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

TINH LONG AN Doc lap - Tw do - Hanh phic
S65k3/2019/QD-UBND Long An, ngay%thdngbnam 2019
QUYET PINH

Ban hanh quy ché tiép nhan, xit I, phét hinh va quén If vin ban di¢n ti
tai cac co' quan nha nwéc trén dia ban tinh Long An

UY BAN NHAN DAN TiNH LONG AN

Céin cir Lugt Té chitc Chinh quyén dia phirong ngay 19/06/2015;

Can cw Ludt Giao dich dién ti ngay 29/11/2005,

Can cwr Ludt Cong nghé thong tin ngay 29/6/2006;

Can cir Ludt Luu trit ngay 11/11/2011;

Cén cik Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phii vé
ung dung Cong nghé thong tin trong hoat déng cia co quan Nha nudc;

Can cu Quyét dinh s6 28/2018/0P-TTg ngay 12/7/2018 cia Thi twdng

Chinh phii vé viéc giti, nhdn vin ban dién ti giifa cdc co quan trong hé thong
hanh chinh nha nuoc,

Céin cir Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B¢ Néi vu quy
dinh quy trinh trao doi, luu tri¥, xik ly tai liéu dién tw trong cong tdc van thu, cdc
chikc ndng co bdn cua Hé théng quan Iy tai liéu dién tik trong qud trinh xit Iy céng
Vviéc cua cdc co quan, to chuc;

Can cir Thong tw 56 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B Néi vu quy
dinh tiéu chudn dit liéu théng tin ddu vdo va yéu cau bdo qudn tdi lidu luu trit
dién ti;

Theo de:‘ nghi cua Chanh Van phong Poan PBQH, HPND va UBND tinh
tai To trinh so 1014/TTr-VP ngay 03/6/2019.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhén, x 1y, phat
hanh va quan ly van ban dién tir tai cac co quan nha nudce trén dia ban tinh Long
An.

Piéu 2. Giao Vin phong PPBQH, HDND va UBND tinh ch tri, phdi hop
v6i cic co quan, dia phwong t6 chirc trién khai thuc hién Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 higu lyc ké tir ngay 15/6/2019 va thay thé Quyét dinh sb
36/2013/QB UBND ngay 08/8/ 2013 ctia Uy ban nhan dén tinh ban hanh quy dinh

vé trao dbi, luu trix, x{r Iy van ban dién tir trong hoat dong cta cac co quan nha
nude trén dia ban tinh Long An.



Piéu 3. Chanh Vin phong Poan PBQH, HDND va UBND tinh; thu truong
s0, nganh tinh; Chu tich UBND huyén, thi x4, thanh pho; thu truéng co quan, don
vi va cé nhan c0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Vian phong Chinh phu; 2
- Cuc KKTVBQPPL- B Tu phap;

- UBMTTQ va cic Doan thé tinh;

- B9 Thong tin va Truyén théng (b/c);
- TT Tinh ty, HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Nhu Diéu 3 (thyc hién);

- Cong bao tinh, Céng TTOT tinh;

- Luu: VT, TV.




QUY CHE
Tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quén ly vin ban dién tir
tai cic co quan nha nuéc trén dia ban tinh Long An
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s63/2019/QP-UBND
ngayW9/2019 ciia UBND tinh Long An)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly van
ban dién tir tai cic co quan nha nudc trén dia ban tinh Long An.

2. Quy ché nay khong ap dung dbi véi viéc guri, nhan vin ban dién tir cb
ndi dung thudc bi mét nha nude theo quy dinh cua phép luat.

Diéu 2. Poi twong 4p dung

1..Cacico quan hanh chinh nha nuéde, don vi sw nghiép trén dia ban tinh
Long An (sau day goi tit 1a co quan, don vi).

2. Can b9, cong chirc, vién chitc, nguoi lao dong cla cac co quan quy dmh
tai Khoan 1 Diéu nay (sau day goi tit 1a can by, cong chirc) va cac ca nhan, t6
chirc c6 lién quan tham gia quan ly, khai théc sir dung hé thdng quan 1y vin ban
va diéu hanh cua tinh trén moi trudng mang.

