TRUGNG DAI HOC KINH TE-LUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA KE TOAN - KIEM TOAN Poc 14p — Tw do — Hanh phiic

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 5 thang 9 nam 2022

QUY PINH HUONG DAN MON KIEN TAP,
THUC HIEN BAO CAO KIEN TAP
pOI VOI SINH VIEN HE PAI HQC CHINH QUY
KHOA KE TOAN - KIEM TOAN

1. MUC TIEU —- CHUAN DAU RA

1.1. Muyc tiéu
- Gidp sinh vién nhén thie sy gin két gitra Iy thuyét v6i thye hanh, 1y luan véi thuce tién;
_ Tao didu kién cho sinh vién tiép can véi thuc té ciia doanh nghiép dé thuc hanh, ning cao
céc k§ nang chuyén mon va budce du 1am quen voi nghé nghiép trong tuong lai;
- Bbi dudng kién thuc thyc tién va rén luyén cac k§ nang mém (k¥ ning giao tiép, xtr ly
tinh huéng, quan ly thoi gian...);
- Chuén bi nhitng kinh nghi¢m va kién thirc thyc té cin thiét cho sinh vién trong ky thyc
tap cudi khoa va cong viée hiéu qua sau khi tot nghiép.
12. Chuin diu ra ciia bio cdo kién tip (BCKT)
STT Chuén dau ra Pap ung | Cap béc nhén thirc
CDbR theo thang do cta
CTDT Bloom
LO1 | Véan dung kién thitc chuyén mon vao mot van dé cu 13 3
thé
LO2 | Phat trién ki ning phén tich va dua ra giai phép trong 2 2
mdt van @2 cy thé
LO3 | Phat trien ki nang lam viéc doc 1ép va quan 1y du an 2.3 3
LO4 | Van dung ki néng giao tiép trong mdi trudng lam 3.3 3
vige
LO5 | Thuc hanh dam trach cac cong vi€e Kké toan, kiém 4.3 2
toan cu thé: ké toan vién, trg ly kidm toén, kiém todn
vién ndi bo...
LO6 | Phat trién ki ning quan ly thoi gian 52 3 |




LO7 | Van dung cac van dé dao d{rc nghé nghiép trong cong 6.1 3

viéc

2. QUY DPINH CHUNG VE KIEN TAP VA VIET BAO CAO KIEN TAP
2.1. Déi twgng thye hi¢n

T4t ca sinh vién cia chuong trinh dao tao phai thuc hién kién tap tai cac doanh nghiép va viét
bao céo kién tap.
2.2. Thoi gian thyc hi¢n

Sinh vién kién tap, viét bdo cdo kién tap vao he nam 2 hoic hé ndm 3. Téng thoi gian k& tir khi
bt d4u kién tap cho d&n khi hoan tit kién tap va bao cdo kién tap, ndp cho Van phong Khoa la
4 tuan.

2.3. Quy trinh thyec hién

Poi twgng Cong viéc Thoi gian

Khoa 1 budi

GV gip va huong din SV vé thdi gian ”
GV- SV v noi dung chuong trinh kién tap 1 budi

- =

SV kién tap thyc té tai DN va viét BCKT \

/’

SV ty tim hiéu thuc té tai DN, trao dbi, tu vén
GVHD néu c6 thic méic, GVHD khong sira bai

BCKT cho SV trong qué trinh kién tap, chi thy 4 tuan
Y hién tu vén, giai dap thic méc

\. _/
=

™\
Hoan tht BCKT c¢6 x4c nhan clia co quan
kién tap va ndp file mém cho Khoa (theo
nhém GVHD) theo thoi gian quy dinh
J
— - \ Theo quy dinh
Gy GV chim v nhan xét BCKT cta Khoa
»




toan. Noi dung cua béo cao kién tap phai thé hién dugc cac kién thirc v& 1y thuyét va thuc tién

thudc linh

vuc ké toan kidm toan. Bao c4o kién tap viét tbi da 20 trang, trinh bay voi hinh thirc va ndi dung

theo trinh ty nhu sau:

= Trang bia ngodi (phu lyc 1)

Nhan xét, danh gia cia co quan kién tap (theo mau cta Khoa, phy luc 3)
Nhan xét, danh gia cia GVHD (phu luc 6)
Muc luc (phu luc 4)

Danh sach cac bang bi€u

Danh sach céac hinh v&, biéu do

Chu thich céc tir viét tit va thuat ngit

Nbi dung cta bdo cao:

Mé diu: giéi thiéu dé tai kién tap, xac dinh van d& chinh quan sét tai doanh nghiép,
cach thirc quan sat, thu thap thong tin tir doanh nghié¢p.

