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PHẦN 1

NHIỆM VỤ CỦA SINH VIÊN TRONG THỜI GIAN THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

1.1. Sinh viên (SV) đăng ký địa điểm thực tập trước thời gian bắt đầu thực tập 20 ngày.
1.2. Liên hệ với giảng viên hướng dẫn (GVHD) để lập kế hoạch thực tập, làm báo cáo tốt nghiệp và khóa luận tốt nghiệp.

1.3. Xin giấy giới thiệu (liên hệ với CVHT  lấy giấy giới thiệu), xuống điểm thực tập để tìm hiểu và thu thập số liệu (theo hướng dẫn). 

1.4. Báo cáo tiến độ, công việc thực tập và những vấn đề nảy sinh trong quá trình thực tập tại đơn vị cho GVHD. SV phải có trách nhiệm thực hiện đúng các qui định về quản lý của đơn vị cơ sở (doanh nghiệp, cơ quan...), đảm bảo và duy trì tốt mối quan hệ giữa khoa Kế toán, nhà trường và đơn vị nơi thực tập. 

1.5. Thu thập các thông tin theo yêu cầu của đề cương báo cáo thực tập tốt nghiệp và đề cương khoá luận tốt nghiệp từ Ban giám đốc, các phòng ban và các bộ phận có liên quan trong doanh nghiệp.

1.6. SV có thể thay đổi địa điểm thực tập nếu được sự nhất trí của GVHD (trong khoảng thời gian 2 tuần kể từ ngày cử đi thực tập), sự thay đổi này phải được báo cho khoa Kế toán bằng văn bản.
1.7. Hoàn thành chương trình và nội dung thực tập tốt nghiệp đúng thời gian quy định. Viết báo cáo thực tập tốt nghiệp, thông qua GVHD, hoàn chỉnh báo cáo theo yêu cầu. Báo cáo thực tập phải có nhận xét của đơn vị thực tập, nhận xét và chữ ký của GVHD. 
1.8. Sau khi kết thúc thời gian thực tập, SV phải nộp 01 quyển BCTTTN đã có nhận xét, xác nhận của đơn vị thực tập và nhận xét của GVHD (có chữ ký xác nhận của GVHD) và 01 quyển BCTTTN xóa thông tin của GVHD để Hội đồng/tiểu ban chấm điểm vấn đáp BCTTTN tại khoa Kế toán. 

1.9. SV đủ điều kiện làm khóa luận tốt nghiệp thu thập thêm thông tin và hoàn chỉnh khoá luận tốt nghiệp theo đúng mẫu của khoa Kế toán (hình thức, nội dung...). Khoá luận tốt nghiệp sau khi được GVHD góp ý kiến sẽ được hoàn chỉnh theo yêu cầu. Sau khi kết thúc thời gian làm khóa  luận, SVphải nộp các sản phẩm sau:

- In 02 quyển khóa luận tốt nghiệp được đóng bìa mềm (hình thức theo quy định của Khoa), và nộp khóa luận tốt nghiệp đã có nhận xét thông qua của GVHD và xác nhận của đơn vị thực tập tại khoa Kế toán (có ký xác nhận).

- SV nộp 01 quyển Khóa luận tốt nghiệp bìa cứng (hình thức theo quy định của Khoa) cho thư viện Nhà trường theo quy định (có xác nhận của GVHD).

PHẦN 2
HƯỚNG DẪN VỀ CHƯƠNG TRÌNH THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
2.1. MỤC ĐÍCH VÀ YÊU CẦU THỰC TẬP

2.1.1. Mục đích

Nhằm đáp ứng chuẩn đầu ra của chương trình đào tạo, sau khi sinh viên các CTĐT Kế toán và CTĐT Kế toán - Kiểm toán kết thúc chương trình đào tạo lý thuyết tại Trường phải đi thực tập tại các cơ sở thực tế. Thông qua thực tập, giúp sinh viên có điều kiện tiếp cận thực tế, vận dụng những kiến thức cơ sở ngành, ngành và chuyên ngành đã được trang bị trong Nhà trường vào việc quan sát, tổng hợp, đánh giá thực tế của cơ sở thực tập. Từ đó, sinh viên tiếp tục hoàn thiện kiến thức, kỹ năng và năng lực của một người cán bộ khi ra trường, đáp ứng yêu cầu của xã hội.

2.1.2. Yêu cầu

Để đạt được mục đích thực tập tốt nghiệp, trong thời gian thực tập, sinh viên phải nghiêm túc thực hiện những yêu cầu sau: 

- Phải hoàn thành được chương trình thực tập tốt nghiệp đề ra; 

- Nghiêm chỉnh tuân thủ kế hoạch về thời gian thực tập; 

- Tuân thủ sự hướng dẫn của cơ sở thực tập và GVHD thực tập; 

- Tham khảo các tài liệu về lý luận, khảo sát thực tế, phục vụ cho việc viết báo cáo thực tập tốt nghiệp; 

- Nghiêm chỉnh chấp hành kế hoạch thực tập, kỷ luật lao động của Nhà trường, của cơ sở, tuyệt đối không sao chép hoặc photo các báo cáo thực tập cũ. 

