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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHI. "

XA LUONG PHU Péc Iap - Ty do - Hanh phic
S6: 12/QD-UBND Luong Phu, ngay 05 thang 01 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia
B¢ phan Tiép nhan va tra két qua theo co ché “mot cira”, “mot cira lién thong”
cua UBND Lwong Phu

UY BAN NHAN DAN XA LUONG PHU

Can civ Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong nam 2015; Ludt Sira doi, b6 sung
mét s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chire chinh quyén dia phwong
nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 34/2016/QD-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 Chinh phii
quy dinh chi tiét mét so diéu va bién phdp thi hanh Ludt ban hanh vin ban quy pham
phap luat;

Can cir Quyét dinh so 09/2015/0P-TTg ngay 25/3/2015 cua Thu tuong Chinh
phii vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché mét cira, co ché mét cira lién thong
tai co quan hanh chinh Nha nudc o dia phuong;

Can cit Thong tw sé 01/TT ngay 23 thang 11 ndm 2018 ciia Chinh phii vé viéc
huéng dan mét s6 Nghi dinh ciia Nghi dinh sé: 61/2018/NP-CP, ngay 23 thing 4 nim
2018 ciia Chinh Phii vé viéc thuc hién co ché mét cira mot cira lién thong trong gidi
quyét Thii tuc hanh chinh;

Can cir Ké hoach sé 179/0P-UBND, ngay 30/12/2021 ciia UBND huyén Phi
Binh vé Cai cach hanh chinh huyén Phii Binh nam 2022.

Theo dé nghi ciia Vin phong HDND& UBND xa.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché to chirc va hoat dong cua
Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mot cira”, “mot cira lién thong” cua
UBND xa Luong Phu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac thanh vién UBND x4, can bo, cong chuc thuoc UBND xa va can bo,
cong chuc lam viéc tai B§ phan tiép nhén va tra két qua chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.
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QUY CHE
To chirc va hoat dong ciia Bo phén tiép nhan va tra két qua
theo co ché “mét cira”, “mét ciia lién thong” ciia UBND xa Lwong Phu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:12/0P-UBND ngay 05 thdng 01 nim 2022
cua UBND xd Luong Phu )

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay duoc xay dung trén co sé chirc ning, nhiém vu, quyén han
ciia UBND x3 va nhiing yéu cau dé thuc hién Quyét dinh sé 09/2015/QD-TTg ngay
25/3/2015 ctia Thi tuéng Chinh phii, Thong tu s6 01/TT ngay 23 thang 11 nam 2018
ctiia Chinh pht vé viéc huéng dan mot sé Nghi dinh caa Nghi dinh sb: 61/2018/ND-
CP, ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh Phu vé viéc thuc hién co ché mét cira mot
ctra lién thong trong giai quyét Thu tuc hanh chinh;

Piéu 2. B phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mot ctra, mot cura lién
thong” thudc UBND x4 (sau day goi tat 1a Bo phan tiép nhan va tra két qua) c6 nhiém
vu tiép, huéng din t6 chirc, cong dan dén lién hé vé nhitng cong viée thude trach
nhiém, tham quyén giai quyét cia UBND x4, nhan ho so di du tha tuc theo quy dinh,
viét gidy nhan ho so va tra két qua cho to chiic, cong dan.

Piéu 3. Pham vi ap dung co ché mdt cira, co' ché mét cira lién thong

1. Thyc hién co ché mot cira trong giai quyét cac cong viéc lién quan truc tiép
t4i to chire, ca nhan cia UBND x3 véi cac linh vuc duoc cong b tai BO thu tuc hanh
chinh chung ap dung tai cap x4 trén dia ban tinh Thai Nguyén ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 1058/QD-UBND ngay 16/05/2016 cua Uy ban nhan dan tinh Thai
Nguyén, tir huéng dan, tiép nhan gidy to, hd so, giai quyét dén tra két qua duoc thuc
hién tai mot dau méi 1a bo phan tiép nhan va tra két qua cia UBND x4.

