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

TINH THANH HOA Poc lip - Tw do - Hanh phic
TRUONG PAI HOC HONG PUC
S8 ¢/ /QD-DHHD Thanh Hoa, ngay {2thdng 01 nam 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh “Quy ché hoat dong
ciia Ban Bién tip Website Truwong Pai hoc Hong Dirc”

Can ctr Thong tu sé 07/2010/TT-BGDDT ngay 01/3/2010 cua Bé Gido duc va
Dao tao Quy dinh vé viéc to chire hoat dong, sur dung thu dién tu va trang thong tin dién
tur cua cac co s¢ giao duc dao tao;

Can ctr Quyét dinh s6 685/2007/QD-UBND ngay 02/3/2007 cua UBND tinh
Thanh Hoéa vé viéc ban hanh Quy dinh phan cong, phan cdp quan ly td chirc bd may va
can b cong churc;

Can cr Quyét dinh s6 709/QD-DHHD ngay 12 thang 5 nam 2015 cua Hiéu
truong Truomg Dai hoc Hong Pure vé viée ban hanh “Quy ché to chirc va hoat dong cua
Truong Dai hoc Hong Dire™;

Xét dé nghi cua 6ng Truong phong Té chire - Can bo truomg Dai hoec Hong Dirc,

QUYET DPINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché hoat dong cua Ban Bién tap
Website Truong Dai hoc Héng buc”;

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Ban Bién tdp Website Truomg Dai hoc Hong Dirc, cac don vi truc thude, cac to
chirc doan thé va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.#”

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 2 QD;
- Ban Bién tap Website; //;,_\:\
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANH HOA Péc lap - Ty do - Hanh phic
TRUONG PAI HQC HONG PUC

QUY CHE HOAT PONG
ciia Ban Bién tip Website Truong Pai hoc Hong Pirc
(Ban hanh theo quyét dinh s6 ¢/ /QD-DHHD ngay 42 /01/2016
cua Hi¢u truong Truong Dai hoc H6ng Duc)

CHUONG I
CAN CU XAY DUNG QUY CHE

Can ctr Luat Bao chi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam;

Can ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua Chinh phu
vé ing dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan Nha nudc, phat trién
mang giao duc trén Internet;

Can cr Quyét dinh s6 937/QD-DHHD ngay 19 thang 8 nam 2010 cua Hiéu
trudng Truong Dai hoc Hong Dirc quy dinh vé t6 chire hoat dong, st dung thu dién tur
va trang thong tin dién tir cia Truong Dai hoc Hong Pric;

Can cir Quyét dinh s6 1217/QD-DHHD ngay 07 thang 8 nam 2015 cua Hiéu
truong Truong Dai hoec Hong Dire vé viéc kién toan Ban Bién tap Website Truong Pai
hoc Hong Dirc.

CHUONG II |
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN BIEN TAP

Piéu 1. Chirc niing cua Ban Bién tip Website

Ban Bién tap Website cua Truong Dai hoc Hong Dirc (sau day goi tat 1a Website
trudmg) c6 chirc nang t chire, thye hién Quy dinh t6 chirc hoat dong, sir dung thu dién
tr va trang thong tin dién tir cua Truomg Dai hoc Hong Dirc (Ban hanh theo Quyét dinh
s6 937/QD-DHHD ngay 19 thang 8 nam 2010 cua Hiéu truong Truomg Pai hoc Hong
Duc); tham muu cho BGH Truong Dai hoc Hong Dirc vé ké hoach phat trién va xuat
ban thong tin trén Website cua Truong Dai hoc Hong Puc tai dia chi:
www.hdu.edu.vn.

