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QUAN LY CONG VAN

CUC QUAN LY DUOQC

Lan ban hanh: 04

Pl - PEN

Téng so trang: 11

1 Nguoi/bb phan co lién quan phai nghién ctu va thyc hién dung cac néi dung

cta quy dinh nay.

2. NOi dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky) ban hanh.

3. M®ai don vi chi duoc phan phdi 01 ban. Khi cac don vi c6 nhu cau phan phéi
thém tai liéu phai dé nghi véi Ban QMS. File mém duwgc cung clp trén mang

ndi bd dé chia sé thdng tin.

NOI1 NHAN (ghi ré noi nhan rdi danh ddu X 6 bén canh)

Lanh dao Cyg

Ban QMS
o Van phong Cuc

Phong K€ hoach - Tai chinh
m Phong Phap ché & Hoi nhap

Phong Quén ly kinh doanh
duoc
Van phong NRA

Tap chi dugc & my pham

Ngay ap dung:

SI

111

Phong Bang ky thubc
Phong Quan ly chat lwvong thubc
Phong Quan ly gia thudc

Phong Quén ly théng tin quang
cao thudc

Phong Quan ly my pham

Phong Thanh tra Dugc & My
pham

Trung tdm dao tao va ho tro
doanh nghiép duvoc & my pham

Lan ban hanh: 04



Cuc Quan ly Dugc QT.VP.01.04

BANG THEO DOI TINH TRANG SUA POl

STT Ngaysitadoi Vi tri sira d6i NGi dung sira d6i cGhTJI

Chinh stra format theo Quy trinh

1 09/02/2015 Toan bd quy trinh  Kiém soét tai liéu
(QT.QLD.01.01)

2 09/02/2015 Tai liéu tham chi€éu Cap nhat tai liéu tham chiéu

3 09/02/2015 Muc 6.1 Stra lvu d6 cho phu hop

4 09/02/2015 Muc 6.2.1 Su’fa I’zfu cach moé ta bwdc “Tiép
nhan

S 09/02/2015 Muc 6.2.6 Stra lai mtrc nhan ban

6 00/02/2015  Muc7 B& sung BM.VP.01.04/01

7 09/02/2015 Muc 6.2.1 B6 sung BM.VP.01.04/04

8  09/02/2015  Muc 5.1 Stra thuat ngfr “Cong van dén”
- BG sung tai liéu tham chiéu,
chir viét tat.
- Quy dinh cu thé vé thoi gian

9 thuc hién cac buéc.

Ngay ap dung:

Toan bd quy trinh

2/11

- M6 ta cu thé céc quy trinh quan
ly cong van di, céng van dén (bd
sung ndi dung quan ly cdng van
trén phan mém V-office)

Lan ban hanh: 04



Cuc Quan ly Duwoc QT.VP.01.04

1. MUC PICH

Quy trinh nay nham quy dinh théng nhét cach thic tiép nhan, ban giao, xt
ly, quan ly cac cong van di, dén tai Cuc Quan ly Duoc.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dé kiém soat cac tai liéu sau:

- Cac van ban, cong van, gidy t& dén Cuc

- Cac van ban, cong van, gidy to di khéi Cuc
3. TAl LIEU THAM CHIEU

- TCVN ISO 9001:2015

- Nghi dinh sd 09/2010/NDB-CP ngay 08/2/2010 cla Chinh phu stra doi, bo
sung mot s6 diéu clia Nghi dinh s6 110/2004/NB-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh
phd vé cdng tac van thu.

- Nghi dinh s6 110/2004/NB-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh pha vé cong
tac van thu.

- Nghi dinh s6 111/2004/NDB-CP ngay 08 thang 04 nam 2004 clta Chinh
pht Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cta Phap Iénh Luu trii qudc gia.

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cla Bd Noi
vu V& viéc hudng dan vé thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh.

4. TRACH NHIEM THuC HIEN

Tat cad cac can bd, cong chic cac Phong/don vi trong Cuc phai thuc hién
dung theo cac quy dinh tai Quy trinh nay.

