BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN Y HQC BIEN Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
S&:404,/QP-YHB -

Hai Phong, ngay 26 thang X nam 2025

QUYET PINH
Ban hanh “Quy ché kiém so4t thanh toan va xir Iy ching tir
ké toan ndi bd” tai Vién Y hoc bién

VIEN TRUONG VIEN Y HQC BIEN

Can cir Ludt Ngdn sach Nha nieoc s6 83/2015/0H13 ngay 25/6/2015; Ludt
Ngdn sdach Nha nude s6 89/2025/QH15 ngay 25/6/2025;

Cén cir Ludt Ké todn sé 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015;

Cén cir Ludt Quan Iy thué sé 38/2019/QH14 ngay 13/6/2019;

Can cir Nghi dinh s6 163/2016/NP-CP ngay 21/12/2016 cua Chinh phii quy
dinh chi tiét mot so6 diéu cua Ludt Ngan sdch nha nudc,

Can cir Nghi dinh 6 174/2016/ND-CP ngay 30/12/2016 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so6 diéu cua Ludt Ké toan;

Can cir Nghi dinh s6 123/2020/NP-CP ngay 19/10/2020 cia Chinh phii quy
dinh vé hod don, chimg tir; Nghi dinh so 70/2025/ND-CP ngay 20/03/2025 cua
Chinh phii sita doi, b6 sung mét so diéu cua Nghi dinh 123/2020/ND-CP ;

Céin ci Thong tu s6 24/2024/TT-BTC ngay 17/4/2024 ciia B Tai chinh vé
viéc hudng dan Ché dj ké toan hanh chinh, sy nghiép;

Cén cir Quyét dinh s6 930/OD-BYT ngay 27/03/2001 cua Bo trugng Bo Y té
vé viée thanh ldp Vién Y hoc bzen va Quyét dinh s6 I 766/0OD-BYT ngay

12/5/2015 cua Bo truong Bo Y té vé viéc ban hanh Quy ché té chike va hoat dong
cua Vién Y hoc bién;

Theo dé nghi ciia Truong phong TC-KT, Vién Y hoc bién.
QUYET DPINH:
Piéu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh nay “Quy ché kiém soat thanh toan
va xur ly chirng tir ké toan ndi bd” tai Vién Y hoc bién.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Céc dng/ba trudng cac phong: TC-KT, TCCB-HC, truong cac khoa,

phong, trung tam va toan the vién chirc, ngudi lao dong cua Vién Y hoc bién chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: NEN TRUONG
- Nhu Diéu 3;
- Luu: TCKT, VT. .

Y HOC BIEN 7

//
Ve
* _N



BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN Y HQC BIEN Doc 14p — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Kiém soat thanh toan va xi ly chirng tir ké toan ndi bo tai Vién Y hoc bién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A6 /OP-YHB ngay&[ /& /2025 cua Vién
truong Vién Y hoc bién)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich

1. Quy dinh thong nhét trinh ty, thu tuc tiép nhan, kiém soat thanh toan,
thuc hién tam Ung va thanh toan tam Gng trong toan Vién nhim dé giai quyét
cong viéc nhanh chong, thuén loi, dap tng kip thoi nhu cau ctia nguoi thanh toan
theo ché d6 tai chinh hién hanh cta Nha nude va Quy ché chi tiéu noi bo clia
Vién.

2. Thyc hién cong khai, minh bach cdng tac quan ly tai chinh, cung cap
thong tin day du, trung thuc dap ung yéu cau td chtrc, quan ly diéu hanh ctia
Vién.

Diéu 2. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh v& tht tuc, viéc tiép nhan, kiém soat thanh to4n,
xtr ly chung tir ké toan noi bd tai Vién Y hoc bién.

2. Béi tuong 4p dung: Ap dung cho cac ngudn kinh phi chi thuong xuyén,
chi khong thuong xuyén, cac chuong trinh, du 4n, nhiém vu, ngudn thu su nghiép
va nguon kinh phi khac.

