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Phu luc III
CHUAN PAU RA CAC NGANH XA HOI



UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA SINH VIEN TOT NGHIEP
NGANH: CONG TAC XA HOQI (SOCIAL WORK)
TRINH PQ: CAO PANG

1. Giéi thi¢u chung vé nganh dao tao

- Nganh dao tao: Cong tac xa hoi.

- Trinh d9: cao dang

- Ma nganh dao tao: 6760101

- P6i tugng nguoi hoc: da tét nghiép THPT
- Thoi gian dao tao: 03 nam

- Cong tac xa hoi trinh d6 cao dang 14 nganh gitp d& nhimg ngudi dan co
nhu ciu trg gitp vé tdm 1y va xa hoi, gitp d& nhimg nguoi gip kho khin hoic
nhitg ngudi yéu thé (nguwoi nghéo, nguoi khuyét tdt, tré em c6 hoan canh ddc biét,
phu nit, nguoi gia...). St mang clia nganh cong tac xa hoi 12 nd luc hanh dong
nham xay duyng xa hoi tién bd, van minh.

Bang viéc 4p dung cac phuong phéap thyuc hanh trg giup chuyén nghiép, nghé
Cong tac xa hoi giup d& cac ca nhén, gia dinh, nhom va cong dong nang cao ning
luc, phuc hoi hodc tang cuong cac chirc nang xa hoi; déng thoi tao co hoi cho ho
tiép can cac nguén luc, chinh sach va dich vu xa hoi. Qua do, Cong tac xa hdi gop
phan xay dyng mot hé thong an sinh xa hoi tién tién, han ché phat sinh cac van dé
xa hoi, nang cao chét lugng cudc séng cua nguoi dan, hudng dén mot x4 hoi lanh
manh, cong bang va hanh phiic.

Nhitng d6i tuong ma Cong tac xi hoi c6 nhiém vu giup d& rit da dang bao
gdm tré em, phu nit, ngudi cao tudi, ngudi nghéo, ngudi khuyét tat, ngudi co van
dé vé stc khoe tdm than, ngudi nghién chat, nguoi nhiém va anh hudng boi
HIV/AIDS, nan nhan cta bao luc gia dinh, nan nhan do thién tai, nan nhan buén
ban ngudi,... Nghé Cong tac xa hoi thudng 1am viée tai cac trung tim/td chirc cung
cép cac dich vu an sinh x3 hoi va tham van tdm ly, bénh vién, truong hoc, cac
trung tAm/t6 chirc tur van va diéu tri cai nghién ma tiy, cac trung tam/td chirc quan
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Iy hodc trién khai cac dy an phat trién cong ddng, cac t6 chirc phi chinh phu (NGO)
trong nudc va quoc té hoat dong trong linh vuc x6a d6i giam nghéo, phét trién
cong dong va phat trién xa hoi.

2. Kién thire

- Hiéu va nim duoc ddi tuong, chirc nang, nhiém vu cua cong tac xa hoi;
mdi quan hé giita cong tac x4 hoi va mot sé nganh hoc khac; xir Iy khing hoang,
céc mo hinh trong cong tac xa hoi...

- Phan tich va phan bi¢t mdt cach co ban vé cac cép dd can thiép xa hoi: ca
nhan, nhom, cong dong. Két ndi duoc phuong phap va k¥ ning trong tham van dé
ung dung mot cach linh hoat vao thyc hanh cong tac xa hdi ca nhan, cong tac xa
h6i nhom va phat trién cong dong;

- Nam dwoc md hinh tiép can khac nhau gitp d& d6i tuong co van dé trong
cudc sdng; kién thirc nghién ctru va xdy dung chinh sach;

- C6 kién thuc quan 1y, diéu hanh cac hoat dong, dich vu tro gitp c4 nhan,
gia dinh, nhom;

- C6 kién thiic co ban vé chinh tri, van hoa, x4 hoi, phap luat, qudc phong an
ninh, gido duc thé cht theo quy dinh.

