UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH QUANG TRI Pic 1ap - Tw do - Hanh phic
$6:20¥3 /QD-UBND Quang Tri, ngay{(thdng 9 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Danh muc thanh phan ho so, tai liéu cia cac co quan,
td chirc thude ngudn ndp lru tai liéu vao Luu trir Lich st tinh

UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG TRI

Can cir Ludt Td chirc chinh quyén dja phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Luét Luu trir ngay 11/11/2011;

Can cr Nghi dinh 56 01/2013/NB-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb dleu cua Luat Luu trir;

Can cir Thong tu 56 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua Bo No1 vu quy dinh vé thoi
han bo quan hé so, tai liéu hinh thanh ph bién trong hoat déng ctia cac co quan, td chirc;

Can cir Thong tr s6 16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 cia B6 Noi vu hudng din
giao, nhan tai liéu lwu trir vao Luru trir lich sir cdc cap;

~ Cin it Quyét dinh s6 1425/QD-UBND ngay 24/6/2016 clia UBND tinh Quang Tri

v€ viéc ban hanh Danh muc cac co quan, to chire thude ngudn ndp luu tai liéu vao Luu trir
Lich sit tinh Quang Tri;

Xét dé nghi cia Giam ddc S Néi vu tai T trinh s6 296/TTr-SNV ngay 05/9/2018,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Danh muc thanh phan hd so, tai liéu
hinh thanh trong hoat dong cta céc co quan, t6 chirc thudc nguén ndp luu vao Luu trir
Lich sir tinh Quang Tri.

Piéu 2. Thanh phan ho so, tai liéu khéng quy dinh tai Piéu 1 cua Quyét dinh nay
¢6 thoi han bao quan tir 70 nam trér xudng dugc liu trir tai co quan, to chic.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu hrc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6 1042/QD-
UBND ngay 14/6/2013 caa UBND tinh Quéng Trj vé viéc ban hanh Danh myc thanh
phan h so, tai liéu clia cic co quan, td chirc thude ngudn ndp luu vao Luu trir Lich
su tinh.

Chénh Van phong UBND tinh, Gidm déc S& Noi vy, Thi truéng cac co quan, t chirc
thudc nguon nop luu tai li€u vao Luu trix lich sir tinh; Cha tich UBND céc huyén, thanh
pho, thi xa chiu trach nhiém tht hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: ™. UY BAN NHAN DAN

- Nhyr Diéu 3;

- Cuc Van thu va Luu trir Nha nudce (be);
- TT Tinh ay, TT HDND tinh (b¢;:

- CT, cac PCT UBND tinh;

- Chi cuc Vian thu - Luu trir (3 ban);

- Luu: VT, NC.

Siyén Dirc Chinh



“RANH MUC
Bar hé so‘,*_ta __ i€u ciia cdc co’ quan, t6 chire
nop Tau v’apg;u"ﬁjet i Lich sir tinh Quang Tri

(Ban hanh kém theo Quye&d;nh 5612083 /QD-UBND ngay/fo /9 /2018

Ka_ Uy b;zn nhay dan tinh Quang Trj)
- N\
SO S
TT NNHOM HO SO, TAI LIEU
A | TAI LIEU CHUNG
I TA] LIEU TONG HQP
1 Ho SO Xxay dLrng, ban hanh quy ché, ché do, quy dmh huong dar-;“nhl.mg
van dé chung cia nganh, co quan
9 Hb so ky niém céc ngay 1& 1n, sy kién quan trong do co quan chu tri t&
_ |chixc
3] ngg ho_l___:_'_l_ghl tonb két, so két cong téc cua nganh, co quan
4 | Ké hoach, bao cao cong tac hang nam cla co quan va cac don vi truc
thudc
5 Ho so td chire thuc hién chu truong, duong 16i cua Dang va phap luét
cua Nha nudc i
6 Ho so tb chuc thuc hién ché do/quy dinh/hudng dan nhimg vén dé chung
cua nganh, co quan
7 H("i_' so tmg dung [SO cta nganh, co quan
g Van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo cédo nim vé cong tic théng
tin, tuyén truyén cla co quan
9 Tai liéu vé hoat dong cta lanh dao (bao cao, ban thuyét trinh/giai trinh,
tra 151 chit van tai Qudc hoi, bai phat bidu tgl Cac su klen lom.. )
10 HJ so vé viéc lanh dao cip trén dén kiém tra tinh hinh, chi dao céng tic
cua nganh, co quan
11 | Tai liéu vé lich sir co quan (néu c6)
12 S6 ghi bién ban cac cude hop giao ban, sé tay cong tac cua linh dao co
quan
IT | TAI LIEU QUY HOACH, KE HOACH, THONG KE
% Ké hoach, bdo cdo cong tac quy hoach, ké hoach thong ké dai han, hang

