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TRUONG TH THUQNG KIEM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM
~ NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Kem theo Dé an so 01 ngay 10 thang 04 nam 2026 cua truong Tiéu hoc Thuong Kiém)

I.Tén vi tri viéc lam: Giao vién Tiéu hoc

Tén Vi tri viéc lam: Gi4o vién Tiéu hoc

Ma vi tri viéc lam: NVCN-01

luc

Ngay bét dau thyc hién: Tir khi
Quyeét dinh phé duyét co6 hiéu

Dia diém lam viéc: Truong T iéu hoc Thuong Kiém

Quy trinh cong viée lién quan:

Day hoc — gido duc hoc sinh — phéi hop phu
huynh — bdo cdo chuyén mon

duc toan dién ctia nha truong.

1. Muyc ti€u vi tri vi¢c lam: Thyc hién cong tac giang day, gido duc hoc sinh
tiéu hoc theo chwong trinh cia B GD&DT; gbp phan nang cao chat luong gido

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT X X A ‘A
Nhiém vu, Céng viée cu thé | hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
., Soan bai, 1én 16p theo|Ping tién do, dam bao
2.1| Giang day chuong trinh chat luong
T Duy tri né nép, quan|L&p 6n dinh, khong vi
2.2 | Quan ly 16p hoc I hoc sinh pham
2.3 | Kiém tra, danh gid R,a de, ch_am bai, nhan C'ong bang, dung quy
x&t hoc sinh dinh
2.4 | Giao duc hoc sinh Reén k¥ nang, dao duc [Hoc sinh tién bd
2.5 | Phéi hop phu huynh Trao doi tinh hinh hoc | Phoi hop hiéu qua
sinh
2.6 | Tham gia hoat dong Serlh A}'loat chuyén | Tham gia day du
mon, hoi hop
2 7 | H so s6 sach Hoan .th1¢n hé so theo [Pay du, dung han
quy dinh
Xay dung va thyc|Phu hop, kha thi
2.8 | Ké hoach c4 nhan h,1¢n }(6 hoaf:h Cf)ng
tdc nam, quy, thang,
tuan cla ca nhén.
2.9 [Nhiém vu khéc Thyc hién cac nhiém|Hoan thanh dung yéu




vu khac do cap trén|cau

phén cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va Quan hé phoi hop . . A .

kiém duyét két qua béi truc ti€p trong don vi Cac don vi phoi hop chinh
Hi¢u truéng / Pho Hiu Gi4o vién trong t6 chuyén |Cac t6 chuyén mén, bd phan
truong mon van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

_ hd *r \ D hY /( . . i . }\
56 Gido dyc va Dao tao - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Phy huynh hoc sinh thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Cac co quan to chtrc ¢ lién quan - Lay thQng tin thong ke. i
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Chti dong xay dung ké hoach giang day

4.2 | P& xuat phuong phap giang day

4.3 | Danh gia, nhan xét hoc sinh

4.4 | Tham gia gop v chuyén mon

4.5 |Pugc cung cap tai liéu, di€u kién lam viéc

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao | Pai hoc su pham tiéu hoc (hodc nganh phu hop)

oo , | Theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép gido vién tiéu hoc Hang
Boi dudng, chimg chi I; hang II; Hang I1I; Hang IV.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop
Pham chit c4 nhan |cOng tac tot. ) o

-Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.




- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Cac yéu cau khac

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom néng luc

Niing lwe cu thé Ca

(=T
o>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- K¥ thudt soan thdo van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc

quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

-Quan 1y ngudn luc

-Phat trién vién chuc

Nhom nang luc
chuyén moén

Kha ndng xay dung van ban

Kha ning hudng dan thuc hién

Kha nang kiém tra thuc hién

Kha ning tham dinh dé an

Kha ning phdi hop thyc hién
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IL.Tén vi tri viéc 1am: Gido vién lam Tong phu trach doi

