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HUONG DAN THUC TAP VA VIET DE TAI TOT NGHIEP

(Danh cho sinh vién bac dai hoc chuyén nganh ké toan thudc cac hé dao tao)

1. MUC PICH, YEU CAU CUA CONG TAC THUC TAP TOT NGHIEP
1.1. Muc dich

e Giup sinh vién ciing ¢é kién thirc va van dung nhiing 1y thuyét da duoc
trang bi trong linh virc ké toan vao tién cong tac ké toan tai cac doanh nghiép.

e Giup sinh vién tw rén luyén nang lwc thwc hanh cong tdac ké todn trong cac
doanh nghiép. Cu thé gdm cac mit sau:

+ Ning lyc t6 chitc cong tac ké toan tai chinh trong cac doanh nghiép phu hop
v6i ddc diém t6 chirc kinh doanh va quéan 1y ctia doanh nghiép.

+ Ning luc trién khai thyc hanh tit ca cac phan hanh ké toan cua doanh nghiép,
nhu ké toan TSCD, ké toan vat tu, ké toan ban hang, ké toan thanh toan.....

+ Nang luc phan tich tinh hinh tai chinh cua doanh nghié¢p

+ Tung budc trién khai cong tac ké toan quan tri va cong tac kiém soat noi bo
pht hop vé6i yéu cau d6i méi co ché tai chinh hién nay & cac doanh nghiép.

« Gitp sinh vién khai quat hoa va trinh bay két qud nghién ciru qua chuyén dé
t6t nghiép.

1.2. Yéu ciu

o Sinh vién di thyuc tip tai mot doanh nghiép, td chirc tai chinh, hay don vi sy
nghiép c6 thu. Thoi gian thyuc tap tuy theo hé dao tao theo qui dinh chung ctuia nha
truong.

« Tim hiéu toan dién vé hoat dong SXKD, cong tic quan 1y, cong tac ké toan,
hé thong kiém soat ndi bo va nhimg van dé co lién quan.

« MGJi sinh vién phai hoan thanh mot chuyén dé hay luan van tét nghiép, c6
nhén xét va ddu cua don vi thue tip

2. QUY TRINH VIET CHUYEN PE/ LUAN VAN TOT NGHIEP

Buéc 1: Viét bao cao thuc tip va dé cuong so bd

Budre 2: Viét dé cwong chi tiét

Buge 3: Viét ban thio

Buéc 4: Hoan thanh ban chinh, bao vé chuyén d¢, luin vin tot nghiép
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2.1. VIET BAO CAO THUC TAP

Yéu cau chung: phan b4o cdo nay khoang 10 trang

Phan béo céo thyc tip nhim gilp sinh vién hiéu mot sb dic diém vé hoat dong
ctia doanh nghiép va nhing van dé co lién quan dén cong tac ké toan, qua d6 chon dé
tai cho phu hop. Tuy thudc vao dinh hudng dé tai s& chon ma ndi dung bio cao thuc
tap khac nhau, nhung c6 thé trinh bay nhiing ndi dung chinh sau:

1. Giéi thiéu vé doanh nghiép
- Qua trinh thanh lap va phat trién
- Churc ning hoat dong theo gidy phép thanh 1ap doanh nghiép
- Mot sb thong tin vé két qua hoat dong cua don vi, nhu: doanh thu, von, loi
nhuén, lao dong...
2. Pic diém to chirc quan ly tai doanh nghiép
- B0 mday quan ly tai doanh nghiép: chirc ndng va nhi¢m vu
- Cong tac phan cdp quan 1y tai doanh nghiép, nht 13 phan cip vé tai chinh néu
doanh nghiép c6 qui mé 16n
- Tim hiéu sy phdi hop giita phong ké toan voi phong chirc ning trong cac giao
dich kinh té. Qua d6, danh gia hé thong kiém soat ndi bo. (Vi du: qud trinh mua
hang va kiém nhdn hang nhdp kho: b6 phdn nao mua, duyét gid, kiém nhdn
chat lwong, thanh toan...)
3. Pic diém hoat dong ciia doanh nghiép

