PHONG GD &PT HUYEN VU BAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS MINH THUAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: 183/KHVP-THCSMTh Minh Thudn, ngay 25 thang 8 nam 2023

KE HOACH HOAT PONG TO VAN PHONG
Niim hoc 2023 - 2024
I. NHUNG CAN CU XAY DUNG KE HOACH
1. Nhitng cin cir vé phap 1y:

Céng van so 1341/ SGDPT-VP ngay 21/08/ 2023 ciia S¢ gido duc va ddo
tao vé viéc trién khai mot s6 hoac dong dau nam hoc;

Céng van s6 1459/SGD PT-GDTrH ngay 24/8/2023 ciia S¢ gido duc va
ddo tao nam Pinh vé viéc Huong dan thuc hién nhiém vu gidao duc trung hoc
nam hoc 2023-2024;

- Can cir ké hoach nam hoc 2023 -2024 cia truong THCS xd Minh

Thuan;
2. Nhiing ciin cir thye tién.
a. Nhitng dic diém chinh cua don vi
+ Minh Thuan 13 mot x3 ndm xa trung tdm huyén. Phia bic,tay tiép giap véi
huyén Binh Luyc, phia nam giap voi Tan Khanh, phia Dong giap xa Hién Khanh.
+ Pang uy, UBND xa va phong GD & DT Vu Béan quan tam chi dao.
+ Nhan dan Minh Thuén cha yéu 1am noéng nghiép nén doi sdng nhan dan gip
nhiéu khé khan. Vi vay, su quan tam dau tu cham soc con em con nhiéu han
ché.
b. Phia nha truong: Trong nhitng nam hoc qua truong THCS Minh Thuén da di
vao 6n dinh.
- Doi ngii.

* Thuan loi.

Thanh vién cta to co phém chit chinh tri, dao dtrc tét, trinh do chuyén
mon nghiép vu virng vang, cé tinh than trach nhiém, tinh than doan két cao, phéi

hop 6t trong cong viéc.
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C6 tinh than hoc tap rén luyén nang cao ning lyc, trinh 46 chuyén mon
nghiép vu.

* Kho khan.

Tung thanh vién trong to lai phai dam nhiém mot cong viéc khac nhau,
nén su hd trg 13n nhau trong cong viéc con gip nhiéu han ché.

- Co sé vat chat.

* Thuan loi.

Co s& vat chit, trang thiét bi co ban dam bao hoat dong.

* Kho khan.

- Cong tac y t& con gap khé khian nhiéu trong cong tac thu BHYT.

- Cong tac thu quy con giap nhiéu kho khin trong viée thu 1 s6 khoan thu.
II. NHIEM VU CONG TAC NAM 2022-2023:

1. Phan cong nhiém vu.

- P.c: Tran Thi Thu Hi¢gp—NVy té, kiém nhiém phu trach v¢€ sinh lao
dong, phu trach nit cong cong doan, phu trach van phong. To trudng to hanh
chinh.

- b.c: Bui Thi Lé Quyén — NV thu vién, ki€ém nhiém cong tac thu quy, luu
trit hd so, phu trach vin phong.

- B.c: Pham Thi Thu H.%lng — NV ké toan, kiém nhiém phu trach van
phong.

- P.c: Nguyén Thi Tuyét — NV thiét bi, phu trach cong van di dén, luu trix
hé so, phu trach thiét bi, phu trach vin phong.

2. Nhiém vu cu thé

1.1 Ké todn:

Chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé viéc 1ap ké hoach thu, chi tai chinh
trong don vi. Pam bao ding ché d9, chinh sach hién hanh.

* Kiém nhiém phu trach van phong.

1.2 Thu vién:
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Tiép tuc bd sung sach dé ting cuong yéu cau vé sb lugng, chat luong sach
giao khoa, sach nghiép vu, sadch tham khio cling nhu cac loai sach bao khac
phuc vu cho hoc sinh va gido vién.

Tiép tuc mua sam, tu bd co s& vat chat dé timg budc nang cao chét luong thu
vién.

Lam t6t cong tac tuyén truyén giéi thiéu sach méi.

Hang tuan c6 ké hoach 1am nghi¢p vu thu vién, cap nhat s6 sach theo doi
thuong xuyén.

Phuc vu giao vién va hoc sinh muon, tra sach, theo lich hang tuan.

Xap xép kho sach gon gang, khoa hoc tao diéu kién cho viéc sir dung va bao
quan.

Luu giit ho so, so sach.