Chuong 1. Gidi thiéu chung v& don vi kién tap: thong tin chung, nganh nghé, linh
vuc kinh doanh, san phém chu yéu, co chu td chire, td chirc bd may ké toan...
Chuong 2. Mo téa thyc té hoat dong nghiép vu tai doanh nghiép (vi du thi tuc ching
tir d6i voi nhap xuit NVL, cach tinh lvong cta cong nhan tryuc tiép san xuét, thi tuc
va ghi nhin dbi vé6i ting TSCD do mua sém, thu tuc ké toan va ghi nhén d6i véi khoan
vay ngin hang...)

Chuong 3. Nhan xét, danh gid: 1am 10 nhn dinh cia SV khi dbi chiéu véi kién thirc
da hoc & nha truong va d& xuét (néu co).

K&t luan: tom luge nhitng ndi dung chinh ctia bai viét, trinh bay rd nhimng vén dé da

lam duoc, nhitng van dé con han ché (néu co).

= Danh muc tai liéu tham khao (phu luc 5)

s  Phu luc
3.2. Mot sb ndi dung goi y viét BCKT
3.2.1 Ké toan

P& tai BCKT cén phai gin 1idn voi thuc té tai don vi thuc tép. D3 tai ¢6 thé lién quan dén

céac van de:

Thu tuc ké toan mdt quy trinh cy thé (quy trinh mua hang, quy trinh nhép kho HTK, quy

trinh ban hang, quy trinh thu/chi quy, quy trinh vay ngan hang, quy trinh kiém k&, quy

trinh mua/thanh Iy TSCPD, quy trinh xt Iy HTK 15i thoi, hu hong, quy trinh thanh toan,

quy trinh thu ngan, quy trinh sép xép va bao quan hang trong kho bai...)
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2.4. Danh gia kién tip va Bdo cdo kién tip

Trong thoi gian quy dinh cho dot kién tap, sinh vién vira di kién tap vira thuc hién viét
Nhat ky kién tap va BCKT. Nhét ky kién tap (theo mau cta Khoa- phy lyc 2) ghi lai nhiing
cong viéc kién tap hang ngay tai DN, d4anh gia cia SV vé noi kién tap, cong viéc thyc té khi so
sanh vai ly thuyét... Két thuc thoi gian quy dinh cta dot kién tap, sinh vién ndp vé khoa BCKT
(Nhat ky kién tap tap hop trong cung trong BCKT) c6 xac nhan mde tron cua doanh nghiép (tht
ca déu tong hop trén 01 file mém).

Qua trinh kién tap cta sinh vién duge GV huéng din d4anh gia dva trén nhat ky kién tap,
phiéu nhén xét ctia don vi kién tap, ndi dung BCKT ciia SV va tinh than, thai d¢ 1am viéc cia
SV khi thuc hién BCKT dudi sy hudng dan ctia GV. Viéc danh giad BCTT phai dam bao luong
héa duge cic chuén diu ra (CPR). Céc tiéu chi danh gia BCKT phai phi hop véi muc tiéu,
CDR cua BCKT.

Thang diém chim Béo c4o kién tip cia GVHD la thang diém 10, két cAu nhu sau:

| Noi dung CDR ddp éng | Diém ti da
1. Noi dung 13,2.1,4.2 7.0
2. Hinh thic trinh bay 2.3 1.0
3. Ki ning quan ly cong viée 2.3.33 1.0
4. Tinh than, thai do 6.1 1.0
Cong 10