5. DINH NGHTA VA CHU VIET TAT

5.1. Thuat ngi:

- Cong van dén: la cac dé an, van ban phap quy, hd so, tai liéu, bao céo,
céng van, gidy moi ... (trtr cdc HO so duwoc ti€p nhan tai bd phan mét ctra) cla

cac co quan, td chirc, ca nhan, doanh nghiép...trong va ngoai nwdc (goi tat 1a céac
don vi) duoc giri dén Cuc Quan ly Duoc truc ti€p, fax hodc qua dwong buu dién.

- Cong van di: la cac ho so, tai liéu, quyét dinh, cong van, bién ban, gidy
mai,... do Cuc Quan ly Dwoc ban hanh va phat hanh di cho cac don vi theo con
duong truc tiép, fax hodac qua dudng buu dién.

5.2. Chir viét tat:

- CBCC: cén bd, cdng chic

- CV: cbng van

- LDP: Lanh dao cac Phong/don vi trong Cuc

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 04
3/11



Cuc Quan ly Duwoc QT.VP.01.04

VTVP: Ngudi lam céng tac van the cia Van phong

VTP: Nguoi lam cong tac van thv ctia cac Phong/don vi trong Cuc
VBQPPL: Van ban quy pham phép luat

SOPs: Céac quy trinh thao tac chuén

- Hé théng: hé théng quan ly céng vin di —dén bang phan mém V-office
cla BO Y té.

- CVP: Chénh van phong
6. NOI DUNG QUI TRINH

Doi voi cac van ban khan/ thvong khan/ hoa toc, cac bwdc thude cac quy
trinh dwdi day sé dwoc thwe hién ngay sau khi bwéc truéec dé dugc hoan thién.

A - QUY TRINH QUAN LY CONG VAN PEN
6.1. So do quy trinh quan ly céng van dén

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 04
4/11



Cuc Quan ly Duoc QT.VP.0OL0O4

Nhan cv, tai liéu

VTP
Lanh dao v Theo quy dinh tai
phong X0 Iy 6.2.4 VBQPPL twong
Chuyén vién o trng hoac SOPs
cac phong c6 lién quan
B Ngay sau khi
VTVP ienn tra — 6.2.5 nhan van ban
Cuc trudng/ ;
Cac Pho X
Cuc tru’(’yng < 27N Xem Két, k)'/ 6.2.6 < 01 ngay
Cr r
. o Theo SOPs cla
< 2" Xem 5ét, k > — 2. N
Lanh dao Bo y1y 0.2.1 BO Y t8
- Vingay lam viéc
ddi voi cv khan
va cac cv c so
Chuyén vién lwvgng nhan ban <
cac phong, i Nhan )an, phat 6.2.8 30 ban.
VTP hanh o - 02 ngay lam
VTVP viéc doi voi cac
cv c¢o6 s6 lvgng
nhan ban >30
ban.
\%
(AL wi trie 01 Ién/ngay

&) Dc“)i\véi cac van ban thudéc tham quyén cltia Cuc ban hanh hoac dugc
thira Uy quyén cla Lanh dao B6.

(**) Doi v&i cac van ban thudc tham quyén cta Lanh dao Bo.
6.2. M6 t& quy trinh quan ly cong van dén

Thoi gian t6i da thuc hién buwéc nay:

Ngay éap dung: Lan ban hanh: 04
5/11



Cuc Quan ly Dugc QT.VP.01.04

T budc 6.2.1 dén 6.2.3 thuc hién 2 lan/ngay: sang tir 9h30 dén 11hOO;
chiéu tir 14h30 dén 16h00; trir vdan ban khan/thwgng khan/hda toc hodc van ban
phai xem xét chuyén ngay sau khi nhan.

6.2.1. Tiép nhan:

Trir cac ho so dwoc ti€p nhan tai B6 phan mot clra dwoc thuc hién theo cac
Quy trinh ti€p nhan va ban giao ho so tai B6 phan mot clra QT.07.03; con lai tat
ca cac cong van dén Cuc déu phai tiép nhan tai B6 phan Van thv cta Van phong
Cuc.

a) Dai voi cong van dén dugi dang ban in

- VTVP tiép nhan cong van tir bru dién chuyén dén, ban fax hodc ban dugc
nop trwc ti€p tai Van phong Cuc. Cong van hop 1é dé tiép nhan phai c6 di cac
thong tin: trich yéu ndi dung cdng van, ngay thang cla cong van, chi* ky, ho tén
cla nguoi chiu trach nhiém va dong dau.

