UBND TiNHLONG AN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Péc lap - Ty do - Hanh phiic
Sé: MALISNV-TCCC Tan An, ngdyﬂsj'hdng 10 nam 2008
V.-’v hucmg dan thuc hién phan
cap quan ly td chirc va can b, Kinh guri:
cong chire, vién chire - Céc S0, nganh tinh;

- Céc don vi su nghiép cap tinh;
- UBND cac huyén, thi xa.

Can cir Quyét dinh sb 35/2008/Qb-UBND ngdy 04/9/2008 cua UBND
tinh vé viéc ban hanh quy dinh vé quan ly té chirc bd may va can bd, cong chire,
vién chirc, S& Ni vu hudng dan thuc hién nhu sau:

I. Tha trudng céac So, nganh, don vi su nghiép cap tinh, Chi tich UBND
huyén, thi xa t6 chirc pho bién quan triét trong can bg, cong chue, vién chuc
thuéc quyén quan ly vé néi dung quy dinh cia UBND tinh phan cdp thim quyén
trong quan ly t6 chirc bd may va cén bg, cong chie, vién chirc. Trén co s do
giao cho t6 chirc lam cdng tic ndi vu cia co quan, don vi xay dung ké hoach trién
khai & chuc thuc hién ding theo tham quyén ciia timg cip di dugc UBND tinh
quy dinh.

I1. Ho so, thii tuc trinh UBND tinh quyét dinh vé t6 chirc bd may, cin

b@, cong chirc, vién chirc theo phin cip:

1. Uy ban nhin dén tinh Quyét dinh vé t6 chirc bé may nhir sau:

1.1. Quyét dinh thanh lap, quy dinh chirc ning, nhiém vu, co cdu td chic |

bd mdy, sap nhap, chia tach, dinh chi hoat dong, giai thé va quan ly, di véi:

- Cac co quan chuyén mon, co quan truc thuge va cac don vi su nghiép
thuéc Uy ban nhan dén tinh;

- T6 chire héi, td chuc phi chinh phu (cép tinh, cép huyén);

1.2. Quyét dinh thanh lap, quy dinh chirc nang, nhiém vy, co céu td chirc
bé may, sap nhép, chia tach, dinh chi hoat ddng, giai the: cac chi cuc va tuong
duong thudc s&, don vi su nghiép cap tinh.

1.3. Vé thi tuc, hd so: thuc hién theo quy trinh ban hanh van ban quy
pham phap luat, cu thé co quan, don vi ldp du hé so, thi tuc dé nghi S& Tu phap
lham dinh, sau d6 hoan chinh du thao giri S& Noi vu trinh UBND tinh xem xét,
quyét dinh.

Viéc thanh 1ap t6 chire, t& chirc lai, giai thé té chirc hanh chinh, té chic su
nghiép dugc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sé 83/2006/ND-CP ngay
17/8/2006 cua chinh phu quy dinh trinh tu, thi tuc thanh lap, to chuc lai, giai thé
té chirc hanh chinh, td chirc su nghi¢p nha nude. Riéng ve té chirc hdi thuc hién
theo huéng déan tai Thong tu sé 01/2004/TT-BNV ngay 15/01/2004 cua Bo Noi
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vu hudng dan thuc hién mot sb dleu cia Nghi dinh s6 88/2003/ND-CP ngay
30/7/2003 ctia Chinh pht quy dinh vé té chirc, hoat ddng va quan ly hdi.

1.4. Tham quyén da dugc phan cap cho UBND cap huyén vé cong tac td
chitc by may, truée khi quyét dinh phai cé su thoa thuin hodc y kién bing vin
ban cua cac s& lién quan thi UBND cap huyén phai nghiém tic thuc hién dung
nhu:

- Truong mam non, trudmg mau gio, truong tiéu hoc, trudmg trung hoc co
s&; trudce khi quyét dinh phai tham khao y kién S& Gido duc va Pao tao.

- Cac trung tdm, tram, trai va don vi sy nghiép thugc phong, ban cap
huyén; trude khi quyét dinh phai thoa thuan bang vin ban véi S& Ndi vu.