3, Céc co quan, td chic trén dia ban tinh khong thudc Khoén 1 Diéu nay
lién quan dén hoat dong gii, nhén vén ban véi co quan hanh chinh nha nuéc, don
vi sy nghiép trén dia ban tinh, neu d4p Ung ha ting k¥ thuat, cong nghé dé ap
dung, dugc thyc hién theo Quy ché nay.

4. Khuyén khich céc co quan Dang, doan thé, cac co quan nganh doc trén
dia ban tinh ap dung Quy che nay trong viéc giri, nhan van ban dién tir trén hé
thdng quan 1y vin ban va diéu hanh cua tinh.

Diéu 3. Giai thich tir ngit

1. Hé théng quan 1y vin ban va diéu hanh cua tinh (sau ddy goi tét 13 phan
mém quén 1y vén ban): 1a phan mém tin hoc ing dung thyc hién cac quy trinh,
cac hinh thirc tiép nhan, luu trit, trao dbi, tim kiém, xir 1y thong tin, giai quyét
cong viéc trong céc co quan nha nude dé ning cao chét luong va hi€u qua cia
cong tac diéu hanh cua 1anh dao, cac hoat dong lién quan dén giri, nhan vin ban
dién tir trén moi trudng mang.

2. Tryc két nbi lién thong tinh 13 gidi phap k¥ thuét, cong nghé dugc xay
dung, trién khai tir Van phong boan DBQH, HDND va UBND tinh téi cac co
quan nha nudc trén dia ban tinh dé két ndi, lién thong gui, nhan van ban dién tir;
két ndi, lién thong véi Truc lién thong vin ban quoc gia do Van phong Chinh phu
quén 1y dé giri, nhan vin ban dién tir v6i cac by, nganh, dia phuong khéc.



3. Tai khoan ngudi dung (User Account): Méi ngudi dugc gép mot té€n riéng
khong trung lap (User name) va mét khau (password) dé c6 quyén truy cap va su
dung céac chirc ndng cia phan mém quén 1y van ban.

4. Céc tir viét tat:

a) Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg: Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay
12/7/2018 ctia Thu tudng Chinh phu vé viéc guri, nhén vén ban dién tir gilra cac
co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc;

b) Théng tu s6 01/2019/TT-BNV: Théng tu sé 01/2019/TT-BNV ngay
24/01/2019 cua B Ndi vu quy dinh quy trinh trao dbi, luu trilk, xtr 1y tai ligu dién
tir trong cdng tac vén thu, cac chirc nang co ban cua He thdng quan 1y tai lidu dién
tir trong qua trinh xt Iy cong viéc ciia cic co quan, to chic;

Piéu 4. Céc quy dinh vé vin ban dién tir

1. Thé thic va k§ thuat trinh bay vin ban dién tir:

a) i véi vén ban quy pham phap luét: Thyc hién theo quy dinh tai Chuong
V cua Nghi dinh so 34/2016/ND-CP ngay 14/5/ 2016 cua Chinh phu vé viéc quy
dinh chi tiét mot sb didu va bién phap thi hanh Luét ban hanh vin ban quy pham
phap luat.

b) D01 v6i véan ban hanh chinh: Thyc hién theo quy dinh tai Chuong II cua
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B6 Noi vu hudng din vé thé
thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh.

2. N0i dung van ban dién tir stt dung b ma cac ky tu tiéng Viét theo tiéu
chuan TCVN 6909: 2001.

3. Tiéu chudn vé truy cap thong tin: 4p dung theo Thong tu s6 39/201 T
BTTTT ngay 15/12/2017 cia Bo trucmg Bo Thong tin va Truyén thong vé Ban
hanh Danh muc tiéu chuin k§y thuét vé tmg dung cong nghé thong tin trong co
quan nha nudc.