- Theo lịch trình, gặp GVHD để báo cáo tiến độ thực tập và nhận sự hướng dẫn, giúp đỡ của giảng viên.
2.2. QUY ĐỊNH VỀ CƠ SỞ THỰC TẬP VÀ CHỌN ĐỀ TÀI

2.2.1. Đơn vị thực tập

Tại một cơ sở thực tập, không được có quá 3 sinh viên cùng đăng ký thực tập.
Sinh viên lựa chọn đơn vị thực tập phù hợp với CTĐT được đào tạo như các đơn vị có tổ chức công tác kế toán với qui mô hợp lý, đã hoạt động trên 3 năm; các tổ chức kiểm toán chuyên nghiệp (các công ty kiểm toán, cơ quan kiểm toán Nhà nước hoặc khu vực), các bộ phận kiểm toán nội bộ, kiểm soát nội bộ của các tổng công ty, tập đoàn, các ngân hàng thương mại, các công ty có quy mô lớn,...
2.2.2. Lựa chọn đề tài thực tập

Tại một cơ sở thực tập, sinh viên không được viết cùng một đề tài giống nhau.

Sinh viên có thể lựa chọn một trong các đề tài sau để làm báo cáo thực tập tốt nghiệp:

- Tổ chức công tác kế toán tại đơn vị thực tập;

- Tổ chức kế toán thuế tại đơn vị thực tập;

- Kế toán quản trị tại đơn vị thực tập;

- Phân tích báo cáo tài chính tại đơn vị thực tập;

- Kiểm soát nội bộ tại đơn vị thực tập;
- Các đề tài về kiểm toán (kiểm toán nội bộ, kiểm toán BCTC, kiểm toán hoạt động);
- ….

Đề tài thực tập và đơn vị thực tập phải được thông qua GVHD và được GVHD đồng ý.

2.3. CHƯƠNG TRÌNH THỰC TẬP

2.3.1. Giai đoạn chuẩn bị

- Đăng ký cơ sở thực tập và chọn đề tài thực tập;

- Xây dựng kế hoạch thực tập, thông qua GVHD;

- Viết đề cương chi tiết báo cáo thực tập và thông qua GVHD.

2.3.2. Giai đoạn khảo sát các vấn đề chung về hoạt động kinh doanh và quản lý tại cơ sở thực tập

Sinh viên đến cơ sở thực tập để tìm hiểu đặc điểm, tình hình hoạt động của cơ sở trên các khía cạnh: 

- Tìm hiểu lịch sử hình thành và phát triển; 

- Tìm hiểu đặc điểm hoạt động kinh doanh: ngành nghề, sản phẩm, loại hàng hóa, quy mô hoạt động, tài sản, lao động, vốn, sản lượng, lợi nhuận…, thị trường kinh doanh, kết quả hoạt động qua các thời kỳ; 

- Tìm hiểu công nghệ sản xuất (với doanh nghiệp sản xuất), mô hình tổ chức sản xuất - kinh doanh…; 

- Tìm hiểu bộ máy quản lý hoạt động kinh doanh, các chính sách quản lý tài chính - kinh tế đang áp dụng.

- Tìm hiểu kết quả hoạt động kinh doanh trong giai đoạn 3 năm gần nhất.
2.3.3. Giai đoạn khảo sát các vấn đề chuyên môn sâu tại cơ sở thực tập

a. Đối với đề tài tổ chức công tác kế toán: 

- Tìm hiểu chế độ, chính sách kế toán và khái quát chung về nội dung của tổ chức công tác kế toán (tổ chức hệ thống chứng từ kế toán, tổ chức hệ thống tài khoản kế toán, tổ chức hệ thống sổ sách và chế độ báo cáo tài chính);

- Tìm hiểu quy trình hạch toán các phần hành kế toán tại đơn vị thực tế (như kế toán tài sản cố định, kế toán nguyên vật liệu và công cụ dụng cụ, kế toán tiền lương và các khoản trích theo lương, kế toán thành phẩm và hàng hóa, kế toán tập hợp chi phí sản xuất và tính giá thành sản phẩm, kế toán tiêu thụ và xác định kết quả kinh doanh, kế toán vốn bằng tiền, kế toán tạm ứng,…).

b. Đối với đề tài tổ chức công tác kế toán thuế: 

- Tìm hiểu chế độ, chính sách kế toán và kế toán thuế; khái quát chung về nội dung của tổ chức công tác kế toán và tổ chức kế toán công tác thuế (tổ chức hệ thống chứng từ kế toán, tổ chức hệ thống tài khoản kế toán, tổ chức hệ thống sổ sách và chế độ báo cáo tài chính);

- Tìm hiểu phương pháp, quy trình hạch toán phần hành kế toán của các loại thuế/phí tại đơn vị thực tế (như kế toán thuế giá trị gia tăng, kế toán thuế thu nhập doanh nghiệp, kế toán thuế thu nhập cá nhân, kế toán lệ phí môn bài, kế toán các loại phí, lệ phí,...).

