TRUONG DA HOC NGOAINGU - TIN HOC
THANH PHO HO CHI MINH
KHOA KINH TE - TAI CHINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péc 1ap — Tw do — Hanh Phic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Théng tin chung ciia hoc phin

1.1  Mai hoc phan: 2041012

1.2 Tén hoc phan: Thyc tip tot nghiép

1.3. Ngon ngir giang day: Tiéng Viét

1.4. Tén tiéng Anh: Internship

1.5. S6 tin chi: 03

1.6. Phan b6 thoi gian:

- Ly thuyét:

- Bai tap va Thao luédn nhém:

- Thyc hanh 45 tiét
- Ty hoc: 90 tiét

1.7. Cac giang vién phu trach hoc
phén (dv kién):

- Giang vién phu trach chinh:

- Danh sach gidng vién cung giang day:

1.8. Piéu kién tham gia hoc phin:

- Hoc phan tién quyét:

- Hoc phﬁn hoc trudc:

1.9. Pon vi phu trach hoc phén:

B6 mon K& toan/ Khoa Kinh té - Tai chinh

1.10. Nganh dao tao:

Ké toan

2. Muc tiéu hoc phin
2.1. Muc tiéu chung

- Thyc tap t6t nghiép 1a hoc phan giup cho sinh vién tiép cdn méi truong lam
viée thuc té tai cac don vi, qua do co diéu kién so sanh, danh gia gitra ly thuyét Vo1

thue tién, trong tAm 1a kién thtrc cac chuyén nganh Ké toan, Kiém toan.

- Phat trién k¥ nang nghién ctru trong qua trinh thuc tap, van dung téng hop céac
kién thirc da hoc dé thuc hién mét hoat dong nghién ctru thuc té v&i mot doi tuong

nghién ciru cy thé, va trinh bay béo céo.
2.2. Muc tiéu cu thé

Sau khi hoan tat hoc phan, sinh vién c6 kha nang:

2.2.1. Vé kién thire:

- Trinh bay khai quat vé don vi thuc tap lién quan dén chii dé nghién ctru thuc



- Trinh bay tom lugc va c6 trong tim nhimg 1y thuyét khoa hoc lién quan t6i
chu dé nghién ctru thyc té;

- M6 ta nhitng diém khac biét giita 1y thuyét véi thyuc tién lién quan cha dé
nghién ctru thuc té;

Trinh bay nhiig yéu cau co ban vé ndi dung cia mot cong trinh nghién ctru
khoa hoc.

2.2.2. Vé kj ndng:

- Van dyng kién thirc tong hop ctia cic moén hoc dé phan tich van dé lién quan
dén chu dé;

- Viét bao cdo thuce tdp dap img yéu cau vé ndi dung va hinh thirc;

2.2.3. Nang lyc tu chu va trdach nhiém

- Ty thiét ké quy trinh lam viéc, t6 chtc qué trinh nghién ctru;

- Tu duy doc 1ap, bao vé quan diém cé nhin bang nhimg luin diém khoa hoc
chat che.

3. Chuin diu ra cia HP
Bang 3.1. Chuén diu ra (CPR) ciia HP
Sau khi hoc xong hoc phan, SV ¢6 kha ning:

Ky hiéu Noi dung chuin dau ra HP (CLO)
CDbR HP
CLO1 Trinh bay tom lugc nhitng quan diém, 1y thuyét khoa hoc lién quan t&i chu
dé nghién ctu
Trinh bay nhiing ndi dung co ban ké toan, kiém toan, thué cua mdt cong
CLO2 . A,
trinh nghién ctru khoa hoc
CLO3 Phat hién, nhan biét va phan tich van dé lién quan dén chu dé nghién ctru
thuc té
Van dung, nguyén ctru thuc té vé ké toan, ki€ém toan vao hoat dong nghién
CLO4 \
curu khoa hoc
CLO5 Vén dung, phén loai cac nguyén tat k& toan, kiém toan dap tmg yéu cau cua
thuc tap tot nghiép
CLO6 Phan tich, bao vé quan diém cad nhan bang nhirng luan di€ém khoa hoc chat
ché

