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| Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét’ dinh nay Quy ché tiép cong dan cua
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HOI PONG NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN DAK R’ LAP Poc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE .
Tlep cong dan cia Thudng trye Hoi dong nhén déan va dai biéu
Hji dong nhin din huyén Pik R’Lap khéa VIII, nhi¢m ky 2021 - 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 50 /OP-HPND
ngay )6 thang 9 nam 2021 cua Thuong truc HDND huyén)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh hoat dong tiép cong dan cta Thuong truc HDND va dai biéu
HDND huyén Bak R’Lap khéa VIII, nhiém ky 2021 - 2026.

2. Quy dinh trach nhiém cua céc co quan lién quan trong viéc tiép cong
dan cua Thuong truc HDND va dai biéu HDND huyén.

3. Quy dinh hoat dong giam sat sau tiép cong dan va giam sat viéc giai
quyét cua co quan, to chirc doi voi don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh.

Piéu 2. Muc dich

1. Thu thap y kién, nguyén vong, kién nghi, phan anh cua cong dan, to
chire; giai thich, tuyén truyén dé cong dan chap hanh chu truong, duong 16i cua
Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; ting cuong moi quan hé gifra nhan
dan voi Thuong truc HDND, dai biéu HDND huyén; dong thoi qua tiép cong
déan, giam sat hoat dong cua cac co quan quan ly Nha nudc, dam bao thuc thi
diung phap luat; quyén va loi ich chinh dang, hop phap cua cong dan.

2. Kip thoi kién nghi giai quyét nhimg vudng mic, bire xtic cta cong dén
trong viéc giai quyét don thu khiéu nai, t0 cdo va phan anh, kién nghi cta cong
dan trén dia ban huyén.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phap luat va Nghi
quyét ctia Hoi dong nhan dan huyén.

Diéu 3. Trach nhiém tiép cong din va viée tiép cong din

‘Thuong tryc HDND va dai biéu HDND huyén c6 trach nhiém tiép cong
dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Thuong tryc HDND huyén thay mat HDND huyén tiép cong dan va co
trach nhiém t6 chirc dé dai biéu HDND huyén tiép cong dan.
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Diéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Bam bao tinh dan chu, cong khai, kip thoi, thu tuc don gian, ding phap
lut; gilt bi mat va dam bao an toan cho nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh theo quy dinh cta phap ludt; ddm bao khach quan, binh déng, khong phén
biét ddi xu.

2. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo ding quy dinh ca phap luat.

Dicu 5. Pia diém tiép cong dan
1. Tru sé Tiép cong dan huyén.
2. Phong tiép cong dén tai Tru s6 HDND huyén.

3. Pai biéu Hoi déng nhan dén huyén dang cong tc tai cac co quan cép
huyén thyce hién viée tiép cong dan theo bo tri ciia Thuong truc HDND huyén.

Dai biéu Hoi dong nhan dan huyén dang cong téc tai céc x4, thj trdn tiép
cong dan tai cac x4, thi tran theo bb tri ctia Thudng true HDND ciing cip.

Piéu 6. Thoi gian tiép cong dan

1. Thuong truc HDND, céc dai biéu HDND huyén tiép cong dan mdi
thang 01 lan (trlr truong hop tiép cong dan theo vu viée hodc tiép dot xuat).

2. Thuong truc HDND huyén phén cong céc thanh vién trong Thuong
truc luan phién chu tri budi tiép cong dan theo dinh ky.

3. Céc dai biéu chuyén trach thudc ciéc Ban HDND tiép cong dan cing
Thuong truc HDND huyén tai Tru s¢ tiép cong dan cua huyén theo lich tiép
cong déan da dugc cong bo.

4. Thuong truc HDND huyén sap xép lich tlep cong dan cu thé cho dai
biéu HDND huyén dang cong tac tai cic co quan cap huyén.