Piéu 3. Quy dinh chung

1. T4t ca cac khoan chi tiéu phai theo dy toan duoc duyét, c6 hoa don,
chtng tir hop 18, hop phép theo ding quy dinh quan ly tai chinh ctia Nha nudc,
Luat thué hién hanh va Quy ché chi tiéu ndi bo cua Vién.

2. Tht c& cac nghiép vu kinh té phat sinh da két thiic trong nim tai chinh
hogc trong giai doan ngén sich quy dinh thi chimg tir ké toan phai quyét todn
trong nam tai chinh ho#c giai doan ngan sach do. Néu vién chie, nguoi lao dong
khong quyét toan ding thoi han quy dinh s& phai giai trinh 1y do dé Lanh dao
Vién phé duyét ho#c khong dugc thanh toan va tu chiu moi trach nhiém vé su
chim tré nay.

3. Pau thang 12 hang nim, phong TCKT c¢6 trach nhiém thong bao den cac
khoa, phong, trung tAm thdi han nhan chimg tir thanh todn va thoi han khoa sb tai
Kho bac, ngan hang dé vién chirc, ngudi lao dong thuc hién.

4. Nhitng quy dinh khac khong duge quy dinh trong quy trinh thi thye hién
theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo cta Vién.
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5.Theo quy dinh cua Kho bac, tat ca cac khoan chi thudng xuyén sur dung
kinh phi ngin sach nha nudc dugc co quan nha nude co tham quyén giao du
toan ngén sach nha nudc hing nim cé hop déng mua ban hang héa, dich vy,
xay 1ap véi gia tri tir 200 triéu ddng tro 1én duoc thue hién va thanh toan tir 02
ndm ngén sach tro Ién hodc tat ca cac khoan chi dau tu duoc co quan nha nude
c6 tham quyen giao ké hoach vbn hang nim c6 hop dong mua ban hang hoa,
dich vy, xay lap véi gia tri tir 1 ty déng tré 1én: Trong thoi han t61 da 20 ngay
lam viéc ké tir ngay ky két hop dong phai gui chimg tur ra Kho bac dé cam két
chi theo quy dinh. Truong hgp c6 thay ddi tir Kho bac, phong TCKT s& hudng
dan dé cac khoa, phong, trung tdm thuc hién.

Chuwong II )
QUY DPINH CU THE

Muc 1. CHUNG TU KE TOAN
Diéu 4. Pon vi tinh trong chirng tir ké toan

1. Pon vi tién té st dung trong ké toan théng nhét 1a déng Viét Nam (ky
hiéu québc gia 1a “d”, ky hiéu quoc té 12 “VND”). K& todn ngoai té phéi ghi theo
nguyén té va quy dbi ra dong Viét Nam theo ty gia hach toan ngoai té do Bo Tai
chinh quy dinh tai thoi diém hach toan. Trong truong hop cu thé, néu c6 quy dinh
ty gia khéc cua co quan Nha nude ¢ tham quyén, thi ké toan thuc hién theo quy
dinh do.

2. Pon vi hién vat ding trong ké toan la: tAn, ta, yén, kilogam, mét vuong,
mét khoi va cac don vi do luong khac theo quy dinh ctia phap luat vé do ludng.

Piéu 5. Chir viét, chir s6 sir dung trong ké toan

1. Chit viét sir dung trong ké toan la tiéng Viét. Truong hop str dung t1eng
nudc ngoai trén ching tu ké toan thi phai st dung ddng thoi tiéng Viét va tiéng
nude ngoai. Cac chimg tir ké toan bang tiéng nudc ngoai, khi st (dung phai dich
noi dung ra tiéng Viét, bd phan dich thuat phai chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc
va ddy du cua nodi dung ching tur ké todn dugc dich tir tiéng nudc ngoai sang
tleng Viét. Ban chung tur ké toan dich ra tiéng Viét phai dinh kem v6i ban chinh
béang tiéng nudc ngoai. Tai liu kém theo chung tur ké toan bang tiéng nudc ngoal
khong phai dich ra tiéng Viét trir khi c6 yéu cau cta co quan nha nudc co tham
quyén.

