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S6:(f/QD-TH Himng Tién, ngayA{thang 9 nam 2023

QUYET DPINH
Ban hanh Quy ché chuyén mon
Nam hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC HUNG TIEN

Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B truong Bé
Gido duc va Dao tao vé viée ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Can cu Thong tw 20/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018 ciia B6 Gido duc va
Dao tgo Théng tu ban hanh Quy dinh chudn nghé nghiép gido vién co s¢ gido duc
pho thong;

Can cu Thong tu 03/ VBHN-BGDQT ngc'zy 23/6/2017 c’z}a Bé Gido duc va
Dao tao Thong tw ban hanh quy dinh vé ché d¢ lam viéc doi véi gido vién phé
thong;

Can cur Thong tu 03/VBHN-BGDDT ngay 28/9/2016 cua Bé Gido duc va
Dao tao Théng tw ban hanh Quy dinh danh gid hoc sinh tiéu hoc; Théng tir sé

27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua B Gido duc va Dao tao Théng tu ban
hanh Quy dinh dénh gid hoc sinh tiéu hoc;

Can cur Quyet dinh s6 2400/0D-UBND ngay 10/8/2023 ciia Uy ban nhdn
dan thanh phé Hai Phong vé viéc ban hanh khung Ké hoach thoi gian nim hoc
2023 - 2024 do: vJi gido duc mam non, gido duc phd thong va gido duc thuong
xuyén thanh phé Hai Phong.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh ndy Quy ché chuyén mon cua
Truong Tiéu hoc Hing Tién nim hoc 2023 —2024.

{?leu 2. Quy ché chuyén mén ciia Trudng Tiéu hoc Hung Tién 4p dung cho
toan thé can b, gido vién, nhan vién nha truong.

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién Trudng Tiéu hoc Hung Tién chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

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

Noinhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT.




QUY CHE CHUYEN MON
CUA TRUONG TIEU HQC HUNG TIEN
Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 {9QD-THBX1 ngayf{ thang 9 nam 2023
cua Hi¢u truéng Triwong Tiéu hoc Himg Tién

Phian I. NHUNG QUY DINH CHUNG

- Quy ché nay quy dinh vj tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han; ché do
cong tac, hoi hop, hoc tap, béo cdo; quy dinh hd so chuyén mén va ché do thanh
tra, kiém tra ddi véi Cén bo - Gido vién - Nhan vién.

- Pham vi ap dung trong Trudng Tiéu hoc Hung Tién.

- Déi tuong thuc hién quy ché nay bao gébm Phé Hiéu trudng, to trudng,
can bd thu vién-thiét bi va céc gido vién chi nhiém, gido vién day mon chuyén,
nhoém chuyén moén, nhan vién.

Phan IL. NHUNG QUY PINH CU THE
I. Quy dinh veé vi tri, chire niing, nhiém vu va quyén han:
1. T6 chuyén mén:
- Vi tri, chirc ning ciia T6 chuyen mén: T chuyén mon la dau méi, ban
giam hiéu nha trucmg dua vao do dé quén 1y céc hoat dong ciia td, co ban nhét la

hoat dong day cua gido vién. T chuyén mén c6 chic ning gitip Ban giam hiéu

nha trudong dleu hanh céc hoat dong su pham, tryc tiép quan ly lao dong cua gido
vién trong t6.

- Nhiém vu ciia To chuyén mon:

+ Xay dung ké hoach hoat dong chung cia t6 theo tuan, thang, nam hoc
nham thyc hién chuong trinh, k& hoach day hoc va cac hoat ddng gido duc khéc.

+ Thuc hién bdi duorng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, danh gia chit
luong, hi€u qua gidng day, gido dyc va quan ly sir dung séch, thlet bi cua céc

thanh vién trong t theo ké hoach ciia nha trudng; chiu trach nhiém vé chat lugng
gio duc.