4. Pinh dang vén ban dién tu:

a) Puoc thuc hién theo quy dinh tai Piém 3.4 va 3.5 Danh muc tiéu chuin
k¥ thuét vé ing dung cong ngh¢ thong tin trong co quan nha nuéc Ban hanh kem
theo Thong tu s6 22/2013/TT-BTTTT ngay 23/12/2013 cia Bo truong Bo Thong
tin va Truyén thong ban hanh Danh muc tiéu chudn k¥ thudt vé ing dung cong
nghé thong tin trong co quan nha nudc, cy thé:

- Céc tai liéu vin ban (c6 dinh dang: *.txt; *.rtf; *.doc; *.docx; *.odt).
- Céc tai liéu bang tinh (c6 dinh dang *.csv; *.xls; *.xlsx; *.ods).

- C4c tai liéu chi doc (c6 dinh dang *.pdf).

- Céc tai liéu dang anh, db thi, d6 hoa chuyén nganh.

b) Dinh dang véan béan theo quy dinh tai Piém a Khoan 4 Piéu 4 néu trén,
dugc ky so: *.pdf.
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Diéu 5. Nguyén tac va yéu ciu giti, nhdn vin ban dién ti
1. Nguyén tac giri, nhan van ban dién tu:

a) Viéc giri, nhin van ban dién tr phai thyc hién theo nguyén tic quy dinh
tai Didu 5 cua Luét giao dich dién tit va tudn theo cac quy dinh khéc ctia phép luat
vé bao vé bi mat nha nuéc, an ninh, an toan thong tin va van thu, luu tri.

b) Tét ca cac vin ban dién ti thudc thim quyen ban hanh va giai quyét ciia
c4c co quan, don vi phai dugc giri, nhan qua phan mém quén ly van ban, trir cac
trudng hop bén giri hodc bén nhan chwa xay dung phin mém quan 1y vin ban.
Khong phat hanh van ban dién tir trén hé théng thu dién tir (email) khi vdn ban
duoc giri, nhan qua phéan mém quan 1y vin ban.

c) Cac co quan khong phat hanh van ban gidy khi da gul van ban dién tu
duogc ky sd, trir cac truong hop quy dinh phai giri kém van ban gidy theo quy dinh
tai Khoan 2 Didu 6 Quy ché nay.

d) Bén nhén c6 quyén tir chéi nhan vén ban dién tir néu vin ban dién tir do
khong bao dam cac nguyeén tic, yéu cau vé guri, nhan va phai chiu trach nhiém vé
vige tur ch01 d6, dong thoi bén nhén phan héi cho bén gm duoc biét thong qua
phan mém quan 1y vin ban hodc théng qua Truc két ndi lién thong tinh dé xi 1y
theo quy dinh.

2. Yéu céu giri, nhan vin ban dién tu:
a) Viéc giri, nhan vin ban dién tir dam bao theo yéu céu tai Piéu 6 Quyét
dinh s5 28/2018/QD-TTg.

b) Khi nhén dugc van ban dién tir dén, viin thu bén nhan phai xtr 1y ngay,
khoéng ch¢ van ban gidy (neu c6 qui dinh) va chuyén xtr 1y theo qui trinh khong
qué 02 gid (gid hanh chinh) sau khi nhan.

Pidu 6. Céc loai viin ban dién tir

1, Cac loai vin ban dién tir:ap dung theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 7 Quyét
dinh s6 28/2018/QD-TTg.

2. Céc loai vin ban dién tir giri kém vin ban gidy

a) Vin ban giri Chinh phu, Thu twéng Chinh phu theo quy dinh tai Quy ché
lam viéc ctia Chinh phu;

b) Vian ban, hd so trinh co quan Pang cap trén, HDND va UBND céc cép
theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc cia co quan Pang cép trén, HDND va UBND
cac cap;

¢) Vién ban, hd so trinh duyét thAm dinh, phé duyét cac d& 4n, du 4n va van
ban theo quy dinh phéap luat khéc. -

