BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC KINH TE TP.HCM Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 2 AL AQD-PHK T-KHK T TP. Hé Chi Minh, ngay 13 thang 9 nim 2018
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy dinh vé quy trinh phoi hop cOng tac giira cac don vi
trong viéc to chirc va quan 1y thi tiéng Anh dau ra cac Hé - Bic dao tao

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KINH TE TP. HCM

Cin cir Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 nam 2014 ctia Thi tuéng
Chinh phu vé viéc ban hanh Dleu 1€ truong dai hoc;

Can cu Nghi quyét s6 77/NQ-CP ngay 24 thang 10 nim 2014 cua Chinh phu vé thi
diém dbi méi co che hoat déng dbi véi cac co so gido duc dai hoc cong 1ap giai doan 2014 -
2017; Nghi quyét s6 117/NQ-CP ngay 09 thang 11 nim 2017 cta Chinh phu vé phién hop
thuong ky thang 10 nam 2017,

Can cir Quyét dinh s 23 77/QD-TTg ngay 29 thang 12 nam 2014 cua Thu tudng Chinh
phtl vé viéc phé duyet D& 4n thi diém ddi méi co ché hoat dong cia Trudng Pai hoc Kinh té
TP. H6 Chi Minh giai doan 2014-2017;

Cian ¢ Quy dinh sé 2004/Qyb-DHKT-NHSU ngay 17 thang 7 nim 2018 cua Higu
trudng Truong Dai hoc Kinh té TP. HS Chi Minh vé chirc nang, nhiém vu cua cac don vi
thudc Truong Pai hoc Kinh té TP. H5 Chi Minh;

Can ct Quy ché tuyén sinh va Quy ché dao tao cac hé dao tao hién hanh cua B Gido
duc va Pao tao;

Can ctr yéu cau phdi hop cong tac gifra cac don vi trong trudng;

Theo dé nghi ctia Lanh dao céc don vi Quan ly dao tao va Trudng phong K¢é hoach Pao
tao — Khao thi,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy dinh ve quy trinh phéi hop cong tac gilra cac
don vi trong viée t6 chirc va quan ly thi tiéng Anh dau ra cac Hé - Bic dao tao.

Pidu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc p dung ké tir ngay 01 thang 11 ndm 2018. Cac quy dinh
6 lién quan trude day trai véi quy dinh nay khong con hiéu luec.

Piéu 3. Cac Truong don vi va cic ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quy dinh
nay./-

i
Noi nhan: fl/
- Céc don vi thudc UEH;
- Céc Pho Hiéu truong (dé biét);
- Luu VT, KHKT.

SS. Nguyén Pong Phong




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC KINH TE TP.HCM

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DPINH

V/v Quy trinh phéi hop giira cac don vi

trong viéc tb chirc va quan Iy thi tiéng Anh diu ra cic Hé - Bic dao tao
(Ban hamh kém theo OP s6 2642 /QP-PHKT-KHKT ngay 1) thang 9 nam 2018)