4. MBoi lién hé giira CDR HP (CLO) véi CPR CTPT (PLO)
Murc @6 dong gép cua CLO vao PLO duogc xac dinh cu thé:
L (Low) — CLO co dong gop it vao PLO
M (Medium) — CLO co dong gop viea vao PLO
H (High) — CLO ¢6 déng gép nhiéu vao PLO
Cha thich: H - Cao, M - Vira, L - Thdp - phu thudc vao mirc hé tro ciia CLO déi véi
PLO ¢ mike bat dau (L) hodc mikc ndng cao hon mirc bdt dau, c6 nhiéu co héi dwoc
thuwee hanh, thi nghiém, thuc té, ... (mitc M) hay mikc thuan thuc (H))




Bang 4.1.Méi lién hé ciia CPR HP (CLO) dén CPR ciia CTPT (PLO)

PLO PLOl1 | PLO2 | PLO3 |PLO4| PLO5 | PLO6 | PLO7 | PLO8 | PLO9 | PLO10O
CLO1 H H M M L L
CLO 2 H H M L M L M
CLO3 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
?LOG L H M M L H L M L M

e Py H | M | M L L M L M
oc phan
5. Panh gia HP
Bing 5.1. Phwong phép, hinh thirc Kiém tra - danh gia két qua hoc tap cia SV & HP
Panh gid Trong sb N§i dung Lquan dén HD PP dinh gia
CbR
1) (2 4) (7) ®) ,
Hinh thirc 20% Ping yéu cau trinh bay. CLO 1,2 Duea trén bao cdo thuc tdp tot nghiép
Noi dung 60% bu cac ndi dung déra . CLO 2,3,4,5,6 | Dua trén bdo cdo thuc tdp tot nghiép
Thai d6 20% Co thai do tot tai noi thuc CLO 1,345,6 | - Dua trén thdi do chuyén can, va hop
tap. tac voi GV trong qua trinh thuc tap
- Thuec trang di thuc tdp cua SV tai don
vi thuc tap

6. Noi dung, yéu ciu Bao cdo thuc tip tét nghiép
Sinh vién thuc hién theo huéng dan viét Bio céo thuc tap tét nghiép dudi day




1.

TRUONG PAI HOC NGOAI NGU - TIN HQC TP. HCM
KHOA KINH TE — TAI CHINH
_____ ok

HUONG DAN

VIET BAO CAO THUC TAP TOT NGHIEP

MUC DPICH, YEU CAU VA PHAM VI VIET BAO CAO THUC TAP

TOT NGHIEP

2.
3.
4,

NOI DUNG BAO CAO THUC TAP
HINH THUC TRINH BAY
NOP BAO CAO




1. MUC PiCH, YEU CAU VA PHAM VI VIET BAO CAO THUC
TAP TOT NGHIEP

1.1. Muc dich

— Van dung mot phan kién thirc da hoc dé tap su giai quyét cac van dé kinh té
phét sinh tir thuc tién.

— Quan sat va hoc hoi tir cac mbi quan hé kinh té — xa hoi dé chuan bi cho sy
doc lap l1am viéc ctia minh sau khi ra truong.

— Qua dot thyc tap t6t nghiép gitp sinh vién nhan thic day du vai tro cua ké
toan, tin hoc trong ké toan, nim dugc quy trinh céng viéc ciing nhu bd sung kién thic
thuc té cho 1y luan da hoc ¢ truong. Thyc tap tdt nghiép la tap su cong viéc ké toan tai
chinh, ké toan quén tri, hé thong thong tin ké toan, hé thng kiém soat ndi bd & mot
don vi thuc té hay tap su cong viéc td chirc kiém toan & mot don vi thue té nham trang
bi cho sinh vién sip tot nghiép cac k¥ ning ctia nganh nghé ké toan.

1.2. Yéu cau

1.2.1. Déi véi sinh vién

—  Hiéu va nam vitng vé nganh ké toan va nhiing kién thitc bo tro lién quan.
Dic biét sinh vién can tim hiéu ky 1y thuyét vé dbi tuong dugc chon lya trong dot thuc
tap t6t nghiép (vé ndi dung di hoc va nhitng van dé c6 lién quan).

—  Tim hiéu thuc tién, tap nhan xét, danh gia va giai thich sy khac biét gitra
thue tién va 1y thuyét ap dung tai cac co quan, doanh nghiép trén co sd 1y lun va diéu
kién thyc té cta co quan, doanh nghiép.

