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HƯỚNG DẪN THỰC TẬP TỐT NGHIỆP
NGÀNH TÀI CHÍNH NGÂN HÀNG

Phần I - Mục đích, yêu cầu

 

1- Mục đích:

Thực hiện phương châm giáo dục - đào tạo học đi đôi với hành, lý luận gắn liền với thực tiễn..., việc tổ chức cho sinh viên đi thực tập tốt nghiệp tại các cơ sở thực tập nhằm mục đích:

- Thông qua quá trình thực tập để giúp sinh viên củng cố thêm về nhận thức lý luận và tiếp cận với thực tiễn hoạt động Tài chính - ngân hàng.

- Bước đầu kết hợp giữa lý luận đã được học tại trường với thực tiễn, vận dụng lý luận để giải quyết những vấn đề thực tiễn đặt ra để hoàn thành công trình nghiên cứu cá nhân (chuyên đề tốt nghiệp, khoá luận tốt nghiệp); tạo cơ sở vững chắc cho kỳ thi tốt nghiệp.

- Tìm hiểu về tổ chức và bộ máy hoạt động, xu thế phát triển của các cơ sở thực tập trong tương lai.

- Tiếp tục xây dựng phương pháp nghiên cứu và hình thành phong cách làm việc của một cán bộ ngân hàng: Khoa học, chủ động, sáng tạo, có kế hoạch và có tính kỷ luật cao.

- Rèn luyện kỹ năng giao tiếp với khách hàng, với đồng nghiệp; xử lý các vấn đề thực tiễn phát sinh trong các phần hành nghiệp vụ ngân hàng.

 

2- Yêu cầu:


a. Đối với sinh viên:

Trong quá trình thực tập, sinh viên phải đảm bảo thực hiện tốt các yêu cầu sau đây:

- Nghiêm túc thực hiện kế hoạch thực tập của nhà trường và kỷ luật lao động của Doanh nghiệp nơi thực tập.

- Chủ động xây dựng và thực hiện kế hoạch thực tập của cá nhân trên cơ sở kế hoạch của nhà trường, của nhóm thực tập và theo sự sắp xếp của cơ sở thực tập.

- Phản ánh kịp thời cho lãnh đạo ngân hàng và nhà trường về những khó khăn, vướng mắc phát sinh trong quá trình thực tập hoặc những trường hợp sinh viên trong nhóm có vi phạm nội quy cơ quan và kế hoạch thực tập để có biện pháp giải quyết. 

- Ngoài các nội dung thực tập chung, cần đi sâu nghiên cứu thực tế các nội dung thuộc chuyên ngành đào tạo sâu để viết chuyên đề, khoá luận tốt nghiệp có chất lượng cao.

- Hoàn thành chuyên đề, khoá luận tốt nghiệp đúng thời hạn, có chất lượng và nộp về khoa đúng thời gian quy định. 


b. Giáo viên hướng dẫn: 

- Hướng dẫn cho sinh viên nhận thức được tầm quan trọng và yêu cầu của quá trình học tập.


- Hướng dẫn cho sinh viên về qui trình tìm hiểu thực tiễn đối với những nội dung lý thuyết đã học và những nội dung khác có liên quan.


- Kiểm soát quá trình thực tập của sinh viên, gặp và trao đổi với sinh viên 4 lần để giúp họ thực hiện đề cương sơ bộ, đề cương chi tiết, giải đáp thắc mắc trong quá trình thực tập và hướng dẫn viết chuyên đề thực tập tốt nghiệp.

- Hướng dẫn sinh viên về phương pháp nghiên cứu và trình bày kết quả nghiên cứu khoa học.

- Đánh giá đúng đắn kết quả thực tập của sinh viên và chịu trách nhiệm về kết quả và quá trình thực tập của sinh viên.