2. Co ché mot cira lién thong 1a co ché giai quyét cong viée cua to chirc, ca
nhan thudc trach nhiém, thim quyén cta nhiéu co quan hanh chinh nha nuéc cung cap
hodc giira cic cAp hanh chinh tir hudng dan, tiép nhan gidy to, hd so, giai quyét dén
tra két qua duogc thuc hién tai mot dau modi 1a bd phan tiép nhan va tra két qua cua
UBND xa.

Piéu 4. T6 chirc, cong dan cd yéu cau giai quyét nhimg cong viéc thudc quy
dinh tai Quy ché nay chi lién h¢ vo1 cong churc phu trach linh vuc cong viée tai BO
phan tiép nhan va tra két qua.

Bo phén tiép nhan va tra két qua chi tiép nhan nhimg ho so day du thi tuc theo
quy dinh.

Cong chuc cua Bo phan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém hudng dan to
chtrc, cong dan hoan chinh nhitng ho so chua day du theo quy dinh va chi tiép nhan



hd so cua td chire, cong dan cd yéu cau giai quyét cong viée tai phong lam viée cua
B6 phan “Tiép nhan va tra két qua” UBND xA.
Chuwong 11
CO CAU TO CHUC VA NGUYEN TAC HOAT PONG CUA
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 5. BO phan tiép nhén va tra két qua truc thuoc UBND x3, do Chu tich
UBND x4 phu trach va cac cong chirc dugec UBND cdp xa phan cong dén lam viéc
theo Quyét dinh vé viéc thanh lap BoO phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “mot
ctra, mot cura lién thong” thuéc UBND xa.

Cong chuc lam vi¢e tai BO phan tiép nhan va tra két qué chiu sy quan ly toan
dién va tryuc tiép ctua Chu tich UBND Xa.

Piéu 6. Bo phan tiép nhin va tra két qua cé nhirng nhiém vu sau day:

1. Tiép t0 chiic, cong dan tai phong l1am viéc cuia B phan tiép nhan va tra két
qua khi ho c6 yéu cau giai quyét cong viéc trong pham vi thAm quyén cia UBND xA.

2. Hudng dan to chuc, cong dan trong viéc hoan tat cac thu tuc hanh chinh, gidy
to, biéu mau theo quy dinh. Vi¢c hudng dan nay dugc thuc hién theo nguyén tdc mot
lan, day du, theo dung quy dinh d3 niém yét cong khai.

3. Truong hop hd so ddy du theo quy dinh thi tiép nhan, viét phiéu nhan ho so
(Mau 1), vao s6 theo ddi (Mdu 3);

Trudong hop hd so chua hoan chinh thi hudng din dé t6 chuc, cong dan bo
sung, hoan chinh;

Truong hop hd so cua to chirc, cong dan khong thudc tham quyén giai quyét
ctia UBND x4 thi huéng dan cu thé dé to chuc, cong dan dén co quan nha nudc cd
tham quyén giai quyét.

4. Xu ly hd so cua t6 chic, cong dan theo pham vi trach nhiém, quyén han cua
minh.

Truong hop ho so cua to chirc, cong dan c6 lién quan dén trach nhiém, quyén
han cua cac can bd, cong chirc khac, cong chitc phu trach hd so chi dong phdi hop
v6i cac can bo, cong chirc khac cung xir 1y ho so.

Sau khi xir Iy ho so cta to chtic, cong dan xong, trinh Lanh dao UBND x4 giai
quyét.

