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Muc tiêu cça Quy chÃ: 

C�n cá Lu­t doanh nghiÇp sÑ 59/2020/QH14 do QuÑc hÙi khóa 14 m°Ûc 
CÙng hòa Xã hÙi Chç nghia ViÇt Nam thông qua ngày 17/06/2020 t¡i kó hÍp 
thu 9 và các v�n b£n h°Ûng d¥n thi hành; 
C�n cé �iÃu lÇ tÕ chc và ho¡t �Ùng cça Công ty CÏ ph©n Nhân lËñc Quôc 
t¿ Sovilaco �ã �°ãc �¡i hÙi �Óng cÕ �ông thông qua ngày 22/6/2022; 
C�n cé Qy ch¿ nÙi bÙ vÁ qu£n trË công ty cça Công ty Cô ph¥n Nhân lñc 
QuÑc t¿ Sovilaco �ã �eãc �¡i hÙi �Óng cÕ �ông thông qua ngày 04/10/2021, 

�£m b£o nguyên t¯c công khai, công b±ng và dân chç; 
T¡o �iÁu kiÇn thu­n lãi cho công tác tÕ chúc và ti¿n hành �¡i hÙi �Óng cÕ 

�ông th°Ýng niên n�m 2023 cça Công ty CÕ ph§n Nhân lñc QuÑc tÃ Sovilaco 
diÅn ra thành công và �¡t k¿t qu£ cao. 

HÙi �Óng qu£n trË (HÐQT) kính trình �¡i hÙi �Óng cÕ �ông (�HÐC�) thông 
qua Quy ch¿ làm viÇc, biÃu quy¿t t¡i �¡i hÙi cÑ �ông th°Ýng niên n�m 2023, nhu 

1. �Õi t°ãng �°ãc tham dñ �H�CÐ: 

L. QUYÀN, NGH(A Vä CæA CÓ �ÔNG VÀ CÁC BÊN THAM Dð � I 
HØI �ÒNG CÎ �ÔNG 

CÕ �ông sß hïu cÕ ph§n có tên trong danh sách cÕ �ông cça Công ty cÕ ph§n 
Nhân lñc QuÑc t¿ Sovilaco xác nh­n chÑt danh sách tham dñ �¡i hÙi ngày 
27/6/2023, gÓm cÕ �ông có quyÁn tham dñ �¡i hÙi trñc ti¿p ho·c çy quyÁn 
b±ng v�n b£n cho ng°Ýi khác dñ hÍp theo quy �Ënh cça pháp lu­t và �iÁu lÇ 
Công ty Sovilaco. 
Toàn thÃ thành viên H�QT, Ban kiÁm soát và Ban TÕng giám �Ñc. 
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Các CBNV, ng°Ýi lao �Ùng Sovilaco tham gia vào công tác tÕ chéc E�¡i hÙi. 



2. Cách théc ��ng k÷ cÕ �ông tham dy �HÐCÐ: 
Tr°Ûc khi khai m¡c cuÙc hÍp �HÐCÐ, Ban thâm tra t° cách cÕ �ông ti¿n hành 
thç tåc ��ng ký cÕ �ông. ViÇc �±ng ký �°ãc thñc hiÇn cho �¿n khi các cÕ �ông 
có quyÁn dñ hÍp có m·t ��ng k÷ hÁt. 
Cô �ông ho·c Ng°Ýi �°ãc çy quyÁn (gÍi t¯t là �cÕ �ông") �¿n tham dñ �¡i 

hÙi cân mang theo và xu¥t trinh các gi¥y tÝ sau cho Ban th©m tra t° cách cÕ 

�ông �Ã thñc hiÇn thç tåc ��ng ký cÕ �ông: 
+ �ôi vÛi cô �ông trñc ti¿p tham dñ �¡i hÙi: B£n gÑc chéng minh nhân dân/ Th» 

công dân/HÙ chi¿u; b£n chính gi¥y giÛi thiÇu cça Ng°Ýi �¡i diÇn pháp 
lu­t (n¿u cÕ �ông là pháp nhân); 

+ Tr°Ýng hãp çy quyÃn tham dñ �¡i hÙi: Gi©y tÝ mang theo gÓm có: 
" B£n gôc chéng minh nhân dân/ Th» c�n c°Ûc công dân/HÙ chiêu cça Ng°Ýi 

�°ãc çy quyÁn. 
" B£n gÑc Gi¥y çy quyÁn theo m«u cça Sovilaco. 

