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QUY ĐỊNH
TRÁCH NHIỆM CÁC BÊN LIÊN QUAN VÀ HOẠT ĐỘNG KIỂM TRA, THANH TRA

I. Trách nhiệm của các bên liên quan

1.1. Trách nhiệm của Khoa chuyên môn, Bộ môn
1. Xây dựng các bài thực hành/thí nghiệm, đề cương thực tập chuyên ngành, cơ sở và nghề nghiệp; Thời gian thực tập của từng đợt được thể hiện trong chương trình đào tạo của từng ngành, từng hệ. Các đề cương này được Bộ môn và Khoa chuyên môn phê duyệt. Hàng năm các Khoa và Bộ môn xem xét và điều chỉnh đề cương thực tập cho phù hợp với nội dung, mục tiêu ngành nghề đào tạo và điều kiện cụ thể của cơ sở thực tập.

2. Căn cứ vào mục tiêu và nội dung của đợt thực tập, các Khoa cử cán bộ giảng viên liên hệ các cơ sở thực tập cho các đợt thực tập môn học, cơ sở và nghề nghiệp.

3. Vào cuối năm tài chính, lập dự trù vật tư, hóa chất và kinh phí cho bài thí nghiệm/thực hành, các đợt thực tập theo từng lớp cho năm tài chính tiếp theo (hai học kỳ) và nộp cho Phòng Đào tạo.

4. Trước thời gian thực tập 10 ngày đối với thực tập nghề nghiệp, cơ sở và thực tập chuyên ngành: các Khoa tổ chức liên hệ điểm thực tập, cho học sinh sinh viên đăng ký thực tập; Làm thủ tục chuyển cho Phòng Đào tạo ra quyết định phân công hướng dẫn thực tập.

5. Phân công cán bộ giảng dạy hướng dẫn và chấm báo cáo kết quả thực tập.

6. Trong thời gian sinh viên thực tập, các Khoa chuyên môn cùng Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng có trách nhiệm thanh kiểm tra công tác thực tập.

1.2. Trách nhiệm của Trung tâm Thực nghiệm và Phát triển công nghệ

1. Xây dựng quy định, nội quy trong phòng thí nghiệm trình Giám đốc phê duyệt.


2. Thường xuyên vệ sinh, bảo dưỡng phòng thí nghiệm đảm bảo phục vụ tốt nhất cho công tác giảng dạy, học tập và nghiên cứu khoa học.

3. Bảo quản máy móc, thiết bị, công cụ dụng cụ ngăn nắp, định kỳ lập đề xuất bảo dưỡng hàng năm. Mở sổ theo dõi, nhật ký từng máy móc, thiết bị theo đúng quy định về quản lý tài sản công.


4. Lập sổ nhật ký phòng thí nghiệm, theo dõi, ghi chép đầy đủ.


5. Lập sổ sách, theo dõi xuất nhập vật tư, hóa chất theo quy định.


6. Chủ trì tổng hợp các đề xuất của các Khoa chuyên môn, bộ môn trình các cấp có thẩm quyền phê duyệt mua sắm vật tư, hóa chất; mua sắm các máy móc, thiết bị, công cụ dụng cụ phục vụ hoạt động thực hành, thực tập; 


7. Tham gia xây dựng định mức thực hành/thí nghiệm và thực tập nghề nghiệp/giáo trình.
1.3. Trách nhiệm của Trung tâm Thông tin và Ngoại ngữ

1. Xây dựng quy định, nội quy phòng máy tính thực hành trình Giám đốc phê duyệt.

2. Chịu trách nhiệm bảo vệ tài sản, thường xuyên vệ sinh, kiểm tra sự vận hành của các thiết bị, chương trình máy tính, hệ thống mạng nhằm đảm bảo cho sự hoạt động của phòng máy có hiệu quả, phục vụ tốt nhất cho công tác giảng dạy, học tập và nghiên cứu khoa học. Mở sổ theo dõi, nhật ký từng máy tính theo quy định về quản lý tài sản công.