2. Vé quan ly can bd, cong chire, vién chirc:
2.1. Chu tich Uy ban nhén dan tinh quyét dinh cac ndi dung sau:

2.1.1. Trién khai ve mat Nha nudc cac Nghi quyet cua Ban Thudng vu
Tinh ay vé can bd dé quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, phé chuén,
luén chuyén, tir chire, ky luat, nghl huu va quan ly dbi véi cac chire danh: Giam
déc, Phé giam déc cac So, don vi su nghiép cap tinh, Chu tich, Phd Chu tich Uy
ban nhan dan huyen thi xa@ va chirc vu tuong duong thudc danh muc Ban Thudng
vu Tinh uy quan ly; ky cac quyét dinh vé té chirc, bd may, luong theo quy dinh
hién hanh cta Nha nudc.

2.1.2. Quyét dinh cac chic danh 13nh dao & cac co quan, doanh nghiép va

tuong duong thugc Uy ban nhén déan tinh quan ly theo Nghi quyét cua Ban Can
su Dang Uy ban nhén dén tinh ngoai danh muc Ban Thudng vu Tinh Gy quan ly; =
chuyén vién chinh, thanh tra vién, trg gitip vién phéap ly va cac chirc danh khac

theo quy dinh cua phap luat.
2.2. Vé hé so, th tue:

- Trinh tu, diéu kién, tha tuc bd nhiém, bd nhiém lai, luan chuyén, tir chire,
cho théi gilr chire vu cén bg, cong chire lanh dao thyc hién theo Quy ché bd
nhiém, bé nhiém lai, ludn chuyén, cho tir chire, cho théi gilr chic vu can bg, cong
chirc 1lanh dao ban hanh kém theo Quyel dinh so 27/2003/QD-TTg ngay
19/02/2003 cua Thu tudng Chinh phu; Quyét dinh sé 3911/2004/QP-UB ngay
16/9/2004 cua UBND tinh ve viéc ban hanh tiéu chuan chung Trudng phong, Pho
Trudng phong cap S& va cip huyén.

- Viéc thi hanh ky luat can bg, cong chirc, vién chirc thuc hién theo quy
trinh, thu tuc tai Nghi dinh s6 35/2005/NP-CP ngay 17 thang 3 nim 2005 cua
Chinh phu vé viéc xir 1y can bd, cong chirc, I‘hong tu sb 03/2006/TT-BNV ngay
08 thang 02 ndm 2006 cua B6 Noi vu hudng din thi hanh mét sé diéu cua Nghi
dinh sé 35/2005/ND-CP ngay 17 thang 3 nam 2005 cta Chinh phu; Théng tu s6
03/2007/TT-BNV ngay 12/6/2007 ciia B4 N6i vu huéng dan thuc hién ché do ky
luét céng chirc cép xa.

Déi véi cac chirc danh thude thim quyén quyét dinh cia Chu tich UBND
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tinh, mdi loai hd so lap thanh 2 bo dé S& Noéi vu thim dinh va trinh theo quy
dinh.
2.3. Cac S¢ nganh, UBND cac huyén, thi xa bdo céo chat luqmg sb ll.rqmg,

cén bg, cong chirc, vién chirc mdi nim 2 14n theo thoi gian va cac biéu mau nhu
sau:

- Bao cao 06 thang diu nam theo biéu s 3, 3b va guri So Ni vu trude 15/5
hang ndm.

- Bédo c4o cudi nam theo biéu sd: 3,3b,4,5,6,7 va gui S& NGi vu trude
15/11 hang nam.

Riéng dbi voi cip xa cac huyén, thi xa béo cdo 06 thang dau niam theo blCU.
s6 1,2,3,4,5-DP va gu: vé S& Nadi vu trude ngay 01/6 hang nam; bao céo cudi
niam theo cac biéu sé 1,2,3,4,5,6-TW va cac biéu 1,2,3,4,5-DP guri vé S& Néi vu
truoc ngay 20/9 hang nam.

Trén co s& bdo cdo caa cac So, nganh, UBND céc huyén, thi xa; S& Néi vu
téng hop bao cdo Bd Noi vu theo quy dinh.