" B£n sao chéng minh nhân dân/Th» c�n c°Ûc công dâv/HÙ chi¿u cça Ng°Ýi çy 

quyÁn (n¿u Ng°Ýi çy quyÁn là cÕ �ông cá nhân). 
Khi ti¿n hành ��ng k÷, Ban th©m tra tu cách cÕ �ông s½ c¥p cho tëng cô �ông 
có quyÁn biÃu quy¿t các tài liÇu sau: 

" Tài liÇu hÍp. 
MÙt (01) Thè biÃu quy¿t có �óng d¥u cça Sovilaco. Trên Th» biÃu quy¿t ghi 

mã sÑ cÕ �ông, hÍ và tên cÕ �ông, hÍ và tên �¡i diÇn �°ãc çy quyÁn và sÑ quyên 
biÃu quy¿t cça cÕ �ông �ó. Thè biÁu quy¿t �uãc cÕ �ông sí dång �Ã biÁu quy¿t 
nhïng nÙi dung cân thông qua ngay t¡i �¡i hÙi theo hình théc Gi¡ th». 

" MÙt (01) Phi¿u biÁu quy¿t có �óng d¥u cça Sovilaco. Trên Phi¿u biÃu quy¿t 
ghi m� sÕ cÕ �ông, hÍ và tên cÕ �ông, hÍ và tên �¡i diÇn �°ãc çy quyÁn và sÑ 
quyÁn biÃu quy¿t cça cÕ �ông �ó, các v¥n �Á l¥y ý ki¿n biÃu quy¿t cça cÕ �ông. 
Phi¿u biÃu quy¿t �°ãc cÕ �ông sí dång �Ã biÁu quyÁt nhïng nÙi dung c§n thông 
qua b±ng hinh théc BÏ phi¿u kín. 

CÕ �ông �¿n sau khi cuÙc hÍp �ã khai m¡c có quyên ��ng k÷ ngay và sau �ó 
có quyÁn tham gia, biÃu quy¿t t¡i �¡i hÙi ngay sau khi ��ng ký. Chç tÍa không 
có trách nhiÇm ding �¡i hÙi �Ã cho cÕ �ông �¿n muÙn �ãng ký. 

3. V¥n �Á çy quyÁn tham dñ �HÐCÐ: 
a. Các cÑ �ông có quyên tham dñ cuÙc hÍp �HÐCÐ có thÃ çy quyÁn cho cá nhân, 

tÕ chéc �¡i diÇn tham dñ. Ng°Ýi �°ãc çy quyÁn không �°ãc çy quyÁn l¡i cho 
ng°Ýi khác tham dñ �HÐCÐ. 

b. Tr°Ýng hãp có nhiÁu h¡n mÙt ng°Ýi �¡i diÇn theo çy quyÁn thì ph£i xác �Ënh 
cå thÃ sÑ cÕ ph§n và sÑ phi¿u b§u �°ãc çy quyÁn cho m×i ng°Ýi �¡i diÇn. CÕ 
�ông có thÃ çy quyÁn cho H�QT Soilaco làm �¡i diÇn cho mình t¡i �HÐCÐ. 
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c. ViÇc çy quyÁn cho ng°Ýi �¡i diÇn dñ hÍp �H�CÐ ph£i l­p thành v�n b£n theo 
m§u cça Sovilaco và ph£i có chï ký theo quy �Ënh sau �ây: 
Tr°Ýng hãp cÕ �ông cá nhân là ng°Ýi çy quyÁn thì Gi¥y çy quyÁn ph£i có chï 
ký cça cÑ �Óng và cá nhân �Ï, ng°Ýi �¡i diÇn theo pháp lu­t cça tô chéc �°ãc 
çy quyên dñ hÍp; 
Tr°Ýng hãp cÕ �ông tÕ chéc là ng°Ýi çy quyÁn thì Gi¥y çy quyÃn ph£i có chï 
ký cça ng°Ýi �¡i diÇn theo çy quyÁn, ng°Ýi �¡i diÇn theo pháp lu­t 

tÕ chéc và cá nhân, ng°Ýi �¡i diÇn theo pháp lu­t cça tÕ chéc �°ãc çy quyên 
dñ hÍp; 
Trong tr°Ýng hãp khác thì Gi©y çy quyÁn phài có chï ký cça ng°Ýi �¡i diÇn 
theo pháp lu­t cça cÕ �ông và ng°Ýi �°ãc çy quyÁn dñ hÍp. 