3. Chủ động trong việc sửa chữa nhỏ. Nếu phải sửa chữa lớn thì đề xuất với Ban giám đốc thực hiện sửa chữa kịp thời theo quy định hiện hành


4. Lập sổ nhật ký phòng máy tính, theo dõi, ghi chép đầy đủ.


5. Lập sổ sách, theo dõi xuất nhập vật tư, công cụ, dụng cụ theo quy định của Luật kế toán hiện hành.

6. Tham gia xây dựng định mức thực hành/thí nghiệm và thực tập nghề nghiệp/giáo trình.
7. Chịu trách nhiệm hướng dẫn, tập huấn các giảng viên sử dụng các trang thiết bị trong phòng máy và hỗ trợ kỹ thuật khi giảng viên cần.
1.4. Trách nhiệm của Phòng Đào tạo
1. Chủ trì, phối hợp với Phòng Tài chính Kế toán, Phòng Tổ chức Hành chính, Trung tâm TN & PTCN và các Khoa chuyên môn xây dựng định mức thực hành/thí nghiệm và thực tập nghề nghiệp/giáo trình trình Giám đốc phê duyệt. Định kỳ hàng năm chủ trì sửa đổi, bổ sung định mức cho phù hợp với tình hình thực tế.

2. Chủ trì thẩm định các bài thực hành/thí nghiệm, đề cương thực tập nghề nghiệp/giáo trình trình Ban giám đốc phê duyêt.

3. Kiểm tra bản dự trù vật tư và kinh phí thực tập cho từng bài thí nghiệm/thực hành và từng đợt thực tập nghề nghiệp/giáo trình của các Khoa chuyên môn, Bộ môn trên cơ sở thời gian thực tập, nội dung thực tập, số lượng sinh viên, định mức kinh phí quy định cho 1 sinh viên; 

Phối hợp với Phòng Tài chính thẩm tra dự toán kinh phí các loại vật tư, hóa chất thực hành/thí nghiệm phải mua sắm tập trung do Trung tâm TN & PTCN tổng hợp từ các Khoa chuyên môn để trình Giám đốc phê duyệt.
4. Cuối học kỳ trước gửi kế hoạch thực tập của học kỳ sau về các Khoa chuyên môn, đồng thời đưa lên website.
5. Soạn thảo các văn bản liên quan đến công tác thực tập, bao gồm:
- Công văn gửi cơ sở thực tập.

- Quyết định phân công hướng dẫn thực tập trên cơ sở danh sách của Khoa chuyên môn đề nghị.
6. Theo dõi và tổng hợp kết quả thực tập của sinh viên; Đánh giá chất lượng thực tập; Tham mưu cho Ban Giám đốc những biện pháp để cải tiến và nâng cao chất lượng thực tập.

1.5. Trách nhiệm của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
Trong thời gian sinh viên thực hiện các bài thực hành/thí nghiệm, đi thực tập, Phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng có trách nhiệm chủ trì, lập kế hoạch và phối hợp cùng với các Khoa có liên qua tổ chức thanh kiểm tra công tác thực hành, thực tập.
1.6. Trách nhiệm của Phòng Chính trị & Công tác HSSV
1. Nắm rõ danh sách sinh viên các lớp đi thực tập.
2. Nắm bắt các thông tin về sinh viên trong thời gian thực tập để cùng với Nhà trường giải quyết các vấn đề liên quan đến sinh viên khi cần thiết.

1.7. Trách nhiệm của Phòng Tài chính Kế toán

1. Hướng dẫn cho cán bộ giảng dạy nắm được các thủ tục liên quan đến công tác thanh quyết toán kinh phí thực tập (các loại hóa đơn, chứng từ, bảng kê chứng từ thanh toán, kinh phí được duyệt, quyết định thành lập đoàn/nhóm,...).
2. Giải quyết kịp thời việc ứng kinh phí và thanh quyết toán kinh phí cho công tác thực tập theo các quy định tài chính hiện hành và theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Nhà trường.
3. Phối hợp với Phòng Đào tạo thẩm định kinh phí các bài thực hành/thí nghiệm, đề cương thực tập nghề nghiệp/giáo trình trình Ban giám đốc phê duyêt.