Chwong II
TIEP NHAN, XU LY, PHAT HANH VA QUAN LY VAN BAN PIEN TU

Piéu 7. Ndi dung va yéu ciu thong tin ciia vin ban dién tir



1. Noi dung thdng tin ctia van ban dién tir thyc hién theo Khoan 1 Piéu 10
Quyét dinh s6 28/2018/Qb-TTg.

2. Phdn mé&m quan 1y vin ban phai thé hién cac thong tin sau ddy ctia van
ban dién tr:

a) M3 dinh danh cta co quan, t6 chirc: thuc hién theo danh sdch ma dinh
danh ctia cdc co quan, don vi thudc, truc thugc UBND tinh Long An tham gia trao

d4i vin ban dién tir thong qua phin mém quéan 1y vin ban do UBND tinh ban
hanh.

b) Ma dinh danh van ban: thyc hién theo quy dinh cAu trac ma dinh danh
vin ban cua cac co quan, don vi thudc, truc thugc UBND tinh Long An tham gia
trao d6i van ban dién tir thong qua phan mém quan ly van ban.

Pidu 8. Tiép nhan, xit Iy vin bin dén

1. Tiép nhan vin ban dén:

’ a) Nhan vin ban dién ti: theo quy dinh tai Piéu 9 Quyét dinh
s0 28/2018/Qb-TTg.

b) Kiérp tra chit ky s va théng béo d3 nhan vin ban theo quy dinh tai Diéu
5 Thong tu so0 01/2019/TT-BNV.
2. X 1y van ban dén:
a) Vin ban dén duoc ding ky, sé hoa theo quy dinh tai Piéu 6 Théong tu s6
01/2019/TT-BNV.
_ b) Trinh chuyén giao vin ban dén thuc hién theo quy dinh tai Piéu 7 Thong
tw s6 01/2019/TT-BNV.

¢) Giai quyet van ban dén: Don vi, ca nhan dugc giao giai quyét vin ban
dén c6 trach nhiém t6 chirc giai quyét theo quy trinh ndi bg clia co quan, don vi.

d) Quy trinh dién ti xtt Iy vin ban dén duogc thyc hién trén phidn mém quén
ly van ban cua co quan, don vi.

Piéu 9. Xix Iy, ban hanh, phat hanh vin ban di

1. Xt ly van ban di:

Van ban di duoc soan thao, kiém tra nt:)i dung, thé thuc, k¥ thuét trinh bay
van ban theo qui dinh tai Dieu 10 Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

2. Ban hanh, phat hanh van ban di:

a) Ban hanh, phat hanh van ban di thyc hién theo quy dinh tai Piéu 10
Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

b) Hinh thirc chit ky sb cua ngudi co thim quyén ky ban hanh vin ban thue
hién theo Piéu 12 Théng tu sé 01/2019/TT-BNV; hinh thirc chit ky s6 cua co
quan, td chirc ban hanh véan ban thyc hién theo Piéu 13 Thoéng tu s6 01/2019/TT-
BNV.



~©) Gui van ban di dim bao ding quy dinh tai Pidu 8 Quyét dinh
s0 28/2018/QD-TTg.

d) Truong hop van ban di co d& nghi van ban phan hoi, phai cap nhat day
du théng tin yéu cau phan héi, thoi han xt 1y.

d) Truong hop van ban di dé xur 1y hodc phan hdi cho viin ban dén, phai c6
lién két voi vin ban dén.

3. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di:

a) Vin thu co quan, don vi gui van ban c6 trach nhiém theo doi vigc tiép
nhén vin ban cua co quan, don vi thudc dbi twong nhén.

b) Ngudi chu tri soan thao van ban di ¢6 trach nhiém theo ddi viéc tiép
nhén, xt ly vén ban do co quan, don vi minh giri. P6i véi cac vin ban c6 ndi dung
yéu céu giao nhiém vy, chuyén vién phai cép nhét thong tin trén hé thong van ban,
theo ddi, don déc thuong xuyeén; d0ng thoi d& xuét, tong hop béo cdo d6i voi cac
truedng hop cham tré (néu co).