5. Nhan lai két qua da giai quyét, tra lai cho to chtc, cong dén, thu phi, 18 phi
theo quy dinh (néu cd).

Picu 7. Trach nhiém ciia cong chirc 1am viéc tai B phan tiép nhan va tra
két qua, cac can bd, cong chirc khac thugc UBND xi

1. Céng chirc Viin phong - Thong ké cé trdch nhi¢m:

a. Cin cr cac quy dinh cua phap luat, tiép nhan don thu cta cong dan, t6 chic,
c4 nhan chuyén cac can bd, cong chirc khac co lién quan thuoc UBND x3 dé xiur 1y,



viét phiéu chuyén hd so (mdu 2), sau d6 nhan lai két qua da giai quyét, tra lai cho to
chure, cong dan; Thu phi, 1€ phi ching thuc theo quy dinh.

b. Giup Chu tich UBND xa:

- Theo ddi, tong hop tinh hinh tiép nhan, giai quyét, tra hd so cia cong chirc
thudc Bo phan tiép nhan va tra két qua.

- Thuc hién cac nhiém vu thudc cac linh vuc no1 vu, tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 c4o va cac nhiém vy duoc phan cong :

- Huéng dan, tiép td chirc, cong dan dén lién hé vé nhitng cong viée thude linh
vuc ndi vu, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, tb céo;

- La dau méi phdi hop véi cac can bo, cong chirc khac thudc UBND x4 kip thoi
giai quyét nhitng van dé vudng méc xay ra, dic biét ddi voi nhimg hd so lién quan
dén ndi dung cong viéc ctia nhiéu cong chic.

2. Cong chirc Dia chinh — Xay dung c6 trach nhi¢m:

Thyc hién cadc nhi€ém vu thudc céc linh vyc Tai nguyén va méi truong, nong
nghiép va phat trién nong thon va cac nhiém vu dugc phan cong :

- Hudng dan, tiép to chirc, cong dan dén lién hé vé nhitng cong viée thudc linh
vuc Tai nguyén va mdi truong, ndng nghiép va phat trién nong thon;

- Xt 1y, trinh Lanh dao UBND cap x3 giai quyét cac hd so thudc linh vuc Tai
nguyén va moi trudng, ndng nghiép va phat trién noéng thon; sau do tra két qua cho to
chtrc, cong dan. Néu viéc giai quyét hd so thudc trach nhiém, thAm quyén cta nhiéu
co quan hanh chinh nha nudc cung cap hodc gitta cac cp hanh chinh thi thuc hién
theo diing quy dinh.

- La dau méi phdi hop véi cac cong chire khac dé giai quyét cac cong viée
thudc linh vuc Tai nguyén va méi trudng, ndng nghiép va phat trién néng thon ddi véi
truong hop lién quan dén ndi dung cong viéc ctia nhiéu cong chic.

3. Cong chirc Tw phap — Ho tich c¢6 trach nhiém:

Thuc hién cac nhi€ém vu thudc cac linh vuc hd tich, ching thuc theo quy dinh
cac nhiém vu sau:

- Huéng dan, tiép to chirc, cong dan dén lién hé vé nhimng coéng viée thude cac
linh vuc ho tich, chirng thuc;

- Xtr 1y, trinh Lanh dao UBND xa giai quyét cac hd so thudc cac linh vuc ho
tich, chig thyc, sau do tra két qua cho td chuc, cong dan;

- La dau méi phdi hop véi cac cong chirc khac dé giai quyét cac cong viée
thudc céac linh vuc ho tich, ching thuc ddi véi cac truong hop lién quan dén noi dung
cong viéc cia nhiéu céng chic.

4. Cong chirc van héa thong tin, lao dong thwong binh va xa hi

Thyc hién cac nhiém vu thudc cac linh vuc ho tich, chung thuc theo quy dinh
cac nhiém vu sau:



- Huéng dan, tiép t6 chirc, cong dan dén lién hé vé nhing cong viée thude cac
linh vuc lao dong thuong binh va xa hoi, dan tdc va van hoa, thé duc thé thao;

- Xu 1y, trinh Lanh dao UBND x4 giai quyét cac ho so thudc cac linh vuc lao
dong thuong binh va xa hoi, dan tdc va van hoa, thé duc thé thao sau do tra két qua
cho t6 chure, cong dan;

- La dau méi phdi hop véi cac cong chire khac dé giai quyét cac cong viée
thudc cac linh lao dong thuong binh va xa hoi, dan tdc va van hoa, thé duc thé thao
dbi voi cac truomg hop lién quan dén ndi dung cong viée cua nhiéu cong chic.