- VTVP dong dau cong van dén (theo BM.VP.01.04/04), dién day du thong
tin trén mau ddu (s6, ngay thang), scan cong van va nhap dir liéu vao hé théng
V-office, sau d6 chuyén trinh Lanh dao Cuc hodac Chéanh Vén Phong (doi véi cac
cbng van Chanh Van phong da duoc Cuc truéng Gy quyén xem xét).

- So bd phan loai: mat, khan, héa toc, thwgng khan, van ban thuong:
+ Loai mat, t6i mat, tuyét mat phai vao s6 mat trinh riéng.
+ Loai khan, héa téc, thugng khan phai trinh ngay Cuc trwéng.

+ Loai thuong la nhitng cong van, tai liéu lién quan truc ti€p dén
nghiép vu thwdng nhat cta cac Phong (trlr nhitng céng van dwoc ti€p nhan tai B
phan mot clra): chuyén butc 6.2.2.

b) BA&i voi cong van dén la van ban dién to
VTVP sl dung phan mém V-office dé thwc hién quy trinh nay. Cu thé nhu
sau:
- VTVP st dung tén va mat khau dé dang nhap vao tai khoan V-office

- St dung cac trvong thong tin dé kiém tra cong van dién t&r dén va chuyén
trinh Cuc tredng trén hé thdng V-office.

- Cuc trwvdng xem xét va chuyén van ban dén tdéi cac Phong/don vi lién
quan truc tiép trén hé thong V-office.

6.2.2. Xem xét cia Cuc trudng/Chanh Van phong
Thoigian toi da thuc hién buéc nay: 01 ngay
- Tat c& cong van dén phai trinh Cuc tredng xem xét, chi dao.

- Cuc trudng xem xét, cho y kién chi dao va phan céng Phong/don vi dau
mdi gidi quyét.

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 04
6/11



Cuc Quan ly Duoc QT.VP.0LO4
Truwdng hop Cuc trwdng uy quyén cho Chanh Van phong thi VTVP trinh
Chénh Van phong xem xét chuyén cong van.
6.2.3. Cap nhat, ban giao ho so
Thoi gian t6i da thwc hién budc nay: 02 lan/ngay

Trén co s& y kién chi dao ctia Cuc truéng/Chanh Van phong, VTVP tién
hanh:

- Cap nhat vao S6 cong van dén cac thong tin sau: ngay van ban dugc tra
ra, Phong/don vi chiu trach nhiém xu ly.

-Nhan ban cong van tai lieu dén (néu cé tr 02 Phong/don vi tré 1én chiu
trach nhiém xu ly).

- Ban giao cong van dén cho VTP (c6 ky nhéan clia VTP vao s6 cong vén
dén).

6.2.4. X(r ly cong van dén

a) Phan cong xr ly cong van dén

Thoi gian t6i da thwc hién budc nay: 02 lan/ngay

VTP tién hanh:

- Vao s6 theo doi céng van hoac phan mém theo doi tai Phong/don vi;

-Trinh Lanh dao Phong/don vi xem xét, chi dao dé phan coéng cho céac
chuyén vién trong phong giai quyét;

- Tién hanh ban giao cho cdc chuyén vién co6 lién quan (c6 ky nhan trong
SO cong van cta Phong/don vi).

b) X& ly cbng van dén

- Thoi gian t6i da thuc hién bwéc nay: Theo quy dinh tai cac VPQPPL
tvong *ng hodc theo SOPs ¢ lién quan.

Chuyén vién duwgc phan cong xt ly tién hanh:

- Nghién cin, dé xuat cach giai quyeét.

-D0i voi cac cong van can cd phan hoi (trd loi) thi chuan bi dy thao van
ban dé trinh cho Lanh dao Phong/don vi xem xét

- Lanh dao Phong/don vi tién hanh xem xét va yéu cau diéu chinh néu can
thiét - ky tat dong y vao van ban da xu ly.

