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QUYDINH
v'S quy trinh va thai hliU1bao quan tai li~u chuyen mon nghi~p Vl,lv'Sdao t~o

clla TruOng D~i hQc Quang Binh

~an ,cu-Luqt Giao d1,lcngay 14 thang 6 nam 2005 va Luqt su-a a6i, b6 sung
m(Jtso aieu clla Luqt Giao d1,lcngay 25 thang 11 nam 2009;

Can cu-Luqt Luu tru ngay 11 thang 11nam 2011;
Can cu- ThOng tlr 27/2016/TT-BGDDT clla Bo Giao duc va Dew tao co hieu

il,rcthi hanh ki tir ngay 15 thang 02 nam 2017;' . . .

Thea a~ ngh; clla Tmang phong Dao t(,lO,

Hieu Tmang Trlrang D(,Iih9C Quang Sinh ban hanh quy trinh va thOi h(,lnbaa
quem tai lieu chuyen mon nghieP v1,lv~ aao t(,lOClla Truang D(,Iih9C Quang Binh.

Di~u 1. Phl,lmvi di~u ehinh va d8i hrQ'ngap dl}ng
I. Quy dinh nay quy dinh quy trinh va thai h~n bao quan tal li~u chuyen

mon nghi~p Vl,lv'Sdao t~o clla TruOng D~i hQc Quang Binh,
2. Quy dinh nay ap dl,lUgd<3ivai cac dan vi thuQc TruOng D~i hQc Quang

Binh va cac cac t6 chuc, ca nhan co lien quan,
Di~u 2, Tai Ii~u ehuyen mon nghi~p VI} v~ dao tl,lo
I. Tai li~u chuyen mon nghi~p Vl,lv'S dao t~o la v~t mang tin hinh thanh

trong qua trinh giai quySt cong vi~c d~ phl,lc Vl,lcho ho~t dQng dao t~o clla Nha
trucmg.

Tai li~u chuyen mon nghi~p Vl,lv'S dao t~o g6m van ban giay; phim, anh;
bang hinh, ilia hinh, bang am thanh, ilia am thanh; tai li~u di~n tt! va cac v~t mang
tin khac.

2, H6 sa chuyen mon nghi~p vl,l v'Sdao t~o la mQt t~p tai li~u chuyen mon
nghi~p Vl,lclla Nha truOng co lien quan vai nhau v'SmQt van d'S, mQt Sl! vi~c, mQt
dbi tuqng Cl,lth~ ho1;icco d1;icdi~m chung.

Di~u 3. Cae nhOm va thm hl,ln bao quan tai li~u ehuyen mon nghi~p VI}

v~ dao tl,lo
I. Cac nhom tai li~u chuyen mon nghi~p Vl,lv'Sdao t~o g6m:

- Tai li~u chung
- Tai li~u dao t~o trinh dQcao dilng, d~i hQc

- Tai li~u dao t~o trinh dQth~c SI



- Tai li~u vS v~n bfulg, chUng chi
- Tai li~u dao t?O cho nguai nuac ngoai
2. Thai h?n bao quan h6 So', tai li~u chuyen mon nghi~p V\l vS dao, t?O la

khoang thai gian cAnthiet dS luu gift h6 So', tii li~u tinh tir nam cong vi~c ket thuc.
Thai h?ll bao quan h6 So', tai li~u g6m hai muc sau:

a) Bao quan vinh vi~n: H6 So', tai li~u thui)c muc nay duqc luu gift cho dSn
khi tai li~u tv huy ho?i va khong thS ph\lc chS;

b) Bao quan co thai h?n: H6 So', tai li~u thui)c muc nay duqc luu gift vai thai
h?ll tinh b~ng 56 nam C\lthS ho~c khoang thai gian nhih dinh.

3. Thai h?n bao quan cac nhom h6 sa, tai li~u chuyen mon nghi~p V\lvS dao
t?O duqc quy dinh C\lthS t?i Bang thai h?ll bao quan kern theo quy dinh nay.

