.tvtmarine.com/, 05/09/2013.  

 Các văn bản hành chính nhà nước 

VD: Quốc hội …, Luật Doanh nghiệp số……………….,.  

b. Sắp xếp tài liệu tham khảo  

Danh mục tài liệu tham khảo được liệt kê trong trang “Tài liệu tham khảo” và 

sắp xếp theo các thông lệ sau: 

 Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn từ (Việt, Anh , Pháp, 

Đức. Nga, Trung, Nhật…). Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, 

không phiên âm, không dịch. 

 Tài liệu tham khảo phân theo các phần như sau: 

 Các văn bản hành chính nhà nước. VD: Quốc hội …, Luật Kế toán, 2003.  

 Sách tiếng Việt 

 Sách tiếng nước ngoài 

 Báo, tạp chí 

 Các trang web 

 Các tài liệu gốc của cơ quan thực tập 

 Tài liệu tham khảo sắp xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả luận văn theo 

thông lệ: 

 Tác giả là người nước ngoài: xếp thứ tự ABC theo họ. 

 Tác giả là người Việt Nam: xếp thứ tự ABC theo tên nhưng vẫn giữ 

nguyên thứ tự thông thường của tên người Việt Nam. Không đảo tên lên trước họ 

 Tài liệu không có tên tác giả thì xếp theo thứ tự ABC từ đầu của tên cơ 

quan ban hành báo cáo hay ấn phẩm, ví dụ: Nhà xuất bản giáo dục xếp vào vần N,  Bộ 

Giáo Dục và Đào tạo xếp vào vần B v.v… 

 Nếu tài liệu chưa công bố ghi (Tài liệu chưa công bố); nếu tài liệu nội bộ, 

ghi (Lưu hành nội bộ) 

http://ma.tvtmarine.com/
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 Sắp xếp thứ tự theo chữ cái đầu tiên của tên tác giả, nếu chữ cái thứ nhất 

giống nhau thì phân biệt theo chữ cái tiếp theo, nếu trùng chữ cái thì phân biệt theo 

vần, trùng vần thì phân biệt theo dấu thanh: không – huyền – sắc – hỏi – ngã – nặng. 

 Tài liệu nước ngoài ít thì xếp chung, nhiều thì xếp thành mục riêng: Tài 

liệu trong nước, tài liệu nước ngoài 

 Có thể xếp chung sách và báo hoặc xếp riêng: I. Sách; II. Báo; III. Tài liệu 

khác. 

 Nhiều người thì ghi: Nhiều tác giả, Nhiều soạn giả, Nhiều dịch giả, xếp 

theo chữ cái G.  

 Nhiều tác giả nhưng có chủ nhiệm, chủ biên thì ghi tên của chủ nhiệm, chủ 

biên 

 Nếu xếp chung tài liệu Việt Nam và nước ngòai thì điều chỉnh theo trật tự 

chung 

 Tên cơ quan, địa phương: sử dụng chữ cuối cùng làm tên tác giả, ví dụ: 

Tỉnh Lâm Đồng, Viện Dân tộc học, … để xếp theo chữ cái Đ, H.  

Ví dụ trình bày phần Tài liệu tham khảo: 

TÀI LIỆU THAM KHẢO 

Trịnh Lê A và Giang Xuân H (2003), “Tổ chức công tác kế toán trong doanh 

nghiệp sản xuất”, Tạp chí Kế toán – Kiểm toán, số 25.   

Nguyễn Văn C (2006). Giáo trình Kế toán quản trị. Phương Đông. 

Nguyễn Văn D (2009). “Kế toán tiền và các khoản phải thu”. Giáo trình Kế 

toán tài chính. NXB Thống kê. 

4. NỘP BÁO CÁO  

 Số lượng quyển nộp: 1 quyển & file ghi trên đĩa (có thể ghi chung cho 

cả nhóm).  

 Yêu cầu: 

Khi sinh viên nộp báo cáo thực tập tốt nghiệp phải đảm bảo các yêu cầu sau 

đây: 

 Báo cáo thực tập tốt nghiệp được thực hiện đúng mẫu hướng dẫn của 

Khoa. 

 Được xác nhận về chuyên môn của giảng viên hướng dẫn. 

 Được xác nhận và đóng dấu tròn của đơn vị (lưu ý không đóng dấu treo). 

 Đúng theo thời hạn quy định. 

Đến hạn nộp theo quy định, Sinh viên nộp báo cáo thực tập tốt nghiệp trực tiếp 

cho giảng viên hướng dẫn. GV hướng dẫn sẽ chấm và nộp đĩa ghi file bài báo cáo thực 

tập tốt nghiệp của SV, giấy nhận xét đơn vị (có ký tên đóng dấu) cùng bảng điểm về 

VP Khoa trong thời hạn 3 ngày sau đó. 
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Trưởng khoa  Trưởng bộ môn Người biên soạn 

 


