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VIEN THONG LAI CHAU
So: 439/CV-VNPT LCU-CNTT Lai Chau, ngay 30 thang 05 nam 2023

VIV st dung chure nang “Quan 1y giao viée”
trén h¢ thong phan mém VNPT iOffice.

Kinh gtri: S¢ Théng tin va Truyén thong.

Cin ctr Coéng hop dong sb 1542022/HPKTQLVBDH-STTTT-VNPTLC ngay
15/4/2022 vé goi thau thué hé théng phan mém Quan 1y Van ban Piéuchanh tinh Lai
Chau nam 2022 - 2023.

Can cr vao nhu cau quan ly, giam sat, don déc tinh hinh x 1y vin ban trén hé
théng phan mém Quan 1y Vin ban va Diéu hanh ciia don vi trén dia ban tinh Lai Chau.
VNPT Lai Chau xin huéng dan chitc ning “Quan 1y Giao viéc” cu thé nhu sau:

1. Muc dich str dung tinh nang chung:

- Tinh nang “Quan 1y Giao viéc” gitp Lanh dao don vi, phong, ban, trung tdm
c6 thé giao viéc cho cac dong chi chuyén vién mot cach chi tiét c6 kém thoi han xur
1y cong viéce.

- Quan 1y dugc danh sach cong viéc da giao cho chuyén vién xtr 1y.

- Theo ddi, don dbc cong viéc kip thoi.

- Piéu chinh thoi gian, gia han xir Iy cong viéc cho chuyén vién.

- C6 thé ty két thuc cong viéc cho chuyén vién khi cong viéc khong can xur 1y tiép.

2. Huéng dan chi tiét chirc nang “Quan 1y Giao viéc” trén hé théng phan mém
Quan ly Van ban Diéu hanh:

(Chi tiét nhuw phu luc dinh keém)

3. Kinh dé nghi S¢ Thong tin va Truyén thong tinh Lai Chau xem xét, huéng dan
cho cac don vi str dung phan mém Quén 1y Vin ban Diéu hanh trén dia ban tinh nhim
quan ly giao viéc va danh gia xtr Iy cong viéc kip thoi

Trén day 1a Huéng din st dung chirc ning “Quan 1y Giao viéc” trén hé thong
phan mém Quan 1y Vin ban Diéu hanh cia VNPT Lai Chau.

Moi vuéng méc trong qua trinh trién khai xin lién hé dau méi bén phia VNPT
Lai Chau: Ong Nguyén Ngoc Piép - Giam dbc Trung tim Cong nghé Thong tin; dién
thoai: 0912424666; Email: Diepnn.lcu@vnpt.vn

Trantrong!
Noi nhin:
- Nhu k/g;
- S&, ban, nganh;
- UBND c4c huyén, thanh phd;
- Luu: VT, CNTT
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Phu luc:
HUONG DAN SU DUNG CHUC NANG “QUAN LY GIAO VIEC” TREN HE THONG PHAN MEM
QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH
(Pinh kém vin ban so: 426/VNPT LCU-CNTT ngay 25/05/2023)

I. Vai tro Lanh dao don vi, Lanh dao Phong, Ban, Trung tam.
Bwéc 1: Phan van ban

1. Vao menu “Vin ban dén”

2. Vao menu “Van ban dén cho xu ly
3. Chon vin ban can phan

799

HE THONG QUAN LY VAN BAN VA BIEU HANH " P& Thi Hién
VIEN THONG LAI CHAU Vien Thong Lai Chau ~
& @ = @ Nhéap tir khéa tim kiém
Trang chi Danh ba Thong tin ca nhan Bd.cai plugin Huong dan st dung Van ban chi dao diéu hanh Van ban
%8 Quan tri he théng A VanBandén | Van ban dén chor xir Iy

3 Van ban dén (17) 1 ]

Trich yéu ~ | Nhap tir khoa ‘ Q Tim kiém Tim kiém nang cao & Danh dauquan trong | + Luwu hd so hang loat