3. Vé diéu dqmg, tiép nhén, thuyén chuyén cin bj, cong chirc va tuyén
dung, bd nhiém vio ngach cong chire:

3.1. Thim quyén Cha tich Uy ban nhén dan tinh:

Quyét dinh diéu dong, tiép nhan, cir di dao tao, thuyén chuyen can b@,‘-

cdng chire, vién chirc trong va ngoai tinh theo yéu cau cdng tic gdm cé:

- Cac chire danh can bg, cdng chirc, vién chirc thude thdm quyén quan ly
cia Chu tich Uy ban nhan dan tinh tai Diéu 8 Chuong IIT Quy dinh kém theo
Quyét dmh s6 35/2008/QP-UBND ngay 10/9/2008 vé viéc ban hanh quy dinh vé
quan ly té chic bé may va can bg, céng chirc, vién chirc trén dia ban tinh; xét
duyét dé Giam doc S&, Chu tich UBND huyén, thi xa bé nhiém Trudng, Pho
truong phong cap S&, cap huyén va tuong duong chua du chuin theo quy dinh tai
Quyét dinh s6 3911/2004/Qb-UB ngay 16/9/2004 cua UBND tinh ve viéc ban
hanh tiéu chuén chung Trudémg phong, Phé Trudng phong cap S& va cap huyén;
duyét cha truong dé tha trudng céac s&, nganh tinh, UBND cac huyén, thi xi b
nhiém Truong, Phé Truéng Phong va tuong duong ngach chuyén vién chinh va
teong duong; duyét dé Giam déc S& Noi vu didu dong vién chire tir cac don vj sy
nghiép, doanh nghiép va luc lugng vii trang sang céc co quan hanh chinh can b
sung ngudi ¢6 nang luc va kinh nghiém céng tac, dap Ung ngay yéu cau cong
viéc theo quy dinh cia B6 Nai vu.

3.2. Giam déc S& N6i vu quyét dinh diéu dong, tlcp nhan, thuycn chuyen
cdng tic trong va ngoai tinh d6i véi chitc danh can bd, cong chirc, vién chirc cap
Truéng, Phé Truéng phong, ban thudc Sg, don vi su nghiép cap tinh va tuong
duong tr& xudng. Riéng déi vai vién chirc su nghiép glao duc thi viéc diéu dong
hodc thuyén chuyen chi ap dung tu ngay 15 thiang 5 dén hét ngay 30 thang 8
hang nim.Viéc diéu dong, thuyén chuyén trén, S& Noi vu chi giai quyét theo van
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ban dé nghj ctia Thu trudng S&, ban nganh, don vi sur nghiép cap tinh, Chu tich
UBND huyén, thi x3, khong giai quyét theo van ban dé nghi cia phong ban
chuyén mon, chi cuc va don vi truc thudc.

H& so thi tuc diéu dong, thuyén chuyén, gdm co:

- Pon xin chuyén cong tac.

- Vin ban déng y cho chuyén cong tac ciia co quan quan ly.

- Vin ban ddng y tiép nhén cua noi dén

- Ly lich xac nhan cia co quan quan ly.

- Ban tu kiém diém cd nhan xét cua thu trudng co quan, don vi.

- Phiéu danh gia cong chire, vién chie.

- Bang sao vin bang, ching chi.

- Quyét dinh luong gin nhat.

3.2.1. Giam dbc S& Nai vu thdm dinh va thdng bao bing van ban dé Glam
dbc S¢, don vi su nghiép cap tinh, Chu tich Uy ban nhan din huyén, thi xa quyét
dinh ctr can bo, ¢ong chirc, vién chuc di dao tao tir trinh d dai hoc trd 1€n (tao
nguon, chudn héa, nang cao).

3.2.2. Giam déc S& Noi vu quyét dinh tuyén dung coéng chirc Nha nudc,

cong chirc du bi theo y¢u cau cong tac cua cac S&, nganh tinh, don vi su ngh|ep
cip tinh, Uy ban nhén dén cip huyén.