5. Cong an xa, Ban chi huy quan sy xa

Tryc tiép tiép nhan va giai quyét cac thu tuc hanh chinh theo thAm quyén; phdi
hop giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién thong theo quy dinh.

Chu dong ra soat, cap nhap cac thu tuc hanh chinh thudc tham quyén; bao cao
viéc thyc hién thu tuc hanh chinh theo quy dinh ciia UBND x3, nganh cép trén.

6. Cac can b, cong chirc khac thugc UBND xa ¢6 trach nhiém:

- Can cu chirc nang, nhiém vu dugc phap luat quy dinh, xtt 1y, trinh Lanh dao
UBND cép x3 ky giai quyét d6i véi cac hd so do cong chitc Vian phong - Théng ké
ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua chuyén téi.

- Trudng hop dugc tham gia ¥ kién ddi v6i viée giai quyét hd so cho t6 chic,
cong dan, cac can bg, cong chirc khéc thi c6 trdch nhi€ém xem xét tra 161 khong qua
(30) ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so, néu qué thoi han trén ma khong co ¥ kién,
thi coi nhu dong .

- Tao diéu kién thuén loi va phéi hop chat ché véi cong chirc 1am viée tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua trong qua trinh xir Iy cac cong viée co lién quan, dam
bao ding thoi gian quy dinh.

Chwong 111
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 8. Cong viéc thudc cac linh vuc sau day duoc giai quyét theo co ché “mot
cua”, “mot cua lién thong” tai Bo phan tiép nhan va tra két qua:
Linh vuc Tu phap;

Linh vuc dau tu;

Linh vuc noi vu;

Linh vyc Nong nghi¢p - PTNT,;

Linh vuc Giao thong van tai

Linh vuc Lao dong thuong binh xa hdi;
Linh vuc vin hoa, thé duc thé thao;
Linh vyc Tai nguyén va moi truong;
Linh vuc Gido duc — Pao tao;
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10. Linh vuc Tiép cong dan;

11. Linh vuc Y té;

12. Linh vyec tai chinh;

13. Linh vuc Cbng an;

14. Linh vic Qudc phong;

15. Nhimng linh vic cong viéc khac thudc tham quyén giai quyét cia UBND
cép xa duogc cong bd tai BO thu tuc hanh chinh chung &p dung tai cép xa trén dia ban
tinh Thai Nguyén

Piéu 9. Vé thoi gian lam viéc cia B phan tiép nhan va tra két qua

B6 phan tiép nhan va tra két qua UBND x4 thuc hién theo lich: ngdy thr 2 dén
thtr 6 hang tuan, trir ngay 18, ngay tét theo quy dinh;

Thoi gian tiép nhan va tra két qua hang ngay: budi sang tir 07 gio 30 phuat, dén
11 gid 00 phat (Mia he); budi chiéu tir 13 gio 30 phat dén 17 gid 00’ (Miia déng).

Chwong IV
QUY TRINH, THU TUC, HO SO HANH CHINH
GIAI QUYET THEO CO CHE “MQT CUA”

Piéu 10. Moi quy dinh vé hd so, thi tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, phi, 16
phi dugc niém yét cong khai tai phong lam viéc ctiia Bo phan tiép nhan va tra két qua.

Piéu 11. Quy dinh vé viéc tiép nhan, xtr Iy, giai quyét va giao tra hd so:

1. Tiép nhin ho so

- Khi tiép nhan ho so cua to chuc, cong dan, cong churc ciia Bo phan tiép nhan
va tra két qua co trach nhiém kiém tra k¥ céc loai gidy to can thiét ciia timg loai ho so,
huéng dan cho t6 chirc, cong dan ké khai, bd sung (néu thiéu).

