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LOTI NOI PAU

T6 chiic va hoat déng trong linh vuc hanh chinh - nhan su, qudn ly van phong la
nhiing vdn dé rdt quan trong doi véi cdc co quan, don vi, céng ty, doanh nghiép. Hoat déng
ctia b6 phan hanh chinh van phong, nhan su dnh huong rdt nhiéu dén hiéu qua hoat déng
ciia cdc bé phan khdc trong té chiic, dén giao tiép voi khach hang, dén viéc t6 chic héi hop,
t6' chic héi thdo, héi nghi, di céng tdac, dén viéc soan thdo cdc van bdn hanh chinh va luu
triz hé so....

Décung cdp cho quy déc gid nhitng kién thuc téng qudt vé hanh chinh vdn phong va cdc
ky ndng cdn thiét dé t6 chiuc céng tdc hanh chinh vdn phong, qudn ly nhén su trong cdc co
quan, don vi c6 hidu qud, Nha xudt bdn Lao Péng xudt bin quyén sdch: “NGHIEP VU
CONG TAC TO CHUC HANH CHINH & TO CHUC NHAN SU (CAC QUY PINH MOI
VE CHE PO CHINH SACH DANH CHO CAN BQ CONG CHUC, VIEN CHUC 2014)”.

Noéi dung cubn sdch bao gbm nhitng phdn chinh sau:
Phén thw nhét. Qudn tri vadn phong va cdc nghiép vu co bdn qudn tri van
phong
Phén thi hai. Nang cao hiéu qud qudn tri nhan su tai cdc don vi, t6 chic
Phén thw ba. Hé théng vdn bdn mdi nhdt vé coéng tdac té chic hanh chinh, vdn
thu va luu triz
Phan thu tu. Hé théng van ban mdi nhdt vé cong tdac té chic nhén su, quan ly
cdan bé, cong chiic vién chiic '
Phan thi nam. Luat cong chic - Luat vien chiic
Hi vong cuén sdch sé la tai litu h@u ich danh cho ban doc.
NHA XUAT BAN






Phén thit nhat.

QUAN TRl VAN PHONG VA CAC NGHIEP
VU CO BAN QUAN TRI VAN PHONG

I.MOT SO VAN BPE CHUNG VE QUAN TR| VAN PHONG

1 Khai niém, chitc ning va nhiém vu vin phong

1.1 Khéai niém van phong

Pé phuc vu cho céng tdc lanh dao quan ly & cdc co quan, don vi can phai cé cong tac
van phong véi nhitng ndi dung chi yéu nhu: té chdc, thu thap x{ ly, phan phéi, truyén tai
quan ly s dung cac théng tin bén ngoai va ndi bo, trg gidp lanh dao thuc hién cac hoat
dong diéu hanh quan 1y co quan, don vi.. Bo phan chuyén ddm tréch cdc hoat dong néi trén
dugc goi la van phong.

Vdan phong c6 thé duoc hiéu theo nhiéu gidc dé khdc nhau nhu sau

- Nghia rong: Vin phong 1a bo mdy lam viéc téng hop va truc ti€p trg giip cho viéc
diéu hanh cla ban lanh dao mét co quan, don vi. Theo quan niém nay thi & céc co quan
thd&m quyén chung, co quan don vi ¢6 quy mé 16n thi thanh lap van phong (vi du Van phdng
Quéc hoi, Van phong Chinh phd, Van phong Tdng cong ty..) con & céc co quan, don vi ¢6 quy
md nhoé thi van phong 1a phong hanh chinh téng hgp.

- Nghia hep: Van phong 1a tru s& lam viéc cGa mét cd quan, don vi, 1a dia diém giao
tiép doi noi va doi ngoai cia cd quan don vi d6

- Ngoai ra v&n phong cdn duge hidu la phdng lam vide cGa thd trudng cé tAm cd cao
nhu: Nghi sy, kién trdc su trudng...

Mic du van phdng c6 thé hiéu theo nhiing cdch khdc nhau nhung déu c6 diém chung d6
la:

+ Van phong phai 1a by mdy dugc t8 chic thich hgp véi dic diém cu thé cia timg co
quan. & cdc co quan don vi c6 quy mé 16n thi bd mdy vén phong sé& gdm nhidu by phén véi
s6 lugng can bd nhan vién cdn thiét dé thuc hién moi hoat dong; con céc co quan don vi c6
quy mb nhd, tinh chat céng viéc don gian thi van phong cé thé gon nhe ¢ muc d¢ toi thiéu.

