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TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM KHOA KINH TẾ & KẾ TOÁN       

   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
KẾ HOẠCH THỰC TẬP NHẬN THỨC 

NGÀNH: KIỂM TOÁN  


KHÓA: 43

Thời gian thực tập( 02 tuần (Từ ngày 17/4/2023 đến ngày 28/4/2023)

I. MỤC ĐÍCH THỰC TẬP

Theo yêu cầu đào tạo ngành Kiểm toán của Trường Đại học Quy Nhơn, sinh viên ra trường không những phải nắm vững kiến thức lý thuyết về ngành kiểm toán ở bậc Đại học mà còn phải vững vàng về kỹ năng thực hành nghề nghiệp, khả năng tổ chức và thực hành quy trình kiểm toán báo cáo tài chính tại các đơn vị khách hàng cụ thể.

Vì vậy, sinh viên cần phải trải qua đợt thực tập nhận thức ở năm học thứ 3 theo chương trình đào tạo nhằm trang bị những kiến thức cơ bản về thực hành kiểm toán như: Quy trình kiểm toán, giấy tờ làm việc,… thực tế mà sinh viên chưa có điều kiện tiếp cận trong thời gian học ở trường, đồng thời tạo cơ sở về kiến thức thực tế cho đợt thực tập tốt nghiệp sau này. 

Đợt thực tập nhận thức này nhằm thực hiện các yêu cầu sau: 

- Tìm hiểu khái quát chung về công ty kiểm toán cụ thể;

- Bước đầu vận dụng các kiến thức đã học để tìm hiểu quy trình kiểm toán, giấy tờ làm việc,… các phần hành tại một đơn vị khách hàng cụ thể;

- Đưa ra những đánh giá về quy trình kiểm toán, giấy tờ làm việc,… các phần hành cụ thể từ giai đoạn chuẩn bị kiểm toán, thực hiện kiểm toán và kết thúc kiểm toán theo quy định;

- Tổng kết các kỹ năng nghề nghiệp tích lũy được sau đợt thực tập nhận thức.

II. NỘI DUNG THỰC TẬP

Trong đợt thực tập, nhóm sinh viên phải hoàn thành Báo cáo thực tập nhận thức với các phần nội dung chính sau:

CHƯƠNG 1( KHÁI QUÁT CHUNG VỀ CÔNG TY KIỂM TOÁN….. (5 - 7 TRANG)
1.1 Quá trình hình thành và phát triển của Công ty

1.1.1 Tên, địa chỉ Công ty

1.1.2 Thời điểm thành lập, các mốc quan trọng

1.1.3 Quy mô hiện tại của Công ty

1.1.4 Kết quả kinh doanh và đóng góp vào ngân sách Nhà nước qua các năm của Công ty

1.2 Chức năng và nhiệm vụ của Công ty

1.2.1 Chức năng

1.2.2 Nhiệm vụ

1.3 Đặc điểm hoạt động của Công ty

1.3.1 Lĩnh vực hoạt động của Công ty

1.3.2 Các khách hàng của Công ty

1.3.3 Vốn kinh doanh của Công ty

1.3.4 Đặc điểm về các nguồn lực chủ yếu của Công ty (lao động, tài sản cố định)

1.4 Đặc điểm cơ cấu tổ chức của Công ty

+ Giới thiệu sơ đồ cơ cấu tổ chức 
+ Giải thích chức năng, nhiệm vụ của cơ cấu tổ chức

1.5 Quy trình kiểm toán tại Công ty

1.5.1 Chuẩn bị kiểm toán

1.5.2 Thực hiện kiểm toán

1.5.3 Kết thúc kiểm toán

(Tùy vào tình hình thực tế tại Công ty kiểm toán, tên và nội dung các giai đoạn của quy trình kiểm toán có thể thay đổi.)  

CHƯƠNG 2(  CHƯƠNG TRÌNH KIỂM TOÁN KHOẢN MỤC … TẠI CÔNG TY KIỂM TOÁN….ĐỐI VỚI KHÁCH HÀNG ABC

- Nhóm sinh viên dưới sự hướng dẫn của giảng viên hướng dẫn, kiểm toán viên tại Công ty kiểm toán tiến hành lựa chọn mô tả thực tế chương trình kiểm toán các khoản mục liên quan đến khách hàng ABC (trong 1 năm).

