Mau 07

TRUONG DAl HOC TAY BAC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: Doc lap — Ty do — Hanh phic

Son La, ngay thdang ndm 202....

PON PE NGHI PHE DUYET THU'C HIEN GIAO TRINH (BO SUNG)

Kinh giri:
- Ban Giam hi¢u
- Phong Pao tao

Ho va tén:
Pon vi:

Pé nghi duge bién soan gido trinh véi céc thong tin sau:

[—

. Tén hoc phén:

)

. Tén giao trinh:
. S6 tin chi LT/TH:

. Ddi tuong sur dung:

& W

wh

. Thoi gian hoan thanh ban thao:

N

. Loai gi4o trinh (viét méi/bo sung. chinh stra):
7. Chu bién/dong chu bién, thanh vién tham gia bién soan gido trinh:

Ly do thye hién:

Kinh dé nghi Ban Giam hi¢u xem xét, phé duy¢t thyce hién gido trinh trén
(Kem theo don dé nghi la dé cuong chi tiét ciia gido trinh)

Y kién cia Khoa/by mén Ngwoi lam don

Y kién cita Phong Dao tao Y kién ctia Ban Giam hiéu



Mau 08

TRUONG PAI HOC TAY BAC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPON VI: Poc lap — Tu do — Hanh phic

Son La, ngay thang nam 202....

PON PE NGHI THAY DPOI BAN BIEN SOAN GIAO TRINH

Kinh gui:
- Ban Giam hicu
- Phong Dao tao

Ho tén:

Pon vi:

Can ot Quyét dinh s6 /QD-DHTB ngay thang nam vé viéc phé duyét danh muc gido
trinh bién soan nam hoc da dugc phé duyét thuce hién gido trinh * , tac gia. .......

Tac gia/nhom tac gia bién soan dé nghi dugce thay doi thanh vién ban bién soan gido trinh nhu
sau:

Ly do thay doi thanh vién ban bién soan:

Kinh dé nghi Ban Giam hi¢u xem xét, phé duyét dé nghi trén.

Y kién ciia Khoa/by mén Nguoi lam don

Y kién cia Phong Pao tao Y kién ciia Ban Giam hiéu



Méu 09

BO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC TAY BAC Dée lap — Ty do — Hanh phiic

Son La, ngay thang nam 202....

BIEN BAN HOP HOI PONG THAM DINH GIAO TRINH
. Tén gido trinh:
Chu bién/dong chu bién:

W b -

. bon vi:

. Quyét dinh thanh lap Hoi ddng s6:
Ngay hop Hoi dong:

Dia diém hop:

W

Tong s6 thanh vién Hoi dong: Co mat: Viang mat:
Khach moi du:
Két luan cua Hoi dong

® =

b

9.1. Hinh thirc va cdu tric cua gido trinh
9.2. Noi dung khoa hoc
9.3. Mirc do dap ing nhu cau nguoi hoc
9.4. Mirc do dap ang voi muc tiéu, chuong trinh dao tao, chuan dau ra ctia hoc phan/mon hoc
9.5. Tinh mdi cua gido trinh
9 6. Két qua danh gia
Panh gia S6 phiéu

| Dong y nghiém thu

' Khong dong y nghié¢m thu

Dong y xuat ban

Khong dong v xuat ban

Danh gié chung: (Danh gfu chung la dong ¥ cho nghiém thu/xudt ban  gido trinh néu cé trén
2/3 thanh vién hoi donq ¢ mat danh gia “Pong y cho nghiém thw/xudt ban gido trinh”)

9. 7. Nhitng ndi dung can hoan thién theo gop ¥:

10. Y kién khac:

11. Nhirng ndi dung khong phu hop (doi vai gido trinh duoc ddnh gid chung o mirc khong
dong ¥ nghiém thu/khong dong y xudt ban)

Budi hop két thiic vao hoi ..........vevveenenn... ngay ........ thang ...... nam 202..
CHU TICH HQI PONG THU KY HOI PONG

(ky, ghi rd ho tén, chike danh khoa hoc) (ky, ghi ro ho tén, chirc danh khoa hoc)



Miu 10

BO GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC TAY BAC Doc lap — Tw do — Hanh phic

Son La, ngay thang nam 202....