NOI DUNG THOT GIAN BON VA PON VI YEU CAU PHOI
STT | cONG VIEC | HOANTHANH | CHIUTRACH PHOIHQP | HOP CHITIET
’ NHIEM CHINH : i
I | Chuén bi thi:
1.1 |- Thong béo s6 lugng | - Cham nhat 03 - Vién dao tao SBH. - P.KHDPT-KT. - bV QLDT cung
sinh vién, hoc vién ngay lam viéc sau | - Phong QLDT-CTSV. cap sb lugng SV
(goi chung 1a SV) khi két thiic dot - Phong QLDTTC. dang ky du thi
dang ky du thi dang ky thi cla (goi chung la BV TABR cho
TADR va thoi gian SV. QLDT). P.KHDT-KT.
thi du kién. - P.KHDT-KT lap
lich thi.
1.2 | - Lap lich thi c6 bd - Trudce ngay thi - PKHDT-KT. -bV QLDT. - P.KHBDT-KT cung
tri phong thi. 01 thang (doi véi - Khoa Ngoai ngir cép lich thi ¢ bd tri
Hé DPHCQ va CH). Kinh t& (K.NNKT). | phong thi giri cho
- Trudc ngay thi cac BV QLDT va
15 ngay lam vigc K.NNKT.
(ddi véi Hé PH
VLVH).
13 | -Giridé nghi cung | -Saukhicé lich | - P.KHDT-KT. -K.NNKT. - P.KHDT-KT giri
cap dé thi. thi chinh thue. d& nghi cung cép dé
thi vé K.NNKT sau
khi ¢6 lich thi chinh
thire.
- Nhén ban giao d& | - Ban giao d& thi it | - KNNKT. - P.KHPT-KT. - K.NNKT ban giao
thi. nhét trudc ngay thi d@ thi truc tiép cho
05 ngay lam viéc. P.KHDT-KT it nhit
trude ngay thi 05
ngay lam vigc.
I.4 | - Thong béo lich thi - Cham nhat 02 - bV QLDT. - PXHDT-KT. - Céc BV QLDT
cho SV. ngay lam viéc sau théng bao lich thi
khi P.XHDT-KT chi tiét trén tai
cong bé lich thi. khoan ca nhan cta
SV va trén Website
don vi.
- PXHDT-KT
thong bdo lich thi
chung trén website
phong.

Quy trinh phéi hop giita cde dom vi trong viéc t6 chire va quan Iy thi tiéng Anh ddu ra cdc Hé - Bdc dao tao

trang 1
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HQP CHI TIET

L5

- Lap danh sach SV
du thi kém danh sach
anh dé kiém tra déi
chiéu.

- Cham nhit trudc
ngay thi 07 ngay
lam viéc.

-bV QLDT.

- PXHDT-KT.

- Cac BV QLDPT
théng bao danh
sach sinh vién du
thi trén Website
don vi.

- Cac BV QLDT
guri mot bd danh
sach thi chinh thire
kém danh sach anh
dé kiém tra d6i
chiéu (file cing c6
dong diu va file
mém) cho
P.KHDT-KT.

1.6

- Gri cong van huy
ddng can bd coi thi
(CBCT).

- Tiép nhan cong van
cir CBCT.

- Trude ngay thi
15 ngay lam viéc.

- Trude ngay thi
10 ngay lam viéc.

- PXHDT-KT

- Céc khoa, vién,
phong, ban.

- Bon vi lién két
(PVLK) dbi véi Hé
PH VLVH cac Tinh.

- Cac khoa, vién,
phong, ban.

- Pon vi lién két
(PVLK) dbi v&i Hé

PH VLVH céc Tinh.

- P.KHDT-KT.

- PXHDT-KT gui
cong van huy dong
CBCT va tiép nhan
cong van cir CBCT
tir cac khoa, vién,
phong, ban va
DVLK theo Quy
trinh t6 chuc va
quan 1y thi tiéng
Anh dau ra céc Hé -
Bac dao tao. (Ddi
v6oi TADR cua Béc
SPH va H¢ PH
VLVH tai TP.HCM
100% CBCT la GV
cua K.NNKT);
(D6i véi TADR cua
Hé BH VLVH thi
tai PVLK: 50%
CBCT1aGV, VC
cua truong DHKT
TP.HCM va 50%
con lai la GV, VC
cua BVLK).

L7

- Soan thao Qb
thanh 1ap Hoi ddng
thi va cédc Ban giup
viée cho Hoi dong thi
trinh Ban giam hiéu
(BGH) ky ban hanh.

- Trude ngay thi
15 ngay lam viéc.

- PXHDT-KT.

-DbV QLDT.

- K.INNKT.

- Phong Thanh tra
(P.TT).

- DVLK (d6i v6i Hé
PH VLVH cac
Tinh).

- P KHDT-KT soan
thao QD thanh lap
Hoi dbng thi va cac
Ban giup viéc cho
Hoi ddng thi. Trinh
BGH ky ban hanh.
- Béi voi Hé BPH
VLVH tai cac Tinh
Hoi ddng thi va
Ban gitp viéc cho
Hoi dong thi gdm
co: (BVLK: 01 pho
diém thi, 01 bao v&,
01 phuc vu);
(Truong BPHKT
TP.HCM: 01
trudng diém thi, 01

Quy trinh phéi hop giita cde don vi trong viéc t6 chikc va quan Iy thi tiéng Anh dau ra cac Hé - Bdc dao tao
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truong thu ky, 01
trat tu vién kiém tai
X€).