* Kiém nhiém cong tac thii quy: lam tbt cong tac thu chi.

1.3 Thiét bi - P6 ding:

C6 ké hoach hoat dong cu thé cho ting thang, timg tuan, ting ngay. Xay
dung ké hoach mua sim b6 sung cac TBDH theo timg thang.

Xay dyung, ¥ thitc nén nép str dung TBDH trong day hoc véi mdi gido vién.
Chéng tinh trang day "chay", khong dé truong hop cac thay ¢ 1én 16p khong co
d6 dung & nhimg tiét hoc can c6 d6 dung.

Lam tot cong tac gidi thiu thiét bi theo mon hoc dén ting gido vién bo
mon.

Sa“ip dat thiét bi day hoc theo mén hoc mot cach khoa hoc nhét tao diéu
kién viéc st dung va bao quan.

Lam t6t nghiép vu quan ly TBDH. Thuc hién tét viéc st dung va bao
quan.

Cap nhat s6 sach theo ddi thudng xuyén.

Lam tot cong tac tham muu v6i BGH trong viéc mua sam TBDH.

Luru giit ho so, s6 sach, cong vin, béo cdo, gidy td ... vin ban di va dén.

1.4 Céng tac Y té hoc dwong.

T chtrc kham strc khoe dinh ky va phan loai stc khoe hoc sinh.
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C6 s6 kham bénh, hd so quan 1y, theo di tinh hinh strc khoe hoc sinh cho
ca truong.

Thuc hién so ctru, cép ctru, cham séc strc khoé ban dau theo quy dinh hi¢n
hanh.

Chuyén bénh nhan dén co sé y té trong nhimg trudng hop can thiét.

C6 co ché phdi hop voi co s y té trong viée cham soc, diéu tri dbi véi cac
hoc sinh méc bénh man tinh.

C6 thong béo cho cha me hoc sinh hodc ngudi giam hd cua hoc sinh vé
tinh hinh stc khoe hoc sinh. C6 ké hoach cham soc va diéu trj cho hoc sinh ¢
van dé strc khoe.

Truyén thong gido duc stc khoé cho hoc sinh.

Xay dung noi dung truyén thong gido duc stc khoe hoc sinh vé vé sinh cé
nhan, v¢ sinh méi trudng, phong chéng dich bénh, bénh tat hoc dudng, suc khoe
sinh san, phong chéng HIV/AIDS, tai nan thuong tich, v¢ sinh an toan thuc
pham, k¥ nang song va hanh vi 16i séng c6 hai cho strc khoe.

Tuyén truyén van dong hoc sinh tham gia BHYT.

* Kiém nhiém cong tac nit cong cong doan: Thuc hién tot cong tac tham
hoi dong vién nir cong doan vién va cac cong doan vién khac trong cong doan.

* Phu trach vé€ sinh lao dong: Pon ddc vé sinh truong 16p thuc hién tdt
ngay lao dong xanh.

* Kiém nhi€ém cong tac van phong.
1. CHI TIEU PHAN DAU.
1. Pham chét chinh tri, dao dikc, 16i song,

Lap trudng tu tudng chinh tri viing vang, chip hanh nghiém chi truong,
chinh sach cta Bang, Phap luat cia Nha nudc, cac quy dinh ctiia nganh, ndi quy
cua nha truong.

Co phém chit dao durc tot, 161 séng lanh manh, gian di, séng co trach
nhiém.

2. Chit lwong chuyén mén nghiép vu
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Khoéng ngung tu hoc nang cao trinh do, nang luc chuyén mén nghi¢p vu,
sang tao trong cong viéc, hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.
IV. GIAI PHAP THUC HIEN:

M&i thanh vién trong to phai ndm vitng dugc yéu cau cong viéc va nhiém
vu dugc giao, ning dong, linh hoat trong giai quyét cong viéc.

Mdi thanh vién phai thudng xuyén tham du cac 16p tap huin, cac 16p boi
dudng, tim doc cac tai liéu tham khao, dé nang cao trinh do chuyén mén, nghiép
vu cua minh.

Xay dung ké hoach lam viéc khoa hoc dé hoan thanh tdt nhat nhiém vu
dugc giao.

