BIEU MAU CHI MANG TiNH THAM KHAO PHAN KHUNG VA NGUYEN TAC CHUNG,
DOANH NGHIEP CHU PONG DIEU CHINH (IT NHAT LA CAC PHAN BOI VANG)

CONG TY CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM
Doc 1ap — Tu do — Hanh phic

DU THAO QUY CHE TRA LUONG, THU LAO VA TIEN THUONG
TRONG CONG TY ....
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6  /OP - CT ngdy thdng ndm 2024 cia ...)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong

1. Quy ché tra lvong dugc thuc hién trong Cong ty ............... (sau ddy goi tit 1a
Cong ty).

2. Béi twong ap dung:

- Thanh vién hoi dff)ng: chu tich, thanh vién hoi dff)ng thanh vién hoac Chu tich cong
ty, Chu tich va thanh vién Hoi déng quan tri, khong bao g6m thanh vién doc 1ap Hoi déng
quan tri.

- Kiém soat vién: Truéng Ban kiém soat, Kiém soat vién va thanh vién Ban kiém

soat.

- Ban diéu hanh: Tong giam dbc, Giam doc, Pho Tong giam ddc, Pho giam ddc, Ké
todn trudng.

- Nguoi lao dong: nguoi lao dong 1am viéc theo hop dong lao dong ky két véi Cong
ty.

Piéu 2. Muc dich

1. Thuc hién phan phdi tién lvong, thudng theo quy tién lwong thuc hién va quy tién
thuong, gan viéc phan phdi voi két qua san xuat kinh doanh cua Cong ty, mic do hoan
thanh nhiém vu cda céc bd phan (phong, xi nghiép thudéc Cong ty), vi tri chirc danh cong
viéc va két qua thyc hién cong viéc cua tung ca nhan.

2. Thuc day cac phong/ban va cac don vi truc thudc Cong ty cha dong bd tri va sir

dung lao dong c6 hi€u qua, phu hop voi di€u kién thuc t€ va chic nang, nhiém vu ciia minh.
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3. Thuc hién diéu ti€t va phan phoi tién luwong, thuong thod dang véi dong gop cua ca

nhan, tap thé, gitp thuc ddy tinh than d6i mdi, sang tao trong to chirc va thu hit ngudn nhan
luc chét luong cao.

Piéu 3. Nguyén tic chung

1.  Thuyc hién tach bach tién lwong, thu lao cta Thanh vién hoi dong, Kiém soat
vién voi tién lwong ciia Ban diéu hanh, trong do:

- Di v6i Ban diéu hanh, tién lwong duge tinh chung véi quy tién luong cua
ngudi lao dong. Tién luong tra cho Ban diéu hanh gin vé6i hiéu qua san xuat kinh doanh,
dam bao, tién luong cua Tong gidm doc, giam dbc khong cao qua 10 1an muc tién lwong
binh quan cua ngudi lao dong.

- Déi véi Thanh vién hoi déng, Kiém soat vién lam viéc chuyén trach, tién
luong duoc xac dinh trén co sé mirc luong co ban, tién lwong ting thém gin voi quy mo,
muc do phiic tap quan 1y, hiéu qua san xuat, kinh doanh va hiéu qua st dung von Nha
nudc.

2. Phan phdi tién luong trén co s& quy tién lwong thuc hién, gin véi vi tri chirc
danh, cong viéc, két qua thuc hién cong viéc cia ca nhan, don vi, phong, ban. BPam bao
tién luong cua ngudi lao dong khong thip hon mire lwong t6i thiéu ving do Nha nuée quy
dinh tai thoi diém. Quy tién luong thuc hién duoc xac dinh dua trén két qua san xuat kinh
doanh, ning suit lao dong, sé lvong nhan su cua Cong ty va quy dinh cta Phap luat hién
hanh.