- Dữ liệu được Công ty kiểm toán cung cấp hoặc giả định để đảm bảo nguyên tắc bảo mật thông tin khách hàng ABC của Công ty kiểm toán.

- Nội dung thể hiện trong phần này không giới hạn số trang, phụ thuộc vào chương trình kiểm toán, nội dung và bản chất khoản mục mà Công ty kiểm toán cung cấp hoặc giả định. Giảng viên hướng dẫn sẽ quyết định cách thức và nội dung thể hiện. 

Tuy nhiên, về cơ bản, nội dung phần này phải thể hiện được các nội dung chính như sau:

2.1 Khái quát chung về khách hàng ABC

      Nhóm sinh viên trình bày các thông tin chung về khách hàng ABC trong hồ sơ kiểm toán của Công ty kiểm toán như: ngành nghề lĩnh vực hoạt động, chính sách và nguyên tắc kế toán áp dụng,…

2.2 Chương trình kiểm toán khoản mục…. tại Công ty kiểm toán … đối với khách hàng ABC

Nhóm sinh viên trình bày chương trình kiểm toán các khoản mục tại khách hàng ABC như: thủ tục đánh giá rủi ro, thử nghiệm kiểm soát, thử nghiệm cơ bản,…
CHƯƠNG 3( MỘT SỐ NHẬN XÉT VỀ CHƯƠNG TRÌNH KIỂM TOÁN KHOẢN MỤC… TẠI CÔNG TY KIỂM TOÁN…..ĐỐI VỚI KHÁCH HÀNG ABC

Nhóm sinh viên phải trình bày các nội dung sau 

3.1 Một số nhận xét về chương trình kiểm toán khoản mục….của Công ty kiểm toán

3.2 Một số kiến nghị hoàn thiện chương trình kiểm toán khoản mục….tại Công ty kiểm toán (nếu có)

3.3 Tổng kết các kỹ năng nghề nghiệp tích lũy được sau đợt thực tập nhận thức

KẾT LUẬN

DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO

PHỤ LỤC (Nếu có)

III. HÌNH THỨC TRÌNH BÀY

1. Thứ tự trình bày báo cáo
Mục lục








Trang
Danh mục các ký hiệu, các chữ viết tắt (nếu có)

Danh mục các bảng, biểu, sơ đồ, hình vẽ... (nếu có)

Lời mở đầu
Các phần của Báo cáo thực tập đã quy định, minh họa thí dụ:

 CHƯƠNG 1: (Times New Roman, chữ hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 16)
  1.1 ............................ (Times New Roman, chữ thường, đậm, đứng, cỡ chữ 14, canh trái)

  1.1.1 ....................(Times New Roman, chữ thường, đậm, nghiêng, cỡ chữ 13, canh trái)

  1.1.2 ....................(Times New Roman, chữ thường, đậm, nghiêng, cỡ chữ 13, canh trái)

  1.2 ..............................

  ...................................

CHƯƠNG 2: 

2.1 .............................. 

2.1.1 ...........................

2.1.2 ...........................

2.2 ..............................

CHƯƠNG 3:

3.1 .............................. 

3.2 ..............................

KẾT LUẬN

DANH MỤC TÀI LIỆU THAM KHẢO (nếu có)

PHỤ LỤC (nếu có)

2. Hệ soạn thảo văn bản

Báo cáo thực tập nhận thức sử dụng font Times New Roman (mã Unicode) cỡ 13 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương. Báo cáo tlhực tập được in trên một mặt giấy trắng khổ A4 (210 x 297mm), in một mặt và đóng bằng bìa mềm. Báo cáo thực tập tuân thủ các quy chuẩn về định dạng trang văn bản và trình bày như sau:

· Cỡ chữ (Size), định dạng (Style)

	ĐỀ MỤC
	Ký hiệu
	Cỡ chữ (SIZE)
	Kiểu (STYLE)

	Tiêu đề cấp 1
	CHƯƠNG 1.

