UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN LONG BIEN DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic
$4: 1546/ UBND-NV Long Bién, ngey) thing4Indm 2016

V/v thuc hién ché d6 bdo céo théng
ké cong tac van thu, luu trir va
tai liéu luu trir nam 2016.

Kinh gui:
- UBND céc phuong;
- Céc truong MN, TH, THCS, PTCS.
- Trung tAm gido duc nghé nghiép - GDTX quén.

Can cu Thong tu 6 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 cua B Noi vu
Quy dinh ché do bao cao théng ké cong tac van thu, luu trl va tai liéu luu triv

Cin cir cong van s6 2211/SNV-CCVTLT ngay 12/09/2016 ciia S& Noi
vu thanh phé Ha Néi vé viée bao cao théng ké cong tac vian thu, luu trir va tai
liéu luu trir hang nam.

Dé ¢6 6 lidu béo cdo Chi cuc Vin thu luu trit thanh phé, UBND quéan
yéu cau UBND cac phuong, cic don vi truong hoc cong lap tri,rc thudc
UBND quén bao cdo théng ké c¢ong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trit
hang nam theo cc ndi dung sau: (¢d biéu mau bdo cdo chi tiét kém theo)

Céc don vi gui bao cao bing van ban vé UBND quan (qua phong Noi
vu) trude ngay 10/01/2017 dé tong hop, bao céo thanh phé./%

TM. UY BAN NHAN DAN

Noi nhiin: )
- Cha tich UBND quén (dé b/c);
- Nhu kinh guri;
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TEN PON VI

Biéu sé: 01/CS

BAO CAO THONG KR CO SO CONG TAC VAN THU NAM 2016
(Ban hanh kém theo Cong vin s6 Q54 /UBND-NV ngé:}QD thingd Incm 2016

ciia UBND qudn Long Bién)

NOi dung bao cdo

Don vi tinh

SH 1 uong

L. Vin ban chi dao va hudng dan nghiép vu cong tic vin thw
(tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 niim béo cio)

- Quv ¢hé. quy trinh vin thu

Vin ban

- Danh muc ho so

Viin ban

1. T6 chire, nhéin su lam ¢éng tac vin thw (tinh dén ngay
31/12 nim bdo cio)

1. To chive vin thw

a) 16 chire vén thu déc lap

- Phong vén thu Phong

- T0 van thu TH

- B6 phan vin thu Bo phén
b) 16 chire van thu kiém nhiém

- Phong vén thu - luu triv Phong

- T4 van thu - luu trii TH

B& phin

- B6 phén véin thu - Juu tri
- T4 chire viin thu kiém nhiém khac

T4 chire

2. Nhin sw lam cong tdc vin thuw

- Tong sb: Neoudi
Trong do: N Noudi
- Kiém nhiém céde cong tac khac Neuoi
a) Trinh dé chuyén mén, nghiép vu

- Trén dai hoc chuvén nganh vin thu, lwu triv Neudi
- Trén dai hoc chuvén nganh khic Neudi
- Dai hoc chuvén neanh vén thu, luu tri Newoi
- Pai hoc chuyén nganh khéc Neowdi
- Cao ding chuyén nganh van thu, luu triv Neudi
- Cao ding chuvén neanh khéc Neui
- Trung c¢ip chuyén neanh vin thu, luu trii Noudi
- Trung cip chuyvén neanh khac Neudi
- So cap (tap hudn ngfn han) . Noudi
b) Neach c6ng chirc, vién chiic, chiic danh nghé nghiép van thu

- Chuvén vién cao cap vin thu Noudi
- Chuveén vién chinh van thu Noudi
- Chuvén vién vin thu Neudi
- Can su van thu Neuoi
- Nhén vién vin thu Nguoi
- Khac Noudi
¢) D tudi i