3. Nguoi lao dong kiém nhiém nhiéu chtrc danh thi chi dugc hudng mot mirc tién
lwong cua chtc danh cao nhat. Thanh vién hoi dong dong thdi dam nhan chic danh Ban
diéu hanh thi huéng tién luong theo chirc danh Ban diéu hanh va thu lao theo chirc danh
Thanh vién hoi dong 1am viéc khong chuyén trach. Chu tich Cong ty kiém Tong giam ddc,
giam ddc thi huong tién lwong cua chirc danh Chu tich cong ty.

4. Cong ty phai danh gia viéc thuc hién cac yéu t6 khach quan anh huong dén ning
suat lao dong, loi nhuén thuc hién so voi ké hoach d¢é loai trir khi xac dinh quy tién luong,
thu lao thuc hién.

5. Hang nam, cong ty ra soat lai cic mirc luong cua ngudi lao dong va Ban diéu
hanh, Thanh vién hoi déng, Kiém soat vién chuyén trach trong thang bang lwong, phu cip

lwong hién hanh dé dam bao quy dinh tai Khoan 2, Piéu 6 cua Nghi dinh 44/2025/ND — CP.
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6. Cong ty quan ly va quyét toan tién luong phai tuan thu cac quy dinh cua Nha nudc

va Piéu 1é ctia Cong ty.
CHUONG II
QUY CHE TRA LUONG, THUONG CUA THANH VIEN HQI PONG
VA KIEM SOAT VIEN
MUC 1. XAC PINH QUY TIEN LUONG, TAM UNG TIEN LUONG

Diéu 4. Mitc lwong co ban, mic tién lwrong ké hoach, mirc tién lwong thye hién

1. Mic tién lvong co ban: dugc xac dinh theo nhdm nganh, linh vuc hoat dong,
von t6i thiéu, doanh thu va lgi nhuan ctua doanh nghiép trong nam. Quy dinh chi tiét tai
Piéu 20 va Phu luc kém theo Nghi dinh 44/2025/ND — CP hodc theo Bang luong Thanh
vién hoi déng va Kiém soét vién doanh nghiép ban hanh (Bding lwong Thanh vién héi dong
va Kiém sodt vién chuyén trach tai Phu luc I dinh kém quy ché). Mixc luong nay 1a cin c
thuc hién cac ché do bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép va cac ché do

khac ctua Luat lao dong.

2. Mirc tién lwong ké hoach: duoc xac dinh theo mirc tién lwong co ban va ty

suat loi nhuan. Quy dinh chi tiét tai Diéu 15 ctia Thong tu 003/2025/TT — BNV.

3. Mic tién lvong thuc hién: dugc xac dinh theo mirc tién luong ké hoach, loi

nhun va ty suat loi nhuan. Quy dinh chi tiét tai Diéu 22 Nghi dinh 44/2025/ND — CP.

4, Muc thu lao cua Thanh vién hoi déng, Kiém soat vién lam viéc khong
chuyén trach, dugc xac dinh theo thoi gian thuc té lam viéc, nhung ti da khong qua 20%

muc lvong tuong tng ctia Thanh vién hdi dong, Kiém soat vién chuyén trach.

Diéu 5. Quy tién lwong, thu lao va tam kng quy tién lrong, thi lao
Quy tién luong, thu lao ké hoach/thuc hién duoc xac dinh theo muc tién lvong co
ban/ké hoach nhan véi sb luong nhan sy tai moi chirc danh.

Cong ty chii dong quyét dinh muc tam Gmg quy tién lwong, thu lao dé chi tra trong
nim cho Thanh vién hdi déng va Kiém soat vién. Truong hop, néu d tam Gng vuot qua
mirc tién lwong, thi lao thuc hién thi phai hoan tra phan da tam ung vuot trudc 30/06 cta
nam lién ké.

Cong ty s& truc tiép chuyén tién lwong, thi lao cho Thanh vién hoi dong va kiém soat

vién v6i mirc tién lwong, thu lao da duoc phé duyét/quyét dinh.
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MUC 2. PHAN PHOI TIEN LUONG
Piéu 7: Hinh thirc, thoi diém tra lrong
1. Tra luong theo thoi gian
- Muc luong thoi gian dugc x4c dinh theo murc lwong co ban va thoi gian 1am viée
thuc thé ctia nhan su trong thang.