CHƯƠNG 2.
	16
	Viết hoa, in đậm, canh giữa

	Tiêu đề cấp 2
	1.1

1.2
	14
	Viết thường, in đậm, canh trái

	Tiêu đề cấp 3
	1.1.1

1.2.1
	13
	Viết thường, in đậm nghiêng, canh trái

	Tiêu đề cấp 4
	1.1.1.1

1.1.1.2
	13
	Viết thường, canh trái, (có thể in nghiêng)

	Văn bản (body text)
	
	13
	Viết thường, canh đều - Justify (Ctrl +J)

	Tên bảng
	Bảng 1.1:….
	13
	Viết phía trên, in đậm, canh đều

	Tên hình
	Hình 1.2:….
	13
	Viết phía dưới, in đậm canh đều

	Nguồn
	Nguồn:…….
	11
	Viết thường, in nghiêng, nằm phía dưới và bên phải của bảng, biểu hay hình.


· Cách dòng (line spacing): 1,3 lines

· Cách đoạn (spacing):
· Before
: 6 pt

· After
: 0 pt

· Định lề (margin):
· Top
: 2cm

· Bottom
: 2cm

· Left
: 3 cm

· Right
: 2 cm

· Đánh số trang: 
Từ trang bìa đến trang “Mục lục” đánh chữ số La Mã thường (i, ii, iii, iv…) Từ “Mở đầu” đến phần “Tài liệu tham khảo” đánh theo số (1,2,3…), canh giữa và đặt phía trên đầu mỗi trang. 

· Đánh các chương mục: đánh theo số Ả Rập (1, 2, 3…), không đánh theo số La Mã (I, II, III,…) và chỉ đánh số tối đa 4 cấp theo qui định sau:

· Tên chương: định dạng theo tiêu đề cấp 1 (heading 1)

      Ví dụ: CHƯƠNG 1: GIỚI THIỆU

· Đề mục cấp 2: định dạng theo tiêu đề cấp 2 (heading 2), bắt đầu bằng số thứ tự của chương.

      Ví dụ:  1.1 Cơ sở lý luận

                 1.2 ……….

                 2.1 Phương pháp nghiên cứu

2.2 Mô hình nghiên cứu

· Đề mục cấp 3: định dạng theo tiêu đề cấp 3 (heading 3)

      Ví dụ: 1.1.1 Phân loại chi phí sản xuất.

(Trong đó, số 1 đầu tiên là của chương 1, số 1 thứ hai là phần 1 của chương 1, số 1 thứ ba là mục 1 trong phần 1 của chương 1).

· Đề mục cấp 4: định dạng theo tiêu đề cấp 4 (heading 4)
Ví dụ: 1.1.1.1 Khái niệm

· Ký hiệu


Trong báo cáo chỉ sử dụng ký hiệu theo quy định chung (Ví dụ: CT – Chứng từ; SH – Số hiệu).

· Cách viết tắt


Không lạm dụng việc viết tắt trong báo cáo. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần trong báo cáo. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề và những cụm từ ít xuất hiện trong báo cáo.


Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên cơ quan, tổ chức,... thì được viết tắt sau lần viết thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn. 


Nếu báo cáo có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng Danh mục các chữ viết tắt (sắp xếp theo thứ tự ABC) đặt ở phần đầu báo cáo.

 3. Các quy định đối với bảng, biểu, đồ thị, hình

- Phải đánh số, số được đánh theo từng loại và bao gồm luôn số thứ tự của chương
Ví dụ: Hình 1.1 , Hình 1.2,…
(trong đó, số 1 đầu tiên là số thứ tự của chương, số 1,2… tiếp theo là số thứ tự của hình trong chương đó)
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Nguồn: Bản tin nợ nước ngoài số 6,7 và tự tổng hợp của tác giả

Hình 1.1. Các thành phần vốn đầu tư so với GRDP của Bình Định

Ví dụ: Bảng 2.1 , Bảng 2.2,....
(trong đó, số 2 đầu tiên là số thứ tự của chương, số 2… tiếp theo là số thứ tự của hình trong chương đó)

