LOI MO PAU

Ngay nay, by mdy vin phong véi dpi ngii nhin vién va ngwoi qudn ly khéng thé
thiéu 6 bit cik co quan, t6 chivc nao. Tuy nhién, nguon nhén lwe vica ¢é chuyén mon dé

thuc hién tot cac nghiép vu vin phong, vira co trinh do qudn li tai cdc co quan con rat

thiéu.
Xudt phdt tie nhu cdu c a  hi va nang lwe ddp vng c a Nha trwong, ndm
¢ trwong ¢ ido duc va do tao d ra Quyét d nh sé Q- T ngayl71

cho phép Truwong Cao ding Vin héa Nghé thuit  u | ch Nha Trang dao tao Cao ding

nganh Qudn tr van phong.

Véi phwong chim gin lién giita Iy lugn va thuc tién trong céng tic dao tao c a
Trwong Cao ding Vin héa Nghé thudt u l ch noi chung va Khoa ai cwong Nghiép vu
Vin héa trong dé cé nganh Qudn tr Vin phong néi riéng: ldy ly lugn lam diém twa lam
co s6 cho hoat dpng thuwe tién va ngwoc lgi tiv thwe tién bo sung nhivng kién thirc mdi,

cdp nhdt va lam phong phu thém kho tang ly ludn.

é dap veng dwoc phwong cham dé, Khoa ai cwong Nghiép vu Vin héa d thwe hién
Ké hoach thuc té nganh Qudn tr vin phong khéa 3 tai cdc co quan, don v , to chire. Viéc
thuwe té nay giip cho sinh vién lam quen véi cong viéc tai co quan, vin dung nhitng kién
thive Iy thuyét d dwoc hoc khi con ngéi trén ghé nha trwong vao céng viée thuee té tai co
quan. 6 ciing la d p dé cho sinh vién c ng co, tong hop lai kién thirc, tap dwot, rén luyén
pham chit dao divc ¢ a mét qudn tr vién, la co hdi cho sinh vién dic rit nhitng kinh

nghiém lam viéc, giao tiép phuc vu cho cong tac sau nay.
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BANG TU, CUM TU VIET TAT

STT Tir, cum tir viét tat Tir, cum tir viét day da

1. BC Bao cao

2. | CBHD Can bo hojong dan

3. CQ Co quan

4. bC bia chi

5. bT bién thoai

6. GVHD Gi4o vién hoiéng dan

7. HS-SV Hoc sinh, sinh vién

8. Khoa bC & NVVH Khoa Pai cojong & Nghi¢p vu Van hoa

9. Khoa BT BDTC Khoa Dao tao boi dojdng tai chirc

10. |P. Phojong

11. | QTVP Quan tri Van phong

12. | SV. Sinh vién

13. | TCCN Trung cip chuyén nghiép

14. | TP Thanh phé

15. Trojong CBb VHNT & DL Nha Trojong Cao dang Vin hoa Nghé thuat & Du

Trang lich Nha Trang

16. | VP Van phong

17. | VP khoa BT BDTC Vin phong khoa DPao tao bdi dojdng tai chirc
LOI CAM ON

Triede tién cho phép téi xin giti 161 cam on t6i thay Nguyén Quoc Phon — Trieong khoa
va co pho truong khoa Lé Thi Ngoc Hoa khoa Dao tao béi dudng tai chicc - Truong CD
VHNT & DL Nha Trang. T hay Phon va ¢é Hoa da givip d& 101 rdt nhiét tinh trong suot thoi
gian t6i vé thuc té tai van phong. Ngodi ra cho t6i cam on tdt ca cdc chuyén vién hién dang
céng tdc tai noi kién tdp da cung t6i lam viéc va hwdng dan t6i vé cac nghiép vu chuyén
mon.

Va bai cdo nay sé khéng hoan thanh tot néu khéng cé sy givip do ciia ¢6 Pham Thu
Trang Pho Truong khoa Dai cuong & Nghiép vu Van hoa Truong CD VHNT & DL Nha
Trang dd tdn tuy truyén day kién thirc cho téi trong trong thoi gian qua dé téi c¢é thé hoan
thanh dwoc qud trinh thye té nay.

Vi thoi gian thuce té la 02 tudn (bdt dau tir ngay 21/9/2012 dén hét ngay 05/10/2012).
Thoi gian thiee té tuy ngan nhung nho sy givip do ciia GVHD va CBHD dd tao co hdi cho t6i
dp dung l)ﬁ thuyét dwoc trang bi vao cong tac tai CQ. Téi buwée dau da thwc hanh cdc cong
tac VP va nhitng cong viéc don gian nhuw soan thdo, in dn, sao chép, sdp xép tdi liéu... Qua
do toi da ty ren luyén duoc ky nang lam viéc va ndng cao hiéu biét ciia minh trong viéc trao
doi nghiép vu, tir @6 nhdn thirc ré hon vé tam quan trong ciia cong tac VP,

Qua qud trinh tw hoc hoi cua ban than va sy givp do nhiét tinh cua cdn by hudng dan,
cdc nghiép vu VP, tdc phong lam viéc va ky nang giao tiép noi céng sé cia cd nhan téi da
cdi thién rat nhzeu do la két qua 1om nhdt ma téi da dat dworc.

Téi viét ban BC nay véi muc dich givi t6i nha trieong, Khoa PC & NVVH dé nhdn
dwoc sie dong gop ¥ kién cia cdc thdy, cé gido phu trach b mén chuyén nganh givp t6i
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hoan thién hon vé nghiép vu cua minh dé toi co co so, nén tang budc vao ky thi tot nghiép
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cho nam t6i dat két qud cao dong thoi phuc vu cho cong tac sau ndy voi hi vong gop phan
nhé trong céng cudc déi méi dat nude, cong cude cdi cach nén hanh chinh nwée nha.

Vi day la lan dau tién t6i tap lam moét nhan vién VP nén con nhiéu bé ngé va thoi gian

han hep, von kién thirc con han ché nén trong khuén khé ciia ban BC nay khéng tranh khoi
nhitng han ché, sai sot.