Di€u 4. Quy trinh hru tru h&sO'

1. H6 sa chtiyen mon nghi~p v\l vS dao t?O phai duqc s~p xSp theo hQc ky,
theo nam hQc va theo khoa dao t?O (hQCphftn, ky hQc, nganh hQc) va duqc luu trfr
mi)t cach khoa hQc (y nhfrng vi tri an toan, trlinh bi lim m6c, co thS d~ dang tra cUu
khi cftn thiSt.

, I , ,

2. Cac hO sa chuyen mon nghi~p Y\Ive dao t?O lien quan den nguai hQc co
thai h?ll luu trfr dai han thm gian dao t?O cua khoa hQc t?i cac bi) mon, khoa dao
t?O thi sau khoa hQc duqc t?P hqp chuySn vS kho luu trfr (thui)c phOng dao t?o) dS
tiSp tl,Icluu trfr theo quy dinh.

3. Cac h6 sa chuyen mon nghi~p V\l vS dao t?O khi da: hSt thai gian luu trfr
(theo quy dinh nay), dan vi thanh l?p Hi)i dang xac dinh gia tri tai li~u, xem xet,
danh gia dS tieu My theo quy dinh cua phlip lu?t ho~c keo dai them thai h?ll bao
qmin (Hi)i dang bao gam d?i di~n Ban gilim hi~u, Truang dan vi co tai li~u, Lanh
d?o phong Dao t?O, DBCLGD, TC-HC, TT-PC)

4. Cac h6 sa chuyen mon nghi~p Y\IvS dao t?O co thm h?n luu trfr vinh vi~n
sau mi)t khoa hQc phii duqc s~p xSp (y kho luu trfr mi)t cach khoa hQc (y nhfrng vi
tri an toan, trlinh bi lim m6c va d~ dang tra cUu khi cftn thiSt. .

~ Di€u5. Sir dl}ng Bang tho; hl}n bao quan tai li~u chuyen mon nghi~p vI}
ve dao tl,lO .

1. Tai li~u quy dinh t?i Bang thai h?n bao quan bao gam ban g6c, ban chinh
ho~c ban sao hqp phlip trong truang hqp khong con ban g6c, ban chinh.

2. Muc xac dinh thai h?n bao quan cho meli ha sa, tai li~u C\l thS cua Nha
truang khong duqc thdp han muc quy dinh t?i Bang thai h?ll bao quan.

3. Khi Iva chQn tai li~u giao ni)p vao luu trfr lich SU, dan vi phai xemxet
muc di) dAydu cua kh6i (phOng) tii li~u, dang thai luu y dSn nhfrng giai do?n, thai
diSm lich su itS co thS nang thai h?n bao quan cua tai li~u len cao han so vai muc
quy dinh.



'I
• 4. Dc3ivai h6 sa, tai li~u dii hSt thm h~ bao qulin, HQi d6ng xae dinh gia tri
taiqi~u eua Nha truOng' xem xet, danh gia de tieu My theo quy dinh eua phap lu~t
ho?e keo dai them thai h:;mbao qulin.

Di~u6. Hi~u IJ!C,va trach nhi~m thi hanh
1. Quy dinh nay 60 hi~u hJe thi hanh kS til ngay Irthang D.tniim 2017.
2. PhOng Dao tl;[O,eae khoa dao tl;[O,cae phong, ban, trung Hlm va eae ea

nhan lien quan eo traeh"nhi~m thve hi~n Quy dinh nay. L
,

'I

Nu; nhlin: 'i
- Ban giam hi~u (dS b/e);
- Cae dan vi (dS t/h);
- NhuDiSu 6;
- Luu: VT, DT.

PGS.TS. Hoang Duang Hung
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Phu luc
BANGTHm ~N BAOQUANTAl LltU CHUYENMONNGHIJ):PVT) VE

DAOT~O eVA TRUONGD~I HQC QUANGBINH
(Kern thea Quydinh s6 s6: !20I7!QD-DHQB ngay thang narn 2017

cua Hi?u truOng TruOng Dgi h9C Quang Binh)

;
ThiYi hlitn NO'i lim trrrTT Ten nhOm h8 sO', tai Ii~u bao quanH

1. Titi Ii~u chung ~I
.

1 Cac van ban quy diOO, hu6ng dan vS cong tac Theo hi~u PhOng Dao t\lO
.giao d\lC va dao t\lO gui chung d~n cac ca quan, l\Tc van
dO'livi (h6 sa nguyen t~c) ban