Piéu 10. Thoi diém giri, nhin vin ban dién tir

1. Thi didm giri mot van ban dién tir dén céc co quan, don vi 1a thoi diém
vén ban dién tir d6 dugc vin thu bén giri phat hanh trén phan mém quan 1y vin
ban va c6 hoi bao vin ban giri thanh cong.

2. Thoi diém nhan mot vin ban dién tir tai co' quan, don vi dugc xdc dinh
1a thoi diém vén ban dién tir 46 nhap vao phan mém quan 1y viin ban clia bén nhan,
néu thoi diém vin ban nhép vao hé théng ngoai gi¢ hanh chinh thi thoi dlem tlep
nhén vin ban dién tir dén dugce tinh 12 thoi diém bét ddu gid hanh chinh ké tiép.

3. Thoi gian giti, nhdn van ban dién tir giita cac phan mém ‘quén 1y vin ban
bao dam thdng nhit, dong b6 theo mui gid Viét Nam (Tiéu chuin ISO 8601) va
ddng bo theo Truc két ni lién thong cia tinh.

Chwong III
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 11. Viin phong Poan PBQH, HPND va UBND tinh

1. Chu tri tham muu UBND tinh to chue thyc hién Quy ché nay; ¢am bao
phan mem quén 1y vin ban trén Truc két néi lién théng vén bén trén dia ban tinh
va két nbi véi Vian phong Chinh phd. Thuong xuyén kiém tra, d6n ddc, nhic nho
cac co quan, don vi thuc hién Quy ché.

2. Chu tri, ph01 hop S¢& Thong tin va Truyén thong tdng hop, trich xuét
thong tin, dit liéu vé tinh hinh giri, nhén van ban dién tir cia cac co quan nha nudc,
don vi sy nghiép trén dia ban tinh thong qua phan mém quan 1y vin ban, cong bd
trén Cdng thong tin dién ti cla tinh.

3. Dinh ky hang quy hodc dot xuét, Vin phong Poan PBQH, HDND va
UBND tinh c6 trach nhi€ém tong hop, bao cdo cho Van phong Chinh phu; S¢
Thong tin va Truyén thong bao cdo cho Bd Thong tin va Truyén thong vé tinh



hinh, két qua trién khai Quyét dinh nay tai béo céo dinh ky vé tinh hinh, ket qua
xdy dung Chinh quyén dién tir ctia tinh.

Piéu 12. S& Thong tin va Truyén thong

1. Bdo dam ha tang ky thuat cho két ndi v6i Truc lién théng véan ban quéc
gia qua mang truyen s6 liu chuyen dung theo hu’orng dan ctia Vin phong Chinh
phu. Bao dam giai phap két ndi, lién thong giita cac co quan, don vi thude phan
mém quan ly vén ban.

2. Quan ly, dinh ky sao luu di liéu quan ly van ban.
3. T chirc thyc hién phwong 4n bao ddm an toan thong tin theo cap d¢ cho
phin mém quan ly vén béan theo quy dinh cua phap luét. Ung dung céac giai phap

ky thudt ting cudng quan ly, giam sat, kiém soat trong giri, nhan vin ban dién tir
dé bao dam an toan, an ninh thong tin.

4. Phéi hop véi cac co quan, don vi thiét 1ap tai khoan dang nhép phan mem
quédn 1y van ban cho can b9, cong chure, vién chirc; dé nghi cép c6 thim quyén cép
chimg thu sé chuyén ding phuc vu ky s6 vin ban dién tir.

5, Pay manh cong tac tuyén truyén, két hop véi cac hinh thirc h trg, hudng
din nham khuyén khich co quan, don vi, cdn bg, cong chirc, vién chirc ting cuong
st dung van ban dién tr, dac biét trong thuc hién cac dich vu cong truc tuyén,

6. D& xuit giai phap két ndi cc co quan, t6 chirc chua tham gia phén mém
quan ly van ban.

7. Can cir ké hoach hang nam 1ap du toan kinh phl cho viéc luu trit van ban
dién tir; quan ly, xdy dung, duy tri va béo tri phan mém quan ly van ban cua cac

co quan, don vi trén dia ban tinh; truc két ndi lién thong tinh, thdng nhat voi S&
Tai chinh trinh Uy ban nhan dan tinh xem xét.

