UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TiNH CAN THO' DPoc lap - Tw do - Hanh phic

Sb: 90/1999/QD.UBT Cén Tho, ngay 10 thédng 12 ndm 1999

QUYET DPINH

BAN HANH QUY CHE VE HINH THUC, THE THUC, KY THUAT TRINH BAY, THU TUC TRINH
KY VA BAN HANH VAN BAN QUAN LY HANH CHINH CUA CO' QUAN QUAN LY HANH CHINH
NHA NUGC CAC CAP THUQC TINH CAN THO

UY BAN NHAN DAN TiNH CAN THO’
Can cr Luat TS chire HDND va UBND ngay 21 thang 6 nam 1994;
Can clr Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 12 thang 11 nam 1996;

Can ct Nghi dinh s6 101/CP ngay 23 thang 9 nd&m 1997 clia Chinh pha “V/v quy dinh chi tiét
thi hanh mét s6 diéu cta Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat’;

Can c Quyét dinh sb 08/1998/QD-VPCP ngay 10 thang 11 nam 1998 cta B6 trwong, Chi
nhiém Van phong Chinh pht ban hanh Quy ché vé hinh thirc, thé thirc va mau trinh bay van ban
cta Chinh pha, Tha twéng Chinh pha va Van phong Chinh pha;

Can c& Cong van s6 900/VPCP-HC ngay 14 thang 3 nam 1998 ciia Van phong Chinh pha “
V/v ghi ky hiéu cac van ban quén ly hanh chinh nha nwéc’;

Theo dé nghi ctia Chanh Van phong UBND tinh,
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé hinh thirc, thé thirc, ky thuat trinh
bay, thu tuc trinh ky va ban hanh van ban quan ly hanh chinh cta co quan hanh chinh nha nuwéc
céac cap thuée tinh Can Tho.

Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh ké tlr ngay 01 thang 01 nam 2000 va thay thé
Quyét dinh sb 08/1999/QD.UBT ngay 04 thang 01 ndm 1999 clia UBND tinh Can Tho “ V/v quy
dinh hinh thirc, thé thire, tha tuc trinh ky va ban hanh van ban quan ly hanh chinh nha nwéc cla
co quan hanh chinh nha nwéc cac cip trong tinh Can Tho”.

Piéu 3. Chanh Van phong UBND tinh cé trach nhiém hwdng dan, thwong xuyén don dbc,
kiém tra viéc thuwc hién Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh nay & tat cd cac co quan ban,
nganh, dia phwong trong tinh va bao cao UBND tinh.

Diéu 4. Chanh van phong UBND tinh, Gidm déc S&, Thu trwéng co quan Ban, nganh thudc
UBND tinh va Chu tich UBND cac cap cula tinh Can Tho chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

TM.UBND TiNH CAN THO
CHU TICH
V6 Hoang Xinh

QUY CHE

VE HINH THU'C, THE THU'C, KY THUAT TRINH BAY, THU TUC TRINH KY VA BAN HANH VAN
BAN QUAN LY HANH CHINH CUA CO' QUAN HANH CHINH NHA NU'O'C CAC CAP THUQC
TiNH CAN THO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 90/1999/QP-UB ngay 10 thang 12 ndm 1999 cta UBND tinh
Cén Tho)

~ PHANI
HINH THU'C VAN BAN



I- Van ban vi pham phap luat la van ban do co quan nha nwéc cé thdm quyén ban hanh theo
tha tuc, trinh tw luat dinh da dwoc quy dinh tai Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam
1996 va Nghi dinh s& 101/CP ngay 23 thang 9 ndm 1997 ctia Chinh phd. V&n ban quy pham phap
luat cGia Gy ban nhan dan cac cap bao gdm cac loai sau day:

1/ Quyét dinh cta Gy ban nhan dan.
2/ Chi thi clia Gy ban nhan dan.