2. Thoi diém tra luong

MUC 3. XAC PINH QUY THUONG, PHAN PHOI TIEN THUONG

( Giir nguyén quy ché thwéng nhu hién tai doanh nghiép ap dung va tham chiéu téi
Picu 26 va 27 ciia Nghi dinh 44/2025/ND — CP)
Piéu 8: Xac dinh quy thwéng

Pi¢u 9: Phan phdi tién thwéng
Piéu 10: Hinh thirc thuéng

CHUONG III
QUY CHE TRA LUONG, VA TIEN THUONG CUA NGUOI LAO PONG
VA BAN DIEU HANH
MUC 1. XAC PINH QUY TIEN LUONG, TAM UNG TIEN LUONG

Piéu 11. Mikc lwong co ban

Mtrc lwong co ban cia Nguoi lao dong va Ban diéu hanh duoc xac dinh theo vi tri
chtrc danh cong viéc va thim nién cong tac theo hé thdng Thang bang lwong, phu cap luong
ctia Ngudi lao dong va Bang luong ctia Ban diéu hanh dinh kém Phu luc I cia Quy ché.

Mirc lwong co ban duoc thoa thuin trong hop dong lao dong ctia nguoi lao dong va
1a cdn ctr thuc hién cac ché do bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép va cac
ché d6 khéac cua Luat lao dong cho nguoi lao dong.

Mirc luong co ban theo vi tri chitc danh cong viéc trong Bang luong ciia Ban diéu
hanh 13 cin ci thuc hién cac ché d6 bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép va
céc ché d6 khac cua Luat lao dong cho Ban diéu hanh.

Piéu 12. Quy tién lwong ciia nguwdi lao déng va ban diéu hanh
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Cén ctr theo Diéu 7 Nghi dinh 44/2025/ND — CP, doanh nghiép c6 thé ap dung 02

phuong phéap dé xac dinh quy tién luong:

¢ Phuong phép xé4c dinh quy tién lwong thong qua murc tién luong binh quan

¢ Phuong phép xéac dinh quy tién lwong thong qua don gia tién lvong 6n dinh.

Tuy theo timg giai doan va tinh hinh san xuét kinh doanh, doanh nghiép lua chon
phuong phap xac dinh quy tién lwong phi hop. Chi tiét timg phuong phéap quy dinh tai Muc
2 va 3 cua Thong tu 003/2025/TT — BNV.

Pi¢u 13. Tam wng quy tién lwong

1. Can ctr ké hoach san xuat, kinh doanh va quy luong ké hoach, cong ty chu
dong quyét dinh mirc tam Gng tién lwong cho ngudi lao dong va ban diéu hanh. Truong
hop tam tng vuot quy tién luong thuc hién thi phai hoan tra phan tién lwong d3 tam Gng

vuot tr quy tién lwong cia nam sau lién keé.

2. Cong ty duoc sir dung toan bd quy tién lwong thuc hién chi hét cho nguoi
lao dong va ban diéu hanh trong nim hodc trich 14p quy tién lwong du phong cho nim sau.
Mirc trich 1ap tbi da khong qua 17% quy tién luong thuc hién va phai chi hét trudc ngay

30/06 cuia nim sau lién ké.

MUC 2. PHAN PHOI TIEN LUONG CHO NGUOI LAO PONG VA BAN PIEU HANH

Diéu 15. Phin phdi quy tién lwong ciia Cong ty

1. Quy tién luong duge sir dung trong nim bao gém:

1.1 Quy tién luong tam Gng trong nam theo quy dinh (2 Ié tam vmg dwoc quy dinh
tai Khodn 1, Piéu 13 ciia Quy ché nay)

1.2 Quy tién luong du phong tir nim trudc chuyén sang.

2. Phan b6 téng quy tién luong:

2.1 Quy tién luong tra tryc tiép trong nam cho nguoi lao dong va Ban diéu hanh
trong Cong ty

2.2 Quy luong con lai ciia Cong ty sau khi dugc phé duyét quyét toan nam duoc
dung dé phan chia cu thé nhu sau:

a. Chi luong hiéu qua (hoic lwong bd sung)

b. Chi vao cac dip L&, Tét, nghi he.
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c. Can cr vao quy tién luvong thuc hién, cong ty trich 1ap quy du phong tién luong

cho nam sau lién ké nham bao dam vi¢c tra lwong khong bi gian doan.

