UBND QUAN HA DPONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PONG MAI Doc lap - Ty do - Hanh phiic
$6: 239/QP-THCSPM Ha Péng, ngay 06 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

V& viée phin cong nhi¢m vy cin bd, gido vién, nhin vién
Nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS PONG MAI

Can cir Thong tur so 32/2020/TT BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia B Gido
duc va dao tao ban hanh Diéu le truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong
va truomg phé théng cé nhteu cap hoc;

Can cir Thong tw 56 03/VBHN-BGDDT ngay 23 thdang 6 nam 2017 ban hanh quy
dinh vé ché dg lam viéc doz véi gido vién pho thong.

Can cur Thong tw sé6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12 thang 7 nam 2017 cia B¢ Gido
duc va Dao tao vé Huo’ng dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh micc so lugng
nguoi lam vige trong cdc co so gido duc phong thong cong ldap;

Can cir Quyet dinh 56 1769/0D-UBND ngay 29 thang 4 nam 2020 cua Uy ban
nhdn ddn thanh phé Ha Néi vé viéc phe duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta
cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam trong cdc co s¢ gido duc cong lap thuge
UBND quan huyen thi xa, trén dia ban thanh pho Ha Néi;

Can cir vao tinh hinh déi ngii lanh dao va CBGYV nha truong tinh dén thoi diém
hién nay, can cir nhiém vu ndm hoc 2025 -2026. Xét nhu cau, nang luc, trinh dé chuyén
mén - nghiép vu cua gido vién.

QUYET PINH:

Piéu 1: Phan cong nhiém vu cho CBGV — NV ndm hoc 2025 - 2026 (theo danh
sach kem theo)

Piéu 2: Can b, gido vién, nhan vién trong hdi dong su pham can cir vao nhiém
vy cy thé dugc phan cong c6 trach nhiém xay dl,mg ké hoach hoat dong va thuc hién
ké hoach cho phtt hop véi déc thu cong viée dugce giao.

Diéu 3: Quyet dinh c6 hiéu lyc tir ngay ky, cac 6ng ba co tén tai Piéu 1 c6 trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Ban gidm hi¢u;

- Céc 10, by phan chuyén mén;
-Luwu VT.




2

PHAN CONG NHIEM VU
Cin b gido vién, nhin vién nim hoc 2025 - 2026
(Kém theo quyét dinh sé 2%9/QD ~THCSDM ngay 06 thang 9 ndm 2025
cua Hi¢u truong tricong THCS Déng Mai)
A.TO CHUC NHA TRUONG

- Téng s6 CB, GV, NV: 62 ngudi. Trong d6

+ Ban giam hiéu: 02 nguoi

+ Gido vién: 59 nguoi

+ Nhaén vién: 3 ngudi

B. PHAN CONG NHIEM VU BGH, GVCN, TTCM, GVBM, NV:

I. Ban giam hi¢u

1. Hi¢u trudmg: D/c Nguyén Lién Ljc

* Phy trach chung céc hoat djng ciia nha trudng bao gdm:

- Xay dung, t& chirc bd may nha trudng theo quy dinh tai diéu 9 diéu 1¢ tudng
trung hoc co s&; bd nhiém td trudng, té phé, té chirc thanh 1ap hoi dong trudng theo
quy dinh.

- Té chirc xay dung chién lugc, tim nhin, myc tiéu, quy hoach phét trién nha
trudng, quy ché td chirc va hoat dong ciia nha truong. Xay dung ké hoach va td chirc
thuc hién nhiém vy nam hoc.

- Thuc hién cac quyét dinh cua hoi déng truong vé nhimg ndi dung dugc quy
dinh tai diém c khoan 1 diéu 10 cua diéu 1&. Béo céo, dnh gia két qua thuc hién ké
hoach gi4o duc ciia nha trudmg va céc quyét dinh cuia héi dong trudng trude hdi dong
truong va cac cip c6 thim quyén.