II- Van ban ca biét (con goi la van ban phap luat) Ia van ban do co quan hanh chinh nha nwéc
ban hanh theo chirc nang, nhiém vy, quyen han cia minh dé giai quyét nhung VU viéc cu thé, dabi
v&i nhitng dbi twong cu thé, nhw: Quyét dinh 1&n lwong, khen thuwéng,bd nhiém, mién nhiém, ky
luat, diéu dong can bd, cong chirc; Quyét dinh xt phat vi pham hanh chinh; Quyét dinh phé duyét
dv an...bao 96m cac loai sau day:

1/ Quyét dinh cGa Cha tich UBND cac cip dé thuc hién nhiém vu va quyén han cta Cha tich
UBND tai Biéu 52 ctia Luat T4 chirc HDND va UBND (stra ddi) ngay 21 thang 6 ndm 1994.

2/ Quyét dinh cla Giam dbéc S&, Thu trwdng co quan Ban, nganh thuéc UBND tinh dé thuc
hién nhiém vu va quyén han ctia minh do Cha tich UBND tinh giao ho&c Gy quyén.

lI- V&n ban hanh chinh théng thwdng la nhivng van ban mang tinh théng tin, diéu hanh nham
thwe thi cac van ban quy pham phap luat, vén ban ca biét hodc dé gidi quyét cac cong viéc cu thé,
phan anh tinh hinh, giao dich trao di, ghi chép cong viéc cla co quan hanh chinh Nha nwéc cac
cép, gdbm cac loai sau day:

Céng van, T trinh, Bién ban, Bao cdo, K& hoach, Théong bao, Bién, Phiéu g&i, Phiéu bao,
Phiéu trinh, Gidy moi, Gidy nghi phép, Gidy gidi thiéu, Gidy di dwong.

PHAN II
THE THUC VAN BAN

Van ban quan ly hanh chinh nha nwéc phai dam bao cac yéu t6 sau:
1- Tiéu dé (Quoc hiéu va tiéu ngir):

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

2- Co quan ban hanh: ) .
Tén co quan ban hanh van ban viét in hoa dwoc dat trén cac goc trai, trang dau cga van ban,
ngang v&i Quoc hiéu (viet day du tén da dwoc ghi tai Quyét dinh thanh lap, khong viét tat).

Vidu 1: A A vidu 2: vidu3:
UY BAN NHAN DAN UBND TiNH CAN THO UY BAN NHAN DAN
TINH CAN THO SO GIAO DUC-bBAO TAO HUYEN THOT NOT

3- Sb va ky hiéu:
V&n ban quan ly hanh chinh nha nwéc khi ban hanh phai dwoc danh sé the tw tir sb 01 bat
dau tr ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12 ctia mdi nam va ghi ky hiéu riéng cho tirng loai
van ban.
Céch ghi ky hiéu van ban cu thé nhw sau:
)E)é| véi van ban quy pham phap luat:
S6 :..../ Nan ban hanh/ Tén viét tat loai vin ban - Tén viét tat co quan ban hanh vin

ban
+ Quyét dinh ctia UBND céac céap: S6:../2000/Qb-UB
Vi du:
- Quyét dinh ctia UBND tinh Can Tho : S6:../2000/Qb-UB

- Quyét dinh ctia UBND thanh phé Can Tho: S6é:.../2000/Qb-UB

- Quyét dinh ctia UBND huyén Thét Nét:  Sé:../2000/QP-UB

- Quyét dinh ctia UBND phwéong Hung Loi:  S6:../2000/QD-UB

+ Chi thi cia UBND céc cép: S6:../2000/CT-UB
vidu :

- Chi thi cia UBND tinh Can Tho: S6:../2000/CT-UB

- Chi thj cia UBND huyén Long My:  S6:../2000/CT-UB

- Chi thi cia UBND thj x& Vi Thanh : S6:../2000/CT-UB



- Chi thj cia UBND xa Vj Béng: S6:../2000/CT-UB
b) Dbi v&i van ban ca biét ( vén ban ap dung phap luat) :
S6:../Tén viét tat loai van ban-Tén viét tat co quan
ban hanh van ban
( Khdng ghi Nam ban hanh van ban)

+ Quyét dinh ctia Cha tich UBND céc cép : S6:../Qb-CT.UB
Vi du:

- Quyét dinh ciia UBND tinh Can Tho': S$6:../Qb-CT.UB

- Quyét dinh cia UBND huyén O Mén: S@ .../QPb-CT.UB
- Quyét dinh cia UBND xa Hiép Hung : S6:.../Qb-CT.UB