2. Chu’so sudungtrongketoanlachusoARap 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9;
sau chir sq hang nghin, triéu, ty,... phai dat d4u chdm (.); sau chir s6 hang don vi
phai dat dau phay (,).

Piéu 6. Lap ching tir ké toan

1. Moi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén hoat dong thu,

chi déu phai lap chung tir ké toan; chung tir ké toan chi dugc 14p mot 14n cho mdi
nghiép vu kinh té, tai chinh phét sinh.

2. Yéu cau doi vai viéce lap chung tir ké toan

2



a) Trén chimg tur ké toan phai ghi dy du, rd rang, chinh x4c cc ndi dung
theo quy dinh; chit viét trén ching tir phai ghi 13 rang, thé hién diy du, ding noi
dung phan 4nh, khong dugc tay x04; khi viét phai ding cing mdt mau muc, loai
muc khong phai; khong viét bang muc dé.

b) V& ghi s6 tlen bang so va bang chir trén chung tir: 'S4 tién viét bang chir
pha1 khop dung vé6i s6 tién viét bing so; tong s6 tién phai khop dung véi tong cac
sd tién chi t1et chit cai dau tién phai Vlet bang chit in hoa, nhiig chir con lai
khong dugc viét bang chit in hoa; phai viét sat dau dong, chir viét va chir s6 phai
viét lién tuc khong dé cach quang, ghi hét dong moi xubng dong khac, khong
dugc viét tat, khong viét chén dong, khong viét d¢ 1én chit in san; chd trong phai
gach chéo dé khong thé stra chira, thém so hodc thém chir. Chimg tir ké toan bi
tdy x04, sira chita déu khong c6 gia tri thanh toan va ghi sd ké toan.

¢) Chung tlr 1ap theo bd co nhiéu lién phai dugc lap mot lan cho tat ca cac
lién theo cung mét ndi dung bang may vi tinh hodc viét long bang glay than.
Truong hop dac biét phai lap nhiéu lién nhung khong thé viét mot 1an tat ca céc
lién chimg tur thi co thé viét hai 1an nhung phai dam béo théng nhat moi ndi dung
trén tit ca céc lién ching tir.

Piéu 7. Quy dinh vé chirng tir ké toan

1. Chung tir ké toan phai c6 du chir ky theo chirc danh quy dinh trén chung
tir. Chir ky trén ching tir ké toan phai dugc ky bang loai myc khong phai va dugc
ky truc tiép clia nguoi c6 tham quyén khi phé duyét. Khéng dugc ky chimg tir ké
toan bang muc mau do, mau den. Chir ky trén chung ti ké toan cua mot nguoi
phai théng nhat.

2. Ching tu ké toan phai do Vién trudng hodc ngudi duge Uy quyén duyét
cbi trude khi trién khai thuc hién hodc dua vao thanh toan. Chit ky trén chung tir
ké toan phai ky theo tirng lién.

3. Céc hd so, bién ban lam viéc, chung tir, hop dong, phu-lyc hop dong
(neu cd) va thanh ly hop dong déu phai dugc ddnh may hodc viét tay, khong dugce

tay x0a, khong dé tréng cac chi tiéu. Chi tiéu nao khong co thi gach chéo, khong
dé tréng.

4. Béi voi cac hop dong thong thudng, céc chi tiéu trén hop dong gdm co:
tén cdc bén ky hop dong; dia chi; dién thoai lién h¢; dai dién cac bén ky hop
ddng: phai la thu trudng don vi (trudng hop uy quyén cho Phé ky thi phai keém
theo gidy Uy quyén cua Truéng c6 dau do hoic cong ching); chire vu; s6 tai
khoan; ma so don vi c6 quan hé véi ngan sach (néu c6); ma so thué; email nhan
hoa don dién tu..