c. Đối với đề tài kế toán quản trị: 

- Tìm hiểu tổ chức bộ máy kế toán quản trị;

- Tìm hiểu các nội dung kế toán quản trị tại đơn vị thực tế (như kế toán quản trị chi phí và giá thành sản phẩm, ứng dụng phân tích mối quan hệ chi phí- khối lượng - lợi nhuận trong việc đưa ra các phương án kinh doanh, phân tích thông tin thích hợp trong trường hợp đưa ra các quyết định ngắn hạn, dài hạn …).

d. Đối với đề tài về Phân tích báo cáo tài chính: 

- Tìm hiểu bộ máy/bộ phận phân tích báo cáo tài chính tại đơn vị thực tế; 

- Tìm hiểu phương pháp, công cụ phân tích báo cáo tài chính tại đơn vị thực tập; 

- Tìm hiểu các nội dung phân tích báo cáo tài chính (như đánh giá khái quát tình hình tài chính, phân tích cấu trúc tài chính, phân tích tình hình thanh toán, phân tích khả năng sinh lợi, phân tích rủi ro tài chính,…).
e. Đối với đề tài Kiểm soát nội bộ:

- Tìm hiểu về môi trường kiểm soát tại đơn vị thực tập.

- Tìm hiểu khái quát và thu thập tài liệu thực tế về kiểm soát nội bộ của đơn vị theo từng yếu tố cấu thành gồm: Môi trường kiểm soát; Quy trình đánh giá rủi ro; Hoạt động kiểm soát; Hệ thống thông tin truyền thông; Hoạt động giám sát kiểm soát.
- Tìm hiểu khái quát và thu thập tài liệu thực tế về hoạt động kiểm soát nội bộ trong một số trong các chu trình, hoạt động chủ yếu của đơn vị thực tập sau đây: SNB tiền, KSNB mua hàng thanh toán, KSNB bán hàng thu tiền, KSNB Hàng tồn kho, KSNB tiền lương và nhân sự...
f. Đối với các đề tài về kiểm toán (kiểm toán nội bộ, kiểm toán BCTC, kiểm toán hoạt động)

- Tìm hiểu và thu thập tài liệu thực tế về những vấn đề chung về đơn vị thực tập (tổ chức bộ máy quản lý, tổ chức hoat động sản xuất kinh doanh, các nguồn lực chủ yếu của đơn vị…)

- Tìm hiểu khái quát và thu thập tài liệu thực tế về tổ chức công tác kiểm toán (kiểm toán nội bộ, kiểm toán BCTC, kiểm toán hoạt động) của đơn vị theo các giai đoạn của một cuộc kiểm toán: Chuẩn bị kiểm toán; Thực hiện kiểm toán; Kết thúc kiểm toán; Theo dõi sau kiểm toán (đối với kiểm toán nội bộ). 
- Tìm hiểu cụ thể về phương pháp, thủ tục kiểm toán của một số chu trình, hoạt động chủ yếu trong công tác toán của đơn vị thực tập có thể là Kiểm toán tiền; Kiểm toán mua hàng thanh toán; Kiểm toán bán hàng thu tiền; Kiểm toán hàng tồn kho; Kiểm toán tiền lương và nhân sự;.....
2.3.4. Thu thập các tài liệu phục vụ cho việc viết khóa luận tốt nghiệp (đối với các SV đủ điều kiện làm khóa luận).

PHẦN 3
HƯỚNG DẪN VỀ BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

3.1. QUY ĐỊNH CHUNG
- Trong quá trình thực tập, sinh viên phải viết báo cáo thực tập tốt nghiệp theo các nội dung đã tìm hiểu, khảo sát tại đơn vị thực tập. Báo cáo thực tập có kết cấu theo mẫu của khoa Kế toán. Sinh viên hoàn tất báo cáo thực tập, nộp cho GVHD theo kế hoạch đã xây dựng.

- Chỉnh sửa và hoàn thiện báo cáo thực tập theo yêu cầu của GVHD.

- Kết thúc quá trình thực tập tốt nghiệp, sinh viên phải:

+ Nộp cho GVHD 01 báo cáo thực tập tốt nghiệp. 

+ Nộp theo lớp cho khoa Kế toán: Theo quy định của Nhà trường (trong đó có: giấy xác nhận có dấu đỏ của đơn vị thực tập + nhận xét có chữ ký của GVHD).
3.2. CẤU TRÚC CỦA BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHỆP

Báo cáo thực tập tốt nghiệp bao gồm các chương sau đây:

- Phần mở đầu/đặt vấn đề: Trình bày lý do và tính cấp thiết, ý nghĩa của đề tài, bố  cục của đề tài.
- Phần nội dung: 

Chương 1: Tổng quan chung về đơn vị thực tập
Trình bày khái quát về lịch sử hình thành, phát triển của đơn vị thực tập; tổ chức bộ máy quản lý; đặc điểm hoạt động sản xuất kinh doanh, quy trình công nghệ (nếu có); tình hình lao động; kết quả sản xuất kinh doanh trong giai đoạn 3 năm gần nhất,…
Chương 2: Thực trạng vấn đề nghiên cứu tại đơn vị