- Thuc hién tuyén dung, quan ly gido vién, nhén vién. Ky hop dong lao dong,
tiép nhan, diéu dong gido vién, nhén vién, quan Iy chuyén mdn, phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién, thuc hién cong téc khen thudng, ky
luat d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh ctia phap luat.

- Quan ly tai chinh, tai san va bao dam thyc hién cac ché d6 chinh sach cia Nha
nuéce ddi véi CB, GV, NV.

- Chi dao thyc hién céc phong trao thi dua, cac cudc van dong; thuc hién cong
khai déi véi nha trudng va xa hdi theo quy dinh ciia phap ludt; thuc hién quy ché dan
chi, trach nhiém giai trinh ciia ngudi dimg dau trong td chirc hoat dong nha trudmg;
thuc hién cdng tac xa hoi hoa gido duc ciia nha truong.

- Chi dao hoat dong ctia céc doan thé trong nha trudng: Chi b, Cong doan, Poan
dai,..

- Xay dung ké hoach hoat dong tuan, hang thang.
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- Phu trach cong tac hoc sinh: Y té, ATGT, phong chdng tai nan thuong tich,
Trudng hoc than thién, hoc sinh tich cyc, gido duc dao dirc phép luat, cac phong trao
hoat dong thé duc thé thao, cong tac dao tao boi dudng, cong tac doan doi.

- Tham gia sinh hoat cing td chuyén mén, tham gia day hoc theo quy dinh vé
dinh mirc gio day ddi voi phé hiéu truong.

- Quan ly va chi dao phén ludng, huéng nghiép cho hoc sinh sau TN THCS

- Chi dao hoat dong thu vién

- Ngay 20 hang thang béo céo két qua cong tac vé dong chi Hiéu trudng.

I1. NHIEM VU CUA GIAO VIEN:

1. Nhiém vy ciia gido vién truc tiép giang day:

- Thyuc hién nhiém vu tb chirc cac hoat dong day hoc, gido duc theo ké hoach
gido duc cua nha truomg va ké hoach gido duc cua td chuyén mén; quan ly hoc sinh
trong céc hoat dong gido duc do nha trudomg td chirc; tham gia cac hoat dong chuyén
mén; chju trach nhiém vé chét lugng, hiéu qua gido duc.

- Trau doi dao dirc, néu cao tinh thin tréch nhiém, giit gin phim chét, danh dy,
uy tin cia nha gido; guong mau trude hoc sinh; thuong yéu, ddi xir céng bing va tén
trong nhan cach cua hoc sinh; bao vé cic quyén va lgi ich chinh dang ciia hoc sinh;
doan két, gitip d& ddng nghiép.

- Hoc tap, rén luyén dé nang cao suc khoe, trinh d§ chinh tri, chuyén mén, nghiép
vu, d6i méi phuong phap day hoc.

- Tham gia tap huén, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu.

- Tham gia nghia vu cong dén, cic quy dinh cua phap luat va cia nganh Gido
duc, céc quyét dinh cua hiéu truéng; thuc hién nhiém vu do hiéu truéng phan céng,
chiu sy kiém tra dénh gia ctia hiéu truéng va cac cp quan ly gido duc.

- Phéi hop véi Dbi thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh, Poan Thanh nién Cong
san Hb Chi Minh, gia dinh hoc sinh va céc té chirc x4 hdi lién quan dén té chirc hoat
dong gido duc.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat.

- Thyc hién danh gia gido vién trude ngay 22 hang thang.

2. Nhiém vu ciia gido vién chit nhiém: 28 d/c GVCN

Ngoai cac nhiém vy quy dinh nhu gido vién b mén can thuc hién nhimg nhiém
vu sau:

- Cén cir vao ké hoach ctia nha truong, chii dong dé ra chi tiéu bién phap thi dua
cua timg 16p cho phu hop.

- Tich cuc t6 chirc cho 1ép tham gia céc hoat dong gido duc toan dién cua nha
truong, phan dau xay dung 16 tién tién;
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- Sir dung, bao quan tai san dugc giao cé hiéu qua tot nhét.