+ Van phong phai c6 dia diém hoat déng giao dich véi co sé vt chdt nhat dinh. Quy
mb clia cc yéu t6 vat chat nay sé phu thudc vao quy md, dic diém hoat dong clia cong tac
van phong.

1.2 Chdc niang cua van phong

Xuat phat tir quan niém vé van phong va cong tac van phong, cé thé thdy van phong c6
nhitng chic nang sau day:

a. Chiic nang tham muu téng hop: Tham muu la mot hoat déng can thiét cho cong téc
quan ly. Ngudi quan ly phai quan xuyén moi déi tugng trong don vi va két ndi duge cac hoat



dong cua ho mot cach nhip nhang, khoa hoc. Muén vay doi hoéi ngudi quan ly phai tinh
théng nhiéu linh vuc, phéi c6 mat ¢ moi lic, moi noi, phai quyét dinh chinh x4c kip thoi
moi van dé.. Piéu dé vugt qua kha nang hién thuc cia cdc nha quan ly. Do d6, doi héi phai
c6 mot luc lugng trg gidp cdc nha quan ly trude hét 1a cong tdc tham muu téng hgp. Tham
muu 1a hoat dong trg gidp nhdm gép phén tim kiém nhimg quyét dinh t6i uu cho qué trinh
quan ly dé dat két qua cao nhat. chd thé lam cong tdc tham muu trong co quan don vi c6
thé 1a c4 nhan hay tap thé ton tai doc lap tuong d6i véi cha thé quan ly. Trong thuc té, céc
cd quan, don vi thugng dat bs phan tham muu tai vian phong dé gitp cho cong tdc nay duge
thuan lgi. D€ c6 y kién tham muu, vin phong phai tdng hgp cdc thong tin bén trong va bén
ngodi, phan tich, quén ly s dung céc théng tin dé theo nhilng nguyén tdc trinh tu nhat
dinh.

Ngoai b phan tham muu tai van phong con c6 cac bd phan nghiép vu cu thé lam tham
muu cho lanh dao timg van dé mang tinh chuyén sau nhu céng nghé, tiép thi, tai chinh, ké
todn...

Céch thic t6 chic nay cho phép tan dung kha ning cda cac chuyén gia & timg linh vuc
chuyén moén song ciing c6 lic lam tdn man ndi dung tham muu, gdy khé khan trong viéc
hinh thanh phuong 4n diéu hanh téng hgp. P& khic phuc tinh trang nay, van phong la dau
mdi ti€p nhan cdc phuong 4n tham muu tif cdc bo phan chuyén mén, nghiép vu tdp hgp
thanh hé théng théng nhat trinh hoac dé xuit véi lanh dao nhitng phuong 4n hanh dong
tong hgp trén co sé cdc phuong 4n riéng biét cia cdc bé phan nghiép vu. Nhu vay vin
phong vita 1a noi thuc hién céng tdc tham muu vifa 1a noi thu thap tiép nhén, tdng hgp cac
y kién cla c4c bo phan khac cung cdp cho lanh dao co quan, don vi

b. Chiuc ndng giup viéc diédu hanh: Van phong la don vi tryc tiép gitp cho viéc diéu
hanh quan ly cla ban lanh dao cd quan don vi thong qua céc cong viéc cu thé nhu: Xay
dung chuong trinh k& hoach céng tdc quy, thang, tudn, ngay va td chdc trién khai thyc hién
céc k& hoach d6. Van phong 1a noi thuc hién cdc hoat dong 1& tan, té chic cdc hoi nghi, cac
chuyén di coéng téc, tu van cho lanh dao vé cong tdc soan thdo van ban...

c. Chuc ndng hdu cdn: Hoat dong cia cdc cd quan, don vi khong thé thiéu cédc diéu kién
vat chdt nhu nha cla, phuong tién, thiét bi, dung cu. Van phong 1a bs phén cung cép, b6 tri,
quan ly cdc phuong tién thiét bi dung cu d6 dé bdo ddm s dung c6 hiéu qud. D6 la chdc
ning héu cin cGa van phong. Quy mé va dic diém cla cdc phuong tién vat chat néu trén sé
phu thudc vao dac diém va quy mo hoat dong cia céc cd quan, don vi. Chi phi thap nh4t véi
hiéu qué cao nhéat 1a phuong cham hoat dong cda cong tc vin phong.