+ Giới thiệu khái quát về tổ chức kế toán tại đơn vị 
+ Phân tích thực trạng vấn đề nghiên cứu

+ Những kết quả đạt được, hạn chế và nguyên nhân

Chương 3: Giải pháp hoàn thiện
+ Định hướng chiến lược, kế hoạch của đơn vị thực tập 

+ Các giải pháp đề xuất nhằm hoàn thiện vấn đề nghiên cứu tại đơn vị

- Phần kết luận: Trình bày những kết quả nghiên cứu chính của báo cáo thực tập tốt nghiệp một cách ngắn gọn, có thể cả những ý kiến đề xuất.

- Danh mục tài liệu tham khảo: Chỉ bao gồm các tài liệu được trích dẫn, sử dụng và được đề cập trong báo cáo thực tập tốt nghiệp.

3.3. CHẤM BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

Thành phần điểm báo cáo thực tập được đánh giá theo bảng 1.1. dưới đây. Trong đó các điểm thành phần chấm theo thang điểm 10 sau đó nhân với trọng số để tính điểm tổng hợp.

Bảng 1.1. Thành phần và trọng số điểm BCTTTN

	STT
	Thành phần điểm
	Trọng số (%)

	1. 
	Điểm GVHD chấm (quá trình thực tập và liên hệ với GVHD, nội dung BCTTTN) (*)       
	50

	2. 
	Điểm vấn đáp của Hội đồng chấm BCTTTN (**)
	50


(*) Điểm GVHD chấm gồm đánh giá quá trình thực tập và liên hệ với GVHD, nội dung BCTTTN chiếm 50% tổng số điểm của BCTTTN và bao gồm các điểm thành phần như sau:

- Điểm đánh giá mức độ thực hiện kế hoạch thực tập và làm BCTTTN. Mức độ thực hiện kế hoạch và làm báo cáo được đánh giá trên cơ sở so sánh giữa tiến độ thực hiện, sản phẩm đạt được và kế hoạch đề ra. 

- Mức độ liên hệ với GVHD trong quá trình thực tập và làm BCTTTN. Việc liên hệ với GVHD được tiến hành theo kế hoạch đã đề ra giữa GVHD và SV, hoặc khi gặp những vấn đề khó khăn phát sinh trong quá trình thực tập và làm Báo cáo. Những SV không liên hệ với GVHD trong quá trình thực tập thì sẽ bị 0 điểm.

- Điểm đánh giá nội dung và hình thức BCTTTN.

SV chỉ được nộp báo cáo thực tập khi được sự đồng ý của GVHD. Điểm quá trình thực tập và liên hệ với GVHD do GVHD chấm.    
- GVHD nộp điểm chấm Báo cáo thực tập tốt nghiệp về khoa Kế toán quy định.
(**) Điểm vấn đáp BCTTTN chiếm 50% số điểm của BCTTTN. Khoa Kế toán sẽ tổ chức các Hội đồng/Tiểu ban chấm vấn đáp Báo cáo thực tập tốt nghiệp theo mẫu phiếu chấm điểm BCTTTN. Chấm điểm vấn đáp BCTTTN được xác định trên cơ sở kết luận của hội đồng (tiểu ban) đánh giá nội dung báo cáo thực tập và kết quả trả lời vấn đáp của sinh viên. 

Sinh viên sẽ bị điểm 0 cho BCTTTN trong những trường hợp sau:

- Sao chép BCTTTN của người khác (từ 30% trở lên).

- Không nộp BCTTTN.

- Không được GVHD đồng ý cho nộp BCTTTN hoặc GVHD từ chối hướng dẫn.

- Không đến trả lời vấn đáp BCTTTN (theo kế hoạch chấm vấn đáp BCTTTN của khoa Kế toán).

3.4. QUY ĐỊNH VỀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

3.4.1. Quy định chung

Báo cáo thực tập không kể phần mở đầu, kết luận và danh mục tài liệu tham khảo được trình bày thành 3 chương với dung lượng tối thiểu 60 trang, tối đa 80 trang (không kể sơ đồ, bảng biểu) in một mặt trên khổ giấy A4, đóng bằng bìa mềm nilon.

3.4.2. Hình thức trình bày các phần của báo cáo thực tập tốt nghiệp
Trình bày BCTTTN bao gồm những nội dung theo thứ tự sau:


1. Trang bìa (theo mẫu Phụ lục 01).


2. Nhận xét của GVHD thực tập tốt nghiệp (theo mẫu Phụ lục 2).

3. Phiếu chấm điểm BCTTTN (theo mẫu Phụ lục 3).


4. Nội dung của báo cáo (sắp xếp theo thứ tự sau):

- Mục lục

- Danh mục các bảng biểu, đồ thị, hình vẽ

- Mở đầu

- Chương 1: Giới thiệu khái quát chung về đơn vị thực tập 

- Chương 2: Thực trạng … (nội dung liên quan đến đề tài đã lựa chọn) tại…( đơn vị thực tập)