6.2.5. Kiém tra thé thirc van ban va trinh Lanh dao Cuc

a) Trudc khi ky nhan cong van cac Phong/don vi chuyén dé trinh Lanh dao
Cuc ky phé duyét, VTVP kiém tra:

Thoi gian ti da thwc hién buéc nay: Ngay sau khi nhan dugc van ban do
VTP chuyén dén

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 04
7/11



Cuc Quan ly Duoc QT.VP.01.04

- Thé thirc van ban theo quy dinh tai Thong tv s0 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 ctia BO NOi vu hwéng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban
hanh chinh (cac van ban quan trong can trinh cho Lanh dao Van phong kiém
tra), néu thé thirc van ban dat yéu cau thi trinh Lanh dao Cuc ky phé duyét.
Truong hop khan, Phong/don vi c6 thé trinh truc ti€p Lanh dao Cuc dé xt ly.

- Truong hop van ban c6 16i, VTVP giao tra lai cho VTP dé stra chita.
b) Trinh Lanh dao Cuc

Thoi gian t6i da thwc hién budc nay: 02 lan/ngay hoac ngay sau khi van
ban dwoc Lanh dao Phong/don vi x& ly (d6i voéi trudng hop cong van khan/hoa
toc/thuong khan)

- B06i v6i van ban dat yéu cau vé thé thirc van ban, VTP chuyén cong van
cho VTVP (c6 ky nhan vao s6 cong van cla phong x& ly céng van) dé trinh
Lanh dao Cuc xem xét phé duyét. Truong hop khan, Phong/don vi cé thé trinh
triec ti€p Lanh dao Cuc dé xt ly.

6.2.6. Xem xét ctia Lanh dao Cuc

Thoigian tdi da thuc hién buwéc nay: 01 ngay lam viéc.
Cuc trudng/Cac Pho Cuc truéng ti€n hanh xem xét:

- Neu khéng dong y, chuyén lai buéc 6.2.4

- Neu dong vy, ti€én hanh ky phé duyét (d6i véi nhirng cong van do Cuc ban
hanh hodc do Uy quyén cla Lanh dao B0) hodc ky tit dé trinh bao céo Lanh dao
B& (d6i vGi Phiéu trinh, Quyét dinh do Lanh dao Bo xem xét, phé duyét).

VTP chiu trdch nhiém nhan ban va VTVP phat hanh cong van di theo Quy
trinh quan ly céng van di (d6i vai cong van do Cuc ban hanh)

- B6i véi Phiéu trinh Lanh dao B, Quyét dinh, cong van, Chuong trinh, Ke
hoach, Thong bao,... do Lanh dao B ky phé duyét: chuyén vién xt ly chiu trach
nhiém dang tai file mém Ién hé théng V.office va théng bao cho VTVP dé
VTVP cép sb va ngay thang (d6i voi Phiéu trinh) trén hé thdng, dong thoi vao s
va chuyén Van phong B6 (ca ban cirng va ban mém).

- B4&i v6i cong van do Bo Y té€ ban hanh (cong van do Ldnh dao BO ky phé
duyét hodc do Cuc trvdng Cuc Quan ly Dwoc thira Oy quyén cua Lanh dao Bo
ky phé duyét), chuyén vién xt ly dang tai ban mém Ién hé thong dé Van thu Bo
Y té cap so.

6.2.7. Xem xét clla Lanh dao Bo

Thoi gian t6i da thuc hién budc nay: Theo quy dinh tai cac quy trinh thao
tac chudn cta BO Y té.

Ldnh dao Bo xem xét va xt ly cac Phi€u trinh, Quyét dinh,...do Cuc Quéan
ly Dwoc xin y kién theo quy dinh clia B Y té.