3. Ky nang

3.1. Ky nang cirng

- St dung duoc cac k¥ nang cong tac xa hoi ca nhan, nhom vao viéc cung
cap cac dich vu trg gilip cac ca nhan, gia dinh va nhém dé gitp ho tdng cudong nang
luc tu giai quyét van dé va dap ing nhu cau ctia minh;

- Két no1, huy dong duoc cac ngudn luc dé gop phan cai thién, gidi quyét van dé
xa hoi; to chirc nham phong ngtra cac yéu to nguy co vé té nan xa hdi, 1éch lac xa
hoi;

- Van dung dugc cac chinh sach xa hoi va bién hd cho than chu dugc thu
hudng cac quyén loi chinh ddng va phan hoi diéu chinh chinh sach;

- Thuc hi¢n dugc cac k¥ ndng nghién ctru xa hoi, 1ap ké hoach, danh gia
chinh sach, mé hinh gitp d&, quan 1y céc t6 chtrc xa hoi;

- Tham gia quan ly va thuc hién cac du an phat trién cong dong;

3.2. Ky ning mém
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- Ap dung duogc cac k¥ ning: ling nghe, quan sat, vian dam, ving gia, tham
van va viét bao céo, truyén thong nhom, xir Iy xung dot nhom, xir 1y khing hoang,
k¥ nang thuong luong;

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xtr 1y,
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cia nganh;

- St dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cia Viét Nam; ung dung dugc ngoai nglr vao cong viéc chuyén mon cua
nganh.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Hop tac v6i dong nghiép, ton trong phap luat va cac quy dinh tai noi lam
viéc, trung thuc va cé tinh ky luat cao, ty my, chinh x4c, sin sang ddm nhiém cac
cong viéc dugc giao;

- Nhén thire vé ban than, biét léng nghe, thau cam, quan ly cam x1tc;

- Trach nhiém, thai d6 tng xtr, giai quyét van dé nghiép vu hop ly. Co tinh
than hop tac nhom tt, chu dong thuc hién cong viéc dugc giao va co tac phong
cong nghi¢p;

- Tuan thu céc quy di€u dao dirc nghé nghiép cta nganh khoa hoc xa hoi noi
chung va ctia nganh cong tac xa hoi noi riéng.
5. Vi tri viéc 1am sau Kkhi tot nghiép

Sau khi t6t nghiép nguoi hoc ¢6 ning luc dap g cac yéu cau tai cac vi tri
viéc 1am cta nganh bao gém: Can bd, chuyén vién, nhan vién, cong tac vién, cong
tac x4 hoi chuyén nghiép tai: UBND cac cap, S¢, phong LD-TB&XH céc huyén,
thi, thanh phé; trung tim bao tro xa hdi; cic co s6, to chirc thude linh vyc an sinh
xa hd1 nha nudc, tu nhan; cac linh vyc ¢6 lién quan nhu gido duc, y té, phap luat,
van hoa, truyén thong va cac co quan, Poan thanh nién, Hoi lién hiép thanh nién,
Mat tran, HO1 phu nit, H01 nong dan va cac td chtrc chinh tri x3 hoi khac. Ca nhan
c6 thé thanh 1ap cac trung tdm cong tac xa hoi, cd so bao tro xa hoi, trung tim gidi
thiéu viéc lam,céc t6 chirc phi chinh phu...

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khdi luong kién thirc tdi thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi tot nghiép nganh Cong tic xa hoi trinh do cao dang c6 thé tiép tuc
phat trién & cac trinh dd cao hon;

- Nguoi hoc sau t6t nghiép c6 ning luc tu hoc, tu cap nhat nhimg tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh dé nang cao trinh do hodc hoc lién théng
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1én trinh d6 cao hon trong cung nganh nghé hodc trong nhém nganh hodc trong
cung linh vuc dao tao./.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
CONG DONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA SINH VIEN TOT NGHIEP
NGANH: QUAN TRI VAN PHONG (OFFICE MANAGEMENT )
TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh dao tao:

- Nganh dao tao: Quan tri van phong

Trinh d6: cao dang

- Ma nganh dao tao: 6340403

- Béi twong nguoi hoc: da tot nghiép THPT
- Thot gian dao tao: 03 nam

- Quan tri van phong 12 nganh thyuc hién cong tac trién khai, theo ddi danh gia,
thiét ké, 1én ké hoach cac hoat dong vé cong tac vin phong mot cach hiéu qua.

Quan tri van phong 1a Nganh dao tao ngudn nhan luc c6 kha ning thuc hién
thanh thao cac k¥ nang, nghiép vu vin phong nhu: soan thao vin ban, t6 chiic quan
ly va giai quyét vian ban, luu trit ho so, k§ nang giao tiép, phuong phap t6 chirc cac
hoat dong, b tri sép xép cac cong viéc khoa hoc, cai tién 18 16i lam viéc trong van
phong, phuong phap kiém tra, danh gia, diéu hanh,. ..