Mot lan nita cho phép t6i xin cam on GVHD ciia nha truong, Can bo hudng dan tai

VP khoa DT BDTC - Truong CD VHNT & DL Nha Trang da tqo diéu kién, gitp do dé toi
hoan thanh tot BC nay.

Khanh Hoa, ngay  thang 10 nam 2012
SINH VIEN VIET BAO CAO

Huynh Ba Hoc

TRANG THONG TIN

THONG TIN CA NHAN SINH VIEN

I. TOM TAT LY LICH BAN THAN

1. Ho va tén sinh vién: Huynh B4 Hoc
2. Ngay thiang nam sinh: 08/5/1991
3. Qué Quan: Phu My, Binh Binh
4. Noi tam tru: P. Vinh Hai, TP. Nha Trang
5.S6 CMND: 215095253
6. S6 DT: 0120 5921 232
7. DC lién lac: 01 Nha Tho, P. Vinh Hai, TP. Nha Trang
II. THONG TIN KHAC
1. Ma s0 sinh vién: 10C090092
2. Lép: Cb QTVP K32C
3. Nganh hoc: Quan tri Van phong
4. Khoa hogc: 2010-2013
THONG TIN GIAO VIEN HJ]ONG

DAN
1. Ho va tén giao vién: Pham Thu Trang
2. Chire vu: Pho Trojong khoa Pai cojong & Nghi¢p vu Van hoa
3. Noi cong tac: Trojong Cao dang Vian héa nghé thuat & Du lich Nha Trang
4. PC noi cong tac: 52, Pham Vian Pong, Phojong Vinh Hai, TP Nha Trang
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THONG TIN CO QUAN THUC TE

I. PON VI THUC TE

1. Tén don vi thuc té: Vin phong khoa Pao tao bdi dojdng tai chirc
(Trojong Cb VHNT & DL Nha Trang)

2.PT: 0583.542.787

3. Website: http://cdk.edu.vn

4. Email: khoataichucvhnt@gmai.com
taichuc2011@gmail.com

5.PC: 52 Pham Van Déng, Vinh Hai, Nha Trang, Khanh Hoa

II. CAN BO HJJONG DAN

1. Ho va tén can bg: Thac si Nguyén Quéc Phon

2. Chure vu: Trojong khoa Pao tao — B6i dojdng Tai chirc

3. Noi cong tac: Trojong CD VHNT & DL Nha Trang

4. PC noi cong tac: 52, Pham Vin Dong, P. Vinh Hai, TP. Nha Trang

5. S0 PT lién hé: 0989.079.454

NOI DUNG BAO CAO THUC TE NGANH QTVP

CHQJ]ONG I: GIOI THIEU CHUNG VE QUA TRINH THUC TE

I. TINH HINH KINH TE, VAN HOA, XA HQI CUA PIA PHQJONG O NOI
CO QUAN THUC TE

Trojong CB VHNT & DL Nha Trang toa lac tai s6 52, Pham Van Pong, Phojong Vinh
Hai, TP Nha Trang.

Thanh phé Nha Trang hién nay c6 dién tich ty nhién 1a 251 km?, dan s 392.279
(2009). Phia Bic giap thi xd Ninh Hoa, phia Nam giap huyén Cam Lam, phia Tay giap
huyén Dién Khanh, phia Dong giap Bién Dong.

Nha Trang 1a mot thanh phé ven bién va la trung tam chinh tri, kinh té, van hoa, khoa
hoc k¥ thuat va du lich cua tinh Khanh Hoa, Viét Nam. Thanh phé la mdt trong tam do thi
loai 1 truc thudc tinh cua Viét Nam.

1. Tinh hinh kinh té

Nha Trang 13 thanh phd c6 nén kinh té tojong d6i phat trién & khu vyc mién Trung.
Niam 2011, GDP binh quan dau ngooi cta thanh phd khoang 3184 USD, tdc d6 tang trojong
GDP ting binh quan hang nam tir 13 - 14%. Co c4u kinh té chuyén ddi tich cuc theo hojéng
dich vy - cong nghiép - néng nghiép. Nha Trang c6 nhidu dong gop 16n vé kinh té dbi véi
tinh Khanh Hoa. Tuy dién tich chi chiém 4,84%, Nha Trang chiém dén hon 1/3 dan s6 va
hon 2/3 téng san phém ndi dia cia Khanh Hoa, dong gdp 82,5% doanh thu du lich - dich vy
va 42,9% gia tri san xuat cong nghiép toan tinh, san lojong thily - hai san cta thanh ph
chiém 41,7% tong san lojong toan tinh.


http://cdk.edu.vn/index.php?option=com_content&task=blogsection&id=4&Itemid=26
mailto:khoataichucvhnt@gmai.com
mailto:taichuc2011@gmail.com
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Thojong mai - Dich vu - Du lich la nganh kinh té dong vai tro quan trong tao dong luc
phat trién do6 thi va mang lai vi thé quan trong cho Nha Trang. Hoat dong thojong mai to|
nhan phat trién manh, tao nén mot thi trojong canh tranh.

Trong nganh Du lich, nam 2011, Nha Trang don hon 2 triéu lojot khach du lich (tang
18,54% so vo1 nam 2010), trong d6 hon 440.000 lojgt khach quéc té (tang 13,5%). Tong
doanh thu du lich va dich vu gj6c tinh khoang 2.142,9 ty dong (tang 20,28%).

Vé Xuit khau, nim 2010, téng kim ngach xuat khau trén dia ban thanh phd khoang
424 trigu USD vo1 khoang 50 loai san phém xudt dén trén 100 quéc gia va ving lanh tho
trén thé gidi. Miat hang xuat khau cha yéu 1a thuy san, may mac, thu cong my ngh¢... trong
d6 thiry san 1a mat hang dong gop gia tri xuat khau 1én.

2. Tinh hinh van hoéa xa hoi

Nha Trang 1a mét thanh phd tré, ning dong véi lich st chi hon 300 nam (bat dau hinh
thanh tir ndm 1653). Hon 3 thé ky ro|di qua, thanh phd c6 nhiéu bién dong lich str, ngay nay
Nha Trang da tré thanh mdt trong nhitng trung tdm van hoda cua tinh Khanh Hoa noi riéng va
ca nojdc ndi chung.

