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I. Muïc ñích cuûa thöïc taäp kinh teá  
Thöïc taäp kinh teá ñöôïc thieát keá vaøo cuoái naêm thöù tö, coù ñoä daøi laø 4 tuaàn, sau khi sinh vieân 
ñaõ ñöôïc hoïc ña soá caùc hoïc phaàn thuoäc chuyeân ngaønh. Thöïc taäp kinh teá nhaèm laøm cho sinh 
vieân coù theå: 

• Phaùt trieån kyõ naêng löïa choïn chuyeân ñeà thöïc taäp kinh teá 
• Xaùc ñònh ñöôïc nhöõng nhu caàu veà döõ lieäu vaø nguoàn döõ lieäu phuïc vuï cho chuyeân ñeà 

ñaõ choïn 
• Reøn luyeän kyõ naêng giao tieáp xaõ hoäi, quan heä vôùi caùc cô sôû kinh doanh ñeå thu thaäp 

döõ lieäu phuïc vuï cho chuyeân ñeà ñaõ choïn 
• ÖÙng duïng nhöõng kieán thöùc vaø kyõ naêng coù ñöôïc töø caùc hoïc phaàn ñaõ hoïc vaøo vieäc 

phaân tích thöïc teá vaø nhaän daïng nhöõng vaán ñeà marketing cuûa cô sôû thöïc taäp ñang 
gaëp phaûi trong phaïm vi cuûa chuyeân ñeà ñaõ choïn 

• Xaây döïng quan heä ban ñaàu toát vôùi cô sôû kinh doanh ñeå chuaån bò cho thöïc taäp toát 
nghieäp vaø ñoà aùn toát nghieäp cuûa naêm hoïc sau. 

 

II. Caùc noäi dung chính cuûa baùo caùo thöïc taäp kinh teá 
Moät baùo caùo thöïc taäp kinh teá goàm coù nhöõng noäi dung chính vaø ñöôïc vieát theo thöù töï nhö 
sau: 

1. Trang bìa vaø trang phuï bìa (theo maãu) 
2. Xaùc nhaän cuûa cô sôû thöïc taäp (theo maãu) 
3. Phieáu theo doõi quaù trình thöïc taäp cuûa sinh vieân (theo maãu) 
4. Muïc luïc 
5. Lôøi môû ñaàu 
6. Danh muïc caùc töø vieát taét (neáu coù) 
7. Phaàn 1: Giôùi thieäu khaùi quaùt veà doanh nghieäp 
8. Phaàn 2: Phaân tích chuyeân ñeà 
9. Phaàn 3: Ñaùnh giaù chung vaø ñeà xuaát hoaøn thieän 
10. Phuï luïc 
11. Taøi lieäu tham khaûo 

 
Döôùi ñaây laø nhöõng quy ñònh chi tieát veà töøng noäi dung cuûa baùo caùo. 
 

1. Trang bìa vaø trang phuï bìa 
Trang bìa vaø trang phuï bìa ñöôïc trình baøy gioáng nhau theo maãu ôû Trang 3. Söï khaùc bieät 
duy nhaát laø trang bìa ñöôïc in treân bìa maøu, coøn trang phuï bìa ñöôïc in treân giaáy.  
 

2. Xaùc nhaän cuûa cô sôû thöïc taäp 
Tôø nhaän xeùt naøy ñöôïc trình baøy theo maãu ôû Trang 4, chieám troïn 1 trang. Noäi dung nhaän 
xeùt cuï theå coù theå thay ñoåi cho phuø hôïp vôùi ñieàu kieän thöïc taäp cuûa töøng ngöôøi. Sinh vieân 
phaûi laáy ñöôïc xaùc nhaän cuûa cô sôû thöïc taäp, coù daáu troøn ñoû tröôùc khi noäp quyeån. 
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3. Phieáu theo doõi quaù trình thöïc taäp cuûa sinh vieân  
Phieáu naøy duøng ñeå ngöôøi höôùng daãn ghi nhöõng yeâu caàu vaø nhaän xeùt veà vieäc coù hoaøn thaønh 
nhöõng noäi dung maø ngöôøi höôùng daãn ñoù yeâu caàu hay khoâng moãi laàn gaëp gôõ sinh vieân theo 
lòch gaëp gôõ ñöôïc thoaû thuaän giöõa sinh vieân vaø ngöôøi höôùng daãn. Xem maãu ôû Trang 5. 
 

4. Muïc luïc 
Muïc luïc caàn coù teân caùc phaàn vaø soá trang. Soá caáp tieâu ñeà laø 2 caáp, trong ñoù tieâu ñeà caáp 1 laø 
“Phaàn”, tieâu ñeà caáp 2 laø caùc muïc chính trong töøng phaàn. Khoâng caàn thieát phaûi ñöa vaøo caùc 
tieåu muïc naèm trong caùc muïc chính. Thí duï nhö sau: 

Muïc luïc 
Noäi dung Trang 
Phaàn 1: Giôùi thieäu chung veà doanh nghieäp 3 
1.1 Quaù trình hình thaønh vaø phaùt trieån cuûa doanh nghieäp  3
1.2 Chöùc naêng nhieäm vuï cuûa doanh nghieäp 5
… 
Phaàn 2: Phaân tích chuyeân ñeà 12 
2.1 Khaùi quaùt tình hình tieâu thuï gaàn ñaây cuûa doanh nghieäp 12
2.2 Chính saùch saûn phaåm – thò tröôøng 18
… 
Phaàn 3: Ñaùnh giaù chung vaø ñeà xuaát hoaøn thieän 25 
…  

 

5. Lôøi môû ñaàu 
Lôøi môû ñaàu daøi khoaûng moät trang, bao goàm nhöõng yù chính nhö sau: 

1. YÙ nghóa cuûa ñôït thöïc taäp kinh teá: thöïc taäp kinh teá nhaèm muïc ñích gì (öùng duïng lyù 
thuyeát trong phaân tích hoaït ñoäng kinh doanh treân thöïc teá, ñònh höôùng hoaøn thieän …) 

2. Lyù do choïn cô sôû thöïc taäp: taïi sao baïn thöïc taäp taïi coâng ty naøy (ñaëc ñieåm hoaït ñoäng 
cuûa coâng ty, quan heä, khaû naêng thu thaäp soá lieäu …)? 

3. Lôøi caûm ôn ñoái vôùi cô sôû thöïc taäp, ngöôøi höôùng daãn taïi cô sôû, giaûng vieân höôùng daãn 
taïi Tröôøng ÑHBKHN vaø nhöõng ngöôøi khaùc (gia ñình, ngöôøi thaân, baïn beø, …) vì ñaõ 
taïo ñieàu kieän cho hoaøn thaønh baùo caùo naøy. 

4. Ñaëc ñieåm chính cuûa baùo caùo: caùc noäi dung chính, nhöõng neùt rieâng trong noäi dung 
vaø hình thöùc trình baøy.  