Bảng 2.1. Đóng góp của khu vực FDI đối với nền kinh tế địa phương

	Năm

Chỉ tiêu


	Đvt
	1997-2000
	2001-2005
	2006-2010
	2011-2016

	Lao động bình quân 
	Người
	86
	547
	1.191
	7.336

	Đóng góp ngân sách
	Tỷ đồng
	8,7
	28,2
	114,2
	694,2


Nguồn: Tổng hợp từ cục thống kê Bình Định

· Phải có tên (Ví dụ: Bảng 2.1: Đóng góp của khu vực FDI đối với nền kinh tế địa phương)
· Phải có đơn vị tính (Ví dụ: ĐVT: %; người; tỷ đồng;…)
· Phải có nguồn (Ví dụ: Nguồn: Tổng hợp từ cục thống kê Bình Định)
· Số phải được phân cách hàng ngàn bằng dấu chấm (.) và phân cách dấu thập phân bằng dấu phẩy (,). Ví dụ: 1.007.845,25

· Số phải được canh phải, không canh giữa và không canh trái
· Số trong cùng một bảng, biểu hay đồ thị phải có cùng số lượng thập phân. Tức là nếu lấy 2 số thập phân thì toàn bộ số trong cùng một bảng đều phải có 2 số thập phân.
· Không được để một bảng, sơ đồ cũng như tên và nguồn của bảng, biểu, sơ đồ nằm ở hai trang khác nhau (lỗi dàn trang). Nhất thiết phải để cùng ở một trang.
· Bảng, biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang khổ giấy (landscape) thì chiều đọc là chiều từ gáy báo cáo đọc ra.
4. Tài liệu tham khảo và cách trích dẫn


- Các khái niệm, quan điểm mang tính chất gợi ý không phải của riêng tác giả và các tài liệu tham khảo khác phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong Danh mục tài liệu tham khảo. 


- Nếu không có điều kiện tiếp cận được tài liệu gốc mà phải trích dẫn thông qua một tài liệu khác thì phải nêu rõ cách trích dẫn này, đồng thời tài liệu gốc đó không được liệt kê trong Danh mục tài liệu tham khảo.


- Khi cần trích dẫn một đoạn ít hơn hai câu hoặc bốn dòng đánh máy thì có thể sử dụng dấu ngoặc kép để mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. Nếu đoạn trích dẫn dài thì phải tách nó thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung đang trình bày, với lề trái lùi vào thêm 2 cm và không sử dụng dấu ngoặc kép.

- Việc trích dẫn phải theo số thứ tự của tài liệu trong Danh mục tài liệu tham khảo và được đặt trong ngoặc vuông, khi cần ghi cả số trang hoặc số hiệu định lý, mệnh đề,...., ví dụ: [15, tr.101-105]. Đối với nội dung được trích dẫn từ nhiều tài liệu khác nhau thì số thứ tự của từng tài liệu trích dẫn được đặt độc lập trong từng ngoặc vuông và theo thứ tự tăng dần, ví dụ: [19], [25], [31].
5. Danh mục tài liệu tham khảo


Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Tiếng Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật,..) nhưng số thứ tự được đánh liên tục. Các tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch, kể cả tài liệu bằng tiếng Trung Quốc, tiếng Nhật,...


Tài liệu tham khảo xếp thứ tự ABC theo họ (đối với tác giả người nước ngoài) và theo tên (đối với tác giả người Việt Nam).

a) Đối với tài liệu tham khảo là sách, luận văn, báo cáo thì phải ghi đầy đủ các thông tin theo thứ tự sau: 

Họ tên tác giả (năm xuất bản), tên sách, luận văn hoặc báo cáo,  nhà xuất bản, nơi xuất bản. Ví dụ: Nguyễn Văn B (2015), Kinh tế Việt Nam năm 2014, Nhà xuất bản X, Hà Nội.

b) Đối với tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài viết trong một quyển sách thì phải ghi đầy đủ các thông tin theo thứ tự sau: 

Họ tên tác giả (năm xuất bản), tên bài báo, tên báo/tạp chí, số phát hành, khoảng trang chứa nội dung bài báo trên tạp chí hay bài viết trong quyển sách.