Thanh phd Nha Trang 1a vung dat c6 bé day lich sir, vin hoa. Nhiéu tai liéu khao ¢
hoc d4 chimg minh rang ngay tu thoi tién sir, con ngooi da sinh song 0 day. Trén Hon Tre,
ngojoi ta da phat hién ra nhiéu cong cu bang da. Nha Trang c6 nhiéu dau tich cia vin héa
Chim-pa c6 trong d6 ndi bat v6i khu thap thd ba me Ponagar.

Vi tri dia ly thuan loi cong voi hé thong giao thong van tai hién dai da lam cho noi day
tré thanh ving dit giao thoa giira cic nén van héa. Thanh phd ciing dojgc chon lam noi t6
chie cac sy kién 16n nhoj Festival Bién (Nha Trang), hay cac cudc thi sic dep 16n trong
nojdc va quoc té.

C6 nhiéu 18 hoi dan gian dién ra trong thanh phd, trong d6 c6 18 hoi Thap ba Ponagar,
L¢é hoi Ca Voi v.v... tao nén nép sinh hoat van héa da dang, phong phu, gép phan nang cao
cong tac gido duc truyén thong va phuc vu khach du lich.

II. PAC PIEM, TINH HINH CUA CO QUAN THUC TE
1.1 Tén co quan, lich sir thanh 14p va phat trién.
1.1 Tén co quan ‘
Tén don vi thyc té: Vian phong khoa Dao tao — Bo6i dojong Tai chirc
Trojong CB VHNT & DL Nha Trang

.1. L ch si¢ thanh Igp va phat trién

2.1.2.1 L ch swr nha truong

DPojoc“manh nha” tir ndm 1977 véi 16p Dan ca bai choi, vin hoa quin ching dau tién
cua khu vgc Nam Trung by va Tay Nguyén. Thang 7/1978 trojong méi chinh thire dojoc
thanh 1ap véi tén goi ban dau 1a trojong Li luan nghiép vu Phu Khanh. Trai qua hai lan thay
dbi tén goi thanh trojdng Trung hoc Van hoa Nghé thuat Phu Khanh (8/1988) va trojong
Trung hoc Vin hoa Nghé thuat Khanh Hoa (1989), dén thang 7/2004, dap (mg nguyén vong
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cia nhan déan dia phojong va khu vic vé xay dung mo hinh dao tao dap Gmg nhu cau xa hoi
cung su phat trién nhanh vé quy mo nganh nghé dao tao cua nha trojong, trojong dojgc chinh
thirc nang cap thanh trojong Cao dang Vin hoa Nghé thuat va Du lich Nha Trang theo
Quyét dinh s6 3745 ngay 5/7/2004 ctia Bo trojong B gido duc va dao tao.

Trai qua 34 nam xay dung va phat trién, trojong di khong nging phin du di 1én, dap
ung nhu cau nghién ctru khoa hoc, dao tao nhan lyc, boi dojdng nhan tai trong céc linh vuc
van hoa, ngh¢ thuat va du lich, gop phan phuc vu su nghiép phat trién kinh té, van hoa x4
hoi cua dia phojong va khu vuc.

Nhiing ngay dau thanh 1ap, trojong con kho khan thiéu thon vé nhidu mat, co sO vat
chat choja dojoc hoan thién, doi ngii can by giang vién (CBGV) con mong. Voi sd lojong
CBGV choja dén 10 ngopoi ndm 1978, 52 ngoydi ndm 2004, dén nay con sé d6 da tang gap
nhiéu lan. Hién nay, trojong c6 08 khoa, 04 phong ban, 03 trung tim, Pang b gom 12 chi
bd. Nhitng nim qua, nha trojong ludn chu trong dén cong tac xay dung co sd vat chat, mua
sam trang thiét bj trojong hoc dé dam bao phuc vu s lojong sinh vién ngay cang dong va
thuc hién muc tiéu day hoc dép tmg nhu cau xa hoi.

Trong nhirng nam qua, nha trojong luén quan tam to1 viéc phat trién ngudn nhan luc va
nang cao chat lojgong dao tao; chu trong mé rong quy mo, da dang hoa nganh nghé, da dang
hoa co so vat chat, trang thiét bi 'k§ thuat phyc vu cho viée giang day va hoc tap. Déc biét,
do nidm bat dojoc xu thé phat trién va nhu cau str dung ngudn nhén lyc cta tinh Khanh Hoa
va xa hoi, tir nam 2000 dén nay trojong CD VHNT & DL Nha Trang d3 kip diéu chinh myc
tiéu, noi dung, phojong phap va hinh thirc dao tao; m¢ rong quy mo, da dang hoa cac loai
hinh, cip bac dao tao, timg bojéc khiang dinh dojoc chat lojong va thojong hiéu ctia minh.

Nhung thanh tich trén s& tao dong luc thic day tap thé thay va tro trojong Cao dang
VHNT & DL Nha Trang tiép tuc phat huy truyén thong day tot hoc tot, tiép bojdc viét nén
nhing trang sir vé vang trong tojong lai va tao da dé trojong phat trién quy mo thanh trojdong
Dai hoc VHNT & DL trong mdt ngay gan nhat.

2.1.2.1 L ch sir phong khoa dao tao — béi dwing tai chirc

Ngay tir khi mai thanh 1ap nam 1978 dén nam 2004, cong tac Dao tao, bdi dodng da
dojgc to chue lién tuc nham dao tao, boi dojong doi ngii can bo cho nganh Van hoa — Thong
tin va Du lich cua tinh Khanh Hoa va cac tinh 1an can.

Nam 2004, Trojong Trung hoc Van hoa Ngh¢ thuat Khanh Hoa dojoc nang cap thanh
Trojong Cao dang Vin hoa Ngh¢ thuat & Du lich Nha trang. Trong dé an nang cap, nha
trojong di xay dung co cdu t6 chirc gdm 12 khoa, trong d6 c6 khoa Pao tao — Bdi dojong
Tai chirc. Nhopng do quy md dao tao — bdi dodng va doi ngii can bo, giang vién choja du
diéu kién dé tach thanh khoa ddc 1ap nén céc 16p lién thong, lién két, tai chirc, boi dojong,
tap huan dojoc phan vécac khoa chuyén mén quan 1y.