5. Thoi gian, dia diém tiép cong dan dugc niém yét cong khai tai noi tiép
cong dan, thong bao dén céac co quan, té chirc, cd nhan c6 lién quan va cong bo
trén cac phuong tién thong tin dai ching.

Chuong 11
TIEP CONG DAN CUA THUONG TRUC HPND VA PAI BIEU HPND
Diéu 7. Tiép cong dan ciia Thwong trwee HPND huyén

1. Thuong truc HDND huyén c6 trach nhiém bb tri cong chirc ¢6 du trinh
do, nang luc, am hiéu vé phap luat dé lam nhiém vu tiép cong dan tai Tru so
Tiép cong dan huyén va phong tiép céng dan cua Van phong HDND- UBND
huyén; tiép nhan don thu khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh cua cong dén, to
chure.
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2. Thuong truc HDND huyén tiép cong dan dén khleu nai, t& cdo, kién
nghl phan anh theo quy dinh cua Luat Té chie chinh quyén dia phuong, Luét
Tiép cong dan va cic quy dinh khéc cta phép luét c6 lién quan.

3. Chu tich HDND huyén tiép céng dan theo vu viéc khi cé yéu cau hoac
theo d& nghi ctia Phé Chti tich HDND huyén, lanh dao cic Ban HDND, dai biéu
HDND, linh dao Vin phong HDND- UBND huyén va dugc Chu tich HDND
huyén théng nhat.

Diéu 8. Tiép cong dan ciia dai biecu HPND huyén

1. Pai biéu HDND huyén thire hién viée tiép cong dan tai Tru s Tiép
céng dan cua huyén hodc noi tiép cong dan tai dla phuong ma dai biéu Lrng cu
theo lich do Thuong truc HDND huyPn sap xep Trudng hop khong thé thuc
hién viéc tiép cong dan theo lich da cong bd vi ly do chinh dang, dai biéu
HDND huyén c6 trach nhiém bao cdo dén Thuong truc HDND huyén dé diéu
chinh lich; ddng thoi du kién thoi gian cu thé thuc hién viée tiép cong dan.

2. Pai biéu HDND huyén thuc hién viec tiép cong dan theo lich da phan
cong; dong thoi, khi nhén duge khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh cua cong
dan, dai biéu HDND c6 trach nhiém nghlen ctru, kip thoi chuyén don thu den co
quan, ngudi ¢6 tham quyen glal quyét va thong béo cho nguoi khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh biét; don ddc, theo doi va giam sét viée giai quyét.

Piéu 9. Tiép nhan don diing ky

Van phong HDND-UBND huyén tiép nhan don dang ky gap Thuong truc
HDND, dai bleu HPND huyén do cong déan giri truc tiép hodc giri qua dich vu
buu chinh; tién hanh thdm tra, x4c minh ndi dung vu viéc trinh Thuong truc
HDND huyén trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan don.

Piéu 10. Chuin bi tiép cong din

‘ Binh, ky vao ngay 05 hang thang, Van phong HDND-UBND huyén chuan
bi ho so, tong hop bao cao, thong ké danh sach cong dan dang ky gap Thuong
truc HDND huyén, dai bieu HDND huyén trinh Thuong true HDND huyén xem
xét quyet dinh <;'1‘6i tuong, thoi gian, dia diém Thuong truc HDND huyén tiép
cong dan hoic t6 chirc cho dai biéu HDND huyén tiép cong dén.

Van phong HDND - UBND huyén chiu trach nhiém phat hanh gidy moi
cham nhat 05 ngay trudc thoi diém tiép cong dan.

] Piéu 11. Quyén va nghia vu cia cong dan khi dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
cO cdc quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.
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b) Puoc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh ctia minh.

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phap luat ctia nguoi tiép cong dan.

d) Nhan thong bao vé viée tiép nhén, két qua xu ly khiéu nai, t§ céo, kién
nghi, phan anh.

d) Truong }}Qp ngudi khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh khong su
dung thong thao tiéng Viét thi c6 quyen sir dung ngudi phién dich.

e) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luét vé khiéu nai, td céo.