Van ban dén ché x ly (17) 2

V&n ban dén trong ngay {0y Hoa téc ; - [Xanh da tr&i]: Chi dao: [XLC] Xt Iy chinh: [PH]: Phédi hop; [QH]: Qué han
Toan bd van ban dén | " . "
e O 1 Ve viéc cong bo Danh muc tha tuc 86 690 /QD- Quyet dinh 19/05/2023 22105/2023 UBND Tinh Lai Chau Bz
Van ban den da xir Iy hanh chinh dwec siva déi, bé sung UBND
L trong linh vwe céng chirng thudc
4 Vénbandi(2) 3 tham quyén giai quyét cua S& Tw
1 Vanbén N phap tinh Lai Chau
an ban dy quyen o
0 2 Viv Hwéng dan To chire ton vinh 79 31 /HD-BCP Cong van 08/02/2023 08/02/2023 UBND Tinh Lai Chau XLC Bz
© Vanbangem dé bidt khen thréng nguéi Hién mau tinh
nguyén tinh Lai Chau nam 2023 va Sw
© Van banquan trong kign toan cau "Ngay quoc té Ngwei
hién mau-14.6"
= Quan Iy hé so 0 3 Viv Chwrong trinh Céng tac giam sat 78 02- Ccéng van 08/02/2023 08/02/2023 Péng uy khéi cac co quan va XLC B
nam 2023. CTriVPDUK doanh nghiép Lai Chau
[al] “Tra ctru van ban 3 )
O 4 Viv Bao cao két qua xwr ly doi voi cac 77 110 /SXD- Cong van 08/02/2023 08/02/2023 UBND Tinh Lai Chau XLC B
£ Van ban theo doi céng trinh khéng dam bao an toan QLXxD
phong chay, chira chay.
& Hb so cong viec 0O 5 Viv V& dinh chinh néi dung Diéu 1& 76 01 -CV/IBCD Céng van 06/02/2023 08/02/2023 Pang uy khéi cac co quan va XLC B
giai cau long Pang uy Khéi tranh cup doanh nghiép Lai Chau
B4 Quanly giao viec Ba Sao nam 2023.
5’ Lich cong tac O ] Viv Bao cao Tong ho’p giai trinh, tlep 75 169/BC- Bao cao 07/02/2023 07/02/2023 Sé*nVén héa thé thao du lich Lai XLC B .



4. an “chuyén xu ly”

< Chuyén van the 9 Luan chuyén

'«\:E*\ =+ Lwu tai liéu ca nhan ® Két thac van ban ’ anh a
~ =

UBND TINH LAl CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BCP VAN PONG HVITN TiNH Pic lap - Tw do - Hanh phic
$6:-44 /HD-BCPH Lai Chau, ngay0%thdng 02nam 2023
HUONG DAN
VIEN THONG LA T6 ke !on vinh khen thuéng ngwdi Hién mau tlnh nguyén
" gi tinh Lai Chau ném 2023 va Sy kién toan cau
‘L'-_k.l yOV 09 07-27023 | “Nedy Quoc té Nguoi hién mau - 14/6”

1 UN )

Céan cir Luat th| dua, khen thudng ngay 26/11/2003; Luat sira d6i, bd sung
mot so diéu Luat thi dua, khen thuong ngay 14/6/2005 va Luat stra doi bd sung
mdt s6 diéu cua Luat thi dua, khen thuong nam 2013;

Cén cu Cong vian s6 109/BCPQG-VPTT, ngay 31/10/2018 cua Ban Chi dao
Qudc gia vén dong Hién mau tinh nguyén V/v b sung Quy che ton vinh, khen
thuong kém Quyeét dinh s6 122/QD-BCHQG, ngay 15/9/2017 vé ban hanh Quy
ché tén vinh, khen thudng cd nhan, gia dinh va tap thé ¢6 thanh tich hién mau tinh
nguyén va van dong hién mau tinh nguyén;

Cin cir Huéng dan so 01/HD-HDTDKT, ngay 06/01/2023 cua Hoi dong Thi
dua, khen thuong tinh vé khen thuong phong trao tuyén truyén, van dong, hién
mau tinh nguyén tinh Lai Chau nam 2023;

Buwéc 2: Nhap thong tin giao, han xir ly, c4 nhan xir ly vin béan
1. Bién thong tin nhién vu

