Phan tich cong viéc

PHAN TiCH CONG VIEC

Muc tiéu cGa phan nay nham gidp ngudi hoc:

1. Hiéu dwoc khai niém vé phan tich cong viéc, ndm dwoc cac ndi dung clia bdn mo ta
cbng viéc

2. Na&m duoc cac phwong phap dung dé phan tich cong viéc
3. Nhan biét dwoc cac trng dung ctia phan tich cong viéc

4. Biét dwoc cach thirc xay dwng mdt ban moé ta va yéu cau cong viéc
1. Khai niém

Phan tich céng viéc la qua trinh phan tich cac hoat ddng ma mdot n‘gu’c‘yi lao ddng thl_fg
hién, cac cong cu, phwong tién ma ngudi lao dong st dung va diéu kién lam viéc dé
thwe hién cac hoat ddng dé.

Cac thong tin c6 dwoc tr phan tich cong viéc dwoc stir dung cho ban mé ta céng viéc,
tuyén chon, ddo tao, danh gia cong viéc va quan ly tinh hinh thyc hién cong viéc.

Phan tich cong viéc dworc tién hanh trong cac trudng hop sau:

e Khi mdt t& chivc méi bat diu di vao hoat déng va chwong trinh v& phan tich cong
viéc dwoc thye hién 1an dau tién

e Khi mét céng viéc m¢i dwgc tao ra

e Khi mét cong viéc co sw thay dbéi mot cach dang ké do viéc str dung phwong phép,
day chuyén hay cong nghé mai

Ban mé ta cong viéc xac dinh cac chirc ndng co ban ctia mét cong viéc va cung cip cac
thong tin vé nhiém vu va trach nhiém ctia mét cong viéc.

Céc thong tin chi yéu trong mot ban mé ta cong viéc bao gdm:

¢ Nhan dang: tén, ma céng viéc va phong ban.

e M0 ta tédm tat cong viéc: tom tat cac trach nhiém va ndi dung chinh clia cong viéc

e Trach nhiém va nhiém vu: néu r6 va chinh xac thao tac, nhiém vy va cac chirc nang
chinh ctia céng viéc. C6 thé bao gdm ca thdi gian cho tirng nhiém vu, méi quan hé
bdo cdo véi nhivng ngwdi bén trong va bén ngoai td chirc, didu kién lam viéc, may
mac va thiét bj str dung

e Yéu cau cong viéc: bao gbm cac yéu ciu vé trinh do, kién thirc, kj nang, kinh
nghiém va kha nang doi héi phai cé nham thuc hién dwoc cong viéc

Sau day la mét vi du vé ban mb ta cong viéc.
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Tén cong viéc: Trwdng ca

Muc dich: Muc dich cta vi tri nay la duy tri hoat dong cﬂaphé m{ély mot cach an toan va
hiéu suat théng qua viéc quan ly nhan lwc trong ca va ho trg vé mat quan ly giam sat
ca

Cac nhiém vu cu thé:

1. Chi dao cac hoat ddng vé nhan s trong ca san xuéat va diéu phdi cac hoat dong
vé bao dudng

2. Pwa ra cac ban quy dinh vé nhan sw va cac van dé vé van hanh trong ca lam

viéc

Diéu hanh chwong trinh bdo duéng theo yéu cau théng qua viéc thu thap cac

yéu cau, thdi gian va ghi chép lai cac hoat dong bao dwéng

Diéu hanh qua trinh gén nhan

Tién hanh chwong trinh dao tao vé an toan cho cac nhan vién lam viéc theo ca

Lén lich ca lam viéc cho cac nhan vién

Thuwc hién mot sb nhiém vu vé hanh chinh nhw ghi chép thdi gian cia cong

nhan, lwu gilr cac ban bao cdo vé cac hoat ddng van hanh va cap nhat cac qui

trinh béng van ban

8. Chuan bi cac ban du toan vé& nguyén vat liéu hang ndm cho phan xwéng va duy
tri lwgng hang trong kho & mét sé lwgng nhét dinh