- Chương 3: Nhận xét và đề xuất giải pháp về……tại…. (đơn vị thực tập)  

- Kết luận

- Tài liệu tham khảo
- Phụ lục.
5. Nhận xét của cơ sở thực tập (có ký tên đóng dấu của cơ sở thực tập).
3.4.3. Số thứ tự và chữ viết

* Các phần trong báo cáo thực tập được đánh số bằng hệ thống chữ số A-rập, các mục, tiểu mục được đánh số bằng các nhóm chữ số, cách nhau một dấu chấm, trong đó số đầu là tên phần, số thứ hai chỉ thứ tự mục, số thứ 3 là thứ tự tiểu mục ví dụ (2.1.1 chỉ: phần 2 mục 1, tiểu mục 1).

* Báo cáo thực tập được in trên phông chữ “Times New Roman”, cỡ chữ 13; chỉ dùng những kiểu chữ đơn giản, chân phương, giãn dòng 1.5 lines, lề trái 3,0 cm, lề phải 2,0 cm, lề trên 2,0 cm, lề dưới là 2,0 cm, khổ giấy A4.

Các bảng biểu đồ thị, hình vẽ phải đánh số thứ tự (bảng 1.1, hoặc hình 1.2….) và phải có đơn vị tính. Tên bảng biểu, đồ thị, hình vẽ phải rõ ràng ngắn gọn. Tên bảng biểu được trình bày phía trên đầu của bảng, biểu; tên của sơ đồ, đồ thị được trình bày phía dưới của sơ đồ, đồ thị. Số liệu trong bảng phải được trích dẫn rõ nguồn gốc (được trích dẫn ở phía cuối của bảng, biểu, sơ đồ, đồ thị….

3.4.4. Hướng dẫn trích dẫn và sắp xếp tài liệu tham khảo
* Trích dẫn trực tiếp

- Nếu một tác giả, ghi tên tác giả và năm xuất bản trước đoạn trích dẫn: Ông A (1997) cho rằng: “………”
- Nếu nhiều tác giả: Ông A, ông B và ông C (1992) cho rằng: “…….”
* 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.
- Nếu có nhiều tác giả thì xếp theo thứ tự ABC
* Quy định về trích dẫn


Khi trích dẫn cần: trích có chọn lọc, không trích (chép) liên tục và tất cả. Không nên tập trung vào một tài liệu. Các nội dung trích dẫn phải tuyệt đối chính xác, câu trích, đoạn trích để trong ngoặc kép và “in nghiêng”.

Chú thích các trích dẫn từ văn bản: để trong ngoặc vuông, ví dụ [10, 50] nghĩa là: trích dẫn từ trang 50 của tài liệu số 10 trong thư mục tài liệu tham khảo của khóa luận. 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).

* Sắp xếp tài liệu tham khảo

- Tài liệu tham khảo sắp xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ của từng nước:

+ Trích tài liệu tham khảo và số trang của tài liệu phải được đặt trong [.] ví dụ tài liệu tham khảo số 5 ở trang 102 thì ghi như sau [5.102] trong báo cáo tốt nghiệp.

+ 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 theo 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: Tổng cục thông kê thì xếp vào vần T, Bộ Giáo dục và đào tạo thì xắp xếp vào vần B...

- Tài liệu tham khảo là sách, luận án, báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:

+ Tên tác giả hay cơ quan ban hành (không có dấu cách).

+ Năm xuất bản (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy đặt trong ngoặc đơn).

+ Tên sách, luận án hoặc báo cáo (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên).

+ Nhà xuất bản (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản).

+ Nơi xuất bản (dấu chấm đặt cuối tên nhà xuất bản).

- Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài trong cuốn sách .... ghi đầy đủ thông tin sau: Tên tác giả, (không có dấu cách) (năm công bố), “tên bài báo”, Tên tạp chí hoặc tên sách (in nghiêng dấu phẩy cuối tên), Tập (không có dấu cách) (số), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy trong ngoặc đơn)  các số trang (gạch ngang giữa  hai chữ số, dấu chấm kết thúc).

Cần chú ý cách ghi các tài liệu tham khảo nói trên. Nếu tài liệu tham khảo dài hơn một dòng thì  dòng thức 2 nên thụt vào so với dòng thứ nhất khoảng 1 cm để tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi. Sau đây là ví dụ một số tài liệu tham khảo:
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PHẦN 4
 HƯỚNG DẪN VỀ KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP
4.1. QUY ĐỊNH CHUNG


 Nội dung khóa luận (chủ đề nghiên cứu) phải gắn với đơn vị đã thực tập tốt nghiệp và đề tài báo cáo thực tập tốt nghiệp đã làm (trừ 2 trường hợp đặc biệt: (1) Sinh viên nghiên cứu khoa học nếu được GVHD nghiên cứu khoa học đề xuất, có thể nâng cấp chủ đề đã nghiên cứu để làm khóa luận; (2) Sinh viên có thể chọn chủ đề theo đề xuất của GVHD và được sự chấp thuận của khoa Kế toán). Các đề tài khóa luận có thể lựa chọn:


- Tổ chức 01 phần hành kế toán cụ thể (Ví dụ: Hoàn thiện tổ chức kế toán chi phí sản xuất và tính giá thành tại ...);


- Tổ chức kế toán 01 loại thuế (Ví dụ: Hoàn thiện tổ chức kế toán thuế giá trị gia tăng tại ...);


-  01 nội dung kế toán quản trị (Ví dụ: Hoàn thiện kế toán quản trị chi phí và giá thành sản phẩm tại ...)