+ Tham gia danh gia, xep loai gido vién theo quy dinh Chuén nghé nghiép
gi4o vién Tiéu hoc va gidi thiéu td trudng, td pho.
2. Thu vién:

Thu vién 1a noi luu trix tai liéu tra ciru, sach gido khoa, sich tham khao, bao

chi v.v... dé phuc vy cho viéc day va hoc cia CB-GV-NV va hoc sinh trong nha
trudng.
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3. Nhiém vy, quyén han ciia thanh vién:

Can cir Thong tu 28/2020/TT- BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bg trudng B
Gido duc va Péo tao vé viéc ban hanh Diéu 1 trudng tiéu hoc;




Cin cir Thong tu 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 Thong tu ban hanh N
Quy dinh chuan nghe nghiép gido vién co s& gido duc phd thong;

Can ctr Quy ché lam viée cua Truong Tiéu hoc Hung Tién.
a. Nhi¢m vy va quyén han ciia Pho Hi¢u truéng chuyén mon:

- T4 chire thue hién Chuong trinh gido duc phd thong nam 2018 theo Théng
tu 32/2018 ngay 26/12/2018 cia Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao tir ndam hoc
2020 — 2021(bat dau 14 hoc sinh 16p 1), ném hoc 2021 — 2022 déi véi 16p 2, ndm
hoc 2022 - 2023 ddi vai 16p 3, nam hoc 2023-2024 dbi véi 16p 4. Déi véi 16p 5
tiép tuc thuc hién Chuong trinh theo ding Quyét dinh 16/2006/QD-BGDDT ngay
05/5/2006 cia B truong Bo GD&DT.

- Huéng dan thuc hién danh gia va xép loai hoc sinh tiéu hoc theo Théng tu
27/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 Thong tu ban hanh Quy dinh danh gia hoc
sinh tiéu hoc (d6i véi 16p 1, 2, 3,4); Thong tu 03/VBHN-BGDDT ngay 28/9/2016
Thong tu Ban hanh Quy dmh danh gia hoc sinh tiéu hoc (d6i véi 16p 5).

- Lap ké hoach chuyén mén, xdy dung quy ché chuyén mén, phé duyét va
kiém tra hd so clia chuyén mén 1 lan/thang,

- B4 tri thoi khod biéu, sép xép céc tiét day, budi day.

- T8 chirc ra dé kiém tra va kiém tra dinh ki: Gifta hoc ki I, Cubi hoc ki I,
Gitra hoc ki II, cudi nim hoc.

- Tham gia du gid, danh gia xép loai gi4o vién trong nim hoc.
b. T6 khoi trucng:
~ -Lén ké hoach day hoc’théng, tuan trong khdi, tham gia du gio danh gia
xep loai gido vién; ky duyét SO béo gidng, KHBD ctia GV 1 lan/tuan, cac HSSS
khac 1 lan/thang.

- Chiu trach nhiém diéu hanh céng viéc do chuyén mén phén cong.

- Ra d& kiém tra cac ki trong ndm, khao sat chét lugng hang tuan, thng,
béo céo cac thong tin kip thoi khi can thiét.

- Tham gia du gi0, danh gia xep loai gido vién cudi ndm hoc.

c. Cin bj thu vi¢n - thiét bi:

Lap ké hoach tham muu cho higu truéng mua sam thiét bi cho thu vién theo
dé nghi ctia tb chuyén moén va ti dé xuit. Thyc hién nghiép vu thu vién nhu nhap
kho, phén loai, cho mugn, quan li, gi¢i thidu séch béo, thiét bj v.v.... Sap xép, bd
tri, trung bay sach-thiét bj trong thu vién mét cach khoa hoc, ¢6 tinh thAm my cao,
han ché hu hong, 6 ké hoach bao quan, kéo dai tudi tho cac vat dung d6 dung co

trong thu vién. Ghi chep, cap phat, thu nhan khi nhép va xudt sach — truyén — thiét
bi - d6 dung... cho gi4o vién va hoc sinh.