d. Tr°Ýng hãp Lu­t su thay m·t cho ng°Ýi çy quyÅn ký giây chi �Ënh ng°Ýi �¡i 
diÇn, viÇc chÉ �Ënh ng°Ýi �¡i diÇn trong tr°Ýng hãp này chÉ �°ãc coi là có hiÇu 
lñc nÁu gi¥y chÉ �Ënh ng°Ýi �¡i diÇn �ó �°ãc xu¥t trình cùng vÛi Gi©y çy quyÁn 
cho lu­t su (n¿u tr°Ûc �ó ch°a ��ng ký vÛi Sovilaco). 

4. Ngh)a vå cça nhïng ng°Ýi tham dñ �HÐCÐ: 
a. Ng°Ýi tham dñ �¡i hÙi ph£i nghiêm túc tuân thç các quy �Ënh trong Quy chê 

này, �iÁu lÇ, Quy chÃ qu£n trË nÙi bÙ và quy �Ënh pháp lu­t khi tham dñ 
�HÐCÐ, cå th¿: 
Trang phåc lËch sñ; 
Tuân thç quyÁn �iÁu hành cça Chç tÍa �¡i hÙi; 
èng xí v�n minh, lËch sñ, không có hành vi c£n trß, gây rÑi tr­t tñ làm cho 
cuÙc hÍp không �°ãc ti¿n hành mÙt cách công b±ng và hãp pháp; 
ViÇc ghi âm, ghi hình t¡i �HÐCÐ ph£i �°ãc thông báo công khai và ph£i �°ãc 
sñ ch¥p thu­n cça Chç tÍa �H�CÐ; 
Tôn trÍng k¿t qu£ làm viÇc t¡i �H�CÐ; 

b. CÕ �ông khi vào phòng tÑ chéc �¡i hÙi ph£i ngÕi �úng vË trí ho·c khu våc do 
Ban tÕ chúc �¡i hÙi h°Ûng d«n. Tuân thç viÇc s¯p x¿p vË trí ch× ngÓi cça Ban 
tÕ chéc. 

c. Không nói chuyÇn riêng, t¥t c£ các máy �iÇn tho¡i di �Ùng ph£i t¯t ho·c �Á ch¿ 
�Ù không chuông chÃ �Ù rung trong lúc diÃn ra E�¡i hÙi. 

d. Các cÕ �ông/�¡i diÇn cÕ �ông có trách nhiÇm tham dñ �¡i hÙi cÕ �ông të khi 
b¯t �§u �¡i hÙi cho �Ãn khi k¿t thúc �¡i hÙi. Trong tr°Ýng hãp cÕ �ông/�¡i 
diÇn cÕ �ông nào vì lý do b¥t kh£ kháng ph£i rÝi khÏi cuÙc hÍp truÛc khi kÃt 
thúc �¡i hÙi thì cÕ �ông/�¡i diÇn cÑ �ông �ó có trách nhiÇm liên hÇ vÛi Ban 
TÕ chéc �Ã gíi ý ki¿n b±ng v�n b£n cça mình vÁ nhïng v¥n �Ã s½ �°ãc biÁu 
quy¿t t¡i �¡i hÙi. Tr°Ýng hãp cÕ �ông/�¡i diÇn cÕ �ông rÝi cuÙc hÍp tr°Ûc khi 
k¿t thúc �¡i hÙi mà không thông báo vÛi Ban TÕ chéc thì cÕ �ông �ó coi nh° 
�ã �Óng ý vÛi t¥t c£ nhïng v¥n �Á s½ �°ãc biÁu quy¿t thông qua t¡i �¡i hÙi. 
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e. Phát biÁu ý ki¿n t¡i �¡i hÙi: 
Cô �ông tham dñ �¡i hÙi phát biÃu ý ki¿n th£o lu­n ti¿n hành ��ng ký nÙi dung 

phát biÃu theo m«u Phi¿u ��ng ký phát biÃu cça Ban TÕ chéc ho·c gi¡ cao Th» 