Tém lai, vin phong la ddu méi gidp viéc cho lanh dao théng qua ba chic ning quan
trong trén day. Cdc chic ning nay vita déc lap, vita hd trg bd sung cho nhau nhim khing
dinh sy can thiét khach quan phai ton tai vian phong ¢ méi co quan, don vi.

1.3 Nhiém vu vin phong

T nhitng chic ndng trén, van phong phdi thuc hign nhing nhiém vu cu thé sau:

- Téng hgp chuong trinh ké hoach cong tac cda co quan don vi, xay dung chuong trinh
ké hoach cong tdc hang quy, thdng, tuan cia lanh dao. Mdi co quan, don vi c6 nhiéu k&
hoach do cac bd phan khac nhau xay dung. Song muén dat dugc muc tiéu chung cta co quan
thi cdc ké hoach trén phai dugc két noi thanh hé thong ké hoach hoan chinh #n khép va hd
trg nhau. Van phong la don vi tong hgp ké hoach téng thé cia cd quan don vi va dén déc
cdc b phan khdc thuc hién. Mat khac van phong phai truc tiép xdy dung chuong trinh ké



hoach céng téc quy, thang, tudn cGa ban lanh dao, gitp lanh dao trién khai thuc hién cac ké
hoach dé.

- Thu thap x& 1y, quan ly s dung théng tin. Hoat dong cda bat ky cd quan don vi nao
cing can phai c6 théng tin. Thong tin 1a cin ci d€ lanh dao dua ra quyét dinh kip thdi,
chinh x4c. Thong tin bao gém nhiéu loai va ti nhiéu ngudén khdc nhau. Ngusi lanh dao
khong thé tu thu thap x{& ly tdt cd moi thong tin ma can phdi c6 bo phan trg gidp — dé
chinh 1a vin phong. V&n phong 1a “ clta s8” 12 “ bg loc” thong tin vi tat cd cdc thong tin dén
hay di déu dugc thu thap, x{ 1y, chuyén phé4t tai vin phong.

- Truyén dat cdc quyét dinh quan ly cta lanh dao, theo doi viéc trién khai thuc hién cac
quyét dinh, tdng hop tinh hinh hoat dong cta cédc don vi dé bdo cdo lanh dao, dé xuat céc
bién phép phuc vu su chi dao diéu hanh cda lanh dao.

- Thuc hién cong téc van thu, luu trir hé so tai liéu theo cdc quy dinh hién hanh. Theo
ddi, don doc viéc gidi quyét cdc van ban & cac bs phan.

- Tu van vé vin ban cho thi trudng, trg gitp thi truéng vé ky thuat soan thdo van ban
dé dam bdo c4c van ban c6 ndi dung ddy du, ding thdm quyén, ding quy dinh cia nha nudc

- T chic cong tac 18 tan: dén tiép khach, b tri noi &n chén 4, lich 1am viéc véi khéch,
td chic cac cudc hop, 18 nghi khanh tiét cia cd quan.

- T chic cdc chuyén di cong téc cia lanh dao, gitp lanh dao duy tri, phat trién méi
quan hé vdi cd quan nganh va dia phuong.

- Bdo dadm céc yéu t6 vat chdt cho hoat dong cia co quan théng qua cong viéc: Lap ké
hoach nhu cau, dy tra kinh phi, t8 chic mua sim, c4p phét, theo ddi si dung nhdm quén ly
chat ché céc chi phi van phong.

- Lap ké hoach du todn kinh phi hoat dong hang nidm, quy (néu co quan khong cé bd
phéan tai chinh chuyén trach). Dy kién phén phéi han mic kinh phi nim, quy theo ché dé
nha nuéc va theo quyét dinh cda thi trudng co quan.

- T4 chifc cong tdc bao vé trat tu an toan trong co quan. Phéi hop véi cong doan, t8 chic
cdng tdc cham lo siic khée doi séng vAt chat, van héa tinh thdn cho c4n by nhan vién co
quan.