9. Banh gia tinh hinh thywc hién cdng viéc hang nam cua cac nhan vién lam viéc
theo ca

10. Gitp d& cac céng nhan trong cac van dé vé ky luat lao dong va tinh hinh thuwc
hién céng viéc

w

No gk

Yéu cau vé thé lwc: Cé thé thwdng xuyén di lai va leo tréo bang cau thang

Diéu kién lam viéc: C6 tiéng 6n

May méc va thiét bi st dung: may tinh, ddng hd quang phd

Mbi quan hé bao cao: Trwdng ca bao cao tryc tiép cho quan déc phan xwéng.
Trwdng ca quan Iy trwc tiép ngwdi van hanh may phong kiém soat, ngwdi ding
may khac, nhirng ngudi hoc viéc, va nhirng nguwoi khac duwgce giao lam cung va
diéu phdi v&i nhirng nguwdi & bd phan béo dwéng lam viéc cung ca.

Yéu ciu bang cap:

DPao tao: Bang tét nghiép dai hoc hodc cao dang khéi k§ thuat hodc cé it nhat 5
nam kinh nghiém vé quan ly

Cac kinh nghiém khac: Phai cé it nhat ba ndm 1a nguoi van hanh may & phong
kiém soat

Céc kién thire va ki nang bat budc:

Hiéu mot cach téng thé cac hé théng hoat ddng ctia nha may

Hiéu mot cach co ban cac hé thdng vé dién va cac trung tam kiém soat motor
Hiéu rd hé thdng n4u bang ndi hoi

Céc kién thirc vé toan co ban

C6 cac ky nang giao tiép tét

Céc kha nang van hanh may tinh va déng hé quang phd

C6 cac ky nang vé quan ly

NogkwNE
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Mot bwdc quan trong trong phan tich cong viéc la viéc thu thap thong tin vé cong viéc.
Phan tich cong viéc bao gom cac thong tin vé ndi dung cong viéc, do vay cac phwong
phap va cach thirc thu thap thang tin rat quan trong.

Thu thap théng tin bao gém cac buéc sau:

e Thu thap céc tai liéu hién co6 cla té chirc nhw cac quy trinh, cac tai liéu vé dao tao
dé biét dwoc théng tin clia mot cong viéc.

e Phdng van nguwoi quan ly cac théng tin co ban cla cong viéc, vi du nhw muc tiéu
chung, cac hoat déng chinh can thwc hién, cac trach nhiém va mdi quan hé bao cao
co lién quan.

e Phéng van nguoi gilr vi tri cong viéc cac cau hdi twong tw vé cong viéc, cac théng
tin lay tr nhat ky cdng viéc clia nguwoi gitk vi tri cong viéc nhiéu khi rat hivu ich

2. Cac phuwong phap phan tich céng viéc
C6 moét s6 phwong phap dung dé thu thap théng tin nhw sau:

2.1 Phuwong phap phdng van:

Dé c6 day di thong tin thi viec phdng van ngudi gil vi tri cong viéc va kiém tra lai voi

nguwdi quan ly |a rat can thiét.

Céc thong tin can co:

e Tén cdng viéc cua nguwoi dang dwong nhiém

e Tén cdng viéc cua nguoi quan ly ngui dang dwong nhiém

e Tén cong viéc va sb ngudi bao cao cho ngwdi dwong nhiém, cé thé dung so dd cia
td chirc dé nhan biét.

e M6 td mot cach ngan gon vai trd hay muc dich chung ctia cdng viéc

e Liét ké cac nhiém vu hodc thao tac chinh ma ngwdi dwong nhiém thwe hién, cé thé
néu ca két qua mong doi, nguén lwc kiém soat, thiét bi st dung va cac méi quan hé
va tAn suét ma tirng thao tac dwoc thuwe hién

Cac thong tin trén 14 nhivng thdng tin co ban dé thiét ké cac cau hdi phéng van, cac cau
hoi phdng van nén dé cap cac van dé coé lién quan tdi cong viéc sau:

Mlrc dd giam sat va tw ra quyét dinh

e Cac van dé dic trwng phai gidi quyét va sw chi dan can cé dé giai quyét van dé

e Murc d0 phirc tap ciia cong viéc thwc hién

e Cac kj nang va yéu ciu chuyén mén doi hdi dé thuc hién cong viéc

Phéng van phan tich cdng viéc nén tién hanh nhw sau:

e Cac cau hdi nén duwoc sap xép mot cach 16 gic dé& ngudi dwoc phdng phan cé thé
noi vé cong viéc clia minh mdt cach hé théng

e Kiém tra nhitng gi ma nguoi dwoc phdng van thuc sy lam bdi vi cac cau tra 1o
nhiéu khi khéng rd rang va khéng déc treng cho céng viéc

e Loc cac cau hdi ma cé thé cd cac cau tra |oi khdng lién quan dén cong viéc

e LAy duoc cac théng rd rang cha ngwdi dwoc phdng van nhw 1a quyén han dé ra
quyét dinh va mirc d6 nhan huéng dan cla cép trén nhw thé nao. Dé 14y dwoc cac
thdng tin nay khoéng phai 1a dé béi ngudi lao ddng khi dwoc hdi vé quyén han thi ho
chi nghi dén trach nhiém va coéng viéc hon 1a quyén ra quyét dinh

e Tranh nhirng cau héi dan dat

e Tao ra bau khéng khi c&i m& dé ngudi lao déng boc 16 dwoc cac céng viéc cla
minh
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Uu diém clia phwong phap nay la rét linh dong, co thé c6 dwoc cac thong tin sau va chi
tiét, de chuan bj va to chirc. Nhwng n6 co nhuwgce diem la mat thoi gian va ket qua phan
tich khéng de.

2.2 Phiéu cau hdi

Trwéce khi diéu tra cd thé nhém cac vi tri co cung nhiém vu lai véi nhau. Sau d6 trong
moi nhém sé& chon ra cho moét vi tri cong viéc dé diéu tra. Phiéu cau hoi dé diéu tra mot
vi tri cong viéc cé thé dwa cho ngudi gilr vi tri cong viéc, ngudi giam sat hodc ngudi bj
giam sat.

Cau hai diéu tra c6 thé bao gébm 12 phan nhw sau:

e Nhirng thdng tin vé vij tri

Giam sat va bi giam sat

Céc linh vue kién thirc va ki nang nghé nghiép

Ngon nglr st dung

S dung thi Iwc, cac théng tin va cac giac quan

Céc quyét dinh kinh doanh va quan ly

Nhirng méi lién hé bén trong va bén ngoai tb chirc

Dw cac cudc hop va diéu khién cac cudc hop

Céc hoat dodng thé luwc

Thiét bi, may mdc va cac céng cu st dung

Céc diéu kién méi truong

Cac tinh chat khac

Sau day la mot vi du clia phwong phap diéu tra dé& cé cac thdng tin chung vé vi tri cong
viéc

Phiéu diéu tra
Nhém nghé nghiép:
Tén cbng viéc:
Ho va tén: Tubi:
Nguwoi danh gia: (néu vi tri cia minh trong qua trinh danh gia la tw danh gia
minh hay danh gia ngudi khac)
Trinh dd dao tao cao nhét:
Gidi tinh:
Thoi gian lam céng viéc nay (theo nam hoac thang)
Thoi gian da lam viéc cho cbng ty nay
Gio lam viéc:
Sé gi®r lam viéc trong tuan (c6 dinh, theo ca hay tam thei)
Bi lai (yéu cau di lai trong hay ngoai thanh phd)
Sé thoi gian di lai chiém bao nhiéu phan tram quy thoi gian lam viéc
10. Yéu cau vé trang phuc
11. Giay phép
12. Ngan sach phé chuan hang nam
13. Hé thdng khuyén khich thwéng theo két qua cong viéc hay theo tiéu chi khac
14. Tbéng mirc lwong hang nam

PonNPE

©XNOO

Phuong phap diéu tra nay thuwong dwoc ap dung khi co nhiéu vi tri cong viéc can phan
tich. Uu diém cta phwong phap nay la c6 dwgc théng tin mot cach nhanh nhat va tiet
kiém chi phi. Nhwng né doi héi mau Ién va viéc thiét ké cau héi cho nhirng cdng viéc
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phirc tap phai c6 qua trinh tréc nghlem trwéc. Do chinh xac cla két qua phu thudc vao y
mudn va kha nang dién cau héi ciia ngudi duwoc diéu tra

Ngoai hai phwong phap phéng van va diéu tra nguwdi ta con s dung mét sd phuwong
phap khac nhw phwong phap checklist, phwong phap quan sat nhuwng nhirng phuong
phap nay it str dung hon hai phwong phap trén.