nam

1. Tai lieu quy hoach




SO

TEN NHOM HO SO, TAI LIEU
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14 | Ho so vé xay dung quy hoach phét trién nganh, co quan

s H6 so vé xdy dyng d& 4n, dur 4n, chuong trinh muc tiéu cia nganh, co quan
duoc phé duyét

16 H6 so quan ly, t6 chirc thuc hién cac dé an du an, chirong trinh muc tiéu
cua nganh, co quan
Hb so tham dinh, phé duyét d& an chién lugc, dé an quy hoach phit trién,

17 | dé an, dv an, chuong trinh muc tiéu cua cac dbi tuong thude pham vi
quan ly cua nganh, co quan
Béo cao Tong két danh gid thuc hién céc dé an chién luoc, dé 4n quy hoach

18 | phét trién, dé 4n, du 4n, chuong trinh, muc tiéu ca cac déi tuong thude
pham vi quén ly nha nugc

| 19 | Ho so Hoi nghi tong két va Hoi nghj Chuyén dé vé cang téc quy hoach

2. Tai liéu ké hoach
Chi tiéu ké hoach phét trién kinh té- xa hoi l_aéng nam do co quan ban

20 |,
hanh

51 | Chi tidu ké hoach phat trién kinh té- x4 hdi hang nam do co quan thuc
hién

29 | HOS so xay dung ké hoach dai han, hang nam va bao cao thuc hién ké
hoach cua nganh, co quan

13 Ké hoach dai han, hang nim va bao céo thuc hién ké hoach cia cac don
vi truc thude

24 | Hb so vé kiém tra thuc hién k& hoach cong tac nam & céc don vi trye thuoc

25 Ké hoach hang nam, béo cdo thyc hién ké hoach cla céc déi tugng thude
pham vi quan ly vé ke hoach
3. Tai li¢u théng ké

2 Ho so xdy dung, ban hanh cic vin ban ché do/quy dinh, huéng din vé
théng ké ciia nganh

27 | B4o céo thdng ké tdng hop, thong ké chuyén dé dai han, hang nim

28 | Bao céo tong hop diéu tra co ban

29 | Bao cdo phan tich va du bao

11T | TAI LIEU TO CHUC CAN BQ

'—'3"0 Hb so xdy dung ban hanh Didu 18 té chic, Quy ché lam viée, ché do

chinh sach doi voi to chuce, can bd -

3
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TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

TT
31 Ké_.l_l_oach, béo céo dai han, hing ndm cdng téc td chirc, can bd
32 | Ho so xdy dung dé an to chuc nganh, coquan
33 | HO 5o vé viéc thanh lap, di tén, thay doi chitc ning, nhiém vy, quyén
han cia co quan va céc don vi tryc thude
34 H_é SO vé viée hop nhét, st nhap, chia tach, giai thé co quan vz‘x};zic don
vi trye thude
35 | H6 so héi nghj vé cong téc td chirc ciia nganh, co quan
) 36 | Ho so x-é.iy dung, ban hanh tiéu chuén chic danh cong chure, vién c}_u'rc
37 | Hb so vé xdy dung va thuc hién chi tidu bién ché
38 | Baocao thong ké danh sach, sb luogng, chét lwong cén bd