Diéu 2. Nhi¢m vu ctia Ban Bién tip Website

1. BBT c6 nhiém vu xay dung ké hoach phat trién Website vé cac mat: noi dung
thong tin, chat luong thong tin, ky thudt va my thudt cua Website phu hop voi cac quy
dinh cua Nha nudc;

2. Viét bai, dat bai, tiép nhan thong tin, dir liéu cua cac don vi, tac gia gui dang
Website; bién tap, kiém duyét cac ban thao, an pham; diéu hanh, cong b, xuat ban noi.
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dung thong tin trén Website nham quang ba hinh anh Nha truong; cung cap nguon
thong tin, dir liéu chinh xac, trung thuc, kip thoi, phuc vu cong tac quan ly. dao tao,
nghién ciru khoa hoc cua can b, giang vién va hoc sinh sinh vién Nha truong;

3. Gui tin, bai, dir liéu cua Nha truong dén Website cua Bo Giao duc & Dao tao
theo quy dinh. Cap nhat va tuyén truyén cac trang thong tin chuyén dé hiru ich cho Nha
truong va tin tire tr Website cua Bo Giao due & Dao tao;

4. Phoi hop vai Trung tdm Théong tin - Thu vién trong viée theo doi, don ddc cac
don vi, doan thé cap truong cap nhat va quan ly hoat dong thong tin trén trang web
riéng cua cac don vi.

Diéu 3. Quyén han cua Ban Bién tip Website

1. Chu tri phéi hop vai cac don vi chire nang trong trudmg to chie, chi dao va
hudng dan thuc hién cac noi dung to chirc hoat dong, su dung trang thong tin dién tu
cua Nha truong;

2. T6 chirc hoat dong trén Website, tuan thu cac quy dinh cua phap luat vé quan
ly thong tin trén mang Internet va cac quy dinh phap luat hién hanh lién quan:

3. T6 chire dang tai thong tin, kiém tra, danh gia hoat dong cua hé thong Website
va thu dién tu cua cac don vi theo quy dinh;

4. Tir chdi dang tin, bai ¢o ndi dung trai voi cac qui dinh cua phap luat vé quan ly
thong tin trén mang Internet, khong phu hop vor “Quy dinh to chue hoat dong, sur dung
thu dién tu va trang thong tin dién tu cua Truong Dai hoc Hong Dire™ hoac phuong hai
dén loi ich cua Nha truong. Loai bo quyén gui tin bai, quyén str dung Email ndi bo cua
cac ca nhan khong thuc hién dung cac qui dinh noi trén;

5. Theo ddi, danh gia, xép hang trang web cua cac don vi trén Website truomg;

6. Buoc huong ché do theo quy dinh trong Qui ché chi tiéu ndi bo, duoc dam bao
cac diéu kién co s vat chat nhu phong lam viée, may tinh, may anh va cac phuong tién
k¥ thuat can thiét khac.

CHUONG 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA THANH VIEN BAN BIEN TAP

Diéu 4. Nhiém vu va quyén han cia truong Ban Bién tip

1. La nguot ding dau ¢o nhiém vu chi dao, diéu hanh Ban Bién tap Website hoat
dong theo dung chire nang nhiém vu va theo chuong trinh, ké hoach dé ra:

2. Phu trach chung, chiu trach nhiém trude Hiu truong vé noi dung, chat luong
thong tin duoc dang tai trén Website;

3. B4o cao va dé xuat véi Ban Giam hiéu cac van dé lién quan dén hoat dong cua
Ban Bién tdp va Website truong.

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han cua uy vién Ban Bién tip

I. Thue hién nhiém vu duoc phan cong: Dat bai, viét bai, bién tap, kiém duyét,
danh gia noi dung thong tin trén trang chung khi dugce phan cong; chiu trach nhi¢m vé
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pham vi ndi dung, chat luong thong tin duge giao phu trach trén Website truong theo
cac diéu khoan trong quy dinh;

2. Chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin trén trang web cua cac don vi duoc
truong Ban Bién tap phan cong theo doi va co trach nhiém kiém tra, chi dao cac don vi
cap nhat kip thoi néi dung thong tin theo ding quy dinh;

3. Thuc hién théng ké dinh ky moi nam 4 lan trang web cua cac don vi trong
truong lam co so dé cudi nam hoc danh gia xép hang thi dua;

4. Chu dong Iwa chon cOng tac vién viét tin, bai dang tai cho linh vuc hoat dong
ma ban vién phu trach;

5. Dé xuét voi Ban Bién tap truat quyén su dung Email cua thanh vién trong hé
théng st dung khong ding muc dich hodc gay phuong hai dén loi ich cua truomg hoac
vi pham cac qui dinh cua phap ludt vé quan ly thong tin trén mang Internet.