 


 

Phần II - Nội dung và kế hoạch thực tập

Trong quá trình thực tập, sinh viên phải tiến hành thực tập gồm những nội dung chung và theo nội dung các chuyên ngành như sau:

I- Phần nội dung thực tập chung  (thời gian 1.5 tuần)
Sinh viên dành 1.5 tuần để tìm hiểu và nghiên cứu khái quát các vấn đề mang tính tổng quan và các nghiệp vụ không thuộc chuyên ngành đào tạo sau sau đây:

- Tìm hiểu bộ máy tổ chức, môi trường hoạt động của cơ sở thực tập nói chung.

- Thực tập và nghiên cứu kế hoạch tổng hợp của ngân hàng

- Thực tập và tìm hiểu các nghiệp vụ ngoài chuyên ngành đào tạo

 

II- Phần thực tập chuyên ngành  (thời gian 4.5 tuần)
 1- Nghiệp vụ kinh doanh ngân hàng

a- Thực tập nghiệp vụ tín dụng 

- Khảo sát tổ chức bộ phận tín dụng và hệ thống văn bản pháp quy trong lĩnh vực tín dụng (nhất là các văn bản mới được ban hành). 

- Nghiên cứu hồ sơ, thực tập quy trình tín dụng ngắn hạn, trung - dài hạn và tín dụng quốc tế gồm: Yêu cầu về hồ sơ, thu thập thông tin và phân tích các dữ liệu, thẩm định và xét duyệt cho vay, theo dõi nợ, thu nợ, thu lãi, xử lý nợ xấu...

- Phương pháp xây dựng, quản lý hạn mức tín dụng; xác định mức cho vay, thời hạn cho vay, lãi suất và định kỳ hạn nợ.

- Thực hành kiểm tra trước, trong và sau cho vay; phân tích tài chính doanh nghiệp, đánh giá dự án, xếp hạng tín dụng

- Tiếp cận phương pháp quản lý rủi ro tín dụng: Đánh giá rủi ro, phòng ngừa và xử lý rủi ro, trích lập dự phòng; quản lý và xử lý tài sản đảm bảo nợ vay...

- Thực tập nghiệp vụ thẩm định dự án đầu tư: Phân tích nhu cầu đầu tư, thị trường tiêu thụ; nguồn cung cấp vật tư, kỹ thuật; điều kiện kinh tế - tài chính; môi trường xã hội...có liên quan tới dự án đầu tư.

- Thực tập các nghiệp vụ tín dụng khác như: Cầm cố, chiết khấu, bảo lãnh, bao thanh toán, đồng tài trợ...

b- Thực tập nghiệp vụ quản trị kinh doanh ngân hàng

- Nghiên cứu trình tự và phương pháp lập kế hoạch chiến lược kinh doanh: Huy động vốn, sử dụng vốn, phát triển công nghệ, nguồn nhân lực và thị trường.

- Nghiên cứu quá trình triển khai các kế hoạch chiến lược gắn với tổ chức và hoạt động ngân hàng.

- Phân tích quá trình quản trị nhân lực, tài sản Nợ - Có và kết quả kinh doanh ngân hàng.

c- Thực tập Marketing ngân hàng

Nghiên cứu việc vận dụng chiến lược và phương pháp marketing vào các lĩnh vực kinh doanh ngân hàng. Chú trọng các lĩnh vực:

- Marketing các sản phẩm dịch vụ: huy động vốn, tín dụng, thẻ ngân hàng, ... và thu thập thông tin khách hàng để phát triển sản phẩm dịch vụ.

- Nghiên cứu quá trình xây dựng, vận hành mạng lưới phân phối và các kênh phân phối sản phẩm

- Xây dựng và vận dụng chính sách lãi suất

- Các hoạt động quảng cáo của ngân hàng

2- Nghiệp vụ kế toán ngân hàng

* Thực tập về tổ chức công tác kế toán tại ngân hàng

- Tổ chức bộ máy và sắp xếp lao động kế toán theo các mô hình khác nhau, phân công chức năng, nhiệm vụ cho các bộ phận, từng cán bộ trong phòng kế toán.