Ví dụ: Lê Xuân H (2015), “Tổng quan kinh tế Việt Nam năm 2014 và khuyến nghị chính sách cho năm 2015”, Tạp chí Y, số 150, tr.7-18.

c) Đối với tài liệu tham khảo là ấn phẩm điện tử phải ghi địa chỉ cụ thể cho phép truy cập tài liệu kèm theo ngày truy cập.
Ví dụ: Nguyễn Văn A (2014), Tăng trưởng bền vững, Tạp chí Y, Địa chỉ: http://tapchiy.org/tangtruong.pdf, [truy cập ngày 01/11/2014].

Nếu tên tài liệu tham khảo dài hơn một dòng thì nên trình bày từ dòng thứ hai lùi vào so với dòng thứ nhất 1 cm để danh mục tài liệu tham khảo được rõ ràng và dễ theo dõi. Ví dụ:
[1] 
Quách Ngọc Ân (1992), “Nhìn lại hai năm phát triển lúa lai”, Di truyền học ứng dụng, 98(1), tr. 10-16.

[2]
Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (1996), Báo cáo tổng kết 5 năm (1992-1996) phát triển lúa lai, Hà Nội.

[3]
Nguyễn Hữu Đống, Đào Thanh Bằng, Lâm Quang Dụ, Phan Đức Trực (1997), Đột biến – Cơ sở lý luận và ứng dụng, NXB Nông nghiệp, Hà Nội.

......

[8]
Anderson, J. E. (1985), “The Relative Inefficiency of Quota, The Cheese  Case”, American Economic Review, 751(1), pp. 178-90.

[9]
Boulding, K. E. (1995), Economics Analysis, Hamish Hamilton, London.

[10]
Institute of Economics (1988), Analysis of Expenditure Pattern of Urban Households in Vietnam, Department of Economics, Economic Research Report, Hanoi.

6. Phụ lục của báo cáo

- Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung báo cáo như: các sổ kế toán có dấu mộc của đơn vị thực tập, báo cáo tài chính,...

IV. CÁCH THỨC ĐÁNH GIÁ VÀ CHO ĐIỂM

1. Cách thức đánh giá

- Ý thức tuân thủ quy định thực tập của trường, đơn vị thực tập: 1,0 điểm

- Hình thức và kết cấu báo cáo: 1,0 điểm

- Nội dung chính của báo cáo: 8,0 điểm

2. Cách thức cho điểm

- Hai giảng viên tiến hành chấm điểm quá trình tham gia thực tập nhận thức, hình thức thể hiện báo cáo thực tập, nội dung thể hiện trong báo cáo thực tập, vấn đáp kiến thức thực tế từ đợt thực tập của nhóm sinh viên thể hiện trong báo cáo thực tập và thống nhất cho điểm kết luận cuối cùng cho nhóm sinh viên.

- Trường hợp hai giảng viên không thống nhất được điểm kết luận cuối cùng thì mỗi giảng viên sẽ chấm riêng, điểm kết luận cuối cùng cho báo cáo thực tập nhận thức là điểm trung bình chung của hai giảng viên hướng dẫn.

- Tùy theo mức độ tham gia/đóng góp của từng sinh viên trong nhóm đối với báo cáo thực tập, hai giảng viên hướng dẫn có thể cho điểm thống nhất cho tất cả các sinh viên trong nhóm hoặc có sự chênh lệch điểm giữa các sinh viên trong nhóm. 

- Những báo cáo thực tập có điểm đánh giá nhỏ hơn 4,0 điểm (< 4,0 điểm) thì không đạt yêu cầu.
Lưu ý: Số liệu thu thập được trình bày trong báo cáo của các nhóm sinh viên thực tập cùng cơ sở thực tập không được giống nhau giữa các khóa thực tập từ K42 trở về sau. Nếu phát hiện có trường hợp sao chép của các nhóm sinh viên khoá trước thì cả nhóm sinh viên đều bị điểm 0.

V. THỜI GIAN VÀ TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN

1. Thời gian thực tập: 02 tuần, từ ngày 17/04/2023 đến ngày 28/04/2023
2. Tiến độ thực hiện:

- Sau khi có danh sách phân công giảng viên hướng dẫn, mỗi nhóm sinh viên
liên hệ với giảng viên để có kế hoạch thực hiện cụ thể. 