2 H6 sa xay d\fTIg va triOO dp co th~m quySn ban ViOO viSn PhongTC-HC
haOO cac diOO hu6ng, phuang hu6ng, chinh sach
phit tri~n giao d\lc va dao t\lO

3 H6 sa xay d\fTIg va triOO citp co th~m quySn ban ViOO vi€n PhongKH-TC
haOO chi~n lugc, quy hO\lch, k~ hO\lch phit tri~n

;

giao d\lC va dao t\lO dai h\ln, 5 nam, hang nam
4 H,6 sa xay d\fTIg, quim ly, ta chUc th\Tc hi~n cac ViOO viSn Phong Dao t\lO

de an, chuang trinh m\lc tieu, d\T an chuyen mon
vS giao d\lC va dao t\lO

5 K~ hO\lch OOi~m V\l nam hQc; bao cao tiOO hiOO ViOO vi€n PhOng TC-HC
th\Tc hi~n k~ hO\lch OOi~mV\l nam hQc

6 K~ hO\lch dao t\lO d6i vai khoa hQc, nam hQc; ViOO viSn Phong KH-TC
bao cao tang k~t nam hQc, khoa hQc va ban luu
cac bao cao lien quan d~n dao !:;to gui ca quan
quan ly OOanuac co th~m quySn

7 86 li~u th6ng ke Dao t\lO hang nam, nhiSu nam ViOO vi€n Phong Dao t\lO
8 H6 sa h<)inghi, hQi thao giao d\lC dao t\lO

- H<)i nghi tang k~t ViOO vi€n
- H<)i nghi sa k~t 10 nam PhOng Dao t\lO

- H<)i nghi giao ban vilng 10 nam

9 H6 sa t~p huftn chuyen mon nghi~p V\l cho d<)i 10 nam PhOngTC-HC
ngu OOagiao va can b<)quan ly ca sa giao d\lC
H6 sa cac lap dao t\lO b6i dui'ing nang cao triOO 10 nam PhOng

10 d<) hQc vitn, nghS nghi~p theo chuang trinh do Dao t\lo
B<)Giao d\lc va Dao t\lO quy diOO

11 H6 sa ki~m tra' cac hO\lt d<)ng giao d\lC va dao 20 nam Phong Dao t\lO
t\lO .;

,
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TT Ten nhOm h8 sO',tili Ii~u Thai h~n NO'ihru trrr
bao quan

12 H6 sa thanh tra cac hOllltd9ng giao d\lC va dao 20 nam PhongTT-PC
tlllO 1

13 Cong van trao d6i vS giao d\lCva dao tlllo 10nam Phong Bao tlllo
2. Tili Ii~u v~ dilo t~o cao'ding, d~i hqc
14 H6 sa pM duy~t chU truang thanh l~p ho~c cho VInh viSn PhOngTC-HC

phep thanh I~p truang dlllihQc
15 H6 sa thanh I~p ho~c cho phep thanh I~p, cho VInh viSn PhongTC-HC

phep hOllltd9ng dao tlllo,dinh chi hOllltd9ng dao
tlllo,sap nh~p, chia, tach, giai th~ co sa giao d\lc
dlllihQC

16 H6 sa thanh !~p hQi d6ng truong va b6 nhi~m 20 nam PhOngTC-HC
chu tich hQi dong truang dlllihQc cong I~p

17 H6 sa phiin ting co sa ~iao d\lc dlllihQc VInh viSn PhOng TC-HC
18 H6 sa cong nh~ xSp hl;lllg d6i vai ca sa giao VInh viSn PhongTC-HC

d\lc dlllihQc
,

:

19 H6 sa cong nh~n. co sa giao d\lc dllli hQc dlllt 20 nam Phong TC-HC
chuftn qu6c gia '

20 H6 sa xay d\l'llg, thftm dinh, ban hanh chuang VInh viSn PhOng Bao tlllo
trinh dao tlllodlllihQc

21 H6 sa bien sOllln, thAm dinh, phe duy~t giao VInh viSn Phong Bao tlllo
trinh sir d\lng chung cac mon Iy lu~n chfnh tri,
QP-AN d~ lam tai li~u giang dillY,hQc t~p trong
cac co sa giao d\lc dlllihQc

