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PE CPONG CHI TIET HOC PHAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ....../QD-DHTCQTKD ngay ......... /2019 ctia Hiéu

trwong trwong Dai hoc Tai chinh - Qudn tri kinh doanh)

1. Thong tin chung vé hoc phin
- Tén hoc phan:Thwc hanh ké toan hanh chinh sw nghiép
- Tén ting Anh: ....coveeveeeie e
- Ma hoc phén: 002230
- SO tin chi: 03, S6 tin chi 1y thuyét: 01, S6 tin chi thwe hanh: 02
- M6n hoc tién quyét: Ké toan hanh chinh sw nghiép HP2
- Mo6n hoc song hanh: Khong c6
2. Poi twong ap dung

- Mén hoc bat budc cho nganh:Ké toan, chuyén nganh ké toan cong

- Trinh d0: Pai hoc.
- Hé dao tao: Chinh quy.
3. Noi dung tém tit ctia hoc phan
Hoc phan cung cip cho nguwoi hoc kién thirc tdng quan vé toan bd hé thong ké
toan tai mot don vi hanh chinh sw nghiép cu thé, bao gobm: Hé thong chirng tir
ké toan dworc lap hodc ti€p nhan trong mot quy, hé thong tai khoan ké todn st
dung, hé thong s6 ké toan chi tiét va s6é ké toan tong hop; phwong phap ké
toan cac nghiép vu kinh té tai chinh lién quan dén cac hoat dong ctia don vi
trong quy. Trén co sé& cda cac s6 liéu va thong tin da x& 1y tha céng, ngwdi hoc
sé thwe hanh trén phong may bang mot phin mém ké todn chuyén dung cta
don vi dé tién hanh hach toan cho toan bd quy béo céo.
4. Muc tiéu cta hoc phan
4.1. Kién thirc
Sau khi két thiic hoc phan, ngwoi hoc ndm dwoc cac ndi dung co ban vé chirng tir
ké toan ma don vi hanh chinh sw nghiép 1ap va ti€p nhan trong mét quy, bao
gdm ca chirng tir ké toan bat budc va chirng tir ké toan tw thiét ké; hé thong tai

khoan ké todn ma don vi st dung theo Chwong - Loai - Khoan - Muc - Tiéu muc



ciia Hé thong Muc luc ngin sach nha nwéc; hé théng so ké todn cin mé va bao
cdo tai chinh cin 1ap.

4.2. Ky ndng

+ Nguwoi hoc c6 ky nang 1ap, tiép nhin, phan loai va tong hop cac ching tir ké
toan lién quan t&i nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh trong mot ky ké toan.
+Nguoi hoc biét cach ghi va ghi thanh thuc cac s6 ké toan chi tiét va sé ké toan
téng hop cin mo trong ky ké toan.

+ Nguwoi hoc thanh thuc trong viéc 1én cac bao cao tai chinh quy twong rng véi
Hinh thirc ghi s6 ké todn ctia don vi.

+ Nguoi hoc thanh thuc trong viéc stv dung mét phdn mém ké todn trén phong
may dé hach toan toan bd cac nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh trong ky ké
todn sau khi da xt ly théng tin va s6 liéu thd cong trén 16p.

4.3. Théi do

Thai d6 ngwdi hoc xuyén su6t la tuin thd dao dirc nghé nghiép cia nguwoi lam ké
toan: Trung thuec, trach nhiém, cAn man va dat do chinh xac cao trong tinh todan,
xt 1y tinh huéng va nghiép vu.

5. Chuan diu ra cta hoc phin

STT Mi CPR Noi dung chuin dau ra

Vé kién thirc

Nam vitng phwong phap, kj thuat thu thap va x ly
thong tin dap rng cac nhu cau khac nhau clia ngwoi st
1 CbR1 dung thong tin & trong va ngoai don vi hanh chinh, sw
nghiép phu hop véi chuian muc ké toan cong va yéu
cau cua luit phap.