- T 30 trd xudng Neudi
-“Tur 31 dén 40 Neudi
- T 41 dén 50 Neudi
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- T 51 dén 60 Nowoi |
(L. Vin ban di, viin ban dén (tinh tir ngay 01/01 dén ngay
31/12 nim bdo cio)
- Téng sb vin ban di Vin ban
Trong do: -+ Van ban quy pham phap luat Van ban

i __+ Viin ban dién tir Vin ban
- T6ng s6 vin ban dén Viin ban
Trong do. Vian ban dién tir Vin ban
IV. Ho so (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12 niim béo cio)
- Téng s6 hd so phai 1ap trong nim I-Icf) sg
Trong dé: Ho so tai liéu dién tir Ho so
- Téne sb ho so dé lap trong ndm H(f) 50
Trong do . HQ so tai liéu dién tir Ho so
V. Trang thiét bi ding cho vin thw (tinh dén ngay 31/12 nim
bao ¢do)
- May vi tinh Chiéc
- Mav in Chif‘;c
- May quét (scanner) Chiéc
- Mayv sao chup (photocopy) Chiéc
- May FAX Chiéc
- My huv tai liéu Chiéc

e , ngay .. .. thang .....ndm ... ...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(Ky, ho va tén) (Ky tén, dong déu)

Huéng din cach ghi:
L. Viin bin chi dao, huéng din nghiép vu cong tac viin thu

Quy ché, quy trinh vin thu; danh muc ho so: nhap so twong (ing vio cot “S6 luong” , néu

khong ¢o thi dé trong.
II. T6 chire, nhén s lim ¢dng tac vin thw

- To chire van thu: NEu ¢6 nhap so tuong Gng vao cdt “So lugng” , néu khong c6 thi dé
trong. Trudng hop to chic van thu kiém nhiém luu trit chi tinh & muc & chic van thu va

khong tinh & muc toé chire luu triv;

- Nhin sy [am cong téc véan thu: Bao gdbm nguoi lam chuyén trach cong tac van thu va
nguoi lam cong tac vin thu kiém nhiém céng tac khac. Trudng hop nguoi lam cdng tac vin
thu ki€ém nhi¢m cong tac luu trir thi chi tinh & muc nhén sy lam cdng tac van thu va khong

tinh & muc nhan sy lam cong tac luu trir./.
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TEN DON VI Biéu s6: 02/CS

BAO CAO THONG KE CO SO
CONG TAC LUU TRU VA TAI LIEU LUU TRU NAM 2016
(Ban hanh kém theo Céng vin sé)S%/UBND—NV ﬂgdy.QOthring L?mim 2016
cua UBND qudn Long Bién)

NOi dung bio cio Pon vi tinh S6 lugng

I. Viin bin chi dao va huéng din nghiép vu cong tic luu trir (tinh dén

ngay 31/12 nim bio cio)

- Quy ché, quy trinh nghiép vy luu trir Vin ban
- Quy ché khai thac, sir dung tai liéu luu trir Vin ban
- Noi quy ra vao kho luu trir Vin ban
- Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu Vin bin
II. T6 chire, nhin su lam cdng tac luu triv (tinh dén ngay 31/12 nim

béo cdo)

1. Té chire lwu triv
- Trung tdm luu trlr, kho luu trii hodc tuong duong Trung tdm
- Phong luu triv Phong
- T6 luu triv T6
- BO phan luu triv B0 phén
2. Nhin sw lam cong tdac heu triv
- Tong sé: Noudi
Trong do: Nir Neguoi
- Kiém nhiém cong tdc khac Nguoi
a) Trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu
- Trén dai hoc chuyén nganh vin thu, luu tri Neuoi
- Trén dai hoc chuyén nganh khac Neudgi
- Pai hoc chuyén nganh vin thu, luu tri Neudi
- Pai hoc chuyén nganh khéc Noudi
- Cao ding chuyén nganh van thu, luu triy Ngudi
- Cao diing chuyén nganh khac Ngudi
- Trung cip chuyén nganh vin thu, luu trir Ngudi
- Trung ciip chuyén nganh khéc Negudi
- So cap (tap hudn ngén han) Neudi
b) Neach céng chite, vién chite, chire danh nghé nghiép luu triv ‘
- Luu trif vién cao cp Ngudi
- Luu triv vién chinh Neouoi
- Luu tril vién Neoudi
- Luu trif vién trung cip Neouoi
- K¥ thudt vién luu tri Ngudi
¢) Do tudi
- Tir 30 trd xudng Neudi
- Tir 31 dén 40 Nguoi
- Tir 41 dén 50 Ngudi
- Tur 51 dén 60 Negudi
I11. Tai liéu lvu triv (tinh dén ngay 31/12 nim bdo céo)