22 H6 sa bien sOl;lllho~c Iva chQn, thftm dinh, phe VInh viSn Phong Bao tlllo
duy~t giao trinh d~ sir d\lng lam tai li~u giang
dillY,hQc t~p trong cac ca sa giao d\lc d:;lihQC

23 H6 sa bien sOllln,thftm dinh, pM duy~t tai li~u 20 nam PhOng BfiOt:;lO
b6i duemg, tai li~u huang dan giang d:;lytrinh d9

1 d:;lihQC
24 H6 sa cho phep rna ho~c dinh chi hO:;ltd9ng cua . VInh viSn Phong Bao tlllo

nganh dao t:;lOdlllihQc
25 H6 sa cho phep lien kSt dao t:;lOdlllihQc vai ca VInh viSn PhOng Bao tlllo

sa giao d\lc trong nuac
26 H6 sa cho phep dao tlllolien thong len trinh d9 d:;li VInh viSn PhOng Bao t:;lO •

hQc I

27 H6 sa cho phep dao tlllo van b~ng dlllihQc thU VInh viSn Phong Bao tlllo
hai ":

-



.,
ThOi h:].n NO'ilU'utrrrTen nhOm h6 sO',tai Ii~uTT bao quan

28 Hi li~u vS tuySn sinh d:;tihQc
- H6 sa xac dinh chi tieu tuySn sinh hang nam VInh viSn PhOng Dao t:;to
- H6 s<! xay d\nw phuang an dam bao chftt VInh viSn Phong Dao t:;to
luqng dau vao tuyen sinh
- Quy~t dinh trung tuySn, danh sach trung tuySn; VInh viSn Phong Dao t\lO
DiSm chu~n tuySn sinh
- H6 sa diing ky dlJ tuySn H~tkhoa Phong Dao t:;to
- BM thi tuySn sinh cua thi sinh dlJ ky thi cua H~tkhoa . PhOng Dao t:;to
cac truOng t6 chuc tuySn sinh theo phuang thuc
thi tuySn ho~c thi tuySn k~t hqp v6i xet tuySn
- Cac tM li~u khac lien quan d~n tuySn sinh H~tkhoa Phong Dao t:;to

29 Van ban pM duy~t danh sach hQc sinh nh~p hQc VInh viSn Phong Dao t:;to
ho~c phan lap

30 Bang diSm t6ng hqp k~t qua hQCt~p theo hQc VInh viSn Phong Dao t:;to
ky, nam hQc, khoa hQc

31 H6 sa giang d:;tycua giang vien, H6 sa bQmon 5 nam sau
t5t nghi~p CacKhoa,

32 Hi li~u vS thi h~t hQc phin
- H6 sa pM duy~t k~t qua thi h~t hQc phin 10 nam Cac khoa Phong

, sau t5t (trong Dao t(10
" nghi~p qua trinh (10 n~m" dao t(lo) sau tot

nghi~p)
- Bai thi h~t hQc phin H~tkhoa Cac khoa
- Hi li~u khac co lien quan d~n thi h~t hQc phin H~t khoa Cac khoa

33 Bang diSm timg hQc phin bao g6m diSm kiSm 10 nam Cac khoa Phong
tra, diSm thi, diSm hQc phin sau t5t (trong Dao t(lO

nghi~p qua trinh (10 n~m
dao t(lo) sau tot

nghi~p)
34 S6 len lap (s6 ghi diu hai) 5 nam sau Cac khoa Phong

t5t nghi~p (trong Dao t(10,
qua trinh (5nam,I

,I dao t(1o) sau t6t
, nghi~p)

35 Bao cao thlJc t~p t5t nghi~p 3 nam sau C<ickhoa PhOng
t5t nghi~p (trong Dao t(1o,

quatrinh (3 nam
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TT Ten nhOm h8 sO', tai li~u
. Thiri hl}.n

bao quan
No-i Itru tru

dflOt(1o) sau tot
nghi~p)