Tén Vi tri viéc lam: Gido vién Tong phu trach doi

Ma3 vi tri viéc lam: NVCN-02

Ngay bét dau thyc hién: T khi
Quye¢t dinh phé duyét co6 hi¢u
luc

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Thuong Kiém

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thue hién quyén va nhiém vu cua gido vién Tong
phu trach theo thong tu s6 28/ TT- BGD&DT
ngay 4/9/2020 cua B0 GD & DT, thong tu ban
hanh diéu 1é truong Tiéu hoc.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: T6 chtc, quan 1y va trién khai cac hoat dong Doi
Thi€u nién Tién phong HO6 Chi Minh trong nha truong; gido duc dao duc, ky nang
song, v thirc ky luat cho hoc sinh; gop phan xay dung moi truong gido duc tich

cuc, lanh manh.




2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nhiém vu, Céng viée cu thé | hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
Lap ké hoach cong|Ké hoach day du,
2.1 | Xay dung ké hoach tac Do1 theo nam,|dung tién do

thang, tuan

2.2 | T chirc hoat dong

T6 chic sinh hoat
Poi, Sao nhi dong,
hoat dong ngoai
khoa

Hoat dong phong
pha, thu hat HS

Gido duc ky ndng

HS tién bo, c6 y thuc

2.3 | Gido duc k¥ nang séng, dao dtrc, né|tdt
nép
2.4 | Quan 1y doi vién Thfeo do.1, (:I?m}i gia, H,O so day du, chinh
phan loai df1 vién  |xac
Phéi hop GVCN,|Phdi hop hiéu qua
2.5 |Phéi hop gido duc doan  thé trong
truong
Trién khai phong|Pat chi tiéu dé ra
2.6 | T6 chuc phong trao trao thi dua, cudc
van dong
> 7| Bao cho Thuc ‘hleri baoA cdo|Pung han, day du
dinh ky, dot xuat
2.8 | Tap huén, bdi dudng Tham gia tdp huadn|Tham gia day du

nghiép vu Doi

2.9 | Cong viéc khac

Thuc hién nhiém vu
do Ban gidm hiéu
phén cong

Hoan thanh tdt

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hep
truc tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Hiéu trudng, Pho hi¢u
truong

Giao vién chi nhiém,
Tong phu trach khac

Chi doan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Ho1 dong D41 cap trén

Chi dao, huéng dan




Doan Thanh nién dia phuong

Phéi hop hoat dong

Phu huynh hoc sinh

Ho tro gido duc

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Dé xuét ké hoach hoat dong Doi

4.2 | T6 chirc cac hoat dong phong trao

4.3 |Danh gia, nhan xét do1 vién

4.4 | Kién nghi khen thudng, ky luat

4.5 | Tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Pai hoc su pham tiéu hoc (hodc nganh phu hop)

B6i dudng, chimg chi

Chung chi nghiép vu cong tac Boi

Pham chat ca nhan

Nhiét tinh, trach nhiém, yéu tré

Cac yéu cau khac

C6 k¥ nang to chirc hoat dong tap thé

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do
Giao tiép 4
Lam viéc nhom 4
Tb chitc cong viée 4
Str dung CNTT Co ban
Giai quyét van dé 3
Nhoém nang luc chung s .7
- Kha nang gidng day 3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3
- Kha ning Kiém tra danh gia 4
Huéng dan hoc sinh thuc hién 4
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4
nghiép vu. Thuc hién nhiém vu gido duc
Lap ké hoach 4
Nhom nang lyc N .
o Diéu hanh hoat dong 4
quan ly -
Dénh gia, kiém tra 4




Phdi hop luc luong 4

ITI1.Tén vi tri viéc lam: Giao vu

Tén Vi tri viéc lam: Gi1do vu

Ma3 vi tri viéc lam: NVCN-03

Ngay bét dau thyc hién: Tir khi
Quyeét dinh phé duyét c¢o hiéu
luc

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Thuong Kiém

Quy trinh cong viéc lién quan:

Tiép nhan thong tin — Lap ké hoach — Quan Iy
dir liéu — Theo doi1 thuc hién — To6 chirc ki€ém tra
— Bao cdo — Diéu chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham muu, hd tro Ban Giam hiéu trong cong tac quan
1y chuyén mon; dam bao hoat dong day hoc, ho so, s6 sach, thoi khda bi€u va céac
hoat dong gido duc trong nha truong duoc to6 chirc khoa hoc, ding quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

TT
Nhiém vy, Cong viéc cu thé
mang cong viéc
Theo doi, Ivu trir ho
2.1 |Quan ly ho so chuyén mon so giao vién, ke

hoach day hoc

Ho6 so day du, cap
nhat, dung quy dinh

2.2

Xay dung thoi khoa biéu

Lap, diéu chinh thoi
khoéa biéu toan
truong

Hop ly, khO,a hoc,
khong trung tiét

Tong hop tinh hinh

Bao cido kip thoi,

2.3 | Theo doi giang day thuc hién chuong|chinh xéac

trinh

Phoi hop t0 chirc|Pung quy ché, khong
2.4 |Cong tac thi, kiém tra kiém tra, danh gia|sai sot

hoc sinh

2.5

Théng ké, bao céo

Lap bao cao dinh
ky, dot xuat

Dung han, so6 li¢u
chinh xac

s 1 ge en Nhap va cap nhat dir|Khong sai 1&éch, ca
2.6 |Quan ly dir liéu .A,pA ;p L R & . A P
ligu trén h¢ thong  [nhat thuong xuyén
x A Huéng dan hd so, s6|Gido vién thuc hién
2.7 |HO trg g1ao vién

sadch chuyén mon

ding quy dinh

2.8

Phdi hop hoat dong

Tham gia t6 chirc
hoat dong giao duc

Hoan thanh nhiém vu
dugc giao

2.9

Cong viéc khac

Thuc hién nhiém vu

Hoan thanh day du,




do Ban Giam hiéu|dung tién do
phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truc ti€p trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Hiéu truong, Pho Hiéu | Gido vién, to chuyén Cac to chuyén mon trong
trudng mon, van phong truong
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Phong Van héa — Xa hoi

Bao c4o, nhan huéng dan chuyén mon

Céc don vi lién quan

Phoi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Dé xuat sap xép thoi khoa biéu

4.2 | Yéu cau giao vién bd sung ho so chuyén mén

4.3 | Tham muu Ban Giam hi€u vé cong tac chuyén moén

4.4 | Puogc cung ca‘ip thong tin, tai li€u phuc vu cong viéc

4.5 | Tham gia cac cudc hop chuyén mon

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao | Pai hoc su pham tiéu hoc (hodc nganh phu hop)

Boi dudng, chimg chi co)

Tin hoc co ban; bdi dudng nghiép vu quan 1y gido duc (néu

Phim chét c4 nhan | Trung thuc, can than, trach nhiém, c6 tinh than hop tac

Céc yéu cau khac | Str dung t6t may tinh, phan mém quan 1y gido duc

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé Cép dd
Giao tiép, phdi hop 3
Lam viéc nhom 3
Nhoém nang luc chung [, _
T6 chuc cong viéce 3
Str dung CNTT 3




Str dung ngoai ngir

Co ban

(Giai quy€t van dé

Lap ké hoach

Nhom nang luc

Theo dbi, kiém tra

quan ly

Tong hop, bao cdo

Phdi hop thuc hién nhiém vu
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IV.Tén vi tri viéc lam: Tw van hgc sinh

Tén Vi tri viéc lam: Tu van hoc sinh

Ma vi tri viéc lam: NVCN-04

luc

Ngay bét dau thyc hién: Tir khi
Quye¢ét dinh phé duyét co6 hi¢u

Dia diém lam viéc: Truong Tiéu hoc Thuong Kiém

Quy trinh cong viéc lién quan:

T@ép nhém,—> Xac minh — Lap ké hoach — Tu
van — Phoi hop — Theo ddi — Bao céo

1. Muc tiéu vi tri viée 1am: HO trg hoc sinh vé tdm 1y, hanh vi, k¥ ning
song; gop phan xdy dyng moi trudng giao dyc an toan, than thién; phong ngura va
xur 1y kip thoi cac van dé tam 1y hoc duong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 | Tu van tam 1y hoc sinh

Tu vén tryc tiép cho
hoc sinh c6 kho khan
tam ly

Hoc sinh dugc hd tro
kip thoi, hi¢u qua

2.2 | Phong ngira van dé tam ly

T6 chitc hoat dong
giao duc ky nang
song

Hoc sinh tham gia day
du, c6 chuyén bién tich
cuc

2.3 | Theo doi hoc sinh

Lap danh sach, ho so
theo doi hoc sinh can
ho tro

Ho so d?ly du, cap nhat

2.4 | Phéi hop gido vién

Trao do61 véi gido vién
v¢€ tinh hinh hoc sinh

Thong tin kip thoi,
chinh xéc

2.5 | Phéi hop phu huynh

Tu van, trao doi voi
cha me hoc sinh

Phu huynh hop tac t6t

2.6 | Xt 1y tinh hudng

Tham gia gidi quyét
cac vu viéc hoc sinh

Xu ly dung quy trinh,
khong dé phat sinh

2.7 | Truyén thong hoc dudng

Tuyén truyén vé siic
khoe tinh than, k¥

Noi
hiéu qua

dung phu hop,




nang song

Lap bdo céo dinh ky,

Dung han, day du

2.8 |Bao cao oy
dot xuat
Thuc hién nhiém vu|Hoan thanh dang yéu
2.9 |Nhiégm vu khac do Ban Giam hiéu|ciu
giao
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Dugc quan ly truc tiép va Quan h¢ phoi hop Csc don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi

truc tiép trong don vi

Hi¢u trudng, Pho Hi¢u
truong

Gido vién chu nhiém, Tong

phu trach B
t¢ hoc duong

1, nhan vién y

Céc t6 chuyén mon, bo phan
van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong Van hoa — Xa hoi

Hudng dan, kiém tra chuyén moén

Cha me hoc sinh

Phdi hop gido duc, tu van

Co sO'y té, tam 1y (néu co)

Hb tro chuyén mon khi can

4. Pham vi quyén han

TT

Quy

én han cu thé

4.1

Tiép can thong tin can thiét vé hoc sinh dé phuc vu tu van

4.2

Dé xuat bién phap hd tro hoc sinh véi Ban Giam hiéu

4.3

Phéi hop gido vién va phu huynh trong xir Iy van dé hoc sinh

4.4

Tham gia cac cudc hop lién quan dén cong tac hoc sinh

4.5

Tir chéi cung cap thong tin tu van khi khong ding quy dinh bao mat

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

DPai hoc su pham tiéu hoc (hoac nganh phu hop nhu tam ly
hoc, gido duc hoc)

Boi dudng, chimg chi

B6i dudng tu van tim 1y hoc dudng; tin hoc co ban

Pham chat ca nhan

Yéu tré, kién nhan, biét lang nghe, giit bi mat thong tin

Cac yéu cau khac

K§ ning giao tiép tot, xt Iy tinh hudng linh hoat

5.2. Yéu cau veé niang luc




Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do
Giao tiép, lang nghe 5
Lam viéc nhom 4
Nhom nang luc chung 10 chuc hoat dong 4
Str dung CNTT Co ban
Str dung Ngoai ngir Co ban
Giai quyét van dé 3
Lap ké hoach hoat dong 3
Nhom nang luc Theo doi, danh gi4 hoc sinh 3
quan ly Phdi hop luc luong gido duc 3
Tong hop, bao cdo 3

