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KE HOACH

cai cach hanh chinh Truong THPT Ngé Quyén nim 2025

Thyc hi¢n Ké hoach sb 431/KH-SGDDT ngay 24/01/2025 cua S& Gido duc
va Pao tao Ve viée ban hanh ké hoach cai cach hanh chinh nim 2025:

Truong THPT Ngb Quyen xdy dung K& hoach cai cach hanh chinh nim
2025 véi cac ndi dung chu yéu sau:

I. MUC TIEU

1. Muc tiéu tong quat

Tiép tuc ddy manh thyc hién cai cach hanh chinh theo huéng xay dung nén
hanh chinh hién dai, ddy manh tng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong

quan ly va thuc hién thi tyc hanh chinh nham don gian héa Thi tuc hanh chinh
(TTHC) giam bot thoi gian va chi phi thue hién cdc TTHC.

Thyce hién hiéu qua cac ndi dung cai cach hanh chinh (CCHC) nha nuéc
cia Truong theo huéng nén hanh chinh phuc vy, phan ddu hoan thanh céc
nhiém vu, chi tiéu vé CCHC giai doan 2021 — 2030. Cai tién phuong thir, 18 16i
lam viéc ctia can b9, vién chirc, nang cao chat lu’orng do1 ngli can bd vién chire
dép (mg yéu cau nhiém wvu. Tiép tuc ra soat, sip xép, kién toan bd may cac don
vi dam bao hop ly, hiéu qua trong t6 chirc hoat dong; chdng quan li€u, tham
nhling, ling phi, gép phan hoan thanh cac muc tiéu, chuong trinh ké hoach cta
don vi ndm hoc 2024 — 2025.

Tlep tuc chu trong ting cuong ky luat, ky cuong hanh chinh, nang cao y
thirc trach nhi¢ém ctia CB-GV-CNV vé y nghia tdm quan trong cia viéc thuc
hi¢n CCHC.

2. Muc tiéu cu thé

- Thue hién ¢6 hiu qua chuong trinh cai cach hanh chinh, xay dung nén
hanh chinh trong sach, vung manh, chuyén nghiép, hié¢n dai, hoat dong co hiéu
qua la mot trong céc giai phap vé phong, chong tham nhiing, lang phi va cac tiéu
cuc khac; doi ngii can bg, vién chirc c6 pham chét va ning luc dap tmg yéu cau
nhiém vu cua truong.

- Xac dinh cai cach hanh chinh la nhiém vu thuong xuyén va la giai phép
quan trong trong chuong trinh cong tic nam cua Truong THPT Ngoé Quyén lam
co s& dé chi dao, diéu hanh, gbp phan hoan thanh cac chuong trinh, nhiém vu,
chi tiéu co ban cua truong.

- Trudong THPT Ngé Quyén co céu cén b, giao vién, cong nhéan vién theo
vi tri viée lam, 100% céan bd, gido vién, cong nhan vién dat tiéu chuin chirc
danh.



- Py nhanh tién do Ung dung cong nghé thon g tin vao cong tac, dam bao
trén 90% cac van ban, tai liéu chinh thac trao dbi gitra céc co quan hanh chinh
don vi su nghiép qua mang di¢n tir; tham gia vao hé théng quan ly chét lugng
pht hgp tiéu chuan qudc gia TCVN ISO.

- Trién khai cac qui dinh ctia S6 GD&DT vé thuc hién don gian héa thu tuc
hanh chinh, kiém tra chuyén dé theo ké hoach kiém tra cong tac quan ly cta cac
t0; tu kiém tra cong tac cai cach hanh chinh tai don vi.

- Tang cudng cong tic quan ly, kiém tra, kiém sodt quy trinh, thu tuc, ho SO
hanh chinh; thyc hién cong khai minh bach trong viéc tiép nhan, giai quyét thu
tuc hanh chinh.

Vige thue hién CCHC dam bdo thoi gian, chét luong, ndi dung nhiém vu
duoc phan cong ding tién do.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Cii cich thé ché hanh chinh

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, phd bién chu treong chinh séch cua
bang, phap luat Nha nudc, quy dinh ctia Nganh, ndi quy ctia co quan don vi cho
CBGVNYV, hoc sinh va cha me hoc sinh.