- Chiu trach nhiém vé vin héa va dao dirc cling céc hoat dong khéc cta 16p dugc
giao phu trach.

- Pam béo theo ddi ghi chép day du thudng xuyén cac loai s6 sach ctia chu
nhiém.

- Tich cuc phéi hop véi ban cén sy 16p dé phat huy vai tro chi dong cua hoc
sinh, lién hé kip thoi véi phu huynh dé giai quyét céc vén dé dugc giao.

- Xéy dung ké hoach hoat dong gido duc theo ké hoach da xay dyng.

- Xay dung ké hoach hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung phuong
phép gido duc bao dam tinh kha thi phu hop v6i dic diém hoc sinh.

- Phéi hop chit ché véi gia dinh hoc sinh, véi gido vién b mén, Poan Thanh
nién, Poi Thiéu nién Tién Phong hd trg viéc gidm st rén luyén cia hoc sinh.

- Nhan xét dénh gi4 x5p loai hoc sinh cudi ki cudi nam dé nghj khen thudng va
ki luat HS, d& nghj danh séch hoc sinh dugc 1én 16p théing, phai & lai 16p, thi lai, hoan
thién sb diém va hoc ba hoc sinh.

- Béo cdo thuong ki hodc dot xuat vé tinh hinh 16p véi Ban Gidm hiéu. —

N
3. Trach nhiém cia gido vién tong phu trach: D/c Nguyén Thi Dao %“
- Tham muu gitip hiéu trudng chi dao truc tiép cac hoat dong Poan, Doi, hoat a&ggg

dong gido dyc dao dirc trong nha trudng. pONG
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- Xay dvn ndi dung hoat dong timg tuan, thang, hoc ky, ca nam theo ké hoach Q
dé ra va chi dao cuia cap trén sao cho trong tam va dat hiéu qua cao nhat.

- Tang cudng cong tac kiém tra, danh gia thi dua kip thoi, chinh xac.

- Chju trach nhiém trudc hi¢u truong vé ndi dung va két qua cong viéc dugce
giao.

- Phu trach céng tac lao dong ctia nha truomg.

- Ngay 20 hang thang bdo cédo két qua cong viéc vé higu trudng.

IIl. CAC TO TRUONG CHUYEN MON, TO PHO CHUYEN MON,
NHOM TRUOGNG CHUYEN MON.

1. Té truéng chuyén mén:

* Danh sach cac tb truéng:

- T trudng td KHTN: B/c Tran Minh Nguyét

- T trudng td KHXH: B/c Ngé Thi Hong Manh

* Nhiém vu chung:

- Chu dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén hoc,
hoat dong gido duc thudc chuyén mon phu trach theo timg tudn, thang, hoc ky, nim
hoc; phdi hop véi td chuyén mén khéc xay dung ké hoach gido duc clia nha trudng,



6

- Pé xuét lya chon sach gido khoa, xuét ban phan tham khao dé sir dung trong
nha trudng theo quy dinh cia B trudng Bo Gido dyc va Dao tao.

- Thye hién ké hoach gido duc cua td chuyén moén theo ké hoach gido duc cua
nha truomg da duge hoi dong truong phé duyét.

- Tham gia dénh gi4, xép loai gido vién theo chudn nghé nghiép gido vién co s&
gido duc phd thong theo quy dinh ctia B trudng Bo Gido duc va Pao tao.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua td chuyén mén
cua nha truong.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do hiéu truéng phan cong.

* Nhiém vu cu thé:

Quan ly:

- Chuong trinh, phan cong day thay, day bu.

- Quy ché chuyén mén: Hd so sb sich, chat lugng day va hoc, cong téc bdi dudng
hoc sinh giéi, gido vién giodi, phu dao hoc sinh yéu kém; ra dé, duyét dé, chi dao coi,
chim dam bao chét lugng thyuc chit, cac hoat dong khac do Ban gidm hi¢u phan cong.

- Tham gia cong tc tu kiém tra ndi bg, thuomg xuyén.