Sau khi kiém tra, néu hd so d3 dung ndi dung va du sd luong cac loai gidy to
theo quy dinh thi céng chirc viét phiéu nhan hd so (mdu 1).

2. Xz Iy, gidi quyét ho so

Cong chirc ctia BO phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan ho so, truc tiép xt 1y
ho so, trinh Lanh dao UBND x4 giai quyét, Van phong UBND x4 nhan lai két qua da
giai quyét, tra lai cho to chire, cong dan, tién hanh thu phi, 1€ phi theo quy dinh.

- Trudng hop viée giai quyét hod so cua t chirc, cong dan lién quan dén trach
nhiém cua can bg, cong chirc khac thugc UBND xa, thi cong chirc phu trach hd so
phai truc tiép lién hé véi can bd, cong chirc khac dé giai quyét va hoan thanh cac thu
tuc can thiét.

- Truong hop viéc giai quyét ho so cua to chire, cong dan lién quan dén trach
nhiém, thim quyén cua nhiéu co quan hanh chinh nha nudc cing cip hodc giita céc
cap hanh chinh thi cong chitc phu trach hd so c6 trach nhiém lién hé truc tiép véi co
quan lién quan dé giai quyét hd so sau khi ¢ ¥ kién phé duyét ctia Lanh dao UBND
x4, nhan két qua, tra lai cho td chtrc, c4 nhan.



- Trudng hop viée giai quyét ho so cua td chire, cong dan khong thude cac quy
dinh tai diém 9, Piéu 8 Quy ché nay, thi cong chirc Van phong - Thong ké tiép nhan
hd so cua t6 chirc, cong dan, viét phiéu chuyén téi can bo, cong chirc khac cé lién
quan (mdu 2).

Cac céan bo, cong chuc khéc c6 trach nhiém xu 1y hd so theo chire nang, nhi¢m
vu, trinh Lanh dao UBND x4 giai quyét, nhan lai két qua giai quyét, chuyén lai dé
cong chirc Van phong - Thong ké tra lai két qua da giai quyét cho t6 chirc, cong dén,
tién hanh thu phi, 18 phi theo quy dinh (néu c6).

3. Thim quyén ky gidi quyét ho so

- B6i v6i nhimg loai ho so theo Quy ché lam viéc cia UBND x3 quy dinh thudc
tham quyén ky giai quyét ctia Chu tich UBND x4, thi Chu tich UBND x3 ky giai
quyét, sau d6 chuyén lai cong chirc phy trach hd so ctia BO phan tiép nhan va tra két
qua.

- Béi voi nhitng loai ho so theo Quy ché lam viéc cia UBND x4 quy dinh thudc
tham quyén ky giai quyét cia Pho Chu tich UBND xa phu trach khéi thi Pho Chu tich
UBND x3 phu trach khéi ky giai quyét, sau d6 chuyén lai cong chic phu trach hd so
ctia B6 phan tiép nhan va tra két qua.

4. Giao trd ho so

Sau khi nhan ho so d3 giai quyét cia Lanh dao UBND x4, cong chirc phu trach
hé so ctia BO phan tiép nhan va tra két qua truc tiép chuyén ho so dén bd phan vin
phong thuoc UBND xa dé dong dau, va tra ho so da giai quyét cho to chirc, cong dan
theo phiéu hen, thu phi, 1¢ phi theo quy dinh va vao so theo ddi (mdu 3), hodc chuyén
tiép dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh tai Piém 2, Khoan 2, Diéu
10 Quy ché nay.

Piéu 12. Truong hop khong thé giai quyét hd so theo ding thoi gian quy dinh
nhu da hen, thi cong chuc cua Bo phan tiép nhéan va tra két qua co trach nhiém giai
thich cho t6 churc, cong dan biét 1y do va hen lai thoi gian tra két qua.