Gidi thiéu sach cho hgc sinh trong gio sinh hoat chao cg, cho gidao vién
trong hop HDSP theo chu diém hang thang,

Pén déc CB-GV, HS tham gia doc sach bdo tai thu vién hogc muon vé 16p, vé

nhd tham khéo goép phén phat trién vin héa doc trong nha trudng.



d. Giao vién:

- Gmng day, gido duc hoc sinh dam bao chat luqng theo Chuong trinh
gido duc phd thong 2018, Chmmg trinh hi¢n hanh, ke hoach day hoc; xay
dung ké hoach bai day, 1&n 16p, kiém tra, danh gi4, xép loal hoc sinh; quan
1y hoc sinh trong céc hoat dong gido duc do nha truorng td chirc; tham gia

céc hoat ddng cuia to chuyén mon; chju trach nhiém vé chit lugng, hiéu qua
giang day va gido duc.

- Nglnen ctru, xdy dyng KHBD trude 1 tuan; Len lop phai c6 KHBD
va cdc loai so séch theo quy dinh; gtri KHBD cho td, khdi truong ki duyét
vao thir séu hing tuan.

- Cac tiét day déu phai chuén bi va sir dung hiéu qua thiét bi day hoc,
do dung day hoc san c6 hodc ty lam.

- Dam béo ngay cong lam viéc trong nam hoc 1a 35 tuan. Lén 16p
dung gio, ding t1et khong dugc phép tuy tién tu y dbi tiét, bo 16p hoc, bo
tiét day, di mudn vé sém, cét xén chuong trinh. Thoi gian méi tiét day trong
khoang 35 phut dén 40 phut.

- Giang day, kiém tra, xép loai hoc sinh theo chuan kién thirc, ki ning
cac mon; Thuc hién danh gia va xép loai hoc sinh tiéu hoc theo Thong tu
27/2020/TT- BGDDT ngay 04/9/2020 Thong tu ban hanh Quy dinh danh
gia hoc sinh tiéu hoc (d6i véi 16p 1, 2, 3,4); Thong tu 03/VBHN- BGDDT
ngay 28/9/2016 Thong tu Ban hanh Quy dinh danh gid hoc sinh tiéu hoc
(d6i vai 16p 5). Quy trinh dénh gié phai chinh xac, céng bang, khach quan,
tuyét d6i khong duoc ché bai, nhan xét phai theo hudng tich cuc, ton trong
su tién bd ciia hoc sinh.

- Gido vién phai gln giii, than thién, céi mé& véi hoc sinh. Trong gios
day gido vién tuyét doi khdng dugc str dung dién thoai lam viéc riéng.

- Tham gia cac hoat dong cta td chuyén mon. Mai glao vién ¢ it
nhét 01 tiét day tham gia hdi giang trong truong, day bang gido 4n dién tur
dé danh gia trong mot nam va it nhét 35 tiét du gio dong nghlep tré 1én.
100% gido vién sir dung cong ngh¢ thong tin trong qua trinh giang day trén
lorp Cac tiét chuyén dé cap truong, t, khdi déu c6 umg dung CNTT trong
giang day. Hang tuan, mdi gido vién phai day it nhét 1 tiét st dung Power
Point (np vé by phén chuyén mdn dua vao kho hoc lleu dién tir).

- GDTT/ NGLL toan truong mdi théng 2 tiét: tiét 1 tuan dau thang
chao co truong, tiét 2 tuan 3 ciia thang Chao co Pdi do Tong phu trach Dgi
diéu khién, gi4o vién c6 mit du va quan ly hoc sinh. Cach td chirc phai sinh
d(,)ng, vui tuoi, dong vién; khong kiém diém, ding hinh phat hoc sinh trong
céc tiét gido duc tap thé,

- Phong hoc phai sach s&, thoang mat, du anh sang, khong dan nhén.
Kinh ctra sc‘; phai sach khong bam bui. Tudng phong hoc, ban hoc sinh
khong bi viét, v& bdy. Trang tri l6p dung quy dinh truong Xanh — Sach —
Dep.



- Tham gia tich cye cong téc Phé cép gido duc tiéu hoc ding d6 tudi &
dia phuong (theo Diéu 1¢ trudng tiéu hoc). Pam bao duy tri si so dat 100%.