Pi¢u 16. Hinh thirc, thoi diém tra lwong

1. Tra luong theo thot gian

1.1. Tién lwong thoi gian
a. Doi tuong ap dung: ap dung cho nguoi lao dong va Ban diéu hanh.
b. Ky chi tra: lwong thoi gian dugc xac dinh va chi tra hang thang.

c. Cong thie xac dinh tién luong thoi gian cia 01 nhan su:

Trong do:
Ngay cong thue té (bao gdm ngay lam viéc thue té,
ngay nghi I&, tét, ngay nghi dwoc hwong lwong theo
TL1g = [(Hqq + Mpc)x TLmin)] x quy dinh ctiia B¢ Luat lao dong)

Ngay cong dinh mirc
- TLg: La muc luong theo thoi gian trong thang cua nhan su.
- H.: l1a hé sb luong ctia nhan sy theo vi tri chirc danh cong viéc quy dinh tai Thang
bang luong ctia Nguoi lao dong va Bang luong ban diéu hanh.
- TL,,.: 1a tién lvong tdi thiéu do cong ty ap dung theo ting thoi ky.
- M, lah¢ s6 phu cép lwong nhan sy duge hudng theo Bang phu cap luong.
- Ngay cong thuc té&: Puogc xac dinh hang thang thong qua viéc cham cong hang ngay
tai cac don vi, bo phan trong Cong ty.
1.2.  Tién lwong hiéu qua
a. Déi tuong ap dung: ap dung cho nguoi lao dong va Ban diéu hanh.
b. Ky chi tra: tién lvong hiéu qua duoc xac dinh va chi tra 1 1an/1 nam, khi
Cong ty duoc phé duyét quy tién luong thuc hién ctia ngudi lao dong va ban diéu hanh cua
nam. Trong trudng hop, quy tién lwong thuc hién chi bang hodc nhé hon quy tién luong da
tam (ng trong nam, thi ngudi lao dong va Ban diéu hanh s& khong c6 tién lwong hiéu qua
cua nam do.

c. Cong thuc xac dinh luong hi¢u qua cta 01 nhan su:
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QLy - QLyy
TLyo = x Hyg x Ki
m
D (Hg xKi)
=1

Trong do:

- TLyo. Tién lwong hiéu qua ctia ngudi lao dong va Ban diéu hanh.

- QLyy: Quy tién lwong thuc hién Cong ty duoc phé duyét

- QL : Quy tién luong Cong ty da tam Gmg trong nim cho Nguoi lao dong va Ban
diéu hanh.

- Hecdi: Hé sd luong theo chitc danh cong viée quy dinh tai Thang bang luong cua
Cong ty. Tét ca cc chirc danh trong cung 1 nhom sé& cung huéng Hed = Hed bac 1 cia nhom
do.

- m: Tong sb lao dong cua Cong ty

- Ki: Hé s6 danh gia mic do hoan thanh cong viéc ciia ngudi lao dong thu i.

Ki dugc x4c dinh dya trén dya trén muc do hoan thanh nhi€ém vu hang thang, danh
hiéu thi dua va hinh thirc khen thuéng dat duoc trong nim cia CBCNVC-NLD, cu thé quy
dinh theo 4 murc: Loai A, loai B, loai C va loai D.

a) Xéploai A: Ki=1,4

- Hoan thanh xuit sic nhiém vu cong tac dugc giao; dat nang suat, chat lugng;

- Pam bao ngay cong, gid cong chip hanh si phan cong ctia ngudi phuy trach;

- Chap hanh t6t cac quy dinh cia Nha nudc va ndi quy, quy ché ciia Cong ty; dam
bdo an toan v¢ sinh lao dong;