Nam vitng kién thitc vé t6 chirc hé théng ké toan bao
gom: To chirc quy trinh ké toan; té chirc chirng t, tai

2 CDR2 khoan, s6 ké toan va tong hgp dap &ng yéu ciu quan
ly ctia cac don vi HCSN.
3 CDR3 Cé6 kién thirc vé cong nghé théng tin dap &ng yéu ciu
ctia chuyén mon ké toan don vi hanh chinh, sw nghiép.
Van dung, phan tich va danh gid dwoc mot s6 van dé
4 CbR4 A 2T Noaog .
chuyén sau vé linh vyc ké toan cua cac don vi.
Vé ky nang
K§ nang 14p, phan loai, tong hop chirng tir ké toan, ghi
5 CbR5 e S
s0 ké toan chi tiét, s ké toan tong hop.
6 CDR6 K§ nang thwc hanh phin mém ké toan hanh chinh sw

nghiép.




C6 k¥ nang hoat dong doc lap va phdi hop hoat dong
trong t0 chirc; phong cach lam viéc chuyén nghiép,
tAm nhin siu réng va ky ndng phéan tich, tong hgp van
dé; bdo ddm hoat dong mdt cach cé hiéu qua trong
linh vuc chuyén mén dwoc dao tao.

C6 k§ nang quan ly ban than, k§ nang quan ly thoi
gian, k§ nang lam viéc nhém, k¥ nang lam viéc doc lap.

Str dung thanh thao, hiéu qua cc céng cu, phin mém
tin hoc van phong, phin mém chuyén nganh dé giai
quyét cac vian dé chuyén mon, dat chuin dau ra Tin
hoc ctia Trwong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh
doanh.

Iwc tw chti va trach nhiém (thdi dj)

Chip hanh nghiém tic phap lut cia Nha nwéc va noi
quy cua don vi cong tac.

Ning doéng, chu dong cip nhit kién thirc, kj ning
chuyén moén nghiép vu va ap dung sang tao trong cong
viéc.

Co6 trach nhiém vé&i cong viéc dwoc giao, chu dong,
sang tao va c6 y thirc quan tim dén sw phat trién nghé
nghiép cua ban than va don vi cong tac.

7 CbR7
8 CbR8
9 CbR9
Ndng
10 CbR10
11 CbR11
12 CbR12
13 CbR13

Tuw tin, c6 ban linh va tw khang dinh ning lwc cia ban
thén, c6 tinh than cong dong, tip thé, séng va lam viéc
c6 trach nhiém véi cong dong va xa hoi, tran trong cac
gid tri dao dirc cua dan toc, hiéu biét vai tro cua
chuyén nganh trong cong dong dé nang cao gia tri cla

cudc séng.

6. Phwong phap va phwong tién giang day

6.1. Phwong phdp gidng day

Thuyét trinh, phat van, doi thoai, thdo ludn nhém.

6.2. Phwong tién gidng day

May chiéu, may tinh, phan, bang, internet.

7. Thang diém danh gia

Giang vién danh gia theo thang diém 10, Phong Quan ly dao tao sé quy déi

sang thang diém chir va thang diém 4 dé phuc vu cho viéc xép loai trung binh hoc ky,

trung binh tich Iy va xét hoc vu.

8. Phwong phap va n0i dung danh gia

(Theo Quy ché dao tao hé chinh quy theo hé théng tin chi ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 212/QD-DHTCQTKD ngay 14/5/2018 cua Hiéu trwéng Trwong Pai hoc

Tai chinh-Qudn tri kinh doanh).




- Thai do, chuyén cin (trong s6 10%).
- Kiém tra qua trinh: (trong s6 20%):

+ S6 bai kiém tra: 03

+ Noi dung kiém tra: Kiém tra bai 1 sau khi két thic 45 tiét thwc hanh
thi cong trén 16p, ki€ém tra bai 2 sau khi két thiic nhip chirng tir vao phadn mém
trén phong may va ki€ém tra gitra ky sau khi két thic thwe hanh so6 ké toan va
bao cao tai chinh.

+ Hinh thirc ki€ém tra: Ki€ém tra két qua 1ap chirng tir k€ todn tha cong
trén 1&p d6i véi bai 1; kiém tra két qua x ly thong tin trén phong may déi véi
bai kiém tra s6 2 va bai kiém tra gitra ky.

- banh gia két thic hoc phan(trong sé 70%).

+ Hinh thirc danh gia:Thi trén may tinh, moi sinh vién moét ma dé khac
nhau. + Thoi gian danh gia (néu hinh thirc 1a thi két thdc hoc phin):60 phut

+ No6i dung danh gia: B6 s6 liéu thuc hanh.

