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A QUY TRINH Ma s6: 02-HL-QT-ISO
p g _ : i 5 ; 3 Lan ban hanh: 01
HO TRQ XUAT BAN VA PHAT HANH N6y ban hanh: 15/10/2024
TAI LIEU PHUC VU PAO TAO e AT
NOI DUNG
1. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh va ap dung nham:

- Théng nhat cac bude hd trg xuat ban va phét hanh tai liéu phuc vu dao tao do Nha
trudong to chirc bién soan, tham dinh c6 ding ky co quan cua tac gia dung tén dau la Truong
Pai hoc Béch khoa, Dai hoc Ba Nang (sau day goi tat 1a Truong):

- Kip thoti hd tro thu tuc xuat ban va luu hanh tai liéu phuc vu dao tao cia giang vién,
nha nghién ctru do Trudng to chirc bién soan, lya chon.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung ddi vai:

- Tac gia va nhom tac gia la giang vién, can b vién chire co htru, hop dong dai han va
can bo kiém nhiém c6 ké hoach bién soan va xuat ban tai li¢u phuc vu dao tao theo ho so tham
dinh va phé duy¢t cua Truong.

- Céc khoa va don vi lién quan cua Trudng tham gia quy trinh hd tro xudt ban va phat
hanh tai liéu phuc vu dao tao.

- T4t ca cac hoat dong khac lién quan dén hd tro xuét ban va phat hanh tai liéu phuc
vu dao tao duge quy dinh tai Quyét dinh s6 338/QD-DHBK  ngay 23/01/2024.

3. TAI LIEU THAM KHAO VA VIEN DAN

- Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chat lugng-cac yéu
cau;

- Luét Thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019;

- Nghi dinh s6 93/2020/ND-CP ngay 18/8/2020: Quy dinh chi tiét mot s dieu clia Ludt
thu vién;

- Thong tu sé 01/2024/TT-BGDBT ngay 05/2/2024 vé Chuan co s¢ gido duc dai hoc:

- Thong tu sé 14/2023/TT-BGDDPT ngay 17/07/2023 Quy dinh tiéu chuan thu vién
co so gido duc dai hoc:

- Quyét dinh sd 1474/QD-DHBK ngay 21/5/2021 ban hanh Quy ché t6 chire va hoat
dong ctia Trung tim Hoc liéu va Truyén thong, Truong Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Pa Néng:

- Quyét dinh s6 338/QP-DHBK ngay 23/01/2024 Quy dinh viéc bién soan, lua chon,
thdm dinh, duyét va str dung tai liéu giang day, gi4o trinh gido duc dai hoc cua Truong Dai
hoc Bach khoa, Pai hoc Da Nang.
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BACH KHOA L -
N QUY TRINH Mai s6: 02-HL-QT-ISO
N : oy Lan ban hanh: 01
HO TRQ XUAT BAN VA PHAT HANH Ngay ban hanh: 15/10/2024

TAI LIEU PHUC VU PAO TAO Trang: 5/16

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

- Truong : Truong Pai hoc Bach khoa — Pai hoc Pa Ning
- BGH : Ban Giam hiéu
-HT : Hi¢u trudng
-TTHLTT Trung tim Hoc liéu va Truyén thong |
- HPDG : Hoi dong danh gia 1
-HDTD : Hoi1 déng tham dinh
-P.CSVC Phong Co sé Vit chat
P, KH-TC Phong Ké hoach — Tai chinh
-PDT : Phong Dao tao
-LbbV b [anh dao don vi
- ISBN : Chi s6 sach chuan qudc té (International Standard Book Number)
- NXB ; Nha xuét ban
-Qb : Quyét dinh
- QTG - Quyén tac gia
5. NOI DUNG

5.1. Luu d6
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S 03-05 ngay HL-BM-02-07
P. Pao tao
TTHLTT Nhip hoc liéu va phuc wu ‘ I
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5.2. Dién gidi

Quy trinh hd tro xuét ban va phat hanh tai liéu phuc vu dao tao do Nha truong t6 chirc
bién soan, lya chon gom 07 budc. Chi tiét ndi dung dién giai cdc budc nhu sau:

5.2.1. Tiép nhian bin théio

- Phong Pao tao ban giao ban thao gido trinh, sich huéng dan, sich chuyén khao da
dugc tham dinh, chinh stra cho TTHLTT dé phuc vu cho viéc in an, xuat ban cung bién ban
két qua cua Hoi dong tham dinh sau khi hoan tat tham dinh.