Bao cdo kién tap s& co diém khong (0 diém) khi xay ra mjt trong céc trudng hop sau day:
e Sinh vién vi pham nghiém trong cac quy dinh vé ky luat lam vige, lich trinh 1am viéc theo

quy dinh cta doanh nghiép, Khoa va cua giang vién hudng dén;

e Sinh vién khong gip giang vién hudng dan, khong thuc hién nop bai dinh ky theo yéu
ciu cua giang vién hudng dan (tr 50% sb 14n hen gap, sb 1an yéu cau ndp bai).
e Dén hét thoi han quy dinh ma Khoa vAn khong nhén da ban in cla Bio c4o kién tap va
phiéu nhan xét cia doanh nghiép.
o (6 co sd dé xac dinh béo céo kién tap cta sinh vién sao chép mot phén hoic toan by cac
béo céo kién tap, hodc céc tai liéu cua ngudi khac (khong trich dan).
e Sinhvién c6 didm kién tap dudi trung binh phai thyc hién lai kién tap trong dot kién tap
ctia ndm tiép theo.
3. QUY PINH VE BO CUC, NO1 DUNG VA HINH THUC CUA BAO CAO KIEN TAP
3.1. B cuc va ndi dung clia Bo cio kién tap

Bao c4o kién tip phai co tiéu d& va ndi dung phu hgp véi chuyén nganh K& toan Kiém
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Trinh bay thu tuc ké toan va ghi nhén d6i v&i mot khoan muc/hode mot phf?m ndi dung
clia cac khoan muc trén bao cdo tai chinh (thu tuc ké toan va ghi nhén d6i voi tién gl
ngéan hang, ti&n luong, doanh thu ban hang va cung cap dich vy, chi phi ban hang, chi phi
QLDN...)

Trinh bay qua trinh phong vAn va danh gia cong tac Kké toan & doanh nghiép (TK st dung,
chimg tir str dung, s sach va phan mém sir dung...)

Céc vAn dé khéc trong ké toan quan tri, ké toan thué, thué, dich vu ké toan...

3.2.2 Kiém todn

3.3,
3.3.1.

Trinh bay thu tuc kiém todn tai mot giai doan kidm toan cu thé: Cac cong vi¢e trong giai
doan tién ké hoach; lap ké hoach (tim hidu v& moi trueong kinh doanh, nganh nghé va hoat
dong cua doanh nghiép; hé thoéng ké toan, hé théng kiém soat ndi bo, xac dinh céc bén
lién quan; xac dinh muc trong yéu, thyc hién thu tuc phan tich trong giai doan lap ké
hoach, d4nh gié rui ro so bd.. .); thuc hién tha tyc kiém toan; hoan thanh kiém to4n (thu
tuc kiéfn toan cac khoan thuyet minh va cong bd, xem xét cac sy kién sau nién do, xem
xét cac khoan tiém tang, thu tuc phén tich trong giai doan hoan thanh kiém toan, y kién
kiém toan...)

Trinh bay quy trinh tim hiéu va danh gia hé thdng kiém soat ndi bd cua doanh nghi€p:
tim hiéu va danh gia chung v& hé théng kiém soat ndi by; tim hiéu va danh gia hé théng
kiém soat ndi bo tai quy trinh cy thé: mua hang, thanh ton, ban hang, thu tién, 1ap du
phong ng¢ phai thu, chimg kién kiém ké hang tdn kho, quy trinh 14p du phong hang ton
kho, quy trinh tinh luong...

Trinh bay thu tuc kiém toan/ soat xét mot khoan muyc cu thé: tién; tai san ¢b dinh; ng phai
thu; hang tdn kho; cac khoan phai tré; tai san ngén han/ tai san dai han khdc; ng ngén han/
ng dai han khac; cac khoan vay; céc khoan dau tu; doanh thu; chi phi ban hang; chi phi
quéan ly doanh nghiép...

Trinh bay mot vAn dé trong hé thong kiém sodt ndi bo tai doanh nghiép.

Céc vén d& khéc.

Hinh thire trinh bay bdo cdo kién tap

Soan thdo van ban:

Sit dung chit Time New Roman c& 13; mat d6 chit binh thuong, khong dugce nén hogc kéo dan

khoang cach gita cac chir; dan dong dat & ché do 1,5 lines; 1& trén 2,0cm; 18 dudi 2,0 cm; 18 trai

3.0 om; 1& phai 2,0 cm. S6 trang duge dénh § gilra, phia trén diu mdi trang gidy, Pugc tinh 1a

trang 1 khi bét dAu vao ndi dung chinh (M& déu), con cac phén truée d6 danh s6 thir ty theo i,

.....