39

Hé so goc can b, cong chirc, vién chirc

40

Keé hoach, bao cao cong tac dao tao, boi dudng can bd cia nganh, co
quan va céc don vi true thude

Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao cdo nam vé viéc quan ly

* cac co so dao tao, day nghé truc thuge )

IV | TAI LIEU LAO PONG TIEN LU’ONG
1. Tai liéu lao dQng

4 Ho so td chire thue hien céc dmh murc lao dong clia nganh va bo co

~ | thuc hién _ _

43 | Hb so xay dung ché d6 bao ho, an toan, vé sinh lao dong ciia nganh

44 | Ké hoach, bao céo cong tac lao dong dai han, hang nim

45 Bao cao tong hop tinh hinh tai nan lao déng hang nam cua nganh, co
quan

46 Ho SO Cac vu tai nan lao dong nghlem trong (neu co) ]
2. Tai liu tién hrong

47 | Ho so bao cao thue hién thang bang luong cta ngz‘mh

48 |Ho o bao cio thuc hién ché dé phu cap cua nganh

49 | Ké hoach bao céo cong tac tién luong dai han hang nim

V | TAI LIEU TAI CHINH, KE TOAN

50 Hé. 50 xdy dyng ban hénh ché 4o/ quy dinh vé tai chinh, ké todn

51 Ke hoach, bao cao dai han, hang nam cong tac tai chinh, ké toan




SO

TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

TT

59 Hb s0 vé ngén séch nha nudc hang nam cua co quan va cac don vi truc
thudc

53 | Ké hoach, bao céo tai ch{nh va quyét toan hang nim

54 | H6 so xay dung che do/quy dinh vé gia

55 | Hé so, tai lidu vé viée chuyén nhuong, ban giao, thanh Iy nha dét

56 H6 so kiém tra, thanh tra tai chinh cac vu viéc nghiém trong tai co quan
vz‘l cac don vi truc thude

57 Ho so kiém todn cdc vy viéc nghiém trong tai co quan va cac don vi truc
thude

VI | TAILIEU XAY DUNG CO BAN

58 Ho so xdy dung van ban ché do/ quy dinh, huéng din vé xdy dung co
ban cua nganh co quan

59 Ke hoach, bao cdo cong tc dau tu xay dung co ban da1 han hang nam
H6 so cong trinh xdy dung co ban: Cong trinh nhom A, cong trinh dp
dung céc giai phap méi vé kién trac, két cau, cong nghé, thiét bi, vat liéu

60 | méi; cong trinh xay dung trong diéu kién dia chat, dia hinh dac bn_et cong
trinh dugc xép hang di tich lich sir vén hod; cac cong trinh quy dinh tai
Théng tu lién tich s6 01/2014/TTLT-BNV-BXD.

VII| TAI LIEU KHOA HQC CONG NGHE

61 Hb so vé viée xdy dung quy ché hoat dong khoa hoc cdng nghé cua
nganh cO quan

62 | Ho so hoi nghi, hdi thao khoa hoc do o quan to chire

63 | Ké hoach, bdo cao hang nam, dai han cong tac khoa hoc, cong nghé

64 | Ho so hoat dong cua Hoi d("ing khoa hoc nganh, co quan

65 H6 so chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc cdp nha nude, bd,
nganh tinh

66 Hé so sang kién, cai tién ky thuat, quy trmh cOng nghe hodc gial phap

hiru ich duge cong nhan cip nha nudc va cap bo, nganh, tinh




TEN NHOM HO SO TAILIEU

'r'r .................