- Ban thao ban giao dugc cung cip véi dinh dang file mém (.DOC va .PDF) gido trinh,
sach huong dan, sach chuyén khao (CD-ROM).

- Ban thao duogc luu trit, hd tro cho viée s6 hoa va bd sung vao co so dir liéu thu vién
s0 (Gido trinh dién tir) sau khi gido trinh, sach hudng dan, sach chuyén khao da dugc xuat
ban va phat hanh theo quy dinh.

Thoi gian thuee hién: 01 ngay

5.2.2. Lap phiéu thong tin xudt béin

- TTHLTT phdi hop véi Phong Pao tao va tac gia dé thu thap cac thong tin hd tro thuc
hién céc thu tuc xuat ban, in va phat hanh (anh bia, kich thudc, loai giay...).

- TTHLTT lién hé, phdi hop véi NXB dé thuc hién hd so béo gia xuét ban, in va phat
hanh tai liéu theo ké hoach.

- Phiéu thong tin xuét ban la co s& theo dai nhat ky thue hién lién quan dén quy trinh
xuat ban, cac ghi chu phat sinh c6 lién quan dé bao cao BGH, phoi hgp véi cac don vi co lién
quan xu ly kip thoi.

Thoi gian thire hién: 07 — 15 ngay (bao gom lién hé bdo gid)

5.2.3. Phé duyét xuiit ban

- TTHLTT trinh BGH phé duyét thuc hién xudt ban theo ké hoach, bao gdm sé luong
va Nha xuat ban lya chon dé thuc hién xuat ban, in va phat hanh gido trinh, sach huéng dan,
sach chuyén khao.

- Lap to trinh cuing h so bdo gia theo quy dinh trinh T6 duyét gia hop chon gid va hinh
thire thue hién theo qui dinh hién hanh cta Truong va phép luét ¢ lién quan.

- TTHLTT phéi hop véi NXB dugc phé duyét dé thuc hién cac thu tuc lién quan cua
Quyét dinh xuat ban & chi s6 ISBN cho gi4o trinh, sach huéng dan, siach chuyén khao do

Truong to chirc bién soan.
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Thoi gian thuc hién: 01 — 05 ngay lam viéc (Theo lich hop cua T 6 duyét gid).

5.2.4. Xuit ban va phdt hanh

- TTHLTT phéi hop véi tc gia cap nhét, bd sung céc thong tin lién quan dén thu tuc
xuét ban, in va phat hanh tai liu theo quy dinh.

- Phéi hop soan théo, kiém tra hd so hop dong va bién ban nghiém thu, thanh 1y hop
dong lién quan viéc xuét ban, in va phat hanh tai liéu theo quy dinh.

- Phéi hop NXB giam sat chét luong va sb luong ban in cua gido trinh, sach hudng
dan, sach chuyén khao.

- Tiép nhan file mém ban thio da qua bién tap phuc vu cho vi¢c s6 hoa va cap nhét co
s& dit lidu thu vién sd cho tai liéu.

Thoi gian thuee hién: Theo quy dinh ciia NXB thie hién (60-90 ngay tity theo chat leon g
ban thao gui di, thoi gian bién tap, ché ban, in dn va phdt hanh dan pham).

5.2.5. Cong nhan tai liéu

- TTHLTT phdi hop cung cdp quyét dinh xuat ban hop 1¢ cta gido trinh, séch da dugc
in 4n dé Phong Dao tao lap ho so trinh Hiéu trudng ban hanh Quyét dinh cong nhén gido trinh,
séch hudng dan, sach chuyén khao.