Sinh viên nộp bản chính thức cho hai giảng viên hướng dẫn theo các nội dung trên, đánh máy, in ấn theo quy định, có nhận xét của cơ sở thực tập và nộp cho giảng viên hướng dẫn đúng thời hạn.

- Ngày 10/05/2023: Đại diện giảng viên hướng dẫn các nhóm nộp các báo cáo
và bảng điểm của nhóm hướng dẫn có đầy đủ chữ ký của hai giảng viên hướng dẫn
cho Trợ lý Khoa (thầy Trần Nhật Minh) với các nội dung: số thứ tự, họ tên sinh
viên, ngày tháng năm sinh, mã sinh viên, điểm (chữ, số), ghi chú (nếu có). 
.

Bình Định, ngày    tháng     năm 2023

              Trưởng Khoa

PGS.TS. Trần Thị Cẩm Thanh
CÁC PHỤ LỤC CẦN LƯU Ý

1.  Mẫu bìa báo cáo 

2. Mẫu nhận xét của giảng viên hướng dẫn

NHẬN XÉT CỦA TẬP THỂ GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN

Họ tên nhóm sinh viên thực hiện : 

1. …..

2. …..

Tên cơ sở thực tập : ………………………………………………………….

I. Nội dung nhận xét:

1. Tình hình thực hiện: .....................................................................................

2. Ý thức tuân thủ quy định thực tập của Trường, đơn vị thực tập:………….

    ………………………………………………………………………………

3. Nội dung chính của Báo cáo:

- Cơ sở số liệu: ...................................................................................

- Phương pháp giải quyết các vấn đề :................................................

4. Hình thức và kết cấu của Báo cáo:

- Hình thức trình bày : .........................................................................

- Kết cấu của Báo cáo :.....................................................................

5.  Những nhận xét khác : ................................................................................

II. Đánh giá cho điểm : 

1…..

2……

  Ngày .... tháng .... năm........

Tập thể giảng viên hướng dẫn





Giảng viên hướng dẫn 1    Giảng viên hướng dẫn 2

CÁC PHỤ LỤC CẦN LƯU Ý

1.  Mẫu bìa báo cáo Bỏ BGD, Khung chân phương

2. Mẫu nhận xét của giảng viên hướng dẫn và giảng viên vấn đáp

NHẬN XÉT CỦA GIẢNG VIÊN HƯỚNG DẪN

Họ tên sinh viên thực hiện : .............................................................................

Lớp:.............................................................Khóa:............................................
Tên cơ sở thực tập : ………………………………………………………….

I. Nội dung nhận xét:

1. Tình hình thực hiện: .....................................................................................

2. Nội dung của Báo cáo: .................................................................................

- Cơ sở số liệu: .................................................................................................

- Phương pháp giải quyết các vấn đề :..............................................................

3. Hình thức của Báo cáo: ................................................................................

- Hình thức trình bày : ......................................................................................

- Kết cấu của Báo cáo :......................................................................................

4.  Những nhận xét khác : ................................................................................

II. Đánh giá cho điểm : 

       Ngày .... tháng .... năm........

Giảng viên hướng dẫn

NHẬN XÉT CỦA GIẢNG VIÊN VẤN ĐÁP

Họ tên sinh viên thực hiện : .............................................................................

Lớp:.............................................................Khóa:............................................
Tên cơ sở thực tập :

I. Nội dung nhận xét:

1. Tình hình thực hiện: ........................................................................................

2. Nội dung của Báo cáo: ...................................................................................

- Cơ sở số liệu: ...................................................................................................

- Phương pháp giải quyết các vấn đề :................................................................

3. Hình thức của Báo cáo: ...................................................................................

- Hình thức trình bày : .........................................................................................

- Kết cấu của Báo cáo :........................................................................................

4.  Những nhận xét khác : ...................................................................................

II. Đánh giá cho điểm : 

  Ngày .... tháng .... năm........

