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TRUONG CAO PANG KINH TE TP. HO CHI MINH
KHOA TAI CHINH - KE TOAN
Z K

BAO CAO THU'C TAP TOT NGHIEP

Dé tai:
4 7

Ketoan..............

e ()

Don vi thuec tap :
Cong ty

SV (HS) thuc hién:
Lop:

Gi4o vién huéng dan: Pham Vi Diém

Nam: 200x

(*) Mau trang bia, mang tinh goi y, nho thay di tén d& tai phu hop vai dé tai da dang ky véi giéo vién huéng dan.
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NHAN XET CUA PON VI THU'C TAP
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NHAN XET CUA GIAOVIEN HUONG DAN
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LOI CAM ON

Goi y: Cam on céc thay cd trong nha triee ng da truy én dat kién thirc, cam on Ban
Giam dac Cong ty @ tiép nhdn cho em duwoc dén thuc tdp , cam o n cac anh chj trong
Phong ké toan 4 tdn tinh gidp d& em trong viéc hoan thanh Ban B&o céo thuc tdp tot
nghiép nay, vin van ...
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LOINOI PAU

Goi ¥: Nhdc qua vé th ¢i gian dwoc dao tgo vira qua trong nha trirong, nay da dé n
giai dogn hoan t a4t chwong trinh dao t o, diwre ¢ phan cong di tham gia thuc tdp tai ...
dé tim hiéu thyec té cia cong tac ké toan tai cac don vi.

Sau d6 két hop trinh bay Iy do tgi sao lgi chon dé tai thuc tap tot nghiép la ... (néu
I&n sw quan trong, sir can thiét cua dé tai do trong thyrc té cong tac cua cac don vi)

Chuay: Cho du so liéu ghi chép trong bao cao la s6 lieu thwc té do ke toan c ua
Cong ty cung cap, trong phan Lo i ndi d‘au ciing van nén néi rang “ cdc s6 i éu néu
trong Ban Bao céo thuc tap nay déu 1a s liéu gid dinh dé minh hog cho ngi dung cia dé
tai, khéng phdi 1a s6 lidu thurc té” (@é tranh tinh trang thinh thodng d4 xdy ra trong qua
trinh thyc tdp t ot nghié p, Ban Bao cao thuc tap sau khi lam xong, khi dira @én Giam
doc ky tén b Giam dac gid lai vi cho rang so liéu ké toan cua doanh nghiép khdng duroc
phép dua ra bén ngoai)

Bit dau danh sb
tha tu trang tur
day
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PHAN I:

GIO'I THIEU PO'N VI THU'C TAP

I. LICH SO’ HINH THANH VA PHAT TRIEN
Goi y: ’
Cong ty ... thanh lap theo Quyet dinh sé ... ngay ...do ... ky; tir ngay

thanh ldgp dén hay cong ty da thay doi va phét trlen nhu thé ndo, co ngoi san xudt
dwoC mo rong dén dau, van van .

II. CHO’C NANG NHIEM VU CHU YEU
Goi y: ’ ’
Ghi theo ngi dung cua Quyet dinh thanh lgp Cong ty (hay Giay phép dang
ky kinh doanh)

I1I. QUY MO HOAT PONG HIEN TAI

Goi y:
Cong ty hi¢én nay c6 bao nhiéu nha xuang, cua hang (ké ra); tong sé

lirong lao dong la bao nhiéu nguoi (gom bao nhiéu tryc tiép, bao nhiéu gian tiép
(ké ra); Doanh thu tiéu thy san pham hang hoa hién nay la bao nhiéu dong / nam;
mac ngp ngan sach hang nam la bao nhiéu dong; thi phan (hay pham vi hogt
dong) cua cong ty hi¢n nay bao gom nhaiing dia phirong ndo, nhing quéc gia hay
vuing 1&nh thé nao ? véin vén ... (Cé dwoc céi gi thi ghi céi do)

IV. TO CHU’C BO MAY QUAN LY

A. So db t6 chirc
Goi y: )

Vé so dé té chirc bd may quan ly cua Cong ty, ter Ban Giam doc tro
dén cac Phong, Ban, bé xuéng phdn truc thugc

B. Churc nang nhiém vu caa cac bo phan
Goi y:

Trinh bay chic nang nhiém vu chi yéu cua ting bg phdn dioc néu tén
trong s o' do té chize ndi trén (Chitc nang nhiém vy cia Ban Giam Paéc, cia
teeng phong, ban, bg phdn tryc thuge)