Sinh vién tot nghiép nganh Qudn tri vin phong c6 kién thirc co ban vé ly
luan va thyc tién nghiép vu trong cong tic quan tri hanh chinh, quan tri vin phong,
van thu, luu trit. Sau khi ra trudng, sinh vién s& dap Gng tét muc tiéu cai cach thu
tuc hanh chinh, van phong.

2. Kién thirc

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé 1y thuyét quan tri, hanh chinh, t6
chtrc vin phong, t6 chirc quan 1y cong tac van thu — luu trit, dao dic cong vu trong
cong tac van phong va quan tri van phong.

- Nam vitng va van dung thanh thao cac nghiép vu cta thu ky van phong;

- Trién khai tmg dung hiéu qua cong nghé thong tin trong céng tic vin phong;
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- Nam vitng va van dung tbt cac kién thirc vé giao tiép, thuyét trinh, thu thap
va xu 1y thong tin, to chic cong viéc, to chire 1am viéc nhoém, quan 1y thoi gian va
st dung thanh thao cac trang thiét bi vin phong;

- T6 chuc, gidi quyét cac van ban di, dén, quan 1i st dung con dau, t6 chirc 1ap
ho so va luu trir ho so;

- Nam virng va van dung tdt cac kién thirc vao thuc tidn cong vi¢c; thu thap va
xtr 1y thong tin tir thuc tidn; biét van dung 1y luan dé phan tich va dé xuit cac giai
phap nhim nang cao hiéu quéa hoat dong cta thyuc tién nghé nghiép.

- C6 kha ning van dung tot cac phuong phap nghién ctru khoa hoc trong linh
vuc khoa hoc xa hdi va nhan van no6i chung va trong hoat dong quan tri van phong
noi riéng;

- Van dung t6t cac kién thire vé nha nude va phap ludt; van hoa, tim 1y, moi
truong tu nhién va xa hoi trong linh vuc quan tri van phong.

3. Ky nang

3.1. Ky nang cung

- C6 k¥ ning phan tich, tong hop, danh gia dir liéu va thong tin, tong hop ¥
kién tap thé;

- Soan thao thanh thao céac loai van ban thong dung; quan ly va tham muu
gitip thi trudng to chirc quan 1y hé thong vin ban hinh thanh trong hoat dong cua
CO quan;

- C6 k¥ nang thiét 1ap ho so va quan 1y ho so cong viéc cua co quan;

- Tryc ti€p thuc hién va tham muu cho thu trudng veé to6 chirc quan 1y va s
dung con dau cda co quan;

- Truec tiép thuc hién va tham muu cho thi trudng vé to chire, quan Iy va thuc
hién cac nghiép vu cia cong tac luu trir;

- C6 kha nang st dung thanh thao cac k¥ ning nghé nghiép ctia cong tic vin
phong va quan tri van phong;

3.2. Ky ning mém
- C6 k¥ nang giao tiép, ung xir trong linh vuc hanh chinh vin phong;
- C6 k¥ ning thuyét trinh vé cac van dé lién quan dén nghé nghiép;

- C6 k¥ ndng lam vi¢c nhom hiéu qua;
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- Sr dung thanh thao may tinh va cac chuong trinh img dung cong ngh¢ thong
tin dé xir 1y, luu trit thong tin phuc vu cac nhiém vu ciia cong tac van phong va
quan tri van phong.

- St dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
ngtt cua Viét Nam; ung dung dugc ngoai nglt vao cong viéc chuyén mon cua
nganh.

4. Mirc do tu chi, chiu trach nhiém
- Cé nang luc vé chuyén mon, nghiép vu da duoc dao tao;
- Co sang kién trong qua trinh thyc hién nhiém vu dugc giao;

- Co6 kha nang ty dinh hudng, thich nghi v6i1 cdc moéi truong lam viéc khac
nhau;

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viéc dugc giao; co trach nhi€ém vé1 ban
than, gia dinh va xa hoi;

5. Vi tri 1am viéc ciia nguoi hoc sau khi tot nghiép

- Chuyén vién van phong, nhan vién van thu — luu trit trong cic co quan Nha
nude, to chitc va doanh nghi€p; tro 1y hanh chinh cho céc cép lanh dao, cac cép
quan 1y;

- Thu ky vin phong hodc trg 1y hanh chinh tai van phong cua tat ca cac co
quan, doanh nghiép, t6 churc; cac chuong trinh, du an;

- Cé4n bo phu trach, quan 1y va diéu hanh cdc hoat dong van phong cua co
quan quan 1y Nha nudc, céc to chire kinh té — chinh tri — x4 hoi, cdc doanh nghiép;

6. Kha ning hoc tip, ning cao trinh d¢ sau khi tot nghiép

- C6 kha ning tu hoc, ty nghién ctru dé ning cao trinh 46 chuyén mén; tiép
thu va trién khai cac tmg dung cong nghé, k¥ thuat moi cua nganh.

