UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN BINH CHANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S6: 9 £ g/UBND Binh Chdnh, ngay 24 thdng 4 ndm 2018

Vé viéc 1ap Danh muc hd so,
1ap ho so va giao ndp ho so,
tai liéu vao luu trit co quan

Kinh guri: Thu trudng cac co quan, don vi:
- Céc co quan chuyén moén thudc Uy ban
nhan dan Huyén,;
- Céac don vi su nghiép thudc Uy ban nhan
dan Huyén;
- Céc truong Mam non, Tiéu hoc, Trung
hoc co s& va don vi su nghi€p gido duc
khac;
- Uy ban nhén dén cac x4, thi tran.

Cin cir Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cia
Chinh phu vé cong tac van thu, Nghi dinh sé 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02
nim 2010 ctia Chinh phu stra dbi, bd sung mot sb diéu cta cong tac van thu;

Can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cta B
Nbi vu huéng din quan 1y vin ban, 14p hd so va ndp hd so, tai liéu vao Luu trit
CO quan;

Uy ban nhén dén huyén Binh Chanh trién khai thuc hién viéc 1ap Danh muc
ho so, 18p ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trlt co quan, nhu sau:

I. QUY PINH CHUNG

1. Vin thu co quan: La td chire hodic bo phan thyuc hién cac nhiém vu cong
tac van thu cua co quan, don vi theo quy dinh ctia phap luét (ddi véi cac co
quan, don vi ¢6 co cau phong hanh chinh — van thu, t6 van thu — luu trix, nhu:
T4 van thu, luu trir cia Vian phong Hoi d6ng nhén dan va Uy ban nhén déan, T6
Hanh chinh — Vin thu ctiia Ban Bdi thuong, giai phéng mit bang Huyén...).

2. Vén thu don vi: La cd nhén trong don vi cia co quan, don vi, dugc
ngudi dung dau don vi giao thuc hién mgt s6 nhiém vu cua cong tac van thu
nhu: tlep nhan, da.ng ky, trinh, chuyén giao van ban, quan Iy ho so, tai lidu cta
don vi trude khi giao ndp vao luu trir co quan (d6i v6i cac co quan, don vi chi
phén céng can bg, cong chirc, vién chirc phu trach hodc ki€ém nhi€m cong tac
van thu cua cac co quan, don vi, nhu: Phong Y té, Phong Tu phap,...; Uy ban
nhan dan cac xa: can bd thi quy - van thu - luu trir...).

3. H6 so: La mot tép tai lidu co lién quan vdi nhau vé mot van d&, mot su
viée, mot doi tugng cy thé hodc ¢ dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vy ctia co quan,
don vi, ca nhan.



4. Danh muc hd so: La bang ké hé thong cac hd so du kién hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua co quan, don vi trong m¢t ndm kem theo ky hiéu,
don vi (hodc nguoi) 1ap va thoi han bao quan ciia moi ho so.

5. H6 so cong viéc: La mot tap van ban, tai lidu c6 lién quan véi nhau vé
mét van dé, mot su viéc hodc cb cung ddc trung nhu tén loai, tac gia,... hinh
thanh trong qua trinh giai quyét cong viée thude chirc nang, nhiém vu cia mot
co quan, don vi.

6. H6 so nguyén tac: La tap ho‘p ban sao cac van ban quy pham phap luit,
vin ban huéng dan vé tu’ng mat cong tac nghiép vu nhét dinh, dung 1am cin cir
phéap ly, tra ctru khi giai quyét cong viéc ctia co quan. Ho so loai nay khong phai
ndp vao luu trir co quan.