(Leew y: thuwee hién nguyén tic 1 lan, truong hop khéng ding hen lan dau thi chi
dién ra 1 lan tiép theo).

Chwong V
XU LY VI PHAM

Piéu 13. Trong khi thi hanh nhiém vu, néu cong chirc cia BO phan tiép nhan va
tra két qua, cac can bo, cong chirc khac thuoc UBND xi thiéu tinh than trach nhiém
hodc ¢b y 1am trai quy dinh cta phap luat va Quy ché nay, thi tuy theo muc do vi
pham s& bi xir 1y ky luat, hodc truy ciru trach nhiém hinh su; néu gy thiét hai thi phai
boi thudng theo quy dinh ctia phap luat.

T6 chirc, cong dan trong qué trinh yéu cau giai quyét cong viée phai chap hanh
cac quy dinh cta co quan hanh chinh nha nuéc vé viéc bao dam trat tu, an ninh, thuc



hién theo dang quy dinh ctia Quy ché ndy, va cac van ban phap luat khac; khi phat
hién thay nhitng du hiéu tiéu cuc, tham nhiing cta cic co quan, cong chirc nha nudc
can thong bao ngay véi Chu tich UBND x4 hodc cdp c6 tham quyén dé c6 hinh thirc
xur ly thich déang.
Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Céac thanh vién UBND xi, B phan tiép nhén va tra két qua, cac can
b0, cong chirc thuoc UBND xa td chire thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché néu thay c6 vudng mic hodc can gop ¥ bd
sung, diéu chinh thi bao cdo Chu tich UBND x4 xem xét giai quyét...

MAU 2

UBND XA ...... o ) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA... Poc l1ap — Ty do — Hanh phiic



SO /pc ngay ....thang....nam 20....

PHIEU CHUYEN HO SO

B0 phan tiép nhén va tra két qua chuyén ho so cua:
ONE, DA (10 CITC)........ oot
Daa Ch e

NOTAUNG ..o

B NN e

bénght ... nghién clru, xem xé&t gidl quyét va

chuyén ho so vé B phan tiép nhan va tra két qua dé tra lai cho cong dan vao

Truong hop qua thoi gian quy dinh, yéu cau giri phiéu tra 101, néu rd ly do va
hen lai ngay tra hd so cho bod phan tiép nhéan va tra két qua dé tra 101 cho cong
dan.

BOQ PHAN CHUYEN MON BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA
(CAN BQ, CONG CHUC KHAC)

(kg nhan) (ky giao)

MAU 1



UBND XA.... o )
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA...
SOt /PN

PHIEU NHAN HO SO

Bo phén tiép nhan va tra két qua nhéan ctia 6ng

(ba), o churc:

Piachi...............

Ngay nhan ho so................

HOsogomchd...ooovveviiiiiiiie,

NGUOI NQP HO SO
NGUOI NHAN HO SO

UBND XA ... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN TIEP NHAN VA

TRA KET QUA...
Poc lap — Tw do -
Hanh phic

PHIEU NHAN HO SO

B6 phan tiép nhan va tra két qua nhan cua 6ng (ba), to chic..............

Piachi...............

NGUOI NQP HO SO

NGUOI NHAN HO SO

MAU 3

SO THEO DOI GIAI QUYET HO SO CUA TO CHUC,



CONG DAN TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Ngay Ngay
Ho tén, | No¢i dung Noi cé X Ngay Lénh to chirc, | Tinh tra
. N A . A . Ngay A 1
ST | dia chi cong viéc trach A hen dao cong thuc te g .
| 2D L o nhén . A o p Ghi ch
T nguoi can giai nhiém A tra UBND dan ky quyét h
A A % ez X ho so A A ~ A .
nop ho so quyét giai quyet hoso  capxa | nhan lai so
ky ho so
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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