5. Lôøi caàu thò: theå hieän thaùi ñoä mong ñöôïc söï goùp yù cuûa nhöõng ngöôøi khaùc ñeå baùo caùo 
thöïc taäp ñöôïc hoaøn thieän hôn.  
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--------------- o0o ---------------- 
 
 
 
 
 
 

 
BAÙO CAÙO THÖÏC TAÄP KINH TEÁ 

Chuyeân ngaønh Quaûn trò doanh nghieäp 
Chuyeân ñeà: …………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hoï vaø teân sinh vieân : ...............................................  
Lôùp : ...............................................  
Ngöôøi höôùng daãn : ...............................................  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

HAØ NOÄI - 2006 

Phoâng chöõ chính, ñaäm, 
12pt, canh  leà giöõa 

Phoâng chöõ chính, 12pt, 
ñaäm, canh giöõa 

Phoâng chöõ chính, 12pt, ñaäm, canh giöõa

Phoâng chöõ chính, 
ñaäm, hoa, 24pt, 
canh  leà giöõa 

Phoâng chöõ chính, 
ñaäm, 18pt, canh  leà 
giöõa 
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COÄNG HOAØ XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc 

----- o0o ----- 
 

XAÙC NHAÄN CUÛA CÔ SÔÛ THÖÏC TAÄP 
 
Coâng ty TNHH ABC coù truï sôû taïi:   

Soá nhaø ............. Phoá .................................................... 
Phöôøng .................. Quaän (Thò xaõ, TP) .................... Tænh (TP): .................................  
Soá ñieän thoaïi: ..............................................Soá fax: ..................................................... 
Trang web: ...................................................................................................................  
Ñòa chæ e-mail: .............................................................................................................  

 
Xaùc nhaän  

Anh (chò ): Nguyeãn Vaên A  
Sinh ngaøy: ........................................................... Soá CMT: ........................................  
Laø sinh vieân lôùp: ................................................. Soá hieäu SV: ....................................  

 
Coù thöïc taäp taïi coâng ty trong khoaûng thôøi gian töø ngaøy ........ ñeán ngaøy ............ Trong thôøi 
gian thöïc taäp taïi coâng ty, anh A ñaõ chaáp haønh toát caùc quy ñònh cuûa coâng ty vaø theå hieän tinh 
thaàn laøm vieäc nghieâm tuùc, chaêm chæ vaø chòu khoù hoïc hoûi.  
      
 Ngaøy ... thaùng ... naêm ....... 
      Xaùc nhaän cuûa coâng ty 
     (coù chöõ kyù cuûa ñaïi dieän coâng ty  
 vaø daáu troøn cuûa coâng ty) 
 
 

 
 

Phoâng chöõ chính, 
18pt, ñaäm, hoa,  
canh giöõa 
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TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC BAÙCH KHOA HAØ NOÄI 

Khoa Kinh teá vaø Quaûn lyù 
COÄNG HOAØ XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 

Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc 
 
 
PHIEÁU THEO DOÕI QUAÙ TRÌNH THÖÏC TAÄP CUÛA SINH VIEÂN 

 
Hoï vaø teân: .................................................................. ..................................................... 
Lôùp: .................................................. Ngaønh: .................................................................  
Ñòa ñieåm thöïc taäp: ..........................................................................................................  
  
Ngöôøi höôùng daãn: ............................................................................................................  
Chuyeân ñeà:.......................................................................................................................  
 

TT 
Ngaøy 
thaùng 

Noäi dung coâng vieäc 
Xaùc nhaän cuûa 

GVHD 

1 
   

2 
   

3 
   

4 
   

 
Ñaùnh giaù chung cuûa ngöôøi höôùng daãn: ..................................................................................  
................................................................................................................................................  
  
 Ngaøy ... Thaùng ... Naêm ...... 
 Ngöôøi höôùng daãn 
 (kyù vaø ghi roõ hoï teân) 

 
 

Phoâng chöõ 
chính, 

18pt, ñaäm, 
hoa,  canh 

giöõa 



Höôùng daãn Thöïc taäp Kinh teá - Chuyeân ngaønh Quaûn trò doanh nghieäp 6 

6. Caùc phaàn chính cuûa baùo caùo thöïc taäp kinh teá 
Caùc phaàn chính cuûa baùo caùo thöïc taäp kinh teá trong khuoân khoå chöông trình ñaøo taïo 
Chuyeân ngaønh Quaûn trò doanh nghieäp ñaõ ñöôïc chuaån hoaù vôùi caùc noäi dung vaø thöù töï nhö ôû 
döôùi ñaây. Sinh vieân caàn phaûi thöïc hieän thu thaäp döõ lieäu vaø phaân tích taát caû caùc noäi dung 
naøy. Toång soá trang cuûa caùc phaàn chính laø töø 15 ñeán 25 trang.  
 

Phaàn 1: Giôùi thieäu chung veà doanh nghieäp 
1.1. Quaù trình hình thaønh thaønh vaø phaùt trieån cuûa doanh nghieäp 

1.1.1. Teân, ñòa chæ vaø quy moâ hieän taïi cuûa doanh nghieäp (doanh nghieäp coù quy 
moâ lôùn, vöøa hay nhoû) 

1.1.2. Caùc moác quan troïng trong quaù trình phaùt trieån  
1.2. Chöùc naêng nhieäm vuï cuûa doanh nghieäp: 

1.2.1. Caùc chöùc naêng, nhieäm vuï theo giaáy pheùp kinh doanh cuûa doanh nghieäp 
1.2.2. Caùc haøng hoaù vaø dòch vuï hieän taïi (caùc nhoùm haøng hoaù vaø dòch vuï chính maø 

doanh nghieäp ñang kinh doanh) 
1.3. Coâng ngheä saûn xuaát cuûa moät soá haøng hoaù hoaëc dòch vuï chuû yeáu (veõ sô ñoà quy trình 
coâng ngheä saûn xuaát hoaëc quy trình cung caáp dòch vuï ñoái vôùi moät soá saûn phaåm chuû yeáu, moâ 
taû nhöõng noäi dung cô baûn cuûa caùc böôùc coâng vieäc trong quy trình coâng ngheä) 
1.4. Cô caáu toå chöùc cuûa doanh nghieäp 

1.4.1. Sô ñoà cô caáu toå chöùc cuûa doanh nghieäp (veõ sô ñoà, nhaän daïng kieåu sô ñoà laø 
gì (tröïc tuyeán, tröïc tuyeán chöùc naêng, ...), neâu soá caáp quaûn lyù 

1.4.2. Chöùc naêng nhieäm vuï cô baûn cuûa caùc boä phaän quaûn lyù (chuù troïng vaøo nhöõng 
boä phaän hay caù nhaân chòu traùch nhieäm veà caùc quyeát ñònh marketing cuûa 
doanh nghieäp) 

 

Phaàn 2: Phaân tích chuyeân ñeà 
Sinh vieân coù theå löïa choïn moät trong caùc chuyeân ñeà sau: 

1. Tình hình tieâu thuï vaø coâng taùc marketing cuûa doanh nghieäp 
2. Coâng taùc lao ñoäng tieàn löông cuûa doanh nghieäp 
3. Coâng taùc quaûn lyù saûn xuaát cuûa doanh nghieäp 
4. Coâng taùc keá toaùn cuûa doanh nghieäp 
5. Coâng taùc quaûn lyù chi phí vaø giaù thaønh cuûa doanh nghieäp 
6. Tình hình taøi chính cuûa doanh nghieäp 
7. Caùc chuyeân ñeà khaùc (ñöôïc ngöôøi höôùng daãn ñoàng yù) 

Döôùi ñaây trình baøy nhöõng noäi dung chính cuûa 6 chuyeân ñeà ñaàu tieân.  
 