67 | HO so xay dung cac tiéu chuin nganh

63 HO so xay dung, trién khai ung dung khoa hgc cong nghé cta nganh, co
quan

69 | Ho so xay dung va quan ly cac co s& dit lidu cua nganh, co quan

VIII| TAI LIEU HQP TAC QUOCTE

70 | Hb so hoi nghi, héi thao qudc té do co quan chu tri

71 | Ké hoach, bdo céo hang nim, dai han cong tac hop téc qudc té

72 | Hb so xay dung chuong trinh, du an hgp tac qudc té cia nganh, co quan

7 Hb so vé viée thiét 1ap quan hé hop tac véi cac co quan, td chirc nuéc
ngoai

74 | Ho so gia nhap thanh vién cac hiép héi, té chirc quéc té

e Ho so vé viéc tham gia céc hoat ddng cua hiép héi, t6 chire québc té (hoi
nghi, hoi thao, diéu tra, khao sat, thong ké...)

- Ho so nién liém, déng gop cho cac hiép hdi, t6 chirc quoc té hd so doan

"™ | raky ket hop tac

77 Ho so nién liém, dong gop cho céc hlep héi, 6 chire qubc té ho so doan
vao ky két hop tac

23 Thu, dién thiép chuc mung quan trong cla cic co quan, td chizc nudc
ngoai

IX | TAILIEU THANH TRA, GIAI QUYET KHIEU NAL TO CAO

79 H6 so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng dan vé thanh tra va
giai quyét khiéu nai, to céo

20 Ké hoach, bdo céo cong tac thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo dai
han, hang nﬁm

81 | Ho so thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao cac vu viéc nghiém trong

82 | B4o c4o nam vé hoat dong cua to chirc Thanh tra nhan dan

X | TAI LIEU THI PUA KHEN THUONG
83 Hb so x&y dung ban hé.nh.quy ché/quy dinh, huéng dan vé thi dua khen

L R b

84 | Ho so hcn nghl thi dua do co quan chil tri t6 chirc




| SO : "
e TEN NHOM HO SO, TAI LIEU
’_85” Iit_e_@oach bao cao congc thi dua khen thuong dai han, hang nam
26 Ho so khen thudng cho tap thé, ca nhan vé cac hinh thuc khen thudng
| cia Cha tich nudce va Tht tréng Chinh phu
87 |Hb so khen thuong déi voi nguoi nuoc ngoai |
XI | TA1LIEU PHAP CHE
28 Ho so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng din vé céng tac phap ché do.
co quan chu tri
89 | Ké hoach, bao cao cong tc phap che dai han, hang nam
90 Ho S0 tham dinh van ban quy pham phap luat
X1l TAI LlEU VE HANH CH]NH QUAN TRI CONG SO
1. Tai liéu vé hanh chinh, van thl.r, luru trir
91 HG so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng dén cong tac hanh chmh van
thu, luu tru
9 Ké hoach bao cdo cdng tac hanh chinh, van thu luru trir hang nam, nhiéu
ném
93 | Hosové lap, ban han}1 Danh muc bl mat n*la mro‘c cta nganh, co quan
94 Téap luu, ) dang ky vén ban dl clia co quan: Vin ban quy pham phap
luat, chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng din
2. Tai liéu quan trj cong s&
;5 HO so xay dung, ban hanh cdc quy dinh, quy ché vé cong tac quan tri
) cdng s6
XIII| TAILIEU TO CHfJ'C PANG vA CAC POAN THE CO QUAN
1. Tai liéu cia to chire Dang
96 | Hd so Pai hol
97 | Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tac Tong két nam, nhiém ky
08 Hb so td chite thuc hién cac cude van dong 10n, chi thi, nghi quyét cua
trung uong va cac cip uy Dang
99 | Ho so vé thanh lap/sap nhép, cong nhan 10 chuc Pang
100 | Ho so danh gia, xep loai tb chuc co s& Dang, Dang vién
101 | S6 ghi bién ban cac cude hop cua cap uy E)ang




