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1. Tén hoc phan: Nghiép vu van phong

2. Mi hoc phian: KHXH 016

3. S tin chi: 2(2,0)

4. Trinh dg cho sinh vién: Nam thur hai

5. Phan bd thoi gian:
- Lén 16p: 30 gid 1y thuyét, 0 gio thuc hanh
- Ty hoc: 60 gio

6. Picu kién tién quyét: Khong

7. Giang vién

STT Hoc ham, hoc vi, ho tén S6 dién thoai Email
ThS. Nguyén Thi Huong Huyén | 0989.836.345 | Huyentb2010@gmail.com
ThS. Nguyén Thi Thao 0904.422.018 | Nguyenthaosd@gmail.com
ThS. Nguyén Thij Sao 0977.125.491 | Maisaobms@gmail.com

8. M6 ta ndi dung ciia hoc phan

Mon hoc cung cép kién thire tong quat vé vé cong tac vin phong, cong tac vin
thu, luu trir, gitp sinh vién c6 thé thuc hién mot sd nghi¢p vu van phong co ban nhu
xay dung chuong trinh, ké hoach va lich lam viéc, to chirc hoi hop, to chire cac chuyén
di cong tac, soan thao, ban hanh va quan ly van ban, nghi¢p vu van thu luu trit, giao
tiép hanh chinh va té chirc noi lam viéc.
9. Muc tiéu va chuin diu ra ciia hoc phin:

9.1. Muc tiéu

- Muc ti€u hoc phan théa man muc tiéu ctia chuong trinh dao tao:

Mirc dd L A
Muc . - Dap wng muc tiéu
. Mo ta muc tiéu theo thang i
tieu cia CTDT
do Bloom
MT1 Kién thirc
MT1.1 | - Trinh bay duoc chic ning, nhiém vu 2 [1.2.1.1c]




Muc
tiéu

M6 ta muc tiéu

Mirc do
theo thang
do Bloom

Dap @ng muc tiéu
cua CTDT

cua van phong, co cau to churc va nguyén

tac lam viéc cua van phong.

MT1.2

- Trinh bay duoc vi tri, tic dung, yéu cau
va ndi dung cong tac van thu, cong tac luu

trlt va moi quan h¢ gitra hai cong tac nay.

[1.2.1.1c]

MT1.3

- Trinh bay dugc van phong, ngon ngir,
thé thirc va soan thao mot sb loai vin ban
hanh chinh thong thuong: thong bao, to

trinh, bdo c4o, bién ban, cong van.

[1.2.1.1c]

MT2

Ky nang

MT2.1

- Phan tich dugc chirc nang, nhiém vu
cua van phong, co cau té chic va nguyén

tac lam viéc cua van phong

MT2.2

-. Xac dinh dugc vi tri, tdc dung, yéu cau
va ndi dung cong tadc van thu, cong tac
luu trlr va moi quan h¢ gitra hai cong tac

nay

MT2.3

- Van dung duogc kién thire dé chu dong,
tich cuc trong thuc hi¢n thanh thao cac
nghiép vu vdn phong trong cic doanh
nghiép, cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi,
soan thao thanh thuc cac loai van ban

hanh chinh thong thuong.

[1.2.2.3]

MT3

Mirc tu chi va trach nhiém

MT3.1

C6 nang lyc lam viéc doc l1ap, lam viée
theo nhom va chiu trach nhiém trong

cong viéc.

[1.2.3.1]

MT3.2

C6 nang lyc dinh hudng, lap ké hoach,
diéu phdi, quan 1y, huéng din, giam sat,
danh gia va dua ra két ludn cac cong viée

thudc chuyén mén nghé nghiép.

[1.2.3.2]

9.2. Chuén diu ra
Sur phtt hop cta chuén dau ra hoc phan vé6i chuin dau ra ciia chuong trinh dao tao:
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CDR Mikc d§ theo | Dap ing
hoc M&b ta CPR hoc phin thang do CDR cia
phén Bloom CTPT

CDR1 Kién thire
Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé

CDRI.1 | chirc ning, nhiém vu cta vin phong, co cu to 2 [2.1.2]
chtrc va nguyén tic 1am viéc ciia vin phong
Trinh bay dugc duoc vi tri, tac dung, yéu cau va

CbR1.2 | van dung ndi dung cong tac van thu, cong tac luu 3 (2.12]
trlr va mo1 quan h¢ gitra hai cong tac nay.
Trinh bay dwgc mot vin phong, ngon ngi, thé

CBR13 thlA:l’C va Sc?an théoA mot s,é) 10‘2}i V:Eln bér} hz‘m’h chi.rAlh 4 [2.1.2]
thong thuong: thong bdo, to trinh, bdo cdo, bién
ban, cong van.