Ngay &p dung: Lan ban hanh: 04
8/11



Cuc Quan Iy Dugc QT.VFM.04

6.2.8. Nhan ban va phat hanh céng van di
Xem Quy trinh quan ly cdng van di.

B- QUY TRINH QUAN LY CONG VAN bl
6.3. So’dd qui trinh quan ly cdng van di

Nguoi thyc Trinh tw thuc hién Tai lieu tham — Thoi gian
hién chiéu, biéu mau thuc hian
(QMEdngvand T 7))
1
VTVP Tiép nhan 6.4.1 02 lan/ngay
¥
VTVP Cép s6, ngay 6.4.2 Ngay sau khi
thang & déng déu nhan  dugc
cbng van
- b ngay lam
viéc doi voi
CV khan va
cac CV c6 s
1 6.4.3 lvgng nhan
VTVP A A ban <30 ban.
Chuyer|PV 3 BM.VP.01.04/03 "~ ngay 1am
' viéc doi voi
cac CV c6 so
lvgng nhén
ban >30 ban.
VTVP ' n .
VTP RUI 6.4.4 01 lan/ngay
Chuyén vién tru

6.4. MO0 t4 cac budc qui trinh quan ly cong van di:
6.4.1. Tiép nhan

Thoi gian t6i da thuc hién budc nay: 02 lan/ngay theo gi¢ giao nhan cong
van néu trén (muc 6.2.3)

Cong van di bao gom:

- C4c véan ban do L&nh dao Cuc, La&nh dao Phong phé duyét.

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 04
Q11



Cuc Quén ly Duwogc QT.VP.01.04

- C4c van ban do Lanh dao B6 ky ban hanh.
6.4.2. Cap s0, ngay thang & déng dau (d6i véi van ban do Cuc ban hanh)

Thoi gian tdi da thwe hién buéc nay: Ngay sau khi nhan duoc van ban da
dwoc Lanh dao Cuc, Lanh dao Phong ky phé duyét.

- VTVP cho s6 va ngay thang céng van di.

a) B6i v&i cong van di gii cho cac don vi khdng thudc BO Y té:

- VTP ph6i hop VTVP nhan ban di sé lwvgng theo noi nhan cta van ban va
cung cap chinh xac dia chi noi nhan (khi can thiét).

-VTVP chiu trach nhiém doéng dau, gui truc tiép hodc vao bi thu va gui
theo dwong buwu dién cac van ban da dugc nhan ban.

e Chay:

- N€u s6 lvgng nhan ban Ié6n hon 30 ban, VTP lap phiéu yéu cau nhan ban
c6 xac nhan cua Lanh dao phong theo BM.VP.01.04/01 chuyén Van phong.

-Neu s6 lvgng nhan ban du¢i 30 ban, VTP phai nhan ban dd sé lwong
trwgc khi gtri VTVP dong dau.

- Cac van ban duwgc ban hanh duwéi hinh thirc: khan, thwong khan, héa téc,
mat, t6i mat tuyét mat... phai cé phé duyét cia Lanh dao Cuc.

b) B6i véi cong van di giti cho cac don vi trong BO Y t€

VTVP cép s6 va ngay thang vao cong van va Scan ban céng van cé chir ky
cla Lanh dao Cuc Ién hé théng V-office.

¢c) BOi véi hd so cong bd my pham, hd so thong tin thudc, hd so xac nhan
quang cdo, hd so thay d6i bd sung DKT vac xin, sinh phdm vy té, hd so bd sung
lan dau BKT va cong van bb sung hé so céng bé m§ pham online.

VTVP st dung b6 cong cu dau sd dé dong dau quoc huy lén phiéu cong bd
va cong van b6 sung hé so cong bd my phamk, hé so théng tin thudc, hd so xac
nhan quang cdo, hd so thay d6i bé sung BDKT véc xin, sinh phdm y t€, hd so b
sung lan dau BKT va cong van bd sung hd so cdng bd my pham online trén
phan mém dich vu cong truc tuyén cap do 4. Sau do, cong van sé dugc tu dong
gri vé doanh nghiép theo cai dat san cia phan mém.

d) VTVP lap sb6 theo d6i cac van ban dong dau chir ky ca Cuc trvdng theo
BM.VP.01.04/02

6.4.3. Chuyén cong van di
Thoi gian tdi da thwc hién buwéc nay dwoc quy dinh cu thé nhw sau:
a) BA6i voi cong van di giti cho cac don vi khéng thubc Bo Y té:

- B6i vol cong van khan, thuong khan, hda tdc, cong van mat, tdi mat, tuyét
mat va cac cong van c6 s6 lugng <30 ban: VTVP chiu trach nhiém chuyén cong
van di ngay trong ngay lam viéc thong qua dwdng buu dién bang hinh thic thu

Ngay ap dung: / Lan ban hanh: 04
n/11



Cuc Quan ly Duoc QT.VP.01.04

dam bao hodc tra tryc tiép tai Van phong Cuc (Trong trwong hop khan cap dé
nghi Lanh dao phong phan céng VTP/chuyén vién ph6i hop VTVP trong viéc
chuyén cong van).