Giảng viên vấn đáp

3. Mẫu nhận xét của cơ sở thực tập

PHIẾU NHẬN XÉT CỦA CƠ SỞ THỰC TẬP

(Dành cho Thực tập tổng hợp và Thực tập tốt nghiệp)

	THÔNG TIN NGƯỜI HƯỚNG DẪN

	Họ tên: 
	Chức vụ:

	Bộ phận: 
	Điện thoại:

	Email:
	

	THÔNG TIN SINH VIÊN

	Họ tên: 
	MSSV:

	Lớp: 
	Ngành:

	Ngày bắt đầu thực tập:
	Ngày kết thúc thực tập:

	Vị trí thực tập (mô tả ngắn gọn nhiệm vụ của SV): 



	Đề tài:




NHẬN XÉT

Vui lòng đánh giá sinh viên thực tập theo các nội dung sau bằng cách đánh dấu “X” vào cột tương ứng
	Nội dung đánh giá
	Tốt
	Khá
	Trung bình
	Cần cải thiện
	Không đạt

	1
	Mức độ hoàn thành công việc
	
	
	
	
	

	2
	Năng lực chuyên môn sử dụng vào công việc được giao
	
	
	
	
	

	3
	Tinh thần, thái độ đối với công việc được giao
	
	
	
	
	

	4
	Đảm bảo kỷ luật lao động
	
	
	
	
	

	5
	Thái độ đối với cán bộ công nhân viên trong cơ quan
	
	
	
	
	

	6
	Kỹ năng giao tiếp
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Lưu ý: Tùy theo yêu cầu chuyên môn của từng ngành, Bộ môn điều chỉnh các nội dung đánh giá sinh viên thực tập theo 3 nhóm tiêu chí: ý thức trách nhiệm, thái độ và chuyên môn cho phù hợp.

KẾT LUẬN: (Vui lòng ghi rõ đánh giá cuối cùng về kết quả thực tập của sinh viên)
	..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

ĐIỂM THỰC TẬP: ( Vui lòng ghi rõ bằng số và bằng chữ)
..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................


KIẾN NGHỊ (nếu có):  (Vui lòng ghi rõ những kiến nghị, đề xuất để cải tiến chương trình thực tập nhận thức của Trường Đại học Quy Nhơn hoàn thiện hơn)
	.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

	
	...............ngày .......tháng ........năm .........

	Xác nhận của cơ sở thực tập

(Thủ trưởng ký tên đóng dấu)
	Người nhận xét

(ký và ghi rõ họ tên)


4. Mẫu nhật ký thực tập

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN

170 An Dương Vương, TP. Quy Nhơn, Bình Định

Điện thoại: 02563 846 156   Fax: 02563 846 089   Web: www.qnu.edu.vn

Trách nhiệm - Chuyên nghiệp - Chất lượng - Sáng tạo - Nhân văn

___________________________

[image: image2.png]



NHẬT KÝ THỰC TẬP

Họ và tên:........................................................MSSV...........................


Lớp:.......................................................................................................

Ngành:........................................................Khoa:.................................

Thời gian thực tập:
Từ ..…/..…/20….. đến ..…/…../20…..

Cơ sở thực tập: .....................................................................................

Địa chỉ: .................................................................................................

Người hướng dẫn……………………………………………………..

Điện thoại: ..........................................................................................

BÌNH ĐỊNH, 202…

	
	
	NHẬT KÝ THỰC TẬP
	

	TT
	Ngày,
tháng
	Công việc thực hiện

(Ghi rõ nội dung công việc thực hiện, kiến thức và kỹ năng thu được)
	Thời gian

(Bắt đầu – Kết thúc)

	
	
	
	

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	TT
	Ngày,
tháng
	Công việc thực hiện

(Ghi rõ nội dung công việc thực hiện, kiến thức và kỹ năng thu được)
	Thời gian

(Bắt đầu – Kết thúc)

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


	Xác nhận của cơ sở thực tập

((Thủ trưởng ký tên đóng dấu)
	                 Sinh viên thực tập

                 (ký và ghi rõ họ tên)


HƯỚNG DẪN GHI NHẬT KÝ THỰC TẬP

1. Trang bìa sinh viên ghi rõ họ tên, giảng viên ký xác nhận thông tin

2. Cột thứ tự: Ghi thứ tự bằng số Ả Rập 1, 2, …

3. Cột ngày tháng năm: Ghi cụ thể ngày tháng sinh viên đến đơn vị thực tập

4. Cột công việc thực hiện: Sinh viên ghi cụ thể từng thông tin, tài liệu mà sinh viên thu thập được. Việc ghi cột này phải xuyên suốt từ khi bắt đầu đến hết thời gian thực tế.