- Trudng la chu so hitu quyén tac gia d6i voi gido trinh, sach hudng dan, sach chuyén
khao do Nha truong to chire bién soan, thim dinh.

- Trudng ¢é trach nhiém xin phép tac gia sdch hodc nha xudt ban dé dugc sir dung theo
quy dinh cua phdap luat vé quyén tac gia va quyén sé hitu tri tué dbi véi cac tai liéu khong do
Truong to chirc bién soan.

- Cin ct theo bao cdo thong ké, TTHLTT phdi hop cac khoa d6i sanh nhu cau gido
trinh, sach huéng déan, sach chuyén khao, sach tham khao véi danh muc va s luong tai lidu
cac loai dang c6 tai thu vién nham phuc vu cho viéc phéi hop dé xuét sb luong cua ké hoach
t& chirc bién soan va thim dinh gido trinh, sich huéng dan, sach chuyén khao (théng 8 hang
nam) va ké hoach lua chon, duyét gido trinh; danh gia, cong nhan sach tham khao (thang 9
hang nam).

- TTHLTT phdi hop v6i Phong Dao tao, Phong Ké hoach — Tai chinh tham muu Ban
Giam hiéu phé duyét Ké hoach bién soan va tham dinh gido trinh, séch hudng dan, sach
chuyén khao: K& hoach lua chon, duyét gido trinh; Ké hoach danh gid. cong nhan sach tham
khao.

Thoi gian cung cdp hé so: 01 - 03 ngay sau khi nhdn dwoc Quyét dinh xudt ban & dn
phdm in phdt hanh tir phia Nha xudt ban.
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5.2.6. Nhap hoc liéu va phuc vu

- Dbi v6i voi sach do Nha truong hd tro xudt ban, ca nhan phu trach cong tac hd tro
thuc hién tiép nhan, kiém tra sich NXB giao theo hop dong va hoan thién céc thu tuc nhap
sach vao thu vién theo quy dinh.

- Ca nhan/don vi c6 lién quan lap Phiéu dé xuit sb luong nhép hoc liéu phuc vu tai thu
vién (déi voi céc tai liéu khong thude ké hoach xuit ban da duge phé duyét) sau khi hoan tat
thu tuc xuat ban, in, phét hanh.

- TTHLTT ho tro thuc hién tha tuc nhap hoc liéu phuc vu tai thu vién.

- HO tro tiép nhén, giéi thiéu luu hanh sach cua giang vién tai Tu sach Giang vién cua
Trudng va cac ghi nhd lién quan dén trach nhiém, quyén loi cua céc bén dbi véi sach dugc
luu hanh thanh cong tai Tu sach Giang vién.

- Ban in tai liéu sau khi tiép nhén duoc xir Iy nghiép vu, to chie luu trit va phuc vu tai
cac phong doc, phong mugn cua thu vién.

- Ban mém cua tai liéu duoc cdp nhat va phuc vu truy cép qua trang thu vién sd.

- T chtrc trung bay, gi6i thiéu va hd tro phat hanh sach tai “Tu sach Giang vién” dat
tai TTHLTT.

Thoti gian thuc hién: 05 ngay lam viéc khi sach dwoc giao tai Trung tam va thuee hién
xong thu tuc thanh toan.

5.2.7. Luen ho so

Tét ca cac hd so lién quan phai dugc luu trir theo quy dinh.