- Trién khai Nghj dinh 30/2020/ND-CP ngdy 05/3/2020 ctia Chinh phu vé

cong tac van thu.

- P6i méi, nang cao hiéu luc, higu qua cong tac xdy dung véan ban chi dao,
diéu hanh, ké hoach trién khai thuc hién chi dao cuia cap trén. Chu trong ban
hanh cdc vin ban cu thé héa co ché, chinh sach cia Pang va Nha nudc nhim

ddy manh cai cach hanh chinh, nang cao hiéu qua quan ly va chi dao cong tac
chuyén mon.

- Xac dinh rd chire nang, nhiém vu cta Nha truong; quan ly theo ding
chirc ning, ding thim quyén va nhiém vu cu thé duoc glao; chu dong, sang tao
trong cong tac lanh dao, chi dao, quan ly va d[eu hanh; kip thoi tham muu dé
xudt vi cac cép, co quan, nguoi c6 thAm quyén xir Iy giai quyét nhiing van dé
vé co ché, chinh sach.

- Xay dung day dii céc ké hoach, vin ban theo yéu cau ciia co quan cép trén.
- Sap xép, quan ly, luu trit vin ban di, dén khoa hoc diing quy dinh, quén 1y
van ban bang phan mém tin hoc.

- Giao nhiém vu cho can bo phy trach. Nguoi phu trach phal ¢6 nghiép vu
chuyén mon, phai duoc tép huan, boi dudng va hleu biét cong viée, khi gap tinh
huong phai linh hoat, c6 thai d§ giao tiep chuan muc va k¥ kha ndng xur ly tinh
hudng dé tao cho phu huynh tdm trang hai 1ong, vui vé khi tiép xic véi nha

truong.
2. Cai cach thia tue hanh chinh

- Pam bao thuc hién tét Nghi dinh cuia Chinh phu ve quy dinh viée tiép
nhan, xir ly phan anh, kién nghj ctia c4 nhan, t6 chtc vé céc quy dinh hanh



chinh. Pua cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh ngay cang di vao né nép; cong
khai, minh bach céc thu tuc hanh chinh tao thudn lgi cho cong viéc ctia nguoi
dan.

- Tiép tuc ra sodt, kiém tra cac thu tuc hanh chinh thudc quyén giai quyét
cua nha truong da duge S¢ phé duyét, kién nghi véi cac cip cit gidm, bo sung
nhdm nang cao chit lugng thu tuc hanh chinh trong céc linh vuc quan ly nha
nude thude tham quyén; Phéi hop véi cdc TTCM, doan thé trong nha trudng ra
soat, cong khai, dénh gia céc tht tuc hanh chinh;

- Thuong xuyén cong khai va cap nhat dung, déiy du, kip thoi thu tuc hanh
chinh dang ¢6 hiéu luc thi hanh trong linh vue cia truong qua hé théng email
noi bd nganh, céng thong tin dién tir nganh Gido duc. Ra sodt céc quy dinh, thu
tuc dang la rao can gdy phién ha cho nhan dan dé kién nghi cdc cip c6 thdm
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quyén sira déi, bd sung, diéu chinh kip thoi.

- Thu tuc hanh chinh dugc céi cach theo huéng don gian, d& hiéu va d3
thuc hién; tiép tuc ra sodt cac thu tuc hanh chinh con chf‘)ng chéo, kho thuc hién
dé kién nghi véi ¢dp c6 thim quyén stra doi, bd sung, bdi bo hodc tao diéu kién
thudn loi cho c4 nhan va td chuec trong qua trinh thuc hién tht tuc hanh chinh,
nhat 14 thi tye lidgn quan dén ngudi dan va hoc sinh; 100% cac thu tuc hanh
chinh dugc cép nhét tai bang niém yét, trén cbng thong tin dién tir ciia truong.

- Ti€p nhén giai quyet TTHC theo co ché mét cira, giao cho nhén vién vin
thu tiép nhén va trinh Hiéu truong, Ban Giam hiéu xu ly vuéng mac, kién nghi
ctia to chire, cong dan, phu huynh, hoc sinh vé TTHC.

- Tang cudng nang cao trach nhiém cua Hiéu truong, Pho Hiéu trudng

trong giai quyet TTHC.