Pén nam hoc 2009 - 2010, dimg trojdc quy md phat trién nhanh va manh cua cong tac
dao tao, boi dojong, ngay 01/8/2009, khoa Pao tao — Bo1 dojong Tai chirc chinh thire dojoc
thanh lap.
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1.2 Piéu kién vé co s ha tang
_ Vao thoi diém hién tai, VP khoa DT BDTC la can phong rong 24m2, dojoc xay dung
tai tang trét day nha C, trojong Trojong Cao dang Van hoa Nghé thuét & Du lich Nha trang,
DC: 52, Pham Van DPong, Phojong Vinh Hai, TP Nha Trang. So do vi tri cua van phong
khoa trong khuon vién trojong:

NHA BIEU DIEN

3 DAY NHA B
DA

NH SAN
AA TRA|ONG
VAN PI:IONG
8L E1EXD) 16 (0 CAC PHONG HOC
BOI DAJONG DAY NHA C
TAI CHUC
PHONG Y TE

o =
Q208

SAN
TRA|ONG

DAY NHA D

NAM

So @6 tdng quat khudn vién trojong Trojong CDVHNT & DL Nha
trang

1.3 Cach bb tri viin phong, co s6 vat chat

.3.1. Cdch bé tri vin phong

Cach bd tri Vin phong ctiia VP khoa BT BDTC theo mé hinh khép kin, tao ra mot
khong gian Iam viéc yén tinh, tap trung cho lanh dao va nhan vién, dam bdo tinh kin déo, bi
mat thong tin.

So do bo tri cia van phong nhoj sau:
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6 6
5
6
L;"'i vig >
4 3 2 1 6
Chu giai:
1. Ban lam viéc ctia Trojéng khoa 4. Ban lam viéc cua chuyén vién 2

5. Ban tiép khach

2. Ban lam viéc ctua Pho trojong khoa .
6. Tu dung ho so

3. Ban lam viéc cua chuyén vién 1

.3.. Co sé vit chiit

VP khoa BT BDTC la mot phong khép kin, dojoc trang bi day du cac thiét bi can thiét
dé tién hanh cac cong viéc chuyén mon nhoy:

- Cac phojong tién k¥ thuat: may tinh (c6 két ndi Internet), may in, may photocopy,
may diéu hoa nhiét do, thiét bi am thanh nghe nhin, DT, fax, may scan...

- Céc cong cu dung cu lam viéc: Ban, ghé, tu dung ho so, bang biéu, vin phong
pham,...

- Cac vat dung can thiét khac nhop: hop y té, thiét bi phong chéy chita chay...

1.4 Chirc nang, nhiém vu ciia van phong khoa

Xay dung ké hoach dao tao; to chic thyc hién va quan 1y toan bd qué trinh dao tao, boi
dojong cac 16p lién thong, lién két, tai chue, bdi dojong, tap huén thudc céc trinh do: dai
hoc, cao ding, TCCN, bdi dojdng ngin han, tip huin chuyén mén nghiép vu..

Chi dong phodi hop véi Phong Dao tao — NCKH t6 chirc tuyen sinh va thi tot nghiép
cac 1op lién thong, lién két, béi dojong theo dung quy dinh cua B§ Gido duc & Pao tao.

Phat hanh va thu nhan ho so lién thong, lién két, tai chirc, boi dojong. Quan 1y ho so
tuyén sinh, hd so trang tuyen va ho so dao tao cua HS-SV cac 16p lién thong, lién két, tai
chtre, bdi dojdng, tap hudn.

Chu dong phdi hop voi cac khoa chuyén mén xay dung va diéu chinh cac chojong
trinh dao tao; T6 chuc bién soan chojong trinh chi tiét, gido trinh mon hoc, tai li¢u giang
day, hoc téap.

T4 chtrc hoat dong nghién ciru khoa hoc, cai tién phojong phap giang day, hoc tap. Chu
dong khai thac cac du an hop tac, lién két dao tao; phdi hop véi cac td chirc khoa hoc



va cong nghé, co sé nghé dé gan dao tao voi nghién ciru khoa hoc va irng dung vao doi song xa

hoi.

Xay dung ké hoach va to chuc thuc hién viécdao tao, boi dojdong nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu cho gidng vién va can bd nhan vién trong khoa.
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DPé xuit xay dung ké hoach b6 sung, bao tri thiét bi day hoc, thuc hanh, thyc tap.

1.5 T6 chirc hoat dong, quy md dio tao

T6 chtic hoat dong: Co quan hoat dong theo co ché vira 1a phong nghiép vu, vira 1a

khoa chuyén mon.

Quy md dao tao: Khoa truc tiép quan 1y cong tac dao tao, bdi dojdng, tip hudn cic

nganh:
BAC NGANH PAO TAO HE GHI CHO
Quan ly van hoa Tai chuc Lién két
Du lich Lién thong chinh quy | Lién két
Dai hoc SP Am nhac Lién thong tai chuc Lién két
SP My thuat Lién thong tai chirc Lién két
Van hoa hoc Lién thong chinh quy | Lién két
Quan tri van phong Lién thong chinh quy | Lién két
Du lich Lién thong chinh quy
Cao SP Am nhac Lién thong chinh quy
ding  "gp My thuat Lién thong chinh quy
Quan tri van phong Lién thong chinh quy
Du lich Chinh quy Lién két
SP Am nhac Chinh quy Lién két
Trung  I'Sp My thuat Chinh quy Lién két
“P 'Quan Iy van hoa Chinh quy Lién két
Quan tri van phong Tai chtrc
Van tho) Tai chuc
Boi Nghiép vu Du lich
doidng | Nghiép vy Vin tho|
ﬁiﬁ“ Nghiép vu sof pham
Nghiép vu giao ti€p