1. Tai ligu gidy
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- Tdng s6 phong/suu tap luu trir Phong/suu tip ]
Trong do: Phéng/suu tap da chinh Iy hoan chinh Phéng/suu tip
- Tong sb mét gia tai licu Mét
Trong dé: + D chinh ly hoan chinh Hb so/don vi
+ Quy ra mét gia tai liéu Meét

2. Tai liéu khoa hoc, ky thudt

- Tong s cong trinh/dé tai

Cong trinh/dé

Trong dé: Cong trinh/dé tai da chinh Iy hoan chinh

Cong trinh/dé

bio cdo)

- Téng sd mét gia tai lidu Mét

Trong dé: + Pa chinh ly hoan chinh Hb so/Pon vi
+ Quy ra mét gia Mét

3. Tai ligu chuyén mén

- Tng sé mét gid tai lidu MEét

Trong dé: + Pi chinh ly hoan chinh Hb so/don vi
+ Quy ra mét gia MEét

4. Tai lidu cd nhin, gia dinh, dong ho

- Téng sd phdng /suu tap tai liéu luu trit Phéng/suu tap

Trong do: Phong/suu tip di chinh ly hoan chinh Phong/suu tap

- Téng sb mét gid tai lidu Mét

Trong dé. + P chinh ly hoan chinh Hb so/don vj
+ Quy ra mét gia Meét

5. Tai liéu nghe nhin

a) 16ng 56 tai liéu ghi hinh

- B phim/doan phim Bd/doan

- Cudn phim Cudn

- Cudn béng Video Cudn

- Pia Dia

- Quy ra gid chiéu Gig

Trong dé: i thng ké bién muc Gidy

b) Tong s6 tai liéu ghi am

- Cudn bing (26c hodc sao thay gdc) Cudn

- Dia DPia

- Quy ra git nghe Gio

Trong do: Di thdng ké bién muc Git

¢) Téng s tai liéu anh

- Phim 4m ban (gbc hoic sao thay gbc) Chiéc

Trong dé: i théng ké bién muc Chiéc

- Anh (gdc hoic sao thay gdc) Chiéc

Trong dé: Da thong ké bién muc Chiéc

d) Tong s6 tai liéu ban do

- Ban dd - Ban db

Trong do : Di théng ké bién muc Ban db

6. Tai liéu dién tir

- Téng s6 ho so tai lidu dicn tu Hd so/MB

Trong do: Dai tao 1dp co so dir lidu Hb so/MB

IV. Thu thip va loai huy tai li¢u

1. Tai lidu gidy

- Téng sbé mét gid tai liéu luu trir da thu thap (tinh tir ngay 01/01 dén ngay Mt

31/12 ném bédo céo) i

- Téng so mél gid tai liéu luu trir dd dén thoi han thu thdp nhung chua thu Mét

thép (linl] dén ngay 31/12 ndm bdao cio) _

- Tong s6 mét gia tai liu da huy (tinh tor ngay 01/01 dén ngay 31/12 nim Mét
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2. Tai ligu nghe, nhin

a) Tong so 1di liéu nghe nhin da thu thap (tinh tie ngay 01/01 dén ngay
31/12 nam bdo cco)

thap (tinh dén noay 31/12 nam béo cdo)