SO . ’ .
it TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

2, Tal llgu té chire Cong doan
102 | H6 so Bal hm

103 | Chuong trinh, ké hoach va bdo céo cdng tac Tong két nam, nhiém ky

104 Ho so td chie thuc hién cic cude van dong 16m, thuc hién nghi quyét cta
t6 chirc Céng doan

105 Tal heu vé t6 chirc, nhan su va cac hoat dong ciia to chuc Cong doan

3. Tai li¢u t6 chirc Poan Thanh nién

106 | Hb so dai hoi

107 Chuong trmh Ké hoach va Béo caol cong tac nam, nhiém ky

108 Hb so t6 chuc thuc hién cac cudge van dong lon, thuc hién Nghl quyet
cua Pang, Nha nudce, Poan Thanh nién |

B |[TAILIEUCHUYENMON

1 | TAI LIEU HQI PONG NHAN DAN

109 | H6 so cac ky hop

110 Hb so cde cude khao sat, giam sat cita thuong truc, cac ban cua Hoi dé)ng |
nhan dan :

111 i H6 sor phe chuén két qua bau cir clia Thucmg truc HDND cap dudi

[12 | Chuong trinh, ké hoach, phuong hudng hoat dong hang ndm, nhiém ky

113 | Thong bao két luan cac Phién hop thuong tryc HDND tinh, huyén

I1 | TAI LIEU CUA CAC CO QUAN HANH CHINH

Ho so xay dung, ban hanh vin ban quan ly vé chuyén mén nghiép vu }

e cua co quan, to chirc

Ho SO h01 nghi téng két chuyén dé, hang ném giai doan vé chuyen mon
nghiép vu do co quan chu tri t6 churc

115

Ké hoach bao céo vé chuyen mon nghnep vu hang nam cua co quan, cac

L don vi truc thude va cac doi tuong thude pham vi quan ly

Vian ban chi dao vé cong tac quan ly, td chirc thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

117

Chuong trinh, ké hoach bdo cdo nim vé céng tac quin 1y, t6 chirc thl,rc

LE hlen cac hoat dong chuyén mdn, nghiép vu




i('r? TEN NHOM HO SO, TAI LIEU
119 H6 so xay dung, quan ly va td chuc thue hlen cac chuong trinh myc tiéu,
du an chuyén mén

120 | Hb so chi dao diém vé chuyén mén, nghiép vu

121 | Ho so kiém tra, huéng dn chuyén mén nghidp vu

122 Ho so giai quyét cac vu viée quan trong trong hoat dong quan ly chuyén
mon, nghlep vu '

123 | Bao cao phan tlch thong ké chuyén de

MOT SO LUU Y KHI AP DUNG BANG THOT HAN BAO QUAN

1. Viéc phén nhom tai ligu trong Danh muc thanh phan hd so, tai liéu chi
mang tinh tuong ddi, cac co quan, t6 chuc cin ¢ vao chirc ning, nhiém vy, co
ciu t6 chirc va tinh hinh thuc té coa o quan, t6 chire dé xay dung Bang thoi han
bao quan tai liéu cu thé cho co quan, t6 chirc minh.

2. Khi xay dung Bang thoi han bao quan, ngoai nhimg hd so, tai liéu da dugc 1ap
trong Danh muc thanh phén ho so, tai lidu nay, cac co quan, td chue khi thu thap,
chinh 1y s& phat sinh nhing tai liéu c6 gia tri luu trir vinh vién ma chua duoc dé
cap trong Danh muc thanh phan hé so nay thi co quan, to chic phai bd sung vao
Bang thoi han bao quan tai liéu ndp luu vao Luru triy lich sir tinh.

3. Nhiing hd so, tai liéu khac ciia co quan, t6 chirc khong dé cdp trong Danh muc
thanh phan hd so, tai lidu nay, cac co quan, td chic ¢6 trach nhiém luu trir, bio quan
va t6 chirc hity khi hét thoi han bao quan theo quy dinh ctia phap luat hién hanh,

4. Dbi v6i mot s6 nganh da c6 quy dinh riéng vé thoi han bao quan, khi xdy dung
bang thoi han bao quan cho co quan d€ nghi can cir vao muc A- nhom tai liéu chung
va quy dinh vé thoi han bao quan cia nganh dé bo sung cac loai hinh hé so chuyén
nganh ndp luu vao luu trit lich sir theo ding quy dinh.