- 01 nội dung phân tích báo cáo tài chính (Ví dụ: Hoàn thiện phân tích tình hình thanh toán tại...);


- 01 chu trình kiểm soát nội bộ (Ví dụ: Hoàn thiện chu trình kiểm soát nội bộ bán hàng, thu tiền tại ...).

- 01 chu trình, hoạt động kiểm toán (Ví dụ: Hoàn thiện chu trình kiểm toán hàng tồn kho tại...).

Khoá luận tốt nghiệp được trình bày trong tối thiểu 60 trang, tối đa 80 trang, in một mặt trên khổ giấy A4, đóng bằng bìa cứng theo qui định của thư viện Nhà trường.
4.2. CẤU TRÚC KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

Khóa luận tốt nghiệp bao gồm các chương sau đây:

- Phần mở đầu/đặt vấn đề: Trình bày lý do và tính cấp thiết, ý nghĩa của đề tài, mục tiêu nghiên cứu, đối tượng, phương pháp nghiên cứu và phạm vi nghiên cứu của đề tài.

- Phần nội dung: 

Chương 1: Cơ sở lý luận liên quan đến đề tài

Trình bày ngắn gọn về cơ sở lý thuyết liên quan đến đề tài khóa luận đã chọn

Chương 2: Thực trạng vấn đề nghiên cứu tại đơn vị

+ Giới thiệu khái quát về cơ sở thực tập

+ Phân tích thực trạng vấn đề nghiên cứu

+ Những kết quả đạt được, hạn chế và nguyên nhân

Chương 3: Giải pháp hoàn thiện
+ Định hướng chiến lược, kế hoạch của đơn vị thực tập 

+ Các giải pháp (Căn cứ của giải pháp; Mục tiêu của giải pháp; Nội dung giải pháp; Dự kiến kết quả của giải pháp).

- Phần kết luận: Trình bày những kết quả nghiên cứu chính của khoá luận một cách ngắn gọn, có thể cả những ý kiến đề xuất.

- Danh mục tài liệu tham khảo: chỉ bao gồm các tài liệu được trích dẫn, sử dụng và được đề cập trong đề tài khoá luận.

4.3. CHẤM KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

Thành phần điểm khóa luận tốt nghiệp được đánh giá theo bảng 1.2. dưới đây. Trong đó các điểm thành phần chấm theo thang điểm 10 sau đó nhân với trọng số để tính điểm tổng hợp.

Bảng 1.2. Thành phần và trọng số điểm khóa luận tốt nghiệp
	STT
	Thành phần điểm
	Trọng số (%)

	1. 
	Điểm GVHD chấm (quá trình thực hiện và liên hệ với GVHD, nội dung khóa luận tốt nghiệp)  
	50

	2. 
	Điểm GV phản biện chấm (nội dung khóa luận tốt nghiệp)
	50


- GVHD và GV phản biện nộp điểm chấm Khóa luận tốt nghiệp cho khoa Kế toán theo quy định.

Sinh viên sẽ bị điểm 0 cho khóa luận tốt nghiệp trong những trường hợp sau:

- Sao chép khóa luận tốt nghiệp của người khác (từ 30% trở lên).

- Không nộp khóa luận tốt nghiệp.

- Không được GVHD đồng ý cho nộp khóa luận tốt nghiệp học hoặc GVHD từ chối hướng dẫn.

4.4. QUY ĐỊNH VỀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP
4.4.1. Hình thức trình bày các phần của khóa luận tốt nghiệp
Trình bày KLTN bao gồm những nội dung theo thứ tự sau:


1. Trang bìa (theo mẫu Phụ lục 04).


2. Nhận xét của GVHD khóa luận tốt nghiệp (theo mẫu Phụ lục 5).

3. Nhận xét của GV phản biện khóa luận tốt nghiệp (theo mẫu Phụ lục 6).


4. Nội dung của KLTN:
- Mục lục

- Danh mục các bảng biểu, đồ thị, hình vẽ

- Mở đầu

- Chương 1: Cơ sở lý luận liên quan đến đề tài
- Chương 2: Thực trạng … (nội dung liên quan đến đề tài đã lựa chọn) tại…( đơn vị thực tập)

- Chương 3: Nhận xét và đề xuất giải pháp về……tại…. (đơn vị thực tập)  

- Kết luận

- Tài liệu tham khảo
- Phụ lục.
5. Nhận xét của cơ sở thực tập (có ký tên đóng dấu của cơ sở thực tập).
4.4.2. Số thứ tự và chữ viết

* Các phần trong khóa luận được đánh số bằng hệ thống chữ số A-rập, các mục, tiểu mục được đánh số bằng các nhóm chữ số, cách nhau một dấu chấm, trong đó số đầu là tên phần, số thứ hai chỉ thứ tự mục, số thứ 3 là thứ tự tiểu mục ví dụ (2.1.1 chỉ: phần 2 mục 1, tiểu mục 1).