Nghiép vu Tong phu trach

Nghi¢p vu van phong

1.6 Co céu td chirc, nhan sw

Kiéu co cdu t6 chirc quan tri ma vin phong khoa lya chon la kiéu Co cau truc tuyén -
chure nang, la kiéu dojoc 4p dung rong rdi va pho bién cho nhiéu t6 chirc hién nay. Theo co
céu nay ngojoi lanh dao dojoc su glup stre cua ngojoi lanh dao chirc nang dé chuan bj cac

quyét dinh, hoiéng dan va kiém tra viéc thyc hién quyét dinh.
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SO PO CO CAU TO CHUC
[ TRAJONG ]
v - KHOA :
[ FHO TROJONG J
M Y v, |
.(:t_mg.'i.'n [ (hlllen - ]
Nhan sw
Trojéong khoa: Thac si: Nguyén Qudc Phon
Phé Trojémg khoa: Lé Thi Ngoc Hoa
Chuyén vién 1: Nguyén Phojong Thao
Chuyén vién 2: Nguyén Tran Ha Vy

D01 ngii Can bd van phong déu co trinh 6 chuyén mon, ¢é pham chat chinh tri tot, co
tinh than trach nhiém vai cong viéc.

1. LANH PAO

1.1 Trojong khoa

VP khoa Dao tao — bdi dodng tai chirc lam viéc theo ché d¢ thu troong. Ptng dau VP
1a Trojong khoa do Hiéu trojéong bo nhiém.

Trojong khoa 1a ngojoi tryc tiép chi dao, diéu hanh toan bd céc hoat dong cua VP; sép
xép to chirc, bd may VP theo quy dinh; chiu trach nhiém trojdc lanh dao vé toan bo hoat
dong ctia VP; Trojong khoa 13 ngojoi lanh dao cao nhat cia khoa, ngojoi truc tiép diéu hanh,
quan tri moi cong viéc, dé ra nhimng chién lojoc, phojong hoyéng ciing nhoj nhirng quyét dinh
cubi cung vé chinh sach ddo tao cua khoa. Sy thanh cong hay thét bai trong cac hoat dong
dao tao cua khoa phu thudc rat nhiéu vao kha ning diéu hanh va quan trj ciia Trojong khoa.
DPong thoi Tropong khoa ciing 13 ngopdi chiu moi trach nhiém trojdc Hiéu trojong va trojdce
phap luat.

1.2 Pho Trojomng khoa

Phé trojdong khoa do Hiéu Tropong bd nhiém, c6 nhiém vu giup viéc cho Trojdong khoa
va chiu trach nhiém troj6c Trojong khoa va Lanh dao nha trojong, chiu sy quan ly truc tiép
cua Trojong khoa va chiu trach nhiém trojéc Trojong khoa v€ nhiing viéc dojoc phén cong
va giai quyét mot s6 cong vi¢e khi dojoc sy iy nhi¢m cua Trojong khoa.

2. CHUYEN VIEN
Céc bo phan gitp viéc chuyén mon lam vi¢c theo sy phan cong cua lanh dao khoa.

Hién tai co van phong c6 2 chuyén vién dam nhiém nhiéu cong viéc khac nhau cua
van phong. Vi vin phong khoa c6 s6 lojong nhan sy con han ché nén b phan chuyén vién
cing mot lac phu trach cac cong viée ctia nhiéu bd phan nhoy van thoy, ké toan, tai chinh..

Cong viéc cu thé nhoj sau:
- Cong viéc chinh cua chuyén vién la phu trach cong tac van thoj nhoj soan thao

van ban, tiép nhan, xtr Iy hd so nhdp hoc cua hoc vién, in an, scan, sao chup, bién tap tai
liéu, van ban hanh chinh; quan 1y vin ban di, vin ban dén; sip xép ban lopu, loju trir hd so,
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tai li¢u theo quy dinh.
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- Ngoai cong viéc chinh, chuyén vién thyc hién thém mot sé cac cong viée khac
ctia van phong nhop: T6 chuc thuc hién cac cong viée tai chinh ké toan cta khoa, theo ddi
ghi chép chi tiéu ctia khoa, quan 1y cac ngudn thu chi, thanh toan hoa don, thu hoc phi, d6n
dbc cac 16p hoc déng hoc phi va cac khoan thu phu khac. Theo ddi va phan anh tinh hinh chi
tiéu cua VP. Thuc hién BC tai chinh dinh ky, kip thoi phan anh nhiing thay doi dé lanh dao
c6 nhing bién phap xu Iy hop ly. Chuyén vién c6 trach nhiém to] van hoc vién, tuyén sinh,
tiép dén khach, nhap diém thi, diém kiém tra ctia hoc vién, t6 chtrc hoc lai thi lai. Ngoai ra
bd phan chuyén vién con kiém ca viéc quan 1y tai san, trang thiét bi, co s¢ vat chat k thuat.

CHQ]ONG II: TINH HINH HOAT PONG CUA VAN PHONG

I. THU'C TRANG CONG TAC VAN PHONG
1.1 Cac nghi€p vu van phong

Vi nha trojong 1a don vi sy nghié€p nha ngjdc nén nhin chung céc nghiép vu van phong
no6i chung va cong tac van thoj tai co quan noi riéng déu tudn thu theo dung cac quy dinh tai
cac van ban quy pham phép luat nha nojdc va cac van ban c6 lién quan nhoy:

- Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua chinh phi vé cong
tac van tho.

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 ctia Chinh phu sira doi,
bd sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh phu vé cong
tac van tha.

- Cong vin sd 425/VTLTNN-NVTW ngay 18 thang 7 nim 2005 cta cuc Vin tho]
va Loju trit Nha nojéc vé viée hojéng dan quan 1y vin ban di, van ban dén.