- Nghiên cứu việc vận dụng hệ thống tài khoản kế toán trên cơ sở hệ thống tài khoản của các TCTD mà Thống đốc NHNN đã ban hành.

- Tiếp cận hệ thống chứng từ sổ sách kế toán đang sử dụng tại ngân hàng: Các mẫu chứng từ, sổ sách; kiểm soát, xử lý, luân chuyển, quản lý và lưu trữ chứng từ; lập và quản lý các sổ sách, báo cáo kế toán.

- Nghiên cứu quá trình thu thập, tính toán, ghi chép kế toán, quy trình chuyển giao thông tin kế toán giữa các bộ phận; tổng hợp số liệu từ kế toán phân tích đến kế toán tổng hợp.

- Nghiên cứu quá trình triển khai các chế độ, thể lệ nghiệp vụ trong công tác kế toán và vận dụng các chuẩn mực kế toán tại ngân hàng.

- Xem xét và đánh giá hệ thống thông tin kế toán; quá trình cung cấp thông tin kế toán cho quản lý, điều hành và thực hiện chức năng tham mưu của kế toán.

* Thực tập các nghiệp vụ kế toán giao dịch

- Cách thức tổ chức quầy giao dịch tại một đơn vị ngân hàng theo mô hình truyền thống và giao dịch một cửa; các dịch vụ cung cấp tại quầy giao dịch; chuyển giao thông tin, dữ liệu từ quầy giao dịch đến các bộ phận kế toán khác. 

- Nghiên cứu quy trình mở tài khoản giao dịch và quản lý tài khoản khách hàng: Hồ sơ và trình tự mở tài khoản, vấn tin về tình hình hoạt động của tài khoản, bảng kê và đối chiếu tình hình biến động số dư... 

- Quy trình kế toán giao dịch về tiền gửi, thanh toán, cho vay, huy động vốn, kinh doanh ngoại tệ... từ khâu tiếp nhận chứng từ và yêu cầu của khách hàng, xử lý nghiệp vụ, nhập dữ liệu hạch toán và quản lý hồ sơ, thông tin khách hàng.

* Thực tập các nghiệp vụ kế toán nội bộ

- Kế toán vốn chủ sở hữu, các quỹ, TSCĐ, CCLĐ trong NH

- Kế toán doanh thu, chi phí và kết quả kinh doanh; phân phối lợi nhuận và thực hiện nghĩa vụ với NSNN.

- Kế toán thanh toán vốn giữa các ngân hàng: Chuyển tiền điện tử, thanh toán bù trừ, thanh toán qua tiền gửi tại NHNN...

- Nghiên cứu nghiệp vụ quản lý và điều hoà vốn trong từng NHTM

- Tìm hiểu các nghiệp vụ về kế toán hoạt động liên ngân hàng: Tiền gửi, cho vay, chiết khấu, góp vốn đồng tài trợ, liên doanh, mua bán giấy tờ có giá...

- Bước đầu phân định giữa kế toán tài chính và kế toán quản trị; nội dung những thông tin cung cấp cho quá trình quản trị tài chính ngân hàng.

- Tìm hiểu báo cáo kế toán và báo cáo tài chính, tiến hành phân tích hoạt động kinh doanh ngân hàng dựa trên báo cáo kế toán, báo cáo tài chính.

d- Thực tập kiểm toán nội bộ 

- Tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của bộ phận kiểm toán nội bộ

- Quá trình vận dụng các phương pháp và các quy trình kiểm toán

- Các nội dung kiểm toán chủ yếu

- Thực hành kiểm toán các hoạt động trong ngân hàng: Kiểm toán tín dụng, kiểm toán kế toán, kiểm toán nghiệp vụ đầu tư, báo cáo tài chính...

Riêng sinh viên thực tập kiểm toán tại các công ty kiểm toán độc lập sẽ theo nội dung và kế hoạch của công ty kiểm toán nơi thực tập.