- Co6 kha nang lién théng 1€n cac bac hoc cao hon cung chuyén nganh duogc
dao tao./.



UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA HQC SINH TOT NGHIEP
NGANH: VAN THU HANH CHIiNH (ADMINISTRATIVE CLERICAL)
TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thi¢u chung vé nganh dao tao
- Nganh dao tao: Van thu hanh chinh
Trinh d¢: trung cap
- Ma nganh dao tao: 53200301
- Béi twong nguoi hoc: da tét nghiép THCS, hoac THPT
- Thoi gian dao tao: 02 nam

- Van thu hanh chinh ¢6 mit trong hau hét cac cong ty, co quan chinh phu,
cac van phong luat phép, trudong hoc, bénh vién....Cong tac van thu hanh chinh
gitip duy tri sy hoat dong 6n dinh cua cac cong ty, doanh nghiép, co quan nha
nuéc. Phy trach cac hoat dong cu thé 1a tong hop thong tin xdy dung chinh sach,
1ap ké hoach, dé xuét, kién nghi...

- Nganh Van thu hanh chinh dao tao ngudi can bo lam cong tac van thu, hanh
chinh. Chuong trinh cung cip kién thirc co ban, hé thong va khé toan dién vé Nha
nudc va Phap luat Viét Nam,; Chuan bi cho nguoi hoc lam cac nghiép vu vé vin
thu hanh chinh, tiép nhan xt Iy cong vin, thong tin thong bao giira cac co quan
don vi; luu trit ho so, soan thao van ban, chuan bi tai liéu hoi hop, chuan bj 18 tan
hoi hop...

2. Kién thic:

Hoc sinh nganh Van thu hanh chinh dugc trang bi kién thuc:

- Nam duogc cac khai niém, cac loai van ban va thé thic vin ban quan li nha
nudc.

- Nam duoc quy trinh nghiép vu quan li van ban dén, di.

- Céc quy dinh vé quan 1y va st dung con dau.

- Phuong phap 1ap ho so, ndp luu ho so, tai lidu vao luu trit co quan.
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- Van dung linh hoat tin hoc vao cong tac van thu.
- Biét vé nghiép vu luu tri.

3. Ky nang:

3.1. Ky nang cung:

- Soan duoc cac van ban hanh chinh.

- Thyc hién thanh thao céc thao tac nghiép vu trong quy trinh quan ly van ban
dén nhu: tiép nhan, kiém tra, phan loai, béc bi, dong diu dén, ghi 30, ngay dén,
dang ky vin ban bang may tinh va bang s6, sao vian ban, 1am thu tuc vin ban di.

- Luu van ban.

- Lap hd so.

- Lam duoc thi tuc va giao ndp ho so vao luu trit co quan.
- Str dung dugc phan mém tin hoc trong cong tac van thu

- Str dung trang thiét bi chuyén nganh

3.2. Ky ning mém:

- C6 k¥ nang giao tiép va lam viéc theo nhom.

- St dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xir 1y,
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cua nganh;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cua Viét Nam; ung dung duoc ngoai nglt vao cdng viéc chuyén mon cua
nganh.

4. Mirc d¢ tu chi, chiu trach nhiém

- C6 tinh than trach nhiém dbi voi cong viée duoc giao, chip hanh tét phap
luat va cac ndi quy, quy ché tai noi lam viéc.

- C6 tinh trung thyc, co tinh than hop tac véi ddng nghiép va say mé véi cong
viéc.

- C6 y thuc ky luat va tac phong lam viéc nghiém tic, tuan thu cac quy dinh
vé bao mat; ludn cod y thitc vuon 1én va sin sang ddm nhiém céac cong viéc duoc
giao.

5. Vi tri viéc 1am ciia nguoi hoc sau khi tot nghiép

Sau khi t6t nghi€p ngudi hoc cé thé lam & céc vi tri sau:
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- C6 thé duoc tuyén dung vao lam viéc cac by phan khac nhau trong bd phéan
van phong co quan, t6 chtrc, doanh nghiép: van thu, trg 1y, thu ki ...