—  Tuan thu ndi quy lam viéc cua don vi noi sinh vién dén thuc tap tdt
nghiép.

—  Hoan thanh bao cao thyc tap tt nghiép dung thdi han quy dinh.

1.2.2. Giang vién hwéng din:

— Huéng din cho sinh vién nhan thitc duge tim quan trong va yéu cau cia qua
trinh thuc tap tot nghiép.

— Hudng dan cho sinh vién vé quy trinh tim hiéu thuc tién dbi v6i nhiing noi
dung 1y thuyét da hoc va nhiing noi dung khac c6 lién quan.

— Kiém so4t qua trinh thuc tap tot nghiép cua sinh vién, gip va trao déi sinh
vién it nhat 3 lan dé giup sinh vién thuc hién dé cuong so bo, dé cuong chi tiét, giai
dap thic mac trong qué trinh thuc tap tot nghiép va hudng dan viét bao cao thuc tap tot
nghiép.

— Hudng dan cho sinh vién vé phuong phap nghién ctru va trinh bay két qua
nghién ctru khoa hoc.



— Danh gid ding dén két qua thyc tap tdt nghi¢p cua sinh vién va chiu trach
nhiém vé két qua va qua trinh thuc tap tot nghiép cua sinh vién.

2. Pham vi

Sinh vién c6 thé chon lwa ddi twong nghién ctu trong pham vi cac mén hoc
thudc chuyén nganh minh da hoc nhu: ké toan, thué ....

Theo linh vyc nghién ctiru dugc chon dé thyuc tap t6t nghiép, sinh vién c6 thé
thuc tap tbt nghi¢p tai mot cac loai hinh don vi sau:

— Doanh nghiép san Xuét;
— Doanh nghiép thuong mai;

— Doanh nghiép dich vu (bao gém ca cong ty kiém toan, cic cong ty cung cap
phan mém, cdng ty dich vu cong ich, ...);

— Céc don vi hanh chinh sy nghiép;
— Céc ngan hang, t0 chtrc tai chinh, tin dung (d61 voi cac don vi ndy sinh vién
chi thuc hi¢n dé tai lién quan dén ki€m soat ndi bo).

2. NOI DUNG BAO CAO THUC TAP

2.1. Pé tai c6 ndi dung bao cio the tip tét nghiép bao gdm cac phén sau:
- Trang bia (theo mdu)

- Trang phu bia (theo mdu)

- Trang “Lo1 cam on”

- Trang “Nhan xét ctia don vi thuc tap” (c6 diu tron theo miu)

- Trang “Nhan xét cua gido vién hudng dan”

- Trang “Danh muc céc ky hiéu, chit viét tit ”

- Trang “Danh sach céac bang st dung ”

- Trang “Danh sach céc biéu dd, dd thi, so dd, hinh anh ”

- Trang “Muc luc”

- LOI MO PAU. Nbi dung bao gom :

1. Ly do chon dé tai

2. Muc tiéu nghién ciru (cdc muc tiéu cu thé ddt ra can gidi quyét trong dé tai)
3. Doi twong va pham vi nghién ciru ciia dé tdi

4. Phwong phdp nghién ciru (Phwong phdp, cdch thire thuce hién dé tai)

5. Két cdu ciia dé tai (luu y phan két cau dé tai bao gom tir 04 chwong)

CHUONG 1: GIOI THIEU KHAI QUAT PON VI THUC TAP



1. Géi thiéu chung vé don vi thuc tdp, qud trinh hinh thanh va phdt trién, t6
chire hoat déng kinh doanh, nganh ngé, chirc ndng nhiém vu cia ting bo phdn ciia
don vi.

2. Gidi thiéu vé t6 chirc cong tdac ké todan tai don vi, chirc nang nhiém vu cua
tirng phan hanh trong bg mdy ké todn tai don vi.

Két lugn chwong 1

CHUONG 2: LY LUAN CUA CHU PE NGHIEN CUU
Noi dung bao gém :

1. He tho”'ng hoa mot cdch suc tich cdc ly lugn khoa hoc lién quan dén deé tai
(cdc khdi niém chinh lién quan truc tiép dén dé tai, cac ly thuyét da hoc, cdc van ban
phap quy, cac chi tiéu, tiéu chi danh gid, vv...)