- Kiém tra hé so theo thang, 100% gi4o vién cua td.

- Kiém tra viéc thyc hién nhiém vy nim hoc: 32% s gido vién cua td.

- Kiém tra dot xuét: cac hoat dong cua giéo vién

- Chi dao viéc thi gido vién day gioi cip phudng, cip Thanh phé (néu cé).

- Kiém tra 100% gido vién, nhan vién ciia té vé thuc hién céc cudc van dong cuia
nganh.

- Dé xuit khen thudng, ky luat d6i véi gido vién cua td.

2. Céc té phé chuyén mén:

* Danh séich cdc t phé:

-Td pho td KHTN: D/c Tran Thi Thanh

- T6 phé td KHXH: P/c Nhir Thj Diép

* Nhiém vu:

- Tryc tiép gitip viéc cho té trudng nhimg cong viée dugc phéan cong.

- Theo ddi danh gia thi dua trong t.

3. Cac nhém trudng

* Cac d/c nhom trudng

TT TEN NHOM TEN NHOM TRUONG | GHI CHU
1. |Toané6, 8 Dao Thi Luong
2. [Toan7,9 Pham Thu Ha
1 3. INgVan6,7 - . I NhirThiDiép
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TT TEN NHOM TEN NHOM TRUONG | GHI CHU
4. | Ngir Vian 8,9 Nguyén Thi Thao
5. |GDPP Nguyén Tién Pat
6. | Tiéng Anh Nguyén Thj Dung
7. | Khoa hoc Ty nhién Nguyén Kim Anh Phugng
8. |Lichsivabiali Nguyén Thij Trang
9. | Céng nghé Bui Thi Phuong Anh
10. | GDCD Du Thi Minh Nguyét
11. | Nghé thuat (AN + MT) | Nguyén Thj Thanh Huyén
12. | GDTC Pham Dinh Nghiém
13. | Tin hoc Nguyén Manh Toan

14. | Hoat dong trai nghiém Lé Thi Thu Huong

* Nhiém vu:
- T6 chirc sinh hoat nhém
- Quan ly thyc hién quy ché chuyén mén ciia nhém

- Kiém tra duyét dé kiém tra hd so c4 nhén trong nhém.
- Ghi sb sinh hoat nhém chuyén mén.

- Du kién noi dung sinh hoat nhém chuyén mén cua cac budi sinh hoat.
- Bdo céo voi Ban gidm hiéu nhig ndi dung dugc giao.

IV. NHAN VIEN:
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1. Nhén vién Vin the D/c Trin Hong Linh

- Thuc hién tét cong tac duge phéan cong. Chiu trach nhiém quén ly va tham muu,
d& xuét véi lanh dao nhimg viéc lién quan dén bd phan Vin phong, mé mang theo dsi
céap nhat thong tin hang gio, hang ngay.

- Tham muu cho Hiéu trudong xay dung ké hoach hoat dong ctia nha truong.

- Tong hop, soan thao, théng ké cac vin ban, bdo cdo clia nha trudng (tun,
thang, quy, hoc ky, nam hoc).

- Theo ddi va bao céo cho Hiéu trudng cac hoat dong cia nha trudng, cia cac
b6 phén, theo ké hoach va nhiém vy dugc phéan cong.

- Phu trach viéc dén tiép khach dén lam viéc tai truong, lam vige véi Lanh dao.
Phu trach vé viéc dua, giri cong van.

- Theo d&i va vao sb cong van di, dén.

- Giir va sir dung con déu ding myc dich

- Phu trich CNTT nha trudmg, Ban quén trj sd diém dién tir, cong thong tin dién tir

- Thuc hién nhimg cong viéc khac khi Lanh dao yéu cau.
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- Nhém trudng nhom PCGD, XMC

2. Nhén vién ké toan: P/c Hoang Thj Xuin

- Phu tréch cong téc ké toan cia don vj theo ding luat tai chinh ké todn.