1.8

- Lap du toan thu chi
tai chinh td chc thi
TADR trinh BGH
phé duyét (thdng qua
P.TC-KT).

- Tam Gng céc khoan
chi lién quan dén
cdng tac té chirc thi
TADR (d6i véi Hé
PH VLVH céc
Tinh).

- Trudce ngay thi
05 ngay lam viéc.

- 01 ngay lam viéc
sau khi du toan thu
chi tai chinh &
chitc thi TADR
duge BGH phé
duyét.

- PXHDT-KT.

- PXKHDT-KT.

-DV QLDT.
<P.TC:KT.

- P.TC-KT.

- P.KHDT-KT chiu
trach nhiém lap du
toan thu chi tai
chinh t6 chirc thi
TADR trinh BGH
phé duyét (théng
qua P.TC-KT).

- P.XHDT-KT chiu
trach nhiém lam dé
nghi va tam Gng
cac khoan chi lién
quan dén cong tac
t6 chirc thi TADR.
(déi v&i Hé BPH
VLVH céc Tinh).

- P.TC-KT co trach
nhiém chi tam (rng
cac khoan ¢6 lién
quan theo dy toan
thu chi tai chinh té
chirc thi TABDR da
duge BGH phé
duyét.

1.9

- In sao dé thi.

- Trudc ngay thi
03 ngay lam viéc.

- Ban in sao dé thi
(P.KHDT-KT).

- Ban in sao d& thi
té churc in sao,
ddng goi, niém
phong dé thi theo
s6 luong SV duy thi
va s6 luong phong
thi duge cac BV
QLDT cung cép
theo danh séach
chinh thirc.

- Ban giao dé thi da
in sao, dong goi,
niém phong.

- Ban giao dé thi da
in sao, dong goi,
niém phong.

- Ddu gid 1am viéc
cua Ban coi thi
(d6i voi He
PHCQ, CH va PH
VLVH tai
TP.HCM ).

- Cham nhét trudc

1 ngay di Tinh (d6i
véi Hé PH VLVH

cac Tinh).

- Ban in sao dé thi
(P.KHDT-KT).

- Ban in sao dé thi
(P.KHDT-KT).

- Ban coi thi )
(P.KHDT-KT phoi
hop voi BV QLDT).

- Trudng diém thi.
(L&nh dao P.KHDT-
KT luén phién phdi
hgp véi Lanh dao
P.QLDTTC, théng
tin phdi hop nay
dugc théng nhét
trude ky thi vao
ngay 15 cua thing

- Truong ban in sao
d& thi ban giao d&
thi cho Trudng ban
coi thi vao dau gio
lam viéc cua Ban
coi thi (cé bién ban
ban giao).

- béi véi Hé BH
VLVH cac Tinh:
Trudng ban in sao
d& thi ban giao d&
thi cho Trudng
diém thi chadm nhét
trude 01 ngay di
Tinh (c6 bién ban
ban giao).