- Nfim bit thong tin kip thoi, béo cdo chmh xac, dung thai gian quy
dinh ctia chuyén mon, cua truong khi co yéu céu.

- Trang phuc cua gido vién phai chinh té, pht hop véi hoat dong su
pham.

- Gido vién thuong xuyén tu hoc tap néng cao trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu va cai tién phuong phap giang day. Tang cudng suu tim, lam
DDDH khi 1én 16p.

- Quan tam phu dao hoc sinh tiép thu cham, boi dudng hoc sinh ning
khiéu. C6 ké hoach giang day, gido duc hoc sinh hoa nhap (néu co).

- Tim hiéu va nim vung hoc sinh trong 16p vé moi mét dé c6 bién
phap 6 chirc gido duc sét véi ddi tuong nhdm thic ddy sy tién bo clia timg
hoc sinh va cua 16p.

- Phéi hop chit ch& véi gia dinh hoc sinh va cong dong, xay dung
moi truong gido duc lanh manh.

- Nhan xét, danh gia x8p loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc, dé
nghi khen thudng va ky luat hoc sinh, d& nghi danh séch hoc sinh 1én 16p,
danh sich hoc sinh phai kiém tra lai, phai rén luyén thém trong ki nghi hé,
phai & lai 16p, hoan chinh viéc cép nhét théng tin trén CSDL nganh theo
ting thoi diém.

- Pugc dao tao nang cao trinh d§, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu;
duoc hudng nguyén luong, phu cap va cac ché d6 khac theo quy dinh khi
dugc cir di hoc d€ néng cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

- Pugc hudng m(_)j quyén loi vé vat cht, tinh than va dugc cham séc,
bao vé strc khoé theo ché dg, chinh sach quy dinh d6i véi nha gido.

IL Quy dinh ché d9 lam viéc, hoc tap:
Can cir Thong tu 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 cua B Gido

duc va Dao tao Thong tu ban hanh quy dinh vé ché do lam viéc ddi véi gido
vién phd thong.

1. Quy dinh thoi gian lam viéc:

- Thoi gian 1am viée 12 35 tudn thuc hoc, ngoai ra con thye hién cac noi
dung khac trong ndm hoc theo yéu ciu ctia Hiéu trudng.

- Thoi gian day trén lop Mbi tiét day tir 35 dén 40 phut, gido vién duorc
chi dong diéu chinh thoi gian cac mén hoc khac (nhung phai dam bdo vé
kién thire, ki ning co ban).




- Thoi gian biéu hoc 2 budi/ ngay

NQi dung hoat dong Budi sing Budi chiéu
On bai 6h45’ - 7Th00’ 13h30’ — 13h45’
Day tiét 1 7h00° — 7h40’ 13h45° — 14h25°
Day tiét 2 7h45° — 8h25° 14h25’ — 15h5’
Giai lao, TDGG 8h25° —8h50’ 15h5’ — 15h25’
Day tiét 3 8h50° — 9h30’ 15h25’ — 16h5’
Day tict 4 9h35’ — 10h15’ 16h5’ — 16h45’
Tan hoc 10h15° 16h45

Ghi cha: - Thoi gian biéu co thé thay doz theo mua .
- Méi buoz c6 10’ chuyén tiét, budi chiéu thoi gian chuyén tiét tinh ca

vao thoi gian cua méi tiét hoc.
- Dé nghi cdc d/c GV truc ban thuc hién nhiém vu nghiém tic theo thoi

gian biéu da quy dinh.
- Pinh muc tiét day thuc hién theo Pidu 6, Didu 7, Piéu 8, Piéu 9, Piéu 10

ctia Thong tu s6 03/VBHN-BGDDT, ngay 23/6/2017 cua B6 Giao duc va Pao tao

Théng tu ban hanh vé ché d6 1am viéc ddi véi gido vién pho thong.

2. Quy dinh ché a6 hoi hop:

- Cac té chuyén mén té chirc hop t6, khdi, SHCM hang tuan theo dung qui
dinh.