- Gitip trudng thue hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai san va sir dung ngan sach,
tai chinh, tai san ctia nha trudmg va cac nhiém vu khac khi hiéu trréng phén cong.

- Pam nhiém céc th tuc nang luong. Gii quyét ché d6 cho CBGVNV va hoc
sinh. Lam cdng tac vién cho Céng ty Bao hiém. Hang thang, hang quy c6 quyét toin
thu chi rd rang cong khai truéce héi dong su pham.

- Lunu trit, cdp nhat, bao quan s6 quan Iy tai san, tai chinh clia nha truong.

- Lam cong viéc luu trix tong hop céc hang muyc sira chira, thanh Iy CSVC — thiét
bi day hoc.

- Lam cac béo cdo lién quan dén tinh hinh d6i ngii CBGV, phuy trach email phong
KH - TC; Ké toén PGD.

- Chju trach nhiém vé cong tac tai chinh (Thu chi trong ngén sach nha nudc va
céc khoan thu chi cia phu huynh)

- Lam cong tac khéc theo sy phan cdng cua td, ciia BGH.

3. Nhén vién Y té - Thi quy: P/c Cao Thj Lé

*Y té:

- Xay dung céc ké hoach y té, phong chéng TNTT, Chil thap do....

- Chidm soc sirc khoe hoc sinh, gido vién.

- Truc y té hang ngay

- Ngay 20 hang théng bdo cdo két qua cong tac vé dong chi hiéu trudng.

* Thi quy:

- Quan Iy quy tién mit clia nha trudng, kiém ké ddy du vao cudi théng.

- Thu chi ¢6 day du chir ky va ding nguyén tic dé ra.

- Quan ly t6t chimg tir, sd sach va quy tién mit.

- Thyc hién thu chi tai chinh theo yéu cau ciia Hiéu truong va ké toan.

- Pau thang cling ké toan béo céo cong khai thu chi thang trudc.

- Thyc hién nhimg cong viéc khac khi BGH yéu cau.

4. Nhin vién thwr vién: D/e To Thi Loan

- Quan ly séch gido khoa, tham khao, d6 diing day hoc ddy du, rd rang, sip xép
khoa hoc dé dé lay va kiém tra,

- Cé dii hd so, sb sach theo quy dinh.

- T chirc doc sach cho hoc sinh, quan 1y hoc sinh trong céc tiét doc thu vién

- Chuén bj sich gido khoa, sach tham khao, sich nghiép vu cho gido vién dau

nam hoc.



- Phuc vu hoc sinh mugn séach.

- Hang thang gii thiéu sach dén GV va HS.

- Léap ké hoach hoat dong thu vién, ké hoach nim, ké hoach hang thang, ké hoach
té bd sung sach cho thu vién.

- Lam co6ng tac khac theo sy phan cong ciia BGH.

- Ngay 20 hang thang bao céo két qua cong tac vé d/c hiéu truong.

5. Nhan vién thiét bj, thi nghi¢m: D/c Nguyén Thj Oanh

- Tich cye, chi dong dé xudt véi nha truong vé ké hoach mua sim, sir dung va
bao quan dd ding dé viéc sir dung dat hi¢u qua nhat.

- Dép tmg ddy di cac yéu cAu ciia gido vién va hoc sinh vé tai li¢u do ding day
hoc trong pham vi cho phép.

- C6 du hd so, s sach theo quy dinh.

- Quan li d6 diing, cac phong thuc hanh thi nghiém, phong da nang, phong tin hoc.

- Xay dung ké hoach hoat déng phong dd dung va cac phong chirc ning.

- Théng ké, quan ly CSVC day hoc. Luu gir c4c loai bién ban kiém tra, ghi nhén
céc thong béo hong CSVC chuyén téi Hiéu truong.

- Chuén bj cac dd dung, thi nghiém thyc hanh cho gido vién, vé sinh bdo quan
phong dé ding ciing nhu thiét b day hoc.

- Hang thang so két danh gi4, phdi hop véi Ban gidm hiéu, t6 chuyén mén xép
loai d4nhgié giao vién sir dung dd dung day hoc.