Quy trinh phéi hop giita cdc don vi trong viéc t6 chike va qudn 1y thi tiéng Anh déu ra cdc Hé - Bdc dao tao
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«rp| NOIDUNG | THOIGIAN | ORM PONVI | YEU CAUPHOI
CONG VIEC HOAN THANH NHIEM CHINH PHOI HQP HQP CHI TIET
trude do ).
- Ban giao cic khoan | - Cham nhét trude | - P.KHDT-KT. - Truong thu ky - P.XHDT-KT ban
chi tam Umg va céc 1 ngay di Tinh (d&i diém thi (P.KHDT- | giao céc khoan chi
hd so lién quan dén | véi Hé PH VLVH KT luén phién phdi | tam img va cic hd
cdng tac to chic thi cac Tinh). hgp v6i P.QLDTTC, | so lién quan dén
TADR (ddi véi Hé théng tin phdi hop | cong tac t chic thi
PH VLVH cic nay duoc théng nhdt | TAPR cho Trudng
Tinh). trudc ky thi vao thu ky diém thi
ngay 15 cua thang cham nhét trude 01
trude do ). ngay di Tinh (co
bién ban ban giao).
I | Trong budi thi:
II.1 | - Phan cong can bd - Dau gid 1am viée | - Ban coi thi. - Ban gidam sat. - Trudng ban coi
coi thi (CBCT). ctia Ban coi thi. (P.KHDPT-KT phéi (P.TT). thi bde tham phan
hgp véi BV QLDT). -GV, VC tham gia | cdng CBCT (theo
lam nhiém vuy. Quy trinh tb chirc
va quan Iy thi tiéng
Anh déu ra cac Hé -
Béc dao tao.)
- Truong diém thi. (d6i | - Phé didm thi. (d6i | - Truong va Pho
v6i He PH VLVH cic | véi Hé PH VLVH | diém thi tién hanh
Tinh). cac Tinh). bdc tham phan
cdng CBCT (theo
Quy trinh té chic
va quan 1y thi tiéng
Anh dau ra cac Hé -
Béc dao tao.)

1.2 | - Giai quyét cac - Trong budi thi. - Ban coi thi -bV QLBT. - Ban coi thi phoi
truong hop khong céd (P.KHDT-KT phbi hop véi BV QLDT
tén trong danh sach hop voi BV QLDT). dé giai quyét nhitng
dur thi (néu co). trudmg hop khong

cb tén trong danh
sach du thi duoc
phép vao phong thi
(theo Quy trinh t&
chirc va quan ly thi
tiéng Anh ddu ra
cac Hé - Bac dao
tao).

1.3 | - Phan cong giam sat | - Trong budi thi. - Ban giam sat (P.TT). | - Ban coi thi. - Thanh tra vién

(10 phong thi/l thanh
tra vién).

(P.KHDT-KT phdi
hop véi BV QLDT).

phai cé mit trudc
gidr thi it nhét 15
phut va ra vé sau
khi budi thi hoan
tét céc khau.

- Trong budi thi
thanh tra vién c6
nhiém vu giam sat
cac phong thi va hd
trg Ban coi thi giai

Ouy trinh phdi hop giita cdc don vi trong viéc t6 chite va quan Iy thi tiéng Anh dau ra cdc Hé - Bdc dao tao
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- béi véi Hé BH
VLVH céc Tinh (01
trat tr vién/1 bubi
thi).

- Trong budi thi.

- Truong diém thi (d6i
voi Hé PH VLVH cac
Tinh).

- Phé6 diém thi (d6i
véi He PH VLVH
cac Tinh).

quyét cac sur viée vi
pham quy ché thi.

- Déi v6i Hé PH
VLVH céc Tinh:
Truéng diém thi
phdi hop véi Phé
diém thi giam sét
tinh hinh thi va giai
quyét cac su viéc vi
pham quy ché thi.

1.4

- Lam thu tuc thanh
toan cho CBCT, Ban
giup viéc, Hoi ddng
thi (mirc thi lao theo
quy ché chi tiéu noi
bd hién hanh).

- Cham nhit 03
ngay lam viéc sau
budi thi.

- Béi voi Hé PH
VLVH céc Tinh:
Thanh toan thu lao
bing tién mat tir
khoan chi tam (g
ngay sau khi két
thiic bubi thi.

- PXHDT-KT.

- Trudng thu ky diém
thi (P.KHDT-KT luén
phién phdi hop véi
P.QLBTTC, thong tin
phéi hgp nay duoc
théng nhét trudce ky thi
vao ngay 15 cua thang
trude do).

- P.TC-KT.

- P.TC-KT.

- P.KHDT-KT lam
thu tuc thanh toan
thti lao theo Quy
trinh t6 chirc va
quan 1y thi tiéng
Anh du ra cac Hé -
Bac dao tao va Quy
ché chi tidu ndi bo
hién hanh, chuyén
cho P.TC-KT cham
nhat 14 03 ngay lam
viéc sau budi thi.