- Quan hé gitra hinh thirc, ndéi dung kiém tra danh gia va chuin dau ra hoc phan:

Hinh thirc danh gia CbR1 | CDR2 | CDR3 | CPR4 | CDR5 CbR13
Chuyén can X X X X X X X
Bai kiém tra 1 X X
Bai kiém tra 2 X X X X
Bai kiém tra gitra ky X X X X
Thi cubi ky X X X X X X X

9. Tai liéu hoc tap va tham khao
9.1. Tai liéu hoc tdp bdt budc
- Tai liéu hwéng dan quy trinh.
- BO chirng tir ké toan.
- Bai tip tinh huéng
- Phiéu thu (01 quyén), Phiéu chi (02 quyén); Phiéu nhip kho (01 quyén); Phiéu
xult kho (01 quyén).
- Gidy than, ghim, kep, dao cat gidy, but chi, tiy, but bi va van phong phdm khac
9.2. Tai liéu tham khado




10.

11.

- Luit Ngan sach nha nwéc s6 83/2015/QH13 da dwoc Qubc hdi nwdc Cong hoa
xa hoi cha nghia Viét Nam khoa 13 théng qua ngay 25/06/2015.
- Luét Ké todn s6 88/2015/QH13 da dwoc Qudc hdi nwéc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam khéa 13 thong qua ngay 20/11/2015.
- Ché d6 Ké toan hanh chinh, sw nghiép ban hanh theo Théng tw s6
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cta B6 Tai chinh.
- Muc luc ngan sach nha nwéc
- Co ché tai chinh cda don vi: Quy ché chi tiéu ndi bo, Quy trinh thanh toén, ...
Thong tin giang vién giang day
10.1. Gidng vién 1:
- Ho tén: Tran Pirc Hung
- Chikc danh, hoc ham, hoc vi: Thac si, Pho6 trweéng B6 mén ké toan cong
- S6 dién thoai: 0912.466.354 Email: hungtran1076@gmail.com
10.2. Gidng vién 2:
- Ho tén: Tran Thi Lua
- Chikc danh, hoc ham, hoc vi: Thac si, Gidng vién B6 mon ké toan céng
- SO dién thoai: 0904.515.182. Email: luadhtckt@gmail.com
10.3. Gidng vién 3:
- Ho tén: Nguyén Thi Ngoc
- Chikc danh, hoc ham, hoc vi: Thac si, Gidng vién B6 mon ké toan céng
- SO dién thoai: 0986.985.927. Email: nguyenngockt89@gmail.com
10.4. Gidng vién 4:
- Ho tén: Lé Thi Ngoc Anh
- Chikc danh, hoc ham, hoc vi: Thac si, Gidng vién B6 mon ké toan céng
- SO dién thoai: 0973.223.256. Email: ngocanhle0902@gmail.com
10.5. Gidng vién 5:
- Ho tén: Nguyén Thanh Binh
- Chikc danh, hoc ham, hoc vi: Thac si, Gidng vién B6 mon ké toan céng
- SO dién thoai: 0969.218.591. Email: binhnguyen.1805@gmail.com

Néi dung va phan bé thoi gian

Noi dung Phan bo thai gian Ton




) Twhoc, | g
Ly | Kiém | Thuwc tw cong
thuyé
¢ tra hanh nghién
clru
Phan1.Thyc hanh thu cong trén 16p 15 30 90 135
Phan 2. Thwc hanh trén phong may 30 60 90
Tong cOng 15 60 150 225
12.Lich trinh t6 chirc day hoc cu thé
Phan 1: Thwc hanh tha cong trén 16p
Hinh Chuan
thiecté | SO Tai liéu hoc tap, dau
u'? © o Noi dung chinh o P
chirc | tiét tham khao ra
day hoc (HP)
Bai 1.Tai liéu hwéng dan quy | - Tailiéu hwéng din quy
trinh trinh.
1.1. Nhan va phat tai liéu thuc hanh | B ching tix k& toan.
1.2. Th6éng ké tai liéu, xac dinh thira A .
s . o - Bai tap tinh hudng
hodc thiéu cho tirng tai liéu » ]
1.3. Chuin bi cac d6 dung van | Phi€u thu (01 quyén),
phong phuc vu cho thwc hanh Phi€u chi (02 quyén);
Lo Bai 2.Tai liéu hwéng dian quy | Phiéu nhap kho (01
y N . . . ’
Thuyét trinh (Tiép) quyén); Phiéu xuit kho
. 2.1.hB()c tai liéu hwong dan quy (01 quyén). CbR1,
i , bR3,
Thuc | 45 i . . | - Gidy than, ghim, kep, CDR3
ha h 2.2. Tim hiéu chung vé don vi ké q ‘ oifv bt chi 5 CbR3,
Anh + Sr ix v 1o
o toAn ao cat gidy, but chi, tay, CDR4
iem ’ . \ < \
. 2.3. Tim hiéu co ché tai chinh cga | PUt bl va vdn phong
ra