.. Néu co6 bang biéu, hinh v& trinh bay theo chiéu ngang khd gidy thi dAu bang 1a 18 tréi
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clia trang, nhung nén han ché trinh bay theo céch nay.

Béo cdo kién tap dugc in trén mot mat gidy trang khd A4 (210 x 297 mm), ¢6 khoi lugng tir 15-
20 trang, khong Kké phé“m muyc luc, phu luc, tai liéu tham khao .
3.3.2. Panh sé chwong, tiéu de:
Khong st dung hé sé Lama (I, 11, II1, ...), khong st dung hé chit céi (a,b,c,...hodc AB.C,....)
44 danh sé chuong, tiéu d& ciia Béo cdo kién tap. Phai st dung h¢ s6 Arap (1,2,3, ...) dé danh s6
chuong, ti€u d&. Vi du trong trong chuong 1 s€la 1.1, 1.2,... ;cAp thdp honla 1.1.1, 1.1.2,.
t6i da danh sb & mac do 3 cap. Tiéu dé cac muc chinh phai viét chit hoa. Tiéu dé cdc muc cép
thap hon viét chit thuong (phy luc 2):
3.3.3. Béng biéu, hinh v&, dd thi
Viéc danh sb bang biéu, hinh v& phai lién tuc trong subt toan bao cdo kién tap. Moi db thi, bang
bidu 14y tir cac ngudn khéac phai dugc trich din diy di, vi du “Ngudn: By Tai chinh, 2015,
Ngudn duge trich dan phai dugc liét ké chinh xéc trong danh myc Tai liéu tham khao. DAu dé
clia bang biéu ghi phia trén bang, dAu d& cia hinh v& ghi phia dudi hinh.
Trong béo cdo kién tap, cdc hinh v& phai dugc v€ sach s& bang myc den dé c6 thé sao chup lai;
c6 danh s6 va ghi ddy du du d&; c& chit phai bing ¢ chir s dyng trong bao cao kién tap. Khi
@& cap dén céc bang biéu va hinh v& phai néu rd s& ctia hinh va bang biéu do, vi dy “... duge néu
trong Bang 2” hodc “(xem Hinh 3)” ma khong dugc viét “... duge néu trong bang dudi day”.
3.3.4. Viét tit
Chi viét tit nhitng tir,cum tir hogc thudt ngir dugce str dung nhiéu 1dn. Néu cén viét tit nhing ti,
thuét ngft, tén cac co quan, td chirc... thi duge viét tét sau 1an viét thir nhét c6 kém theo chir viét
t4t trong ngodc don. Néu bao c4o kién tap c6 nhidu chir viét tét thi phai c6 bang danh myc cac
chit viét tét didn giai cac tir viét tit dé doc gia dé dang hidu dugc ¥ ctia nguoi viét (xép theo thi
tw ABC) & phdn dAu béo céo kién tap.
3.3.5. Tai ligu tham khéo va cach trich din
Tai li¢u tham khéo dwgc xép riéng theo tirng ngdn ngi (Viét, Anh, Phép...). Cac tai liéu bang
tiéng nudc ngoai phai gilt nguyén van, khong phién 4m, khong dich. D6i voi nhiing tai liéu bing
ngodn ngit con it nguodi biét c6 thé thém phan dich tiéng viét di kem theo moi tai liéu.
Tai liéu tham khio xép theo thir ty ABC ho tén tac gi& ludn 4n theo thong 1€ cia tirng nuwéc.
- Téc gia la ngudi nude ngoai: xép thtr ty ABC theo ho.
- Téc gia 12 ngudi Viét Nam: xép thir ty ABC theo tén, khong d4o tén 1én trudc ho
- Tai liéu khong c6 ghi tén téc gia: xép thir tw ABC tir d4u cua tén co quan ban hanh bao
c4o/dn pham. Vi du: Tbng cuc théng k&, xép vao van T; B6 GD va BT, xép vao vanB.
Tai liéu tham khdo la sach, luéin 4n, bdo cao phai gi day du cc thong tin sau:
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Tén céc téc gia hodic co quan ban hanh (khong ¢6 dAu ngan cach)
(ndm xuét ban), (dit trong ngodc don, dAu phiy sau ngoic don)
Tén sach, ludn 4n hodc bao cdo (in nghiéng, diu phiy cubi tén)
Nha xuét ban, (ddu phiy cudi tén nha xuét ban)