Ké hoach da duoc thong qua to.
Minh Thudn, ngay 25 thang 8 nam 2023

Hiéu trudéng T6 trudng

Tran Pinh Ha Tran Thi Thu Hiép
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KE HOACH THANG
) . ) Phu | DPiéu | Ghi
THANG CONG VIEC

trach | chinh | chu

- Chuan bi cho khai giang nam hoc méi. TV,

- Hoc tap CM nghi¢p vu, nhi€ém vu nam hoc moi | KT,

theo chi thi nhiém vu nam hoc cua BGD&DT, | YT,

UBND tinh, UBND huyén, PGD&DT. TB

- Thuc hién nhiém vu do Hiéu truong giao.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu

- Béi chiéu du toan tai kho bac.

- Rt du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- T6 chirc quan 1y vin ban, giai quyét van ban di,
dén.

- Theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo
hoc.

- Cung Nha truong diéu tra phd cap GD THCS.

- Hiéu truong, ké toan, tha quy quyét toan tai
chinh .

- Lap ké hoach thu, ndp hoc phi ndm hoc 2023 —
2024.

- Bong chiing tur thang.

- Cung tmg bd sung SGK, v& ghi cho hoc sinh
con thiéu trong nam.

- Cho GV muon sach phuc vu nam hoc méi

- Cung cd, bd sung SGK méi cho ti sach dung
chung.

- B6 tri, sap xép TB cho cac phong bo mon.

- Tu b6 lai tranh anh, ban d6 rach nat.
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- Lap ké hoach hoat dong, lich lam viéc cua CB
thiét bi, y té, thu vién...

- Lap ké hoach dy tri mua sim PD - TB cho
nam hoc moi.

- Chuan bi ho so ty danh gia va dé nghi danh gia

ngoai co so gido duc.
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- Thuc hién nhiém vu do Hiéu truong giao.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu

- Cung Nha truong diéu tra phd cap GD THCS.

- Hoan thién hd so Nha truong.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1¢
khéac.

- Theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo
hoc.

- Ra soat hd so CB,GV, NV du diéu kién nang
lwong dén ky nang luong, 1am thu tuc nang luong
cho CB, GV, NV.

- Trién khai kham stc khoé cho hoc sinh.(phdi
hop v6i tram y té x3).

- Hiéu truong, ké toan, thu quy quyét toan tai
chinh .

- Bong ching tir thang.

- Huéng dan cho GV, HS thuc hién ndi quy thu
vién, phuong phap bao quan sach.

- Theo ddi danh gia viéc st dung d6 dung cua
GV.

- Chuan bi hd so ty dénh gia va dé nghi danh gia
ngoai co so gido duc.

- Cung Nha trudng, Cong doan to chirc Hoi nghi

TV,
KT,
YT,
TB




CBCC, VC.

- Déi chiéu du toan tai kho bac.

- Rt du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- T chtrc quan 1y van ban, giai quyét vin ban di,
dén.

- Chuén bi ho so d6n doan kiém tra PCGD THCS
- Chuan bi ho so ty danh gia va dé nghi danh gia

ngoai co s¢ gido duc.
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- Cung voi Nha truong to chic ky niém ngay
Nha Giao Viét Nam 20 — 11.

- So két thi dua dot I.

- Thuc hién nhi€ém vu do Hiéu trudng giao.

- Tham muu cho Ban Giam hi¢u

- Péi chiéu dy toan tai kho bac.

- Rut du toan chi luong, chi thuong xuyén.

- T chtrc quan 1y van ban, giai quyét vin ban di,
dén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1€
khac.

- Theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo
hoc.

- Ra soat hd so CB,GV, NV du diéu kién nang
lwong dén ky nang luong, 1am thu tuc nang luong
cho CB, GV, NV.

- Hiéu truong, ké toan, thu quy quyét toan tai
chinh .

- Bong ching tir thang.

- Tiép tuc cho gido vién va hoc sinh muon sach

giang day va hoc tap.

TV,
KT,
YT,
TB
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- Gidi thiéu sach theo chu dé ngay nha gido Viét
Nam.

- TV tu stra dong boc sach rach nat.

- TV chuén bj sach phuc vu cho hoc sinh va giao
vién 6n tap va kiém tra hoc ky L.

- TB tu bd lai tranh anh, ban dd rach nat.

- TB gi6i thiéu thiét bi m&i cho GV bd mén biét.
- Theo d&i danh gia viéc st dung d6 dung cua
GV.

- Chuan bi ho so ty danh gia va dé nghi danh gia

ngoai co so gido duc.
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- Phéi hop voi Nha truong t6 chire ky niém ngay
Quéc phong toan dan 22 — 12.

- Thuc hién nhiém vu do Hiéu truong giao.

- Tham muu cho Ban Giam hi¢u

- Péi chiéu dy toan tai kho bac.