Noi dung phan nay tiiy thudc vao timg dé tai ma sinh vién lya chon. Thong qua
dic diém hoat dong ctuia doanh nghié¢p, sinh vién cé thé tim hiéu méi lién hé gitra mdt
hoat dong cu thé cua doanh nghi¢p vdi cong tac ké toan. Vi du:

- Mang d¢é tai ké toan tiéu thu trong cac doanh nghiép can dé cap dén:
0 Pic diém san pham, dich vy kinh doanh
0 Dic diém hé thong phan phdi
O Chinh sach ban hang
0 Céc van dé khac c6 lién quan dén tiéu thu
- Mang d¢é tai vé ké toan chi phi va gia thanh can dé cap dén:
0 Dic diém san pham
0 Dic diém qui trinh cong nghé san xuét
o0 bic diém t6 chirc san xuét

Nhin chung, phan viét vé dic diém hoat dong 1a co so dé sinh vién c6 thé hiéu
sdu sic hon cac van dé vé ké toan, kiém toan, phan tich c6 lién quan dén dé tai da
chon
4. To chirc cong tac ké toan



- Tb chirc bd may ké toan: 1am rd nhiém vu cia timg ké toan vién
- Hinh thirc s6 ké toan: khai quat hoa qui trinh ghi chép theo hinh thuc ké toan
cia doanh nghiép.

Déi véi sinh vién hé chinh qui: ngoai cac ndi dung trén, bao cao thuc tp con
phai khai quat cong viéc ctia mot phan hanh ké toan cu thé ¢ doanh nghiép. Dé thuc
hién ndi dung nay, sinh vién phai lam ro:

a. Qui trinh lvu chuyén chung tir theo phan hanh ké toan di chon nghién ciru

b. Trinh ty ghi chép vio so sach ké toan tir chimg tir gdc theo hinh thire ké toan
dang ap dung tai doanh nghi¢p (Ca ké toan téng hop va ké toan chi tiét). Truong
hop doanh nghiép co sir dung phan mém ké toan thi can lam rd viéc phan cong nhiém
vu ghi chép va kiém soat giita cac ké toan vién.

c. Bao céo ké toan theo phan hanh ké toan (néu co)

2.2. PE CUONG SO BQ
Dé cuong so bo viét khoang 2 trang, trén mot mit gidy cua khé gidy A4. O cap
bac dai hoc, dé cuong vé co ban toi thiéu duoc chia thanh 3 phén.

Phan 1. Co s6 Iy ludn vé dé tai da chon
Phan 2. Thuec té vé céng tdc ké todn (phdn tich)...tai doanh nghiép ABC
Phan 3. Tong hop, ddanh gid va mot sé y kién .... tai doanh nghiép ABC

Tuy thudc vao dic diém ting dé tai ma chuyén dé hay ludn vin c6 thé thiét ké
tir 3-4 phan. Sinh vién phai viét rd cac dé muc trong tirng phan (dan bai) dé gido vién
duyét va trién khai thyc hién dé cirong chi tiét.

2.3. PE CUONG CHI TIET

Muc dich ctia phan dé cuong chi tiét 13 gitip sinh vién trién khai rd rang hon cac
ndi dung cdt 16i da duoc gido vién huéng dan phé duyét tai dé cuong so bg; trude khi
viét ban thao chuyén dé. Vi cac dé tai vé ké toan, trong dé cuong chi tiét can lam rd
cac ndi dung, nhu: chung tu ké toan, chinh sach ké toan, cc loai sd sach chi tiét va
téng hop, quy trinh ké todn ctia cha dé da chon,...can minh hoa. Vi cac dé tai thudc
mang phan tich, can 1am 5 s6 liéu dy tinh thu thap, phuong phéap xt 1y s6 liéu, chi tiéu
phan tich theo timg noi dung phan tich cua dé cuong so bo.