PHIEU NHAN XET, PANH GIA GIAO TRINH
(Déanh cho thanh vién Hoi dong tham dinh gido trinh)
I. Ho tén thanh vién Hoi dong:
2. Co quan coOng tac, dia chi lién hé:
3. Tén gido trinh:
4. Chu bién/déng chu bién/thanh vién tham gia:
5. Ngay hop:
6. Dia diém:
7. Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong:
8. NoOi dung nhan xét
8.1. Hinh thirc va céu tric cta gido trinh
8.2. Noi dung khoa hoc
8.3. Mirc dd dap (mg nhu cau ngudi hoc
8.4. Murc do dap ting vai muc tiéu, chuong trinh dao tao, chuan dau ra cta hoc phﬁnr"mfm hoc
8.5. Tinh mai cta gido trinh

Két luin chung:

(1) Dong v cho nghiém thu: [ ] [(3)Dong y cho xuét ban: []
(2) Khong dong y cho nghiém thu: || | (4) Khong dong y cho xuat ban: L |

9. Nhirng nd1 dung/hinh thirc can sira chira

Xdc nhin cia co quan cong tac Nguwoi nhin xét
(ky, ghi ré ho tén)



Mau 11

BO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC TAY BAC Poc lap — Ty do — Hanh phic

Son La, ngay thdang nam 202....

BAN GIAI TRINH VE VIEC SUA CHUA, BO SUNG GIAO TRINH

Kinh giri:
- Ban Giam hiéu
- Phong Dao tao

Ho va tén chu bién:

Pon vi:

Pa nghiém thu gido trinh ............... theo Quyét dinh s6  /QD-DHTB ngay thang nam
ctia Hi¢u truomg Truong Pai hoe Tay Bic.

Thoi gian nghiém thu:

Thue hién két ludn cua Hoi dong nghiém thu gido trinh tac gia/nhom tac gia bién soan giao
trinh dd hoan thanh viéc bd sung, stra chira giéo trinh theo nhirng ndi dung sau (néu ro nhitng
noi dung da sira chita, nhitng néi dung bao leu, Iy do):

Tac gia/nhoém tac gia bién soan gido trinh cam két vé tinh trung thuc va chiu trach nhiém vé
nhirng noi dung da bo sung, stra chira trén day.

Y kién ciia Thw ky Héi dong Nguwoi gidi trinh

Xac nhan cia Chii tich Héi dong



TRUONG DAI HQC TAY BAC

DON VI:

TO TRINH

Danh muyc gido trinh, sach phuc vu dio tao dé nghi dwa vao phuc vu chwong trinh dao tao nim hoc .......

Miu 12

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phic

Son La, ngay

thang

nam 202 ...

Stt

Tén sach

Loai sach
(GT/BG/CK/TK/HD)

Tac gia/nhom
tac gia
(hoc ham, hoc
vi, ho tén)

Phuc vu cho
hoc phan

Nim xuat
ban/nha xuat
ban

S6 lwgng da
xuiat ban

S6 lwgng dé
nghi nhip
sach viao thuw
vién

LB =

An dinh danh sach ....... giao trinh dang ky.

Nguwoi lap biéu
(Ky, ghiré ho tén)

Truwong khoa/Bo mon
(Ky, ghi ro ho tén)




Miu 13
TRUONG DAI HOC TAY BAC ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PON VI: Doc lap — Tw do — Hanh phic

Son La, ngay thang nam 202....

TO TRINH THANH LAP HQI DPONG THAM DINH GIAO TRINH, SACH PHUC
VU DAO TAO PE NGHI PUA VAO PHUC VU CHUONG TRINH PAO TAO

Kinh guri:
- Ban Gidm hi¢u
- Phong Dao tao

Can cir bién ban tham dinh noi dung sach ................... cua Khoa...... ngay thang....
nam 202....;

| & 1757, SRR kinh trinh Ban Giam hiéu thanh lap Hoi dong dé tham dinh noi dung
sach dua vao phuc vu chuong trinh déo tao, chi tiét nhu sau:

- Tén sach:

- Tac gia/nhom tac gia:

- Loai sach: ‘

- Nha xuét ban, nam xuat ban, ma so ISBN:

- Tai liéu phuc vu hoc phan:

Danh sach Hoi dong nghiém thu duge Khoa/Bé mén dé xuat:

St (hoch?d:: f,:)“c » Pon vi Chuyén nganh |  Nhiém vy
| Chui tich HD
- Thu ky
3 Phan bién 1
4 Phan bién 2
5 Uy vién
6 Uy vién
7 Uy vién

Danh sdch nay gom co 07 nguoi

Truwdéng khoa/b§ mon
(ky, ghi ro ho tén)



Mau 14

BO GIAO DUC VADAO TAO ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAL HQC TAY BAC ‘Péc 1ap — Ty do — Hanh phiic

Son La, ngay thang nam 202....

BIEN BAN HQP HQI PONG THAM PINH VA PHE DUYET
SACH PHUC VU PAO TAO

1. Tén sach:
2. Loai sach (giao trinh/tham khao/chuyén khao/huéng dan):
3. Chu bién/dong chu bién/nhom tac gia:
4. Quyét dinh thanh lap Hoi dong so:
5. Ngay hop Hoi dong:
6. Dia diém hop:

-J

. Tong s6 thanh vién Hoi dong: Co mat: Ving mat:
8. Két ludn cua Hoi dong
8.1. Két qua danh gia

Pinh gia ' S6 phiéu

Pong v str dung lam tai liéu giang day

Khong dong y str dung lam tai liéu giang day

banh gia chung: (Ddnh gid chung la c?’c:”;n_g y sit dung lam tai liéu giang day néu cé trén 2/3
thanh vién hoi dong co mat danh gia “Dong y su dung lam tai li¢u giang day”’)

8.2. Nhirng ndi dung can hoan thién theo gép v:

9.Y kién khac:

10. Nhimg ndi dung khéng pht hop (doi voi sich dwoe dinh gid chung ¢ mire khong dong y
sw dung lam tai liéu giang day)

Budi hop két thic vao hi .......uveeireivnnnnnn.. 112 thang ...... nam 202..
CHU TICH HOQI PONG THU KY HOI PONG

(kyv, ghi ro ho tén, chice danh khoa hoc) (ky, ghi ré ho tén, chitc danh khoa hoc)



Miau 15

BO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC TAY BAC “Poc lip — Tu do — Hanh phiic

Son La, ngay thang nam 202....

PHIEU NHAN XET, PANH GIA SACH PHUC VU PAO TAO
(Danh cho thanh vien Hoi c?’(jng tham dinh sdch phuc vu dao tao)

|. Ho tén thanh vién Hoi dong:

(S

. Tén sach:
3. Chu bién/dong chu bién/nhom tac gia:
4. Ngay hop:

. Pia diém:

wn

. Quyét dinh thanh lap Hoi dong:

o

7. Dénh gia cta thanh vién Hoi dong

- Noi dung phit hop véi muc tiéu, chuan dau ra cua mén hoc/hoc phan/CTDT
- N6i dung phu hop véi yéu cau lam tai liéu giang day va hoc tap

- Danh gia chung

Keét ludn:

(1) Bong y str dung lam tai liu giang day: []
(2) Khong dong y cho str dung lam tai li¢u giang day: L]

9. Nhirng noi dung/hinh thire can stra chira

Ngwoi nhan xét
(ky, ghi ré ho tén)



Mau 16

QUY PINH VE CAU TRUC VA HINH THUC
TRINH BAY GIAO TRINH

I. CAU TRUC GIAO TRINH

1. Loi néi ddu: Gom c6 cac ndi dung sau:

- N§i dung va muc tiéu chu yéu cua gido trinh;

- Déi tuong su dung gido trinh (bac hoc, nganh dao tao);

- Céu triic cudn gido trinh;

- Piém mai cua gido trinh;

- Gigi thiéu phan dong g0op cua cac tac gia (theo chuong).