Giam déc S& Noi vu quyét dinh viéc tuyén dung vién chic trong chi tiéu
bién ché cua cac don vi su nghiép dam bao mot phan kinh phi hoat dong thudmg
xuyén va do ngén sich cap toan b Kinh phi thuong xuyén trén dia ban tinh, bing
hinh thirc xét tuyén, thyc _hi¢n theo Nghi dinh sé6 116/2003/NDP-CP ngay
10/10/2003 ctia Chinh phu vé viéc tuyén dung, sir dung va quan ly can bd, cong
chitc trong don vi su nghiép cia Nha nuéc va Nghi dinh s6 121/2006/ND-CP
ngay 23/10/2006 cua Chinh phu stra dbi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh trén.
Viéc tuyén dung trén phai can cir theo yéu cau cong vige, vi tri cong tac va chi
tiéu bién ché duge giao, cic co quan, don vi xdy dung ké hoach tuyén dung cua
co quan, don vi giri S& Noi vu kiém tra tham dinh, tong hop, trinh UBND tinh
phé duyét va td chirc tuyén dyng theo quy dinh.

D6i voi cac don vi su nghiép dugce giao quyen ty chu tai chinh, dam bao
toan bd kinh phi hoat déng thuong xuyen dugc giao quyen tuyén dung vién chic
theo quy dinh néu trén. Hﬁng nam, don vi phai xay dung ké& hoach tuyén dung, ké
hoach nay phai dugc su thim dinh cua co quan cha quan va S& Néi vu trudce khi

thuc hién.

Trén co s& két qua tuyen dung dugc UBND tinh phé duyét, Giam déc S&

NG1 vu ra quyet dinh tuyen dung va phéan bd cho cac co quan, don vi, cac co

quan, don vi phai hudng din ndi dung va phin céng ngudi hudéng dan tip su theo
quy dinh.
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3.3. Thua trucmg S&, nganh va UBND cac huyén, thi xa quyét dinh diéu
ddng cong chirc, vién chirc theo yéu ciu cong tac trong pham vi ndéi bg. Riéng
Giam dbc So Y té, So Giao dyc va bao tao khi quyét dinh diéu dong cac churc
danh sau day, phai c6 y kién cua Chu tich UBND huyén, thi xa; déng thai, gui
Quyét dinh cho Giam déc So Noi vu biét dé theo ddi: Giam dbc, Phé Giam doc
Bénh vién va Trung tam Y té, Trung tdm Daéan s6-Ké hoach hoa gia dinh cap
huyén, Hiéu trudng, Pho Hiéu truong Truong Trung hoc Phé thong tai huyén, thi
Xa.

3.4. Cha tich Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa quyet dinh tuyén dung
cong chire cap xa theo yéu cau cong tac cua timg xd. Viéc tuyeén dung cong chirc
cap xa phai qua thi tuyén cong chirc hodc xét tuyén (0 cac xa bién giodi) theo quy
dinh cua Phap 1énh Céan bg, cdng chirc, Quyet dinh s6 23/2006//QD-UBND ngay
30/6/2004 vé viéc ban hanh Quy ché noi dung thi tuyén cdéng chirc xa, phuong,
thi tran.

4. Viéc xdy dung ké hoach, thim dinh ké hoach, giao chi tiéu va bao cédo
két qua thuc hién ké hoach bién ché thuc hién theo Nghi dinh s6 71/2003/ND-CP
ngay 19/6/2003 ciia Chinh pht vé phan cdp quan ly bién ché hanh chinh, sy
nghiép Nha nuéc, Théng tu sé 89/2003/TT-BNV ngay 24/12/2003 ctia B Noi vu
hudng dan thuc hién Nghi dinh trén va Nghi dinh sé 112/2004/ND-CP ngay
08/4/2004 ctia Chinh phii quy dinh co ché quan ly bién ché dbi vai don vi su
nghiép ctia Nha nudec.