- C6 ké hoach dé xuit véi hiéu truéng mua sdm thiét bi phu vu day va hoc.

- Lam cong tac khac theo su phan cong cia BGH.

- Ngay 20 hang thang bao cdo két qua cong tac vé dong chi hiéu trudng.

6. Nhan vién bao vé.

Chiju trach nhiém bao vé, giir gin va bao quan toan b tai san cia nha truong.

Chiu trach nhiém theo ddi va sira chira nhé CSVC, trang thiét bi trong nha
truong.

Tryc co quan 24/24 gio, theo doi nim bét tinh hinh xay ra trong nha truong bao
céo Lanh dao nha trudng kip thoi xir ly.

Ngin ngira va dé phong ngudi la mit vao co quan truomg hoc. Khach vao 1am
viéc véi Hiéu truong phai thong qua bao vé va phai biét ly do méi cho vao gip. Bao
vé xe clia cdn bd nhan vién. Péng, mé cira, cac phong hoc vio dau budi hoc va cudi
budi hoc.

Thuyc hién nhimg nhiém vy khac khi dugc hiéu trudng giao.

V. CAC BQ PHAN, CAC TIEU BAN TRONG NHA TRUONG:

1. Thur ky hdi dong: D/c Nguyén Thj Thio
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- Ghi bién ban céc cudc hop Hoi ddng, hop Lién tich.

- Két hop v6i BGH hoan thanh cac béo céo (khi can thiét).

- Ngay 22 hang thang bdo cdo két qua cong téc vé dong chi hi¢u truong.

2. Chi tich Cong doan: D/c Doan Thi Thu

- Phéi hop véi nha truomg thyc hién céc phong trio thi dua.

- Cham lo doi séng CB, GV, CNV nha truong. T chirc cac ki cude dai hoi.

- Pé xuét véi BGH thim hoi kip thoi téi CBGVNV va gia dinh khi ¢6 viéc xay ra.

- Hoan thién cac loai s6 séch.

3. Phu trach gido duc thé chat, TDTT: P/c Pham Dinh Nghiém

- Phu trach hoat dong tap thé vé thé thao.

- Té chirc céc cudc tap luyén, thi ddu thé thao theo céc phong trio.

- Xay dung ké hoach cic phong trao thé thao khi c6 phong trao.

4. Phu trach vin nghé: D/c Nguyén Thj Thanh Huyén va d/c Ngo Tra Giang

- Phu tréch céc phong trao vin nghé két hop véi Tong phu tréch.

- X4y dung ké hoach vé vin nghé, dan dung cac chuong trinh, tiét muc van nghé
nha trudng t6 chirc.

- Ho tro céc lop vé van nghé.

* Luu y:

Moi CBGV - NV trong nha trudong c6 trach nhi¢m, nghia vu thuc hién theo Luat
Gi4o duc va Piéu 1é trudng THCS. Chju trich nhiém cé nhéan vé nhiém vu dugc giao
truéc BGH va cép trén thudc linh vie minh duge phy tréch, dong thoi tham muu véi
lanh dao nha trudng t6 chirc thuc hién cong viéc dugce phu trach dat hiéu qua theo ding
chi tiéu k& hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh cc hd so thugc linh vuc minh phu trach
ddy di, ding quy dinh. Chju trich nhiém cung cép day du thong tin va hé so thude linh
vuc minh phu trach khi dugc kiém tra.

Trén day la phan cong nhiém vu cia Hiéu truéng da dugc théng nhét trong Ban
trung tam nha truong. pé nghi can b, gido vién, nhan vién thyc hién t6t nhiém vu
dugc phén cong, trong qua trinh lam viéc c6 sy thay dbi. Hiéu trudng s& c6 thong bdo
diéu chinh phén céng nhiém vu cu thé./.

Noi nhgn:
- Phong VH phuong (dé blc);
- BGH theo dbi thye hién;
-CBGVNV (dé th;

- Luu: VT.