6. HO SO LUU

X Hinh thie | Thoi gi i i
TT Tén ho so Noi luu triv n = Olglan | Elinl thke

Iuwu luu hiy
Ban thao & phé duyét ) " o
1 T« TTHL&TT File/Ho so 5 ndm May hay
xuat ban
Ho so xudt béan, in 4n va 5
2 Ay TTHL&TT File/HO so 5 ndm Mady huy

phét hanh

Ho so nhap hoc liéu phuc
vu

TTHL&TT | File/Hb so 5 nam May huy

Ho so hd trg phat hanh tai

e TTHL&TT | File/Héso | 5 nam May huy
liéu cua giang vién
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TRUONG DAI HOC BACH KHOA
En QUY TRINH M sé: 02-HL-QT-ISO
& 5 p . % 5 , ; [an ban hanh: 01
HO TROQ XUAT BAN VA PHAT HANH N4y ban hanh: 15/10/2024
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5 | Hd so xur ly nghiép vu TTHL&TT | File/Héso | 5 nim May huy

Ho so thong ké, bao cdo

6 | Lhdc 6 lien - TTHL&TT | File/Hoso | 5 ndm May hiy
7. BIEU MAU BAN HANH
i & Ma hiéu Tén biéu miu
1 | HL-BM-02-01 | Bién ban ban giao (Phong Pao tao & TTHL&TT)
2 | HL-BM-02-02 | Phiéu thong tin xuit ban
3 | HL-BM-02-03 | T& trinh phé duyét xuét ban
4 | HL-BM-02-04 | MAu Bao gia xuét ban
5 | HL-BM-02-05 | Mau hop dong & bién ban thanh ly_NXB (Theo NXB)
6 | HL-BM-02-06 | MAu hop dong sir dung tic pham_NXB (Theo NXB)
7 | HL-BM-02-07 Quyét dinh tham dinh/lyra chon tai liéu (Theo Quy dinh Truong)
8 | HL-BM-02-08 | Bién ban ban giao hoc liéu phuc vu/luu hanh
9 | HL-BM-02-09 | Phiéu xac nhan nhap hoc liéu phuc vu
10 | HL-BM-02-10 Céf Bié:] mﬁ%l b4o cdo dir liéu thu vién dugce truy xudt tir hé thng
phan mém tai http:/catalog.udn.vn:8081/




Miu HL-BM-02-01

DAI HOC DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BIEN BAN BAN GIAO ]
Ban thao tai liéu phuc vu dao tao da qua thim dinh

Vao e oo D o L JIEAY s i 0710 1 | PO tai Trung tam Hoc li¢u va Truyén
thong, Truong Dai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Nang.
Chung ti gdm:
1. Bén giao: Phong Dao tao, Truwong Dai hoc Bach khoa, DHDN
Bial HEHT wsasimanioniais s mismasiasiisanasains RIS UL comsanersssnransramsimmmssnssmmeissmasambnnsbini s
54 3T 11 O EIOT AHELL o scssmmssmsanrmammssumpsmmmsoonsbmidi i

2. Bén nhan: Trung tdm Hoc liéu va Truyén théng, Truomg Pai hoc Bach khoa, PHPN

Pal diCH: csessusvssonssosnvss e nssvas s CHIIe Y v s et
EMail: coveeeeiieeieeeeeeeeeee e Dién thoai: ...oooovvviieeieeeeeeeeeee e
3 ; 5 . - : N X
Hai bén thong nhét ban giao va nhan ho so ban thao phuc vu cho viéc ho trg xuit ban gdm: %
= 01 Bién ban thAm dinh (A1 TEU: wvveevveeeeeeeeeeeeeee oo s ss s seeeee (,
...................................................................................................................................... OA
CUa TAC QIA/NROM tAC ZIA: wv..veeeeeeeeeeeeeree e eee e ee e ese e ese s 4
...................................................................................................................................... >
- 01 CD-ROM chira file mém ban thao tai liéu da dugce thdm dinh ........co.ocvevveecnneee.

Bén nhan da kiém tra noi dung va nhén du sb luong cac ho so noi trén.
Bién ban nay dugc lap thanh 02 (hai) béan, ¢6 gié tri phap 1y nhu nhau, mdi bén giit 01 (mot)
ban.