Piéu 6. Nhiém vu va quyén han cua Thu ky Ban Bién tip

1. Thuc hién nhiém vu duoc phan cong: Chiu trach nhiém viét, thu nhan bai viét,
bién tap dé trinh duyét va dang tai trén trang Website truong;

2. Chu dong léy tin, bai hodc dé xuat viét bai vé cac hoat dong cua Nha truong,
dong thoi dé nghi duyét va dang tai kip thoi 1én Website truong;

3 Chuyén tin, bai cho thanh vién Ban Bién tap phu trach linh vuc duoc Truong
ban phan cong dé bién tap, kiém duyét; sau do chuyén cho Uy vién truc phu trach ky
duyét cho dang tai; dé xuat cho phép dang tin, bai va cap nhat tin, bai 1én Website truong;

4. Chon loc dua tin, bai tir trang cac don vi 1én trang chung cua Website trurong:

5. Cap nhat va tuyén truyén cac trang thong tin chuyén dé hiru ich cho Nha truong va
tin tire tir trang thong tin dién tu cua Bo Giao duc & Dao tao; cua tinh va cac Bo, Nganh ¢o
lién quan lén Website truong;

6. Thuong xuyén kiém tra noi dung thong tin trén Website dé phat hién 16i va
khac phuc hoac dé xuat khic phuc; dé xuat tur choi dang hoac loai bo tin, bai khong phu
hop voi cac quy dinh cua Truomg. cua Nha nude vé noi dung théng tin dang tai trén
Website;

7. Pinh ki hang thang thong ké, tong hop tin, bai ¢ cac trang cua Website lam co
so dé danh gia, xép hang trang web riéng cua cac don vi theo quy dinh;

8. Thong ké va lam ké hoach thanh toan tién nhuan but tin, bai viét trang tiéng
Viét, trang tiéng Anh theo dinh ky hang quy, hang nam.

Piéu 7. Nhiém vu va quyén han cia Quan tri vién hé thong Ban Bién tip

I Thuc hién nhiém vu dugce phan cong: Co nhiém vu thiét ké, xay dung va quan
tri Website bao gdm dang ky va quan ly tén mién; quan ly may chu chira Website; phéan
cap, phan quyén, tao tai khoan, tao mat khau; trién khai bién phap an toan, an ninh;

2. Xay dung ha tang két n6i mang, thiét bi, nhan luc quan tri, dao tao can bé quan
ly trang web riéng cua don vi, dam bao an toan ndi dung thong tin, sao luu dir héu,
chéng xam pham trai phép. chong virus, g& bo thong tin khong phu hop khi duoc phat

hién; ,
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3. Xay dung ké hoach va hudng dan can bo, giang vién, sinh vién su dung hop
thu dién tir va trang thong tin dién tur cua truong hang nam theo quy dinh;

4. Ho tro thu ky Ban Bién tap, quan tri vién trang web cua cac don vi; cap nhat
tin, bai do Ban vién hodc cong tac vién chuyén dén; trinh bay bé cuc ndi dung thong tin
trén trang chu;

5. Tao duong lién két thong tin dir liéu va1 Website cua Bo Giao duc & Dao tao;
guri tin, bai va bao cao cua Nha truong vé Bo va lanh dao cap trén qua hop thu dién tu
va Website cua Nha truong theo quy dinh. Cap nhat va tuyén truyén cac trang thong tin
chuyén dé hiru ich cho Nha truong va tin tirc tir Website cua Bo Giao duc & Dao tao;

6. Tong hop y kién dong gop cua ngudi truy cap, bao cao va dé xuat bién phap xu
ly kip thoi véi truong Ban Bién tap; to chure trao doi, thao luan trén trang dién dan cua
Website; thong ké s6 luong tin bai & cac trang cua Website theo yéu cau cua Ban Bién
tap;