2. Luu ¥ trong phan nay khéng sao chép nguyén van trong tai liéu ma phdi doc
ldy y réi dé viét theo van ciia minh. Dong thoi phdi tudn thii cdc quy dinh vé trich dan
vé tham chiéu va sir dung tai liéu tham khdo

Két ludn chirong 2

CHUONG 3: THUC TRANG CUA VAN PE NGHIEN CUU TAI PON VI
THUC TAP

Noi dung bao gém :
1. Dic diém ciia dé tai lién quan dén don vi
- Méi don vi thuc tdp co dat diém lién quan dén dé tai thuc tdp

- Trinh bay cac dac diém cu thé vé ké toan cua dé tai lién quan dén don vi thuc

tap
- Phdn tich cdc ddc diém lién quan dé
2. Phan tich thuc trang ciia vin dé nghién civu tai don vi thue tip

Phan tich danh gia tinh hinh thuc té tai don vi theo ly lugn da dwoc néu ra tai
chuong 2.

Két ludgn chwong 3

CHUONG 4: GIAI PHAP - KIEN NGHI
Noi dung bao gom:

1. Gidi phap:

+ Co so cua giai phap

+ Piéu kién thuc hién gidi phap

+ Két qua dat dwoc tir gidi phdp

2. Kién nghi



KET LUAN

2.2. Mt s6 tén dé tai sinh vién c6 thé chon lya dé viét bao cio thuc tap tot

nghiép

Trong qué trinh thuc tap tét nghiép sinh vién phai tim hiéu va thyc hién viét bao
cao thuc tap tot nghiép, sinh vién co thé lua chon mot sé dé tai sau:

A

Keé toan

. Ké toan vbn bang tién tai cong ty.... (Tén don vi thyc tap)

. K& toan Nguyén vat li¢u, cong cu dung cu tai cong ty.... (Tén don vi thuc

. K& toan Tai san c6 dinh tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

K& toan tién luong tai cong ty... (Tén don vi thuc tap).

. K& toan tap hop chi phi san xuét va tinh gia thanh san pham tai cong ty....

(Tén don vi thuc tap).

6.
7.
8.
9.

Ké toan xac dinh két qua kinh doanh tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).
Ké toan cong no tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).
Ké toan ngudn von chi s& hiru tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

Ké toan xac dinh két qua kinh doanh va phan phdi loi nhuan tai cong ty....

(Tén don vi thuc tap).

10.

11.

B.

1.
tap).

2.
tap).

3.
thuc tap).

4.

)
6
7.
C.
1.

Ké toan luu chuyén hang hoéa tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

Ké toan bao céo tai chinh tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

Kiém toan

Kiém toan chu trinh mua hang va thanh toan tai coéng ty.... (Tén don vi thuc
Kiém toan chu trinh ban hang va thu tién tai cong ty.... (Tén don vi thyuc

Kiém soat ndi bo qua trinh thu ng khach hang tai cong ty.... (Tén don vi

Kiém toan chu trinh tién luong tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

. Kiém toan chu trinh tai chinh tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

. Kiém toan tai san cb dinh tai cong ty.... (Tén don vi thuc tip).

Kiém toan von bang tién tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).
K¢ toan quan tri

T6 chirc cong tac ké toan quan tri tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).



2. Lap du toan ngan sach tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

3. Phan tich mdi quan h¢ gitra chi phi — khdi lugng va lgi nhuan tai cong ty....
(Tén don vi thyc tap).

4. Phan loai chi phi theo cach timg xtr va tmg dung cach phan loai nay trong to
chire, diéu hanh hoat dong tai cong ty.... (Tén don vi thyc tap).

5. Tb chitc cong tac ké toan trach nhiém tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

6. Hoan thién cong tac dinh gia san pham tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

D. Phan tich hoat dong kinh doanh

1. Phéan tich hiéu qua hoat dong kinh doanh tai cong ty.... (Tén don vi thuc

tap).
2. Phan tich bao cao tai chinh tai cong ty.... (Tén don vi thyc tap).
3. Phan tich tinh hinh ti€u thu va l¢gi nhuén tai cong ty.... (Té€n don vi thuc tap).
4. Phan tich tinh hinh gia thanh tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).
5. Phan tich tinh hinh tai san ¢ dinh tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).
6. Phan tich tinh hinh lao dong va tién luong tai cong ty.... (Tén don vi thuc
tap).