Vé mit luong, tiy theo dang dé tai ma sb luong trang cho dé cuong chi tiét 1a

khac nhau. N6i chung dé cuong chi tiét viét khoang 10 dén 15 trang cua kho gidy A4.

2.4. VIET BAN THAO
Ban thao 1a ban viét cia chuyén dé (luan vin) tot nghiép. Ban thao can chira
dung dy du cac ndi dung phai c6 cia mot dé tai vé hinh thirc va ndi dung trinh bay.
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Sau khi c6 ¥ kién cua gido vién hudng dan, sinh vién phai tién hanh chinh stra, bo
sung, ... dé hoan thanh ban chinh thtc cta chuyén dé (luan vin). Ban thao nén hoan
thanh truge khi két thic thuc tap 3 tuan dé sinh vién co thoi gian chinh sura, in 4n ban
chinh thirc, giri don vi thuc tap nhan xét, dong dau va ndp cho Khoa. Dé chuyén dé co
chét luong thi phan nodi dung tim hiéu vé thuc té tai don vi va kha ning tong hop céac
van dé& qua tim hiéu 12 mot khau hét sirc quan trong. Cac ndi dung can trinh bay c6
tinh logic, gin két, va khdi qudt héa qua minh hoa qua céc so d0, bang biéu.

2.5. BAO VE CHUYEN PE, LUAN VAN TOT NGHIEP

Bao vé chuyén dé tot nghiép: sinh vién phai chuan bi ndi dung tom tit cua
chuyén dé (phan 2, 3) va trinh bay trudc gido vién phan bién trong thoi gian 5-7 phut.
Gido vién dat cau hoi va sinh vién tra 101 ngay cac cau hdi ctua gido vién.

Bao vé luan van: sinh vién chuén bi slides va trinh bay dé tai trude Hoi déng
trong thoi gian khong qua 15 phat. Sinh vién phéi tra 101 cdc cAu hoi cua cac thanh
vién hoi déng bao vé ludn van tot nghiép.

Tiéu chi danh gia khau bao vé chuyén dé, luan van duoc ap dung theo qui dinh
hién hanh cua Khoa.

3. KET CAU CHUNG CUA CHUYEN PE, LUAN VAN

Chuyén d&, luan van t6t nghiép co thé chia thanh 3 dén 4 phan tuy theo timg dé
tai nhung két cau va hinh thirc tong quat nhu sau:

Trang bia (Xem mau trang bia)
Loi mé dau (1 trang)
(Gi6i thiéu tam quan trong va Iy do chon dé tai)
Phan 1. Co s& 1y luin vé..... (khodng 15 trang)
Phdn 2. Tinh hinh thye té ....tai doanh nghiép ABC (25-30 trang)
A. Dic diém tinh hinh chung ciia doanh nghiép (5- 8 trang)
B. Thuc té vé cong tac ké toan/ phan tich.... (20 -25 trang)
Phdn 3. Panh gia va mot so y kién hoan thién ....(5-15 trang)
1.3. Pénh gia tong hop vé ndi dung di nghién ciru
1.4. Mot s6 ¥ kién ...
Két ludn ( 1 trang)
( Viét két ludgn vé dé tai thuc tap)
Danh muc tai liéu tham khdo (theo qui dinh hién hanh cuia DPHDN)




Phan phu luc (khong gidi han)

Muc luc

Nhén xét ciia don vi thwe tdp (c6 nhdn xét va con dau)
Nhin xét ciia gido vién huwong déin

Nhdn xét cua gido vién phdn bién

Nhitng diém can chu y:

D) dai: Do dai cta chuyén dé chi tinh dbi v6i phan ndi dung chinh thic, khong
ké phan phu luc, 16i mé dau va phan két luan. Déi voi chuyén dé tot nghigp, phan
chinh thirc cua dé tai khoang tir 40 dén 50 trang. Doi voi ludn van tot nghigp, phan
chinh thirc ctia dé tai khoang tir 50 dén 60 trang. Nhiing bang biéu, so do khong can
thiét thi nén chuyén vao phan phu luc.