1.1.1 Soan thao van ban
‘ Viéc soan théo,’ ban hanh van ban, van phong khoa tudn thu chat ché cac quy dinh ‘Eai
biéu 1, Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cua Chinh phu sta doi,
b6 sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cta Chinh phu vé cong
tac van thay.

a. Quy trinh sogn thdao

Quy trinh soan thao va ban hanh vin ban gom 5 bojdc nhoj sau:

Boj6e 1. Xac dinh nhu cau ban hanh vin ban

Bojée 2. Duyét ban thao, viéc sira chita, bd sung ban thao da duyét

Boj6c 3. Banh may, nhan ban

Boj6c 4. Kiém tra van ban trojdc khi ky ban

hanh Bgj6c 5. Ky van ban

(Trinh tw chi tiét dwoc quy dinh tai cac Picu 6,7, 89, 10 Nghi dinh s6 110/2004/NP- CP
dwoc sira doi, b6 sung tai cdc Khodan 4, 5, 6 Piéu 1, Nghi dinh s6 09/2010/NP-CP)

b. Thé thirc vin bin

Thé thirc van ban ma khoa ban hanh tuén thu chat ch& theo cac quy dinh c6 trong
Thong top sé s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cua Bo ndi vu quy vé ky
thudt trinh bay van ban hanh chinh.
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c. Cac logi vian ban do Khoa ban hanh

Khoa khong c6 thdm quyén ban hanh vin ban quy pham phap luat. Bé quan 1y, diéu
hanh va to chutc cé}c hoat dong, khoa da ban hanh cac loai van ban hanh chinh va van ban
chuyén mon. Cu thé nhoj sau:

cl. Hé théng van ban hanh chinh

Hé théng vin ban hanh chinh ma co quan ban hanh bao gdm cac loai vin ban c4 biét,
van ban hanh chinh thong thojong c6 tén loai, van ban hanh chinh thong thojong khong cé
tén loai gom: quy dinh, thong bao, hojéng d?ln chojong trinh, ké hoach, phojong an, BC,
bién ban, td trinh, cong van, ban thoa thuan, gidy chimg nhan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy
bién nhan hd so, phiéu guri, phiéu chuyén, thoj cong.

c2. Van ban chuyén nganh

Ngoai vin ban hanh chinh, don vi con sir dung mot s loai vin ban mang tinh chuyén
mon dac thu nhoj: Danh sach hoc vién, ly lich nhén vién, giang vién, gido an, danh sach
tuyen sinh, ké hoach giang day, ké hoach hoc tap, s6 sach ké toan, du toan kinh phi, hop
ddng huan luyén nghiép vu, hop ddng dao tao, phiéu chdm diém, danh sach 16p hoc, danh
sach diém...

1. 1.3 Cong tac luu trit, bdo qudn van ban, tai liéu

Cong tac loju trit cua van phong khoa gém cac cong viée sau: Tiép nhan vin ban dung
chung loai, cac ho so, tai liéu c6 qua b phan van thoy xtr 1y; Thojong xuyén kiém tra phan
loai tai liéu, xac dinh gid tri tai liéu; Thanh 1y va xtr 1y tai liéu qua han st dung theo ding
quy dinh cua nha trojong.

Cong tac lap hd so va ndp lopu tai liéu dojoc khoa tuan thu theo cac Diéu 22 va 23
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP.

Dé bao quan t6t tai liéu vin phong dojoc nha trojong trang bi cac thiét bi, vat dung can
thiét nhop: Tu ho s0, cap dung tai liéu, bia @, tai dung ho 50... BO phén chuyén vién cling
da co nhleu cb gang trong viéc bao quan tai liéu nhoy: sap xép tai lidu, chinh 1y tai liéu theo
yéu cdu cua cong viéc, thojong xuyén lau chui vé sinh tai liéu, bao quan noi khé rdo thoang
mat trojoc khi doja vao kho loju trir cia nha trojong.

Vi do tinh dédc thu cua khoa la dao tao nhiéu nganh, nhiéu h¢ dao tao nén 5O lojong tai
lidu trong van phong rat 1on. Chinh vi Iy do d6 nén cong tac bao quan va sip xép tai liéu
thojong chiém mot khoang thoi gian va khong gian khong nho trong khi d6 van phong c6 5O
lojong nhan sy khiém tén cong véi dién tich vin phong eo hep nén trojong hop qua tai
thojong xuyén xay ra.

Mac du van phong khoa choja c6 kho loju trir tai li¢u riéng nhojng thay vao do la cac ta
ké bao quan tai licu kha hién dai, co khoa bado mat an toan, giira cac loai van ban, tai li¢u
dojoc cat vao tirng ngan, tirng 0 riéng biét va dojgc dan nhan chi tiét.

1.3 Ung dung cong nghé thong tin vao cong tic vin phong

Dé nang cao hiéu qua cong viéc, dap tmg nhu cau ngdy cang cao clia cong tac dao tao,
van phong da chu trong dén viéc 4p dung cong nghé thong tin vao cac linh vuc hoat dong
ctia minh nham gitip qua trinh giai quyéet cong viéc nhanh chéng kip thoi.
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Hién nay viéc ung dung cong nghé thong tin trong cong tac loju trit cia VP tai Trojong
CP VHNT & DL Nha Trang di va dang dojoc trién khai dé hién dai hoa cong tac quan 1y.
Vao thoi diém hién tai, VP da c6: may tinh dé ban, may tinh bo tai, ban ghé vi tinh, mang
Internet toc do cao, PT ban, DT di dong va cac thiét bi nghe nhin khac.

Cac may tinh trong phong dojoc két ndi Internet toc d6 cao tao diéu kién thuan loi
trong viéc lién lac gilta van phong vdi cac phong ban khac trong va ngoai trojong, dé dang
cap nhat thong tin d€ cd cac bién phap xu ly chi dao, di€u chinh kip thoi.

Mic du van phong dojoc trang bi nhidu may tinh va dojoc dung chung phan mém quan
Iy cua nha trojong nhojng vao thoi diém hién tai van phong van choja ¢ phan mém quan ly
chuyén biét nao. Phan 16n nhan vién thuc hién cac cong viéc mot cach thu cong dua trén cac
chojong trinh Office cai san. Chinh vi 1y do nay di lam cho viéc quan 1y con bi dong, gip
nhiéu lung ting, kho khan cho can bg, nhan vién.