Pén ngay 25 thang 5 hang nam, can cir vao yéu cau va ndi dung xay du'ng_::‘-_'
ké hoach bién ché quy dinh tai cic Piéu 5,6,7 Nghl dinh s& 71/2003/ND-CP ngay.
19/6/2003 cua Chinh phu va cac vén ban hudng dan cua céc co quan chirc nang

coO lién quan, Giam doc S&, ban, nganh tinh, Chu tich UBND cac huyén, thi xa
chi dao cac phong, ban chuyén mén phu trach céng tic ngi vu va cac don vi truc
thudéc xay dung kf‘: hoach bién ché hanh chinh, su nghiép cia co quan, dia
phuong minh va tong hgp tinh hinh thuc hién bién ché hanh chinh, su nghiép
hang nam theo biéu mau sb 1,2,3,4,5, kém theo huéng din nay.

Cin cir chi tiéu bién ché hanh chinh, chi tiéu bién ché su nghiép duge giao,
Giam doc S@, ban, nganh tinh, Chu tich UBND cac huyén, thi xa phan bd chi tiéu
bién ché hanh chinh, chi tiéu bién ché su nghi¢p cho cac co quan, don vi truc
thudc phu hop véi chic nang, nhi¢ém vu, dinh mic bién che, nguon kinh phl hoat
déng duge co quan cé thim quyén giao va nhu cau thuc té cia timng don vi. Viéc
phan bo chi tiéu bién ché cho cac co quan, don vi truc thu¢e khéng duge vuot
qua sb luong bién ché hanh chinh, bién ché su nghiép duge giao.

5. Chinh séch tién lwong:
5.1. Giam d6c S& Noi vu thoa thuan:

- XEp lai luong, nang béc luong thudng xuyén, nang bac luong trudce thoi
han (57 téng sb bién ché ¢ mdt) theo quy dinh dbi véi ngach chuyén vién va
tuong duong trd xudng theo dé nghi cia cac S&, ban, nganh tinh, Uy ban nhan
dan cac huyén, thi xa va cac don vi su nghiép duogc giao quyén tu chu tai chinh,
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tu dam bao toan bd kinh phi hoat dong thudng xuyén.

- TH chirc xét chuyen loai cong chire tir loai B, loai C sang loai A hodc tu
loai C sang loai B; tham dinh va phé duyét két qua chuyén loai vién chirc tir loai
B, loai C sang loai A hodc tir loai C sang loai B theo quy dinh.

5.2. Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa quyét dinh xcp lai luorng,
néng bic luong thudng xuyén, nang béc lucmg trude thdi han (57 tong sé bién
ché c¢6 mat) theo quy dinh dbi v&i cong chirc cap xi theo dé nghi cua UBND cap
xd.

5.3. Ddi vdi cong chirc ngach Chuyén vién chinh va tuong duong, Giam
déc S& Noi vu lap danh sach trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh; doi
vdi cong chire ngach Chuyén vién cao cap thi 18p danh sach trinh Uy ban nhéan
déan tinh dé nghi Bo trudng B6 N6i vu quyét dinh xép ngach lan dau, trinh Chu
tich Uy ban nhan dan tinh quyét dinh ning bac thudng xuyén.

5.4. Thoi gian va hd so thi tuc thue hién viée nang bac luong hang nam:

- Nang béc luong thuong xuyén hang nam, mdi nim 2 dgt vio 6 thing
diu nim trudc ngay 15/5 va 6 thang cudi nim trude ngay 15/11; ciac co
quan, don vj xem xét, lap danh sach guri vé S& Noi vu tham dinh.

- Néng bac luong trude thai han do 1ap thanh tich xuat sic (57 tong bién
ché c6 mat) thuc hién theo Quyét dinh s6 1053/QD-UBND ngay 23/4/2008 cua

Uy ban nhan dan tinh ve v1e;c ban hanh quy dinh ning béc luong trudc thoi han.,
do 14p thanh tich xut sac dbi v6i can bo, cong chire, vién chuc trong cac co quan
hanh chinh va don vi su nghiép Nha nudce (mdi ndm 01 dot, cing thai diém voi 3.-

dot ning luong thudng xuyén 6 thang cudi nam).
- Hb so thi tuc gbém:

+ 07 ban danh sach, trong danh sich can phén biét co quan hanh chinh,
don vi su nghiép (co quan hanh chinh lap riéng danh sach, don vi su nghi¢p dugc
giao bién ché lap riéng danh sich, don vi su nghiép dugc giao quyen tu chi toan
bd kinh phi hoat déng thudng xuyén lap riéng danh sach).