BiÃu quy¿t �Á nghË phát biÁu và �°ãc sñ �Õng ý cça Chç tÍa. M§u ��ng ký 

phát biÁu s½ �°ãc phát cho tëng cÕ �ông khi �¿n dñ �¡i hÙi. Cô �ông nÙp 

Phiêu �¯ng ký phát biÁu t¡i Ban Th° ký �¡i hÙi trong quá trình �¡i hÙi ho·c 

trong giÝ nghÉ gi£i lao. �ê �£m b£o tr­t tñ cça �¡i hÙi khi th£o lu­n, nhïng cô 

�ông ��ng ký phát biÁu theo M¥u ��ng ký s½ �°ãc °u tiên phát biÁu tr°Ûc sau 

�ó lân l°ãt các cÕ �ông gi¡ Th� BiÃu quy¿t s½ phát biÃu theo sñ s¯p x¿p cça 

Chç tÍa. 
Cô �ông phát biêu ng�n gÍn và t­p trung vào �úng nÙi dung trÍng tâm cân trao 

�Õi, phù hãp vÛi nÙi dung ch°¡ng trình nghË sñ cça �¡i hÙi �ã �°ãc thông qua. 
Chç tÍa s½ s¯p x¿p cho cÕ �ông phát biÁu theo thú tñ �¯ng ký, �Óng thÝi gi£i 

�áp các th¯c m¯c cça cÕ �ông. Chç to¡ �¡i hÙi có quyÁn nh¯c nhß ho·c �Ã 

nghË cô �ông t­p trung vào nÙi dung trÍng tâm c©n phát biÃu �Ã ti¿t kiÇm thÝi 

gian và �£m b£o ch¥t l°ãng th£o lu­n. 
II. �O¢N CHæ TÊCH, CHæ TÌA, BAN TH¯ KÝ � I HØI, BAN THÂM 

TRA T¯ CÁCH CÔ �ÔNG VÀ KIºM PHI¾U BIÂU QUYÉT 
1. �oàn Chç tËch: 
a. �oàn Chç tËch gÓm có 03 thành viên là thành viên H�ØT, do H�ÌT �Ã xu¥t 

trình �HE�CÐ thông qua b±ng cách bi¿u quyÃt. 
b. Trách nhiÇm cça �oàn chç tËch: 

�iÁu khiÃn �¡i hÙi theo ch°¡ng trình và quy ch¿ �ã �°ãc �HÐCÐ thông qua 
tr°Ûc khi ti¿n hành. 
�oàn Chç tËch làm viÇc theo nguyên t¯c t­p thÃ và quy¿t �Ënh theo �a sÑ. 

HuÛng d«n �¡i hÙi th£o lu­n, biÃu quy¿t các v¥n �Á trong ch°¡ng trình hÍp và 
các v¥n �Á có liên quan trong suôÑt quá trình �¡i hÙi. 
Gi£i quy¿t các v¥n �Á phát sinh trong thÝi gian �¡i hÙi ti¿n hành. 

2. Chç toa: 
a. Chç tËch H�ØT làm Chç tÍa �H�CÐ và là Ng°Ýi chç trì �HÐCÐ. 

b. QuyÁn và ngh)a vå cça Chç tÍa: 
�iÁu hành các ho¡t �Ùng cça �H�CÐ theo ch°¡ng trình �ã �°ãc �HÐCÐ 
thông qua. 
Tr£ lÝi nhïng v¥n �Á do �HÐCE� yêu c§u ho·c chÉ �Ënh ng°Ýi tr£ lÝi ho·c ghi 
nh­n các ý ki¿n �óng góp cça cÕ �ông n¿u có các nÙi dung �óng góp, kiÃn nghË 
n±m ngoài nÙi dung xin ý ki¿n �H�CÐ. 
Chç tÍa cuÙc hÍp có thÃ ti¿n hành các ho¡t �Ùng c§n thi¿t �Ã �iÁu khiÃn cuÙc 
hÍp �HÐCÐ mÙt cách hãp lÇ, có tr­t tå, theo ch°¡ng trình �ã �°ãc thông qua 
và ph£n �nh �°ãc mong muÑn cça �a sÑ �¡i biÁu tham dñ. 
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Có quyÁn yêu c§u c¡ quan có thâm quyên duy trì tr­t tñ cuÙc hÍp; tråc xu¥t 
nhïng ng°Ýi không tuân thç quyÁn �iÁu hành cça Chç tÍa, cÑ ý gây rÑi tr­t tñ, 