MJ{t s6 vin ban cu thé:

+ UBND cac cap Théng tu sé 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 cta B
N6i vu quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong
ctia UBND cac tinh, thanh phé truc thuge Trung wong;

+ Linh vuc Tai nguyén mdi truong: Thong tu sé 46/2016/TT-BNV ngay
27/12/2016 cua Bo Tai nguyén va Moi truong quy dinh thai han bao quan ho so,
tai liéu chuyén nganh tai nguyén méi truong;

+ Linh vuc Gido duc va Dao tao: Thong tu 6 27/2016/TT-BGDPT ngay
30/12/2016 cua B Gido duc va Pao tao quy dinh théi han bao quén tai lidu
chuyén mén nghiép vu cua nganh Giao duyc;



+ Linh vuc Tai chinh: Luat K& toan, Luit Doanh nghiép; Nghi dinh 56
174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 caa Chinh phu quy dinh chi tiét mét s diéu
cia Luét Ké toan; Thong tu s 155/2013/TT- -BTC ngay 06/11/2013 cta B6 Tai
chinh va cdc viin ban quy dinh, hudng din vé thoi han bao quan hd so, tai liéu
hinh thanh phé bién trong hoat dong cua nganh tai chinh;

+ Linh vuc Xay dung: Thong tur lién tich ) Ol/ZOI_fI/TTLT—BNV-BXD cua
lién BO Néi vu va Bo Xay dung ngay 21/8/2014 hudng dan thanh phan tai liéu du
an, cong trinh xay dung ndp luu vao luu trix lich sit;

*+ Linh vic Ngan hang: Théng tu s6 43/2011/TT-NHNN ngay 20/12/2011 cla

Ngéan hang Nha nuée Viét Nam vé viée quy dinh thai han bao quéan hoé so, tai liéu
luu trif trong nganh Ngéan hang;

+ Linh vuc thong ké: Quyét dinh sé 556/QD-TCTK ngay 04/10/2012 cua
Tng cuc Th(mg ké& vé viéc ban hanh bang thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh
thanh phd bién trong hoat dong ctia nganh théng ké;

+ Linh virc Bao hiém x4 héi: Quyet dinh sb 1538/QD-BHXH ngay 22/12/2011
ctia Bao hiém xa hoi Viét Nam vé viée quy dinh thoi han bao quan tai li¢u cua hé
théng Bao hiém xd hoi Viét Nam; Quyét dinh so 1139/QP-BHXH ngay
28/10/2013 ciia Bao hiém xa hdi Viét Nam quy dinh vé cong tac luu trir cua hé
thdng Bao hiém xa hoi Viét Nam;

+ Linh vuc Thué: Quyét dinh sb 374/QD-TCT ngay 05/4/2012 cua ,Téng cuc
Thue vé viéc ban hanh bang thoi han bao quan ho so, tai liéu nganh Thué;

+ Linh vue Buu chinh- Vién thong: Quyét dinh s6 151/QD-VNPT-HDTV-VP
ngay 09/7/2012 cua Hoi dong thanh vién Tap doan Buu chinh Vién thong Viét
Nam ban hanh quy dinh théi han bao quan tai liéu Iuu trit cia Tap doan Buu
chinh Vién théng Viét Nam;

+ Linh vuc Thi hanh an dan sy: Quyét dinh s6 734/QD-TCTHADS ngay
30/9/2015 cua Tong cuc Thi hanh an dan su ban hanh bang théi han bao quan ho
s0, tai liéu thi hanh an déan sy;

+ Linh vyre Dién luc: Quyet dinh sé 678/QP-EVN ngay 22/7/2011 cua Tong

Giam déc Dién luc Viét Nam vé viéc ban hanh bang thdi han bao quan hé so, tai
liéu ctua Tap doan Dién luc Viét Nam;

+ Linh vuc Qudc phong: Thong tu ) 15/2012/TT-BQP ngay 21/2/2012 cua
B6 Qudc phong quy dinh vé thai han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong
hoat dong cua cac co quan, don vi quan doi.. My —"
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