Trén day 1a nhing nhiém vu chi yéu cia van phdng trong mét co quan, don vi néi
chung. Tuy timg diéu kién cu thé vé dic diém, tinh chat hoat dong cia ting co quan, don vi
ma van phong c6 thé thém, b6t mét sé nhiém vu cho phu hop.

Il. CONG TAC QUAN TR| VAN PHONG

1. QUAN TRI THOI GIAN

1.1. Su cén thiét phai quan tri thoi gian

Quén tri thdi gian 1a mat tién trinh hoach dinh, t8 chdc va kiém soét viéc s dung quy
thai gian vé gid cia minh mot cdch cé hiéu qua. Phan 16n nhitng nha quén tri coi thdi gian
1a mot thd tai san. Hon nita, d6 1a thit tai sdn c6 mot khong hai. Ngudi ta khong thé tich
ldy né nhu tich trit nhién liéu. Di muén hay khong thi ching ta vdn cd phai tiéu dung né,
v6i téc do sdu muoi gidy trong mot phit. Ngudi ta khong bat né chay hay bat né nghi nhu
mot cai may duge, ciing khong thé thay thé né nhu thay thé con ngudi. Va ngudi ta cing
khéng thé thu héi né lai dugc. Chaphin Tyler c6 néi: “Thoi gian la nhén t6 khéng suy suyén



va khéng co gian nhdt trong cuéc séng chung ta”. Nhung chinh ching ta lai c6 thé quyét
dinh phuong thic st dung né. Cing nhu moi tai san, thdgi gian c6 thé dugc kiém sodt cé
hiéu qua hoac khong duge kiém soét gi cd. Cdc Mdc nhin nhan van dé nay nhu sau: “T'dt cd
moi vdn dé suy ra cho cung la van dé tiét kiém thoi gian”, va Lé Nin ciing néi: “Tranh thi
duoc thoi gian la tranh thi duoc tdt cd”. Theo Peter Drucker, mot tdc gia vé quan tri va
mot c6 van vé kinh doanh da nhan xét: “Thoi gian la thi hiém cé nhdt trong cdc loai tai
sdn va néu khéng kiém sodt duogc né thi ching ta sé khéng kiém sodt duoc gi cd”. Con theo
tap chi Tuan kinh doanh (My) thi cho rang: Chinh la thdi gian chd khéng phai la tién bac
méi 1a tai sdn qui nhat cia mjt xi nghiép. Xi nghiép nao biét giao cho nhén vién cia minh
tradch nhiém gitip dd cdc gidam doc thi dé 1a xi nghiép biét si dung thoi gian mot cach tot
nhat.

1.2 Nguyén nhan lam mat thoi gian

Trong qua trinh lam viéc, mdt thoi gian do cdc nguyén nhén sau:

- Céc cugc goi dién thoai.

- Cé4c cudc tham viéng xa giao, tiép khach

- Céc cau héi cia nhan vién.

- Poc va tra 1oi thu tin.

- Céc cudc hop kéo dai.

- Ban giay ngén ngang, bita bon.

- Poc tai liéu qué cham, khéng biét phuong phédp doc nhanh.

- Khung canh vin phong lam viéc giy su chia tri lo ra.

Tinh theo hiéu qué thi: 1 gio cda thoi gian lam viéc khong bi gidn doan c6 gid tri bang
3 gid cua thai gian lam viéc bi gidn doan.

1.3 Céc bién phap quan tri thdi gian

Céc cong cu hoach dinh thoi gian biéu: Lich thai gian bidu cong tdc hang ngay.

Cé4c hoat dong hang ngay cla cd cdp qudn tri l4n thu ky cin phdi dugc dua 1én ké&
hoach cu thé, khong dé thdi gian bi gidn doan (interruption). Lich thoi gian biéu céng téc
(time schedule) 1a nhitng phuong tién dé 14p ké& hoach va do d6 gitp cho viéc qudn tri thdi
gian mdt céch c6 hiéu qua.

Chinh vi khéng lén lich thdi gian biéu céng tdc dé quyét dinh nén dat trong tdm vao
cong viéc ndo trong ngay, cong viéc nao 1a phu, cho nén rat nhiéu cap quan tri ciing nhu céc
thu ky va cdc chuyén vién thudng mat rat nhiéu thdi gian vao cdc céng viéc vun vit. Ching
ta thudng st dung 80% thoi gian cho cdc cong viéc tuong déi khéng quan trong hodc khéng
cén thiét, va chi c6 20% cho céc cong viéc thuc su 1a quan trong hoic c6 nang suat cao.