+ Quyét dinh ctia Giam dbc S&, Thi trwdng co quan Ban, nganh tinh:
Sé:.../QD- ( tén viét tat co quan)

Vi du:

- Quyét dinh ctia Chanh Van phong UBND tinh: Sé:.../QDP-VPUB

- Quyét dinh ctia Giam déc S& Thwong mai: Sé:.../QP- STM

- Quyét dinh ctia Trwdng ban Td chirc chinh quyén tinh: Sé:../QD- BTCCQ

c) Bbi v&i van ban hanh chinh théng thuong:

Loai van ban Céng van dwoc ghi ky hiéu nhw sau:

| S4:.../Tén viét tit co quan ban hanh vin ban

( Khéng ghi Nam ban hanh van ban va khong ghi loai van ban)

+ Cong van ctia UBND céc cép: Sé:.../UB

Vi du:

- Coéng van ctia UBND tinh Can Tho:  Sé:.../UB

-Céng van UBND huyén Chau Thanh: Sé:.../UB

- Coéng van UBND xa Tan Phwéc Hung: Sé:.../UB

+ Cong van cla S&, co quan , Ban, nganh thuéc UBND tinh:

Sb:.../(tén viét t&t co quan)

Vi du:

- Cong van cua S& Cong nghiép : S6:.../SCN

- Coéng van cta Van phong UBND tinh Can Tho: Sé:.../VPUB

(Céc loai van ban T& trinh (TTr), Bién ban (BB), Bao céo (BC), K& hoach (KH), Théng bao

(TB), Phiéu gt¥i (PG), Phiéu bao ( PB), Gidy moi (GM), Gidy giéi thiéu (GGT) dwoc ky hiéu nhw

sau:

S6:.../Tén viét tat loai van ban - Tén viét tat co quan ban
hanh van ban
( Khéng ghi Nam ban hanh van ban)

Vi du:

- T& trinh ctia S& Xay dung: S6:../TTr-SXD
- Bién ban cudc hop ctia UBND tinh: Sé:.../BB-UB

- B4o céo ctia UBND thanh phé Can Tho:  Sb:.../BC-UB

- K& hoach clia S& Y té: Sé:./KH-SYT

- Théng bao ctia UBND tinh Can Tho Sé:.../TB- UB

- Phiéu gl ctia Van phong UBND tinh: S6:../PG-VPUB

- Phiéu b&o clia van phong UBND tinh: S6:.../PB-VPUB

- Gidy mdi ctia UBND tinh: Sé6;.../GM- UB

- Gidy gioi thidu ciia UBND huyén O Mén: Sé:../GGT- UB

4- Pia danh ,ngay, thang, nam: Buoc dat dudi tiéu dé cha van ban
Vi du:

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

Can Tho, ngay 05 thang 12 ndm 1999

5- Tén loai va trich yéu:
+ Tén loai va tén goi chinh thtrc cla van ban nhu: Quyet dinh, Chi thi, Céng van, Bao cdo...
+ Trich yéu la cau van tém tat ngan gon, chinh xac, thé hién dung ndi dung vén ban va dwoc

ghi nhu sau:

- B6i v&i van ban cé tén loai, trich yéu ghi hang dwéi tén loai vén ban.



Vidy 1: ) . . ‘
QUYET DINH CUA UBND TINH CAN THO
Ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND tinh Can Tho

Vi du 2:
THONG BAO
Két luan ctia Cha tich UBND tinh tai cudc hop trién khai
ké hoach san xuat Pong Xuan 1999 - 2000

- B6i v&i van ban khong c6 tén loai trich yéu dwoc ghi duéi sb va ky hiéu.
Vi du:
UY BAN NHAN DAN
TiNH CAN THO
$6:123/UB
V/v bao céo thuwc hién
Ké hoach nam 1999

6- NGi dung van bén’ ‘La thanh phan quan trong nhét cGa van ban, thé hién toan bo nhirng sw
viéc, van deé can giai quyét, quyét dinh.