don vi ké toan

2.4. Tim hiéu cac Chwong - Loai -
Khoan - Nhém - Tiéu nhém - Muc -
Tiéu muc ap dung tai don vi

2.5. Doc va trao doi vé cac quy trinh
thanh toan

Bai 3. Pinh khoan bai tiap tinh

huoéng

phim khéc

- Muc luc ngan sach nha
nuwdc

- Co ché tai chinh cua
don vi: Quy ché chi tiéu
ndi bo, Quy trinh thanh

toan, ...




3.1. Phan tich s6 dw diu Ky cac tai
khoan ké toan

3.2. binh khoan cac nghiép vu kinh
té tai chinh phat sinh ctia thang 10
3.3. binh khoan cac nghiép vu kinh
té tai chinh phat sinh cda thang 11
3.4. binh khoan cac nghiép vu kinh
té tai chinh phat sinh cda thang 12
3.5. Phén loai, hé théng héa nghiép
vu chuln bi 1ap chirng tir ké todn
Bai 4. Lip va hoan thién Phiéu
thu, Phiéu chi

4.1. Heéng dan 1ap va hoan thién
05 Phiéu thu phéat sinh ctia ky ké
toan theo 05 ndi dung khac nhau
4.2. Heéng dan lap va hoan thién
11 Phiéu chi theo 11 néi dung chi
phat sinh trong ky

Bai 5. Lap va hoan thién cac Uy
nhiém chi, Gidy rat dw toan ngan
sach

5.1. Hwéng dan l1ap va hoan thién
04 Uy nhiém chi dau tién cla thang
10

5.2. Hwéng dan 1ap va hoan thién
05 Gidy rat dw toan ngan sach dau
tién ctia thang 10

Bai 6. Lap va hoan thién Phiéu
nhap Kho, Phiéu xuat kho

6.1. Hwéng dan 1ap Phiéu nhap kho
mua van phong pham

6.2. Heéng dan lap va hoan thién
Phiéu xuit kho van phong pham
Bai 7. Lap va hoan thién cac
chirng tir k€ toan con lai

Bai 8. Lip va hoan thién so ké




toan chi tiét va S6 Nhit ky chung,
S6 cai theo hinh thirc Nhit Ky
chung

Bai 9. Lap va hoan thién Bao cao
tai chinh quy

Kiém tra baiso 1

1. Lap va hoan thién cac Phiéu thu
con lai phat sinh trong ky ké toan
2. Lap va hoan thién cac Phiéu chi

con lai phat sinh trong ky ké toan

- Tai liéu huéng dan quy
trinh.

- BO chitrng tir ké toan.

- Bai tip tinh hu6ng

- Phiéu thu (01 quyén),
Phi€u chi (02 quyén);
Phiéu nhip kho (01
quyén); Phiéu xuit kho

Tu hoc, S S : CbR1,
. 3. .Lal\) VzilA,hoaIn thién (iac U}i nhlf_am (01 quyén). CPR2,
nghién 90 c}\n Va. Giay rut dw toan ngan sach | _ Gidy than, ghim, kep, CDR3,
ciru con lai dao cat gidy, but chi, tdy, | CPR4
4, Lap va hoan thién cac chimg tir ké
1 but bi va van phong
todn con lai
5. Lap va hodn thién s6 ké todn phdm khac
6. Lap va hoan thién Bio cdo tai chinh | - Muc luc ngan sach nha
nuwdc
- Co ché tai chinh cuda
don vi: Quy ché chi tiéu
noi b, Quy trinh thanh
toan, ...
Phan 2. Thwc hanh trén phong may
H’inhﬂ Chuan
thirc to SO . ) Tai liéu hoc tip, dau
chirc . No@i dung chinh )
day tiét tham khao ra
hoc (HP)
Bai 1. Cai dat phan mém va chay CPR1,
rng dung trén may tinh CPR2,
1.1. Cai dat phin mém ké toan CDR3,