7. Ho so nhan su: La mét tAp vin ban, tai liéu cé lién quan dén mét c4 nhan
cu thé (hd so can bd, hd so dang vién ...)

8. Lap ho so: La viéc tap hop, sap xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyet cong viéc cua co quan, don vi, ca nhan thanh hd so theo
nhitng nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

9. Pon vi bao quan: La don vi théng ké trong nghlep vu luu trit, dong thoi
ding dé quéan ly, tra tim tai liéu. D§ day ctia moi don vi bao quan khéng qud
3cm. Néu mét ho so ¢6 it van ban, tai lidu thi lap mdt don vi bao quan. Néu mot
hé so c6 nhiéu van ban, tai lidu thi dugc chia thanh nhidu tdp va moi tap trong
ho so d6 1a mot don vi bao quan.

10. Luu trir co quan: La co quan, don vi (t6, phong) hodc c4 nhan dugc
giao hodc phan cong thuc hién hoat dong luu trir ddi voi tai lidu luu trir cla co
quan, don vi.

II. CONG TAC LAP DANH MUC HO SO
1. Tac dung ctia Danh muc hd so

- Quan ly céc hoat dong ctia co quan, don vi va ca nhan théng qua hé théng
hd so.

- Gitp cho co quan, don vi chu dong trong viéc t6 chirc 14p hd so va quan
Iy hé so, tai lidu trong giai doan van thu dugc chat ché va khoa hoc.

- La can ctr dé kiém tra, don ddc viée lap hé so tai cac don vi, c& nhén; gép
phan nang cao y thirc va trach nhiém cua moi ¢4 nhan trong co quan, t6 chirc doi
v6i viée 1ap hd so va chuén bi ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

- La can ctr dé lua chon tai lidu c6 gia trj dé luu trir va phuc vu sir dung.

2. Can ctr 1ap Danh muyc ho so: Céc can cur chu yéu dé lap Danh muc ho SO
bao gom: Cac vin ban quy dinh vé chirc niang, nhiém wvu, quyén han, co céu to
chtrc cta co quan, don vi va cac don vi trong 01 co quan quan t6 chirc; Quy ché
lam viéc cua co quan, don vi; Quy ché cong tac van thu, luu trit cta co quan,
don vi; Ké hoach, nhiém vu cong tac hang ndm cuia co quan, don vi va ctia moi
c4 nhan; Danh muc hé so cta nhitng nam trudc; Bang thoi han bao quan tai liéu
va Muc luc hé so ctia co quan, don vi (néu cé).



3. No6i dung 1ap Danh muc hd so
- Xay dung khung d& muc ctia Danh mue hd so:

+ Khung dé myc ciia Danh myc h so duge xdy dyng theo co cau td chire
hodc theo linh vyc hoat dong cua co quan, don vi. Cén ctr tinh hinh thyuc té clia
mdi co quan, don vi dé chon khung dé muc Danh muc hé so cho phu hop, bao
dam vi€c 1ap hé so dugc day du, chinh x4c va thuan tién. Nhimng co quan, don vi
¢6 co cAu to chirc 6n dinh, chirc ning, nhiém vu cua céc don vi dugc phén dinh
rd rang thi ap dung khung de muc Danh muc hé so theo co céu to chirc. Nhimg
co quan, td chirc c6 co ciu td chirc phue tap, khong 6n dinh, khong 1 rang thi
x4y dung khung d&é muc Danh muc hé so theo linh vuc hoat déng.

+ Néu theo co cdu té chuc thi lay tén cac don vi trong co quan, t6 chirc;
theo linh vuc hoat dong thi lay tén cac linh vuc hoat dong chi yéu cia co quan,
t6 chirc lam dé muc 1én (céc phan) ctia Danh muc hd so.

+ Trong timg dé muyc 16n bao gdm céc dé muc nho 14 cac van dé thudc chirc
nang nhiém vu cua don vi - dbi véi khung dé muc theo co cdu té chirc; hodc 1a
cac van dé trong pham vi mét linh vuc hoat dong - ddi véi khung dé muc theo
linh vuc hoat dong.

+ Trong mo1 dé muc nho, cac hd so duge sap xep theo trinh tyr tir chung
dén riéng, tir tong hop dén cu thé, c6 két hop véi vi tri va tAm quan trong ctia ho
sO.