5. Trong tat ca cac hop dong, thanh ly hop dong, phu luc hop dong (néu
c6) tén ngén hang, kho bac khong duoc V1et bang tiéng nudc ngoai ma phai dich
sang tiéng Viét, mot sd cum tir co thé viét tat nhu TMCP (thuong mai cd phan),
TNHH (trach nhiém hiru han), KBNN (Kho bac nha nudgc),. .

6. Quy dinh vé viéc kiém tra tinh hop 1é cua hod don: Hod don phai c6 chiv
ky ctia nguoi mua hang trén hoa don. Nguoi dugc phan cong tiép nhan hoa don
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chiu trach nhiém kiém tra tinh hop phép, hop 1¢ cua‘hoa don va ky nhéay vao goc
dudi bén phai hoa don thé hién 13 da kiém tra hoa don.

7. Truong hop VC, NLD di cong tac trén nhiing tuyén duong khong thé
mua dugc vé xe co hoa don dé thanh toan theo quy dinh thi phai c¢6 vé dién tu
hodc vé xe khach hodc gidy bién nhan véi chu phuong tién (co tinh dén gia van
tai phuong tién khac dang thuc hién cung thoi diém tai vung d6 cho phu hop)
kém theo chung tur thanh toan. Trén vé xe khach, bién nhén cta chu phuong tién
cac thong tin can co bao gom Thong tin doanh nghiép (tén, ma s6 thué, dia chi,
s6 dién thoai); théng tin tuyén xe; thong tin so hiéu xe, s6 ghé hanh khéach; thoi
gian khéi hanh chuyén xe; gia vé, thoi diém xudt vé.

Dicu 8. N§i dung va biéu méu chirng twr ké toan

Ching tir k& toan 4p dung tai Vién phai thuc hién theo ding ndi dung,
phuong phap 14p, ky ching tr theo quy dinh cua Luét ké toan va cac van ban
phép luat khac c6 lién quan dén chimg tir ké toan theo ding quy dinh hién hanh.

Piéu 9. Trinh tw luin chuyen chirng twr ké toan

1. Phiéu chi chuyen cho thu quy dé chi bang tlen mat, thi quy co6 trach
nhiém ky tén va dé nghi ngu’m nhén tién ghi 15 s6 tién dugc nhan, ngay thang
nhan tién, ky, ghi ho tén ddy di ctia ngudi nhan tién vao phiéu chi do.

2. Chimg tlr chuyén khoan s& dugc chuyén ra KBNN hoic ngan hang xtr ly
theo quy trinh.

Muc 2
QuUY TRINH VA THU T UC KIEM SOAT THANH TOAN

Piéu 10. Noi dung quy trinh kiém soat thanh toan
1. Tiép nhan, kiém tra ching tir ké toan

a) K& toan vién khi tiép nhan hd so, chimg tir phai kiém tra ho so, ching
tlr, néu chung tir khong hop 1y, hop 1€ thi hudng dan nguoi thanh todn hoan thién
ho so theo quy dinh.

b) T4t ca cac hd so, ching tir déu phai tap trung vé phong TCKT, ké toan
vién s& tien hanh kiém tra ching tir va dugc giao nhan gitta nguoi thanh toan va
ké toan vién. (Mau so 01 dinh kem).

- Kiém tra tinh rd rang, trung thuc day du céc chi tidu, cac yéu tb ghi chép
trén chung tur.

- Kiém tra tinh hop phap cua nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh da ghi
trén chimg tir ké toan. D6i chiéu chimg tir ké toan véi cac tai liéu khac c6 lién
quan.

- Kiém tra tinh chinh x4c cla s6 liéu, thong tin trén chimg tir ké toan.