4. Chủ trì, phối hợp với Phòng Đào tạo thẩm tra dự toán kinh phí các loại vật tư, hóa chất thực hành/thí nghiệm phải mua sắm tập trung do Trung tâm TN & PTCN tổng hợp từ các Khoa chuyên môn để trình Giám đốc phê duyệt.
5. Định kỳ đầu năm tài chính chủ trì, phối hợp với Phòng Tổ chức Hành chính, Trung tâm TN & PTCN tổ chức mua sắm, sửa chữa kịp thời các máy móc, thiết bị, công cụ dụng cụ để phục vụ các hoạt động thực hành/thí nghiệm của toàn trường.
6. Tham gia xây dựng định mức thực hành/thí nghiệm và thực tập nghề nghiệp/giáo trình.
1.8. Trách nhiệm của PhòngTổ chức Hành chính


1. Chủ trì, phối hợp với Phòng Tài chính Kế toán, Phòng Đào tạo, Trung tâm TN & PTCN tổ chức thực hiện mua sắm tập trung các loại vật tư, hóa chất phục vụ hoạt động thực hành/thí nghiệm theo đúng quy định hiện hành.


2. Định kỳ đầu năm tài chính chủ trì, phối hợp với Phòng Tài chính Kế toán, Trung tâm TN&PTCN tổ chức mua sắm, sửa chữa kịp thời các máy móc, thiết bị, công cụ dụng cụ để phục vụ các hoạt động thực hành/thí nghiệm của toàn trường.


3. Tham gia xây dựng định mức thực hành/thí nghiệm và thực tập nghề nghiệp/giáo trình.

II. Quy định về kiểm tra, thanh tra


Định kỳ hoặc đột xuất Phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng chủ trì phối hợp với Phòng Đào tạo, Phòng Tài chính Kế toán tổ chức kiểm tra hoạt động thí nghiệm, thực hành theo kế hoạch đào tạo, nội dung theo đề cương và định mức được Giám đốc ban hành.
	
	GIÁM ĐỐC

	Nơi nhận:

- Các Khoa chuyên môn

- Các phòng liên quan
- Ban Giám đốc;
- Lưu VT.
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QUY ĐỊNH

Tổ chức hoạt động thực hành/thí nghiệm các môn học.

(Ban hành kèm theo Quyết định số....../QĐ-PHĐHLN  ngày…..tháng…..năm 2016 của Giám đốc Phân hiệu Trường Đại học Lâm nghiệp)

Phần I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
1. Mục đích

Quy định này nhằm thống nhất trong phạm vi toàn trường về cách thức tổ chức thực hiện các bài thực hành/thực tập trong phòng thí nghiệm.

Quy định về nhiệm vụ chức năng của các đối tượng tham gia quá trình thực hiện các nội dụng thực hành trong phòng thí nghiệm.

Là cơ sở cho việc quản lý quá trình thực hiện và sử dụng có hiệu quả thiết bị, dụng cụ, hóa chất và kinh phí thực hành, thực tập.

2. Phạm vi áp dụng 
Quy định này được áp dụng đối với:

Các bài (hoặc nội dung) thực hành của các học phần vừa có phần lý thuyết vừa có phần thực hành cần tiến hành trong phòng thí nghiệm;

Các nội dung được tiến hành trong phòng thí nghiệm, phòng thực hành của học phần thực tập nghề nghiệp.

Phần II

QUY ĐỊNH TRÁCH NHIỆM QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CÁC PHÒNG THÍ NGHIỆM – THỰC HÀNH THUỘC TRUNG TÂM TN&PTCN
I. Trách nhiệm của cán bộ phòng thí nghiệm thực hành 

1.1. Trách nhiệm của Tổ trưởng tổ thí nghiệm - thực hành (TN-TH) 

- Chịu trách nhiệm trước Ban giám đốc trung tâm trong việc tổ chức quản lý, khai thác và vận hành con người, tài sản của phòng TN - TH để phục vụ các hoạt động đào tạo và nghiên cứu khoa học (NCKH) và dịch vụ khoa học công nghệ (nếu có); 

- Xây dựng Quy định về quản lý, và sử dụng trang thiết bị các phòng TN - TH để đảm bảo hoạt động có hiệu quả, an toàn.

- Phối hợp với các Bộ môn để lập phương án tổ chức thực hành, thí nghiệm hàng kỳ, hàng năm theo kế hoạch đào tạo. 