CHUYEÂN ÑEÀ 1: PHAÂN TÍCH TÌNH HÌNH TIEÂU THUÏ SAÛN PHAÅM VAØ COÂNG TAÙC MARKETING CUÛA 
COÂNG TY XYZ 

• Tình hình tieâu thuï saûn phaåm cuûa doanh nghieäp trong nhöõng naêm gaàn ñaây (soá lieäu 
veà löôïng baùn vaø doanh thu trong ít nhaát hai naêm gaàn ñaây nhaát, ñöôïc phaân tích theo 
khu vöïc ñòa lyù, theo nhoùm saûn phaåm vaø theo nhoùm khaùch haøng) 

• Chính saùch saûn phaåm – thò tröôøng (ñaëc ñieåm saûn phaåm, chaát löôïng, kieåu daùng, bao 
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bì, nhaõn hieäu, dòch vuï vaø ñònh höôùng thò tröôøng muïc tieâu cuûa doanh nghieäp) 
• Chính saùch giaù (muïc tieâu ñònh giaù, phöông phaùp ñònh giaù vaø chính saùch giaù (bao 

goàm giaù cô sôû/ giaù thoâng thöôøng, chieát khaáu vaø ñaëc ñieåm tín duïng) cuûa moät soá saûn 
phaåm chuû yeáu) 

• Chính saùch phaân phoái (veõ sô ñoà caùc keânh phaân phoái cuûa doanh nghieäp, soá löôïng vaø 
ñaëc ñieåm cuûa caùc nhaø trung gian, chi phí vaø keát quaû hoaït ñoäng cuûa keânh) 

• Chính saùch xuùc tieán baùn (caùc phöông phaùp xuùc tieán baùn maø doanh nghieäp ñaõ söû 
duïng (quaûng caùo, khuyeán maïi, baùn haøng tröïc tieáp, quan heä coâng chuùng vaø 
marketing tröïc tieáp), trong moãi phöông phaùp neâu roõ caùc chöông trình ñaõ laøm, chi 
phí vaø nhaän xeùt) 

• Coâng taùc thu thaäp thoâng tin marketing cuûa doanh nghieäp (thu thaäp thoâng tin veà ai 
(baûn thaân doanh nghieäp, khaùch haøng, ñoái thuû vaø moâi tröôøng vó moâ), thu thaäp thoâng 
tin gì vaø thu thaäp baèng phöông phaùp naøo) 

• Moät soá ñoái thuû caïnh tranh cuûa doanh nghieäp  (thò tröôøng, saûn phaåm, giaù, phaân phoái 
vaø xuùc tieán baùn, nhaän xeùt nhöõng ñieåm maïnh vaø ñieåm yeáu cuûa caùc ñoái thuû naøy) 

 
CHUYEÂN ÑEÀ 2: PHAÂN TÍCH COÂNG TAÙC LAO ÑOÄNG, TIEÀN LÖÔNG CUÛA COÂNG TY XYZ 

• Cô caáu lao ñoäng cuûa doanh nghieäp. 
• Phöông phaùp xaây döïng ñònh möùc lao ñoäng (möùc saûn löôïng, möùc thôøi gian hay möùc 

bieân cheá) cho moät soá saûn phaåm cuï theå 
• Tình hình söû duïng thôøi gian lao ñoäng (soá ngaøy laøm vieäc theo cheá ñoä, soá ngaøy nghæ, 

soá ngaøy laøm vieäc thöïc teá, soá giôø laøm vieäc thöïc teá trong ngaøy …) 
• Naêng suaát lao ñoäng (naêng suaát lao ñoäng chung cuûa doanh nghieäp vaø cuûa moät soá boä 

phaän, lieân heä vôùi tieàn löông bình quaân) 
• Tuyeån duïng lao ñoäng (quy trình tuyeån duïng thöïc teá, öu nhöôïc ñieåm) 
• Ñaøo taïo lao ñoäng (caùc hình thöùc ñaøo taïo, ngaân quyõ ñaøo taïo, hieäu quaû cuûa ñaøo taïo) 
• Toång quyõ löông cuûa doanh nghieäp: caùc thaønh phaàn, phöông phaùp xaùc ñònh. 
• Ñôn giaù tieàn löông 
• Caùc hình thöùc traû coâng lao ñoäng ôû doanh nghieäp (theo thôøi gian, theo saûn phaåm, 

hình thöùc cuï theå, öu nhöôïc ñieåm) 
 

CHUYEÂN ÑEÀ 3: PHAÂN TÍCH COÂNG TAÙC QUAÛN LYÙ SAÛN XUAÁT CUÛA COÂNG TY XYZ 
• Hình thöùc toå chöùc saûn xuaát (chuyeân moân hoaù theo saûn phaåm, theo coâng ngheä hay 

keát hôïp) 
• Sô ñoà keát caáu saûn xuaát cuûa doanh nghieäp (caùc boä phaän saûn xuaát chính, saûn xuaát 

phuï trôï vaø moái quan heä giöõa chuùng) 
• Trình baøy chöùc naêng, nhieäm vuï vaø cô sôû vaät chaát kyõ thuaät cuûa caùc boä phaän: saûn 

xuaát chính vaø phuï trôï. 
• Phöông phaùp laäp keá hoaïch saûn xuaát. 
• Caùc loaïi nguyeân vaät lieäu duøng cho saûn xuaát. 
• Ñònh möùc tieâu hao nguyeân vaät lieäu. 
• Tình hình döï tröõ, baûo quaûn vaø caáp phaùt nguyeân vaät lieäu. 
• Cô caáu taøi saûn coá ñònh, tình traïng taøi saûn coá ñònh (nguyeân giaù, hao moøn, giaù trò coøn 

laïi cuûa caùc nhoùm taøi saûn coá ñònh). 
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• Tình hình söû duïng taøi saûn coá ñònh: coâng suaát vaø thôøi gian laøm vieäc thöïc teá so vôùi 
coâng suaát vaø thôøi gian laøm vieäc theo cheá ñoä.  

 
CHUYEÂN ÑEÀ 4: PHAÂN TÍCH COÂNG TAÙC KEÁ TOAÙN CUÛA COÂNG TY XYZ 

• Cô caáu toå chöùc boä maùy keá toaùn (caùc boä phaän vaø caù nhaân, chöùc naêng nhieäm vuï, moái 
lieân heä) 

• Phaân loaïi chi phí ôû doanh nghieäp (theo yeáu toá, theo khoaûn muïc, theo moái lieân heä 
vôùi saûn löôïng …) 

• Chöùng töø vaø soå saùch  keá toaùn (chöùng töø vaø quy trình ghi soå, caùc loaïi soå, heä thoáng keá 
toaùn maùy ...) 

• Phöông phaùp taäp hôïp chi phí vaø tính giaù thaønh thöïc teá ñoái vôùi moät soá saûn phaåm chuû 
yeáu (soá lieäu phuïc vuï ñeå tính giaù thaønh thöïc teá laáy töø ñaâu, phöông phaùp phaân boå chi 
phí giaùn tieáp) 

 
CHUYEÂN ÑEÀ 5: PHAÂN TÍCH COÂNG TAÙC QUAÛN LYÙ CHI PHÍ VAØ GIAÙ THAØNH CUÛA COÂNG TY XYZ 

• Coâng taùc xaây döïng giaù thaønh keá hoaïch cuûa doanh nghieäp (phöông phaùp xaùc ñònh, 
caùc soá lieäu veà giaù thaønh toång saûn löôïng vaø giaù thaønh ñôn vò keá hoaïch cuûa moät saûn 
phaåm chuû yeáu) 

• Phöông phaùp taäp hôïp chi phí vaø tính giaù thaønh thöïc teá (chi phí ñöôïc taäp hôïp nhö theá 
naøo, giaù thaønh thöïc teá ñöôïc xaùc ñònh nhö theá naøo, caùc chi phí giaùn tieáp ñöôïc phaân 
boå nhö theá naøo)  