7. Ngan chan cac hanh dong tan cong. loai bo cac Email c6 chira virus hodc ma
doc hai gay nguy hiém cho su an toan cua Website va hé thong thu dién tu;

8. Dé xuat voi truong Ban Bién tap thu hoi quyén su dung Email, quyén gui tin
bai cua cac ca nhan co hanh vi gay phuong hai toi su an toan cua hé thong;

9. Dé xuat nang cap, bo sung trang thiét bi, phan mém, nhan luc nham dam bao
Website va hé théng Email hoat dong an toan, hi¢u qua; duoc huong ché do theo qui
dinh cua Nha truong;

10. Tham gia danh gia xép hang trang web cua cac t6 chire va don vi trong truong
theo quy dinh va theo nhiém vu duoc phan cong.

CHUONG 1V |
NOI DUNG THONG TIN, QUY TRINH DANG TAI THONG TIN

Diéu 8. Noi dung thong tin, quy trinh ding tai thong tin trén trang Website
cua Nha truong

1. Noi dung thong tin dang tai trén trang chung

- NO1 dung thong tin dang tai trén trang Website truong duoc thuce hién theo “Quy
ché t6 chire va hoat dong cua truomg Dai hoc Hong Dire” ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 709/QD-DHHD ngay 12 thang 5 nam 2105 va cac diéu, khoan tai chuong IV cua
“Quy dinh t6 chirc hoat dong, st dung thu dién tu va trang thong tin dién tir cua truong
Dai hoc Hong Dire” ban hanh kém theo Quyét dinh s6 937/QD-DHHD ngay 19 thang 8
nam 2010:

Diéu 19. Thong tin chung vé to chirc, hanh chinh

Diéu 20. Trang thong tin vé cong tac dao tao

Diéu 21. Tra ctru thong tin hoc, thi va két qua hoc tap cua sinh vién

Diéu 22. Trang thong tin vé tuyén sinh

Diéu 23. Trang thong tin vé dao tao trinh do Thac si W
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Diéu 24. Trang thong tin vé dao tao trinh do Tién si

Diéu 25. Thong tin vé doi ngi Nha gido, can bo quan ly va nhan vién

Piéu 26. Thong tin vé cong tac nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé,
san xuat thtr va tu van

Diéu 27. Thong tin vé thu vién sach va thu vién hoc liéu dién tu

Diéu 28. Théng tin vé cong nghé giao duc, hoc dién tur (e-Learning)

Diéu 29. T6 chire phong hop va lop hoc ao qua web

Diéu 30. Théng tin vé cong tac ké hoach. tai chinh va dau thau, du an

Diéu 31. Nién giam thong ké vé giao duc

biéu 32. Trang tin bang tiéng nudc ngoai va thong tin hop tac quoc té

Diéu 33. Thong tin vé co so vat chat

Diéu 34. Thong tin vé hoat dong ho tro hoc tap va sinh hoat

Diéu 35. Thong tin kiém dinh chat lwong dao tao

Diéu 36. Cac thong tin khac

- Cac thé loai: Tin ngan; tin hoi nghi; anh cac hoat dong; bai phan anh; bai tuong
thuat, ghi nhanh; bai phong su diéu tra, phong véan; bai viét chuyén sau vé chuyén mon,
quan ly.... nham phuc vu cong tac dao tao, NCKH, quan ly cac hoat dong khac cua
truong déu phai tuan thu cac quy dinh cua phap luat va quy dinh cua Nha truong.