2. Nhap han xtr Iy van ban

3. Tich chon “Giao viéc tu dong”



THONG TIN VAN BAN BEN

THONG TIN XUF LY VAN BAN ~ C
Trich yéu Vv Hiréng dén T4 chikc tén vinh khen thiréng nguréi HiEn méu tinh nguyén finh Lai Chéu nam 2023 va S kién toan ciu "Ngay quéc & 56 ky hiéu: 31 /HD-BCB
Nguévi hién mau-14.6"

NGi dung xtr ly
(Méu nhap) 1

Vi
Han xtr Iy 2 Chon ngay B6 khan Thueng M Linh vurc -
B6 sung thém file & Taiteptn T da SOMb/fle Van ban lién quan

& Taitép tin
Van ban dinh kem 31 HD-BCE_HD Té chirc ton vinh khen thudng ngurii Hién mau tinh nguyén tinh Lai Ghau ndm 2023 va St kién toan ciu (Ngay quéc té Ngurai hién mau-14.6).pdf
Méu bae.téd thanh tich HMTN dé nghi.....pdf
Don vilca nhan nhan tryc tiép 3 J Tw déng giao viéc Danh sach nhan

R = Chon don vi nhin theo nhém = Chon ngwdi nhan theo nhém
Tim dé chon di¥ liéu

4. Chon ca nhan nhan nhiém vu
5. An nit chuyén dé hoan thanh viéc giao

Chi hién thi L&nh dao: O

—m - Lalvaniamaniimpoliamieongluoheuncaojin) X lychinh v
- - — mmmm Nguyén Ngoc Diép (Trung tam Cang nghé thong tin) Xom dé bidt "
() Trung tam GeRg-nghé thang tin o O O O B
: e e Nguy&n Viét Hoang (Trung tam Céng nghé thang tin) Yemdébidt o
Ngug¢én.Ngoc Digp O O ]
Nguyén Huy Héa Hung (Trung tdm Céng nghé thang tin) Xem dé biét o
Ngliyén Viét Hoang O O m]
Nguyén Huy Hoa Hung O 0 0 Lo Van Minh (Trung tdm Cong nghé théng tin) Xem dé biét -
Lo Van Minh O O ] Nauvén Van Diina (Truna tdm Céna nahé théna tin) v ez oi G X0
Nguyé&n Van Diing o 0 O
Lai Van Quén ® O 0 O
Bon vi lién théng ndi bd 5



Budre 3: Kiém tra cong viéc da giao

1. Vao menu “Quan ly giao viéc”

2.Vao menu “Viéc da giao”

3. Kiém tra cac vin ban da giao

- Kiém tra vé ndi dung thoi, han xtr 1y cong viéc

Tén céng viéc: Trang thai cong viéc Chua hoan thanh o
[ Van ban di(2)
L&nh dao giao viéc: —Lyra chane e
£ Van ban dy quyén .
Ngay giao viéc: — — Ngay hét han: a— —
— gay g € = = gay a = s
© Van ban xem dé biét o L ) ]
Pon vi duoc giao NV, “'a chon.- - Ca nhan dwoc giao NV: _Lwa chon.- -
© Van ban quan trong
= Quan Iy hd so cong viec
|E| Tra ciru van ban Linh dao giao Nqay giao Ngay hét han Tinh
viéc A Chi tri Tén cong viéc trang _ Lanh dao danh gia
£ Van bén theo dai g P& Thi Hién 24/05/2023 31/05/2023  Lai Van Quén (S 31 /HD-BCD ngay 08/02/2023) Viv Huéng dan Té chire Chua danh gia
ton vinh khen thrdng ngwrai Hién mau tinh nguyén tinh Lai 0
& Tailigu canhan Chau nam 2023 va Sir kién toan cau "Ngay qudc t& Ngudi
hién mau-14 6"
E4 Quan ly giao viéc 1 =]

Giao viéc S0 ban ghi hien thi 10 ~

cong viec gon vi 9 Thuong 4 Khan/Hda téc

Vigc can x0r 1y = Co6 Bon vi/Ca nhan xin gia han th&i gian xtr ly

© Chuwa hoan thanh - Con han Chura hoan thanh - Téi han €@ Chua hoan thanh - Qua han

Vigc dé giao ) o ) I .
@ D4 hoan thanh - Bung han & B4 hoan thanh - Qua han

Cong viéc luu tam

Bao céo tdng hop.ca nhan

B&o cdo chi tiét ca-nhan

Bao céo tong hop don vi

Bao cdo-chitiét don vi

L]