• Phaân tích söï bieán ñoäng cuûa giaù thaønh thöïc teá (löïa choïn moät vaøi saûn phaåm chuû yeáu, 
taäp hôïp soá lieäu ñeå thaáy tình hình haï giaù thaønh thöïc teá so vôùi keá hoaïch, so vôùi naêm 
tröôùc vaø so vôùi ngöôøi khaùc – coù theå chæ phaân tích söï bieán ñoäng cuûa moät muïc chi phí 
cuï theå) 

 
CHUYEÂN ÑEÀ 6: PHAÂN TÍCH TÌNH HÌNH TAØI CHÍNH CUÛA COÂNG TY XYZ  

• Phaân tích baûn baùo caùo keát quaû hoaït ñoäng kinh doanh (xu theá doanh thu, chi phí, lôïi 
nhuaän qua caùc naêm, thöïc hieän so vôùi keá hoaïch) 

• Phaân tích baûn caân ñoái keá toaùn (cô caáu taøi saûn, cô caáu nguoàn voán, söï caân ñoái giöõa taøi 
saûn vaø nguoàn voán) 

• Phaân tích baùo caùo löu chuyeån tieàn teä (tình hình thu chi tieàn maët qua caùc thaùng, quyù, 
naêm) 

• Ñaùnh giaù khaû naêng thanh toaùn, cô caáu taøi chính, khaû naêng hoaït ñoäng vaø khaû naêng 
sinh lôøi baèng caùc tyû soá taøi chính. 

 

Phaàn 3: Ñaùnh giaù chung vaø caùc ñeà xuaát hoaøn thieän 
3.1.  Ñaùnh giaù chung:  

3.1.1. Nhöõng öu ñieåm 
3.1.2. Nhöõng haïn cheá  

3.2. Caùc ñeà xuaát hoaøn thieän (yù töôûng, phöông höôùng, bieän phaùp) 
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7. Phuï luïc 
Nhöõng baûng soá lieäu, hình veõ, coâng thöùc…maø khoâng thaät söï quan troïng laém vaø khoâng ñöôïc 
coi laø raát caàn thieát seõ ñöôïc ñaët ôû phaàn Phuï luïc. Thí duï nhö caùc baûng caân ñoái keá toaùn, baûng 
baùo caùo keát quaû hoaït ñoäng kinh doanh chi tieát, nguyeân goác cuûa doanh nghieäp, caùc quy cheá 
chi tieát veà thuø lao cho löïc löôïng baùn haøng, ñaïi lyù, caùc sô ñoà maët baèng chi tieát cuûa doanh 
nghieäp, caùc hình aûnh veà saûn phaåm cuûa doanh nghieäp… coù theå ñöa vaøo phaàn phuï luïc. 
 Caàn coù moät trang rieâng ñeå ghi tieâu ñeà cuûa caùc phuï luïc. Sau ñoù seõ laø caùc phuï luïc ñöôïc 
saép xeáp theo thöù töï ñaõ ghi trong trang naøy. Thí duï: Trang 30 baét ñaàu laø phaàn phuï luïc thì 
daønh toaøn trang ñeå ghi nhö sau: 

CAÙC PHUÏ LUÏC 
Phuï luïc 1: Baûng baùo caùo keát quaû hoaït ñoäng kinh doanh 2005 
Phuï luïc 2: Baûng caân ñoái keá toaùn 2005  
Phuï luïc 3: Catalog veà moät soá saûn phaåm tieâu thuï maïnh cuûa Coâng ty 
… 

Sau ñoù, Trang 31-32 seõ laø Phuï luïc 1. Giaû söû Phuï luïc 1 coù 2 trang thì Trang 33 seõ baét ñaàu 
Phuï luïc 2. 
 

8. Taøi lieäu tham khaûo vaø trích daãn 
Phaàn naøy taäp hôïp nhöõng taøi lieäu maø ngöôøi vieát ñaõ söû duïng, ñaõ caên cöù vaøo ñoù ñeå hoaøn 
thaønh baùo caùo thöïc taäp. Caùc ghi caùc taøi lieäu tham khaûo nhö sau: 

1. Caùc taøi lieäu tham khaûo ñöôïc xeáp rieâng theo töøng ngoân ngö,õ baét ñaàu laø Taøi lieäu 
tham khaûo tieáng Vieät, sau ñoù laø caùc thöù tieáng khaùc (Vieät, Anh, Ñöùc, Nga, Phaùp ... – 
theo thöù töï ABC cuûa thöù tieáng). Giöõ nguyeân vaên, khoâng dòch, khoâng phieân aâm caùc 
teân taøi lieäu ñöôïc vieát baèng tieáng nöôùc ngoaøi. 

2. Caùc taøi lieäu tham khaûo ñöôïc saép xeáp theo thöù töï trích daãn vaø ñaùnh soá töø [1] trôû ñi, 
lieân tuïc qua taát caû caùc thöù tieáng.  

3. Ñoái vôùi moãi taøi lieäu tham khaûo, caàn ghi ñaày ñuû caùc thoâng tin nhö sau vaø theo thöù töï 
nhö sau: soá thöù töï, hoï teân ñaày ñuû cuûa taùc giaû (chuû bieân), hoï vaø teân cuûa caùc ñoàng taùc 
giaû (neáu coù), teân taøi lieäu (in nghieâng), nguoàn (teân taïp chí, taäp, hoaëc teân nhaø xuaát 
baûn: nôi xuaát baûn), naêm xuaát baûn. 

 
Thí duï, trang taøi lieäu tham khaûo seõ nhö sau: 

 
TAØI LIEÄU THAM KHAÛO 

Taøi lieäu tham khaûo tieáng Vieät 
[1] Khoa Kinh teá vaø Quaûn lyù, Ñeà cöông thöïc taäp vaø caùc quy ñònh veà thöïc taäp vaø ñoà aùn toát 

nghieäp, 2001. 
[2] Ngoâ Traàn AÙnh (chuû bieân) & caùc taùc giaû, Kinh teá vaø quaûn lyù doanh nghieäp, NXB Thoáng 

keâ: Haø Noäi, 2000. 
[3] Nguyeãn Tieán Duõng, Baøi giaûng Quaûn trò marketing, 2003. 
[4] Nguyeãn Tieán Duõng vaø Ngoâ Traàn AÙnh, Höôùng daãn Thöïc taäp kinh teá Chuyeân ngaønh Quaûn 

trò marketing, 2006. 
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Taøi lieäu tham khaûo tieáng Anh 
[5] Nessim Hanna & Richard Wozniak, Consumer Behavior: An Applied Appproach, 

Prentice Hall: Upper Saddle River, New Jersey, 2001.  
[6] Tom Duncan, IMC: Using Advertising And Promotion To Build Brands, McGraw-Hill: 

Boston, 2002. 
 
Caùc trích daãn trong baùo caùo phaûi chæ roõ taøi lieäu soá bao nhieâu vaø ôû trang bao nhieâu, hay töø 
trang naøo ñeán trang naøo. Thí duï:  

“Marketing laø moät quaù trình xaõ hoäi vaø quaûn lyù maø thoâng qua ñoù caùc caù nhaân vaø caùc nhoùm thoaû maõn 
ñöôïc nhöõng nhu caàu thoâng qua trao ñoåi” [1, 30]  

coù nghóa laø ñoaïn vaên trong ngoaëc keùp treân ñöôïc trích töø trang 30 cuûa taøi lieäu soá [1] trong 
danh muïc taøi lieäu tham khaûo. 
 