- N6i dung sinh hoat:

+ Lan 1: Trién khai cong tac thang cua t6, giai dap nhitng vudng méc cua to
khi thuc hién ké hoach. (Chia sé nhiing kinh nghiém trong qua trinh giang day,
théng nhit néi dung chuong trinh thyc hién trong thang, 1én ké hoach phén cong
cho,. GV thao giang..)

+ Lan 2: Sinh hoat chuyen mon theo nghién ciru bai hoc (thao luén, xay dung
KHBD, 1én 16p minh hoa va du gid, chia sé kinh nghiém tiét day va thong nhét
thuc hién). ND sinh hoat tdp trung vao nhimng vin d& mai, kho, con nhidu kho
khin, vuéng méc dbi vi GV trong t6, khéi.

- Noi dung hop t6 BGH giri bang van ban dinh hudng cho cac t6 truong
chuyén mon. Cac t6 trudng soan ndi dung hop t6, _guri vé BGH xét duyét, bd sung
truée khi tb tién hanh hop td it nhat 1a 2 ngay, @& BGH c6 nhan xét b6 sung ndi
dung cho phu hop.

- Hop dot xuét: TH chirc hop dot xuat khi cé cong viée can thiét.

3, Ché db du gid, thao gidng, lam dd ding, viét sing ki¢n kinh nghiém:

- GV du gior it nhit 1 tiét/tuan.

- Trong thao giang, Hoi giang va lén 16p gido vién co sur dung PDDH dat
hiéu qua, trong d6 c6 do dung ty lam.

-g)Viét 01 sang kién/ nam (sdng kién dwgc nghiém thu va luu tai thu vién nha
truong).

N\ = W/ jf



4. Cong tic danh gia xép logi hoc sinh:

Thye hi¢n danh gia va x&p logi hoc sinh tidu hoc theo Thong tu 27/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020 Théong tu ban hanh Quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc
(d6i voi 16p 1, 2, 3,4); Thong tu 03/VBI IN-BGDDT ngay 28/9/2016 Thong tu ban
hanh Quy dinh dfmh gié hoc sinh tidu hoc (ddi véi 16p 5).

5. Thyee hi¢n cong tac day va hoc:

Thue hién theo ding Quyct dinh sb 2400/QD UBND ngay 10/8/2023 cua
Uy ban nhan dan thanh pho Hai Phon&, vé viéc ban hanh khung Ké hoach thoi
gian nam hoc 2023 - 2024 ddi vdi gido duc mam non, gido duc pho thong va gio
duc thudng xuyén thanh pho Hai Phong.

(Déi voi gido duc phd thong ¢6 it nhét 35 tuan thuc hoc, trong d6 hoc ky I c6
it nhét 18 tuan, hoc ky II ¢6 it nhat 17 tuan)

Thoi khod biéu: Thuc hién theo thoi khod biu cia nha truong qui dinh.
6. Ché d¢ bio co:
Bao cdo hang thang, dAu nam, gilta hoc ky, cudi ky va cac bao cao khéc khi

cd yéu cau. Bao céo phai chinh xac tuyét dbi, dung biéu mau theo Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 va ndp dung thoi gian quy dinh.

7. Cong tac phdi két hop:

Cén phbi két hop v6i Hiéu truéng, phé hiéu truéng, Cong doan, Déi, cha me
hoc sinh, cac ban nganh doan thé trong va ngoai nha truong dé hoan thanh nhiém
VUL

IT1. Quy dinh vé hd so:

(Thuc hién theo Diéu 21 tai Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay
04/9/2020 Thong tu ban hanh Diéu 1é truong tiéu hoc. Ngoadi ra con thuc hién
theo quy dinh chung cua nha truong.)

1. D6i véi Phé Hiéu truwéng phu trach chuyén mén:

- 6 ké hoach chuyén mén.

- S6 theo ddi si s6 va chat lugng hoc sinh.

- 86 theo ddi kiém tra, danh gi4, xép loai chuyén mén — nghiép vu cta gido
vién.