 

3- Nghiệp vụ tiền tệ – Thanh toán quốc tế

a- Thực tập nghiệp vụ thanh toán quốc tế

- Tìm hiểu quy trình tổ chức nghiệp vụ thanh toán quốc tế ở một NHTM

- Tiếp cận quá trình vận dụng các văn bản pháp quy của Việt Nam và thông lệ quốc tế theo những quy tắc thực hành thống nhất (UCP 600, UCR 522...) vào thanh toán quốc tế tại ngân hàng.

- Nghiên cứu quá trình vận dụng và quy trình tổ chức một nghiệp vụ thanh toán theo các phương thức và công cụ thanh toán quốc tế trong thanh toán mậu dịch và phi mậu dịch tại ngân hàng: Tín dụng chứng từ, chuyển tiền, nhờ thu, séc, hối phiếu, thẻ... 

- Quy trình và nội dung kiểm tra các chứng từ, hồ sơ thanh toán quốc tế: Tính hoàn hảo của bộ chứng từ, hối phiếu, hoá - vận đơn, hợp đồng bảo hiểm...

- Tìm hiểu cách thức giải quyết những tranh chấp, khiếu nại và vướng mắc nảy sinh trong các quan hệ thanh toán quốc tế theo thông lệ quốc tế và luật pháp Việt Nam.

b- Thực tập nghiệp vụ tín dụng quốc tế và tài trợ ngoại thương

- Hiểu và thực hành các nghiệp vụ tín dụng quốc tế qua các kênh: Tín dụng chính phủ, tín dụng của các tổ chức quốc tế, tín dụng thương mại và tín dụng ngân hàng.

- Thực hành kỹ thuật tài trợ xuất nhập khẩu, bao thanh toán trên cơ sở hối phiếu, nhờ thu, tín dụng chứng từ, các nghiệp vụ bảo lãnh thanh toán quốc tế khác.

c- Thực tập nghiệp vụ kinh doanh ngoại hối và các nghiệp vụ ngân hàng quốc tế khác

- Khảo sát mô hình tổ chức của phòng (bộ phận) kinh doanh ngoại hối (Front office – Back office)

- Thực hành quy trình kinh doanh ngoại hối theo các loại giao dịch: Spot, forward, swap, options... cả trên thị trường liên ngân hàng và thị trường khách hàng.

- Tìm hiểu và nắm được chức năng, nhiệm vụ của các vị trí trong bộ phận kinh doanh ngoại hối (Dealer, Supervisor...)

- Nội dung và phương pháp quản lý rủi ro hối đoái tại ngân hàng

- Tìm hiểu nội dung công tác quản lý nợ nước ngoài của NHTM; quản lý rủi ro trong tín dụng quốc tế.

Ngoài các nội dung trên, sinh viên có thể chủ động tìm hiểu các nội dung khác trong quá trình thực tập để nắm được toàn diện về hoạt động tiền tệ, ngân hàng và tập dượt phương pháp làm việc của một cán bộ ngân hàng trong thực tế. Trong đó, những nội dung có liên quan đến đề tài chuyên đề hoặc khoá luận tốt nghiệp, sinh viên cần dành thời gian thích đáng để tìm hiểu sâu sắc, thu thập số liệu, tình hình để hoàn thành chuyên đề, khoá luận tốt nghiệp đạt kết quả tốt nhất.

4- Nghiệp vụ Tài chính: 


- Tổ chức Tài chính của cơ sở thực tập

- Tìm hiểu về quản lý vốn sản xuất kinh doanh của Doanh nghiệp.


- Tìm hiểu về vốn và các nguồn vốn của Doanh nghiệp.

- Cấu trúc và mức độ rủi ro trong kinh doanh của các Doanh nghiệp.


- Phân tích về hiệu quả hoạt động kinh doanh của các Doanh nghiệp.


Ngoài ra, sinh viên có thể tìm hiểu thêm một số vấn đề liên quan khác như chính sách tài trợ trong doanh nghiệp, quỹ đầu tư, quỹ đầu tư mạo hiểm của các doanh nghiệp ....