III. Caùc quy ñònh veà hình thöùc trình baøy baùo caùo thöïc taäp 
1. Ñònh daïng cuûa baùo caùo thöïc taäp 

Ñoùng quyeån. Baùo caùo thöïc taäp ñöôïc in moät maët treân giaáy A4, ñoùng bìa meàm. Chöõ trong 
baùo caùo ñöôïc canh leà hai beân: Leà traùi = 3cm. Leà phaûi = 2cm. Leà treân = Leà döôùi = 2,5cm.  
 
Soá trang. Toång soá trang cuûa caùc phaàn chính (töø Phaàn 1 ñeán heát Phaàn 3) töø 15 ñeán 25 trang. 
Khoâng quy ñònh veà soá trang cuûa caùc phaàn Phuï luïc vaø Taøi lieäu tham khaûo. 
 
Phoâng chöõ chính. Coù theå duøng moät trong caùc kieåu phoâng chöõ sau laøm phoâng chöõ chính 
(Normal) vaø vôùi caùc ñònh daïng nhö sau:  

 Phoâng .VnTime 12 points; daõn doøng 1,2 lines; canh leà hai beân (justified)  
 Phoâng Times New Roman 12 points; daõn doøng 1,2 lines (hoaëc At Least 16pt); canh 

leà hai beân 
 Phoâng VNI-Times 12 points; khoâng daõn doøng; canh leà hai beân 
 Hoaëc caùc phoâng chöõ khaùc töông töï. 

Coù theå ñaët laïi phoâng Normal baèng caùch vaøo Format (trong Microsoft Word XP trôû leân) 
 Styles and Formatting  Normal  Modify  Format  ñaët laïi kieåu phoâng (font 

type), côõ chöõ (font size) vaø daõn doøng (line spacing) theo quy ñònh trong Font vaø Paragraph. 
 
Caùc phoâng chöõ khaùc. Phoâng chöõ cuûa caùc tieâu ñeà phaàn, tieâu ñeà baûng vaø hình vaø caùc tieâu 
ñeà khaùc cuøng kieåu phoâng nhö phoâng chöõ chính.  

 Côõ phoâng tieâu ñeà phaàn laø 16 points, ñaäm (bold), vieát hoa, canh giöõa. 
 Phoâng chöõ tieâu ñeà baûng vaø hình laø phoâng chöõ chính, ñaäm, côõ 10pt, canh giöõa. 
 Caùc oâ trong baûng hoaëc caùc khoái trong hình coù theå söû duïng kieåu phoâng khaùc vôùi 

phoâng chöõ chính vaø côõ phoâng nhoû hôn phoâng chöõ chính ñeå trình baøy sao cho hôïp lyù, 
deã nhìn. 

 
Löu yù côõ giaáy khi in aán. Khi in aán, moät soá ngöôøi noùi raèng ñaõ ñaët phoâng chöõ chính ñuùng laø 
12pt maø sao chöõ in ra nhoû quaù. Ñoù laø do côõ giaáy maëc ñònh ban ñaàu trong Word vaø Printer 
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laø Letter, trong khi chuùng ta hay in khoå giaáy A4. Ñeå khi in aán chöõ khoâng bò co nhoû laïi, caàn 
ñaët ñuùng côõ trang in trong Word vaø trong Printer laø A4.  

• Ñaët côõ trang in trong Word laø A4 nhö sau: trong Word  File  Page Setup  
Paper  Paper Size  Choïn “A4”  OK.  

• Ñaët côõ trang in cho maùy in laø A4 nhö sau: Start  Printers and Faxes  Baám vaøo 
maùy in maëc ñònh (coù daáu )  Click chuoät phaûi  Printing Preferences   Page 
Setup  Page Size  Ñaët laïi thaønh A4  OK.  

 

2. Trình baøy caùc baûng vaø hình trong baùo caùo 
Teân goïi Baûng vaø Hình 

Caùc soá lieäu vaø baèng chöùng minh hoaï trong baùo caùo coù theå chia thaønh hai loaïi laø baûng 
(table) vaø hình (figure). Taát caû nhöõng soá lieäu, chöõ vieát ñöôïc laäp thaønh haøng vaø coät ñeàu 
thuoäc veà baûng. Taát caû nhöõng sô ñoà, ñoà thò, bieåu ñoà, löôïc ñoà, löu ñoà, ... ñeàu ñöôïc goïi chung 
laø hình. Thí duï:  

 Baûng 2.12 Soá löôïng vaø chaát löôïng lao ñoäng cuûa Coâng ty 
 Hình 1.3 Sô ñoà cô caáu toå chöùc cuûa Coâng ty 

 

Ñaùnh soá thöù töï Baûng vaø Hình 
Taát caû caùc Baûng vaø Hình ñeàu phaûi coù teân vaø phaûi ñöôïc ñaùnh soá. Tieâu ñeà cuûa Baûng vaø cuûa 
Hình ñöôïc ñaët phía treân cuûa Baûng vaø Hình ñoù. Phoâng chöõ cuûa tieâu ñeà baûng vaø tieâu ñeà hình 
laø phoâng chöõ chính, côõ 10pt, ñaäm vaø canh leà giöõa.  
 Soá thöù töï cuûa Baûng hoaëc Hình laø moät cuïm chöõ soá goàm hai phaàn, ngaên caùch nhau bôûi 
daáu chaám, thí duï nhö Baûng 2.12, Hình 1.3. Phaàn ñaàu cuûa cuïm chöõ soá naøy chæ soá thöù töï cuûa 
phaàn cuûa baùo caùo. Phaàn sau cuûa cuïm chöõ soá naøy chæ soá thöù töï cuûa Baûng (hoaëc Hình) trong 
Phaàn hay Chöông ñoù. Thí duï nhö Baûng 2.12 coù nghóa laø Baûng thöù 12 trong Phaàn 2 cuûa baùo 
caùo, Hình 1.3 laø Hình thöù 3 trong Phaàn 1 cuûa baùo caùo. 
 

Trình baøy soá lieäu trong baûng 
 Caùc con soá trong baûng ñöôïc canh leà phaûi, theo nguyeân taéc cuûa keá toaùn.  
 Moãi con soá trong baûng phaûi ñöôïc phaân taùch phaàn nghìn baèng daáu chaám (.), theo nhö 

quy ñònh keá toaùn Vieät nam. 
 Caùc con soá cuøng tính chaát, thí duï nhö cuøng phaûn aùnh doanh thu, lôïi nhuaän, chi phí, 

taøi saûn, tyû troïng, tyû leä taêng tröôûng, ... caàn ñöôïc trình baøy vôùi soá chöõ soá cuûa phaàn 
thaäp phaân nhö nhau, chaúng haïn nhö caùc soá lieäu trong cuøng coät tyû troïng ñöôïc laáy vôùi 
moät chöõ soá thaäp phaân, töùc laø moät chöõ soá sau daáu phaåy thaäp phaân. 

 Ñeå traùnh nhaàm laãn khi tính toaùn caùc soá lieäu, neân thöïc hieän caùc pheùp tính vaø taïo 
ñònh daïng trong Microsoft Excel, sau ñoù môùi neân copy keát quaû sang Microsoft 
Word ñeå laøm baùo caùo.  