-B06i voi cac cong van cé s6 lugng nhan ban >30 ban: VTVP chiu trach
nhiém chuyén cong van di cham nhat trong 02 ngay lam viéc thong qua duwong
buu dién bang hinh thitrc thu ddm bao hodc tra trwc tiép tai Van phong.

- Truong hop theo yéu cau cla cbng viéc, ddi voi cac cong van di can
chuyén qua duong bwu dién bang hinh thiic chuyén phat nhanh hodc hoéa tdc, thi
Phong/don vi chiu trach nhiém x& ly cac cdng van nay phai co6 gidy dé nghi theo
BM.VP.01.04/03 (01 lan/ngay truéc 16h00).

b) B6i voi cong van di glri cho cac don vi trong BO Y té
Thoi gian t6i da thwc hién bwéc nay: 02 lan/ngay trong gi¢ hanh chinh.

VTVP sir dung phan mém V-office dang tai va chuyén ban scan cla cong
van di (dad cé s6 cong van, ngay thang, chir ky) Ién hé thdng trong ngay va dén
ddng noi nhan theo cbng van.

Treong hop coéng van di gdm nhiéu trang, VTP cung cap file mém dé
VTVP dang tai 1én ho thong.

6.4.4. Luwu tri

Thoigian tdi da thuc hién bwéc nay: 01 lan/ngay (vao cudi ngay)

VTVP:

- Thuc hién viéc lwu trir theo dang qui dinh van thue lwu trlk hién hanh.

- Giao lai ho so g6c cho VTP nhan dé VTP chuyén cho cac chuyén vién da
thu ly hd so d6 lvu trir (c6 ky nhan ban giao trong so)

7. BIEU MAU

BM.VP.01.04/01: Phiéu yéu cau nhan ban tai liéu

BM.VP.01.04/02: s6 theo dBi cac van ban dong dau chir ky cta Cuc trudng

BM.VP.01.04/03: Gidy dé nghi gti phat chuyén nhanh/hda toc

BM.VP.01.04/04: Dau Coéng van dén ctia Cuc Quan ly Duoc.

8. HO SO CUA QUY TRINH

- Ban lvu céc céng van di.

- S6 theo d&i cong van dén/cong van di; so theo ddi cac van ban déng dau
chir ky cta Cuc truéng.

Ngay ap dung: Lan ban hanh: 04



BM.VP.01.04/01

PHIEU YEU CAU NHAN BAN TAI LIEU

Tai liéu dé nghi nhan ban:

Danh muc tai liéu kem theo:

SO trang cua tai lieu can NhAn DAN ...

SO IENG NNAN DAN ..

LANH BDAO PHONG



BM.VP.01.04/02

cuc QUAN LY DUOC
VAN PHONG

SOTHEO DOI VAN BAN DPONG DAU CHU KY CUA CUC TRUONG

Stt  Ngay thang Ky hiéu Trich dan van ban  S6 luong ban Ky xac
dong dau nhan



BM.VP.01.04/03

CUC QUAN LY DUOQC CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
PHONG......... Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

GIAY BDE NGHI GUI PHAT CHUYEN NHANH/HOA TOC
Kinh gti: Van phong Cuc Quan ly Dugc

(Néu iy do dé nghi gtri phat chuyén nhanh/héa t6c). Cu thé nhu sau:

Stt Tén tai 1iéu Ky hiéu va trich dan van ban SO lugng Noi nhan
(Néu co)
1
2
3
4
Ha Noi, ngay thang  nam

TRUONG PHONG
(Ky, ghi rd ho tén)



CONG VAN PEN

CUC QUAN LY DUQOC