- Kiểm tra các phòng thực hành thường xuyên trong tuần

- Trên cơ sở đề nghị của các Khoa chuyên môn hàng năm, phối hợp cùng các bộ phận chức năng khác của nhà trường đề xuất sửa chữa, mua sắm phục vụ phòng TN - TH  trình Ban giám đốc phê duyệt. 

1.2. Trách nhiệm của cán bộ phòng TN - TH 

- Trực tiếp quản lý và lập sổ theo dõi chi tiết trang thiết bị, dụng cụ cho từng phòng TN - TH được phân công, chuẩn bị các điều kiện cần thiết: phương tiện, mua sắm nguyên vật liệu, mẫu vật… theo dự trù của GV giảng dạy thực tập và làm thủ tục thanh toán. 

- Trợ giúp vận hành máy móc, thiết bị phục vụ ca thí nghiệm, thực hành. 

- Bàn giao và nhận bàn giao các trang thiết bị, dụng cụ và tình trạng hoạt động của các thiết bị trong phòng TN - TH với giảng viên giảng dạy vào đầu và cuối buổi thí nghiệm, thực hành. Nếu có vấn đề phát sinh (mất, hỏng…) trong quá trình bàn giao, phải cùng với giảng viên hướng dẫn lập biên bản, báo cáo Tổ trưởng tổ TN - TH, Giám đốc Trung tâm TN & PTCN và các bộ phận chức năng khác của nhà trường để có hướng xử lý, giải quyết; 

- Tham gia quản lý các lớp thí nghiệm, thực hành cùng giảng viên giảng dạy; xác nhận tình trạng buổi thí nghiệm, thực hành vào Sổ nhật ký phòng TN – TH. 

- Làm việc theo thời gian quy định của Nhà trường và phục vụ ngoài giờ theo yêu cầu của công tác đào tạo, nghiên cứu nếu có. 

- Thường xuyên chăm sóc vệ sinh, bảo quản sạch sẽ các thiết bị và phòng TN - TH luôn ở tình trạng hoạt động tốt. 

-Báo cáo kết quả hoạt động của phòng TN - TH theo tháng, học kỳ, năm học (thống kê số lượt sinh viên, số bài thí nghiệm thực hành, tình trạng trang thiết bị). 

- Chịu trách nhiệm vật chất về mọi mất mát tài sản, phương tiện thiết bị được giao quản lý, do lỗi chủ quan gây ra. 

II. Trách nhiệm của giảng viên, sinh viên sử dụng phòng thí nghiệm thực hành 
2.1. Trách nhiệm của giảng viên hướng dẫn thí nghiệm, thực hành, thực tập tốt nghiệp và nghiên cứu khoa học.

* Thí nghiệm, thực hành, thực tập:

- Trực tiếp báo cho cán bộ phòng TN - TH trước khi thực hành, thực tập 10 ngày: Kế hoạch thực hành, thực tập, số lượng sinh viên, số lượng mỗi nhóm; những yêu cầu về dụng cụ, vật tư, mẫu vật,... cho từnghọc phần thí nghiệm, thực hành; phối hợp cùng  cán bộ phòng TN - TH mua sắm dụng cụ, vật tư, mẫu vật đảm bảo đúng chất lượng, số lượng theo định mức và quy định của Trường. 

- Nhận bàn giao và bàn giao lại các trang thiết bị, dụng cụ, vật tư, mẫu vật…và tình trạng hoạt động của các thiết bị trong phòng TN - TH với cán bộ phòng TN - TH vào đầu và cuối các buổi hoặc đợt thực hành, thực tập. Nếu có vấn đề phát sinh (mất, hỏng…) trong quá trình bàn giao, phải phối hợp với cán bộ quản lý phòng TN - TH lập biên bản và xác nhận vào sổ nhật ký phòng TN - TH. 

- Phổ biến nội quy phòng TN - TH; các Quy định về bảo hộ lao động và kỹ thuật an toàn, phòng chống cháy nổ cho sinh viên.

- Tổ chức, hướng dẫn, quản lý và đánh giá sinh viên trong quá trình thực hành, thực tập theo đề cương chi tiết học phần. Hoàn toàn chịu trách nhiệm về nội dung và chất lượng bài hướng dẫn thực hành, thức tập. Giảng viên hướng dẫn thực hành, thực tập theo đúng thời khoá biểu quy định. Không được vắng mặt trong suốt buổi thực hành, thực tập. 