7- Noi g&i va noi nhan: La co quan, td chirc hodc nguwdi co trach nhiém gidi quyét, thi hanh
hodc can biét van dé néi trong van ban.
+ PAi v&i van ban hanh chinh, noi géi ghi & trang dau, dwai dia danh va ngay, thang, nam.
Vi du:
Kinh gti: Gy ban nhan dan thanh phé Can Tho
- Co quan trong hodc ngoai hé théng hanh chinh nha nwéc, cé vi tri cung cap twong duwong
v&i co quan giri can ban, phia dwédi muc kinh giri.
Vi du:
Kinh gti: S& Ké hoach va Dau tw
Ddng kinh glri: S& Xay dung
- Co quan, t6 chirc, ca nhan nhan van ban khéng chiu trach nhiém tryc tiép gidi quyét cong
viéc ma dé biét, dé bao co, dé lwu van ban thi ghi & cudi géc trai van ban, muc noi nhan.
+ Dbi véi van ban cé tén loai, noi nhan ghi & géc trai, dwéi trang cudi van ban.
Vi du: Noi nhan:
-TT.TU. TT.HDND tinh
-S&, Ban, nganh tinh

- Céac van ban quy pham phéap luat cia UBND, noi nhan phai ghi day du (dé thuc hién, dé bao
céo, dé biét, dé phdi hop, dé theo dai, dé lwu).

- Cac van ban ca biét, van ban hanh chinh thong thwdng, noi nhan chi ghi nhirng noi cé lién
quan dén ndi dung van ban va noi lwu van ban.

8- Chir ky: Thé hién tinh phap ly va ngwoi chiu trach nhiém vé ndi dung coéng viéc ndi trong
van ban dé. Nguoi ky phai dung thém quyén; duwdi chir ky phai ghi rd ho,tén, chivrc vu ngudi ky.
a) Van ban ctia UBND cac cap:

vidu1: vidu2:
TM.UBND TiNH CAN THO TM.UBND TINH CAN THO
CHU TICH KT.CHU TICH
PHO CHU TICH
VO HOANG XINH BUI HO’U TRI

b) Van ban ctia Cha tich UBND céac cép:
vidu1: vidu2:
CHU TICH UBND TINH CAN THO KT.CHU TICH UBND TiNH CAN THO'
PHO CHU TICH

VO HOANG XINH BUI HUU TRI
Vi du 3 (van ban ky thira dy quyén) vi du 4: (van ban ky thcea Iénh)
TUQ.CHU TICH UBND TINIj CAN THO TL.CHU TICH UBND TINH CAN THO
GIAM DQC SO...... CHANH VAN PHQNG
TRAN VAN D TRAN THANH MAN



c) Van ban cta Giam dbc S&, Thi trwdng co quan Ban, nganh tinh:

vidu1: vidu 2: vi duy 3:
GIAMPOC SO... KT,GIAMDPOC SO... TL.GIAMBPOC SO...

PHO GIAM BOC TRUONG PHONG HC
NGUYEN VAN A NGUYEN THIB NGUYEN VAN C

9/ - Bong dau: DAu phdi ddng ngay ngan, rd rang, tram 1én 1/3 dén 1/4
vé phia trai chir ky va ding mau mwc da quy dinh ( mau dd twoi).Chi déng dau khi van ban da
ding thé thire va cé chi ky cla ngudi c6 thdm quyén, khéng duwoc déng dau khéng chir va han
ché truéng hop déng dau treo.

10/ - Nhén ban:

+ Van ban dwoc chudn bi mot bang sach (ban gbc) trinh 1anh dao ky. Viéc nhan ban theo sb
lwong do chuyén vién thdo van ban dé& nghi. B6 phan hanh chinh thwe hién sao chép ban gbc va
dong dau. B phan van thw lwu gite ban gbc dé nodp lwu trik, cac noi nhan va bo phan thao van ban
gilr ban sao.

+ Chirng thwc sao nguyén bang chinh: khi cac co quan, td chirc, ca nhan lién quan muén sao
cac van ban ctia UBND, Chu tich UBND theo quy dinh vé cong ching van ban, B6 phan lwu triv in
chup, Lanh dao Van phong (hodc Trwdng phong Hanh chinh dwoc Gy quyén) ky, déng dau *
CHUNG THUC SAO NGUYLoN BAN CHINH” cia Van phong UBND trén ban photocopy va chiu
trach nhiém vé ndi dung ban sao do.