Hinh thirc: toan b chuyén dé duogc danh may trén khod gidy A4, mi
UNICODE, font chit tiéu chuan Times New Roman hoic kiéu chir twong duong, c&
chir 13, ché d6 gidn dong 1a single,canh 18 cac bén khong 16n hon 3 cm. Toan bd bang
biéu, so' d6 cin danh s thir tw dé ngudi doc dé theo doi.

4. HUONG DAN CACH VIET CAC NOQI DUNG CUA PE TAI
4.1. Trang bia

Trang bia dugc trinh bay nhu sau :



PAI HQC PA NANG
TRUONG PAI HQC KINH TE

KHOA KE TOAN
% % % %

CHUYEN PE (LUAN VAN)
TOT NGHIEP

(Tén chuyén dé)

Sinh vién thue hién:
Lop:
Gido vién huéng din:

Nam ....



4.2. Loi néi diu

Can dé cap ba ¥ chinh sau trong 10i néi dau:

- Ly do chon d& tai (hay muc dich nghién ctru)

- Poéng gop cua dé tai (dé tai da nghién ctru dugc cai gi, bo sung, hoan chinh nhimg
noi dung gi,...)

- Két cau cua dé tai: gi6i thiéu dé tai gdbm may phan, tiéu dé cia mdi phan

Luuy: Dé trinh bay céc ndi dung trén, 161 ndi dau duogc viét khi da hoan thanh cac noi
dung cua dé tai

4.3. Muc luc
Liét ké ciAc muc chinh cua dé tai, co ghi chu s6 trang cua tung muc. Pé muc duge
danh liét ké ba cap. Vi du:

Trang
Lo (BE10 A8 TTIUC) ettt s s e e s eeer e eeeees e eenaeees 1
L1 (B8 B8 IIUC) e e e, 5

1.1.1. (tén d& muyc)
1.2. (tén dé muyc)

2. (tén dé muc)

4.4. Noi dung phin I
Phan nay viét tom luoc 1y thuyét vé chu dé di chon. Can chil y may diém sau:

- Khéng sao chép lai 1y thuyét ma can phai chon loc nhitng ndi dung chinh dé
viét vi s trang gi6i han 1a 15 trang.

- Céc ndi dung chinh duoc trinh bay trong phan niy cé gan két véi cac noi dung
ciia phan II va III, tranh trudng hop phan I ¢6 dwa ra mot ndéi dung nao do
nhung trong phan II va III hoan toan khéng c6 dé cap dén.

- Pbi véi cac dé tai ké toan tai chinh, khi trinh bay ndi dung hach toan (ghi No,
ghi C6), nén trinh bay tong hop cac ndi dung hach toan trén so do.

- Dbi véi cac dé tai khac (phan tich, ké toan quan tri,...), cac cong thic, cac bang
tong hop can trinh bay hop 1y, sung tich.

- Cudi cung, khi trinh bay cac ndi dung cua phan I, ludn chu ¥ dén gidi han sb
trang : khong dugc vuot qua 15 trang.

4.5. N9i dung phan II
Vé mit két cau, phan II chia thanh hai phan nho : Phan giéi thiéu nhiing dic diém
chung vé doanh nghiép va phan thuc té vé dé tai tai doanh nghiép.



- Phin A : gi6i thiéu nhimg dic thu chung vé doanh nghiép : Phin nay viét

khong dwoe qua 7 trang. Cac y chinh can dé cp trong ndi dung nay thudng

bao gom :

0]

0]

0]

Tén, vi tri dia 1y, qui md cua doanh nghiép (vé vén, vé lao dong, vé
doanh thu,...) cua doanh nghiép.