- Ngoai ngir tot s€ dugc tuyén dung vao lam vi¢c van phong cia cac doanh
nghi¢p nudc ngoai, cac van phong dai di¢n cta cac to6 chirc nudc ngoai dat tai Viét
Nam

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢ sau khi ra truong

- C6 kha nang hoc tap tiép cac chuong trinh dao tao van bang 2 ciling nhu cac
bac hoc cao hon.

- C6 kha nang ty nghién ctru dé nang cao trinh do chuyén mon.

- C6 thé lién thong 1én Cao d:fmg, Pai hoc./.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
CONG DONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA HQC SINH TOT NGHIEP
NGANH: HANH CHINH VAN PHONG (OFFICE ADMINISTRATION)
TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh dao tao
- Nganh dao tao: Hanh chinh van phong
- Trinh d9: trung cép
- Ma nganh dao tao: 5320305
- B6i tuong ngudi hoc: da tot nghiép THCS tuong duong trd 1én
- Thot gian dao tao: 02 nam

Nganh hanh chinh van phong dao tao nhan vién hanh chinh van phong c6
kién thirc, ky ning xay dung, quan li va t6 chirc thuc hién chuong trinh cong tac;
soan thao van ban hanh chinh; khai thac, st dung cac thiét bi van phong hién dai,
cac phan mém tin hoc vin phong dé phuc vu céng tac hanh chinh, vin phong.

Sau khi tot nghiép ngudi hoc c6 thé lam can bd hanh chinh van phong, thu
ky tai cac co quan, td chirc, cac don vi su nghi€p; hodc thu ky, trg 1i, nhan vién van
phong cho cac doanh nghiép va céc to chirc xa hoi.

2. Kién thirc
- Hiéu duoc td chirc hoat dong cua co quan, don vi;
- Nam vitng kién thtrc quan Iy Nha nude vé hanh chinh;
- Hiéu biét vé nghiép vu van thu, luu trix, thong ké;
- Quan li van ban, soan thdo van ban hanh chinh;

- Khai théc, sir dung céc thiét bi van phong hién dai, cac phén mém tin hoc
van phong thong dung dé phuc vu cong tac hanh chinh, van phong;

3. Ky nang
3.1. Ky ndang cung

- Biét x4y dung va quan ly chuong trinh, ké hoach céng tic;
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- Biét tong hop va bao cdo thong tin, tu lidu theo yéu cau dé phuc vu cong
tac quan 1y, diéu hanh;
- Biét quan li van ban, soan thdo van ban hanh chinh;

- Biét khai théc, st dung cac thiét bi van phong hién dai, cac phén mém tin
hoc van phong thong dung dé phuc vu cong tac hanh chinh, vin phong.

3.2. Ky ning mém

- C6 k¥ ning quan 1y ké hoach cong tac;

- C6 cac k¥ ning co ban vé giao tiép, thuyét trinh;

- C6 k¥ nang hop tac va lam viéc theo nhom;

- St dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu 1y,
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cua nganh;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang lyc ngoai
nglr cua Viét Nam; ing dung dugc ngoai nglr vao cong viéc chuyén moén cua
nganh.

4. Mirc d¢ tu chu, chiu trach nhiém

- C6 nhan thuc dung dén vé dao duc nghé nghi¢p; cd thoi quen khoa hoc,
can trong, chinh xac; c6 tinh than nhiét tinh, trach nhiém, doan két va hop tac trong
xur Iy cac cong viéc chuyén mon.

- Biét cach khai thac cac nguon thong tin, tri thirc thong qua internet, sach,
bao, tap chi thong tin, tu 1iéu, hdi thdo, hdi nghi dé tu cap nhat thuc tién, boi dudng
chuyén mon, cai tién nghiép vu.

5. Vi tri 1am viéc ciia nguoi hoc sau khi tot nghiép

- Can bo hanh chinh, vin phong; thu ky tai cac co quan, to chirc, cac don vi
su nghiép.

- Thu ky, trg li, nhan vién van phong cho cac doanh nghiép va cac t6 chuc
xa hoi.

6. Kha ning hoc tip, ning cao trinh d9 sau khi tot nghiép

- Co6 kha nang tu hoc, tu nghién ctru dé nang cao trinh d§ chuyén mon; tiép
thu va trién khai cac ing dung cong nghé, k¥ thuat méi cua nganh.

- Co6 kha nang lién thong 1én cac bac hoc cao hon cung chuyén nganh dugc
dao tao./.