PHAN IIL.
KY THUAT TRINH BAY VAN BAN
(Xem mau sb 1, 2 va 3 kém theo)
1-Vé& hinh thire:
+ Van ban dwoc danh may, in phai ré rang, sach sé&, khong sai sét vé ngir phap va 16i chinh
ta. Van ban dwoc in trén gidy trang, co kich thuwéc 210- 297mm
(khé tiéu chuén A4), sai s6 cho phép + 2mm .
Cach trinh bay trang gidy A4 nhu sau;
e Mat trréce :
- CAch mép trén trang gidy 25mm.
Cach mép duwéi trang gidy 20mm.
Cach mép tréi trang gidy 35mm.
Cach mép phai trang gidy 20mm.
e Matsau:
- Cach mép tréi trén trang gidy 25mm .
- Céch mép dwdi trang gidy 20 mm.
- Cach mép tréi trang gidy 20 mm.
- Cach mép phai trang gidy 35 mm.
+ Nhirng v&n ban cé nhiéu trang thi bat diu tlr trang th(r hai phai ghi sb trang bang chir s6 a
Rap (1,2,3,) & cach mép trén trang gidy 10mm, ndm gitra trang gidy.
Nhirng van ban co hai phuc luc tré 1&n thi phai ghi s6 thr tw cGa phuc luc béng chi¥ s6 La ma
(LIL111,). Sé trang clia van ban va sé trang clia phuc luc déu ghi chung sé thus tu.

2/- V& van phong:

+ Ngoén ngir trong van ban phai that chinh xac, dé hiéu va dé thdng nhéat; dung tir ngir phd
théng, khéng dung t riéng cuia dia phwong, nhivng tir cb, khéng théng dung.

+ Thanh van phai gon, rd rang, ch&t ché, han ché cac cau chir cé thé hiéu nhiéu nghia, tranh
nhirng tlr séo réng, qua nhiéu ménh dé trong mot cau hodc 1ap di 1ap lai; cha y lwa chon déu cau
(chdm, phay, hai chdm, chAm xubng dong v.v).

+ Khong viét tét cac cum tlr it thong dung; néu viét tt thi trwéc d6 phai viét toan chir ciia cum
tir va c6 quy dinh rd rang, tir viét tit dat trong dau ngodc don.

+ Cach viét hoa thyc hién theo Quyét dinh 09/1998/QD-VPCP clia B trwdng, Cha nhiém Van
phong Chinh phl ban hanh Quy dinh tam théi vé viét hoa trong van ban cta Chinh phd va Van
phong Chinh phu.

+ Théng nhét ding phéng chi VniTime, VniTimeH (Theo tiéu chudn TCVYN5713) dé soan thao
van ban.

+ V& viéc dan cac van ban phai ghi that chinh xac tén loai, sb, ky hiéu, ngay, thang, ndm, co
quan ban hanh, trich yéu van ban.



, PHAN IV ,
THU TYC TRINH KY VA BAN HANH VAN BAN

1-/ V&n ban trinh ky phai c6 day du hd so, cac loai gidy t& c6 lién quan dén van dé trinh ky dé
lam co s& cho nguwdi cé thdm qyén ky xem xét quyét dinh.

Déi véi UBND céc cép, hd so trinh ky phai dwoc luan chuyén theo dung quy trinh quy dinh tai
Van phong UBND va phai dwgc Chanh Van phong (hodc Phé Van phong dwoc Chanh Van phong
ay quyén) ky thAm dinh (ky t&t) vao van ban trwdc khi trinh Cha tich ho&c Phé C ha tich ky ban
hanh.

Hb so cla cac nganh, cac dia phuong trinh UBND tinh lién quan dén linh vuc nao thi duoc
Giam dbc S&, Thu trwdng co quan Ban, nganh c¢o lién quan chiu trach nhiém tham dinh, lap t&
trinh bao cao UBND tinh xem xét giai quyét theo dung quy trinh tai Quy ché lam viéc ctia UBND
tinh Can Tho.