 Neáu baûng coù nhieàu coät, nhieàu soá lieäu theo chieàu ngang, coù theå söû duïng khoå giaáy 
ngang (landscape) vaø kieåu chöõ heïp (.VnArial Narrow, VNI-Helve-Condense) ñeå 
trình baøy cho thuaän tieän.  
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Trích daãn nguoàn ñoái vôùi baûng vaø hình 
Vieäc ñöa ra caùc döõ lieäu trong baûng vaø hình caàn ñöôïc trích nguoàn cuï theå. Doøng trích daãn 
nguoàn döõ lieäu cuûa moät baûng hay moät hình ñöôïc ñaët ngay phía döôùi cuûa baûng ñoù hay hình 
ñoù. Phoâng chöõ trích daãn laø cuøng kieåu vôùi phoâng chöõ chính, côõ chöõ 10 points, ñöôïc canh leà 
traùi. Thí duï: Nguoàn: Baùo caùo tieâu thuï 2004-2005, Phoøng kinh doanh. 
 

Ñôn vò tính cuûa baûng 
 Neáu taát caû caùc ñaïi löôïng hay con soá ghi trong moät baûng coù cuøng moät ñôn vò tính, 

ñôn vò tính ñöôïc ghi ôû phía treân beân phaûi cuûa baûng ñoù. 
 Neáu ña soá nhöõng ñaïi löôïng hay con soá trong moät baûng coù cuøng moät ñôn vò tính, ñôn 

vò tính ñöôïc ghi ôû phía treân beân phaûi cuûa baûng ñoù. Nhöõng ñaïi löôïng trong baûng maø 
coù ñôn vò tính khaùc seõ ñöôïc ghi rieâng.  

 Neáu nhöõng ñaïi löôïng hay con soá trong moät baûng coù nhieàu ñôn vò tính khaùc nhau, 
nhö laø lít, chieác, ñoâi, kg, ñoàng, ... caàn coù coät hay haøng ñôn vò tính rieâng. 

 
Thí duï: 

Baûng 2.1 Doanh thu 2004-2005 theo khu vöïc ñòa lyù 
ÑVT: trieäu ñoàng 

2004 2005 So saùnh 2005 vôùi 2004 
Khu vöïc Soá  tieàn Tyû troïng (%) Soá  tieàn Tyû troïng (%) Möùc taêng Tyû leä taêng (%) 
Haø Noäi        200  20,0%         260  22,4%         60  30,0% 
Haûi Phoøng        300  30,0%         320  27,6%         20  6,7% 
Quaûng Ninh        500  50,0%         580  50,0%         80  16,0% 
    Toång soá     1.000  100,0%      1.160  100,0%       160  16,0% 
Nguoàn: Baùo caùo tieâu thuï 2004-2005, Phoøng kinh doanh 
 

3. Höôùng daãn phaân tích döõ lieäu ñònh löôïng 
a. Phaân tích caàn laøm nhöõng gì? 

Phaân tích laø söï so saùnh, ñoái chieáu giöõa caùi naøy vaø caùi kia vôùi muïc ñích nhaän daïng xu theá 
bieán ñoäng, möùc ñoä aûnh höôûng vaø nguyeân nhaân. Trong phaân tích caàn laøm roõ:  

1. Xu theá bieán ñoäng: taêng hay giaûm, nhieàu hay ít 
2. YÙ nghóa cuûa xu theá naøy: xu theá ñoù coù aûnh höôûng toát hay xaáu ñoái vôùi doanh nghieäp? 
3. Nguyeân nhaân cuûa xu theá naøy: tìm hieåu nhöõng nhaân toá naøo coù theå gaây neân xu theá 

ñoù? 
Nhöõng so saùnh caàn phaûi laøm trong phaân tích laø: 

1. So saùnh soá thöïc teá vôùi soá keá hoaïch 
2. So saùnh soá thöïc teá naêm nay vôùi soá thöïc teá naêm tröôùc 
3. So saùnh soá thöïc teá cuûa doanh nghieäp vôùi soá thöïc teá cuûa ngöôøi khaùc ôû cuøng moät thôøi 

ñieåm (nhö so saùnh vôùi trung bình ngaønh, vôùi ñoái thuû caïnh tranh tröïc tieáp, vôùi ngöôøi 
daãn ñaàu ngaønh, vôùi phöông aùn kinh doanh khaùc). 

Töø nhöõng baûng soá lieäu thu thaäp töø cô sôû thöïc taäp vaø caùc nguoàn khaùc, sinh vieân caàn phaûi 
cheá bieán noù ñeå phuïc vuï cho muïc ñích phaân tích. Vieäc cheá bieán thoâng thöôøng ñoøi hoûi: 

1. Loaïi bôùt nhöõng soá lieäu khoâng lieân quan 
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2. Theâm vaøo caùc coät phaân tích hoaëc caùc haøng phaân tích 
Coät phaân tích laø coät cung caáp söï so saùnh giöõa moät coät soá lieäu naøy vôùi moät coät soá lieäu 
khaùc. Söï so saùnh bao goàm so saùnh tuyeät ñoái (möùc thay ñoåi) vaø so saùnh töông ñoái (tyû leä 
thay ñoåi). Coät phaân tích thöôøng khoâng coù saün khi SV xin soá lieäu, maø phaûi do SV töï cheá 
bieán. Thí duï nhö caùc coät So saùnh TH vôùi KH vaø TH2004 vôùi TH2003 ôû baûng döôùi ñaây laø 
caùc coät phaân tích. Haøng phaân tích cuõng ñöôïc ñònh nghóa töông töï nhö coät phaân tích. 
 
 
 

So saùnh TH vôùi KH So saùnh TH04 / TH03 Chæ tieâu TH200
3 

KH2004 TH2004
Möùc Tyû leä 

(%) 
Möùc Tyû leä (%) 

Doanh thu thuaàn        
Chi phí baùn 
haøng 

       

Lôïi nhuaän sau 
thueá 

       

 

b. Döõ lieäu thôøi kyø vaø döõ lieäu thôøi ñieåm 
Chuùng ta caàn phaân bieät hai loaïi döõ lieäu: döõ lieäu thôøi kyø vaø döõ lieäu thôøi ñieåm. Döõ lieäu thôøi 
kyø laø caùc döõ lieäu ñöôïc taäp hôïp trong moät kyø, nhö trong moät (soá) giôø, ngaøy, tuaàn, thaùng, 
quyù hoaëc naêm. Döõ lieäu thôøi ñieåm laø caùc döõ lieäu ñöôïc taäp hôïp taïi moät thôøi ñieåm, nhö vaøo 
cuoái moãi giôø, ngaøy, tuaàn, thaùng, quyù hoaëc naêm. Thí duï: 

 Döõ lieäu thôøi kyø: doanh thu, chi phí, löôïng tieâu thuï, löôïng saûn xuaát, löôïng tieâu hao 
vaät tö … 

 Döõ lieäu thôøi ñieåm: taøi saûn, nguoàn voán, soá lao ñoäng, soá maùy moùc thieát bò …  
 
Trong moät soá tröôøng hôïp, caàn tính giaù trò trung bình trong moät kyø cuûa moät ñaïi löôïng coù 
tính thôøi ñieåm. Thí duï, caàn tính soá lao ñoäng trung bình trong naêm khi bieát soá lao ñoäng ôû 
ñaàu caùc kyø trong moät naêm laø x1, x2, …, xn (n laø soá kyø trong naêm; neáu moãi kyø laø moät thaùng 
thì n=12; neáu moãi kyø laø moät quyù thì n=4 …), thì soá lao ñoäng trung bình cuûa naêm seõ laø:  

1 2 10,5 0,5n nx x x xx
n

++ + + +
=  

ÔÛ ñaây xn+1 chính laø soá lao ñoäng ôû thôøi ñieåm cuoái naêm. 
 Moät tröôøng hôïp hay gaëp laø sinh vieân chæ coù giaù trò ñaàu naêm vaø cuoái naêm cuûa moät ñaïi 
löôïng thôøi ñieåm. Ñaây laø tröôøng hôïp ñaëc bieät cuûa coâng thöùc treân khi n=1. 
 