- Néu chumg tir chi tiéu 1ap khong ding thii tuc, c6 sai s6t, ndi dung va chir
sd khong 13 rang hoac thiéu cin bd sung thi ké toan vién ghi ndi dung can chinh

stra va chu’ng tir cin bd sung vao bang ké giao nhén chimg tu ddng thoi tra lai cho
4




nguoi thanh toan, yéu cau bd sung thém thu tuc va diéu chinh sau d6 méi lam cén
ctt thanh toan. Khi nop lai ho so, chimg tir d& hoan chinh, nguoi thanh toan can
mang theo ban hd so, chimg tir cii dé kiém tra, d6i chiéu. :

- Néu chimg tir ké toan day du cac didu kién & trén thi ké toan vién s& tién
hanh 1am thu tuc trinh Lanh dao Vién phé duyét thanh toan theo quy dinh.

2. LAp chirng tir thanh toin/tam wng

Khi phéat sinh nhu cau thanh toan/tam tng thi VC, NLb phai lap ching
tr/Gidy dé nghi thanh toan/tam Umg theo quy dinh giri vé phong TCKT lam cén
clr tam Ung/thanh toan (Mdu s6 02, 03 dinh kém).

a) DBiéu kién tam tng

- Cé4c khoan tam ung lan trudc duoc thanh toan hét méi tiép tuc nhan
khoan tam Ung 1an sau, trir truong hop ddc biét va phai co sy ddng v ctia Lanh
dao Vién.

- Ngudi tam tmg tién phai 1a VC, NLD cua Vién.

- Lap gidy dé nghi tam mg va ghi 10 thoi gian thanh todn hoan tam tng
kem theo bang ké tam tng hogc céc giay to, ching tir khac chirng minh s tién
xin tam ¢mg nhu gidy moi, cong vin, ké hoach...

b) biéu kién thanh toan

- Pén han thanh toan ghi trong gidy tam Umg, ngudi nhan tam Gng phai
thanh toan cac khoan ng bang chung tlr, hoa don hop ly, hop 1€, theo dung du
toan va theo ding ndi dung chi khi nhan tam Ung.

- Léap gidy dé nghi thanh toan kém theo cac ching tir thanh toan lién quan

- Cac chimg tu ké toan nhu: vé phi cau dudng, vé tau, vé 6to... co kich
thuge nho, nguoi dé nghi thanh toan phai dan trén to gidy kho A4 nham tranh that
lac chimg tir, ddng thoi photocopy lai dé tranh bi phai mau muc sau thoi gian luu
trir.

3. Thi tuc thanh toan
a) Thu tuc thanh toan tam Ung:

- VC, NLD lam thu tyc tam tng cho muyc dich gi phai st dung ding cho
muyc dich d6, khéng duoc chuyén giao tién tam Ung cho c4 nhan khAc. Néu khéng
thuc hién thi phai ndp tra lai Vién.

- Trong vong 15 ngay sau khi hoan thanh cong viéc dugc giao, nguoi nhén
tam ung phai chuyén toan bo chimg tir thanh todn dén phong TCKT dé 1am tha
tuc hoan tam Ung.

- C4c khoan tam ung chi khong hét phai nop tra lai quy theo quy dinh.
b) Thu tuc kiém soét thanh toan d6i v6i cac khoan chi thuong xuyén, chi
chuong trinh, du an, nhiém vu

- Céc khoan thanh toan co lién quan dén hop dong, khi thanh todn phai nop
cho ké toan ngoai hoéa don can cé: hop dong, thanh 1y hop dong, phu luc hop
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ddng (néu c6); bién ban nghiém thu va céc chimg tir khc di kem. Pbi véi cac
hop dong c6 tam tng thi cir moi lan tam Gng thém 01 hop dong dé luu cung. giay
chuyeén tién. -

- Céc khoan chi thuong xuyén cia Ngan sach nha nude tur tai khoan du
toan néu c6 hop dong gia tri tir 50 triéu dong trd 1én thi ngoai cdac chung tu trén
phai gtri kém theo Bang xéc dinh gia tri khoi luong cong viéc hoan thanh trong
bo ho so thanh toan theo quy dinh hién hanh.