PAI DIEN BEN NHAN DAI DIEN BEN GIAO




PHIEU THONG TIN TAI LIEU XUAT BAN

Ke hoach so

Miu HL-BM-02-02

T Théng tin Noi dung chi tiét
1 | Tén sach
2 | Tac gia
3 | Sé trang ban thao
4 | Khd sach
5 | S6 lugng
6 | Link ban thao
7 | Pé xudt NXB
2 Ghi chii Hop dong xuat
ban cia Truong
9 | Theo déi tién trinh




Miu HL-BM-02-03

DAl HOC DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA Pic lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /TTr-TTHL&TT DPa Néang, ngay  thdng  nam 2021
TO TRINH

V/v phé duyét xuit bén, in va phat hanh gido trinh

Kinh gtri: - Ban Giam hiéu;
- Phong Ké hoach — Tai chinh;
- Phong Dao tao.
Can cir Quyét dinh .............. cua Hi¢u truong Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Da Ning

vé viéc ban hanh Quy dinh bién soan, tham dinh va danh gia, lya chon, duyét sach phuc vu dao tao
ctia Truomg Dai hoc Bach khoa, Dai hoc Da Nang;

Can cir Ké hoach sb ....ovvve... ctia Truong Dai hoc Bach khoa vé Ké hoach bién soan gido
trinh, sach huéng dan, sach chuyén khao nam hoc 2020 — 2021;

Can cir két qua danh gia gido trinh tai Bién ban thAim dinh .............. cta Truong Dai hoc Bach
khoa, Pai hoc Da Nang;

Can ctr dé xudt chi dinh Nha xudt ban clla ...........ooovvveeeeieiieeeiinn, va bao gia clia

céc Nha xudt ban, don vi in 4n phat hanh;

Trung tim Hoc liéu va Truyén thong kinh dé nghi Ban Giam hiéu, Phong K& hoach — Tai chinh
va Phong Pao tao xem xét, phé duyét thuc hién xuit ban, in 4n va phat hanh sach chuyén khao da
duoc Hoi dong thAm dinh Nha trudng théng qua theo cac ndi dung sau:

= LEHY, LTS ousunnncsnsnrannssonsiossnssssvsssnsnnsssssnisnssssnssnessnssssssssssmsnsrasbuapnsssssssevhsssnesishunassmns i eusiiins

S TRBHEIRE (oumuncsnm nmmmmnssvssneses oo s 3 2 R B S A S T R Ao

- Chi s6 ISBN: Theo Gidy phép xuit ban

= NOT XUAL DAN 1everrerrersensassesssesssessssssssessissssssssssssessessssssssssssesssssessssssssesssssesssssessesssssessasssssssstes
- S6 lwong xut ban: ....... cudn

- Don gid Xuat ban: ....eevveeneneen. (Kém theo Bdo gid)

- Kinh phi: coveiiiiiiiiiiiiinnnan. (BANG CRIE: .. oo oo oo os o et e )

Chi phi trén da bao gdm VAT va phi van chuyén sach vé tai Truong.
Trén trong./.

Noi nhin: LANH PAO TTHL&TT
- Nhu trén;
- Luu TTHL&TT

BAN GIAM HIEU

b




MAiu HL-BM-02-04

PON VL cvnenieneeeineineennenn CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Ty do — Hanh phiic

e eee e en, NEAY  thdng ndm 20....

BANG BAO GIA

I o1 o L ———————
Dién thoai:

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

Kinh giti: TRUONG PAI HQC BACH KHOA — DAl HQC PA NANG
Pia chi: 54 Nguyén Luong Bing, Hoa Khanh Bic, Lién Chiéu, Da Nang.

xin tran trong guri t&i Quy Co quan vé viéc in &n séach nhu sau:

Sb Pon gia| Thanh tién

TT |Tén tai liéu/quy cach bVT lwong |(VND) |(VNB)
Téntailidu: ..o s ,

1 (Khé 19 x27 cm, rudt bb 70g/m2 in den trang, Cudn |- - -
bia C 250 in 4, 1 mat, mau can md, doéng cudn)

2

Téng cong -

(BANG CHIF: & oo evv oo oo oee e eee e ene s eee o ees 2 GHIN AONG./.)
g

Thoi gian giao hang:
- Toan bd s6 hang trén sé duge giao tai dia chi theo yéu cau.
Thanh toan:
- Gi4 bao da bao gdbm chi phi vén chuyén va ........ VAT.
- Thanh toan bang tién mit hodc chuyén khoan ngay sau khi don vi nhan dugc du 56
luong hang trén
- Bdo gid trén co gia tri dén ............. ngay.