E. Hé théng thong tin ké toan

1. T6 chirc cong tac ké toan trong diéu kién tin hoc héa tai cong ty.... (Tén don
vi thuc tap).

2. Quy trinh va thu tuc dénh gia kiém soat ndi bd trong moi trudng tin hoc hoa
tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

3. Hoan thién phan mém ké toan tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

4. Quy trinh va thi tuc trién khai phin mém ké toan tai cong ty.... (Tén don vi
thuc tap).

5. Van dung phan mém excel trong viéc ty dong hoa qua trinh xir 1y sb liéu va
1ap bao céo tai chinh tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

F. Ké toan thué

1. Ké toan thué TNDN tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

2. Ké toan thué GTGT va thué TNDN tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

3. Ké toan thué XNK tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

4. Ké toan thué TNCN tai cong ty.... (Tén don vi thuc tap).

3.HINH THUC TRINH BAY



111...

3.1. Hinh thirc ciia bao cdo phai tuian thi ding cac qui dinh sau:

Bia ctia bao cdo theo ding mau qui dinh.

Bio céo c6 khdi lugng khoang 20 - 25 trang, khong ké phu luc.

Font: Times — New Roman, size: 13, paragraph-line spacing: 1.5 line, kho
gidy A4, in 1 mit.

— S6 thir tu trang danh & gita va phia cubi mdi trang. Puoc tinh 14 trang 1 khi
bt dau vao nodi dung chinh (m& dau), con cac phan trude d6 danh s thir ty theo i, ii,

Dinh 18 trang gidy: Top: 2 cm
Left: 3.5cm
Header: 2 cm

3.2. Thir tw sip xép ciia bao cdo:

1
2
3
4.
S.
6
7
8
9

Trang bia ngoai (bia cung)

Trang phu bia.

Loi cam on.

Nhdn xét ciia co quan kién tdp.
Nhdn xét ciia gido vién huwdng dan.
Muc luc.

Danh sdch céc bang biéu.

Danh sdch hinh vé, do thi.

Noi dung cua bao cdo:

Loi néi dau
@® Chuong 1:
@ Chuong 2:
® Chuong 3:
@ Chuong 4:
Két luan
Phu luc A
Phu luc B

Tai lieu tham khao

Trang bia sau
3.3. Quy dinh hinh thirc trinh bay:

a. Ddnh sé trang

Bottom: 2 cm
Right: 2cm
Footer: 2 cm

Tir trang phu bia dén trang “Muc luc” ddnh chit s6 La Ma thwong (i, ii, ii,

10



Tir “M¢ dau” dén phan “Tai liéu tham khdo” danh theo sé (1, 2, 3...), canh
gitta 0 dau trang.

b. Pdnh sé cic dé muc

Panh theo sé thir tw ciia chuong va s6 thir twr ciia dé muc cd'p trén:

CHUONG 1...............

1.1........

L.1.1..........

1.2.......
CHUONG 2...........
2010
2.1.1.......

212 ...

C. Pdnh so bing, dé thi, hinh, so dé

Trén moi loai cong cu minh hoa (bang, do thi, hinh, so dé...) duwoc dat tén va
ddnh s thir tir trong méi chuwong c6 sir dung bdang, do thi, hinh, so' do ... dé minh hoa.
S6 dau la s6 chwong, sau dé 1 sé thir tw ciia cong cu minh hoa trong chirong dé (ddt
trén cong cu minh hoa).