- Puoc cong nhan danh hiéu “Chién sy thi dua” cac cip hodc dugc ting gidy khen.

b) Xép loai B: Ki= 1,1

- Hoan thanh tot nhiém vy; dat nang suét chat luong ddi véi cong viéc dugc giao;

- bam bao gid cong, ngay cong theo quy dinh;

- Chép hanh 6t cac quy dinh ctia Nha nudc va ndi quy, quy ché cia Cong ty; dam
bdo an toan v¢ sinh lao dong;

- Pat danh hiéu lao dong tién tién.

c) Xéploai C: Ki=0,6

- Hoan thanh nhi€m vuy; dat ndng suat chét luong ddi vai cong viéc dugc giao;

- bam bao gio cong, ngay cong theo quy dinh;
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- Chap hanh cac quy dinh cuia Nha nude va ndi quy, quy ché cua Cong ty; ddm bdo an

toan v¢ sinh lao dong.
d) Xép loai D: Ki = 0 Khéng dat 1 trong 3 murc trén khong dugc hudng lwong ning
Suét.

2. Thoi diém (ky) tra tién luong

Diéu 17. Mt sé quy dinh khac

1. Bdi véi lao dong thur viéc:

a) Tién luong ddi véi lao dong thir viéc:

Tién luong ctia nguoi lao dong trong thoi gian thir viéc do hai bén thoa thuan nhung
it nhat phai bang 85% murc lwong cua cong viée do.

Thoi gian thir viéc can ¢t vao tinh chat va muc do phiic tap ciia cong viéc nhung chi
duge thi viée 01 1an dbi véi mot cong viéc va bado dam cac diéu kién sau day:

- Khong qua 60 ngay ddi véi cong viée co chirc danh nghé can trinh d6 chuyén mén,
k¥ thuat tir cao dang trd 1én;

- Khong qua 30 ngay ddi voi cong viée co chitc danh nghé can trinh d6 chuyén mén
k¥ thuat trung cip nghé, trung cip chuyén nghiép, cong nhan ky thuat, nhan vién nghiép vu.

- Khéng qua 6 ngay lam viéc dbi voi cong viée khac.

b) Khong ap dung ché do tap sy ddi voi ngudi lao dong da qua thir viée dat yéu cau
dugc cac Phong chiic nang, cadc don vi truc thudc déng v tiép nhan va dugc Lanh dao Cong
ty chap thuan.

2. Nghi vi¢c riéng, nghi khong luong

2.1. Nguoi lao dong dugc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong trong nhiing
truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con két hon: nghi 01 ngay;

c) Bb d¢, me dé, bd vo, me vo hoic bd chéng, me chéng chét; vo chét hodc chéng
chét; con chét: nghi 03 ngay.

2.2. Nguoi lao dong duoc nghi khong hudng lwong 01 ngay va phai thong bao voi
nguoi st dung lao dong khi 6ng noi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét; bd

hoac me két hon; anh, chi, em rudt két hon.
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2.3. Ngoai quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 DPi€u nay nguoi lao dong c6 thé thoa

thuan véi ngudi stir dung lao dong dé nghi khong hudng luong.

3. Tién lwong 1am thém gio.

Cong ty ¢ thé huy dong ngudi lao dong 1am thém gio nhung Bao dam sb gio 1am
thém cta ngudi lao dong khong qua 50% s gio 1am viée binh thuong trong 01 ngdy va tong
s6 khong qua 200 gid trong 01 nam trir mot sb trudng hop dic biét do Chinh phu quy dinh
thi dugc lam thém gio khong qua 300 gio trong 01 nam.

Nguoi lao dong duoc thanh toan tién lwong 1am thém gid theo quy dinh ctia B6 Luét
Lao dong.

Déi véi lao dong nit nudi con dudi 12 thang tudi, hodc cé thai tir thang thir 07 khong
phai lam thém gio.