CDR2 Ky nang

CPR2.1 | Phan biét dugc nhiém vu chil yéu cua van phong. 3 [2.2.5]

CBR2.2 G,iéi thiA’ch duch kh:fii niéqm, y ng:r,hia, ,Chlfl’C nér~1g, 3 [2.25]
tinh chat, nguyén tac quan ly cong tac luu trir.

CBR2.3 S? Sé?h d1{:(yc cac lfhéu ctia nghiép vu chi yéu 3 [2.25]
cua cong tac luu trir.
Thuc hién thanh thao cac nghiép vu van phong

CPR2.4 | trong cac doanh nghiép, cac t chirc chinh trj - 4 [2.2.5]
xa hoi

CBR2.5 SO’@.I’I thézo thénl‘a thuc cac loai van ban hanh 4 [2.25]
chinh thong thuong.

CDR3 Mirc tu chi va trach nhiém
Co6 kha nang lam viéc doc 1ap hodc lam viéc

CBR3.1 the'(z nh():l'l, c’l?iu tféch nhiém' fé n'hAén Ya tréfh 4 [2.3.1]
nhiém do6i1 voi nhém trong diéu kién lam viéc
thay doi.

CBR3.2 C‘() nang luihu’(’n?ig dan, giémA sat flgu’(‘)ri khac 4 [2.3.2]
cung thuc hién nhiém vu chuyén mon.
C6 kha nang 1ap luan, giai quyét van dé, suy

CBR3.3 nghi tim hé théng va kha ning dinh hudng 4 [2.3.3]

nghé nghiép; xdy dung thai do hoc tap dung
din va dao dirc nghé nghiép.




10. Ma tran lién két ndi dung véi chudn diu ra hoc phén:

Chuong

Noi dung hoc phin

Chuan dau ra cia hgc phan

CDR1

CDR2

CDR3

CDR
1.1

CDR
1.2

CDR
1.3

CDR
2.1

CDR
2.2

CDR
2.3

CDR
2.4

CDbR
2.5

CDR
3.1

CDR
3.2

CDbR
3.3

Chuwong 1: Pai cwong vé vin

phong

1.1. Khai niém, chirc nang va nhiém
vu cua van phong

1.1.1. Quan niém vé& van phong

1.1.2. Chuc nang cua van phong

1.1.3. Nhiém vu cua van phong

1.2. Cong tac t6 chirc van phong

1.2.1. T6 chirc noi 1am viée ctia van

phong

1.2.2. Trang thiét bi van phong

1.3. Quan 1y thoi gian lam viéc

1.3.1. Hoach dinh cong viéc hanh

chinh van phong

1.3.2. Quan 1y thot gian lam viéce

Chuong 2: Té chirc tiép khach
2. 1. Nhiing van dé chung vé giao tiép
2.1.1. Khai niém vé giao tiép
2.1.2. Céc hinh thuc giao tiép




Chuong

Noi dung hoc phin

Chuin dau ra ciia hoc phan

CDR1 CDR2 CDR3
CDR CDR CDR CDR CDR | CDR | CDR | CDR CDR CDR CDR
1.1 1.2 1.3 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 3.1 3.2 3.3