- Cudn phim Cudn
- Cudn bing Video
- Pia ghi hinh Dia
- Pia ghi dm bia
- Phim am ban Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban db Ban do
b) Tong 5o tai licu nghe nhin da dén thoi han thu thdp nhung chua thu
thdp (tinh dén ngay 31/12 ném bdo cdo)
- Cudn phim Cudn
- Cudn bang Video Cudn
- Cudn bing ghi am Cubn
- Pia ghi hinh Dia
- Pia ghi dm Pia
- Phim am bin Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban db Ban do
¢) Tong so tai liéu nghe nhin da huy (tinh tiv ngay 0101 dén ngay 31/12
ndm bdo cdo)
- Cudn phim Cudn
- Cudn biang Video Cudn
- Cudn bédng chi dm Cudn
- Dia ghi hinh Bia
- Dia ghi dm Bia
- Phim 4m ban Chiéc
- Anh Chiéc
- Ban do Ban db
3. Tailiéu dién tiv
- Téng s6 hélsc l:c'li liéu dién tr da thu thap (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 13.50/MB
31/12 nam béo cao)
Trong do: Pa tao lap co so dit lidu Hé so/MB
- Téng s6 hd so tai liéu dién tr dd dén thoi han thu thip nhung chua thu B

0 so/MB

Trong do: Da tao ldp co so dir lidu

Hb so/MB

- Téng sb hd so tai liéu dién tir da huy (tinh tir ngay 01/01 dén ngay 31/12
nim bdo cdo)

Hb so/MB

Trong ddé. Da tao lap co so dit ligu

Hb so/MB

V. Té chire st dung tai li¢u luu triv

1. Té chirc sir dung tai ligu luu triv tai phong doc (tinh tic ngiy 01/01
dén ngay 31/12 nam bdo cdo)

- Téng s luot ngudi khai thic st dung tai ligu

Lugt ngudi

a) Tong 56 tai liéu dua ra phuc vu khai thdc sit dung

- Ho so/don vi bao quan

Hb so/don vi

- Tai liéu Tai liéu
- Anh Anh
- Ghi dm, ghi hinh Gio

b) Tong so tai lidu duoc sao chup, cdp chimg thiee heu triv

- Tai liu duoc sao chup

Tai liéu/ Trang

- 'Tai liéu dugc cip ching thyc luu trif

Tai liéu/ Trang

- Téng s6 yéu cau cua dgc gia

Yéu clu

Trong dé: Yéu ciu cua dde gia duoc tra |oi

Yéu cau
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2. Cong b, tring bay, trién lam, xudt bin plu’fm tai liéu e triv (tinh tie
ngay 01/01 déen ngay 31/12 nim bio cdo)

- Téng 50 bai cong bé, gidi thidu Bai viét
- Tong s6 lan trung bay, trién |am Lén
- Téng s6 an pham xuat ban An pham

3. Cong cy tra civu (tinh dén ngay 31/12 nim bdo cdo)

- Tong sb phong/suu tap luu triy ¢6 muc luc hd so

Phdng/suu tip

- Téng s6 cong trinh/dé tai cé muc luc hd so

Céng trinh/dé

- Téng s6 gid tai liéu nghe nhin ¢ thdng ké bién muc Gio
- Tong s6 phim dm ban co thong ké bién muc Chiéc
- Tong s6 anh co thdng ké bién muc Chiéc
- Téng s muc luc chuyén dé Muc luc
- Téng s6 sach chi dan phéng luu triy Séch
- Thé tra tim Phiéu
VI. Nghién ciru khoa hoc vé ¢ong tac viin thw, heu triv (tinh tir ngay
01/01 dén ngay 31/12 niim bio cio)
- Tong s6 chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc di nghiém thu Chuong
Trong dé: + Cép Nha nudc Chuong
+ Cép Bo/nganh Chuong
+ Cap co s Chuong
- Téng s6 chuong trinh, dé tai nghién ctu khoa hoc dua vao img dung ‘Cerc;ng“
: trinh/dé tai
Trong do: + Cap Nha nudc Chuong
- Cép Bd/nganh Chuong
+ Cép co so Chuong
VIIL. Kho luu tri¥, trang thiét bi ding cho lwu trir (tinh dén ngay 31/12
nim bdo ¢io)
1. Kho luu triv
- Dién tich kho luu trir chuyén dung 2
Trong dé: + Dién tich kho luu trit chuyén dung di sir dung dé bao quan 2
tai liéu
+ Dién tich kho luu trir chuyén dung chua sir dung dé bao 2
udn tai liéu m
- Dién tich kho luu trir khong chuyén dung m?
- Dién tich kho tam m*
2. Trang thiét bi ditng cho lwu triv
- Chiéu dai gid/tui bao quan tai licu Mét
Trong dé: + Gia ¢b dinh Mét
+ Gia di ddng MEét
- Camera quan sat Chiée