Dic diém hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép : can trinh bay linh
vuc hoat dong, mat hang san xuét kinh doanh, thi truong, ...Cha y: ndi
dung can trinh bay c6 lién quan dén dang dé tai (xem huéng dan viét
Bao cao thuc tdp O trén)

Dic diém to chirc quan 1y : Gidi thiéu t6 chirc quan 1y & doanh nghiép
(c6 so dd to chirc quan 1y). Xem hudng din viét Bdo cdo thue tdp & trén.
Dic diém t6 chire ké toan: gidi thiéu vé bo may ké toan va hinh thc sb
ké toan ap dung tai doanh nghiép.

- Phan B: trinh bay thuc trang vé dé tai tai doanh nghiép : Phan nay tuy theo

dang dé tai dé viét cho thich hop. Diéu cdt 16i ctia phan nay 1a phai lam rd thuc

trang cua dé tai & doanh nghiép. Mgt s6 diém can chu y:

0]

0]

0]

C6 thé vira mo ta thue trang, vira dua ra y kién nhan xét vé thuc té d6 &
doanh nghiép (hop 1y hay chua ?). Dé dua ra y kién nhan xét, can ddi
chiéu véi 1y thuyét hay qui dinh ctia ché do c6 lién quan.

V&1 mdt qui trinh nao do, vi du qui trinh hach toan ban hang, can khai
quat trude qui trinh (c6 thé trén so d6), sau d6 mdi di vao trinh bay chi
tiét cac y, minh hoa béng $b liéu, s6 sach, ...

Nén chon lya cac bang, s6 dién hinh dé minh hoa ¥ di viét. Chu y tranh
liét ké s6, bang; diéu quan trong 12 phai 1am rd thuc trang vé dé tai.

Cubi phan II, néu can, c6 thé dua ra y kién danh gia tong hop (wu, han
ché) vé cac ndi dung di trinh bay. Tuy nhién, muc ddnh gid tong hop c6
thé duoc trinh bay trong Phan III (xem ndi dung 4.6).

4.6. Noi dung phan III

Duya trén co s phan thyc trang (phan II) va phan co s& 1y thuyét (phan I) dé

dua ra mot sé hudng giai quyét hop 1y hon khi van dung dé tai & doanh nghiép thuc
tap noi riéng va & cac doanh nghiép khac néi chung. Trudc khi dua ra giai phap, cin
danh gia nhitg mat con ton tai. Cu thé ndi dung phan nay bao gom hai phan nho sau :

- A. Panh gia tong hop nhimg mit uu diém, han ché lién quan dén chu dé

nghién ctru & doanh nghiép : Panh gid nay dugc duc két tir nhitng nhin xét nam

rai rac & cac ndi dung di trinh bay & phan II (xem & trén). Chi y:

0]

ddanh gid nén tdp trung vao chi dé nghién ciu, khéng danh gid chung
chung, tranh lac de.



O trdnh truong hop dwa ra danh gid wu, han ché nhung cdc ddc diém nay

khéng thdy dé cdp & phan thue trang (phan II).
- B.Y kién hay giai phap....:

0 Céc ¥ kién hay giai phap phai duoc xiy dung dya trén danh gia nhiing
mit con ton tai. Tranh truong hop khong dua ra danh gia, nhan xét
nhung lai dua ra ¥ kién, giai phap.

0 Mot y kién hay giai phap dua ra phai bao gém :

= Co sd Iy thuyét cua y kién hay giai phép ;

= Kha ning van dung ¥ kién hay giai phap & Doanh nghiép ;

= Noi dung cta y kién hay giai phép ;

= Téac dong cua ¥ kién hay giai phap : dinh luong nd néu c6 thé (vi
du giai phap s& gop phan ting doanh thu bao nhiéu). Néu khong
thi dinh tinh (vi du hoan chinh mot qui trinh hach toén).

4.7. Két luan
Céc ndi dung can trinh bay trong két luan:

- Tong hop lai cac ndi dung chinh d4 trinh bay trong dé tai

- Nhirng két qua dat dugc, nhitng ndi dung chua hoan chinh (giai thich tai sao
chua lam duoc).