2.1.3. Nguyén tic co ban trong giao tiép
2.2. T chirc cong tac 18 tan

2.2.1. Khai niém

2.2.2. Vai tro ctia cong tac 1& tin
2.2.3. Nhirng nguyén tic co ban cia
hoat dong 1€ tan & cac co quan

2.3. T6 chirc tiép khach

2.3.1. T6 chirc tiép khach tai co quan
2.3.2. Tiép khach qua dién thoai
2.4. Pai khach

2.4.1. Giai khat trong tiép khach
2.4.2. Pat tiéc

2.5. Lé tan hoi nghi va tiéc chiéu dai
2.5.1. Moi khach

2.5.2. Bén tiép khach

2.5.3. Ngbi thir va xép chd khach
2.6. Phat biéu

2.6.1. Vai tro ctia bai phat biéu
2.6.2. Ngudi phat biéu va trinh ty




Chuong

Noi dung hoc phin

Chuin dau ra ciia hoc phan

CDR1

CDR2

CDR3

CDR
1.1

CDR
1.2

CDR
1.3

CDR
2.1

CDR
2.2

CDR
2.3

CDR
2.4

CDR
2.5

CDR
3.1

CDR
3.2

CDR
3.3

phat biéu

2.6.3. Han ché s6 dién gia

2.6.4. An dinh thoi gian phat biéu
cua dién gia

2.7. Phuc vu khéch trong bira tiéc
chiéu dai

2.7.1. Thoi gian phuc vu khach
2.7.2. Ng6i thir trong phuc vu
2.7.3. Céch phuc vu khach

2.7.4. Vi nhitng khach d¢én mudn

Chuong 3: T6 chirc hdi hop, hoi
nghi va cac chuyén di cong tac
3.1. T6 chtrc hoi hop, hoi nghi
3.1.1. Nhiing van d& chung vé hoi
hop, hoi nghi

3.1.2. Hoach dinh va t6 chirc cac
cudc hop, hoi nghi

3.2. Tb chiic cac chuyén di cong tac
3.2.1. Hoach dinh siap xép cac




Chuong

Noi dung hoc phin

Chuin dau ra ciia hoc phan

CDR1

CDR2

CDR3

CDR
1.1

CDR
1.2

CDR
1.3

CDR
2.1

CDR
2.2

CDR
2.3

CDR
2.4

CDR
2.5

CDR
3.1

CDR
3.2

CDR
3.3

chuyén di cong tac
3.2.2. Trach nhiém cua thu ky va
van phong trong thoi gian thu

truong ving mat

Chuong 4: Cong tac van thu va luu trir
4.1. Cong tac van thu

4.1.1. Khai quat chung vé cong tac
van thu

4.1.2. N6i dung nghi¢p vu cong tac
van thu

4.1.3. Cong tac lap ho so
4.1.4.Nop hd so vao luu trit co quan
4.2. Cong tac luu trix

4.2.1. Khai niém, vai tro va tinh
chat ctia cong tac luu trix

4.2.2. N6i dung cua cong tac luu trir
hién hanh

Chuong 5: Soan thdo van ban quan ly

5.1. Nhitng van d& chung vé soan




Chuong

Noi dung hoc phin

Chuin dau ra ciia hoc phan

CDR1 CDR2 CDR3
CDR CDR CDR CDR CDR | CDR | CDR | CDR CDR CDR CDR
1.1 1.2 1.3 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 3.1 3.2 3.3

thao van ban quan ly

5.1.1. Khai niém, dic diém va phan
loai vdn ban quan ly nha nuéc
5.1.2. Thé thtrc van ban quan ly
nha nudc

5.1.3. Ngon ngit trong van ban quan ly
5.1.4. Quy trinh soan thao van ban
quan ly

5.2. Ky thuat soan thao mot s6 van
ban hanh chinh thong thuong

5.2.1. Phuong phap soan thao
quyét dinh

5.2.2. Phuong phép soan thdo bao céo
5.2.3. Phuong phap soan thdo cong van
5.2.4. Phuong phép soan thdo to trinh
5.2.5. Phuong phép soan thao
théng bao

5.2.6. Phuong phép soan thao

bién ban




Chuong

Noi dung hoc phin

Chuin dau ra ciia hoc phan

CDR1 CDR2 CDR3
CDR CDR CDR CDR CDR | CDR | CDR | CDR CDR CDR CDR
1.1 1.2 1.3 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 3.1 3.2 3.3