- Hướng dẫn, kiểm tra sinh viên làm vệ sinh máy móc, trang thiết bị và khu vực thí nghiệm, thực hành vào cuối buổi thực hành, thực tập.

* Hướng dẫn thực tập tốt nghiệp, nghiên cứu khoa học:

- Xác nhận đơn xin thực tập tại phòng thí nghiệm của sinh viên và chịu trách nhiệm hướng dẫn sinh viên vận hành các máy móc, thiết bị cần sử dụng.

- Phối hợp với cán bộ phòng TN - TH trong sắp xếp làm việc ngoài giờ (nếu có) và xử lý các sự cố xảy ra trong quá trình hướng dẫn thực tập tốt nghiệp, nghiên cứu khoa học. 

2.2. Trách nhiệm của sinh viên làm thí nghiệm, thực hành, thực tập tốt nghiệp và nghiên cứu khoa học: 

* Thí nghiệm, thực hành, thực tập: 

- Nghiêm chỉnh chấp hành nội quy, quy định của phòng TN - TH ; trang bị và sử dụng bảo hộ lao động đúng yêu cầu. 

- Nhận trang thiết bị thí nghiệm, thực hành, thực tập theo sự phân công của cán bộ hướng dẫn. 

- Nắm vững lý thuyết và các thao tác cơ bản trước khi làm thí nghiệm, thực hành, thực tập.
-Vận hành, sử dụng máy móc, thiết bị trong phòng TN - TH phải thao tác theo đúng quy trình do giảng viên hoặc cán bộ quản lý phòng TN - TH hướng dẫn. 

- Có ý thức giữ gìn, bảo quản máy móc, thiết bị trong phòng TN - TH ; bảo đảm an toàn lao động. Tuyệt đối không được tự ý vận hành và tháo, lắp, di chuyển các máy móc, thiết bị, tài sản trong phòng TN - TH khi chưa được sự đồng ý của cán bộ hướng dẫn. 

- Vệ sinh máy móc, thiết bị và khu vực thí nghiệm, thực hành, thực tập vào cuối buổi thí nghiệm, thực hành, thực tập; bàn giao máy móc thiết bị cho cán bộ hướng dẫn. 

* Thực tập tốt nghiệp, nghiên cứu khoa học: 

- Phải có đơn xin thực tập, mượn dụng cụ, vật tư (nếu có) vào đầu kỳ thực tập tốt nghiệp, nghiên cứu khoa học. 

- Tuân thủ các nội qui, qui định của phòng TN - TH ; tham gia đầy đủ các hoạt động vệ sinh phòng TN - TH định kỳ hằng tuần, hằng tháng theo yêu cầu của cán bộ phòng TN - TH.

III. Qui định về kinh phí thí nghiệm thực hành, thực tập và NCKH:

- Kinh phí triển khai bài thí nghiệm, thực hành của sinh viên theo chương trình đào tạo: Thực hiện theo định mức quy địnhTHTT đã được Ban giám đốc phê duyệt. 

- SV thực tập tốt nghiệp chịu hoàn toàn kinh phí vật tư, mẫu vật, dụng cụ.
- Giảng viên triển khai các đề tài nghiên cứu, đề tài liên kết, dự án... nếu có nhu cầu sẽ tự chi trả các khoản chi phí về nguyên vật liệu, mẫu vật, dụng cụ, nhân công…

IV. Phương pháp tổ chức thực hiện: 

4.1. Đăng ký sử dụng phòng thực hành (GV chỉ đăng ký phòng thực hành khi không có lịch trên thời khóa biểu của Phòng đào tạo)

Bước 1: Tải mẫu đăng ký lịch thực hành ( Mẫu 01)

Bước 2: Điền đầy đủ thông tin vào mẫu Mẫu 01 và gửi email & File đính kèm cho Trung tâm (Trước ngày thực hành  ít nhất 05 ngày).

Bước 3: Cán bộ Trung tâm kiểm tra thông tin đăng ký, tình trạng phòng TN&TH. Sau đó sẽ phản hồi lại cho Giảng viên (chậm nhất là sau 02 ngày làm việc).