Trong nam 2025 nha truong tiép tuc diy manh mg dung cong nghé thong
tin trong hoat dong quan ly va thuc hién giai quyét thu tuc hanh chinh.

3. Cii cich t6 chire b may hanh chinh

- Xay dung quy ché lam viéc va thuong xuyén ra sodt, diéu chinh chirc
ndng, nhiém vu nha trudong, céc to chuyén moén, cac bd phan chirc ndng trong
nha truong. Xdy dung va thudng xuyén ra soat, diéu chinh quy ché phéi hop
gilra nha truong véi cong doan.

- Ban hanh van ban phan céng céng téc ro rang cho cac thanh vién lanh dao nha
truong

- Xay dung nép séng van héa, van minh noi céng s¢. Khong ¢6 can b,
gido vién, nhan vién su dung tang trit, luu hanh vim hoa pham doc hai. Khong
tuyén truyén va thuc hién cac hanh vi mé tin di doan. Khéng cé can bo, gido
vién, nhan vién hit thude, udng ruou, bia trong gid lam viéc. Trang phuc CB-
GV-NV va hoc sinh gon gang, lich su; co quan xanh, sach, dep. Sinh hoat co
quan, don vi né nép, thue hién tét noi quy, quy ché lam viée, quy ché dan chu &
co 56, ndi bo doan két.

- Thuc hién dam bao ké hoach chuyén ddi vi tri ¢ong tac doi véi cong



chire, vién chirc theo quy dinh ctia Chinh phu, ctia B6 GD&DT.

- Thyc hién dam bdo céng tac kiém tra thudng xuyén, dot xuét dbi vei
cong chire, vién chire, nguoi lao dong trong thyc thi nhiém vu. Tuyén duong,
khen thuong cdc tap thé, ca nhan ¢ nhiéu thanh tich trong cong tac, dong thoi
xu ly nghiém cac truong hop vi pham.

- Thuce hién day du va bao cdo dang thoi han theo yéu cdu, chi dao cta crftp
trén.
- Tiép tuc cai tién phuong thirc quan ly, 1& 16i lam viéc theo phuong cham

“lam viéc theo ké hoach, giai quyct cong viée theo quy trinh, chi dao, diéu hanh theo
quy ché”, giam hdi hop va céc gidy to hanh chinh khong cén thiét.

- Tiép tuc td chirc sdp xép, tinh gon bd may don vi theo Ke hoach s6 177-
KH/TU ngay 16/4/2018 ctia Tinh Uy vé thuc hién Nghi quyét s6 19-NQ/TW
ngdy 25/10/2017 ctia Ban Chap hanh Trung vong Khéa XII.

4. Cai cach ché do cong vu

- T6 chue thyc hién hé théng van ban quy pham phép luat vé xdy dyng,
quan ly doi ngil can bd, cong chue, vién chire theo quy dinh cua Luat Can bo,
cong chirc; Ludt Vién chure, cac van ban hucmg dan thi hanh luit, bao dam ddng
bo voi cac quy dinh cua Dang vé cong téc can bd nhdm xdy dung doi ngu can

bg, cong chure, vién chire ¢6 du ning luc, pham chét, co céu hop ly, dap tmg yéu
cau nhiém vu va su phat trién dit nuéce trong giai doan maoi.

- Trién khai céc quy dinh méi ctia Trung uong, tinh quy dinh vé tiéu chudn
ngach cong chure, tiéu chuan chire danh nghe nghiép vién chirc; déi méi cong tac
tuyén dung, str dung, b nhiém, ludn chuyén can bo, cong chtre, vién chuc; quy
dinh vé tiéu chuan chirc danh cdng chirc lanh dao, quan ly trong co quan hanh
chinh nha nuée, quy dinh vé tiéu chuén, dleu kién, chinh sach dé giam ty 18
nguoi phuc vu trong timg co quan, nhat 14 khéi vin phong.

- Téang cuodng tng dung cdng nghé thong tin dé nang cao chit luong tuyén
dung, ning ngach céng chure, thang hang vién chrc.

- Co cu, sap xép lai doi ngil can bd, vién chire theo vi tri viéc lam, khung
nang luc, dam bao ding nguoi, ding viéc, nang cao nang luc chat lugng, hop ly
Ve co cau.