 

IV. Chuaån bò baûo veä thöïc taäp kinh teá 
Sinh vieân seõ ñöôïc coi laø ñuû tö caùch baûo veä khi hoäi ñuû nhöõng ñieàu kieän sau ñaây: 

• Baùo caùo thöïc taäp ñaõ ñöôïc ñoùng quyeån theo ñuùng quy ñònh veà hình thöùc trình baøy ñaõ 
noùi ôû treân. 

Coät phaân tíchCoät phaân tíchCoät soá lieäu ban ñaàu
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• Tôø xaùc nhaän cuûa cô sôû thöïc taäp ñaõ ñöôïc kyù vaø ñoùng daáu troøn ñoû 
• Giaûng vieân höôùng daãn ñaõ kyù vaøo phieáu theo doõi quaù trình thöïc taäp hoaëc ñoàng yù cho 

baûo veä thöïc taäp trong tröôøng hôïp ngöôøi höôùng daãn khoâng coù maët vaøo thôøi ñieåm baûo 
veä thöïc taäp. 

 
Moãi sinh vieân caàn noäp: 

• Moät quyeån baùo caùo thöïc taäp (phaûi laø baûn in, khoâng chaáp nhaän baûn photocopy) cho 
ngöôøi höôùng daãn 

• Ñóa meàm hoaëc ñóa CD chöùa caùc file ñaùnh maùy baùo caùo thöïc taäp (neáu ngöôøi höôùng 
daãn yeâu caàu). 

 
Ngoaøi ra, sinh vieân caàn coù moät baûn copy cuûa baùo caùo thöïc taäp ñeå mang theo khi baûo veä 
thöïc taäp. Trong buoåi baûo veä thöïc taäp, giaûng vieân chaám coù theå yeâu caàu sinh vieân môû cuoán 
copy naøy ñeå giaûi thích moät soá chi tieát trong ñoù.   
 Phaàn baûo veä thöïc taäp kinh teá cuûa moãi sinh vieân seõ dieãn ra trong voøng 30 phuùt. Hình 
thöùc baûo veä laø vaán ñaùp, moät thaøy moät troø. Giaûng vieân chaám seõ hoûi lieân tuïc toaøn boä noäi 
dung cuûa baùo caùo ñeå ñaùnh giaù möùc ñoä hieåu bieát veà lyù thuyeát vaø thöïc tieãn cuûa sinh vieân. 
Ñieåm soá do ngöôøi chaám ñöa ra coù tính chaát quyeát ñònh tôùi ñieåm thöïc taäp cuûa sinh vieân.  
 Caùc caâu hoûi trong buoåi baûo veä thöïc taäp kinh teá goàm 2 phaàn: lyù thuyeát vaø thöïc teá. Caùc 
daïng caâu hoûi thöôøng gaëp laø:  

• Caâu hoûi nhaän daïng khaùi nieäm: Ñoù laø gì? ñöôïc xaùc ñònh nhö theá naøo treân lyù thuyeát? 
Treân thöïc teá doanh nghieäp naøy noù ñöôïc xaùc ñònh nhö theá naøo? 

• Caâu hoûi kyõ naêng phaân tích: Nhìn vaøo soá lieäu ôû ñaây, ta thaáy ñieàu gì? (caùi gì bieán 
ñoäng taêng/giaûm nhieàu nhaát, ít nhaát, yù nghóa cuûa xu theá ñoù) 

• Caâu hoûi veà yù nghóa cuûa xu theá: Xu theá ñoù laø toát hay laø xaáu? 
• Caâu hoûi nguyeân nhaân: Coù nhöõng nhaân toá naøo aûnh höôûng tôùi xu theá ñoù? Nhöõng 

nguyeân nhaân naøo taïo neân söï khaùc bieät giöõa A vaø B?  
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Phuï luïc: Phaân tích tyû soá taøi chính 
 
Sau khi ñoïc xong phuï luïc naøy, ngöôøi ñoïc coù theå: 

• Naém ñöôïc heä thoáng phaân loaïi tyû soá taøi chính 
• Hieåu ñöôïc yù nghóa vaø caùch phaân tích moät soá tyû soá taøi chính choïn loïc 

 
 
Khi tính tyû soá taøi chính hoaëc caùc tyû soá giöõa hai ñaïi löôïng, moät ñaïi löôïng mang tính thôøi 
ñieåm, moät ñaïi löôïng mang tính thôøi kyø, ñeå ñaûm baûo chính xaùc thì giaù trò cuûa ñaïi löôïng thôøi 
ñieåm phaûi laø giaù trò trung bình trong kyø.  
 Thí duï: khi tính tyû soá lôïi nhuaän treân toång taøi saûn (ROA) cho naêm 2005 thì doanh thu laø 
doanh thu naêm 2005, toång taøi saûn laø giaù trò trung bình cuûa toång taøi saûn trong naêm 2005. Giaù 
trò trung bình naøy coù theå tính theo thaùng, theo quyù hay ñôn giaûn chæ laø trung bình coäng cuûa 
giaù trò ñaàu naêm vaø cuoái naêm cuûa toång taøi saûn.  
 Nhö vaäy, khi muoán so saùnh tyû soá lôïi nhuaän treân toång taøi saûn cuûa hai naêm lieân tieáp 2004 
vaø 2005 chaúng haïn, chuùng ta phaûi coù soá lieäu toång taøi saûn ôû cuoái cuûa ba naêm lieân tieáp laø 
2003, 2004 vaø 2005.  
 Tuy nhieân, khi khoâng coù ñaày ñuû soá lieäu thôøi ñieåm cuoái naêm cuûa ba naêm lieân tieáp, 
chuùng ta cuõng coù theå laáy soá lieäu toång taøi saûn ôû cuoái naêm 2004 vaø 2005 ñeå tính tyû soá ROA. 
Tuy thöïc haønh naøy ñöôïc xem laø khoâng chính xaùc baèng, nhöng cuõng ñöôïc chaáp nhaän trong 
quaûn trò taøi chính.  
 
Baûng döôùi ñaây cung caáp moät soá tyû soá taøi chính choïn loïc, caàn phaûi ñöôïc tính toaùn vaø vieát 
trong baùo caùo. Kyù hieäu K ñaïi dieän cho Khaû naêng thanh toaùn, C ñaïi dieän cho Cô caáu, V ñaïi 
dieän cho Khaû naêng luaân chuyeån voán hay voøng quay, T ñaïi dieän cho thôøi gian vaø L ñaïi dieän 
cho Doanh lôïi.  
 Vieäc phaân tích caùc tyû soá taøi chính caàn ñöôïc thöïc hieän theo töøng noäi dung: phaân tích veà 
khaû naêng thanh toaùn, veà cô caáu taøi chính, veà khaû naêng luaân chuyeån vaø veà khaû naêng sinh 
lôøi. Ñeå cung caáp thoâng tin toát nhaát cuûa nhaø quaûn trò, caùc tyû soá treân caàn phaûi tính toaùn vaø 
ñöôïc so saùnh: (1) naêm hieän taïi vôùi caùc naêm tröôùc; (2) naêm hieän taïi vôùi keá hoaïch; (3) doanh 
nghieäp vôùi trung bình ngaønh; (4) doanh nghieäp vôùi doanh nghieäp daãn ñaàu ngaønh.   
 