3. Cac wrng dung ctia phan tich céng viéc

e Ké hoach hoa ngudn nhan luc: st dung dé phat trién cac loai cong viéc

e Tuyén mo: quang cao tim ngudi, dwa vao ban mo ta va yéu céu cbng viéc, nguoi
lao dong sé biét 1a minh cé phu hop véi vi tri hay khoéng, con ve phia cong ty sé lya
chon dugc ngudi lao ddng phu hop va giam dwoc cac chi phl vé sang loc hd so

e Tuyén chon: dwoc st dung dé xac dinh nhirng k§ nang, kién thirc va kinh nghiém dé
lam tiéu chuan quyét dinh ai sé& dwoc tuyén vao cong ty

e Dinh hwéng: dé néi rd cho ngudi lao ddng 1a ho phai thwe hién nhirtng hoat dong gi

e Danh gia: dé xac dinh cac tiéu chuan va muc dich thwc hién lam co s& cho viéc
danh gia nguoi lao dong

e Thu lao: dé danh gia tAm quan trong cla cong viéc va phat trién co ciu lwong

e Dao tao: dé tién hanh danh gia cac yéu cau vé dao tao bang cach xac dinh cac hoat
doéng ma nguwoi lao dong phai cé kha nang thwc hién.

e Ky luat: dé& xac dinh cac tiéu chuan vé tinh hinh thwc hién cdng viéc ma ngudi lao
dong can phai dat dwoc.
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Vi du tham khdo: Ban cau héi phan tich cong viéc

A. Nhiém vu va trach nhiém cuiia cong viéc:

ohwhRE

8.
9.

10.
11.

Tén cbng viéc

Tén phong hoac bé phan

Tén cla ngudi giam sat truc tiép

Muc tiéu clia coéng viéc (dbi véi td chirc)

Mb t& cac nhiém vu (nén mé ta chi tiét vira phai ngwoi ta ¢ thé hinh dung

dugc cong viéc mot cach chinh xac va rd rang

a. Cung cap mét cach ngan gon tong thé muc dich ctia cong viéc

b. Cac két qua chinh hay s&n pham cutia cong viéc

c. Mb ta cac nhiém vy va thao tac ma anh chi thyc hién hang ngay, hang
tuan va hang thang

d. Mo ta cac cong viéc ma anh chi lam khong thuwdng xuyén

Liét ké tat ca cac may méc, phuong tién, thiét bi, nguyén vat liéu, va céac

may moéc khac dugce siv dung cho cong viéc. Noi 16 ty 1@ thoi gian str dung

Néu cac trach nhiém khong lién quan dén khong lién quan dén con nguoi

(tién bac, may mdc, thiét bi). Nhirng thiét hai vé vat chat do so suét

Céc bao céo, ghi chép nao phai chuan bi? va khi nao?

Céc hwéng dan dé thuc hién cong viéc lay tir dau?(bang miéng hay trong

ban tiéu chuan vé ky thuat)

Mb ta tinh chat va mirc d6 giam sat

Cong viéc ctia anh chi dwoc tdng két, kiém tra va danh gia nhw thé nao?

B. Cac mdi quan hé bao céo

1.
2.

3.

Anh chi gidam sat trwc tiép bao nhiéu ngwoi? Tén cong viéc cla ho la gi?
Anh chi cé toan quyén quyét dinh trong viéc thué, chdm dat, danh gia va
thuyén chuyen cac nhan vién duéi quyén minh? giai thich

Cac mbi quan hé vé&i cac phong ban va nhirng ngucyl khac ngoai phong ban
tric tiép ciia minh. M6 ta tinh chat va mirc d6 clia cac mdi quan hé dé

C. Diéu kién lam viéc

1.

2.