- Pbi méi phuong phdp, quy trinh danh gia, phéan loai can bd, vién chirc
theo hudng dén chu, cong khai, minh bach, lucrng hoa cac tiéu chi danh gia dua
trén két qua thue hién nhiém vu va gin voi vi tri viée lam, thong qua cong viéc,
san pham cu thé. .

- Tang cuong ky luat, ky cuong hanh chinh trong hoat dong cong vu; to
chire thuc hién quy dinh vé tham quyen tréch nhiém ctia nguoi dimg dau co
quan, t6 chirc, don vi trong cong tac can by va quan ly can bg; kip thoi phat hién
va xtr ly nghiém nhimg ngudi cé sai pham, ké ca khi di chuyén cdng tac hodc

nghi huu.



- T6 chite chon cir vién chire tham gia chuong trinh bdi dudng kién thire
quan ly nha nude theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chic va yéu cau
vi tri viéc lam bao dam khéng tring lap, tiét kiém, hiéu qua.

- Thue hién co ché quéan ly va ché do, chinh sach ddi mdi theo quy dinh déi
v6i doi ngli can bg, dam bao nang cao hiéu qua hoat dong, thuc hién tét viéc
dugc khodn kinh phi.

- Phédn cong chuyén mon va céng tac kiém nhiém cho gido vién, nhan vién
hop 1y, dam béo céng bing, dan chi, phuc vu muc tiéu nang cao chat luong gido
duc va hoat dong nha truong. Can by quén ly tham gia giang day ding quy dinh.

S. Cii cach tai chinh cong

- Tlep tuc trién khai va nang cao hiéu qua ché do tu chu, tu chiu trach
nhiém veé st dung bién ché va kinh phi quan ly hanh chinh ¢ trudng hoc.

- Thuc hién co ché ty chy, tu chiu trach nhiém Ve st dung bién ché va kinh
phi d6i v6i céc co quan hanh chinh nha nuéc theo Ké hoach sb 166- KH/TU thyc
hién Nghi quyét s 18/NQ-TW:; thue hién che d tu chu, chuyén déi loai hinh
cua don vi sy nghi¢p theo diing Ké hoach s6 177-KH/TU cua Tinh uy thuc hién
Nghi quyét s6 19/NQ-TW.

- Thuc hién Quy ché cong khai tai chinh theo quy dinh cta Thu tuéng
Chinh phu bang mot trong cac hinh thirc: Niém yét tai tru s& co quan; phat hanh
an pham; théng bao bing vin ban dén cac co quan, to chire, don vi, c4 nhan ¢é
lién quan.

- Thuc hién day du cac bao cao vé tai chinh (nhu: bdo céo thue hién ché d6 tyu
chu, bdo cdo thuc hanh tiét kiém chéng lang phi...) theo ding thoi gian quy dinh.

- Thye hién dang quy dinh céc khoan thu trong nha truong,

- Bdo quan, khai thic, st dung thiét bi day hoc ¢6 hiéu qua va ding quy
dinh hién hanh.

- Thyc hién tot quy dinh vé quy ché chi tiéu ndi bo, cac quy dinh vé thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi.

- Tang cudng cdng tic kiém tra ndi b viéc quan ly, st dung tai chinh, tai
san; viéc thu, chi trong nha truong.

6. Hién dai hoa nén hanh chinh, chuyén doi so

- Trén 90% cén bg, gido vién thuong xuyén (mg dung cdng nghé théng tin
trong quan ly, giang day

- B6i méi hinh thire va noi dung thong tin trén Webssite truong. Cap nhit
kip thoi, chinh xé4c thong tin 1én Cdng thong tin dién tir SO GD&DT va trudng
theo Quy ché hoat dong ctia Cdng théng tin dién tir.

- 100% CBGYV dang ky sir dung co s& vat chat, trang thiét bi day hoc trén
phan mém Cong thong tin dién tu.