- P.TC-KT c6 trach
nhiém thanh toan
cho GV, VC tham
gia ky thi theo quy
dinh.

- Trudng thu ky
diém thi cé trach
nhiém chi cac
khoan c6 lién quan
dén cong tac t6
churc thi TADR
theo Quy trinh t&
chirc va quan 1y thi
tiéng Anh diu ra
cac Hé - Bac dao
tao va Quy ché chi
tiéu ndi bd hién
hanh.

- P.TC-KT c6 trach
nhiém hoan tat thu
tuc thanh quyét
toan cac khoan tam
ing c6 lién quan
dén cong tac o
churc thi TADR
theo quy dinh (d6i
véi Hé¢ BPH VLVH
cac Tinh).

Quy trinh phéi hop giita cde dom vi trong viéc 16 chire va quan Iy thi tiéng Anh ddu ra cde Hé - Bdc dao tao
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«rp| NOIDUNG | THOTGIAN | BOTM PONVI | YEU CAUPHOI
CONG VIEC HOAN THANH NHIEM CHINH PHOI HQP HOP CHI TIET

III | Sau budi thi:

III.1 | - Ban giao céc tdi bai | - Sau khi két thuc | - Ban coi thi - Lanh dao - Sau khi két thac
thi, tai d& thi dudd | budi thi (d6i voi (P.KHDT-KT phbi P.KHDT-KT. budi thi dai dién
niém phong cho cac H¢ - Bac dao hgp voi BV QLDT). Ban coi thi ban
P.KHDT-KT. tao tai TP.HCM). giao céc tii bai thi,

tai dé thi du da
niém phong cho
lanh dao P.KHDT-
KT (cé bién ban
ban giao).
- Sau khi két thic | - Trudng diém thi. - Lanh dao - béi v6i hé VLVH
budi thi 01 ngay P.KHDT-KT hoic | céc khéa & Tinh:
lam viéc (dbi véi CV dugc lanh dao | Trudng diém thi
Hé PH VLVH céc phong phén coéng. ban giao cac tii bai
Tinh). thi, tai d& thi du da
niém phong cho
l&nh dao P.KHDT-
KT hodc CV dugc
1&nh dao phong
phén cong tiép
nhén.
- Ban giao khoan tam | - Sau khi kétthic | - Trudng thu ky diém | - PXHDT-KT. - Trudng thu ky
(rng chi con thira va budi thi 01 ngay thi. diém thi c6 trach
cac chimg tir thye chi | lam viée (dbi véi nhiém ban giao lai
¢6 lién quan dén Hé PH VLVH céac cac khoan tam Ung
cong tac té chirc thi | Tinh). chi con thira va
TADR (dbi véi He tdng hop cac chimg
PH VLVH cac tlr thue chi cho
Tinh). P.KHPT-KT dé
1am thanh quyét
toan.

1.2 | - Chém thi. - Cham nhét 3 - Ban chim thi, phiic | - KNNKT. - Ban chém thi,

ngay lam viéc ké | khao (P.KHDT-KT). phtc khao

tir khi P.KXHDT- (P.KHDT-KT) tién

KT nhén ban giao hanh chdm thi theo

céc thi bai thi. Quy trinh td chirc
va quén ly thi tiéng
Anh ddu ra cac Hé -
Béc dao tao.

1113 | - Ban giao két qua - Cham nhét 01 - P.KHPT-KT. -bV QLDPT. - P.KHDT-KT ban

cham thi.

ngay lam viéc sau
khi Ban cham thi
hoan tat cong vigc.

giao két qua cham
thi cho cac BV
QLDT sau khi Ban
chim thi hoan tat
cong viéc (co bién
ban ban giao).