5.2.7. Phuong phap soan thao dé an
5.2.8. Phuong phap soan théao
hop dong




11. Panh gia hoc phin
11.1. Ma trdn phwong phdp kiém tra dinh gid véi chudn diu ra hoc phin

Phwong CDR ciia hoc phin
Diém uy | Trong | phép kiém
syr | Piem | Quy [Trong | phapk Ghi cha
thanh phan | dinh ) tra danh CDbR1 CDR2 CDR3
gia
1 . banh i
biém g
. nhén thirc va
thuong s
L thai ¢ tham biém
xuyén, danh . \
D gia thdo CbR2.1, trung
gid nhan 01 A CbR1.2, CbR3.1, | .
o 20% | luan; danh CDbR2.3. binh cua
thire, thai @6 | diém ] \ | CBR1.5. CDbR3.2. A
o gia phan bai cac lan
thao luan, Gor chuv danh oid
\ ;  chuyén anh gia
chuyén can p y; g
.. can: Van
cuasinh )
dép.
a CbRI1.1,
’ Kiem tra o lua'n cprI2,| R
N 01 90 phut | CPR22, |CPR3.1,
gitra P 30% CDbR1.3,
N diem CDbR2.3. CDbR3.2.
hoc phan CDR14,
CDbR1.5.
ik corzz, | cora.
thiic " | 509 | °0pNdt > N
. diém CDbR2.3, CbR3.2.
hoc phan

11.2. Cdch tinh diém hoc phan:

Piém hoc phan la trung binh cong cic diém thanh phan da nhan trong sd. Tinh theo
thang diém 10, 1am tron dén mot chir s6 thap phan. Sau d6 chuyén thanh thang diém chir va
thang diém diém 4.

12. Yéu cau hoc phan

Sinh vién thyc hién nhitng yéu cau sau:

- Tham gia t6i thiéu 80% s6 gid hoc trén 16p dudi su hudng din cua giang vién.

- Boc va nghién ctru tai liéu phuc vy hoc phﬁn, hoan thanh cac bai tap ca nhan va bai
tap nhom.

- Chu dong on tap theo dé cuong 6n tap dugc giang vién cung cp.

- Tham gia kiém tra giita hoc phan, thi két thiic hoc phan.

- Dung cu hoc tap: vé ghi, but, thude ké,...

13. Tai liéu phuc vu hoc phén:

- Tai liéu chinh:
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[1]. Pong chu bién: GSTS Nguyén Thanh D6, ThS Nguyén Ngoc Diép, ThS Tran Phuong
Hién (2012), Gido trinh Qudn tri van phong, NXB Dai hoc Kinh té qubc dan.

- Tai liéu tham khdo.
[2]. [1]- V& Anh Tuan (2018), Lé tdn ngoai giao thiec hanh, NXB Chinh tri quéc gia
su that.

14. Ni dung chi tiét hoc phan va phwong phap day — hoc

N . S6 ) CPR
TT Noi dung giang day . Phwong phap day-hoc N
gio hoc phan
Chuwong 1: Tong quan vé cong 4 [Thuyét trinh; Day hoc dwa | CPRI.1,
tac van phong (4LT, | trén van d&; Té chirc hoc CDR2.1,
Muc tiéu chwong: Trang bi cho sinh | 0TH) | theo nhém. CPR2.4
vién kién thirc vé vi tri, chiic ning, - Giang vién: CBR3.1
nhiém vy cia vin phong, mét sb loai o . o
‘ ‘ JE ‘ + Giai thich cac khai niém, CDR3.2,
hinh va co cau cia van phong. dinh nghta
Noi d th :: ) A , . N CDbR3.3.
ot duns i e 5 + Néu van de, huong dan
Chuong 1: Pai cuong veé van phong . A - Lo A aX
o sinh vién giai quyét van de.
1.2. Khai ni¢m, chlrc nang va _ _
A . . + Giao bai tap cho cé nhan,
nhi¢m vu cua van phong ] ]
1.2.1. Quan niém v& vin phong cac nhom.
1.2.2. Chirc ndng cta van phong + GV nhén xét, danh gia va
1 1.2.3. Nhiém vu cua vin phong két luan.
1.2. Cong tac to chirc van phong - Sinh vién:
1.2.1. T6 chirc noi 1am viée cta van + Poc trude tai lisu:
hon ' '
brong o [1]: Chuong 1.
1.2.2. Trang thiét bi van phong
1.3. Quan 1y thoi gian 1am viée [2]: Chuong 1 va 2.
1.3.1. Hoach dinh cong viéc hanh + Lang nghe, quan sat, ghi
chinh vin phong chép va giai quyét cac van
1.3.2. Quén Iy thoi gian lam viéc de.
+ Tra 16i cAu hoi ca nhan, theo
nhém trong [1]: Chuong 1,
muc 1.1 - 1.6.
+ Thao luan
lvu triv (8LT, | phap déng ndo; Té chic | CDR2.2,
2| Muc tiéu chwong: Sinh vién hidu | OTH) | hoc theo nhém. CDR23
16 vé cong tac van thu, luu trir va _ Giang vién: CDR2.4
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So ) CPR
TT Noi dung giang day . Phwong phap day-hoc N
gio hoc phan
moi quan hé giita cong tac van thu + Néu van dé can giai quyét. CbR3.1,
va luu tri. + Pua noi dung thao luan. CPR3.2,
Ngi dung cy the: + Giao bai tap cho cAc nhom. CDR3.3.