Bước 4 : Giảng viên sẽ ký các loại giấy tờ khi đến nhận bàn giao phòng TN&TH vào ngày đầu tiên của buổi thực hành. 

 Chú  ý: Giảng viên phải đăng ký đầy đủ thông tin: họ tên, số điện thoại, lớp học ... để cán bộ Trung tâm có thể liên lạc và sắp xếp phòng TN&TH cho phù hợp.

4.2. Đăng ký mượn dụng cụ, máy móc – thiết bị thực hành

Bước 1: Tải mẫu đăng ký mượn dụng cụ, máy móc - thiết bị thực hành ( Mẫu 03 hoặc Mẫu 04)

Bước 2: Điền đầy đủ thông tin vào mẫu Mẫu 03 hoặc Mẫu 04  và gửi cho Trung tâm TN&PTCN.

Bước 3: Cán bộ Trung tâm kiểm tra thông tin đăng ký, tình trạng dụng cụ, máy móc – thiết bị. Sau đó sẽ phản hồi lại cho Giảng viên (Sinh viên).

Bước 4 : Giảng viên sẽ ký các loại giấy tờ khi đến nhận bàn giao dụng cụ, máy móc - thiết bị thực hành. 

Bước 5 : Trả dụng cụ, máy móc - thiết bị thực hành: Giáo viên, giảng viên có trách nhiệm trả thiết bị đầy đủ. Ngoài ra cán bộ quản lý thiết bị và giáo viên phối hợp kiểm tra tình trạng thiết bị khi nhận lại, khi xảy ra mất mát hư hỏng thiết bị phải lập biên bản ngay và báo cáo đơn vị quản lý thiết bị.

4.3. Đăng ký mua vật tư thực hành

Bước 1: Tải mẫu đăng ký mua vật tư thực hành ( Mẫu 05)

Bước 2: Giảng viên (giáo viên) lập danh sách vật tư cần sử dụng theo mẫu Mẫu 05( ghi rõ loại vật tư, ngày sử dụng)  và gửi cho Trung tâm TN&PTCN trước 1 tuần trước ngày thực hành.

Bước 3: Cán bộ Trung tâm kiểm tra thông tin đăng ký, kiểm tra tình trạng vật tư trong Trung tâm. Sau đó sẽ trình đề xuất mua những vật tư còn thiếu lên Ban giám đốc và các ban chức năng phê duyệt.

Bước 4 : Giảng viên sẽ ký các loại giấy tờ khi đến nhận bàn giao vật tư thực hành. 

4.4. Đăng ký thực hành – thực tập ngoài trường

Bước 1: Tải mẫu đăng ký thực hành – thực tập ngoài trường ( Mẫu 06)

Bước 2: Giảng viên (giáo viên) lập danh sách các môn học cần thực hành – thực tập ngoài trường theo mẫu Mẫu 06 và gửi cho Trung tâm TN&PTCN trước 1 tuần trước khi đợt thực hành – thực tập diễn ra.

Bước 3: Cán bộ Trung tâm sẽ phối hợp với  Giáo viên, giảng viên liên hệ địa điểm thực hành. Sau đó sẽ trình đề xuất kế hoạch thực hành – thực tập ngoài trường lên Ban giám đốc và các ban chức năng phê duyệt.

Bước 4 : Giảng viên sẽ ký các loại giấy tờ cam kết về trách nhiệm quản lý HSSV trong suốt quá trình thực hành, thực tập. 

4.5. Đăng ký sử dụng phòng thực hành (Dành cho sinh viên/Học viên làm tốt nghiệp/NCKH)

Bước 1: Tải mẫu đăng sử dụng phòng thực hành ( Mẫu 07)

Bước 2: Điền đầy đủ thông tin vào mẫu Mẫu 07 và gửi email & File đính kèm cho Trung tâm (Trước ngày cần sử dụng phòng thực hành  ít nhất 05 ngày).

Bước 3: Cán bộ Trung tâm kiểm tra thông tin đăng ký, tình trạng phòng TN&TH. Sau đó sẽ phản hồi lại cho Sinh viên/Học viên (chậm nhất là trước 02 ngày sử dụng).

Bước 4 : Sinh viên/Học viên sẽ ký các loại giấy tờ khi đến nhận bàn giao phòng TN&TH vào ngày đầu tiên sử dụng. 
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