Du6i moi loai cong cu minh hoa (bang, do thi, hinh, so do...) ghi ré nguon tdi
lieu tham khao

3.4. Huéng dan trich din tai liéu tham khao

a. Trich din truc tiép

< Ghi tén tac gia va nim xuit ban trudc doan trich dan:

Ong A (2006) cho rang: “T6 chitc, sir dung nguon nhan luc ¢6 hiéu qua”

< Néu nhiéu tac gia:

Ong A, 6ng B va ong C (2006) cho rang: “Ké todn tai chinh la céng cu quan Iy
tai chinh nha nuoc”

< Trich dan tryc tiép tir bao cdo, sach... khong co tac gia cu thé:

“Kiém sodt ngi bg la kiém sodt rii ro trong don vi, t6 chirc” (Trudng Pai hoc
Kinh t& Tp.HCM, 2012, nha xuét ban, trang)

b.  Trich dan gidn tiép
< Toém tit, dién gidi ndi dung trich dan trudc, sau d6 ghi tén tac gia va nim

Xut ban trong ngoac don.
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“Thiee hién Ludt Ké todn nam 2003 (Nguyén Vin A, 2005)
< Hoic néu nhiéu tac gia thi xép theo thir ty ABC

“Ké todn tai chinh la cong cu quan Iy tai chinh nha nuwée” (Nguyén Vin A,
Tran Thi B, Ton Thi C, 2006)

o

Quy dinh vé trich dén

‘0

Khi trich dan can:

Trich ¢6 chon loc.

Khong trich (chép) lién tuc va tat ca.

Khong tap trung vao mot tai lidu.

Trudc va sau khi trich phai c6 chinh kién ctia minh.

D N N N NI

*

Yéu cau:

Céc ndi dung trich dan phai tuyét d6i chinh xac

Cau trich, doan trich dé trong ngodc kép va “in nghiéng”
Qua dong, hai chdm (:), trich tho, khong can “...”

Tt ca trich dan déu co6 CHU THICH chinh x4c dén s trang

*

A5

ANER NI NI

v Chu thich cac trich dan tir vin ban: dé trong ngoac vudng, vi du [15, 177]
nghia la: trich dan tr trang 177 cua tai liéu s6 15 trong thu muyc tai liéu tham khao cua
béo cdo thuc tap tdt nghiép.

v Chu thich céac trich dan phi van ban, khong c6 trong thu muc tai liéu
tham khao, danh s 1, 2, 3 va cha thich ngay duéi trang (kiéu Footnote)

v' Loi chi thich c¢6 dung luong 16n: danh sé 1, 2, 3 va dua xudng cudi bao
c4o tot nghiép sau KET LUAN.

Vi du vé trich din va chu thich trich dan:

Ké toan dugc dinh nghia nhu 1a “Ké todn tai chinh la viéc thu thép, xir Iy, kiém
tra, phén tich va cung cdp théng tin kinh té, tai chinh bang bdo cdo tai chinh” [15, 3]

3.5. Huéng din trinh bay va sip xép tai liéu tham khao

a.  Trinh bay tai liéu tham khdo

% Sach:

Tén tac gia (Nam xuét ban). Tén sach. Tén nha xuat ban. Noi xuét ban
Nguyén Vin C (2006). Giao trinh Ké toian quén tri. Phuong Pong.
< Bai viét in trong sich hoiic bai bdo in trong cac tap chi

Tén tac gia (Nam xuat ban). “Tén bai viét”. Tén sach. Tén nha xuat ban. Noi
xudt ban

Tén tac gia (ndm xuét ban), “Tén bai bio”. Tén tap chi. S6 tap chi.
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toan tai chinh. NXB Théng ké.

Trinh Lé A va Giang Xuan H (2010), “T6 chitc cdng tic ké todn trong doanh
nghiép san xudt”, Tap chi Ké toan — Kiém toan, s 25.

X Tham khao dién tir:
Tén tac gia (Nam xudt ban). “Tén bai viét”. Tén website. Ngay thang.

Nguyén Thi Lién, “Cac mé hinh té chirc ké todn quadn tri trong doanh nghiép”,
trang web: _http://ma.tvtmarine.com/, 05/09/2013.