Lichieong tac

By quyén

Buéc 4. Kiém tra thong tin cong viéc, diéu chinh han xir Iy, don ddc ca nhan thyc hién
- Tai menu thong tin cong viéc:

1. Diéu chinh thoi gian xir 1y cong viée chung

2. Luu céc théng tin diéu chinh cong viéc giao



@ Thong tin cong viéc € Don vica nhan thuc hién € Trzo gokifiong tin

THONG TIN CONG VIEC )

Lanh dao giao viéc : P& Thi Hign y

Tén cdng viéc: *

(56 31 /HD-BCH ngay 08/02/2023) Vv Hwdng dan Té chirgon vinh khen thudng nguréi Hién mau tinh nguyén tinh Lai Chau ndm 2023 va Suw kién toan cau "Ngay quédc t& Nguéi hién mau-14.6"

Nai dung céng viéc: *

B I § X

(86 31 /HD-BCH ngay 08/02/2023) Viv Hwrdng din Té chire tén vinh khen thudng ngudi Hién mau tinh nguyén finh Lai Chau ndm 2023 va Sw kién toan ciu "Ngay quéc t& Naudi hién mau-14.6"

Vn ban dinh kém- & Taitéptin Vén ban lién quan + Thém tir hé théng

Théng tinwan ban Vv Hurding dén T8 chirc ton vinh khen thudng ngudi
Hién mau tinh nguyén tinh Lai Chau nam 2023 va Sy
kién toan cau "Ngay quéc t& Nguoi hién mau-14.6"

lWlérc 30 cong viec Trang thai cong viéc

Thudng ~
Lanh dao danh gia Chwa danh gia - Ngi dung danh gia
Ngay giao viec - 24/05/2023 g  Nodyhéthan: 1 suos0



- Tai menu Pon vi/Ca nhan thuc hién
1. Piéu chinh thoi han xir 1y dbi voi ting ca nhan
2. Cap nhat thong tin sau khi diéu chinh

€ Thong tin cong viec @ Don vilca nhan thic hién € Tr=o ddi thong-n

DON VI/ICA NHAN THUC HIEN

Lt @rn Xir Iy chinh Chuatuct v X ©@ 1 2w0sr2023 31/05/2023
TKTEST Theo déi x
Nguyén Huy Hoa Hung Theo déi x
L& Van Minh Theo déi x
Nguyén Ngoc Digp Theo di b3
Nguyén Viét Hoang Theo di b3
Nguyén Van Diing Theo di b3

2 Cap nhat tinh trang

3. Tai cot “Thao tac” an vao biéu tuong O 4 thuc hién don déc cac nhan thuc hién

& Thong tin cong viec @ Don vilca nhan thirc hién € Trao ddi théng tin

DON VI/ICA NHAN THU'C HIEN 3
I g e B T T T T

LenVen @y XGylchin: Chuathuct 24/05/2023 31/05/2023
TK TEST Theo déi %
Nauyén Huy Hoa Hung Theo di b3
L6-Van Minh Theo déi ®
Nguyén Ngoc Digp Theo déi x
Nguyén Viét Hoang Theo di b3
Nguyén Van Diing Theo déi »

Cap nhét finh trang



4. Nhap thong tin d6n ddc:

- Chon loai tiéu chi don ddc

- Nhap thoi gian cong viée

- Pua ndi dung ¥ kién

- An Luu d két thuc viéc don doc

DON POC CONG VIEC x

Tiéu chi dén déc: Nhéc nhé ¥
Lan don déc: Lan 1

Thai han cang viec 24/05/2023 =
Noi dung ¥ kién- yéu cau d.c xirly cong viéc duang tién do!