- Hé théne chdne ddt nhip

Hé théng

- Hé thong bédo chay, chita chay tu dong

Hé thong

- Binh chita chéy khi, bot,... Chiéc
- Hé théng diéu hoa nhiét dé trung tim Hé thong
- May diéu hoa nhiét do Chiéc
- May hit am Chiéc
- Dung cu do nhiét do, do 4m Chiéc
- Thiét b théng gié Chiéc
- May khtr triing tai liéu bing phuong phap dong lanh hodc hut chan khéng Chiéc
- May khir axit Chiéc
- Hé thdng thiét bi tu bd, phuc ché tii lidu Hé théng
- Hé thong thiét bi 1dp ban sao bao hiém microfilm Hé théng

- Mang dién rong

Hé thong
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- Mang néi bo Hé thong
- May chu Chiéc
- May tinh c4 nhan Chiéc
- May quét (scanner) Chiéc
- May sao chup Chiéc
i1y thang ..... nam ... ...
NGUOI LAP BIEU THU TRUONG CO QUAN
(Ky, Ho va tén) (K tén, dong ddu)

Hudéng din cich ghi:

I. Viin bin chi dao, hwéng diin nghiép vu cong tic luu triv

Quy ché, quy trinh nghiép vu luu triy; quy ché khai thac, sir dlung tai lidu 'luu trit; ndi quy ra vao kho luu
trii; bang thai han bao quan tai liéu: nhap s6 twong (ng vao cot “So luong” , néu khong ¢ thi dé trong...

IL. Té chirc, nhin sy lam c¢ong tac luu triv

Co céu td chirc bd méy ciia co quan, td chirc c6 thanh 1ap: Trung tam luu trif, kho luu trit hodc tuong
duong; phong luu trit; t& luu trir; bd phéan lwu tri: nhdp sb tuong g vao cit “S6 lugng™ , néu khong c6 thi
dé tring.

II1. Tai liéu lvu triv

L. Tai ligu gidy; tai ligu cd nhan, gia dinh, dong hp: Don vi tinh la phong/suu tap, hd so/don vi bao
quan, mét gia tai liéu.

- Phong/Suu tap: Téng sd phong hodc swu tdp luu trir hién dang duge bao quan trong kho luu trir.
Trudong hop trong kho luu trli khong ¢6 suu tép luu trii thi gach tir “Suu tap™;

- Ho so/don vi bao quan: Tong s6 don vi bao quan ding ky trong Muc luc hd so;

- Mét gia tai lidu: Tinh theo don vi do chidu dai mét, bing cach do truc tiép trén timg ngin gia hodc
ngan tu co xép tai lidu.

2- Tai ligu khoa hoc, ky thudt: Don vi tinh 1a cong trinh, dy an, dé tai, hd so/don vi bao quan, mét gid
tai liéu.

- Cong trinh, du 4n, dé tai: Bao gdm cdc cong trinh khao sat, thiét ké trong Iinh vuc xdy dung co ban,
ché tao san phdm cong nghiép va day chuyén cong ngh, cac dé tai nghién ciru khoa hoc, tmg dung trién khai
cong nghé,...

- Hd so/don vi bao quan, mét gia tai ligu: Cach tinh nhur tai liéu hanh chinh.