Noi xuht ban. (dAu chédm két thuc tai liéu tham khao) (phy luc, tai liu $62,3,4,6)

Tai liéu tham khéo 1a bio trong tap chi. Bai trong 1 cudn sach phai ghi ddy di cac thong

tin:

Tén céc téc gia (khong co déu ngan cich)

(ndm cdng bd), (dat trong ngodc don, d4u phiy sau ngoic don)

“tan bai bao”, (d4t trong ngodc kép, khong in nghiéng, dAu phiy cudi tén)
Tén tap chi hodc tén sdch, (in nghiéng, dAu phay cubi tén)

Tap (khong co ddu ngin céch)

(sb), (dat trong ngodc don, day phiy sau ngodc don)

Céc sb trang, (gach ngang gifta hai chir s6, diu chim két thuc) (phu lyc, tai ligu 56 2,3,4,6)

Néu tai liéu dai hon mdt dong: trinh bay sao cho tir dong thir hai 10i vao so voi dong thir nhét

1 cm dé phin tai liéu tham khao dugc 13 rang va d theo dai.

KE HOACH TO CHU'C KIEN TAP

4.

Thoi gian kién tap tai doanh nghiép: 4 tun

Sinh vién lién hé tim doanh nghi€p, co quan, t& chire kién tap (tir dau hoc ky 2);

Trong khoang thoi gian tir 1/7 dén 1/8 sinh vién thuc hién kién tap tai doanh nghiép;
Ngay 14/8 sinh vién hoan thanh va ndp bao cao kién tap. Bdo céo kién tap va Nhén xét
ctia doanh nghiép sinh vién ndp file mém qua email cho Khoa.

Tir 15/8 dén 22/8 chAm béo cdo kién tap va tong két diém kién tap. Ngay 22/8, GVHD
ndp file diém cho Khoa.

Ngay 24/8 khoa cong b diém kién tap cho SV. SV dang ky phic khao trong 03 ngay vé
khoa.
Ngay 28/8 khoa giri diém vé phong DBCL.

TRUONG KHOA

H) Xuan Thiy



Phuy lyc 1: Trinh bay bia

TRUONG PAI HOC KINH TE - LUAT
KHOA KE TOAN — KIEM TOAN

(font size 14)

BAO CAO KIEN TAP

(font size 16)

THU TUC KE TOAN NHAP KHO NGUYEN VAT
LIEU TAI CONG TY ABC

(font size 20, 1,5 lines)

GVHD :
SVTH :
MSSV :
LOP : (ghi 1o khoa, tén 16p 405, 409, ..)

(font size 13)

TP.HCM,__/20xx

(font size 14)




Phu lyc 2: MAu Nhit ky kién tap
NHAT KY KIEN TAP
Co=Z T2
Thong tin chung
Ho va tén sinh VIENi..... «eovveviiiiniiieiiiiniens [, o7 b U SRER——

Ngay thANg NAM SINN.cevvveerereeserisisermsssssssess s

Gigo vien hudng dn: .oocvvvvvriiinnriserrmmenn i

TEn A00 Vi KIEN HAD: + o vveevesrssnaresressamsseennsstessaiasssus s imanssas asseeepassassiassses
BIBCHEE on s swmsiippmsmemans Eeares os vovr o s wh SHHASS RS 48 Bbpvaneicms s SRR e
Phong/BO phin Kidn tAP:.....erveverererssscnssisismssssssiss sttt
Cén b6 hudng din kién tap tai doanh NERIEP:.......orveuereiinisimisireees
VAL KFBIABS +escneenewomnnssin b o 5o 405 erres v wavavn o PSR EEIE S SR VAR S e 545
Lich kién BRI e i 5 65 R P e s AR DA R TR A s s A e RRASS