4. Tra luong cho nguoi lao dong trong thoi gian dugc cir di hoc, nghi dm, tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép, thai san:

a) Nguoi lao dong duoc Cong ty ctr di hoc tap, dao tao dé nang cao trinh d6 chuyén
mon nghiép vu, c¢6 két qua hoc tip trung binh tir 5,0 trd 1én, thi nhitng ngay hoc tap dugc
tinh 1a nhiing ngay cong dugc huong luong nhu khi lam viéc. Thoi gian ngudi lao dong hoc
lai, thi kiém tra lai dé dat két qua theo yéu cau thi khong duogc tra luong.

b) Nguoi lao dong nghi viéc riéng theo quy dinh ctia B Luat lao dong va Thoa udce
lao dong tap thé thi dugc hudng lwong theo quy dinh ctia Nha nude.

¢) Nguoi lao dong nghi lam viéc trong thoi gian tam giam, tam gilt dugc thuc hi¢n
theo quy dinh cua phap luat.

d) Ngudi lao dong nghi dm dau; tai nan lao dong, bénh nghé nghiép; thai san dugc

huong cac ché d6 theo quy dinh cta Phap luat.
5. Cac khoan hd trg khac

Tién bdi dudng ca dém tir 30.000d dén 50.000d/ngudi/ca (phu thudc vao quy tién
luong cua Cong ty).
MUC 3. XAC PINH QUY TIEN THUONG, PHAN PHOI TIEN THUON
TIEN THUONG CUA NGUOI LAO PONG VA BAN PIEU HANH AP DUNG NHU
DOANH NGHIEP PANG AP DUNG. Tham chiéu téi Piéu 26 va 27 Nghi dinh
44/2025/ND — CP.
Piéu 18. Xac dinh quy tién thwéng
Diéu 19. Hinh thirc thwéng

Biéu mdau Quy ché tra lwong — ban hanh béi Ban tr van DOMI — www.domi.org.vn



http://www.domi.org.vn

BIEU MAU CHI MANG TiNH THAM KHAO PHAN KHUNG VA NGUYEN TAC CHUNG,
DOANH NGHIEP CHU PONG DIEU CHINH (IT NHAT LA CAC PHAN BOI VANG)
Dieu 20. Thuwéng ve cac hoat dong khac

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Tong Gidm dbc Cong ty chiu trach nhiém trién khai thuc hién Quy ché nay.

Piéu 22. Thu trudng cac don vi truc thudc phdi hop cac t6 chirc Poan thé phd bién,
tuyén truyén va quan triét t5i toan thé nguoi lao dong nhan thirc diy du ndi dung Quy ché
nay; t6 chac thuc hién Quy ché nghiém tac, cong bang, cong khai, minh bach.

Piéu 23. Quy ché nay duoc ap dung tir ngay ...... [oci... /2025 va thay thé cho cac quy
dinh trudc day cua Cong ty vé Quy ché tra luong.

PHU LUC I. BANG LUONG CUA THANH VIEN HOI PONG
VA KIEM SOAT VIEN

STT Tén chirc danh Mirc lwong

(Mirc lvong dwoc xdc dinh t6i da bang
mike lwong tirng chirc danh theo Piéu
20 va Phu luc cua Nghi dinh
44/2025/Nb — CP)

1 [ Chu tich

2 | Thanh vién héi dong

3 | Trudng ban kiém soét

4 | Thanh vién ban kiém soat

Doanh nghiép chi ¢6 01 kiém sodt vién theo quy dinh tai Diéu 103 Ludt doanh nghiép

thi Kiem soat vién dwoc huong tién lwong cua chiec danh Truwong ban kiém soat.
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BIEU MAU CHI MANG TINH THAM KHAO PHAN KHUNG VA NGUYEN TAC CHUNG,
DOANH NGHIEP CHU PONG DIEU CHINH (IT NHAT LA CAC PHAN BOI VANG)

PHU LUC II. THANG BANG LUONG CUA NGUOI LAO PONG,
BANG LUONG CUA BAN PIEU HANH

Doanh nghiép chu dong xay dung hoic ap dung theo bang lwong hi¢én co
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