Chuong 2: Té chirc tiép khach
2. 1. Nhiing van dé chung vé giao tiép
2.1.1. Khai niém vé giao tiép
2.1.2. Céc hinh thire giao tiép
2.1.3. Nguyén tic co ban trong
giao tiép

2.2. T6 chirc cong tac 18 tan

2.2.1. Khai niém

2.2.2. Vai tro ctia cong tac 1¢ tin
2.2.3. Nhimg nguyén tic co ban
ctia hoat dong 1€ tan & cac co quan
2.3. T6 chuc tiép khach

2.3.1. T chirc tiép khéch tai co quan
2.3.2. Tiép khach qua dién thoai
2.4. bai khach

2.4.1. Giai khat trong tiép khach
2.4.2. bat tiéc

2.5. L& tan hoi nghi va tiéc
chiéu dai

2.5.1. Moi khach

2.5.2. Pon tiép khach

2.5.3. Ngbi thtr va xép chd khach
2.6. Phat bicu

2.6.1. Vai trd ctia bai phat biéu
2.6.2. Nguoi phat biéu va trinh tu
phat biéu

2.6.3. Han ché s6 dién gia

2.6.4. An dinh thoi gian phat biéu
ctia dién gia

2.7. Phyc vy khach trong bira ti¢c
chiéu dai

2.7.1. Thoi gian phuc vu khach

+ Giang vién danh gia, nhan
xét va dua ra két luan.
- Sinh vién:

+ Doc trudec tai liéu:

[1]: Chuong 9,10;

[2]: Chuong 1;

+ Lang nghe, quan sét, ghi
chép va giai quyét cac van
dé.

+ Lam bai tap ca nhén, theo
nhém trong [1]: Chuong 9.

+ Thao luan.

+ Lam bai kiém tra.
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N 3 So ) CPR
TT Noi dung giang day - Phwong phap day-hoc X
gio hoc phan
2.7.2. Ngoi thtr trong phuc vu
2.7.3. Cach phuc vu khach
2.7.4. Véi nhitng khach dén mudn
Chuong 3: Ky thuat soan thio Thuyét trinh; Té chirc cho | CDR1.3,
van ban hanh chinh sinh vién tranh luin; T6 CDPR2.2,
Muc tiéu chwong: Trang bi cho chirc hgc theo nhom. CPR2.4
sinh vién kién thirc vé cac loai vin - Gidng vién: CBR3.1
ban va cach s0a13 thao van ban. + Gidi thich c4c khéi niém, CBR3A
Noi dung cu thé: dinh nghta "
Chuong 3: T chire héi hop, hoi o | CPR33.
. + Giao ndi dung thao luan
nghi va cac chuyén di cong tac cho cac nhém
3.1. T6 chirc hoi hop, hoi nghi '
e o 4 Giane vién danh ol 1han x&
3.1.1. Nhimg vAn d& chung v& héi (Giang vién dinh gid, nhan xct
hop, hoi nghi 18 | V@ duarakeét luan.
;| 312 Hogch dinh va t6 chirc cac | (18LT |- Sinhvien:
cudc hop, hoi nghi ,0TH, | + Doc trude tai liu:
3.2. T6 chuc cac chuyén di cong tac | 2KT) [1]: Chuong 11 va 12;
3.2.1. Hoach dinh sip xép cac [2]: Chuong 4;
chuyén di cong tac + Lang nghe, quan sat, ghi
3.2.2. Trach nhiém cua thu ky va . \ ~ . \
chép, thdo ludn va phan
van phong trong thoi gian thu bien
truong vang mat ' ‘
+ Lam bai tp theo nhom
trong tai li¢u [1]: Chuong 3,
muc 3.1-3.4.
+ Thao luan.
+ Lam bai kiém tra
Chuong 4: Cong tac vin thu va Thuyét trinh; To chirc cho | CPR1.3,
Iuu trir sinh vién tranh luin; T6 CPR2.2,
Muc tiéu chwong: Trang bi cho 18 chirc hoc theo nhom. CPR? 4
sinh vién kién thirc vé cac loai van (16LT | - Gidng vién: CBR3.1
ban va cich sogn thao vanban. | T |+ Giai thich cac khdi niém, | ~pps 5
Ngi dung cu the: 2KT) | dinh nghia.
CDbR3.3.