% Céac van ban hanh chinh nha nuéc

VD: Quéc hoi ..., Luit Doanh nghiép $6................... \-

b.  Sdp xép tai liéu tham khdo

Danh muyc tai li¢u tham khao duogc liét ké trong trang “Tai li€u tham khdo” va
sap xép theo cac thong 18 sau:

< Tai liéu tham khao duoc xép riéng theo timg ngdn tir (Viét, Anh , Phap,
Ptic. Nga, Trung, Nhat...). Cac tai lidu bang tiéng nudc ngoai phai giit nguyén vin,
khong phién am, khong dich.
% Tai liéu tham khao phén theo cac phan nhu sau:
Cac van ban hanh chinh nha nudc. VD: Quéc hoi ..., Luat Ké toan, 2003.
Sach tiéng Viét
Sach tiéng nude ngoai
Bao, tap chi
Céc trang web
Céc tai liéu gbc cua co quan thyc tip
< Tai liéu tham khao sip xép theo thtr tuy ABC ho tén tac gia luan vin theo
thong 1€:

v’ Téc gia 1a nguoi nudc ngoai: xép thi ty ABC theo ho.

v Tac gia 13 nguoi Viét Nam: xép thir tu ABC theo tén nhung van giir
nguyén thur ty thong thuong cua tén ngudi Viét Nam. Khong ddo tén 1€n trude ho

v/ Tai liéu khong co tén tac gia thi xép theo thir ty ABC tir ddu cua tén co
quan ban hanh bao céo hay an pham, vi du: Nha xuét ban gido duc xép vao van N, B9
Giao Duc va bao tao xép vao van B v.v...

v Néu tai liéu chua cong bd ghi (Tai lidu chua cong bd); néu tai lidu nodi bo,
ghi (Luu hanh ndi bg)
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v’ Sip xép tht tu theo chir cai dau tién cua tén tac gia, néu chir cai thir nhat
gidng nhau thi phan biét theo chir céi tiép theo, néu trung chit cai thi phan biét theo
van, tring van thi phan biét theo ddu thanh: khéng — huyén — sic — hoi — ngd — ning.

v' Tai lidu nudc ngoai it thi xép chung, nhiéu thi xép thanh muc riéng: Tai
li¢u trong nudc, tai liéu nudc ngoai

v’ Co thé xép chung sach va bao hodc xép riéng: I. Sach; II. Bao; IIL. Tai liéu
khac.

v/ Nhiéu ngudi thi ghi: Nhiéu tac gia, Nhiéu soan gia, Nhiéu dich gia, xép
theo chir cai G.

v/ Nhiéu tac gia nhung c6 chu nhiém, chu bién thi ghi tén cta chil nhiém, chi
bién

v Néu xép chung tai liéu Vi¢t Nam va nudc ngoai thi diéu chinh theo trat tu
chung

v’ Tén co quan, dia phuong: st dung chit cudi cing lam tén tac gia, vi du:
Tinh Lam Béng, Vién Dan toc hoc, ... dé Xép theo chir cai B, H.

Vi du trinh bay phan Tai liéu tham khio:
TAI LIEU THAM KHAO

Trinh Lé A va Giang Xuin H (2003), “T6 chitc cng tic ké todn trong doanh
nghiép san xudt”, Tap chi Ké toan — Kiém toan, s 25.

Nguyén Vin C (2006). Gido trinh Ké toan quan trj. Phuong Déng.
Nguyén Vin D (2009). “Ké todn tién va cdc khodn phdi thu”. Gido trinh Ké
toan tai chinh. NXB Thong ké.

4. NOP BAO CAO

< S6 lwong quyén ndp: 1 quyén & file ghi trén dia (cé thé ghi chung cho
ca nhom).

< Yéu ciu:

Khi sinh vién ndp bao céo thyc tip tét nghiép phai dam bao cic yéu cau sau

—  Béo céo thuc tap tot nghiép duoc thuc hién ding miu huéng dan cua

—  Puoc xac nhan vé chuyén mén cia giang vién huéng dan.

—  Puogc x4c nhan va dong dau tron cua don vi (lwu ¥ khong dong dau treo).

—  Dbung theo thoi han quy dinh.

Pén han ndp theo quy dinh, Sinh vién ndp bdo céo thuc tap tbt nghiép truc tiép
cho giang vién hudng dan. GV hudéng din s& chim va ndp dia ghi file bai béo céo thuc
tap t6t nghiép cua SV, gidy nhan xét don vi (c6 k¥ tén dong dau) cung bang diém vé
VP Khoa trong thoi han 3 ngay sau do.
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TP.HCM, Ngay ...... thang ...... Nam ......
Truéng khoa Truéng bo mon Ngudi bién soan
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