3. Tai liu chuyén mén: Ho so/don vi bao quan, mét gia tai liéu: cach tinh nhu tai liéu hanh chinh.

4. Tai ligu dign tie: Don vi tinh 1a hd so, MB (megabyte la don vi tinh dung lugng thong tin 50).

IV, Thu thip va loai huy tai li¢u

1. T(fﬂ;; s0 tai ligu thu thip: Bao gf‘)m tai liéu giéy; tai liéu nghe nhin; tai liéu dién tu va céc loai hinh
tai liéu khac ma Luu trit co quan hodc Luu trit lich sir thu thap theo ké hoach hang nim tir ngudn ndp luu
hodc tir che co quan, t chirc thude quyén quan |y giai thé, sap nhip vé kho Luu trit co quan, Luu trit lich st

2 Tfing so tai lidu dén thoi han thu thip nhung chwa thu thip: La nhing tai liéu sau khi két thuc
céng viée da dén han ndp vao luu trit co quan, nhung con dé tai phong lam viéc cta céc phong, ban va can bd
lanh dao hodc tai liéu da hét thai han bao quan tai Luu trit co quan thudc Danh muc ngudn nép luu vao Luu
trir lich s nhung chua thu thap. )

3. Téng so tai ligu dd huy: Tong so tai liéu loai ra, da hiy sau khi [am tha tuc xét huy.
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V. Té chire siv dung tai lidu luu triv

1. T6 chike sie dung tai liéu luu triv tai phong doc

- Luot ngudi str dung tai lidu: M&i mét nguoi dén nghién CL'lu tai liéu luu trir trong ngay duoc tinh 01
luot. Trudng hcrp, neudi dén nghién ciru nhung khoug co tai liéu, s& luot ngucn duoc tinh la 0;

- Tong sb tai lidu luu trit sao chup Tong s6 tai lidu luu trit hodc tong s trang tai lidu luu trir dugc co

quan lru trif sao chup, phuc vu nhu cu cua doc gia; .
- Téng s6 yéu cu cua doc gia: La s phiéu yéu cau s dung, cung cip théng tin tai liéu luu trit cia doc

eia tai phong doc hodc giri dén theo dudng céng van, thu, dién thoai, FAX...

2. Cong bé, trung bay, trién lim tai lidu luu triv

- Bai viét gigi thiéu, cong bd: Gdm céac bai viét gioi thiéu, cong b tai liéu luu trir trén sach, bao, tap chi
va trén cac phuong tién théng tin dai chiing khac;

- Trung bay, trién lim: Gdm cdc cudc trung bay, trién lam tai lidu luu trir. M3i cude trung bay, trién [dm
duoc tinh 01 1I§n: ) ‘ ) . )

- An pham xuat ban: Gom cac an pham cdng bo, gidi thiéu tai liéu luu tri.

3. Cong cu tra ciiu

- Téng s6 phong/suu tap tai liéu, cong trinh/dé tai c6 muc luc hd so: Gdm nhimg phéng (hoic suu tip)
tai liéu luu trir, cong trinh (hodc dé tai) nghién ciru khoa hoc da c6 muc luc hé so:

- Tong s6 gio tai ligu nghe, nhin c6 thong ké bién muc: Chi tinh s§ gid tai lidu nghe, nhm da dugc thong
ké bién muc.

V1. Nghién ciru khoa hoc vé cong tic vin thuw, luu triv

Chi tinh cac chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc vé vin thu, luu trit dd nghiém thu.

VIL Kho luu trir, trang thiét bi luu triv

1. Kho luu triv

- Dién tich kho luu tri¥ chuyén dung: Dién tich m” san duoc xdy dung dung dé chira va bao quan tai ligu
hirm teiv theo anv dinh-

- Dién tich kho luu trit khéng chuyén dung: Dién tich m’ san duoc bd tri hodc xay dung dé chira va bao
auan tai lidgn him trit khano then anv dinh-

- Dién tich kho tam: Dién tich m? nha cép 4, dién tich tin dung hanh lang, cau thang... ding dé bao
anan tai lién hien teit e6 théi han hao anan than

2. Trang thiét bi lwu triv

Chi tinh trang thiét bj diing cho luu tri¥, chidu dai gia/ta bao quan tai liéu 1a dung luong ding dé xép tai
ligu cta kho luu trit, tinh theo don vi do chiéu dai (mét), do theo timg ngin gia, ngdn ti dd xép tai ligu va
chua xép tai lidu./.
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