* Khóa luận được in trên phông chữ “Time-New Roman” hoặc các kiểu tương đương, cỡ chữ 13,14; chỉ dùng những kiểu chữ đơn giản, chân phương, giãn dòng từ 1.2 đến 1.5 lines, lề trái 3,0 cm, lề phải 1,5 cm, lề trên 2,5 cm, lề dưới là 2,5 cm. Các bảng biểu đồ thị, hình vẽ phải đánh số thứ tự  theo từng chương (ở chương 1 bắt đầu đánh từ bảng 1.1, hoặc hình 1.1;  chương 2 bắt đầu đánh từ bảng 2.1, hoặc hình 2.1 …) và phải có đơn vị tính. 

Tên bảng biểu, đồ thị, hình vẽ phải rõ ràng ngắn gọn. Tên bảng biểu được trình bày phía trên đầu của bảng, biểu; tên của sơ đồ, đồ thị được trình bày phía dưới của sơ đồ, đồ thị. Số liệu trong bảng phải được trích dẫn rõ nguồn gốc (được trích dẫn ở phía cuối của bảng, biểu, sơ đồ, đồ thị….

4.4.3. Hướng dẫn trích dẫn và sắp xếp tài liệu tham  khảo

* Trích dẫn trực tiếp

- Nếu một tác giả, ghi tên tác giả và năm xuất bản trước đoạn trích dẫn: Ông A (1997) cho rằng: “………”
- Nếu nhiều tác giả: Ông A, ông B và ông C (1992) cho rằng: “…….”
*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.
- Nếu có nhiều tác giả thì xếp theo thứ tự ABC
* Quy định về trích dẫn

Khi trích dẫn cần: trích có chọn lọc, không trích (chép) liên tục và tất cả. Không nên tập trung vào một tài liệu. Các nội dung trích dẫn phải tuyệt đối chính xác, câu trích, đoạn trích để trong ngoặc kép và “in nghiêng”.
Chú thích các trích dẫn từ văn bản: để trong ngoặc vuông, ví dụ [10, 50] nghĩa là: trích dẫn từ trang 50 của tài liệu số 10 trong thư mục tài liệu tham khảo của khóa luận. 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).
* Sắp xếp tài liệu tham khảo

- Tài liệu tham khảo sắp xếp theo thứ tự ABC họ tên tác giả theo thông lệ của từng nước:

+ Trích tài liệu tham khảo và số trang của tài liệu phải được đặt trong [.] ví dụ tài liệu tham khảo số 5 ở trang 102 thì ghi như sau [5.102] trong báo cáo tốt nghiệp.

+ 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 theo 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: Tổng cục thông kê thì xếp vào vần T, Bộ Giáo dục và đào tạo thì xắp xếp vào vần B...

- Tài liệu tham khảo là sách, luận án, báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau:

Tên tác giả hay cơ quan ban hành (không có dấu cách)

Năm xuất bản (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy đặt trong ngoặc đơn).

Tên sách, luận án hoặc báo cáo (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên).

Nhà xuất bản (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản).

Nơi xuất bản (dấu chấm đặt cuối tên nhà xuất bản)

- Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài trong cuốn sách .... ghi đầy đủ thông tin sau: Tên tác giả, (không có dấu cách) (năm công bố), “tên bài báo”, Tên tạp chí hoặc tên sách (in nghiêng dấu phẩy cuối tên), Tập (không có dấu cách) (số), (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy trong ngoặc đơn) các số trang (gạch ngang giữa  hai chữ số, dấu chấm kết thúc).

Cần chú ý cách ghi các tài liệu tham khảo nói trên. Nếu tài liệu tham khảo dài hơn một dòng thì  dòng thức 2 nên thụt vào so với dòng thứ nhất khoảng 1 cm để tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi. Sau đây là ví dụ một số tài liệu tham khảo:
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A. Các biểu mẫu báo cáo thực tập tốt nghiệp 

Phụ lục 1. Bìa báo cáo thực tập tốt nghiệp
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Phụ lục 2: Mẫu Phiếu nhận xét của GVHD thực tập tốt nghiệp
	TRƯỜNG ĐH KINH TẾ & QTKD

KHOA KẾ TOÁN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


NHẬN XÉT CỦA GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN
Họ và tên sinh viên: 


Lớp:


Giảng viên hướng dẫn:


Đề tài:


NỘI DUNG NHẬN XÉT

1.1. Tiến độ thực hiện:

1.2. Nội dung báo cáo

- Các số liệu, tài liệu thực tập:


- Phương pháp và mức độ giải quyết vấn đề:


1.3. Hình thức và kết cấu báo cáo:

- Hình thức trình bày:


- Kết cấu:


1.4. Nhận xét khác:

                                                        

Thái Nguyên, ngày ... tháng .. năm…. 