- Xy dung, hoan thi¢n va sir dung céc tmg dung, cic hé thdng thong tin,



CSDL nganh gido duc: tuen khai hi¢u qua céc phan mém phuc vu cdng tac
chuyén moén tai co quan; tr ién khai str dung hé thong CSDL nganh dap Gmg yéu
cau két ndi, lién thong tich hop. Trién khai str dung hé thdng hd so sb sach dién
tir. Trién khai va cap nhat bao cdo diy du hé thong CSDL nganh, thi TN
THP Es tlep tuc duy tri va trién khai cac phan mém hd tro cong tac quan ly,
didu hanh d6i méi noi dung, phuong phép day hoc, kiém tra danh gié.

- Tiép tuc trién khai thuc hién nghiém tae Ké hoach sb 8864/KH-UBND
ngdy 21/8/2018 ctia Uy ban nhan dan tinh trién khai thuc hién D& 4n ting cuong
ing dung cong nghé thong tin trong quan ly va hd tro cac hoat dong day — hoc,
nghién ctru khoa hoc gop phan nang cao chét lugng giao duc va dao tao giai
doan 2018-2020, dinh hudng dén nam 2025 trén dja ban tinh Pong Nai.

7. Cong tac chi dao, diéu hanh thue hién cii cach hanh chinh

- Ban hanh ké hoach CCHC kip thoi; thuc hién diy di céc bdo cao CCHC
theo quy dinh.
- Tang cudng cong tac tuyén truyen tap hudn cho van phong, céc to truong

chuyén mon va lanh dao cac doan thé, CBGVNV dé hiéu ding, hiéu da CCHC
nham nang cao nhan thuc cua cén b, cong chire, vién chuc vé cong tac CCHC

trong toan truong.

- Tang cudng kiém tra ndi bd cong tic CCHC ddi véi vin phbng nha
trudng, cac t6 chuyén mdn, céc bd phan chirc nang va CBGVNV; dua ndi dung
kiém tra CCHC vao ké hoach kiém tra ndi bd nha truong.

- Tiép tuc quan triét va to chire thuc hién cdc van ban chi dao chu yéu cua
S& GD&DT tinh Pong Nai vé thuc hién cai cach hanh chinh trong nganh Gido
duc va bPao tao.

- T6 chirc 16ng ghép véi cac hoi nghi, hop giao ban, so két, tdng két vé
cong tac CCHC.

- Xay dyung va ban hanh céc ké hoach thuc hién céng tic cai cach hanh
chinh nam 2025; ké hoach cai cach hanh chinh; ké hoach thong tin, tuyen truyén
kiém soat thii tuc hanh chinh; ké hoach thong tin, tuyén truyen cai cach hanh
chinh cta truong THPT Ngb Quyén theo van ban huéng dan chi dao cia So
GD&DT tinh Pong Nai.

- Trong nam 2025 tiép tuc phat huy hi¢u quéa cong tdc tuyén tmyen vé cai
cach hanh chinh, chu trong thye hién tuyén truyén trén céc phuong tién thong tin
dai chting vé Chuong trinh céi cdch hanh chinh.

8. Cong tac tuyén truyén cai cich hanh chinh

Phat huy hi¢u qua cong tic tuyén truyen vé cai cach hanh chinh; chu trong
thue hién tuyén truyén trén cac phuong tién thong tin dai ching vé chuong trinh
cai cach hanh chinh giai doan 2021-2030. Thong tin, quang ba céc tién ich vé
thue hién thi tuc hanh chinh da trién khai dé dong déo ngudi dan biét, st dung.

Tuyén truyén, phd bién céc cha truong cua Pang, chinh séach, phap luat ctua



Nha nuéc; cac Dé an, Chuong trinh, Ké hoach, vin ban chi dao, huéng dan cua
Chinh pht, B va Uy ban nhan dan tinh vé& cong tac ci cdch hanh chinh, kiém
soat tha tuc hanh chinh.

Tuyén truyén vé trach nhiém, nghia vu cta cdn bo, vién chirc dugc phan
cong thuc hién cong tac cai cach thu tuc hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh
chinh; tiép nhan, gidi quyét cac phan 4nh, kién nghi cta nguoi dan, hoc sinh vé
quy dinh hanh chinh; tiép nhan gidi quyét va tra két qua thu tuc hanh chinh v.v.
thude tham quyén giai quyét clia truong.