V. QUY TRINH CONG NGHE
Goty: ‘ e
Vé s o do quy trinh cong nghé cua qua trinh s an xuat che bién ¢ ua cong ty,
néu cdng ty san xuat nhiéu logi san pham khac nhau cé quy trinh cong nghé khac
nhau thi chi can néu quy trinh céng nghé cua 1 logi san pham chinh cia cong ty;



[DE CUONG CHUONG TRINH DAI HOC]

riéng truweong hop Bao cao thw ¢ td@p chon chuyén dé Ké toan chi phi va tinh
gia thanh s dn pham thi phdi néu quy trinh cdng nghé ci#a sdn pham ma
minh mé td cach thic hach todn chi phi va tinh gia thanh trong chuyén de.
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Giai thich bang loi trinh tu cia so do cdng nghé do.

Néu don vi thuc tdp 1a té chic kinh doanh thizong mai chi ¢6 ho at
dong mua, ban hang hoa hay thuc hién dich vu thi khéng thuc hién muc nay.

VI. NHI’NG THUAN LO'I VA KHO KHAN VA HUO'NG PHAT TRIEN CUA CONG TY

Goi y:

Néu Ién cac thudn loi va kho khan hién nay ¢ ia cong ty (c6 thé do cac
nguyén nhan: th; tr wong, gia cd, chinh séch kinh té, chinh sach thué khoa cua
Nha nuée, vin van ...) Sau @6 néu Ién huéng khai thac thudn loi, khéc phuc kho
khan hay dé xuat Nha nuéc cd céac bién phap gidi quyét cho cong ty.
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PHAN II:
GIOI THIEU BO MAY KE TOAN CUA
CONG TY ...

I. HINH THU'C TO CHU’C BO MAY KE TOAN
Goi y:

Néu 1én bg may ké toan cua cong ty duoc té chitc theo hinh thirc gi : tap
trung ? phan tan ? vira tap trung vera phan tan ? (can xem lai ly thuyet, bai “To
chitc bg may ké todn” ciia mdn hoc Ké todn tai chinh, @é nam lai nhung khai
niém nay); cho biét tai sao lai biét rang cong ty da t6 chirc bg may ké toan theo
cac hinh thic d6?

Vi du: “Céng ty t 6 chirc bg may ké toan theo hinh thirc tap trung, vi
toan bg cac cong viéc ké toan (gom phan logi va xi ly chiing tar, ghi sé chi tiét,
ghi sé tong ho p, ldp bdo cdo tdi chinh, ...) déu dwoc thuc hién tap trung tai
phong ké toan “;

Hay “Céng ty té chirc bé may ké toan theo hinh thizc v ira t dp trung v ira
phan tan vi toan bé cac phan hanh ké toan (t i xi# ly ching t ¢, ghi sé chi tiét
ghi sé t ong he p va ldp bdo cdo tai chinh, ...) déu dwoc giao cho cac XN. Al, A2,

.. (Ia cdc don Vi tryec thugc) thyee hién; con déi véi XN.A3, A4, ... chi dwoc giao
thyc hign cac cong viéc ... (néu tén cong vi éc) con cac cong vigc con lgi (néu tén
cdng viéc) diroc dua vé thyre hién tai phong ké toan chinh cua cong ty ”;

Van van ...

I1. SO’ PO TO CH’C NHAN SU PHONG KE TOAN
Goi y:

Vé so do t 6 chirc nhan sy phong ké toan cia don vi |, tir ké toan trurong
tré xuéng dén cac té ké toan ¢ cac don vi tr wc thuge hay cac nhan vién tryc
thugc; Sau d6 néu (bang loi) chire nang nhiém vu chi yéu cia ting té ké toan hay
cua tirng nhan vién ké toan

Néu khdng ¢ duroc sor dé té chizc nhan si phong ké toan,thi dé muc 11
nay c6 thé dsi 1a "I1. T6 chirc nhan su phong ké todn ”; sau d6 néu (bdng
loi) chitc nang nhiém vy cia tirng nhan vién trong phong ké toan, vi du:

“Phong ké t0an Ciia cong ty .... ¢é tat ca ... anh chi; bao gom:
- 1 Kétoan trueng, phu trach ...

-1 nhan vién ké toan phuy trdch ...

-1 nhan vién ké toan phuy trdch ...

- 1Thu quy phu trdach ...

Van van ...
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I11. HINH THU’C KE TOAN

1/ Hinh thirc ké toan:

Goi y: Cho biét hinh thizc ké toan dang duroc cong ty siz dung trong ghi
chép ké toan 1a hinh thizc gi : Nhdt ky - Sé cai ? Chirng tir ghi s ? Nhdt ky chung
? Nhdt ky chitng tr ? Hinh thac ké todn trén may tinh ?; (can xem lai ly thuyét
d4 hoc hodc Sach “Ché dé Ké toan doanh nghiép” ban hanh theo Quyét dinh
15/2006/QP-BTC ngay 20/3/2006 cuia Bé trieong Bé Tai chinh dé nadm lai nhiing
hinh thic nay).