4.1. Cong tac van thw
4.1.1. Khai quat chung vé cong tac

+ Giao ndi dung thdo luén
cho cac nhom.
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N B S6 ) CPR
TT Noi dung giang day - Phwong phap day-hoc X
gio hoc phan
van thu + Giang vién danh gi, nhan xét
4.1.2. Noi dung nghié¢p vu cong tac va dua ra két luan.
van thu - Sinh vién:
4.1.3. Cong ‘téc 1ap ho so + Poc trudc tai lidu:
4.1.4. Nop ho so vao luu trir co quan
PP RO SOV au [1]: Chuong 11 va 12;
4.2. Cong tac luu triv
4.2.1. Khai niém, vai tro v tinh [2]: Chuong 4;
chat clia cong tac luu trir + Lang nghe, quan sat, ghi
4.2.2. Noi dung cua codng tac luu chép, thio luan va phan
trit hién hanh bien.
+ Lam bai tp theo nhom
trong tai li¢u [1]: Chuong 3,
muc 3.1-3.4.
+ Thao luan.
+ Lam bai kiém tra
Chuwong 5: Soan thao van ban Thuyét trinh; To chire cho | CPR1.3,
quan ly sinh vién tranh luian; T6 CDPR2.2,
Muc tiéu c,hu’o'ng: Trang bi cho chirc hoc theo nhéom. CPR2 4.
51f1h \flerT kién thu’cqve <jac lf)al van - Giang vién: CPR3.1,
ban va cach soar} thao van ban. + Giai thich céc khai niém, CBR32
Noi dung cu t,he: ‘ ‘ dinh nghfa.
5.1. Nhitng van dé chung vé soan ) . . ) CDR3.3.
+ Giao ndi dung thdo luan
thao van ban quan ly , ,
o I cho cac nhém.
5.1.1. Khai niém, dic diém va phan 18
. + Gidne vién danh oié. nhin xé
loai van ban quan 1y nha nudc (18LT ‘Glang Vlfn ) gi4, nhan xct
5.1.2. Thé thirc van ban quan Iy | , 0TH, | Y3 duaraketluan
nha nuéc 2KT) |- Sinhvien:

5.1.3. Ngon ngit trong van ban
quan ly

5.1.4. Quy trinh soan thao van ban
quan ly

5.2. K§ thuit soan thio mét sb
van ban hanh chinh thong
thuwong

5.2.1. Phuong phdp soan thao

+ Doc trudc tai licu:

[1]: Chuong 11 va 12;

[2]: Chuong 4;

+ Lang nghe, quan sét, ghi
chép, thdo luadn va phan
bién.

+ Lam bai tdp theo nhom
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, S6 ) CPR
TT Noi dung giing day . Phuong phap day-hoe 5
gio hoc phan
quyét dinh trong tai liéu [1]: Chuong 3,
5.2.2. Phuong phap soan thio muc 3.1-3.4.
bao cdo + Thao luan.
5.2.3. Phuong phép soan théao 1 3 bt ik tea
cong van
5.2.4. Phuong phap soan thao to trinh
5.2.5. Phuong phap soan thao
thong bao
5.2.6. Phuong phédp soan thao
bién ban
5.2.7. Phuong phap soan thao dé 4n
5.2.8. Phuong phap soan thao
hop dong
Hai Duong, ngay 09 thang 8 nam 2022
HIEU TRUONG TRUONG KHOA TRUONG BQ MON
TRUGNG
DAI HOC \JB“7///
SAO DO e
Nguyén Ping Tién Nguyén Thi Hwrong Huyén
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