5. Cột thời gian ghi rõ thời gian bắt đầu thực hiện công việc và thời gian kết thúc

6. Cột xác nhận của CSTT: Cơ sở thực tập xác nhận sinh viên có thực tập vào thời gian như đã ghi trong nhật ký

7. Sinh viên ghi chép phải cẩn thận, chữ viết sạch sẽ, dễ đọc.

8. Nhật ký này là cơ sở chứng minh việc thực tập của sinh viên là trung thực, đáp ứng các mục tiêu đề ra, đồng thời sổ nhật ký này và báo cáo thực tập là tài liệu để giáo viên vấn đáp sinh viên.

Ví dụ: 

	TT
	Ngày,
tháng
	Công việc thực hiện
	Thời gian
	Xác nhận 

CSTT

	1
	7/5
	Đến công ty tham quan và thu thập thông tin về công ty ABC
	8h00 – 9h00
	

	
	 
	…………….
	
	

	5
	 8/5
	 Tài liệu giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số …..ngày …. Năm … do
	13h00 – 14h00
	

	
	 
	 Nghe báo cáo về cơ cấu tổ chức của công ty ABC
	
	

	8
	 9/5
	 Tham quan các phòng sản xuất, kinh doanh. Xem quy trình chế tạo 
	15h00  - 15h45
	

	
	
	…………………..
	
	

	16
	21/5
	Lấy số liệu kết quả kinh doanh hai năm 2016 – 2017….
	
	

	
	
	……………………
	
	


5. Mẫu đề cương thực tập

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN

KHOA KINH TẾ & KẾ TOÁN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




ĐỀ CƯƠNG THỰC TẬP

1. Họ và tên SV:……………………………………MSV:…………………………..

2. Lớp:………………. .............................................3. Ngành học:……………………

4. Người hướng dẫn:.......................................................................................................

5. Tên đề tài:....................................................................................................................

…………………………………………………………………………………………..

 6. Thời gian thực tập: ...................................................................................................

 7. Địa điểm thực tập:…………………......…………………………………………..

…………………………………………………………………………………………

8. Công việc và yêu cầu thực hiện:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

9. Hình thức báo cáo và yêu cầu thực hiện:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

10. DỰ KIẾN TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN:

	Thời gian
	Công việc
	Dự kiến kết quả đạt được
	Người thực hiện

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                     Bình Định, ngày….. tháng….. năm 202…..




TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN


KHOA ……………………











<LOGO KHOA>











BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC TẬP ……


< TÊN ĐỀ TÀI/CÔNG VIỆC THỰC TẾ >





	








	


	Nhóm sinh viên thực hiện: <Họ và tên sinh viên>


	MSSV: <Mã số sinh viên>


	Lớp: <Lớp sinh viên>


	Cơ sở thực tập: <Tên cơ sở thực tập>


	Địa chỉ: <Địa chỉ CS thực tập>


	Người hướng dẫn: <Họ tên Cán bộ >	





 











BÌNH ĐỊNH, 2023








BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN


KHOA KINH TẾ & KẾ TOÁN











<LOGO KHOA>











BÁO CÁO KẾT QUẢ THỰC TẬP ……


< TÊN ĐỀ TÀI/CÔNG VIỆC THỰC TẾ >





	








	


	Sinh viên thực hiện: <Họ và tên sinh viên>


	MSSV: <Mã số sinh viên>


	Lớp: <Lớp sinh viên>


	Cơ sở thực tập: <Tên cơ sở thực tập>


	Địa chỉ: <Địa chỉ CS thực tập>


	Người hướng dẫn: <Họ tên Cán bộ >	 
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