2. Qui trinh dang tai thong tin trén trang chung

- Noi dung thong tin duge quy dinh tai chuong 1V cua “Quy dinh to chire hoat
dong, sir dung thu dién tir va trang thong tin dién tu cua truong Dai hoc Hong Dire™: Uy
vién chiu trach nhi¢m duyét tin, bai thugc linh vue duge uy nhiém phu trach chuyén vé
Quan tri vién hé théng hoac Thu ky dé dang tai 1én Website. Tin bai do cong tac vién
viét hoac thu nhan tir ca nhan, don vi phu trach; sau khi xem x¢ét hiéu chinh Thu ky
chuyén truong Ban Bién tap hoac uy vién duoc uy nhiém kiém duyét dang tai (d6i voi
tin, bai ¢6 ndi dung phat hién khong nam trong ké hoach hoat dong thi Thu ky chuyén
dén truong Ban Bién tip quyét dinh co dang tai hay khong), sau khi ¢ y kién duyét
dang tai, Quan tri vién hé théng hoac Thu ky chu dong dang tai Ién Website;

- Khi dang tai lai thong tin hoac dang thong tin quang cdo cho don vi khac trén
trang chung cua Website phai ghi rd ngudn thong tin trich dan hoac théng tin vé don vi
duoc dang tin va tuan thu quy trinh: Thu ky hoac Quan tri vién hé thong xin y kién
trrong Ban Bién tap (hoac uy vién dugc uy nhiém) trude khi dang tai.

Piéu 9. Noi dung théng tin va hinh thirc ding tai théng tin trén trang web
cua cac don vi

1. Noi dung thong tin dang tai trén trang riéng cua cac don vi, doan thé

- Truong don vi truc thudc va cac doan thé chiu trach nhiém xdy dung ndi dung
thong tin va chu dong cap nhét dang tai thong tin trén trang riéng cua don vi thue hién
cac diéu, khoan tai chuong IV “Quy dinh to chirc hoat dong, su dung thu dién tu va
trang thong tin dién tr cua truomg Dai hoc Hong Due” va “Quy ché t6 chirc va hoat
dong cua truong Dai hoc Hong Dire™; yl/



- Cac bai viét, tranh anh, thong tin..., nham phuc vu cong tac dao tao, NCKH,
quan ly va cac hoat dong khac cua truong va don vi déu phai tuan thu cac quy dinh cua
phap luat va quy dinh cua Nha truong. Khi dang tai lai thong tin trén trang riéng cua
don vi phai ghi rd ngudn gdc thong tin trich dan (khong dugc quang cao cho cac don vi,
ca nhan ngoai trurong trén trang cua don vi).

2. Hinh thire cung cap va dang tai thong tin

- Céc don vi chiu trach nhiém cap nhat, dang tai thong tin trén trang cua don vi;
trong truong hop khong tur dang tai duoc, truong don vi xin y kién uy vién Ban Bién tap
true tiép theo ddi don vi dé chuyén vé Thu ky hoac QTVHT dang tai;

- Hinh thirc cung cdp va trao doéi thong tin cua cac don vi voi Ban Bién tap qua
hop thu dién tu cua thanh vién Ban Bién tap theo tén mién riéng cua truong;

- Cac thanh vién Ban Bién tap co trach nhiém kiém tra thong tin va yéu cau dang
tai kip thoi ndi dung thong tin trén trang riéng cua cac don vi va danh gia xép loai trang
web cua cac don vi hang nam theo quy dinh.

CHUONGV |
PANH GIA, XEP HANG, KHEN THUONG VA KY LUAT

Diéu 10. T6 chirc danh gia hé thong Website va thu dién tir

Ban bién tap Website phoi hop voi Trung tam Thong tin - Thu vién t6 chirc danh
gia, xép hang va cong bd két qua danh gia, xép hang trang web cua cac don vi va viéc
s dung thu dién tur cua cac don vi moi nam 1 1an vao cudi nam hoc theo cac tiéu chi
sau day:

1. DBdi voi Website cua Nha truong

I.1. Tinh thot su: Cap nhat tin, bai viét kip thoi phan anh hoat dong cua to chire,
don vi. Thoi gian cap nhat khong qua 5 ngay khi két thue su kién. Thong tin trude it
nhat 3 ngay khai mac hoi thao, ho1 nghi.

I.2. Tinh cong khai: Dam bao tinh cong khai thong tin cua truong dai hoc trén
Website theo thong tu s6 07/2010/TT - BGDDT ngay 1/3/2010 cua Bo GD & DT.