III- Cách thức trình bày:

1/ Mẫu trang bìa: 


BỘ LAO ĐỘNG –THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
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KHOA QUẢN TRỊ -TÀI CHÍNH NGÂN HÀNG
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BÁO CÁO
THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

Đề tài :

PHÂN TÍCH NGHIỆP VỤ

                 TÍN DỤNG CỦA NGÂN HÀNG
	Giáo viên hướng dẫn
	:
	   THS. LỮ NHẬT THƯ

	Sinh viên thực tập
	:
	   TRẦN THANH PHONG

	Lớp
	:
	   C15NH1


TP.Hồ Chí Minh – 2018
2/ Hình thức trình bày chuyên đề: 
2.1 Hướng dẫn kết cấu của một chuyên đề thực tập tốt nghiệp:

* Đối với đề tài có nội dung gắn liền với đơn vị thực tập, kết cấu của chuyên đề thực tập tốt nghiệp bao gồm các phần sau: 
a. Trang bìa ( theo mẫu )

b. Trang phụ bìa

c. Trang mục lục

d. Trang “Các từ viết tắt sử dụng”

e. Trang “Danh sách các bảng sử dụng “

f. Trang “Danh sách các đồ thị, sơ đồ ...”

g. Trang “ Nhận xét của đơn vị thực tập”

h. Trang “ Nhận xét của giáo viên”

j. Trang “Lời nói đầu ( 1 – 2 trang)”. Nội dung bao gồm:

1/ Lý do chọn đề tài chuyên đề thực tập tốt nghiệp.


2/ Mục tiêu nghiên cứu.


3/ Đối tượng và phạm vi nghiên cứu.


4/ Phương pháp nghiên cứu.


5/ Kết cấu các chương của chuyên đề tốt nghiệp. Lưu ý kết cấu có thể từ 3 – 4 chương tùy theo nội dung của đề tài được chọn. 
2.2 Quy trình viết chuyên đề thực tập tốt nghiệp: 
· Bước một: Lựa chọn đề tài: Sinh viên được chọn lựa đề tài và nên chọn lĩnh vực mà mình am tường nhất, hoặc có thể lựa chọn đề tài mà đơn vị thực tập yêu cầu hoặc sinh viên tự viết theo đề tài của mình, tất cả phải có ý kiến của giáo viên hướng dẫn. Nên tham khảo tài liệu mẫu tại thư viện.
· Bước hai:Viết đề cương sơ bộ trong khoảng 2 trang và viết trên một mặt giấy. Bước này cần được hoàn thành trong khoản 1 – 2 tuần đầu tiên của đợt thực tập để gửi cho giáo viên hướng dẫn góp ý và duyệt đề cương sơ bộ.
· Bước ba: Viết đề cương chi tiết khoảng 5 trang, gửi cho giáo viên hướng dẫn góp ý để giáo viên duyệt và gửi lại. Công việc này cần hoàn thành trong khoản thời gian 4 tuần ( bước 2 và 3 có thể do giáo viên hướng dẫn yêu cầu).
· Bước bốn: Viết bản thảo của chuyên đề. Nếu cần có sự góp ý và được sự đồng thuận của giáo viên, trước khi hết hạn thực tập ít nhất 20 ngày, bản thảo phải hoàn thành để gữi cho giáo viên hướng dẫn góp ý lần cuối.

· Bước năm: Viết, in bản chuyên đề thực tập tốt nghiệp gửi đơn vị thực tập nhận xét, đóng dấu và nộp bản hoàn chỉnh cho giáo viên hướng dẫn đúng hạn theo qui định.

2.3 Độ dài chuyên đề: 

- Nội dung chính của một đề tài từ “Mở đầu” cho đến “Kết luận” trong phạm vi từ 30 – 35 trang ( không kể các trang sơ đồ, bảng biểu).

2.4 Qui định định dạng trang: 


- Khổ trang A4


- Canh lề trái: 3cm, canh lề phải, đầu trang và cuối trang 2,5cm.