Nhdc nhg: Sai lam hay mdc phdi khi 1am bao céo 1a nham ldn giza hinh
thizc ké todn (con goi 1 hinh thizc sé ké toan) ndi ¢ day va hinh thic té chirc bg
may ké toan trinh bay ¢ muc | & trén.

2/ Pic trung co ban: Cho biét dac trung co ban cia hinh thic

d6? Vi du:

Pdc trung co ban cua hinh thizc Nhat ky - Sé cai la “Siz dung Sé Nhdt ky
- S6 céi lam sé ké toan téng hop duy nhat dé ghi chép cac nghiép vu kinh té phat
sinh theo trinh ty thoi gian két hop véi ghi chép theo tai khoan ké toan ”

Hogc:

Bdc trung co ban cua hinh thizc Chieng tir ghi s 1a “Moi nghiép vu kinh
té phat sinh déu phdi duwoc ghi nhdn vao ching tir ghi sé trieéc khi si dung
chitng tir ghi s6 1am can cir tryec tiép dé ghi chép vao sé tong hop theo trinh tu
thoi gian va theo tai khodn ké toan theo 2 qua trinh ghi chép tach roi nhau”

Hoac:

Bac trung co ban cua hinh thize Nhdt ky chung 1a “Moi nghiép vu kinh té
phét sinh déu phdi duwroc tap trung phan &nh vao cac sé Nhdt ky ( ma trong tam
1a sé6 Nhdt ky chung) theo trinh tu thoi gian két hop véi theo hé thong tai khodn
truéc khi siz dung sé liéu tir cac sé Nhdt ky nay 1am can ciz truec tiép ghi chép vao
S6 Cai.

Hodc:

Dac trung co ban cua hinh thic Nhdt ky ching tir la “zdp trung phan
anh cac nghiép vu kinh té phéat sinh theo bén C6 cuia cac tai khoan két hop véi
viéc phan tich theo cac tai khodn déi 1rng No theo trinh ti thoi gian két hop véi
theo tai khodn ké toan trén cac to sé Nhat ky chieng tir trieéc khi siz dung céc tor
s6 Nhdt ky ching ter ndy 1am can cit truc tiép dé ghi chép vao Sé Cai.

Hodc:

Bac trung co ban cua hinh thize ké toan trén may vi tinh 1a céng viéc ké
toan duwoc thurc hién theo mét churong trinh phan mém ké toan trén may vi tinh.
Phan mém ké toan duroc thiét ké theo nguyén tic cia mét trong 4 hinh thize ké
toan hodc két hop cac hinh thizc @6. Phan mém ké toan khdng hién thj day du quy
trinh ghi sé ké toan nhung phdi in diroc day di s6 ké toan va béao cao tai chinh
theo quy dinh.

(Tir ngi dung céc ddc tring co ban nay dé xac dinh xem don vi sir dung
hinh thizc ké toan nao, va chi can trinh bay trong bao cao ddc trung co bdn cia
hinh thizc ké todn ma don vi dang si: dung )
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3/ So' @b trinh tw ghi chép:

~ Goi y: Vé so do trinh ty ghi chép cia hinh thic ké toan d6 (c6 dui trong ly
thuyet da hoc, hoac Sach “Ché do Keé toan doanh nghi ép” ban hanh theo Quy ét
dinh 15/2006/QD-BTC ngay 20/3/2006 cua B¢ trueong Bg Tai chinh); va gidi

thich ( bang léi ) trinh tu ghi chép cua so do do.

Sau do, doi chi éu véi thuc té ghi chép tai do n vi thuc tdp dé néu lén rang
thurc té giong hay khac véi ly thuyét, va néu khéc thi khac ¢ nhing diém nao ?

Vi du: So do trinh tir ghi chép cua hinh thizc ké toan Nhdt ky - Sé céi

Choéung tbg goac

Baling toang hdip
CTG cugng loaii

i

Catic soa ked toalin
chi tiedt

.

!

Nhaat Kyt — Sod Cadi

<->

Baling toang hdip chi tieat

v

Balng caén foai soa phault sinh

Balo catlo Thued + Balo catio Tagi chinh [«

> Ghi hagng ngagy

Ghi theo fonh kyg

a. Hang ngay: (Iam cai gi ?)
b. Dinh ky: (Ilam cai gi ?)
c. Cuoi thang: (Iam céi gi ?)