Khoa GDTC-QP

Phong Bao t(10

PhOng Bao t~o

PhOngQLKH&
HTQT

PhOng
Dao t(10
(20 nam
sau t5t
nghi~p)
Phong
Dao t(10
(5 nam
sau t5t
nghi~p)
Phong
Dao t(10
(2 nam
sau t5t
nghi~p)
Phong
Dao t(10
(2 nam
sau t5t
nghi~p)
Phong
Dao t(10
(sau t5t
nghi~p)
Phong
Dao t(10
(sau t5t
nghi~p)

Cae khoa
(H~t kh6a
dao t(10

Cae khoa
(H~tkh6a
dao 1(10)

Cae khoa
(H~t kh6a
dao t(1o)

Cae khoa
(H~t kh6a
dao t(1o)

Cae khoa
(H~tkh6a
dflOt(1o)

Cae khoa
(H~t kh6a
dflOt(1o)

+ Khong d~t yeu c~u 5 nam

37 H6 sa bien so~n, th~m dinh chuang trinh giao Vinh viSn
dl,lcqu6c phong va an ninh

- Cac tai li~u khac co lien quan dSn thi, xet t6t 2 nam
nghi~p

- Bai thi 2 nam

36 Tai li~u vS xet cong nh~ t6t nghi~p d~i hQc
- QuySt djnh cong nh~ t6t nghi~p va c5.pbfuIg ~i Vinh viSn
hQc;Danh sach t6t nghi~p
- H6 sa xet cong nh~n t6t nghi~p Vinh viSn
- Cac d6 an, khoa lu~n t6t nghi~p
+ Bugc HQi d6ng danh gia d~t yeu du tra len 20 nam

38 H6 sa bien so~n, thk dinh, phe duy~t giao Vinh viSn
trinh su dl,lng chung mon giao dl,lc qu6c phong
va an ninh dS lam tai li~u giang d~y, hQCt~p
trong cac ca sa giao dl,lc thuQc M th6ng giao
dl,lcqu6c diin

39 H6 sa qulin Iy, su dl,lllgthiSt bi d~y hQc mon giao 10 nam
dl,lequ6c phOng va an ninh

3.Tai Ii~u v~ dao tl}.othl}.csl
40 H6 sa cho phep dao t~o, dinh chi tuySn sinh, thu Vinh viSn

h6i quySt dinh cho phep dao t~o nganh, chuyen
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Ten nhOm h8 sO',tai Ii~u ThiYi hlotn NO'i lU'u tru'TT bao quan
ngfmh th~c si

41 H6 sa cho phep lien k~t dao t~o trinh d9 th~c si Vinh viSn PhongQLKH&
vai co sa giao dvc trong nuac HTQT

42 Tai li~u v~ tUYSnsinh th~c si
- H6 sa xac dinh chi tieu tuySn sinh hfmg nam Vinh viSn PhongQLKH&

HTQT
- Quy~t dinh trung tuy~n, danh sach trung tuy~n; Vinh viSn PhongQLKH&
Di~m chuAn tuy~n sinh HTQT
- H6 sa dang ky dV tuy~n 5 nam sau PhongQLKH&

t6t nghi~p HTQT
- Bai thi 5 nam sau PhOngQLKH&

t6t nghi~p HTQT
- Cac tM li~u khac lien quan d~n tuy~n sinh 5 nam sau PhongQLKH&

t6t nghi~p HTQT
43 Quy~t dinh cong nh~n hQc vien cao hQC Vinh viSn PhongQLKH&

HTQT
44 Bang di~m t6ng hgp k~t qua hQCt~p theo hQc Vinh viSn PhongQLKH&

ky, nam hQc, khoa hQc HTQT
45 H6 sa giang d~y cua giang vien 5 nam sau PhongQLKH&

t6t nghi~p HTQT
46 Tai li~u thi h~t hQc phin .