2. QUAN TRI THONG TIN

2.1. Khai niém théng tin

Thong tin 14 qué trinh trao déi giita ngudi gdi va ngudi nhan, la sy truyén tin hiéu,
truyén tin tic vé nhimg su kién , hoat dong da, dang va sé xay ra cho nhiéu ngudi cing
biét. Trong hoat dong quan ly, thong tin 1a sy phan anh néi dung va hinh thic van dong
lién lac gitta cdc doi tugng, yéu to clia hé thong d6 1a méi trudng.



2.2. Vai tro cua théng tin

Théng tin la phuong tién dé thong nhat moi hoat dong clia té chie nhdm dat muc tiéu
chung. Khong c6 hoat déng nao cia té chdc nao ma khong c6 thong tin. Khong c6 théng tin
thi té chic dé khong thé thuc hién duge bat ky su diéu phéi va thay doi nao ca. hong tin la
cd s& dé ra quyét dinh clia cdc nha quan ly. Trong qué trinh quén 1y cia mét co quan don vi,
cdc nha quan ly phai trao déi thong tin vdi cap trén, cap dudi, ho phai biét duge thdi co va
de doa clia moi truong xung quanh. Cdc nha quan tri khong thé ra cdc quyét dinh ding dén
khi khong c6 thong tin dac biét 1a cac quyét dinh vé muc tiéu, chién luge, ké hoach, quan tri
nhan lyc.. Cé thé néi, théng tin con gin véi hoat dong cla mdi cd quan, don vi véi moi
truong bén ngoai. Théong qua thong tin ma bat cd mot t6 chic nao cing trd thanh mot hé
théng md tdc dong tuong hé v6i mai trudng cda né.

Dac biét vdi cdc moi trudng doanh nghiép, nhd ¢6 thong tin ma cdc nha quan tri c6 thé
hiéu o nhu cau cia khach hang, kha nang sin sang clia cdc nha cung cap va nhing diém
manh, diém yéu cia minh. Thong tin con la phuong tién dic trung cta hoat dong quan ly
bdi vi tdc dong cia hé théng quan ly déu duge chuyén téi ngusi chap hanh thong qua thong
tin. Trong tong thé cac hoat dong quan ly, cac hoat dong nhu nhan xi ly, truyén dat, luu tri
thong tin la tién dé , 1a co sd, cong cu cia quan ly. Qua trinh quan 1y cing dong thoi la qua
trinh thong tin. Ngay nay véi su phat trién ky diéu cia cong nghé thong tin, cdc quéc gia,
cdc vung, cac don vi, t6 chic da thu hep khodng cdch dé tim kiém lgi ich cho minh va cho
nhan loai. Thanh cong hay that bai cta mét t6 chic dang ngay cang phu thuoc rat 1én vao
kha nang dugc loi thé thong tin. Pé xay dung va dat dugc muc tiéu ctia minh, céc té chic
dang né luc tim ki€ém nhing théng tin c6 gia tri nhat.

2.3 Té chitc cong tiac thong tin trong nghiép vu vin phong

2.3.1 Yéu cdu

a. Théng tin phdi phi hop: Thong tin rat phong phd, phic tap va duge tao ra tif nhiéu
ngudn, nhiéu loai hinh thitc khdc nhau. Do d6 can bdo ddm su phu hgp cla cdc théng tin
véi véu cau thu thap. phuc vu cho edng tde quan 1y ctia timg té chife.

b. Théng tin phdi chinh xdc: Thong tin 14 chat liéu dé cdc nha quén ly phan tich, d4nh
gid tinh hinh do d6 phai bdo ddm tinh chinh x4c cGa théng tin. Néu théng tin sai léch sé&
lam cho két qua phan tich khong chinh x4c, tir d6 quyét dinh c6 thé sai 1dm, gy hau qué
x4u.

c. Théng tin phdi ddy du: Théng tin diy di méi md td tron ven duge su vat, hién
tugng, qud trinh. Néu théng tin khong didy da sé lam cho nha quan ly nhan biét sai hién
tugng, su vat.