Ghi vago cuodi thaung

Noai chieau soé liedu vago cuodai thating
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Vi du: So dé trinh tw ghi chép cua hinh thic ké toan Cheeng tir ghi s6:

Choung tég goac

l

Baling toang hdip Calc soé ked toalin
CTG cugng loaii chi tieat

w j

Sod Naéng kyt CTGS Fﬁ Choung tég ghi soa

N

i

A 4

Soé Caui

<—>| Baling todng hdip chi tieat

! }

Baling caan fioai soa phaut sinh

h 4

v

Bauio catio Thuea + Batio catio Tagi chinh [«

_— Ghi hagng ngagy

= Ghi theo fionh kyg

a. Hang ngay: (Iam cai gi ?)
b. Dinh ky: (lam cai gi ?)
c. Cuoi thang: (Ilam céi gi ?)

Ghi vago cuoai thaung

Noai chieau soé liedu vago cuodai thating
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Vi du: So dé trinh tu ghi chép cua hinh thic ké toan Nhdt ky chung:

Chéung tég goac

4

Cauic Soa Nhaat kyu fiaéc bieat

|

Nhaat Kyu Chung

Catic Soa keé toaln chi tieat

v

>

Sod& Caui

<>

v

Baling caan fioai soa phaut sinh

Bading toang hdip
chi tieat

Bauo calio Thuea + Bato cauo Tagi chinh #

_— Ghi hagng ngagy

Ghi theo fonh kyg

a. Hang ngay: (Iam cai gi ?)

b. Pinh ky: (lam céi gi ?)

c. Cudi thang: (lam céi gi ?)

Ghi vago cuoai thaung

Noai chieau soé liedu vago cuodi thating
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Vi du: So dé trinh tu ghi chép cua hinh thizc ké toan trén may vi tinh:

Chéung tég goac

v

PHAAN MEAM
KEA TOAUN

v

SOA KEA TOAUN

————J» - S04 todng hdip

- S04 chi tieat

N
\"4

Bauo catio Tagi chinh

Baling todng héip
choéung to@ goac
cugng loai

MAUY VI TiNH

—> Nhaéap soa lieau hagng ngagy

<-2> Noai chieau, kiedm tra

== |n s0d salich, batio calio vago cuodi thaling, cuoai naém

4/ Mdu bidu sé sach si dung:

Goi y: Minh hog mdu bi éu cia cac sé sach néu trong so do vira v é.
(Cac mau bi éu nay cé du trong trong Iy thuyét @4 hoc, hogc Sach “Ché dé Ké
toan doanh nghiép ” ban hanh theo Quyét dinh 15/2006/QP-BTC ngay
20/3/2006 ciia Bé truong Bé Tai chinh).

Vi du:

Poi véi hinh thiee ké toan Nhdt ky - Sé cai thi minh hog mdu Nhdt ky - Sé

cai, mau Bdang téng hop ching tir géc ciing loai.

Péi véi hinh thizc Chiing t o ghi s6 thi minh hog mau Chaeng tir ghi

s6; mau Sé Pang Ky ching tir ghi s6, va mau Sé céi.

Péi v 6i hinh thize Nhat ky chung thi minh hog mau sé Nhdt ky chung,
cac mau sé Nhdt ky déc biét duroc sir dung tai don vi, va mdu Sé céi.

Doi voi hinh thirc ké toan Nhat ky - Chung tir thi minh ho ¢ cac mdu so
Nhdt ky chung t i dicoc sir dung tai don vi (nhu Nhdt ky chung tir s6 1; 56 2,

vanvan ...), va mau Sé Ccai.

Doi véi hinh thic ké toan trén may tinh thi minh hog cac mdu sé tai
khodn, sé chi tiét tai khoan do may in ra.

Leeu v: Khi minh hog cac mau sé, nén trinh bay 1am 2 lan: 1 1 4n trinh
bay theo mdu in trong ché @6 ké toan do Bé Tai chinh ban hanh; 1 l4n trinh bay

theo mdu thuc té cua don vi (néu photo copy dwoc mau sé thuc té cua don vi thi

cang tot): sau @6 néu lén sw khac biét giira mdu sé theo ly thuyét va theo thuc té

va ¢ thé duwa ra nhdn dinh riéng cia ban than vé s u khéc biét @6 (hay hon ?

dd hon ?). Truong hop mau 50 theo thyc té glong nhu mau in trong sach glao
khoa thi ch/ can minh hog mau bi éu theo thuc t ¢ va cho biét “mau biéu so
sach trong thuec té giong nhu mdu biéu sé sach dwroc Nha nuéc quy dinh theo

ché dg ké toan 1
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IV. PHUO'NG TIEN GHI CHEP KE TOAN

Goi y:

Cho biét don vi ghi chép ké toan bang tay, bang tay c6 két hop siz
dung c&c phan mém ing dung ¢ za may tinh (nhu Excel, Accsess) hay hoan
toan t dgng bang cac phan mém ké toan chuyén dung ?