2. Bing ky hiéu (néu ¢6): Liét ké va giai thich cac ky hiéu xuit hién trong ban thao

3. Bang viét tat (néu c6): Liét ké va gii thich cdc chir viét tit dang trong ban thao.

4. Ciu tric chwong

- Tom tét'chuo‘ng: Gidi thiéu tém tat ndi dung va myc tiéu cua chuong (khong qua 100 tir,
khong xudng dong)

- Noi dung cua chuong: Dugc tach thanh cic tiéu muc khac nhau (ndi dung khong qua 4 cap
ke ca cap chuong)

- Bai tap/cau hoi on tap va hudng dan tai liéu doc thém (néu o).

5. Tai liéu tham khao chinh: Li¢t ké nhirng tai li¢u chinh da dugc sur dung.

6. Bang tra ciru thuat ngir (néu co)

Giai thich céac thugt ngtr k¥ thudt quan trong da su dung.

7. Phu luc (néu c6)

Phu luc gom céc biéu bang, cong thirc, hinh anh minh hoa va tai liéu lién quan khac.

8. Cach danh sb chwong muc: Chia lam 4 16p (hodc hon néu cén)

Vi du:

Phén A, B.CD (néu cf"m)

Chuong 1, 2

Mue 1.1 12 ..

Tiéu mme 111, 112, .

II. HINH THUC TRINH BAY

1. Soan th:ao van ban

Gido trinh duoc trinh bay trén kho gidy A4, phén mérp soan thao Microsoft Word, Font
chir Times New Roman ¢& chir 13 - 14 1€ trai 3,5cm, I¢ phai 2 em, 1€ trén 2 cm, 1€ duoi 2
cm; dan dong dat ¢ cheé d 1.5 lines hoac Multiple 1.3; before 0 pt, after 6 pt. SO trang
dugce danh ¢ gitra, phia trén moi trang (hodc ¢6 thé sir dung phan mém khac phu hop voi
viéc soan thao cua chuyén nganh).

2. Chwong, muc, tiéu muc

Céc chuong muc duoc ghi bfmg chr 5O Ardp, dudi chuong la cac muc gépﬂ hai chir 50,
duoi muc la cic nhom ti€u muc gom 3 chir s, dudi nhom ti€u muc la cac tiéu muc gom 4
chir s6. Cac tiéu muc dugc trinh bay va danh s6 thanh nhém chir s6, nhiéu nhat gom 4 chir



s6 voi so tha nhat chi 6 chuong (vi dy: 2.1.2.1 chi tiéu muc 1. nhém tiéu muc 2, muc 1
chuong 4). Tai mdi nhém tiéu muc phai ¢6 it nhat hai tiét muc.

Quy dinh kich thudc (theo font chit unicode) cua cac chuong, muc, tiéu muc duge quy
dinh cu thé nhu sau:

R P | co Pinh Vi du
D mye Kk ek chir dang (mau chir)

3 s Times New Roman 13 Dam, PHAN A
FhAn (ARCD) (viét hoa) (14) | dimg | PHUONG TRINH
Chuoqg (danh Timcs.New Roman 13 Pam, Chuong 1
theoso 1,2,3...) (viét thuong) (14) dung

; Times New Roman 13 Dam, PHUONG TRINH
Tén chwong : (viét hoa) (14) ding VI PHAN
Muc (danh soO Times'New Roman 13 Dam, 1L.1. Mé& da
1.1,12,..) (viét thuong) (14) dimg RN
Nhom tiéu muc - i
(danh s6 1.1.1, Ity Mew R 1 Bam, 1.1. 1. Pinh nghia
112, ) (viét thuong) (14) diung
3 A (ld";‘“lh Times New Roman 13 | Thuong | 1.1.1.1. Mét s6 vén
1112, .) (viét thuong) (14) . dirng de
N§i dung van [m(]:i?[[;\;;:z? A 13 Thuong Phuong trinh dao
ban ' @ (14) . dirng ham riéng cap ...
- . Times New Roman | 13 Dam, 5 o
I'én hinh, bang (viét thuomg) (14) dimg Bang 2.1
Phu luc, tai licu | r“nc?,;N‘_’W .R()ma 13 Thuong Neguyén Manh Hung

guy g
. | n(viét thuong) N
tham khao | e (14) , dung (2008)....