Van ban dinh kém: & T3 tep tin

5. Cap nhat trang thai “Pa hoan thanh” cong viéc khi chuyén vién hoan thanh cong viéc hodc cac cong viéc khong can xir 1y tiép

@) Thong tin cong vikg © Don vilca nhan thuc hién €) Trao ddi thong tin

DON VI/CA NHAN THU'C HIEN
. B 5 it . e M 0 e

LV Tt AL L Chua thyc b x O 24/05/2023 31/05/2023
- Chura thire hién
TKIEST Theo dai Bang thurc hién b 4
Nguyén Huy Haa Hung Theo déi B3 hodn thanh x
Ld Van Minh 5 Theo dai x
Nguyén Ngoc Diép Theo déi »®
Nguyén Viét Hoang Theo dai b3
Nguyén Van Diing Theo déi »

Cap nhét finh frang |




I1. Vai tro chuyén vién

Budre 1: Kiém tra xir Iy cac cong viée dwoe giao
1. Vao menu “Quan 1y giao viéc”

2. Viée can xtr Iy

3. Xem céc cong viéc can xir Iy

[l Tra ctru van ban
Linh dao giao viéc , | Ngay bat

Tinh
m“ PTG -

4 Van ban theo dbi P& Thi Hién 24/05/2023 3110512023 Lai Vin Quan (56 31 /HD-BCD ngay 08/02/2023) Viv Huéng Xir Iy chinh Chuwra danh gia
dan Té churc ton vinh khen thirong nguéi Hién
& Tailiéu canhan =] mau tinh nguyén tinh Lai Chau nam 2023 va Sw
kién toan cau "Ngay quéc té Ngwéi hién mau-
Quan ly giao viéc =] 14.6"
I ) w Lai Van Quin 20/05/2023 27/05/2023 Nguyén Ngoc Diép (S6 1 ngay 24/08/2021) test Theo ddi 0 Chuwra danh gia +
ia0 viéc
Vige cin xir Iy 2 : i
o e Nguyén Ngoc Diép 03/04/2023 05/04/2023 Lai Vin Quan (Sé 577/VPUBND ngay 12/08/2022) Viv nhip, Xi Iy chinh Chura danh gia +
Vigc da giao dang tai cong khai Danh myc TTHC vao Co s& 0
Céng viéc luu tam dir liéu quée gia vé TTHC
o 1 Lai Van Quin 20/05/2023 05/04/2023 Nguyén Ngoc Diép (Sé 577/VPUBND ngay 12/08/2022) Viv nhip, Theo déi Chura danh gia +
& Lich céng tac dang tai céng khai Danh muc TTHC vao Co s& 0
. A dir liéu quée gia vé TTHC
E Uy quyén .
T NguyénNgot Diép 30/01/2021 06/02/2021 Lai Van Quan Cong viéc test Xt ly chinh Chwa danh gia +
EA4 Quan tri Thu moi 0
B4 Trao déi thong tin

56 ban‘ghihién thi 10~

Budce 2: Xir ly cong viée duge giao

- Sau khi kiém tra ¢ac cong viéc duoc giao, chuyén vién vao menu Vin ban ban dén dé xir 1y:
1. Vin ban dén

2. Vin ban dén cho xur ly

3. M& céc vin ban can xir Iy
£ Vin ban dén'd) 1 =)

Trichyéu~ | Nhap tir khoa | Tim kiém néng cao & Banh dduquantrong | + Lwu ho so hang loat
Vian ban @én che xir ly (1) 2
Van‘a8n dén trong ngay [Dd]: Hoa téc; - [Xanh da troi]: Chi dao; [XLC]: X Iy chinh; [PH]: Phéi hop; [QH] Qua han
. | Togn bo vén ban dén
Vin ban dén da xi Iy O 1 Viv Huémg dan Té chire tén vinh khen 79 31 /HD-BCP Céng van 08/02/2023 08/02/2023 UBND Tinh Lai Chau B
5 thwéng ngwéi Hién mau tinh nguyén tinh
. Lai Chau ndm 2023 va Sw kién toan cdu 3
Van ban di (5 5 & o
feAvenatiali) "Ngay quéec té Ngu#i hién mau-14.6"

=1 Van ban Gy quyén



4. An “Van ban trd 161” d€ khéi tao cac van ban di dé trd ludong cho van ban

3G Chuyén xtr ly

+ Luwru t3i liéu ca nhan & Két thiic van ban

4

— <4  Twdong chon kich thuréc

SAO Y: Hét chir thap do unh: 08/02/2023 15:08:16

UBND TINHLAI CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BCD VAN PONG HMTN TINH Pjc 1ap - Tu do - Hanh phiic