- Goi mé huéng nghién ctru trong tuong lai (chi yéu dua vao nhimg ndi dung
chua lam duoc)

4.8. Tai liéu tham khio

Liét ké cac tai li€u tham khao theo trat tu sau:

- Trudng hop tai liéu tham khao 14 sach : Tén tac gia - tén sach — lan tai ban (néu
c6) - nha xuit ban - noi xuit ban- nim xudt ban.

Chu ¥ tén tai liéu in nghiéng; Vi du : Nguyén Vin A, Ké todn tdai chinh, Tai ban

lan thr 2, Nha xudt ban gido duc, Ha ndi, 1999

- Truong hop tai lidu 1a bai bdo trong céc tap chi: Tén tac gid - tén bai bao - tén
tap chi - s6 bao - nam xudt ban.

Chu vy : Tén bai bao dé trong ngoidc kép, tén tap chi in nghiéng; Vi du : Nguyén

Vién A, « Chi phi muc tiéu », Tap chi ké todn, s 98, 1999.

5. PHUONG PHAP TiM HIEU, THU THAP TAI LIEU

5.1. Xac dinh muc tiéu nghién ciru cua de tai

Muc ti€u nghién ctru gan li€én véi tén dé tai da chon. Sinh vién phai bam sat

muc tiéu ndy trong qué trinh 1am dé tai

5.2. Xac dinh cac cau héi nghién ctru caa de tai
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Cau hoi nghién ctru 1 nhitng van dé trién khai tir myc tiéu nghién ctru va noi
dung bao cédo thyc tap. Sinh vién can liét ké nhitng cau hoi, thic mic, nhitng van dé co6
lién quan trong mot dé tai ké toan, kiém toan, phan tich dé chii dong sip xép ké hoach
thu thap sb liéu. C4u hoi nghién ctru ciing c6 thé 1a nhitng van d& ma 1y luan con chua
1d rang, cAn phai thay d6i, hay nhitng van dé can van dung trong thuc tién ¢ nudc ta

5.3. Xay dung 16 trinh dé giai quyét cac cAu héi nghién ciru dit ra

+ Thu thap cac thong tin c¢6 lién quan dén ndi dung dé tai

+ Phong van nhiing ca nhan c6 lién quan (chuan bi sin cau hoi thiac mac) dé
lam rd hon cac thong tin da thu thap

+ M5 ta khai quat va dénh gid cac van dé trén
(1) Mdng dé tai ké todn tai chinh: can tim hiéu mau biéu ching tir, qui trinh luu

chuyén chung tir, s6 sach ké toan chi tiét, s6 ké toan tong hop, cac chinh sach ké toan
va do ludong dbi tuong ké toan, hé thdng bao céo ké toan theo phan hanh di chon. Qua
d6, d6i chiéu véi cac chuan muc ké toan, qui dinh hién hanh...va danh gia vai tro cta
phan hanh ké toan d6 ddi v6i cong tac quan 1y tai don vi

(2) Mdng dé tai phdn tich: can thu thap Bao cdo tai chinh, cic bao cdo chi tiét, tong

hop c6 lién quan. Thu thap cac thong tin dinh tinh c6 lién quan dén dé tai. Qua do,
thuyét minh, giai thich s liéu qua cac chi tiéu phan tich ddnh gia hoat dong cua doanh
nghiép.

(3) Mang dé tai ké todn qudn tri: xem xét mtrc d6 van dung ké toan quan tri theo dé tai

da chon, phan cip quan 1y, cach ting xir chi phi, hé thong béo cao kiém soat. ..

Trén day chi 1 nhiing goi ¥ ¢6 tinh nguyén tac. Sinh vién can trinh bay céac s6
lidu, bang biéu co lién quan dén dé tai, tranh trinh bay triung lap. Cac mau biéu, ching
tir can sdp xép cho logic trong mdt chuyén dé (luan van) tot nghiép.