3. Bang biéu, hinh vé, phwong trinh, cong thirc
Vlu. danh sb bang bi¢u, hinh v&, phuong trinh, cong thire phai gin voi s6 chuong (Vi du:
Hinh 2.3 ¢6 nghia Hinh 3 trong Chuong 2). Moi bang biéu, do thi lay tir cac nguon khac
phai lrlch dan day du. vi du “Nguon: Bo Gido duc va Dao tao”. Nguon lay tai liéu phai
duoc liét ké chinh xdc trong danh muc tai liéu tham khao.

Déu dé cua bang biéu, cua dd thi, hinh vé phai ghi ¢ phia dudi hinh. Céac hinh vé phai dugc
vé sach bing muc den dé co thé sao chup lai; ¢6 danh so va ghi day du dau dé; cd chir phai
bang cd chir s dung trong gido trinh. Khi dé cap dén cac bang biéu va hinh vé& phai ghi ro
sO ctia hinh va bang biéu do.

Vigc trinh bay phuong trinh toan hoc trén mét dong don hoac dong kep la tuy y. tuy nhién
phai théng nhat tron g gido trinh. Khi ¢6 ky hiéu méi lan dau tién xuét hién trong gido trinh
thi phai ¢6 giai thich va don vi tinh di kém ngay trong phuong trinh ¢6 ky hi¢u do. Néu
can thiét, danh muyc ctia tit ca céc ky hiéu, chir viét tit va ky nghia cua chung can duge liét
ké va dé & phan dau cuia gido trinh. Tat ca phuong trinh phai dugc danh s, dé trong ngodc
don ¢ phia 1é phai. Néu mot nhom phuong trinh mang cung mot s6 thi nhitng s nay ciing
duoc de trong ngodc, hodc mdi phuong trinh trong nhém phuong trinh (4.1) ¢6 thé dugce
danh s6 (4.1.1), (4.1. 2) %

4. Viét tat



Khong lam dung vi¢e v it tit trong gido trinh. Chi viét tit nhirng tir, cum tir hodc thuat ngir

str dung nhiéu lan trong gido trinh. Khong viét tat nhimg cum tir dai, nhitng ménh dé hoac
nhtmg cum tir it xXuat hlf.n Néu can viét tat nhitng tur, thuat ngir, tén co quan, to chuc, .

thi duge viét tat sau lan viét thir nhét c6 kem theo chir viét tit trong ngodc don. Néu co (.hLI
viét tit thi phai co bang danh muyc cdc chir viét tit xép theo thir tw A. B, C, ... & phén dau
giao trinh.

5. Tai liéu tham khéo va trich din

Moi ¥ kién, khai niém c6 y nghia, mang tinh chét goi y khong phai cua riéng tac gia va
nhing tham khao khéac phai dugc trich dan va chi rd ngudn trong danh muc Tai li¢u tham
khao ctia gido trinh. Phai néu rd ca viée sir dung nhimg dé xuét hodc két qua cua dong tac
gia.

Khi can trich din 1 doan it hon 2 c4u hoic 4 dong ddnh may thi 6 thé sir dung déu ngoic
kép dé mo dau va két thuc trich dan.

Khong trich din nhiing kién thirc phd bién hoic moi nguoi déu biét dé tranh lam ning né
phan tham khao trich dan.

Néu khong ¢6 diéu kién tiép can dugc mot tai li¢u gbe ma phai trich dan thong qua mot tai
li¢u khac thi phai néu r6 trich dan nay, dong thoi tai liéu goc d6 khong dugc liét ké trong
danh muc Tai li¢u tham khao cuia gido trinh.

Trong timg trang bdo cdo tong két, cac ngudn ldy tir tai liéu tham khao cn duge chi o,
dat trong dau moéc vudng, vi du: [1], [2], ... . Viéc trich dan la theo so thur tu cua tai lieu o
danh muc Tai liéu tham khao va dugc dat trong dau ngodc vudng, Khi can ¢ ca s trang,
vidu [15, tr 212-214]. Béi v6i phan duge trich dan tir nhiéu tai liéu khac nhau, s6 cta timg
tai liéu duoc dat doc 1ap trong ting dau ngodc vuodng theo thir tu tang dan, vi du: [15], [17],
[19].