Mau Danh muc hd so (theo Phu luc XII kém theo Théong tur s6 07/2012/TT-
BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B§ Noi vu)
- Xac dinh nhimg hd so can lap, du kién tiéu dé hd so va don vi hodc nguoi

~

lap

+ Xac dinh nhiing hd so can 1ap trong nam, don vi hodc ca nhén chiu trach
nhiém 1ap ho so dua trén céac can cur 1dp Danh muc ho so tai muc 2.11; dac biét 1a
chuong trinh k€ hoach va nhiém vu cdng tac nam cua co quan, don vi, nhiém vu
va cong viéc cu thé cua tung c4 nhan trong don vi.

+ Tiéu dé hd so can ngén gon, rd rang nhung phai khai quéat dugc ndi dung
cua cac van ban, tai liéu sé hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong
viéc.

Mau mét s6 loai tiéu dé hd so tiéu biéu (theo Phu luc XIII kém theo Thong
tu s0 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ctua B6 Noi vu).

- Dy kién thoi han bao quan cta hd so: Thoi han bao quan ctia ho so dugc
ghi theo Bang thoi han bao quan tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong
cua céac co quan, don vi; Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén nganh va Bang
thoi han bao quan tai liéu ctia co quan, don vi (néu co).

- Dénh sb, ky hiéu cac d& muc va hd so

+ Céc dé muc 16n duoc danh s lién tuc bang chir sé La Ma.

+ Céc d& muc nhé (néu c6) trong timg d& muc 16n duge dénh sé riéng bang
chir s A-rap.



+ 84, ky hiéu cua ho s0 bao gom s6 thir tu duoc danh bang chi so A rép va
ky hiéu (bang cac chir viét tit) ciia d& muc l6n. Chit viét tit cua cac de muc lon

trong Danh muc hod so do co quan, don vi quy dinh nhung cn ngén gon, dé
hiéu, dé nhé.

+ Viéc danh sb hd so ¢6 thé ap dung mot trong hai cach sau:
* S6 ctia hd so duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bét du tir s6 01.

* 86 ctia ho so duoc danh lién tuc trong pham vi timg dé muc 16n, bt dau
tir s6 01.

4. T4 chirc 14p Danh muc hd so
- Danh muc hé so duoc 1ap theo hai cach sau:

+ Céch thtr nhét: Vian thu x4y dung du thio Danh muc hd so cia co quan,
don vi; lay y kién déng gop cua cac don vi, ca nhan lién quan; hoan thién du
thao, trinh l4nh dao Van phong (Phong Hanh chinh) dé trinh nguoi dung dau co
quan, don vi ky ban hanh; hodc trinh nguorl dimg dau co quan, don vi ky ban
hanh (d6i v6i co quan, don vi khong c6 t0, phong vin thu).

+ Céch thir hai: Cac don vi trong cung 01 co quan, don vi hodic mdi c4 nhan
dur kién Danh muc h6 so cua don vi minh theo huéng dan nghiép vu ctia Vin
thu; Van thu tong hgp thanh Danh muc hd so cia co quan, don vi, bb sung,
chinh stra (neu can); hoan thién du thao, trinh lanh dao Vin phong hodc Phong
Hanh chinh d trinh nguoi dung dau co quan, td chic ky ban hanh hodc trinh
ngudi dig dau co quan, don vi ky ban hanh.

- Danh muc hé so do nguoi dimg dau co quan, don vi duyét, ky ban hanh
vao dau nam.

- Van thu sao chup Danh muc hd so d4 duoc ban hanh gui cac don vi, ca
nhén lién quan dé thuc hién 1ap hd so theo Danh myc. Trong qua trinh thyuc hién,
néu c6 hd so du kién chua sat véi thuc té hodc ¢ cong viée giai quyét phat sinh
thudc trach nhiém lap hd so ciia don vi hodic c4 nhan nao thi don vi hodc ca nhan
do can kip thoi sira dbi, bd sung vao phan Danh muc hd so ctia minh d& Vin thu
tong hop, bb sung vao Danh muc hd so ctia co quan, don vi.