Thuc
hanh +
Kiém
tra bai
1va

gitra ky

30

1.2. Chay &rng dung trén may tinh
1.3. Khai bao thong tin vé don vi

1.4. Khai bao danh muc cac phong
ban, bd phan cta don vi

Bai 2. Khai bao thong tin va nhap
s0 dw ban dau

2.1. Khai bao cac tham s6 hé thong

cua don vi

2.2. Nhip s6 dw cac tai khoan dau
quy IV

2.3. Nhip s6 du hang ton kho doi
véi vat tu, cong cu dung cu va tai
san co dinh cta don vi

Bai 3. Cap nhat cac nghiép vu kinh
té phat sinh thang 10

3.1. Cap nhat cic Phiéu thu, Phiéu
chi

3.2. Cap nhat cac ljy nhiém chi,
Gidy rut dw toan ngan sach

3.3. Cip nhit cac Phiéu nhip kho,
Phiéu xuit kho

3.4. Cap nhéit cac chirng tir ké todn
khac

Bai 4. Cap nhat cac nghiép vu kinh
té phat sinh thang 11

4.1. Cip nhat cac Phiéu thu, Phiéu
chi

4.2. Cap nhat cic Uy nhiém chi,
Gidy rut dw toan ngan sach

4.3. Cap nhat cic Phiéu nhip kho,
Phiéu xuat kho

4.4. Cap nhat cac ching tir ké toan

- Tai liéu huwéng dan quy
trinh.

- BO chitrng tir ké toan.

- Bai tap tinh hu6ng

- Phiéu thu (01 quyén),
Phiéu chi (02 quyén);
Phi€u nhip kho (01
quyén); Phiéu xuat kho
(01 quyén).

- Gidy than, ghim, kep,
dao cat gidy, but chi, tay,
but bi va van phong
pham khac

- Muc luc ngan sach nha
nwéc

- Co ché tai chinh cua
don vi: Quy ché chi tiéu
noi b, Quy trinh thanh

toan, ...

CbR4




khac

Bai 5. Cap nhat cac nghiép vu kinh
té phat sinh thang 12

5.1. Cap nhat cic Phiéu thu, Phiéu
chi

5.2. Cap nhat cac Uy nhiém chi,
Gidy rut dw toan ngan sach

5.3. C4p nhéit cac Phiéu nhéap kho,
Phiéu xuat kho

5.4. Cap nhéit cic ching tir ké toan
khac

Kiém tra bai s6 2

Bai 6. Xtr ly cac but toan khoa so
va nghiép vu cudi ky

Bai 7. Sao lwu dir liéu va két xuat
ra Word va Excel cac S0 ké toan
Bai 8. Sao lwu dir liéu va két xuat
ra Word va Excel cac Bao cao tai
chinh

Bai 9. Tong két, xtr ly 16i phat
sinh

Kiém tra gitra ky

Tw hoc,
tw
nghién

clru

60

1. X ly cac tinh huéng lién quan
téi cac Tiéu muc cia cung mot Muc
xudt hién trén mot ching tir ké
toan

2. Xt ly c4c 16i phan mém thwong
gdp

3. Nhip khau dir liéu tir file Excel
vao phan mém

4., Két xuat dir liéu tir phdn mém ra

- Tai liéu hwdéng dan quy
trinh.

- BO chitrng tir ké toan.

- Bai tip tinh hu6ng

- Phiéu thu (01 quyén),
Phi€u chi (02 quyén);
Phiéu nhip kho (01
quyén); Phiéu xuit kho
(01 quyén).

CbR1,
CbR2,
CDR3,
CbR4




Word va Excel - Gidy than, ghim, kep,
dao cat gidy, but chi, tay,
but bi va van phong
phim khéc

- Muc luc ngan sach nha
nwéc

- Co ché tai chinh cua
don vi: Quy ché chi tiéu
ndi bo, Quy trinh thanh

toan, ...

TRUONG KHOA P.TRUO'NG BO MON GIANG VIEN BIEN SOAN

Ths.Tran Pirc Hung Ths. Tran Pirc Hung

HIEU TRUONG