- Thue hién 3 cong khai: Cong khai cam két chat luong gido duc va chat luong
giao duc thue té; Cong khai diéu kién dam bao chat lugng gido duc; Cong khai thu chi
tai chinh.

- Cong khai kip thoi cac nd1 dung sau:

+ Danh muc chuong trinh dao tao cac nganh hoc tir bac dai hoc tro 1én:

+ Cac thu tuc van ban hanh chinh;

+ Thong tin vé du an khoa hoc cong nghé, chuyén giao cong nghé;

+ Két qua thi tuyén sinh cac hé, bac hoc;

+ Két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién; cac quy dinh thue hién chinh sach vu
tién cho sinh vién;

+ Thong tin, bai viét cong khai cac hoat dong cua Nha truong va don vi.
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1.3. S6 lwong, chat luong trang tin

- SO lwogng tin bai: SO lugng tin, bai dang trén chuyén muc hodc trén trang riéng
cua don vi duoc tong hop theo ting quy dé dua vao danh gia xép hang trang web don vi
hang nam;

- Chat lwong tin, bai duoc danh gia trén co s ¢o tac dung hd tro, phuc vu cong
tac quan ly, gido duc, dao tao cua don vi va cua Nha truong.

2. Déi voi st dung thu dién tur:

2.1. S6 lwong can bo, giang vién, tro ly hoc tap s dung Email dé:

- Trao doi van ban, thong tin véi can bo, giang vién va cac don vi trong truong;

- Trao doi thong tin vai ca nhan va cac don vi ngoai truomg.

2.2. S6 lwgng sinh vién (d6i voi don vi ¢o sinh vién) dung Email dé:

- Giao dich hoc tap von giang vién;

- Trao d6i thong tin vai ca nhan trong va ngoai truong.

3. X¢ép hang trang web cua cac don vi:

- Danh gia, xép hang viéc thuc hién cac yéu cau va noi dung néu trén tai trang
web don vi duoc tinh chi tiét theo thang diém 100 va quy chuan dé xép hang A, B, C, D,
F (c6 bang thang diém riéng); danh gia va cong b két qua xép hang theo timg nam hoc:

- Can cir két qua danh gia xép hang trang web ting nam hoc dé danh gia tiéu chi
kiém dinh chat luong gido duc vé linh vuc (mg dung cong nghé thong tin va danh gia
cong tac thi dua dbi vai cac don vi true thude theo tirng nam hoc

Diéu 11. Khen thuong va ky luit

- Ban Bién tap hop dinh ky 03 thang 1 lan dé danh gia két qua hoat dong, sur dung
thu dién tu va trang thong tin dién tu cua Truong Dai hoc HSng Puc va cac don vi trién
khai ké hoach ky sau. Trong truong hop can thiét truong Ban Bién tap triéu tap cac
thanh vién hop dot Xuat;

- Can cir két qua danh gia xép hang trang web cua cac don vi, doan thé do Trung
tdm Thong tin - Thu vién va cac ban vién cung cap, Nha truong dua vao mot trong
nhirng tiéu chi xép loai thi dua, khen thuong trong nam cho cac don vi tap thé, ca nhan;

- Dé xuat hinh thae xu ly dbi voi tap thé, ca nhan vi pham cac Quy dinh vé to
chuc hoat dong, s dung thu dién tu va trang thong tin dién tu cua Truong Dai hoc
Hong Dirc hoac vi pham cac quy dinh cua phap ludt vé quan ly thong tin trén mang
Internet.

- CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 12: T6 chuc thuc hién
1. Thanh vién Ban Bién tdp, cac don vi lién quan coO trach nhiém thuc hién
nghiém tac cac ndi dung cua quy ché nay;

",



2. Trong qua trinh thuc hién c6 diéu gi chwa phu hop, can diéu chinh, bé sung,
Ban Bién tap s€ hop théng nhat dé nghi Hiu truong xem xét, qtlyél dinh cho phu hop
voi tinh hinh thuc té cua Nha truong /.

HIEU TRUONG
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guyén Manh An