Phaân tích khaû naêng thanh toaùn 
Caùc tyû soá veà khaû naêng thanh toaùn caøng cao, khaû naêng thanh toaùn caøng toát. 

• Tyû soá KNTT chung. Neáu tyû soá naøy nhoû hôn 1, doanh nghieäp seõ gaëp khoù khaên trong 
thanh toaùn nôï ngaén haïn. Neáu tyû soá naøy lôùn hôn 1, caàn xem xeùt theâm tyû soá KNTT 
nhanh. 

• Tyû soá KNTT nhanh. Neáu tyû soá naøy khoâng nhoû hôn 1, doanh nghieäp coù khaû naêng 
thanh toaùn moät caùch deã daøng caùc khoaûn nôï ngaén haïn. Neáu tyû soá naøy nhoû hôn 1, 
doanh nghieäp coù theå gaëp khoù khaên trong thanh toaùn trong caùc khoaûn nôï ngaén haïn. 
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Caùc tyû soá taøi chính Kyù hieäu Coâng thöùc tính 
Caùc tyû soá veà khaû naêng thanh toaùn    
1. Tyû soá khaû naêng thanh toaùn chung (khaû naêng thanh 
toaùn hieän haønh) 

KHH TSLÑ&ÑTNH
Nôï ngaén haïn

 

2. Tyû soá khaû naêng thanh toaùn nhanh 
KN TSLÑ&ÑTNH - Haøng toàn kho

Nôï ngaén haïn
 

Caùc tyû soá veà cô caáu taøi chính   

1. Tyû soá cô caáu taøi saûn löu ñoäng 
CTSLÑ TSLÑ&ÑTNH

Toång TS
 

2. Tyû soá cô caáu taøi saûn coá ñònh 
CTSCÑ TSCÑ&ÑTDH

Toång TS
 

3. Tyû soá töï taøi trôï (tyû soá cô caáu nguoàn voán CSH) 
CVC NVCSH

Toång TS
 

4. Tyû soá taøi trôï daøi haïn 
CTTDH NVCSH + Nôï daøi haïn

Toång TS
 

Caùc tyû soá veà khaû naêng hoaït ñoäng (hay Söùc hoaït 
ñoäng / Söùc saûn xuaát / Naêng suaát) 

  

1. Tyû soá voøng quay taøi saûn löu ñoäng (Söùc hoaït ñoäng/ 
Söùc saûn xuaát cuûa TSLÑ) 

VTSLÑ Doanh thu thuaàn
TSLÑ&ÑTNH bình quaân

 

2. Tyû soá voøng quay toång taøi saûn (Söùc hoaït ñoäng / Söùc 
saûn xuaát cuûa TTS) 

VTTS Doanh thu thuaàn
Toång TS bình quaân

 

3. Tyû soá voøng quay haøng toàn kho (Söùc hoaït ñoäng / 
Söùc saûn xuaát cuûa HTK) 

VHTK Doanh thu thuaàn
Toång TS bình quaân

 

4. Thôøi gian thu tieàn baùn haøng 
TPThu ×

Caùc khoaûn phaûi thu bình quaân 365
Doanh thu baùn chòu

 

5. Thôøi gian thanh toaùn tieàn mua haøng cho nhaø cung 
caáp 

TPTraû ×
Caùc khoaûn phaûi traû bình quaân 365

Giaù trò haøng mua coù thueá
 

Caùc tyû soá veà khaû naêng sinh lôøi (Söùc sinh lôøi / 
Doanh lôïi) 

  

1. Doanh lôïi tieâu thuï (Söùc sinh lôøi cuûa doanh thu 
thuaàn) – ROS (Return On Sales) 

LDT Lôïi nhuaän sau thueá
Doanh thu thuaàn

 

2. Doanh lôïi voán chuû (Söùc sinh lôøi cuûa voán CSH) – 
ROE (Return On Equity) 

LVC Lôïi nhuaän sau thueá
NVCSH bình quaân

 

3. Doanh lôïi toång taøi saûn (Söùc sinh lôøi cuûa voán kinh 
doanh) – ROA (Return On Assets) 

LTTS Lôïi nhuaän sau thueá
Toång TS bình quaân

 

 

Phaân tích cô caáu taøi chính 
• Tyû soá cô caáu TSCÑ vaø Tyû soá taøi trôï daøi haïn. TSCÑ&ÑTDH phaûn aùnh söï ñaàu tö daøi 

haïn cuûa doanh nghieäp. Noù caàn töông xöùng vôùi nguoàn voán daøi haïn NVDH(toång cuûa 
NVCSH vaø Nôï daøi haïn). Neáu TSCÑ&ÑTDH > NVDH (töùc laø Tyû soá cô caáu TSCÑ 
> Tyû soá taøi trôï daøi haïn) thì töùc laø doanh nghieäp ñaõ söû duïng moät phaàn nguoàn voán 
ngaén haïn ñeå taøi trôï cho taøi saûn daøi haïn, nhö vaäy laø ruûi ro cao. Neáu ngöôïc laïi, 
TSCÑ&ÑTDH nhoû hôn hoaëc baèng NVDH (töùc laø Tyû soá cô caáu TSCÑ > Tyû soá taøi 
trôï daøi haïn), tình hình taøi chính laø vöõng chaéc.    

• Tyû soá töï taøi trôï. Tyû soá naøy caøng lôùn thì möùc ñoä ruûi ro veà taøi chính caøng nhoû. Neáu tyû 
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soá naøy nhoû hôn 0,5, tình hình taøi chính laø khoâng vöõng chaéc, vì phaàn nôï lôùn hôn 
nguoàn voán chuû sôû höõu. Neáu tyû soá naøy lôùn hôn hoaëc baèng 0,5, tình hình taøi chính laø 
vöõng chaéc. Giaù trò ñeïp nhaát (giaù trò vaøng) cuûa tyû soá naøy laø 0,5.  

 

Phaân tích khaû naêng hoaït ñoäng (coøn goïi laø söùc saûn xuaát / khaû naêng luaân chuyeån) 
• Caùc tyû soá voøng quay caøng lôùn, khaû naêng luaân chuyeån taøi saûn hay khaû naêng hoaït 

ñoäng cuûa doanh nghieäp caøng cao. 
• Thôøi gian thu tieàn baùn haøng caøng ngaén caøng toát, vì doanh nghieäp caøng ít bò chieám 

duïng voán. 
• Thôøi gian thanh toaùn tieàn mua haøng cho nhaø cung caáp caøng daøi caøng toát, vì doanh 

nghieäp chieám duïng ñöôïc caøng nhieàu voán cuûa ngöôøi khaùc. 
 

Phaân tích khaû naêng sinh lôøi (coøn goïi laø söùc sinh lôøi / tyû suaát lôïi nhuaän) 
• Caùc tyû soá veà khaû naêng sinh lôøi caøng lôùn caøng toát.  
• Tyû soá khaû naêng sinh lôøi cuûa toång taøi saûn (coøn goïi laø söùc sinh lôøi cuûa voán kinh doanh 

hay doanh lôïi voán kinh doanh) laø quan troïng nhaát ñoái vôùi doanh nghieäp. 
• Tyû soá khaû naêng sinh lôøi cuûa voán chuû (hay söùc sinh lôøi cuûa voán chuû) laø quan troïng 

nhaát ñoái vôùi caùc coå ñoâng. 
• Moät soá lieân heä: LVKD = LDTTxVTTS (coâng thöùc Du Pont); LVC = LVKD / CNVCSH.  
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