- Rt du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- T6 chirc quan 1y vin ban, giai quyét van ban di,
dén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1€
khéac.

- So két hoc ky I, hoan thién hd so hoc sinh hoc
ky L.

- Theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo
hoc.

- Quyét toan thu, nop tien BHYT, BHTT cho hoc
sinh.

- Ra soat hd so CB,GV, NV du diéu kién nang

lwong dén ky nang luong, 1am thu tuc nang luong

TV,
KT,
YT,
B
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cho CB, GV, NV.

- Hiéu truong, ké toan, thu quy quyét toan tai
chinh

- Bong ching tir thang.

- Quyét toan ngan sach nam 2023, khoa sb tai
chinh.

- Lap du toan ngin sach cho nam 2024 trinh co
quan c6 tham quyén phé duyét.

- Gi6i thiéu sach theo chii dé& ngay thanh 1ap quan
doi nhan dan Vién Nam.

- Tiép tuc cho gido vién va hoc sinh muon sach
giang day va hoc tap.

- B4o c4o két qua hoat dong thu vién ky I va so
két phong trao doc sach bao, gidi thi¢u sach.

- TB tu bd lai tranh anh, ban do rach 1at.

- TB gi6i thiéu thiét bi m&i cho GV bd mén biét.
- Theo ddi danh gia viéc sir dung d6 dung cua
GV.

- Chuan bi hd so ty dénh gia va dé nghi danh gia

ngoai co so gido duc.

- Thuc hién nhi€ém vu do Hiéu trudng giao.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu

- Déi chiéu du toan tai kho bac.

- Rt du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- T chtrc quan 1y van ban, giai quyét vin ban di,
dén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop I¢
khac.

- Theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo

TV,
KT,
YT,
B
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hoc.

- Ra soat hd so CB,GV, NV du diéu kién nang
lwong dén ky nang luong, 1am thu tuc nang luong
cho CB, GV, NV.

- Hiéu truong, ké toan, thu quy quyét toan tai
chinh

- Bong chiing tur thang.

- So két thi dua to

- Tiép tuc cho gido vién va hoc sinh muon sach
giang day va hoc tap.

- Suu tam tai liéu va bién soan thu muc chuyén
dé phuc vu chuong trinh giang day va hoc tap
cua nha truong.

- Gi6i thiéu sach noi vé Pang, Bac Ho.

- Tiép tuc don ddc phong trao doc sach hudng vé
cha dé ngay thanh lap Pang.

- Vé sinh thiét bi d3 sir dung.

- Kiém tra danh gia chat luong d6 dung day hoc
hoc ky L.

- Theo ddi danh gia viéc st dung d6 dung cua
GV.

- Chuan bi hd so ty dénh gia va dé nghi danh gia

ngoai co s¢ gido duc.

- Phéi hop véi nha truong co ké hoach bao vé an
toan tai san, CSVC cua nha truong trude, trong
va sau tét, Truc tét theo lich.

- Thuc hién nhiém vu do Hiéu truong giao.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu

- P01 chiéu du toan tai kho bac.

TV,
KT,
YT,
B
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- Rt du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

- T6 chirc quan 1y vin ban, giai quyét van ban di,
dén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1¢
khéc.

- Theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo
hoc.

- Ra soat hd so CB,GV, NV du diéu kién nang
lwong dén ky nang luong, 1am thu tuc nang luong
cho CB, GV, NV.

- Hiéu truong, ké toan, thu quy quyét toan tai
chinh

- Bong chiing tur thang.

- Tiép tuc cho gido vién va hoc sinh muon sach
giang day va hoc tap.

- Gi6i thiéu sach bao vé chu dé ngay thanh lap
Dang 3/2.

- Gi6i thiéu cac tai liéu phuc vu cho GV viét
SKKN.

- Tu stra d6 dung.

- V& sinh thiét bi d4 sir dung.

- Theo ddi danh gia viéc sir dung d6 dung cua
GV.

- Chuan bi ho so ty danh gia va dé nghi danh gia

ngoai co so gido duc.

- Phéi hop t6 chitc chao mung ngdy thanh lap
DTN CS HCM 26 - 3.
- Thuc hién nhi€ém vu do Hiéu trudng giao.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu

TV,
KT,
YT,
TB
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- Péi chiéu dy toan tai kho bac.

- Rut du toan chi luong, chi thuong xuyén.

- T chtrc quan 1y van ban, giai quyét vin ban di,
dén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1€
khac.

- Theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo
hoc.

- Ra soat hd so CB,GV, NV du diéu kién nang
lwong dén ky nang luong, 1am thu tuc ning luong
cho CB, GV, NV.