Néu ghi chép bang tay co két hop sur dung cac phan mém ing dung Excel.
Accsess thi néu Ién cac phan mém nay hé tro  cho cong tac ké toan trong nhiing
cong viéc cu thé nao ?

Néu ghi chép bang phan mém ké toan chuyén dung thi cho biét tén va
quéc tich cia phan mém @6 ?

V.  CHE PO KE TOAN AP DUNG TAI PON VI

- Bon vi tién té ghi s6 ? (thurong 14 tien Pong Viét nam)

- Nién do ké toan: Bat dau tir ngdy ....; két thiic vao ngdy ... (thwong la
bt dau tir ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 cung nam)

- Phuong phéap ké toan tong hop hang ton kho ? (1 phwong phap ké
khai thuzong xuyén hay phirong phap kiém ké dinh ky ?)

- Phuong phap danh gia hang ton kho ? (FIFO ? LIFO? Binh quan gia
quyén lién hoan ? Binh quan gia quyén cé dinh ?)

- Phuong phéap khau hao tai san ¢6 dinh ? (Puong thang ? Sé duwr giam
dan? Sé dur giam dan c6 diéu chinh ?Khdu hao theo sdn luwong ?)
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PHAN III:

CHUYEN PE

KETOAN . ...,
TAICONG TY .... (%)

( Gido vién huréng ddn sé gop ¥ cu thé vé dan bai chi tiét cia phan nay sau
khi sinh vién dang ky dé tai thuc tap tét nghiép)

(*) Nhé thay @i tén dé tai phi hop véi tén dé tai da dang ky véi gido vién hurong
dan
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PHAN IV:

NHAN XET - KIEN NGHI - KET LUAN

VE CONG TAC KE TOAN .....oceoueeeeeeecvecvsrenn TAI ... (%)

I. NHAN XET
Goi y:
Néu 1&n céc sir khac biét giira thuec té ghi nhdn duroc cia doanh nghié p
(xoay quanh dé tai thyc tap t 6t nghiép, khong ndi lac qua dé tai khac ) véi ly
thuyét d& hoc ¢ nha tr wong ; dwa ra nhdn dinh riéng cia ban than vé su khac
bi¢t @6 (hay hon ? do hon ?), van van ...

I1. KIEN NGHI
Goiy: : o
De xuat cac kien nghi (thém cai nay ? bo cai kia ?) cua ban than dé co thé
hoan thién hon nira cong tac ké toan tai don vi (chi xoay quanh dé tai thuc t dp tot
nghiép, khdng ndi lac qua dé tai khac), néu 1én ly do ra doi cua cac dé xuat do.

III. KET LUAN

Goi y:
N&u 1&n céc van dé mang tinh tong két cho toan bé cac ngi dung da noi ¢
phan chuyén de; Trinh bay ngan gon, di thang vao ngi dung dé tai.

Vi du: (Gid sir dé tai thuec tdp tot nghiép 1a “Ké toan Nguyén vt liéu va Cong
cudungcu” )

“Poi véi mét doanh nghiép may ma tinh chdt san pham doi hoi phdi siz
dung rat nhiéu logi vat tu, phu ligu thi viec t6 chirc tot cong tac ké toan nguyén
vt liéu 1a mgt van dé hoan toan khong don gian; thé nhung céng ty ... da lam rat
tot cong viéc nay céch thuc thu thap, xur ly chang tee ké toan cing nhu cach thic
ghi chép chi tiét va tong hop da dam bao duot yeu cau chinh xac, kip thoi va ro
rang cua ké toan; tuy nhién, trong mét sé phan viéc cu thé thi ... van vin .

Luu y chung:

Can sir dung cau chiz cho khéo 1éo, té nh;, néu nhan xét tat vé cong ty thi
thdi, nhing néu mudn nhdn xét vé nhieng diéu ma minh nghi rang chua tot (vé
nghiép v u ké toan ) thi can trao dai riéng véi gido vién huéng dan trueée khi
dwa vao ban bao céo.
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(*) Nhé thay doi tén dé tai phu hop véi dé tai da diang ky vai gido vién hudng dan.