- Cac bang, biéu théng ké theo yéu cAu.

-Sb quan ly, chi dao SHCM.

(Dbi voi gido duc phd thdng cd it nhét 35 tuan thye hoc, trong d6 hoc ky I cé
it nhat 18 tuan, hoc ky II ¢6 it nhat 17 tuan)

- Thoi khoé biéu: Thyc hién theo thdi khod biéu cia nha truong qui dinh.
2. T6 khoi:
- S6 k& hoach t;



- S5 Nghi quyét td;
- Sb béo giang;

- Hd so tb chirc chuyén dé (KHBD, bién ban SHCM).

- S theo dai kiém tra, danh gla xép loai chuyen mén, nghiép vu ddi vai td
vién (1am ciin ctr dé xét thi dua cudi hoc ky I va cudi nam hoc).

- Céc bang, biéu thdng ké theo yéu cau.
3. Gido vién:
- K& hoach day hoc céc mon hoc va HDGD.
- Ké hoach bai day: Xy dung theo cong vin huéng dan 2345/BGD PT.
- S5 SHCM (ghi noi dung hoi hop, SHCM).
- S6 du gio.
- $4 chu nhiém 16p;
- Bang téng hop két qua kiém tra, danh gia hoc sinh in tir CSDL nganh.
- Hoc ba hoc sinh in tir CSDL nganh.
4. Thu vién:
- S6 ké hoach,
- No6i quy, Quy ché thu vién,
- 4 theo d&i thiét bi dd ding (nhap kho, xuét kho),
- S8 theo dbi thiét bj d6 ding cua timg gido vién.
S. Hoc sinh:

- H6 so gbém: Hoc ba, Giéy khai sinh, sach, va, dd ding hoc tap va céc gidy
t& lién quan khéc tit ca déu phai hop 1€ theo quy dinh.

- Séch: Quy dinh t6i thiéu dbi véi mdi hoc sinh theo chuong trinh gido duc
phd thong 2018 (16p 1, 2, 3,4), va chuong trinh hién hanh (16p 5).

IV. Quy dinh vé kiém tra, danh gia xép loai:
1. Chuyén mon nha truong:

Trong ndm két hop voi cac bd phén cla nha truong danh gia xép loai gido
vién 2 1in/nam. (HKI va Cubi nim)

N6i dung kiém tra, d4nh gia gom du gio, kiém tra hd so clia gi4o vién va viéc
hoc tép, ghi chep cta hoc sinh. Ngoai ra chuyén moén nha treong con di du gio,
kiém tra hd so gido vién dot xuét,

2. T6 khoi trudmg:

Mbi thang lén ké hoach tb chirc dy gio it nhét 1 tiét/gido vién/thang, kiém tra
h6 so trong khéi dé c6 co s& danh gid xép loai trong thang.




3. Poi véi gisio vién danh gid hoc sinh:
Thye hién danh gié va xép loai hgc sinh tiéu hoc theo Thong tu 27/2020/TT-
BGDDT ngay 04/9/2020 Théng tu ban hanh Quy dinh dénh gid hoc sinh tiéu hoc

(d01 voi 10p 1, 2, 3,4); Thong tu 03/VBHN-BGDBT ngay 28/9/2016 Thong tu ban
hanh Quy dinh danh gia hoc sinh tiéu hoc (d6i véi 16p 5).

V. T6 chire thue hi¢n

1. Quy ché chuyén mén dugc cong khai, niém yét toan van trén Ban tin cia
nha truong.

2. Trach nhiém thuc hién: Quy ché c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cén

b6 quan ly, giao vién Trudng Tiéu hoc Hing Tién c6 trach nhiém thuc hién ding
véi quy ché, néu vi pham s& tlly vao murc do & xir Iy theo quy dinh.

3. Quy dinh vé viéc stra dbi, bd sung quy ché: Trong qua trinh ap dung, co
y) kién gi can diéu chinh, bo sung, sira ddi, yéu cau giri vé Hiéu truéng nha trudng
dé dugc xem xét giai quyet