Noi dung Nhat ky kién tap

Stt Tuan Noi dung kién tap Pénh gié ciia SV vé két

qua clia cong viéc kien tép




Phu luc 3: Phiéu nhan xét ctia don vi kién tip

PHIEU NHAN XET CUA PON VI KIEN TAP

Co=xg 2

THONG TIN PON VI
TEN GOM Vi KIBI AP v vvvvverronaneeerorsessssmnnints st btns s sttt
I TN L L
NEUOE HUONE GBI 1. evereeuarssers s
ERID VI 1.0 cxmaquevsnsasanswsnsn vr aasd STHAEFEFARRTO T e aman st ASHSTHH AR R s wamanasmnn s RLECRARR S
D10 thoai HEN 18C: .vvenveereinrensrsssnesiirtsrnrsessiss s e
o R res———— S Ll
NHAN XET QUA TRINH KIEN TAP CUA SINH VIEN

Ho va tén sinh

A

VABELS w..vssssnssmsssssnssusenssersassssnasassasssastios S04 BOLETSFoEiRRNSIRSEOSHERERSEAAERSHIRNSE BRSO RE SR OISR S SRR R 12000

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

MO SV oiiiirrerccerrisssnsnesesssnasssssnnsssssansssssnsssssss {71 Tene————— R R IR
; .

Thoi gian kién tap: Tt de

hoi gian kien tap: T 23 WETTT U TP PP P IR EE

Trong qua trinh kién tap tai don vi sinh vién da thé hién:
1. Tinh thin trach nhiém véi cong viée va y thirc chap hanh ky ludt

[ Tét [IKkha  [JTrungbinh  [JKém

2. Bio cao kién tap cta sinh vién phan anh dugc thyuc trang hoat dong cia don vi

[ Tét [ Kna [JTrungbinh  [IKém

3. Qua trinh kién tap sinh vién da ném bt dugc nhitng quy trinh nghi¢p vu chuyén nganh

[ Tét [Ikha  [JTrungbinh  []Kém
R T L R TR TG He—— R

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

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

Pai dién don vi

(KY, ghi rd ho tén va dong dau)

Ghi cht: Chép thuén méu cia doanh nghiép.
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Phu luc 4: Cach trinh bay myc luc

MUC LUC
1V, 0] 60 5 I/ S Tm———REEEAE LR v
DANH SACH CAC BANG BIEU ...coouurismmmrnmsssssssmsssisssnsssssssamssssssissassissssssssassssssssesisssssesees vi
DANH SACH CAC HINH VE VA BIEU PO e R e N
CHU THICH CAC TU VIET TAT wovcrncnerirsssrsmsmmmmsssssssssssssssssssss s ssasasesasssssss s viii
MG DA, oecvuummmneeossssssesesessssessasesssesasassssceesisEsssssassse 40454844 RRRRRRRRRRA S0484S ERRRS A1 1105015101 1

Chuong 1: GIGI THIEU VE CONG TY AAA... RS O . |
La Gidi thiéu chung vé cong ty AAA. S 1.

.11 Qué trinh hinh thanh VA PhAL TN coovoeveverecessssirsssssrssssssmssisssssss s 2
1.1.2  Linh vyc Kinh doanh... ..ot 3
TR« ¢ ¢ SOT——————RUEELL LU R 4
Chyong 2: THU TUC KE TOAN NHAP KHO RGUYRR VAT LIBU i 9
Chuong 3: NHAN XET, PANH GIA THU TUC KE TOAN NHAP KHO NGUYEN VAT I{ISEU

DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO
PHU LUC
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Phu lyc 5: Tai liéu tham khao
TAI LIEU THAM KHAO
Tiéng Viét
1. Quéach Ngoc An (1992), “Nhin lai hai ndm phat trién l4a lai”, Di truyén hoc ung
dung, 98(1), tr.10-16.
2. Bo Nong nghiép & PTNT (1996), Bdo cdo tong két 5 nam (1992 — 1996), Phdt trién
lia lai, HaA NOi.
3. Nguyén Hitu Déng, Do Thanh Béng, Lam Quang Dy (1997), Dot bién — Co 56 Iy
lugn va ting dung, NXB Nong nghiép, Ha Noi.
4. Nguydn Thi GAm (1996), Ngién ctbu chan dodn va diéu tri bénh..., Lun an Tién sy y
khoa, Trudong Dai hoc Y Ha Ngi, Ha Noi.
Tiéng Anh
5. Anderson I.E. (1985), The Relative Inefficiency of Quota, The Chinese Case,
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