. A = A ” a N e - A . A - . A . - -
2. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khieu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
cO cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy t& tiy than, gidy dy quyén
(néu co).

b) C6 thai d¢ ding muc, t6n trong ddi voi ngudi tiép cong dan.
¢) Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén

ndi dung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhén
nhimg ndi dung trinh bay da dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va hudng dan cua
nguoi tiép cong dan.

d) Trudong hop nhiéu ngudi cling khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh.

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo cua
minh.

Piéu 12. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong din

1. Khi tiép cong dén, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
té, co deo thé cong chire, vién chirc hoac phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu r5 ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy to tiy thén, gidy Uy quyén (néu cé); co don hodc
trinh bay rd rang ndi dung khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; cung cép théng
tin, tai liéu can thiét cho viée tlep nhan, thu ly vu viéc.

3. C6 thai do ding muc, ton trong cong dén, lang nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh x4c noi dung
ma ngudi dén khiéu nai, tb co, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngusi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, ket luan, quyet dinh
giai quyet da c6 hiéu luc phap luat cua co quan co tham quyén; huéng dan ngudi
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khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi c6 tham
quyén giai quyét.

So¢lrye tlep xtr 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢6 tham quyen
xu ly khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan énh; thong bao két qua xt ly khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan anh cho cong dén.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu céu co
quan churc nang xur ly theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 13. Viée tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duge tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do ding chit kich thich, nguoi mac bénh
tdm than hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu
khién hanh vi ciia minh.

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh céng vu hoac c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Ngudi khiéu nai, tb cédo vé vu viée da giai quyét diing chinh sach, phap
luét, duge co quan nha nude ¢d thAm quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, té
cao kéo dai.

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.
Chuong I11

TIEP NHAN, XU LY PON, THU KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI,

PHAN ANH VA Y KIEN KIEN NGHI CUA CONG DAN; GIAM SAT

VIEC GIAI QUYET KHIEU NAI TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

CUA CONG DAN

~ Dieu 14: Xir ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phén 4nh, y kién

kien nghi ciia cong dan
. Doq thu khiéu nai, tqé cdo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén Xxem

xét, giai qu)fét cua co quan, td g:h(rc, don vi nao thi chuyén dén co quan, td chire,
don vi do dé xem xét, giai quyéet theo quy dinh cua phap luét.

2. Viéc xur ly don thu khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh, y kién kién
nghi cia cong dan, to chirc sau tiép cong dan duoc thuc hién theo quy dinh tai
Diéu 25 va Piéu 26 Luat Tiép cong dén.

3. Khong xem xét, chuyen nhitng don thu khiéu nai, t& cdo gidu tén, nic
danh, khéng rd dia chi cu thé, khéng cé chir ky, noi dung khong rd rang, gui
nhiéu co quan chirc nang nhung trong d6 c6 co quan thdm quyén giai quyét, don
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da duoc cap co tham quyén giai quyét ma ngudi giri don khong con quyén khiéu
nai, tb céo tiép theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Trach nhiém thong bao vé viée giai quyét khiéu nai, té cio,
kién nghi, phan dnh dwgc Thuwong trwec HDND, dai biéu HPND huyén
chuyén dén

1. Co quan, t& chirc, ngudi cé thdm quyén nhan duge khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan 4nh do Thudng truc HDND huyén, cac Ban HDND huyén, dai
biéu HDND huyén chuyén dén c6 trach nhiém:

a) Thong béo viéc tiép nhan, xir 1y khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh
cho co quan, dai bieu da chuyén don dén trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tur
ngay nhan dugc don chuyén dén.

b) Xem xét, glal quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua Luat Khiéu nai, Luat Té céo, phap luat c6 lién quan va thong bao két
qua giai quyét dén co quan, dai biéu da chuyén don biét trong thdi han 07 ngay
lam viéc, ké tir ngay vu viéc da dugc giai quyeét.