8. Hd tro Viin phong Poan PBQH, HDND va UBND tinh bao céo cdc ndi
dung c6 lién quan.

Piéu 13. S& Noi vu

1. Chu tri, phdi hop v&i S& Thong tin va Truyen thong t6 chic danh gia,

chdm diém cong tac cai cach hanh chinh lién quan dén viéc thuc hién Quy ché
nay; xét thi dua, khen thuéng hang nam.

2. Chu tri, ph6i hop v6i S& Thong tin va Truyén thong, co quan c0 li€n quan
huéng dan thyuc hién quy dinh phéap ludt vé luu trit vin ban, hé so dién tir.

Piéu 14. Cac co quan, don di

1. Thu truong co quan, don vi:

a) Chiu trach nhiém chi dao trién khai, t6 chic thuc hién Quy ché nay;
thudng xuyén kiém tra, don dbc, nhac nhé viée thuc hién; guwong mau trong viée
sir dung vin ban dién tir va thyc hién vi¢c quan ly, diéu hanh cong viéc qua phén
mém quan 1y vin ban.



b) Chu dong ph01 hop véi S& Thong tin va Truyén thong thiét 1ap tai khoan
ding nhap phdn mém quéan 1y vin ban cho can bd, céng chirc, vién chic dé giri,
nhan van ban dién tr trong ndi bd co quan, don vi.

¢) Phén cong can bd chuyén trach hoac phu trach cong nghé thong tin quan
tri hé théng phan mém.

d) Bao dam diéu kién ha ting k§ thuat trién khai thyc hién tiép nhan, xtr 1y,
phat hanh va quan ly van ban dién tir.

2. Can b, cong chirc, vién chirc:

a) Str dung triét dé phin mém quén 1y vin ban dé giai quyét cong viéc duoc
giao.

b) Thuong xuyén thay ddi mat khau tai khoan dwogc cép va ty bao vé tai
khoén ctia minh. Trudng hop bi mét quyén kidm soat tai khoan phai thong bdo
ngay v6i can by chuyén trach hodc phu trach cong nghé thong tin ctia don vi dé
khac phuc.

3. Céan bg chuyén trach hodc phu trach cong nghé thong tin:

a) Trong trudng hop hé théng phin mém quan 1y vin ban tai co quan bi 18i,
khong bao dam tinh an toan cua van ban dién ti, thong bdo ngay cho nguoi s
dung trong nodi bo co quan biét vé sy cb, thoi gian tam ding hé thong, thdi gian
bit dau sir dung lai h¢ thong, céc bién phép tam thoi duge dp dung trong thoi gian
tam dimg hé thdng, cac bién phap cip nhat vin ban vao hé théng khi bét diu st
dung lai.

b) Tién hanh ‘cac bién phap can thiét trong kha ning nhim nhanh chéng
khéc phuc, giai quyét su cd, phuc hdi hé thong.

c) Thong béo ngay cho S¢ Thong tin va Truyén thong, néu cé déu hiéu
khong dam bao vé an toan thong tin, dé co thong tin huéng dan, khic phuc can
thiét.

d) T4 chic kiém tra, danh gié thiét hai, nguyen nhan va dé ra giai phap khic
phuc, ngan ngira trong thdi gian t6i; cap nhat ndi dung nay vao cdm nang st dung
phin mém dung chung.

4. Binh ky hang quy hodc dot Xuat, bao cdo viéc trién khai thuc hién Quyét
dinh nay vé& Vin phong Poan PBQH, HDND va UBND tinh dé téng hop bao cdo
UBND tinh, Van phong Chinh phu.

Trong qua trinh thyc hién c6 kho khan, vudng mac va can sira ddi, bd sung,
c4c co quan, td chirc va ca nhan kip thoi phén anh vé Vin phong Poan bBQH,
HDND va UBND tinh dé tong hop, béo cio Uy ban nhan dén tinh xem xét, quyét
dinh./.
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Tran Vin Cin
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