5. Céc buéce thue hién 1ap Danh muc hd so
a) Mé ho so

- M& hd so 1a viée ldy mot t& bia hd so va ghi nhiing thong tin ban dau vé
hé so, nhu: ky hiéu hd s0, tiéu dé ho so, nim mé hd so. Bia hd so duge thiét ké
va in theo Tiéu chuan quéc gia TCVN 9251:2012 bia hd so luu trir.

- Mdi c4 nhan khi giai quyét cong viée dugc giao c6 trach nhiém mé hé so
vé cong viéc d6 (theo Danh muc h6 so, hoidc ké ca truong hop co quan, don vi
chura ¢6 Danh muc hd so).

b) Thu thap, cip nhit vin ban, tai liéu vao hd so

- Mdi c4 nhan c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca vin ban, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo d&i, giai quyét cong viéc vao hd so trong g da mo,
ké ca tai liéu phim, anh, ghi 4m.



- Can thu thép kip thoi nhimg van ban, tai liéu nhu bai phat biéu cua lanh
dao, tham luan cia céc dai biéu tai hoi nghi, hoi théo,... bao dam su toan ven,
déay du cua hd so, tranh bi thét lac.

¢) Két thiic ho so: Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so duge két thuc,
nguoi 1ap ho so co trach nhiém

- Kiém tra mirc d6 ddy du ctia van ban, tai liéu c6 trong hd so, néu thiéu
can bé sung cho du.

- Xem xét loai ra khoi ho so: Ban trung, ban nhap, ban thao néu da c6 ban
chinh (trir ban thao v& van d& quan trong c6 ghi y kién chi dao cta lanh dao co
quan hodc y klen gop y cua cac co quan ¢ lién quan hogc ban thao ma nguoi
lap hd so thay can thiét pha1 giir lai); ban chup vén ban, tai liéu tham khao xét
thay khong can phai luu git.

- Sap xép cac van ban, tai lidu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong viée
hoac theo thoi gian, tén loai, tic gia clia van ban,... Trudng hop trong ho so c6
tai liéu phim, anh thi b6 vao bi; tai liéu bang, dia ghi &m, ghi hinh thi bé vao hop
va sap xép vao cudi hd so. Néu hd so day qua 3cm thi tach thanh cac don vi bao
quan khac nhau (khéng nén tach dudi Olcm) dé thuén tién cho viéc quan ly va
sir dung. Mbi don vi bao quan trong ho so c6 dic diém chung, di yéu t6 cau
thanh nhu mét hé so doc lap, (vi du: HO so xay dung van ban quy pham phap
luat c6 thé phan thanh céc don vi bao quan nhu: cac 1an du thao, cac 1an hoi
thao, céc lan trinh...).

- Xem xét lai thoi han bao quan cua ho so (d6i chiéu véi Danh muc ho so
va thyc té tai liéu trong, hd so).

- Hoan thién, chinh stra tiéu dé hd so cho pht hop véi ndi dung tai liéu
trong hd so (néu cén).

- Néu hét nim ma cong viée chua giai quyét xong, thi chua thyc hién viéc
két thiic ho so, hd so d6 duge bd sung vao Danh muc hé so ndm sau.

_ III. CONG TAC LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

1. Nguyén tic 1ap hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vao Luru trix co quan

a) Nguoi dugc giao giai quyét, theo dai cong vige cua co quan, don vi (sau
day goi chung 1a ca nhan) c6 trach nhiém lap hd so vé cong viée duge giao va
ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit co quan. H6 so dugc 1ap phai bao dam cac
yéu cau sau:

- Phan anh dang chirc nang, nhiém vy cta co quan, don vi; ding cong viéc
ma ca nhan chu tri giai quyet.

- Van ban, tai li¢u trong mdi hd so phai day du, hoan chinh, c6 gia tri phap
ly, c6 mdi lién hé chit ché véi nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cia van
d&, su viéc hodc trinh tu giai quyét cong viée.

b) Hb so, tai liéu ndp luu vao Luu trlr co quan phai du thanh ph@‘m, ding
thoi han va thu tuc quy dinh.