ng�n c£n tiÃn triÃn bình th°Ýng cça cuÙc hÍp ho·c không tuân thç các yêu c§u 
vÁ kiÃm tra an ninh ra khÏi cuÙc hÍp �HÐCÐ. 

Thñc hiÇn các công viÇc khác phù hãp vÛi �iÁu lÇ, Quy chÃ nÙi bÙ vÁ qu£n trË 
Công ty và quy �Ënh cça pháp lu­t �Ã �iÃu hành �HÐCÐ. 

3. Ban th° ký: 
a. Ban Thu ký gÓm 02 thành viên, 01 thành viên là Th° ký H�ØT và 01 thành 

viên do H�ÌT �Á xu¥t trình �H�CÐ thông qua b±ng cách biÃu quy¿t. 
b. Trách nhiÇm cça Ban Th° ký: 

Ghi chép �y �ç, trung thñc nhïng ý ki¿n phát biÃu, tham lu­n cça �¡i hÙi và 
tÕng hãp báo cáo cça �oàn chç tËch. 
Ti¿p nh­n câu hÏi b±ng v�n b£n cça cÕ �ông. 
L­p biên b£n hÍp và so¡n th£o NghË quy¿t vÁ các nÙi dung �°ãc �HÐCÐ 

thông qua. 
Thông báo cça �oàn Chç tËch gíi �Ãn các cÕ �ông khi �°ãc yÁu c§u. 
Công bÕ NghË quy¿t �ã �°ãc �HÐCÐ thông qua. 
Các công viÇc khác theo phân công cça Chç tÍa. 

4. Ban th©m tra t° cách cÕ �ông và kiÃm phi¿u biÃu quy¿t: 
a. Danh sách Ban th©n tra t° cách cÕ �ông và kiÃm phi¿u biÁu quy¿t do H�QT 

dÁ xu¥t và �°ãc �HÐCÐ thông qua b±ng cách biÁu quyÃt. 
b. Ban th©m tra t° cách cÕ �ông và kiÃn phi¿u biÃu quy¿t có ngh)a vå: 

Thñc hiÇn thç tåc ��ng ký cÕ �ông dñ hÍp theo quy �Ënh t¡i måc I.2 Quy chê 
này. 
Chu©n bË thùng phi¿u �ñng phi¿u biÃu quy¿t; giám sát viÇc biÃu quy¿t cça các 
cÕ �ông: 
KiÃm phiÃu, tính toán, ghi nh­n sÑ cÕ ph§n biÃu quy¿t theo tùëng v¥n �Á. 
L­p biên b£n kiÃn phi¿u biÁu quy¿t theo quy �Ënh. 
Báo cáo k¿t qu£ kiÃm phi¿u t¡i �HÐCÐ theo chi �Ënh cça Chç tÍa. 

IIICÁCH THèC BIÉU QUY¾T THÔNG QUA CÁC VÁN �À T I � I 
HØI �ÔNG CÔ �ÔNG 

1. Nguyên t¯c biÃu quy¿t: 
T¥t c£ các nÙi dung trong Ch°¡ng trinh �¡i hÙi �Áu ph£i �°ãc thông qua b�ng 
cách l¥y ý ki¿n biÃu quy¿t cça cÕ �ông; 

2. Cách théc biÃu quy¿t: 
ViÇc biÃu quy¿t t¡i �HE�CÐ �°ãc thñc hiÇn theo mÙt trong hai hinh théc: Biêu 
quy¿t b±ng cách Gi¡ th» biÃu quy¿t ho·c BÏ phi¿u kín. 