Xin chin thanh cim on sy hop tic ciia quy Co quan!
LANH PAO DON VI
(Ky, ghi ré Ho tén va dong dau)
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TRUONG DAI HOC BACH KHOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TT HQOC LIEU VA TRUYEN THONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
SH: e /BB-HLTT
BIEN BAN BAN GIAO

Hoc liéu phuc vu tai Trung tAm Hoc liéu va Truyén thong

juf 0 ——— thang 57111 ¢ S chiing t6i gdm:
91 [ ¢ U 5751 2 Y ORI O S T
Email: ...coovvviiiiiiiiiiiiniinnnnnineniensarssssrsnsnanees BHEA ThOBL ..o comannsnsaminnnnsmsmnsissiinaimminsisiss
2 HEETBIL s coursavesmonsnrsmmsmsnamsstenssmmsnesannnssinns Pon vi: Trung tam Hoc li¢u va Truyén thong
BATTELL o rinnreansmmenmnsenssnmasimess s s S BIEn thoal: couminsiammmansisss vy

da cung tién hanh giao — nhan tai liéu dé phuc vu tai Trung tdm Hoc lidu va Truyén thong,

Truong Dai hoc Béch khoa, PHDPN, cu thé nhu sau:
TERTAN HICHE. .. i s oo et s st s s 78 9
TG B it s i i i i ssan e eSSy eani SRS
NRA XUAL DAN ..o Mot B0 s s
B TN TR B 1 comromsrsiommmmsssassionsiemmsins massnass sisisiiss i S R s
G BIEE covsvvmssmenssonsmmrmrmm s s o S oA S S e S RS S B e T e S VT as
B0 TAT OIS v smssimamn s s USRS S Sv R s SHe s BSOS RSP S st s

Kém theo phé duyét sé luong ctia Ban Giam hiéu ngay .... thang ....... BB ousrevarimiiiininiin

Bién ban nay dugc céc bén thdng nhat va lap thanh 02 ban mdi bén giit 01 ban.

BEN NHAN BEN GIAO
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|  DATHOQC DA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC BACH KHOA Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

Dé Néng, ngdy ... thimg ... Ram ...

PHIEU XAC NHAN

(Vv nhép tai liéu vao Trung tim Hoc liéu vi Truyén théng)

Trung tim Hoc lidu va Truvén théng, Truéng Dai hoe Béch khoa, PHDN xéc nhan da tiep
nhén tai ligu d& phuc vu tai Trung tam, cu the nhu sau:

BRI TBUL ..ot oo A R e A58
77 P SRR S ——

S TSN IS 8] .o e oescormeeoreesmerasemmemrmmememesmemi i A A

ERHEEEE ... cocsoammmosens e e R A P B o s
SO M ..o st st 564 e SR e S B e 7
Kém theo ph# duvat 25 hrong cla Ban Gidm higungay ... thang ....nam ... va Bien
bén ban giso hoc liduso ..................0gAY ... T NAM ..
Tai lidu s& dwoc xi 1j nghigp wu v to chic phue vu theo Quy che quén Iy, khai thac, st
dung thénz tin, tai liéu tai Trung tam Hoc liéu va Truyén théng, Trwdmg Dai hoc Bach khoa,
DHDN ban hanh kém theo Quyét dinh 30 905/QP-DHBK ngay 31/82017 ciz Higu trudms
Trwdng Bai hoe Bach khoa, BHDN.

_ TL.HIEUTRUONG
LANH DAO TRUNG TAM HL VATT