¢) Van ban, hd so, tai liéu phai dugc luu gift, bao vé, bao quan an toan,
nguyén ven va su dung ding muc dich trong qua trinh tiép nhéan, chuyén giao,
giai quyét cong viée.

2. Thoi han m’ip lwu vao Luwu trir co' quan: Thoi han ndp luu hé so, tai
liéu tir cac don vi, ca nhan vao Luu trit co quan dugc quy dinh trong thoi han 01
nam, ké tir ngay cong viéc két thic; dbi véi hd so, tai lidu xay dung co ban thi
trong thoi han 03 thang, ké tir ngdy c6ng trinh dugc quyét toan.

3. Thanh phan ho so, tai liéu nop luu

Thanh phan hb so, tai liéu ndp lwu vao Luu trit co quan gbm toan bo ho so,
tai liéu duoc xéc dinh thoi han bao quan tir 05 ndm tré 1én, trir nhitng loai ho so,
tai liéu sau:

- Céc hd so nguyén tic dugc dung lam cén cir dé theo dai, giai quyét cong

viéc thude trach nhiém ctia mdi c4 nhan, dugc ca nhén gitr va 6 thé ty loai hay
khi vin ban hét hiéu luc thi hanh.

- Hb so vé nhing cong viée chua giai quyét xong.

- H6 so phéi hop giai quyét cong viéc (trudng hop trung véi hd so cua don
vi chu tri).

- Céc vin ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khao.

4. Thii tuc ndp liru hd so, tai liu: Khi ndp luu tai li¢u phai 14p hai ban
“Muc lye hé so, tai liéu ndp luu” (theo mAu tai Phu luc XTIV kém theo Thong tu
s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 ctia B6 Noi vu) va hai ban
“Bién ban giao nhén h6 so, tai liéu” (theo mau tai Phu luc XV kém theo Thong

tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cia B¢ Néi vu). Don vi, c4
nhén giao ndp tai liéu va Luu trit co quan giit mbi loai mot ban.

5. Trach nhiém doi véi viée 1ap ho so va giao, nhan hd so, tai li€u vao
Iru trir co quan

r - A hed L r A -
a) Trach nhiém cia nguoi dirng dau co quan, don vi:

- Chi dao, klem tra, huéng dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao
Luu trit co quan; t6 chirc thuc hién viée 1ap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai
liéu ctua don vi vao Luu trit co quan.

- Phén cong trach nhiém trong viée lap ho SO vé nhimg viéc ma co quan,
don vi dugc glao chu tri giai quyét; to chirc tlep nhan hd so ctia don vi, c4 nhan
sau khi cong viée giai quyét xong va quan ly ho so cia don vi khi chua dén han
ndp luu vao Luu trit co quan; t chirc lwa chon va ndp luu hd so, tai liéu ¢6 gia
tri vao Luu trlt co quan theo ding thoi han quy dinh.

b) Trach nhiém ciia Chanh Vin phong (Truwéng phong Hanh chinh)
hoic ngudi dwge giao trach nhiém

- Té chirc thye hién viéc 14p hd so va ndp luu hd so; tai lidu vao luu trit tai
co quan, don vi minh, cu thé:

+ Chi dao viéc x4y dung va trinh ngudi dimg dau ban hanh Danh muc hd
SO cua co quan, don Vvi.



+ Chi dao viéc huéng dén, kiém tra viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu
vao Luu trit co quan.

- Tham muu cho ngudi dimg dau co quan, don vi trong viée chi dao, kiém
tra, huéng dan vige lap hé so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir dbi véi cac co
quan, don vi cap duéi (néu co).

¢) Trach nhiém ciia mdi ca nhén trong co quan, don vi

- Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai lap hd so
vé cong viée d6 va nop luu hd 50, tai liéu vao Luu trlr co quan theo huo‘ng dan
Ngoai viéc lap hd so cong viéc, can 1ap hd so nguyén téc 1am cin cr giai quyét
cong viéc hang ngay.