1.4 Mot s6 van dé khac
1.4.1 Viéc thwe hién th tuc hanh chinh

Moi hd so, gidy to ma khach trinh toi, néu dung tuyén, dung dia chi, dung b6 phan phy
trach, noi dung phu hop voi chue nang, thim quyén giai quyét cua van phong thi s& dojoc
nhan vién giai quyét mot cach nhanh chong theo ding trinh ty quy dinh cta nha trojong va
phap luit.

, Néu h6, s, tai liéu, gidy to trinh t4i khong dung thim quyén giai quyét, khong ding
tuyén hay gidy to, ho so khong hop 1€ hodc c6 dau hi¢u sai pham thi can b, nhan vién nhiét
tinh gitp do ngojoi dén lién h¢ d€ ho cd dojoc phojong an gidi quyét tot nhat.

Dé cong viée van phong dojoc tién hanh troi chay va hiéu qua, cac thi tuc hanh chinh
dojoc phan loai cu thé theo diing chuyén mon cia ting b phan phu trach. Cac loai thu tuc
hanh chinh & vin phong dojoc giai quyét theo nguyén tic dan chi, khach quan, phu hop véi
luat phap, don gian hoa va dé& tiép can. Van phong ludn doja nhitng phojong an tdi oju nhat
dé tranh 1am phién ha, khé khin dén ngopoi dén lién hé cong tac.

Pé dap tmg dojoc nguyén vong chung ciia lanh dao nha trojong, can bd cong nhan
vién, giang vién, hoc vién ciia nha trojong néi riéng va moi ngojoi dén lién hé cong tac néi
chung, hién nay van phong khoa dang tich cuc xay dung cac du an cai cach hanh chinh. Néu
du 4n nay thanh cong s& gop phan tich cuc vao cong cudc cai cach hanh chinh chung cua
nha trojong.

1.4.2 Vian hoa vwng w
1.4.2.1 Giao tiép hanh chinh

Véi phojong cham vui long khach dén, hai long khach di, van phong khoa da nhleu
tién bd rd nét trong sudt thoi gian qua, nhan vién biét ing xir voi khach lich sy, an can, té
nhi, dan chu hon. Moi ngoyoi trong van phong luén co thai do mem no, lich sy, nha nhén,
t6n trong khach khi giao tiép, an can hojong dan, tich cuc giai quyét yéu cau cua khach. Tich
cuc hop tac trong vige giai quyét cong viée, dap ung dojoc cac yéu cau chinh dang cia
khach dén lién hé cong tac. Cho du c6 dat dojgc muc dich cua khach hay khong, nhan vién
cling chu d4o tiép don dong thoi té nhi va kién quyét khi tir chi.
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1.4.2.2 Trang phuc

Trang phuc cua can bg, nhan vién tai VP khoa DT BDTC tuan thu theo cac quy dinh
c6 trong ndi quy trang phuc cua nha trojong. Cac ngay trong tuan tir thir 2 dén thir 7, d6i véi
nam: a0 so mi, thac caravat, co deo thé can bo. Ao bo vao trong quan; Quan dai c6 mau
sam, nai nit gon gang, mang gidy, hodc dép c6 quai hau. Pdi véi nit: mic vetton hodc mic
vay, co deo thé, mang gidy hodc dép c6 quai hiu.

Nhirng ngay khong l?ét budc mit dong phuc, can bd nhan vién trong van phong an mac
tu do nhojng phai chinh té, lich sy, phu hgp véi cong tac, phu hop thuan phong my tuc, van
hoa cua dan tdc.

1.4.4 Mua sam va sir dung trang thiét b vin phong

Mbi hoc ky, van phong khoa déu c6 cac bang du tru kinh phi v& viéc mua sim va sir
dung trang thiét bi vin phong dé trinh lanh dao duyét. Cac trang thiét bi trong van phong
dojoc nhan vién str dung mot cach tiét kiém, hiéu qua, dung chirc néng cua tung loai. bé
tranh lang phi ngan quy cua nha trojong, van phong khoa da triét dé khai thac t6i da cac
trang thiét bi van phong, than trong trong khau st dung, thojong xuyén vé sinh, bao tri cac
trang thiét bi, tai sir dung van phong pham néu con kha ning sir dung, tiét kiém trong khau
in 4n, photo tai liu, cai tién quy trinh 1am viéc..

II. KET QUA THUC HIEN MQT SO KY NANG NGHE

Qua mot thoi gian ngan tiép xac voi thuc té voi sy hojdng dan tan tinh cua cc ¢d chu
tai VP da giup t6i c6 dojoc nhirng bai hoc bd ich cho ban thin minh va biét thém nhimng
nghiép vu méi. Chang han nhoy:

- Biét dojoc mot s6 nghiép vu nhoy: sip xép ho so, trinh van ban ky, k¥ ning nghe
dién thoai...

- Biét thém cf)ng dung va biét cach sir dung mot s trang thiét bi tai VP tai vin
phong nhoy: str dung mdy in, may photocopy, may scan..

- Bojgc thyc hanh sap x€p van ban, tai liéu, vat dung VP mot cach khoa hoc, hop 1.

- Hoc hoi thém dojoc cac ky nang giao tiép noi cong so.

- Phin nao nim dojoc mot s cong viée chuyén mén cua quan tri vién, lanh dao.

- Biét dojoc cac cong viéc dat tropng cua VP ciia khoa BT BDTC.

III. PANH GIA, NHAN XET CHUNG

Trong thoi gian thuc té tai don vi t6i tu nhan xét nhoj sau: Nghi‘ém tac cha”ip ha‘}nh noi
quy cua van phong khoa, doan két, tjch cuc hoc hoi cac ky nang nghé, hoan thanh t6t cong
viéc dojoc giao. Co thai do ung xur tot, 1€ phép voi lanh dao, vui vé hoa dong vé1 moi ngojoi

trong van phong, thojong xuyén lién lac voi GVHD dé xin ¥ kién chi dao nhim hoan thanh
t6t dot thuc té va BC thyc té.

CHAJ]ONG III: KET LUAN VA KIEN NGHI

I. KET LUAN: (VE QUA TRINH THUC TE)

Dot thuc té d giup toi nim dojoc nhiéu kién thuc thuc té vé nén hanh chinh cong tai
co quan thuc t€. Qua do to61 da hoc hdi thém mdt so6 kién thirc, nghi€p vu mdi. Qua thoi gian
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thuc té da gitp t6i c6 dojoc mot cai nhin tong quat hon nita vé cong tic hanh chinh tai cac co
quan, don vi sy nghi¢p nha ngjoc.