Truong hop vu viée da duoc giai quyét thi thong béo ngay cho co quan,
dai biéu da chuyén don biét.

2. Thuong truc, cac Ban HDND huyén, dai biéu HDND huyén cé trach
nhiém thong bao két qua xir Iy khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh dén nguoi
da gtri don theo quy dinh tai Diéu 28 ctia Luat Tiep cong dan.

Piéu 16. Theo dbi, giam sat viéc gidi quyét don thw, y kién kién nghi
cuiia cong dan, to chire

1. Trong truong hop cho ring viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan énh ctia co quan, té chirc, ca nhan khong dung véi quy dinh cia phap ludt
thi Thuong truc HDND huyen dai biéu HDND huyén trong pham vi, quyén han
ctia minh c6 quyen yéu céu nguoi ding dau €O quan, t6 chirc cap trén tryc tiép
clia co quan, t6 chire, ca nhan thu ly giai quyet khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh xem xét, giai quyeét.

2. Truong horp khong dong y véi két qua giai quyét ciia cap trén ctia nguoi
dimg dau co quan, to chire, don vi ¢6 tham quyén:

a) Thuong tryc HDND huyén, Ban cia HDND huyén tién hanh giam sat
theo quy dinh cua phép luat.

b) Pai biéu HDND huyén béo cédo Thuong truc HDND huyén giam sat
theo quy dinh.

¢) Thuong truc HDND huyén, dai biéu HDND huyén bao cao HDND
huyén tai ky hop gan nhat dé thuc hién gidm st theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 17. Quan hé phdi hop trong viée tiép cong din
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Tuy theo tinh chét cong viée, Thuong truc HPND huyén c6 trach nhiém
moi lanh dao Huyén uy, lanh dao Ban Thuong truc UBMTTQVN huyén dé
nghe UBND huyén, cac ban, nganh thugc UBND huyén bdo cao vé viéc giai
quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh do Thudng truc, cdc Ban HDND
huyén, dai biéu HDND huyén chuyén dén.

Chuwong IV

TRACH NHIEM CUA CO QUAN, TO CHUC, CA NHAN CO LIEN
QUAN TRONG HOAT POQNG TIEP CONG DAN

Piéu 18. Trach nhiém ciia cic Ban HDND huyén

Cac Ban cua HDND huyén c6 trach nhiém giup Thuong truc HDND
huyén trong viéc xem xét, xur ly nhiing don thu khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh cta cong dan thudc linh vuc cé lién quan theo su phan cong cua
Thuong truc HDND huyén.

-A r - A hd r . R r A - h
Pieu 19. Trach nhiém cia cac co quan, don vi, to6 chirc trén dia ban
huyén

1. Thuong true HDND, UBND céac x4, thi trdn tao diéu kién vé dia diém
tiép cong dén tai noi tiép cong dan & dia phuong dai bieu HDND huyén tng ctr.

2. Nguoi dimg dau ban, nganh, doan thé, cic co quan, don vi c6 lién quan
va Chu tich Uy ban nhan dan cac x4, thi tran c6 trach nhiém tham gia hodc ctr
cap pho tham gia tiép cong dan ctia Thuong truc HDND, dai biéu Hoi dong
nhan dan huyén khi ¢6 yéu cau; tong hop, bao cao day du, chinh xac va kip thoi
cung cép hd so tai liéu lién quan dén viéc khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh
khi Hoi dong nhan dan, Thuong tryc HDND, Ban cua HDND, dai biéu Hoi
dong nhéan dan huyén yéu cau.