Mo ta diéu kién lam viéc & vi tri va moi trwdng lam viéc vi du nhw do
néng/lanh, tieng on, bui. Néi ré mirc d6 va tan suat ctia né
Mb ta bat c&» nguy hiém hay merc dd doc hai clia cong viéc

D. Yéu cau vé bang cap (Khéng néu cac bang cip cla ngudi hién tai dang ndm gilr
cbng viéc nay ma la nhirng gi ma mét ngudi maéi vao lam doi hdéi phai c)

1.

2.
3.

o0k

M6 t& nhirng kinh nghiém trwéc day can co dé thwe hién dwoc cong viéc
nay

Nhirng doi hdi vé kinh nghiém nhw thé nao?

Cac kién thire, k§ ndng, va kha nang nao can cé dé cé thé thwe hién duoc
cbng viéc

Céc yéu cau tbi thiéu vé gido duc (cép 2, cp 3, hay bang dai hoc)

Céc kha nang dac biét vé thé lwc nao khac can cé dé thuc hién cong viéc
Céc yéu cau dac biét nao khac, vi du nhw gidy phép, dang ky, dao tao?
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HUONG DAN VIET
BAN MO TA CONG VIEC VA CAC YEU CAU NANG LUC

Ban mo ta cong viéc la mét van ban viét, trong d6 mo ta mot vi tri cong viéc, dwoc thiét
ké dé dap wng cac nhu cau va muc tiéu wu tién cta cong ty.

e Cac van ban nay nén duwgc ra soat va cap nhat khi nhu cau clia coéng ty va cac yéu
cau cdng viéc thay doi va phat trién.

e Cac van ban nay mo ta cac loai nhiém vu dwoc thwe hién va cac diéu kién ma theo
doé cac nhiém vu nay dwec thye hién.

Mot Ban mo ta cong viéc co thé da dang vé& hinh thirc va néi dung co ban, song né
thuwdng co it nhat 4 phan nhw sau:

e Chtrc danh cbng viéc

e T6m tét cong viéc

e Cac nhiém vu, vai trd va muc dich
e Cac yéu cau nang luc

e Mbitrwdng lam viéc

Chuirc danh cong viéc

e Cung cép su chinh xac va vi thé cong ty

e Cung cép vi thé tam ly va ca nhan

e Nén phan anh chirc nang va mirc d6 céng viéc thue sy

e Nén tranh dung nhirng cach dién dat mang tinh phan biét ddi xtr va phan biét gi&i
tinh

Dinh nghia cbng viéc

e Dia diém lam viéc, ban, phong va don vi
e Co céu ngach bao cao

e S6sblwong

e Ngach hoac bac

e Muc lwong

Nhiém vu, Vai trdo va Muc dich
e Day 1a phan quan trong nhét ctia Tai liéu vi tri cdng viéc.

e Cac nhiém vy, vai tro va myc dich thuc sy duoc sap xép theo th ty wu tién cia
tam quan trong/thdi gian thyc hién; nhirng ndi dung nay co6 thé bao gom cac két qua
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chinh hay cac két qud mong muébn dat dwgc. Muc nay cé thé rat quan trong trong
viéc s dung dé danh gia hiéu qua thwc thi cong viéc va ddm bao cé sw lién két rd
rang gira cdng viéc cla nhan vién va cac két qua dau ra ciing nhw ké hoach cla
ban/phong/don vi.

 Day la phan ndi dung rat quan trong cho tat ca cac vi tri quan Iy va hanh chinh cting
nhw cac céng viéc nhw ban hang va tiép thi.

Diéu kién lam viéc
Phan nay bao gom cac diéu kién lam viéc, lvong, cac loi ich, yéu cau di lai va bat ky
mot khia canh dac biét hay cu thé nao khac clia cong viéc nay.

Céc yéu cau nang luc

Bao gdm cac yéu cau vé kj nang, kinh nghiém, phdm chét ca nhan va nang lwc can
thiét ma ngwoi ddm nhan vi tri cong viéc phai c6. Chang bao gom:

7 ~ % PN 7 2 1 ~ PN By
e Cac ky nang can co de lam céng viéc nay
e Cac yéu cau vé thé chat cho cong viéc nay

e Cac pham chét hodc ndng lwc ca nhan dé lam cong viéc nay

Cac ky nang bao gém cac bang cap giao duc, dao tao hoac chirng chi dao tao nghé
chuyén moén, cac ky nang va nang lyc trén coéng viéc va nhivng khoa dao tao, tap huén
chuyén mén can cé dé lam cong viéc nay.