2/- Van bén’ban hanh phai dung tuyén, dang dia chi, dang nguwoi cé trach nhiém thi hanh,
dung nguwdi co tham quyén gidi quyét./.

TM.UBND TINH CAN THO
CHU TICH

vO HOANG XINH



MAU 1 : MAU TRINH BAY CONG VAN TREN KHO GIAY A4

Mat trwéc :
“—™  Ténco quan Tiéu dé (Qudc hiéu)
S6 ky hiéu Dia danh,
Tréch yéu Noi giri
Do mat, d¢ khan
(néu co)
) Quyén han, chitc vy nguoi
Noi nhén kv
Chir ky dong dau
Ho va tén nguoi ky

I




Mat sau :

20mm

25mmI

A 4

35mm

A4

>



Mat truéce :

25mm
35mm
) g Tén co quan Tiéu d& (Qubc hiéu)
S6 ky hiéu Dia danh, ngay ,thang, ndm
Do mat, do khan Tén loai vin ban
(néu cb) Trich yéu
ZUTmTT
| no1 dung

Quyén han, chirc vu
nguoi ky

Noi nhan

Chir ky dong dau

% Tén nguoi danh may va s6§ 1O tén ngudi ky kyw

A
A 4




Mat sau :

10



MAU 3
PHONG ( FONT) CHU, CO' CHU’ CUA CHU'ONG TRINH DUNG
PE TRINH BAY VAN BAN

Th Thanh phan thé thic Phéng Co Kiéu Vi du trinh bay thuwc té
V] (fént)chlr | chir chir
tw
1 Tiéu dé VnTimeH |13 | Bam CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VnTime 13 | Bbam Doc lap - Tw do - Hanh phtc
2 Tén co quan ban hanhvan | VnTimeH | 13 | Bam UY BAN NHAN DAN
ban TINH CAN THO
3 S6 va ky hiéu van ban VnTime 13 | Ping S6 : 01/1999/Qb-UB
4 Dia danh,ngay thang nam VnTime 13 | Nghiéng Can Tho, ngay 01 thang 01 nam 1999
ban hanh van ban
5 Tén loai vén ban va trich yéu
ndi dung van ban
A | Tén loai van ban VnTimeH |14 | Pam QUYET DINH CUA UBND TiNH CAN THO'
B Trich yéu néi dung védn ban | VnTime 14 | bam Ve viéc giao chi tiéu ké hoach KT - XH
Nam 1999
C | Trich yéu ndi dung céng vén | VnTime 13 | Bing V& ché db cong tac phi
6 Kinh goi VnTime Blrng Kinh gtri :
7 Dia chi g&i (phia trén phan VnTime 14 | Bing -Giam déc S& Xay dung
ndi dung) -Giam dbc S& Ké hoach va bau tw
8 Phan néi dung van ban VnTime 14 | Bing Trong cong tac chi dao...
9 Twng phan trong ndi dung:
A | Céac diéu VnTime 14 | Pam Diéu 1.
B Céc khoan VnTime 14 Pung 1. D6i v6i gido vién..
10 | Chi¥ ky,thé thirc dé ky va
d4u ban hanh :
A | Thé thiec dé ky vnTimeH |13 | Pam TM.UBND TiNH CAN THO'
B Chuc vy ngudi ky VnTimeH | 13 | Bam CHU TICH
C Ho tén ngudi ky VnTime 14 Pam V6 Hoang Xinh
11 Noi nhan van ban :
A Noi nhan (phia trai cudi van VnTime 12 Nghiéng | Noi nhén :
ban) (Bam)
B Dia chi noi nhan cu thé (tiép | VnTime 11 | bing -TT.TU.TT.HDND tinh
dwdi noi nhan) -Chu tich,cac PCT.UBT
12 | Chi m&rc d0 mat VnTimeH | 13 | BP4m MAT
13 | Chi mirc 6 khan VnTimeH | 13 | Pam KHAN
14 | Chi dan pham vi phé bién, st¢ | VnTimeH | 12 | Pam XONG HOI NGHI XIN TRA LAl
dung
15 | Tén ngwoi danh may va sé VnTime 10 | Bing MH 200

ban
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