3. Khi t1ep cong dan, nguoi dimng dau co quan, t6 chtrc, don vi hodc nguoi
duoc uy quyén phai c6 ¥ kién tra 1oi v& giai quyet vu viéc cua cong dan co lién
quan dén trach nhiém c4 nhéan hoic co quan t6 chirc, don vi minh; truong hop
chua tra 101 ngay tai budi tiép cong dan thi c6 thé tra 101 bang van ban va thong
bao két qua cho céng dan, cho ngudi chu tri trong thoi han nhat dinh do nguoi
chu tri tiép cong dan yéu cau.

Diéu 20. T6 trwdng To dai biéu Hoi dong nhan dan huyén

1. Phoi hop véi Thuong truc HDND, Uy ban nhan dan céc x4, thi trdn
trién khai thuc hién viéc to chure tiép cong dan, bo tri co s& vat chat, phuong tién
can thiét va cung cap thong tin, tu liéu cé lién quan gitip dai biéu Hoi dong nhan
dan huyén tiep cong déan tai dia ban Gng cu.

2. Theo ddi hoat dong tiép cong dan cta dai biéu thudc T minh, dinh ky

quy, 6 thang, ca nam gui bao cdo v€ Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén dé
téng hop chung, trinh Hoi déng nhan dan huyén khi c6 yéu cau.

Piéu 21. Viin phong HPND-UBND huyén
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1. Chuan bj céc diéu kién cén thiét d& dam bao cho Thudng tryc HDND
huyén va dai biéu HDND huyén tiép cong dan; cung cap thong tin, tu ligu co
lién quan khi dugc yéu cau.

2. Tham muu Thuong truc HDND huyén cir cong chic tiép cong dén
thuong xuyén tai Tru s& Tiép cong dan.

3. Phéi hop vé6i cac Ban HDND huyén chuan bi ndi dung, xac dinh thanh
phan, phat hanh giay moi, xay dung chuong trinh, lam cong tac thu ky phuc vu
Thuong truc HDND huyén tiép cong dan theo vu viéc.

4. Gitp Thuong tryc HDND huyén téng hop tinh hmh tlep cong dan cua
Thuong truc HDND huyén va dai biéu HDND huyen tong hop két qua tiép
nhan, tham muu xu ly don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan éanh cta cong
dan, t6 chic giri Thuong truc HDND huyén theo dinh ky hodc dot xuat.

5. Tham muu Thuong truc HDND huyén theo déi, gidm sét két qua viéc
giai quyet don, thu, y kién kién nghi cua cong dén, to chuc sau khi tiép cong
dan.

6. Phdi hop véi co quan c6 lién quan trong viéc dam bao an ninh, trat tu
tai noi tiép cong dan.

7. Tham muu x@y dung lich tiép cong dan cua Thuong truc HDND, dai
biéu HDND huyén. Niém yét cong khai thoi gian, dia diém tiép cong dan tai dia

diém tiép cong dan; thong bao dén céc co quan, t chire, don vi ¢6 lién quan va
cong bo trén cac phuong tién thong tin dai ching.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 22. T6 chire thye hién

1. Pinh ky 6 thang, Thuong truc HDND huyén chu tri hop vm cac co
quan lién quan dé dénh gia cong tac tiép cong dan giai quyét khiéu nai, td cdo.

2. Giao Lanh dao Van phong HDND - UBND huyén:

a) Chu tri, phéi hop véi cac co quan lién quan, t6 chirc thuc hién dung
Quy ché nay, truong hop co phat sinh vudng mac, tong hop bdo cdo Thuong
truc HDND huyén chi dao.

b) Theo ddi, dén déc, kiém tra viéc thuc hién, bao céo dinh ky va té chirc
so két, tong két danh gia rut kinh nghiém trong viéc thuc hién Quy ché nay.

Diéu 23. Sira ddi, bé sung Quy ché

Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 phat sinh cin phai bd
sung, stra dbi, Van phong HDND - UBND huyén tong hop, trinh Chu tich
HDND huyén xem xét, chi dao b6 sung hodc stra d6i cho phu hop véi tinh hinh
thuc té va quy dinh cta phap luét./.
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