           Giảng viên hướng dẫn
Phụ lục 3: Mẫu Phiếu chấm điểm BCTTTN của Hội đồng/tiểu ban
	TRƯỜNG ĐH KINH TẾ & QTKD
[image: image3.jpg]


KHOA KẾ TOÁN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




PHIẾU CHẤM ĐIỂM 

BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

SINH VIÊN HỆ CHÍNH QUY

1. Họ và tên sinh viên:…………………………………………………………
2. Mã số sinh viên: ……………………………………………………………
3. Lớp: …………………………………………………………………………  
4. Tên đề tài thực tập:………………………………………………………….

………………………………………………………………………………

	Nội dung đánh giá
	Thang điểm
	Điểm chấm
	Ghi chú

	1. Hình thức
	1,0
	
	

	- Trang bìa, danh mục, bảng biểu, mục lục, TL tham khảo
	0,5
	
	

	- Hình thức, chính tả, văn phong…
	0,5
	
	

	2. Nội dung báo cáo
	4,5
	
	

	- Nội dung báo cáo đầy đủ, khoa học
	2,0
	
	

	- Độ tin cậy số liệu trên chứng từ số sách
	2,5
	
	

	3. Câu hỏi và đề xuất của GV chấm điểm
	4,5
	
	

	Câu hỏi 1:
	1,5
	
	

	Câu hỏi 2:
	1,5
	
	

	Câu hỏi 3:
	1,5
	
	

	Tổng cộng
	10
	
	


	Giáo viên chấm thứ nhất
	Thái Nguyên, ngày      tháng     năm ...
Giáo viên chấm thứ hai


B. CÁC BIỂU MẪU CỦA KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP

Phụ lục 4: Mẫu bìa Khóa luận tốt nghiệp

Mẫu 4.3:

NHẬN XÉT CỦA GIÁO VIÊN HƯỚNG DẪN

Họ và tên sinh viên: …………………………..Lớp:………………………………………….
Tên đề tài:……………………………………………………………………………...............
Phụ lục 5: Mẫu Phiếu nhận xét của GVHD khóa luận tốt nghiệp
	TRƯỜNG ĐH KINH TẾ & QTKD

KHOA KẾ TOÁN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


NHẬN XÉT CỦA GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN
Họ và tên sinh viên: 


Lớp:


Giảng viên hướng dẫn:


Đề tài:


NỘI DUNG NHẬN XÉT

1.1. Tiến độ thực hiện:

1.2. Nội dung báo cáo

- Cơ sở lý thuyết:


- Các số liệu, tài liệu thu thập:


- Phương pháp và mức độ giải quyết vấn đề:


1.3. Hình thức và kết cấu báo cáo:

- Hình thức trình bày:


- Kết cấu:


1.4. Nhận xét khác:

1.5. Kết luận:

                                                        

Thái Nguyên, ngày ... tháng ... năm…. 








              Giảng viên hướng dẫn
Phụ lục 6: Mẫu Phiếu nhận xét của GV phản biện khóa luận tốt nghiệp
	TRƯỜNG ĐH KINH TẾ & QTKD

KHOA KẾ TOÁN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


NHẬN XÉT CỦA GIẢNG VIÊN PHẢN BIỆN
Họ và tên sinh viên: 


Lớp:


GVHD:


Đề tài:


NỘI DUNG NHẬN XÉT

1.1. Tiến độ thực hiện:

1.2. Nội dung báo cáo

- Cơ sở lý thuyết:


- Các số liệu, tài liệu thu thập:


- Phương pháp và mức độ giải quyết vấn đề:


1.3. Hình thức và kết cấu báo cáo:

- Hình thức trình bày:


- Kết cấu:


1.4. Nhận xét khác:

1.5. Kết luận:

                                                        

Thái Nguyên, ngày ... tháng ... năm…. 








              Giảng viên phản biện
TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ VÀ QUẢN TRỊ KINH DOANH


KHOA KẾ TOÁN





�





BÁO CÁO THỰC TẬP TỐT NGHIỆP


HỆ ĐÀO TẠO: CHÍNH QUY


CHUYÊN NGÀNH:





Đề tài:





Giảng viên hướng dẫn�
:�
�
�
Sinh viên thực hiện�
:�
�
�
Mã sinh viên�
:�
�
�
Lớp�
:�
�
�












THÁI NGUYÊN, NĂM ….






























































TRƯỜNG ĐẠI HỌC KINH TẾ VÀ QUẢN TRỊ KINH DOANH


KHOA KẾ TOÁN





�





KHÓA LUẬN TỐT NGHIỆP


HỆ ĐÀO TẠO: CHÍNH QUY


CHUYÊN NGÀNH:





Đề tài:





Giảng viên hướng dẫn�
:�
�
�
Sinh viên thực hiện�
:�
�
�
Mã sinh viên�
:�
�
�
Lớp�
:�
�
�












THÁI NGUYÊN, NĂM ….
















































































1