Liét ké cac ky nang thiét yéu va cac kj ndng mong mudn cé cho vi tri nay.

Cac yéu cau vé thé chat nhw di b, nang/nhac, dirng dat tiéu chuan kha nang thé chéat
dé thuc thi cong viéc.

Cac pham chét ca nhan lién quan dén cac ky nang giao tiép ca nhan, ki nang trinh bay
va cac dac diém ca tinh. Phai lwu y rang day 1a nhirtng phadm chét nhéat thiét phai cé dé
lam cbéng viéc nay.

Mbt sb canh bao vai Tai liéu vi tri cdng viéc

Tai liéu vé vj tri cong viéc 1a mét trong nhirng van ban quan trong nhat trong qua trinh
Quan ly Ngudn nhan lwc (QLNNL) vi né cung cap co s& cho viéc tuyén dung cdng bang
va cong khai nhitng ngwdi c6 nang lwc va dat yéu ciu tiéu chuan va phu hop cho céac vi
tri m&i hoac con tréng .

Tai liéu vi tri péng viéc cling hinh thanh co s& cho cac dénh gia hiéu qua thuc thj cbéng
viéc va hé thong quan ly hiéu qua cong viéc. Chung cung cap mét co s¢ vibng chac cho
qua trinh x& ly phan nan/ khiéu nai ctia nhan vién.
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Tai liéu vi tri cong viéc nén phan anh con nguoi thic can co va nhu cau cong viéc,
chung can dwgc cap nhat khi cac nhu cau cdng viéc thay doéi trong phong/ ban/ don vi.

Tai liéu vi tri cong viéc nén dwoc viét bang ngdn ngl cu thé don gian va tranh ding
cach ndi rong (lan man) va biét nglr. Réng khdng tot nhw l1a ngwoi ta van thwong nghi.

Mét sb van dé thudng phat sinh la:

e Tai liéu dwoc viét téi va cung cap qua it thdng tin hwéng dan cho nguwoi git vi tri
cbng viéc

e Tai liéu cb dinh ch& khong phai la mét van ban hoat déng thuwong xuyén duwoc cap
nhat

e Ngon nglr qua chung chung, VD: cac nhiém vu khac theo chi dao/phan cong

e Ngbn ngi¥ cé tinh chat phan biét di xtr hay phan biét gidi tinh

Chu nghfa bang cap

Theo nghia den thi bang cép la cac van bang hodc ching chi tiéu chuén, diéu kién
chuyén mon xay dwng nén vi tri hoac thdm quyén cua ngwoi mang van bang/chirng chi
d4. Cha nghia bang cap xay ra & nhirng noi ma cac bang cp dau vao cho mét nghe
ho&c coéng viéc dwoc nang cao nhung khdng co sv lién hé hodc phu hop gira bang cap
va cac yéu cau vé kién thirc va ky nang cla cong viéc (vi du: yéu cau MBA cho vi tri
trwdng phong marketing).

F

Bang cap, chirng chi hay “cé bang cap, chirng chi” khéng nhét thiét co nghia la lyc
Iuo’ng lao dong c6 nang lwc va c6 kha nang lam tt cong viéc nhw dwoc yéu cau, hoac
t&6/nhém lam viéc 1a théng minh va cé nang lwc cao; d6 1a sw do lwdng sai lam.

Khong c6 mdi quan hé rd rang nao gitra két quéa dao tao ctia bang cap va hiéu qua thuc
thi cong viéc. Tuy nhién, két qué dao tao va cac hinh thirc bang cap, chirng chi khac
thwong dwoc st dung nhw 1a cac tiéu chi chon lwa chi yéu trong rat nhiéu nghé.
Thuwong thi cac bing cép, chirng chi nay rat it khi gibng v&i cac nhiém vu va nhu cau
chinh cta vi tri céng viéc. Thuc ra thi néu nhan vién cang cé bang cap cao hodc nhiéu
bang cap thi ho sé& cang d& cam thay khong hai Idng va co thé sé sé&m rdi bd cong ty.

21

OCD © 2009