Tai liéu sir dung cho dé tai can c6 tinh logic, gan thoi diém thuwc tdp nhat. Véi
dé tai phan tich, ngudn dir liéu gbc (vi du: Bao cdo tai chinh) phai trinh bay & phan phy
luc ctia chuyén dé (luan van) t6t nghiép va cd xac nhan cua don vi thuc tap.

5.4. So sanh, ddi chiéu, binh luan

Mot trong nhitng kho khan 16n nhat dbi véi ngudi viét 13 tong hop va danh gia
cac van dé da khao sat tai don vi. Tuy thudc vao ting dé tai, cach viét cuia mdi sinh
vién ma cong viéc ndy co thé trinh bay & phan 2 hodc dau phan 3 cia chuyén dé (luin
van). Goi ¥ 12 sinh vién d6i chiéu voi 1y thuyét (chuan muc, ché do ké toan...) hay tinh
hop 1y... trong cac cong viée ¢ lién quan dén dé tai thi co thé dua ra cac két luan

-10-



riéng cua minh. Cac két ludn co thé 1a mit manh hay mat con tdn tai. Day la giai doan
nhan thic ciia modi sinh vién sau qua trinh thyc tap. Tuy thudc vao sinh vién theo hé
dao tao (chinh qui hay vira hoc, vira 1am) ma yéu cau danh gia & noi dung nay khac
nhau.

6. NHUNG VAN DE CAN CHU Y KHAC
6.1. Chép chuyén d¢, luin vin

Sinh vién nghiém cdm chép chuyén dé, lugn vin cta sinh vién khoa trude.
Moi trudng hop chép déu khong duoc cong nhan két qua (diém 0). Dé thuc hién diéu
nay can chii y mot sd van dé sau:

Déi véi phan 1y ludn: can chon loc nhitng ndi dung cé lién quan dén dé tai voi
cach dién dat ciia minh thi s& tranh hién tugng chép vi phan 1y luan chi gidi han
khoang 15 trang. Riéng viéc sao chép ndi dung, cong dung va két cau cia cac tai
khoan thi dugc phép chip nhén.

D4i v6i phan 2 — Gi6i thiéu tinh hinh chung vé doanh nghiép. Dé tranh tinh
trang giéng nhau gitra cac sinh vién thyc tap tai cung mot doanh nghiép, nhiing so do
vé t6 chirc bd may quan 1y, bd mdy ké toan, hinh thic ké toan... can gidng nhau;
nhung cach dién dat thi khac.

6.2. Trich din tai liéu tham khao
Sinh vién can chil y cach trich din dé tranh bi xem xét 1a chép dé tai. Noi dung
trich dan thudng lién quan dén phan 1y luan hodc cac ngudn sd lidu gdc sir dung trong
phan 2 cia mot chuyén dé tot nghiép. Co thé c6 mot sb goi ¥ sau:
(1) Khong nén chép nguyén 2 trang trd 1én cua gido trinh nhiing phan khong can
thiét.
(2) Néu chép cac dinh nghia gdc can chu thich cudi trang: tén tac gia, tén sach (bai
bdo), tén Nha xudt ban, nam xuét ban, sd trang
(3) Cac bang sb liéu gbc ¢ doanh nghiép nén ghi rd (Ngudn: trich tir Bang... tai
doanh nghiép)
6.3. Panh s6 dé muc
Céc dé muc duoc danh sb tha ty nhu sau:
1. Tén dé muc
1.1. Tén dé muc
1.1.1. Tén dé muc
1.1.1.1.  Tén dé muc
a) Tén dé myc

1.2.  Tén dé muc
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2. Tén dé muc

Chuy:

- bat dau cham ngay sau s6 d€ muc, sau d6 cach ra mgt khodng trong, r6i mai viét tén
dé muc

- Khong dé bat ky ddu ndo (chdm, hai chim, ...) cudi dé muc

KHOA KE TOAN
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