a. BiÃu quy¿t theo hinh théc Gi¡ th» biÃu quy¿t: 
V Hinh théc Gi¡ th» �°ãc áp dång �Ã xin ý ki¿n �HÐCÐ vÁ các nÙi dung gÓm: 

Ch°¡ng trình �¡i hÙi; 
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Quy ch¿ làm viÇc và cách théc biÃu quy¿t t¡i �HÐCÐ; 
Danh sách �oàn chç tËch, Ban Th° ký, Ban th©m tra t° cách cÕ �ông và kiÃm 
phi¿u biÃu quy¿t; 
Biên b£n kiÃm phi¿u biÁu quy¿t; 

- Biên b£n, NghË quy¿t �HÐC� 
r Cách théc thñc hiÇn: CÏ �ông Gi¡ th» biÃu quy¿t �Ã biÃu quy¿t �Óng ý, Không 

-

�Óng ý, Không có ý kiÃn vÛi nhïng nÙi dung biÁu quy¿t khi Ban tÕ chéc ho·c 
Chç tÍa �¡i hÙi yêu c§u biÃu quy¿t. NÙi dung �°ãc thông qua khi t÷ lÇ biêu 
quy¿t �¡t �a sÑ quá bán. 

b. BiÁu quy¿t theo hình théc BÏ phi¿u kín: 
V Hinh thúc bÏ phi¿u kín �°ãc áp dång �Ã xin ý ki¿n �HÐCÐ vÁ các nÙi dung 

chính trong ch°¡ng trình hÍp (�°ãc ghi cå thÃ trên Phi¿u biÃu quy¿t), gÓm: 
Các báo cáo cça H�ØT, Ban TÓng giám �Ñc, Ban kiÃm soát; 
Báo cáo t£i chính �ã �°ãc kiÃm toán; 
Các báo cáo và tÝ trình vÁ các v¥n �Á thuÙc th©m quyÁn quy¿t �Ënh cça 

�HÐCÐ trong ch°¡ng trình hÍp. 
Cách théc thñc hiÇn: CÕ �ông thñc hiÇn biÃu quy¿t �Ñi vÛi các v¥n �Á ghi trên 
Phi¿u biÃu quy¿t b±ng cách �ánh d¥u (X) ho·c () vào mÙt trong cácô t°¡ng 
úmg: �Óng ý, Không �Óng ý, Không có ý ki¿n. CÕ �ông lña chÍn phu¡ng án 
nào thì �ánh d¥u vào ô �ó. 
V Phi¿u biÁu quy¿t hãp lÇ là phi¿u biÃu quy¿t �£m b£o các yêu c§u sau: 

Là phi¿u theo m«u do BTC �¡i hÙi phát ra, có �óng d¥u treo cça Sovilaco. 
Có �ánh d¥u (X) ho·c () vào mÙt trong các ô thÃ hiÇn ý ki¿n cÕ �ông. Các 

phi¿u không �ánh d¥u ho·c �ánh �¥u nhiÁu ô �Áu là phi¿u không hãp lÇ. 
Phi¿u biÃu quy¿t không bË rách, t§y xóa. 
CÕ �ông ký và ghi rõ hÍ tên vào phía d°Ûi Phi¿u biÁu quy¿t. 

3. TruÝng hãp cÕ �ông �¿n muÙn có cÕ �ông ho·c �¡i diÇn �°ãc çy quyÁn �¿n 
muÙn và tham gia biÁu quyÁt t¡i �¡i hÙi ngay sau khi ��ng ký thi hiÇu lñc cça 
nhïng nÙi dung �ã �°ãc bÁu quy¿t tr°Ûc �ó không thay �Õi. 
Trên �ây là toàn bÙ Quy ch¿ làm viÇc cça �¡i hÙi �Óng cÕ �ông th°Ýng niên 

n�m 2023, NhiÇm kó 2020-2024 cça Công ty CÕ ph§n Nhân lñc QuÑc t¿ Sovilaco. 
Kính trình �¡i hÙi xem xét thông qua. 

N¡i nh­n: 
Nh° trên; 
Lu: TK �HÐCÐ, VT 
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Nguyen NgÍc Vi Ch°¡ng 
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