- Font chữ: Vni-Times hoặc Times New Roman, cỡ chữ 13.


- Cách dòng ( Line Spacing): Single Spage.


- Các đoạn văn cách nhau một dấu Enter.

2.5 Đánh số trang: 


- Từ trang “Phụ bìa” đến trang “Lời nói đầu” đánh chữ số La Mã Hoa ( I, II, III, IV, V ....)


- Từ “Lời nói đầu” đến hết “kết luận” đánh theo số (1,2,3,....)


- Đánh các đề mục : Mục 1, 1.1, 1.1.1, 1.1.1.1 ....

- Đánh số bảng, đồ thị, sơ đồ.


2.6 Mỗi loại công cụ minh họa ( Bảng, đồ thị, hình, sơ đồ ....) được đặt tên và đánh số thứ tự theo mỗi chương và theo thứ tự. Số đầu tiên là chương, sau đó là số thứ tự công cụ minh họa trong chương đó.


Ví dụ: 
Bảng 1.3: Sơ đồ nhân sự Ngân hàng ABC ; tức là bảng số 3 trong chương 1 có nội dung nói về sơ đồ nhân sự của Ngân hàng ABC.

2.7 Đóng gáy:

- Gáy xoắn


- Gáy cứng


- Trang ngoài cùng: Ni lông

3/ Kế hoạch làm việc với giáo viên hướng dẫn:

Sinh viên thực tập phải thường xuyên liên hệ với giáo viên hướng dẫn thực tập để báo cáo tiến độ thực hiện ( trừ khâu chuẩn bị đề cương đến viết báo cáo sơ bộ và báo cáo chính thức) và những thắc mắc trong quá trình thực tập phát sinh để giáo viên giải đáp. Tùy tình hình công tác của từng thầy/cô, các thầy/cô sẽ quy định thời gian, địa điểm gặp sinh viên.


4/ Sinh viên phải thực hiện đầy đủ kế hoạch thực tập theo đúng tiến độ và tuân thủ các qui định về thời gian, kỷ luật, giữ bí mật tài liệu theo yêu cầu của Đơn vị thực tập. Báo cáo thực tập tốt nghiệp phải có xác nhận, chữ ký và đóng dấu tròn của Đơn vị thực tập.

5/ Thời hạn bắt đầu – kết thúc việc thực tập và viết chuyên đề Tốt nghiệp: 


- Thời điểm bắt đầu thực tập và viết chuyên đề TN: 18/12/2017

- Thời điểm kết thúc và nộp báo cáo thực tập tốt nghiệp tại Văn phòng Khoa : ngày 11/4/2018.

- Ghi chú:




* Sinh viên có thể lấy giấy giới thiệu của Khoa đi thực tập tại cơ sở trước thời điểm quy định; nhưng vẫn phải bảo đảm học và thi ở trường đúng quy định.


6/ Đánh giá kết quả thực tập Tốt nghiệp và chấm chuyên đề Tốt nghiệp:

   6.1 Quá trình thực tập sẽ được đánh giá qua 2 nội dung:



* Quá trình thực tập:
3 điểm



* Chuyên đề tốt nghiệp:
7 điểm


   6.2 Cụ thể điểm Chuyên đề tốt nghiệp:



* Nội dung chuyên đề :

5 điểm




- Mục tiêu, phạm vi đề tài rõ ràng.




- Xây dựng cơ sở lý luận đầy đủ, phù hợp, xúc tích.



- Kết cấu hợp lý




- Mô tả đầy đủ và đánh giá sâu sắc tình hình thực tề                            


của Đơn vị thực tập.




- Nhận xét, đề xuất và kết luận có tính thuyết phục.



* Hình thức trình bày:
2 điểm




- Hình thức trình bày theo hướng dẫn




- Không sai lỗi chính tả, câu văn rõ ràng, mạch lạc.

TP.HCM, ngày  05  tháng 10 năm 2017






TRƯỞNG KHOA QT-TCNH

  

 PGS.TS Hà Quang Đào
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