V.Tén vi tri viéc 1am: Gido duc hd tro ngudi khuyét tat

Tén Vi trf viée 1am: Gido duc hd tro nguoi khuyét

tat

Ma vi tri viéc lam: NVCN-05

luc

Ngay bét dau thyc hién: Tir khi
Quyeét dinh phé duyé¢t c6 hi¢u

Dia diém lam viéc: Trudong Tiéu hoc Thuong Kiém

Quy trinh cong viéc li€n quan:

1. Muc tiéu vi tri viée lam: Ho tro hoc sinh khuyét tat hoc hoa nhap; dam
bdo cac em duoc ti€p can giao duc phu hgp véi kha nang; gép phan nang cao chat
luong giao duc toan di¢n va ddm bao cong bang trong gido duc.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1 [Panh gid hoc sinh

Khao sat, danh gia
kha ning va nhu cau
cia hoc sinh khuyét
tat

Panh gia ding, c6 ho
so day du

2.2 | Xay dung ké hoach

Lap ké hoach gido
duc cd nhan (IEP)

Phu hop tuing hoc sinh,
dugc phé duyét

2.3 |Hb trg hoc tap

Truc tiép hé tro hoc
sinh trong gid hoc

Hoc sinh tién bd, hoa
nhap tot

2.4 | Piéu chinh noi dung

Phéi hop gido vién
diéu chinh bai day

No6i dung phu hop kha
nang hoc sinh




2.5 | Theo ddi tién bo

Ghi nhan, danh gia sy
tién bd cua hoc sinh

C6 minh ching, bdo
cao dinh ky

2.6 | Phéi hop phu huynh

Huéng dan  phu
huynh hé tro hoc sinh
tai nha

Phu huynh hop téac tich
cuc

2.7 | Phéi hop gido vién

Trao do61 véi gido vién
chu nhiém, bd mon

Thong tin kip thoi,
hiéu qua

2.8 | Bao cao

Lap bao cdo vé tinh
hinh hoc sinh khuyét
tat

bung han, chinh xac

2.9 |Nhiém vu khac

Thuc hién nhiém vu
do Ban Giam hiéu

Hoan thanh day du

giao
3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Dwgc quan ly truc tiép va QuaI} h¢ phoi hop Csic don vi ph 5i hop chinh

kiém duyét két qua béi

truc tiép trong don vi

Hi¢u truong, Pho Hi¢u
truong

Gido vién chu nhiém, giao
vién bd mon, nhan vién tu
van, y t€ hoc dudng

Cac t6 chuyén mon

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong Van hoa — Xa hoi

Hudng dan chuyén mon

Cha me hoc sinh

Phéi hop gigo duc

Co s ho tro gido duc dic biét

Tu van chuyén mon khi can

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pé xuit ké hoach gido duc ca nhan cho hoc sinh

4.2 | Kién nghi diéu chinh phuong phap day hoc phu hop

4.3 | Tiép can hd so hoc sinh phuc vu cong tac hd tro

4.4 | Phdi hop véi gido vién, phu huynh trong gido duc hoc sinh

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan dén hoc sinh khuyét tat

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé



bai hoc su pham tieu hoc hoac gido duc dac biét (hoac

Trinh do daotao | 030k phu hop)

Boi dudng gido duc hoa nhap, gido duc ddc biét; tin hoc co

Boi dudng, chimg chi ban

, , Yéu thuong hoc sinh, kién nhan, trach nhiém, ton trong su
Pham chat ca nhan khéc biét

Céc yéu cau khac | CO k¥ nang lam vi€c voi hoc sinh khuyét tat

5.2. Yéu cau veé niang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Ca

Giao tiép, ing xu

T6 chirc hoat dong

P

4

Lam viéc nhom 4
Nhom nang luc chung j

Str dung CNTT
Str dung Ngoai ngir Co ban

Giai quyét van dé

Lap ké hoach g1do duc cad nhan

quan Iy Phdi hop luc luong gido duc

3
3
Nhom ning luc | Theo ddi, danh gid hoc sinh 3
3
3

Tong hop, bao cao

Thu truwong don vi

ran Thi Kim Quy
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