- Truong hop ¢6 nhu cau giir lai hd so, tai liéu da dén han ndp luu dé phuc
vu cong viéc thi phai dugc ngudi ding dau co quan, don vi dong y va phai lap
Danh muc ho so, tai liéu giir lai giri cho Luu trir co quan. Thoi han gitr lai ho so,
tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua hai nam, ké tr ngay dén han nop luu.

- Trudng hop nghi huu, théi viéc hay chuyén cong tac khac thi phai ban
giao ho so, tai lieu cho don vi hay nguoi ké nhiém. Ho so, tai liéu ban giao phai
dugc thong ké va lap bién ban giao nhan.

d) Trach nhiém cia Vian thw don vi

- Cudi mdi nam kiém tra tinh hinh 1ap hd so cia céc ca nhén trong don vi,
xac dinh cac ho so da két thic, hudng dan hoan chinh ho so dé nop luu.

- Théng ké hod s0, tai liéu giao ndp vao Muc luc hd so, tai lidu nop luu.

- Ban giao ho so, tai liéu cho Luu trit co quan.

d) Trach nhiém cia Vin thw co quan

- Xay dung Danh muc h6 so ctia co quan, t& chirc.

- Pau nim, Van thu sao gui Danh muc hd so cho cac don vi, can b, cong
chuc, vién chue lam can cur 18p ho so. Trén co s¢ Danh muc ho so, Van thu
chuén bi bia ho so giao cho don vi hodc ca nhan ¢é trach nhiém 1ap ho so.

- Phéi hop véi Luu trir co quan huéng dan nghiép vu, dén dbc, kiém tra
viéc 1ap ho so trong co quan.

e) Trach nhiém cia Luu trir co quan

- Gitp ngudi dimg dau co quan, don vi huéng dan viée 1ap hd so va ndp
lIuu ho so, tai liéu.

- Tiép nhan, hoan chinh va sap xép hd so, tai liéu

+ Tiép nhan hé so, tai liéu da dén han ndp luu tir cac don vi, ca nhéan va lap

Bién ban giao nhan ho so, tai liéu. Tru'ong h0'p phat hién thiéu ho so thi yéu céu
don vi, ca nhan bd sung hodc béo cdo ngudi cé tham quyén giai quyét.

+ Hoan chinh ho so va lap Muc luc hd so

* Hoan chinh ho so bao gom: Viét bia theo mau (chinh stra c4c théng tin
trén bia ho so néu cén), danh so to trong ho so. Poi vdi hd so ¢6 thoi han bao
quan vinh vién phai viét Ching tir ket thic va bién muc van ban trong ho so.



* Lap Muc luc hd so bao quan vinh vién riéng va hd so bao quan ¢6 thoi
han riéng.

+ Sip xép hd so, tai liéu vao hdp (cip), ghi va dan nhan hop, dua 1én gia.

- Giao nop tai li¢u luu trir ¢6 gia trj bao quan vinh vién thuge Danh muyc tai
liéu ndp luu vao Luu trit lich sir; t6 chirc hiy tai liéu hét gi4 tri theo quyét dinh
ctia ngudi dimg dau co quan, don vi.

Dé nghi thi trudng céc co quan, don vi trién khai thuc hién t6t cac ndi dung
trén, trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khan, vuong méic dé nghi co quan,
don vi béo cdo Uy ban nhan dan Huyén kip thoi ¢6 ¥ kién chi dao./.

Noi nhin:

- Nhur trén;

- S& Noi vy;

- Chi cuc Vin thu — Luru trir;

- TTUB; _
- CVP, PVP; (
- Luu: VT-TH (BT), PNV

Ky bdi: Uy ban Nhan
dan Huyén Binh
Chanh
Email:
binhchanh@tphcm.g
ov.vn
Cd quan: Thanh phd
HO Chi Minh
Thdi gian ky:
27.04.2018 16:57:52
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