- Hiéu truong, ké toan, thu quy quyét toan tai
chinh

- Bong ching tir thang.

- Tiép tuc cho gido vién va hoc sinh muon sach
giang day va hoc tap.

- Gi6i thiéu sach bao tap chi vé ngay Qudc té phu
nir 8/3 va ngay thanh lap Poan TNCSHCM 26/3.
- Tu stra d6 dung.

- Theo ddi danh gia viéc st dung d6 dung cua
GV.

- T6 chitc don doan tu danh gia va dé nghi danh

gia ngoai co s gido duc.

- Cung nha trudng t6 chice ky niém ngay 30 — 4.
- Thuc hién nhiém vu do Hiéu truong giao.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu

- Péi chiéu dy toan tai kho bac.

- Rut du toan chi luong, chi thuong xuyén.

- T6 chiic quan ly van ban, giai quyét van ban di,

TV,
KT,
YT,
B
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dén.

- Thu hoc phi hoc sinh, va cac khoan thu hop 1¢
khac.

- Theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo
hoc.

- Ra soat hd so CB,GV, NV du diéu kién nang
lwong dén ky nang luong, 1am thu tuc nang luong
cho CB, GV, NV.

- Hiéu truong, ké toan, thu quy quyét toan tai
chinh .

- Bong ching tir thang.

- Tiép tuc cho gido vién va hoc sinh muon sach
giang day va hoc tap.

- Gi6i thiéu sach bao vé ngay Giai phong hoan
toan Nién Nam thong nhit dt nudc.

- T chtic cho hoc sinh mua dang ki mua sach
nam sau. Sach 6n thi vao THPT.

- Tu stra d6 dung.

- Theo ddi danh gia viéc st dung d6 dung cua
GV.

- T chitc don doan tu danh gia va dé nghj danh

gi14 ngoai co s¢ gido duc.

- Tong két thi dua.

- Tong két nam hoc.

- Thuc hién nhiém vu do Hiéu truong giao.
- Tham muu cho Ban Giam hiéu

- Péi chiéu dy toan tai kho bac.

- Rut du toan chi luong, chi thuong xuyén.

- T6 churc quan 1y van ban, gidi quyét van ban di,

TV,
KT,
YT,
TB
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dén.

- Quyét toan hoc phi hoc sinh, va cic khoan thu
hop 1€ khac.

- Theo d&i hoc sinh chuyén dén, chuyén di, bo
hoc.

- Ra soat hd so CB,GV, NV du diéu kién nang
lwong dén ky nang luong, 1am thu tuc nang luong
cho CB, GV, NV.

- Hoan tt céc loai hd so nha truong, hd so ca
nhan, hd so hoc sinh.

- Kiém tra co vat chat, cing nha truong co ké
hoach bao v¢ tai sain, CSVC trong he¢.

- Hiéu truong, ké toan, thu quy quyét toan tai
chinh

- Bong chiing tur thang.

- Thu hdi sach cia GV va HS.

- BC két qua hoat dong cua thu vién.

- T6 chirc quyén gop SGK va ting SGK.

- Theo ddi danh gia viéc st dung d6 dung cua
GV.

- Kiém tra, tu b6 d6 dung.

- Panh gia cong tac thiét bi d6 dung trong nim
hoc.

- Panh gia chat lugng d6 dung.

- Bao céo tong két cudi nam.

- Thuc hién nhi€ém vu do Hiéu trudng giao.
- Tham muu cho Ban Giam hiéu
- Béi chiéu du toan tai kho bac.

- Rt du toan chi lvong, chi thuong xuyén.

TV,
KT,
YT,
B
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- T6 chitc quan 1y vin ban, giai quyét van ban di,
dén.

- Hiéu truong, ké toan, thu quy quyét toan tai
chinh

- Bong chiing tur thang.

- Tién hanh kiém ké va phan loai sach, tap chi.

- Kiém ké thu vién.

- Bdo quan kho sach, tai li€u, tai san, trang thiét
bi thu vién trong he.

- Kiém ké thiét bi d6 dung.

- Chuén bi va hoan thién cong tac tuyén sinh khdi
6

- T6 chitc vé sinh, bao quan chéng mat mat, hu

hong trong he

PHE DUYET CUA NHA TRUONG  Minh Thudn, ngay 25 thang 8 nam 2023
HIEU TRUONG TO TRUONG
ba ki

Trén Pinh Ha Tran Thi Thu Hi¢p
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