+ Vin ban dé nghi ctia don vi (02 ban).
+ Bién ban hop Hoi dong xét nang béc luong (01 ban).
+ Quyét dinh luong hién hudng (01 ban).

+ 01 béan phé té cac quyét dinh khen thudéng hodc bang chimg nhén tuong
{mg déi voi truong hop dé nghi thim dinh nang bac luong trude thoi han do lap
thanh tich xuét sic trong thuc hién nhi¢m vu hozc 01 ban phd td théng bdo nghi
huu ddi véi truong hop dé nghi thim dinh nang bac luong trudce thdi han truée
khi nghi huu.

~ 5.5.Thoi gian va héd so thu tuc dé nghi chuyén loai cong chirc va phé duyét
két qua chuyén loai vién chirc:

- Thoi gian giri hd so vé S& Noi vu mdi nam 2 dot:
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+ Dot I: tir ngay 01/6 dén ngay 30/6 hing nam.

+ Dot I1: tir ngay 01/12 dén ngay 30/12 hing nam.

- H6 so tha tuc gdm:

+ Pon xin xét chuyén loai céng chire, vién chie (theo mau).
+ Ban nhén xét, danh gia cua don vi (theo mdu).

+ Céc ban sao vin bang, chimg chi ¢6 lién quan.

+ Ban sao quyét dinh luong dang hudng.

+ Vin ban dé nghi cua don vi, c6 dinh kém bién ban hop xét chuyén loai
va danh sach dé nghi chuyén loai (theo mdu).

- Dm voi cong chire, vién chic da dé nghi ning bic luong thudng xuyén
va phu cap thim nién vuot khung thi khdng dong thoi dé nghi xét chuyén loai
cong chuc, vién chirc vao cing maét dot.

6 T6 chirc thuc hién:

6.1. Cic S&, don vi su nghiép cap tinh va Uy ban nhéan dan huyén, thj xa
trong tinh phai nang cao trach nhiém va phat huy quycn chu ddéng trong quan ly
td chirc bd may, cén by, cong chirc, vién chirc thudc quyén quan ly; ddng thdi tao
diéu kién cho céc co quan hanh chinh, don Vi su nghlep Nha nudc truc thude phat
huy hi¢u qua trong viéc thuc hién nhiém vy, quan ly tai chinh, t& chirc bién ché
va thuc hién chinh sach ddi véi can bd, cdng chire, vién chirc Nha nude.

6.2. S& Noi vu thuc hién thanh tra, kiém tra, gidm sat thuc thi cong vu cua

cong chire, vién chirc & cac S¢, ban, nganh tinh va Uy ban nhan dan cac _huyén,

thi x&; thanh tra, kiém tra, giam sat thuc hién cong khai dan chu trong tuyen dung

(thi luyen hodc xét luyen) can bg, cong chirc, vién chic theo quy dinh; kiém tra
van béng ching chi vé mit ky thudt; thanh tra, kiém tra trong viéc thuc hién quy
trinh bé nhiém, mién nhiém; thuc hién ché d¢ chinh sach tién luong, nghi huu,
nghi viéc va ddo tao, bdi dudng can b, cong churc cua tinh.

S& Noi vu dé nghi Giam déc S&, Thu trudng don vi sy nghiép cip tinh,
Cha tich Uy ban nhan dan céc huyén, thi xa thuc hién nghiém tac Quy dinh vé
quan ly t6 chire bd may va cén b, cong chirc, vién chitc dugc ban hanh tai Quyét
dinh s6 35/2008/QD-UBND ngay 10/9/2008 cua UBND tinh va ndi dung hudng
dan néu trén. Trong qua trinh thuc hién néu phat hlf;n c6 nhitng quy dinh khéng

phu hop thi phan 4nh vé So Ngi vu dé dugc hudng din hodc trinh Uy ban nhan
déan tinh dé sua déi, bd sung./.

GIAM POC
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Noi nhdn:
- UBND tinh (b/c);
- Nhur trén;
- Luu: VT, TCCC.
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