- H6 sa xet duy~t k~t qua thi h~t hQCphftn 10nam PhongQLKH&
sau t6t HTQT
nghi~p

- Bai thi 5 nam sau PhOngQLKH&
t6t nghi~p HTQT

- Tai li~u khac co lien quan d~n thi h~t hQc phin 5 nam sau PhongQLKH&
t6t nghi~p HTQT

47 Bang ~i~m tim~hQc phi,: bao g6m di~m ki~m 10nam PhongQLKH&
tra, diem thi, diem hQc phan sau tot HTQT

nghi~p
48 S6 theo doi tinh hinh giang d~y, hQc~p cua giang 5 nam sau PhongQLKH&

vien va hQcvien t6t nghi~p HTQT
49 Tai li~u v~ cong nh~ t6t nghi~p va dp b~ng th~c si

- Quy~t dinh clIng nh~ t6t nghi~p va dp bkg Vinh viSn PhongQLKH&
th~c si; Danh sach t6t nghi~p HTQT
- H6 sa xet cong nh~ t6t nghi~p va dp b~ng Vinh viSn PhongQLKH&



TT Ten nhom hA sO',tai Ii~u ThiYi h\1n NO'iluu trrr
bao quan

th?c sI , HTQT
- H6 sa danh gia hi~ van th?c sI 30narn PhongQLKH&

HTQT
- H6 sa ch~rn th~rn dinh va xu Iy kSt qua th~rn 30 narn PhongQLKH&
dinh lu~ van th?c sI trong truang hqp co dan t6" HTQT
cao
- Lu~n van th?c sI " 30 narn PhongQLKH&

HTQT

- Tai li~u khac co lien quan dSn xet t6t nghi~p 5narn PhOngQLKH&
HTQT

50 H6 sa xay d\ITIg"chiSn lugc, chinh sach, kS VInh viSn
ho?ch dai h?n, hang nam v~ Ung d\l1lgcang ngh~ PhOng .8ao t?O
thang tin trong quill Iy giao dvc va trong d?y hQc

51 H6 sa tuySn chQn, thk dinh, ban hanh danh 10 narn
rnvc san ph~rn cang ngh~ thang tin dimg trong Phong .8ao t?O
chuang trinh hQc tf\lc tuySn

52 H6 sa xay d\ITIgthu vi~n giao trinh di~n tu, sach 5 narn Cac khoa TThQc
giao khoa di~n tU,thu vi~n d~ thi, hQc 1i~u rna, (H~t kh6a li~u(5 .

phftn rn~rn d?y hQc, thi nghi~rn ao va phftn rn~rn dao t(\o) nam sau
t6t ""

rna phong, khai thac su d\l1lg va d?y hQc dung nghi~p)
rna ngu6n rna va cang ngM hQc di~n tu

4. Tai Ii~u v€ van bflng chu-ng chi
53 H6 sa chinh sua nQi dung van b~ng, chUng chi VInh viSn Phong .8ao t?O
54 H6 sa in phOi b~ng t6t nghi~p cao diing, d?i hQc VInh viSn Phong.8BCL
55 H6 sa in phOi chUng chi cua Nha truang VInh viSn PhOng.8BCL
56 S6 g6c cip van biing t6t nghi~p cao ding, d?i VInh viSn PhOng .8ao t(l"O

hQc, th?c sI : ,
"

57 S6 cip ban sao van b~ng t6t nghi~p tir s6 g6c VInh viSn Phong .8ao t?O
57 S6 g6c cip chUng chi cua h~ th6ng giao dvc VInh viSn ""Phong .8ao t?O

qu6c dan ,I .,
59 S6 c~p ban sao chUng chi tir s6 g6c VInh viSn Phong .8ao t?<?
5. Tai Ii~u dao t\10 ngU'l'rinU'lYcngoai ,
60 H6 sa kY kSt Hi~p dinh, Thoa thu~n hqp tac v~ VInh viSn Trung tam Asean

viec tiSp nhan luu hoc sinh nuac ngoai vao Viet. .1 . .
Narn hQc t~p i "

9
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TT Ten nhOmh8 sO', tai Ii~u

61 Ho sa luu hQc sinh nuoc ngoai vao hQc t~i
Truem D~i hQc Quan Binh

62 Ho sa giao nhi~m V\l boi duOng, kiem tra, thi va
d ch(m chi b6i duOn n hi~ V\l tu v~n du hQc

63 Ho sa dip giay ch(mg nh~n dang kY ho~t dQng
djch V\l tu v~n du hQc

ThOi
h~n bao

uan
20 nam

Vinh
vi~n

20nam

Noi 11m trfr

Trung tam Asean

Trung tam Asean,
Nh?t n u

Trung tam Asean,
Nhat n ~ i

I

,. ,
,...
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