Mic du trong thoi gian dau, toi co gap mot sb rac rdi trong qua trinh tiép can véi moi
trojong lam vi¢ce tai VP, nhong vo1 su chi bao nhiét tinh ctia can bd hojong din véi tinh than
ham hoc héi ctua minh, t6i dd bode dau thich Gmg voi méi trojdng lam viée tai noi day.
Nhiing kién thirc da hoc trén 16p két hop vé6i qué trinh quan sét, tiép thu dojoc tai co sé thuc
té da gitp t6i phan nao hinh dung ra dojoc cach lam viée cia mot VP thuc thu 1 nhoj thé
nao, dé tir d6 giup dinh hojong tét hon vé cong viéc chuyén mén cta minh.

1.1 Thuén lgi

C6 dojoc sy quan tam, giam sat thojong xuyén tén tinh cta c6 giao hojong dan, can bo
nha trojong, dojgc sy quan tdm va tao diéu kién tot ctia can bo, nhan vién tai noi thuc té,
cong vadi sy chi dan nhiét tinh ho trg cta tap thé don vi néi chung va tai VP ndi riéng.

C6 dojoc su giup dd, chia sé, doan két giup d& 1an nhau, hoc hoi chia sé kinh nghiém
cua cac ban cung 16p, cung nganh. Khoa da tao diéu kién thuén loi cho toi trong qua trinh
viét BC thuc té, cling nhoy tich cuc hop tic véi nha trojong dé gitp toi hoan tat qua trinh
thuc té.

Méi trojong lam viéc céi mo, than thién tai VP phan nao da giup toi thdy thoai mai
trong cong tac nghién curu, hoc tap.

1.2 Khé khan

Vi day 1a 1an dau tién t6i tiép xtGic voi mdi trojdong 1am viéc thuc té nén di nhién khong
trach dojgc céc thi€u sét, han ché nhoy:

- Choja nam bat hét dojoc quy trinh lam viéc tai mot VP trén thuc té.

- B& ngd v61 moi trojong lam viéc mai.

- Vi vao thoi diém thyc té, van phong khoa choja ¢6 nhiéu cong viée (do choja phai
1a e cao diém) nén mot so6 nghi¢p vu hanh chinh dojgc hoc tai 16p van choja dojoc 4p dung.

- Van con sy chénh I¢ch gitra 1y thuyét va thuc tién.

- Mot sb nghiép vu van choja thanh thuc vi thoi gian thuc té ngén.

1.3 Nhirng kinh nghiém tich lily dojgc

Qua qua trinh quan sat dé lam quen v&i cong viéc tai VP nhitng ngay tiép theo toi
dojoc phan cong thuc t€ mdt sO cong viéc ciia mot nhan vién hanh chinh.

Viéc thuc hanh nhitng hoat dong trén khong nhitng da cung ¢ lai ma con biét van
dung nhiing 1y thuyét di hoc ¢ trojong vao cong viéc thuc té tai VP, da gitip toi hoc hoi co
thém kinh nghiém vé cong tac VP, chirc ning nhiém vu cia VP, va gilp t6i ngay cang
trojong thanh hon.

Sau dot thuc té, toi ciing da duc két dojoc nhiing kinh nghiém dé bé trg cho cong viée
sau nay va la co s¢ dé téi phan dau tréd thanh mot can bd VP chuyén nghiép sau khi ra
trojong va trojdc mat 1a ky thi tot nghi€ép cho nam toi.
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Nim viing quy trinh lam vi¢e, co ciu to chur, qua trinh hoat dong ciia mot van phong
khoa trong trojong.

I1. KIEN NGHI
2.1 P6i véi co so thue té

‘Trong thoi gian thuc té VP khoa BT BDTC, t01 thiy VP c¢6 vi tri rat quan trong trong
co cdu t6 chirc cua nha trojong. Chinh vi thé VP cin phai nang cao chat lojong cdng viée
bang cach hién dai hoa phojong tién 1am viéc hon nita nhoj: mua sam thém phan mém quan
Iy chuyén dung, cac may moc, trang thiét bi vin phong. Ngoai ra, thiét nghi 1anh dao nha
trojong can t6 chirc thém céac 16p huin luyén nghiép vu chuyén moén cho can bg, nhan vién
dé cap nhat cac phojong phap lam viéc hién dai nang cao ning suat lao dong.

Vi khéi lojong cong viée cta vin phong khé 16n, can bd vin phong it nhopng lai dam
nhiém nhiéu vai trd, nhiém vy khac nhau nén tinh chuyén nghiép trong céng viéc choja cao.
Chinh vi 1y do d6, nha trojong nén bd tri thém nhan sy cho vin phong. Pong thoi lanh dao
nén phan cong cong viéc cu thé, ban giao trach nhiém cho timg bd phan, ca nhan dé théng
nhat quy trinh lam viéc.

Vi dién tich vin phong kha nho nén khong gian 1am viéc choja that sy thoai mai, thiét
nghi 1anh dao nha trojong can bo tri van phong khoa tai mot dia diém thong thoang hon.

2.2 Poi véi nha trojong

Qua qua trinh thyc té, toi thdy nha trojong dd c6 nhiéu cd ging, ndi luc trong viée
hoéng dan sinh vién ‘hoan thanh tét nhiém vu hoc tap cua minh. Tuy nhién bén canh mat
tich cuc do, t6i thdy van con mot s6 van dé can kién nghi voi nha trojong. Cu the nhoj sau:

- Nén ¢6 su lién két chit ch& hon nira gita nha trojong va sinh vién thuc té.

- Tang coong dao tao cac nghiép vu chuyén nganh cho sinh vién dé rat ngan sy
chénh 1&ch gitra 1y thuyét va thyc té./.

Lanh dao duyét BC
TRA]ONG KHOA PT
BDTC

Nguyén Quéoc Phon
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