6. Huéng din xép tai li¢u tham khao

a) Tai licu tham khao dugc xép theo timg ngon ngir: Viét. Anh, Phap, Duirc, Nga, Trung,
Nhat ... . Céc tai liéu bdna tiéng nudce ngoai phai gitr nguyén vén, khong phién am, khong
dich, ke ca tai licu bang tiéng Trung, Nhat . (dm vO1 nhirng tai liéu bang ngon ngir con it
ngudi biét néu co thé thém phan dich bing m.ng Viét di kem theo moi tai li¢u)

b) Tai li¢u tham khao xép theo thir tw ABC ho tac gia bao cao theo thong 1é ctia timg nudrc:
- Tée gia 1a ngudi nude ngoai: Xép thir tw ABC theo ho.

- Téc gia 1a nguoi Viét Nam: Xép thir tu ABC theo tén nhung van gilr nguyén thir tu thong
thuong cua tén nguoi Viét Nam, khong dao tén Ién trude ho.

- Tai liéu khong ¢6 tén tac gia thi xép thir tr ABC tir ddu tén ctia co quan ban hanh bao
cao hay an pham, vi du: Toéng cuc Thong ké xép vao van T, B¢ Gido duc va Dao tao x¢p
vao van B,

¢) Tai liéu tham khao la séch. bdo cdo tong két, bao cao phai ghi day du cac théng tin sau:
- Tén cdc tac gia hodc co quan ban hanh (khong ¢ dau ngan cach).

- (Nam xuat ban), (dat trong ngoic don, diu phiy sau ngodc don).

- Tén sach, bao cdo téng két, hoac béo cao, (in nghiéng, ddu phay cudi tén).

- Nha xudt ban, (diu phay cudi tén nha xuat ban).

- Noi xudt ban, (dau cham két thic tai liéu tham khao).

Tai liéu tham khao la bai bdo trong tap chi, bai trong cudn séach ... ghi diy du cic thong
tin sau:



- Tén cac tac gia (khong c6 dau ngan cach).

- (Nam cong b). (dat trong ngodc don, déu phéy sau ngoac don).

- “Tén bai bao™, (dat trong dau ngodc kép, khong in nghiéng, dau phiy cudi tén).

- Tén tap chi hodc tén sach, (in nghiéng, ddu phay cuoi tén).

- Tap, (khong co ddu ngin cach).

- =86”, (dat trong ngodc don, dau phay sau ngoic don).

- Céc s6 trang (gach ngang gitra hai s6, ddu cham két thac).

Tai liéu tham khao 1a bai bdo, tai liéu trén trang web, ... ghi day du céc thong tin sau:

- Tén tac gia (ndm) theo tiéu dé bai viét, cong ty hodc td chirc (néu khic voi tac gia), (URL
dia chi trang web day du, ngay duy¢t web).

Danh muc tai ligu tham khéo cin chi y nhimg chi tiét trinh bay néu trén. Néu tai li¢u dai hon
mot dong thi nén trinh bay sao cho tir dong thir hai lui vao so voi dong thu nhat 1 cm dé phan
tai liéu tham khao ro rang, dé theo doi.

7. Phu luc cua gido trinh bao gc'"m} nhimg ndi dung can thiét nhim minh hoa hodc bé trg cho
noi dung bai giang nhu so6 liéu, mau biéu, tranh anh .. ..



MAU BIEN SOAN BAI GIANG

o

. Thong tin chung

-

. Tén bai giang:

[

. Tén hoc ph%‘m:
_Sé tin ¢hi LT/TH:

. D6i trgng sur dung:

s

o b

. Thong tin vé giang vién:
6. Thong tin vé gido trinh:
I1. Muc tiéu bai giang

1. Vé kién thue

[ o)

. V¢ k¥ nang

. Vé nang lyc tr chu va trach nhiém

(F%]

I11. Noi dung bai giang
Chuong 1/Phén 1

1.1

1.2.

Chuong 2/Phin 2

254

2.2,
Bai tap, thao ludn (néu co)
4. Tai liéu tham khao

Miu 17