Quy trinh phéi hop giita cdc don vi trong viéc 16 chire va quan Iy thi tiéng Anh ddu ra cdc Hé - Bdc dao tao

trang 6




STT Npl DUNG THGI GIAN CH?I?’IFR‘Q CH D(?'N VI YEU CAU PH__OI
CONG VIEC HOAN THANH NHIEM CHINH PHOI HQP HQP CHI TIET
1.4 | - Lam thi tuc thanh | - Cham nhét 03 - PXHDT-KT. - P.TC-KT. - PKHDT-KT lam
toan thu lao cho can | ngay lam viéc sau thu tuc thanh toan
bo chim thi. khi P.KHDT-KT th lao cho can b
ban giao két qua cham thi theo ding
cham thi vé cac quy dinh trong Quy
PV QLPT. ché chi tiéu ndi bo
hién hanh. P.TC-
KT c¢o6 nhiém vu
thanh toan thu lao
chdm thi cho cén
b9 cham thi theo
thoi gian quy dinh.
I1.5 |- Thong bdo két qua | - Cham nhat 07 -bV QLDbT. -CacbV QLDPT
cho sinh vién. ngay lam viéc sau cong b két qua
khi nhan dugc két cho SV trén trang
qua chdm thi tir web ctia don vi va
P.KHDT-KT. tai khoan ca nhan
cua SV.

1.6 | - Nhan dé nghi phic | - Khong qua 15 - PXHDT-KT. - P.KHDT-KT nhan

khao diém thi. ngay lam viéc, ké 2 nghi phuc khao
tlr ngay cac bV cua SV (Khéng
QLDT cong bd nhan phiic khao
diém thi cho SV. phén thi Van dap).

L7 |- Gui CV & nghi - 01 ngay lam viéc, | - P.KHDT-KT. - K.NNKT. - P.XHDT-KT lép

chim phuc khao. ké tir ngay két thic cong van dé nghi
nhén dé nghi phic chédm phiic khao
khao ctia SV. giri vé KNNKT
phan cong can bo
chém thi phiic
khao.

III.8 | - Cham phuc khao. - Khong qua 05 - PKHDT-KT. - K.INNKT. - PXHDT-KT va
ngay lam viée, ké GV duge K.NNKT
tlr ngay gui cong phan cong chim
vin dé nghj chdm phuc khao thuc
phuc khao. hién theo dung tinh

than QD sb
4306/Qb-DHKT-
KHKT ngay 02
thang 12 nam 2016.
I11.9 | - Céng bd két qua - Khong qua 15 - PXHDT-KT. -bV QLDT. - Péi véi nhimng
phtic khao cho SV. ngay lam viéc, ké truong hop thay ddi

tir ngay két thuc
nhén dé nghi phuic
khéo cua SV.

diém phai c6 van
ban xac nhin va
kém cdc bién ban
lién quan.

PV QLDT can cur
cdc van ban trén
diéu chinh diém
cho SV.

Quy trinh phéi hop giita cdc don vi trong viéc té chikc va quan Iy thi tiéng Anh ddu ra cac Hé - Bdc dao tao

trang 7




«rp| NOIDUNG | THOIGIAN | DORNM PONVI | YEU CAUPHOI
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111.10 | - Giai quyét khiéu -Khongqua 13 |[-P.TT. -bV QLPT. - Néu SV vian chua
nai. ngay lam viéc ké - P.XHDT-KT. thda man sau khi cé

tir khi tiép nhan
don khiéu nai cua
Sv.

két qua phuc khao
thi nop don khiéu
nai cho P.TT.

- P.TT cé trach
nhiém phdi hop vai
cac don vi c6 lién
quan tién hanh
kiém tra xac minh
lai quy trinh, ra két
luan va tra 11 két
qua khiéu nai cho
SV theo Quy trinh
giai quyét khiéu nai
cta P.TT. Déi véi
nhiing truong hop
dic biét P.TT trinh
BGH.

Phong KHDT-KT phan cong ThS. Nguyén Thi Kim Chi (DTDD: 0903.784.387, email:
chituyen@ueh.edu.vn) 1am dau moi lién hé voi cac don vi lién quan.

TRUBNG
DAIHOC KINH TE

Vs

Ouy trinh phéi hop giita cde don vi trong viéc t6 chikc va quan Iy thi tiéng Anh ddu ra cdc Hé - Béc dao tao

trang 8