Thong tin rong rai dén ngudi dan, hoc sinh t chirc hoat dong nhiém vu
kiém soat thi tuc hanh chinh; trong tdm 14 tdp tung tuyén truyén phd bién tha
tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cua trudng; phd bién cde vn dé cin
thiét khi thue hién thd tuc hanh chinh.

Tuyén truyén vé cong khai, minh bach ndi dung thu tuc hanh chinh; quy
dinh vé tiép nhan, xu ly phan anh, kién nghi cta ca nhan, t6 chirc vé quy dinh
hanh chinh.

Tuyén truyén thuc hién theo Ké hoach sé 431/KH-SGDPT ngay
24/01/2025 clia S6 GD&BDT Dong Nai vé viée ban hanh ké hoach cai cach hanh
chinh trong ndm 2025; K¢ hoach clia Truong THPT Ngd Quyén vé viée thue
hién cong tac cai cach hanh chinh cua truong nam 2025.

III. GIAI PHAP
- T chitc tuyén truyén, tap hudn cho CB-GV-NV hidu dang, hiéu da v& CCHC.
- Néng cao nang luc nghién c¢ttu, tham muu ctia CB-GV-NV, nhit 13 doi

ngt can bo lanh dao, quan ly, to trudng, t6 pho chuyén moén, bé phan vin phong
va CB-GV-NV truc tiép giai quyét TTHC.

- Gén trich nhiém cta timg CB-GV-NV trong CCHC; viéc thuc hién
CCHC la tiéu chi dé danh gia thi dua, khen thuéng cho tap thé, ca nhan.

- Tang cudng kiém tra nGi bo cong téc CCHC; dua ndi dung kiém tra
CCHC vao céc ke hoach kiém tra ndi bo nha truong.

IV.TO CHUC THUC HIEN

1. Linh dao nha truong

- Té chue tap huén, tuyén truyén cho CB-GV-NV, hoc sinh va cha me hoc
sinh hiéu dung, hiéu du vé cai cach hanh chinh.

- Xay dung ké hoach va phan cdng trach nhiém cho CB-GV-NV thyc hién
cai cach hanh chinh trong nha trudng. .

- Chi dao xay dung va ban hanh cdc viin ban thuc hién ké hoach cai cach
hanh chinh.

- Xay dung ké hoach va chi dao kiém tra hoac truc t-iép kiém tra cong tac
cal cach hanh chinh trong nha truong.

- Thuc hién bdo cao dinh ky, dot xuit voi S& GD&DPT va cép trén vé cong




tac cai cdch hanh chinh trong nha truong.

- Dénh gia cac t0, cdc bd phén chirc ning, CB-GV-NV vé cong tic cai cach
hanh chinh.

2. Céc t6 chuyén mén va viin phong

- Thuong xuyén tham muu dé xuét véi Lanh dao nha truong thyc hanh cai
cach hanh chinh, tham muu quy trinh giai quyét cdc tht tuc hanh chinh trong
Iinh vuc chuyén mon dugc phan cong.

- Co trach nhiém thyc hi¢gn CCHC trong linh vyc chuyén mon duge phén
cong, nhét 13 trong viéc thuc hién cac TTHC, thuc hién che do thong tin, bao
céo theo quy dinh cua Lanh dao nha trudng dam bao cé chét luong, kip thoi.

- Can cir Ké hoach nay va B¢ tiéu chi danh gida CCHC cua S6, dong thoi
can cu tinh hinh thuc Le clia t6 dé xdy dung va trién khai thuc hién Ké hoach
CCHC nam 2025 cua to.

3. Cong doan va Ban thanh tra nhin dian

Phéi hop nha trudng tip huan, tuyén truyén va thanh tra, kiém tra cong tac
CCHC trong nha truong theo ding chtrc nang nhiém vu.

Trén day la Ké hoach cai cach hanh chinh nam 2025 cua trLrofng THPT Ngb
Quyen trong qua trinh t6 chirc thuc hién Ké hoach nay, néu cé vudng mic, phat
sinh can stra doi, bo sung nhimg ni dung, nhiém vu cu thé, dé xuat voi Lanh
dao nha truong dé xem xét didu chinh dé dam bao cac diéu kién can thiét, thuc
hién ¢6 hiéu qua va dong bd./.
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