d. Théng tin phdi kip thoi: Thong tin khong kip thai thi sé khong c6 gia tri trong viéc
ra quyét dinh, nhat la trong thoi dai ngay nay cdc don vi déu chay dua dé tim kiém thong
tin thi tinh kip thoi lai cang quan trong.

e. Théng tin phdi cé tinh hé théng va téong hop: Thong tin khong chi doi héi day da vé
lugng ma con phai duge xay dung theo hé thong cé logic. Cung cap thong tin c6 hé thong,
mang tinh téng hop, gitp cho nhan vién van phong tiét kiém thoi gian, chi phi.

g. Thong tin don gidn, dé hiéu: Pé tranh hiéu sai, hiéu 1am, dan dén lam sai, thong tin
phai don gian, dé hiéu, ro rang, mach lac, dé nhd. Trong trudng hgp s dung cac thong tin
chuyén mén, ky thuat can phai gidi thich ro rang, ghi chi day di. Thong tin phai dam bao



yéu cau bi mat déi v6i nhimng tai liéu mat, theo quy dinh cia nha nudc.

i. Théng tin dim bdo tinh hiéu qud: Yéu cdu nay doi héi khong phai té chic céng tdc
thong tin véi bat ky gia nao ma phai dua vao yéu cau can thiét dé khai thac vé sé lugng,
chat lugng, chiing loai va thdi gian. Viéc trang bi mdy méc, thiét bi hién dai cho cong téc
théng tin phai duge can nhéc giita nhu cau véi kha nang st dung, gita két quéd mang lai va
chi phi bé ra dé tréanh lang phi.

2.3.2 Quy trinh té chilc cong tac théng tin

Cong tac thong tin trong nghiép vu van phong dugc thuc hién thong qua cdc buée sau
day:

Buoe 1: Xdc dinh nhu cdu théng tin trong co quan, doanh nghiép.

Dé tién hanh thu thap thong tin trudc hét cAn x4c dinh nhu ciu théng tin. Sé lugng cédc
loai thong tin rat phong phd va da dang nhung khong phai tat ca c4c thong tin déu c6 gid
tri nhu nhau. Vi vay can xéc dinh r6 s6 lugng, loai thong tin nao can thu thap. Pay la van
dé cot yéu trong quan ly thong tin, né la co sd cho viéc hinh thanh hé théng théng tin ndi
b6, né gilip gidm nhe tinh trang thiéu thong tin hodc thong tin khong thich hgp cho viéc ra
quyét dinh trong té chuc.

Buiée 2: Xay dung va t6 chic nguén théng tin.

Xuit phat tif nhu ciu thong tin ma xay dung va td chic ngudn théng tin. Déi véi mot t6
chic thong tin thudng cé cdc ngudn tin chi yéu
3. QUAN TRI HO SO

1. Quan tri hé sola gi ?

Quén tri hd so bao gom viéc sdp xép, thiét k& va xem xét lai cdc van bdn, hé sd trong
td chic. Quén tri hd so gitp viéc hoach dinh, t§ chic, sdp xép, luu trit thong tin ding noi
ding ldc va déng thai gitdp cho hé thong théng tin dat hiéu qué nhat

2. Vai tro cia viéc quan tri hé so

- Gidm chi phi mua sém thiét bi

- P4m béo cung cdp thong tin hgp thoi

- Xl ly cong viéc nhanh gon, c6 hiéu qua.

- C6 thé dé& dang tim hé so khi nhan vién bénh, nghi viéc riéng.

- Thuan lgi cho viéc chuyén giao thong tin hd so khi nhan vién chuyén by phan, nghi
viéc...

3. Nhitng nguyén tic cia viéc quan tri hé so

C6 mot sé nguyén tdc phai tuan tha khi quan 1y mét hé théng luu trir hd so.

- Nén c6 cach tiép can hd sd sao cho cé thé nhanh chéng tim ra khi can.

- Hé thong nén du don gidn dé dé& hiéu va dé van hanh, néu khéng, c6 thé c6 su nham
l1an vé nhimg hé so nao dugc yéu cau va lam cham tré viéc truy cap.

- Khi chon cho minh mot hé théng luu trit hé sd, cdc doanh nghiép can luu y dén tinh
linh déng d€ c6 thé md rong va nhan mot s6 lugng 16n hd so khi can.

- Phai xem xét viéc tiét kiém chi phi lap hé thong va chi phi diéu hanh né. Tinh c6 thé
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