§$6: 31 /HD-BCD Lai Chau, ngay09thang c2nam 2023

HUONG DAN

VIEN THONG L*IT@HNIIJON vinh khen thudmg ngudi Hién méu tmh nguyén

G gl tinh Lai Chau nﬁm 2023 va Sy kién toan ciu
.\CM e JlV. [f ' C‘d : /ng “Ngay Qudc té Nguoi hién mau - 14/6”
goy .0¥. =402

s N

Cén cir Luat thi dua, khen thudng ngdy 26/11/2003; Luat stra dbi, bd sung
mét so diéu Luat thi dua, khen thuong ngay 14/6/2005 va Ludt stra ddi bd sung
mét s diéu cua Luét thi dua, khen thuéng nam 2013;

Cin cir Cong van s6 109/BCPQG-VPTT, ngay 31/10/2018 cua Ban Chi dao
Quée gia van dong Hién mau tinh nguyén V/v bd sung Quy ché ton vinh, khen
thuong kém Quu't dinh s 122/QD-BCHQG, ngay 15/9/2017 vé ban hanh Quy
ché ton vinh, khen thudng cd nhan, gia dinh va tip thé c6 thanh tich hién méu tinh

nguyén va van dong hién méu tinh nguyén;

Cén cir Huéng dan s(') 01/HD-HDTDKT, ngay 06/01/2023 cua Hoi dong Thi
dua, khen thuong tinh vé khen thuing phong trao tuyén truyén, véin dong, hién

mau tinh nguyén tinh Lai Chau nam 2023,

Buée 3. Két thiic cong viée di dwoge giao
1. Vao menu “Quan 1y giao viéc”

2. Viéc can xur ly

3. Xem cac cong vi¢c can xu ly

10




i - ot “mm
£ Van ban theo dai o Po Thi Hién 24/05/2023 31/05/2023 Lai Van Quan (Sé 31 /HD-BCPE ngay 08/02/2023) Viv Huéng din T X Iy chinh Chura danh gia +
chire 18n vinh khen thudng nguei Hién mau tinh nguyén 0
& Tailidu ca nhan @ tinh Lai Chéu niim 2023 va Sw kién toan cdu "Ngay quéc té
3 Nguoi hidn mau-14.6"
Quan Iy giao vige a
= It o o Lai Van Quan 2010512023 271052023 Nguyén Ngoc Biép, (86 1 ngay 24/08/2021) test Theo déi o Chuwa dénh gié +
Giaovise ]
Vige cin xily D o Nguyén Ngoc Digp 0310412023 05/04/2023 Lai Véin Quag (6 57TTIVPUBND ngay 12/08/2022) Viv nhap, déng tai X 1y chinh Chwa dénh gié +
. céng khai Danh myc TTHC vao Co s& div ligu qudc gia Q
ic da giao vé TTHC
Céng viéc luu tam Lai Van Quan 200052023 05/04/2023 Nglién Ngoc Digp (86 STTIVPUBND ngay 12/08/2022) Viv nhap, dang 1ai Theo doi Chwa danh gia +
céng khai Danh myc TTHC v Co sé dii ligu qudc gia o
& Lich céng tac @ vé TTHC
Eycmin o Nguy&n Ngoc Bisp 300172021 06/02/2021 Yai Van Quan Céng vigc test Xt Iy chinh o Chua génh gi +

EA Quan tri Thu mei

=1 Trao d8i théng tin Séban ghihidnthi | 10 ~

- Tai giao dién “Pon vi/Ca nhan thue hién chuyén vién thao tac
4. Thay doi trang thai cong viéc thanh “d4 hoan thanh”
5. Cép nhat tinh trang

€ Thongtin

DON VI/ICA NHAN THUC HIEN
S B T T T T
;=]

@ Ponvilca nhan thuc hisg [ 5 I

X Iy chinh 4 ‘ 92 hoan thanh " | 24i05/2023 31/05/2023
TKTEST Theo dai
Nguy&n Huy Héa Hung Theo dbi
L& Van Minh Theo dai
Nguyén Ngoc Digp Theo déi
Nguyé&n Vit Hoang Theo dai
Nguy&n Van Diing Theo dai

’ 5 CEEmT

VNPT LAI CHAU

ID: 2241384 1590 — Hé théng Quan 1y van ban va diéu hanh eoffice.vnpt.vn — Tap doan Buu chinh vién thong Viét Nam
11