- Céc tha tuc lién quan khéac thuc hién theo Quy ché chi tiéu nodi bo cua
Vién va cac quy dinh khéc c6 lién quan.

Ngoai ra, tuy tinh chét ctia ngudn kinh phi s& c6 quy dinh riéng ctua nha tai
trg hodc noi cap kinh phi, han muc c6 the thap hodc cao hon quy dinh néu trén.

Piéu 11. Quy dinh thoi gian tiép nhin va thanh toan ching tir ké toan

Trong vong 15 ngay lam viéc ké tir khi cong viéc két thuc, tit ca cac ching
tir déu phai dugc gui dén phong TCKT dé lam thu tuc thanh toan.

Trong vong 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc day du chimg tir hop
18, phong TCKT lam thu tuc thanh toén cho nha cung cap.

Sau thoi han quy dinh trén, ngoai trir ly do khach quan, cac by phan phai
giai trinh ly do chdm mudn ho so v&i Lanh dao Vién.

Muc 3 )
QUY TRINH LUAN CHUYEN CHUNG TU KE TOAN

Piéu 12. Quy trinh luin chuyén chirng tir
1. Quan ly hang thang
a) Cudi thang tht quy cung cac ké todn vién c6 trach nhiém kiém ké quy va
1ap bién ban theo quy dinh. |
b) Xt ly nguyén nhéan thiéu/thira kién nghi Lanh dao phong va Lénh dao
Vién xt ly theo quy dinh.
) Déi chiéu kinh phi tai Kho bac va Ngan hang.
o d Déi véi timg phan cong viéc, ké toan vién s& phén loai, kiém tra, sip
xép chung tir dua 1én ké dé quan ly theo timg ngudn kinh phi.
2. Quan Iy cubi nim |
a) Di v6i timg phan cong viée, ké toan tong hop va ké toan vién s& kiém
tra lai ching tir theo timg nguon kinh phi.
b) Phan loai, sap xép chung tir theo ting ngudn, déng chung tir, in s ké
to4n nhim phuc vu cdng tac thanh kiém tra cua cac co quan Nha nude cé tham
quyeén (co quan Thue, Bo Y t€...). '

¢) Sau khi tat ca cac chung tir dd dugc thanh kidm tra, ké toan tong hop
cung lanh dao phong dua chung tir vao kho quén ly, luu trit theo quy dinh.
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. Chuong Il
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 13. Pidu khoin sira doi
va) T7r0ng qua trinh thuc hién, tha tuc, quy trinh ndi by cua Vién 6 thé duoc
stra ddi, bd sung cho phi hgp véi tinh hinh hoat dong, nhi¢m vu duge giao.

b) Khi ¢6 van ban thay d6i vé cac ché do, tiéu chuan, quy dinh méi ban
hanh hodc stra ddi, b6 sung ctia Nha nude thi cac didu khoan thay doi twong tng
theo van ban do.

Piéu 14. Diéu khoin thi hanh

a) Quy trinh nay gbm c6 03 Chuong, 14 Diéu, da duoc thong qua va nhét
tri trién khai. Cac van ban khac di ban hanh trai véi quy trinh nay déu bai bd.

b) Cé4c khoa, phong, trung tdm va VC, NLD trong Vién c¢6 trach nhiém
thuc hién nghiém tic quy trinh nay.

¢) Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vuong mic cac tap thé va ca
nhan kip thoi phan anh d& Lanh dao Vién xem xét diéu chinh cho phu hop dya
trén cac van ban phdp quy cua Nha nudc da ban hanh./.



Méu s6 01
GIAY TIEP NHAN HO SO a

Phong Tai chinh Ké toan, tiép nhan ho so chimg tir clia:
IR, s s s smns v s s s e s wboms s ensmmnasslo o 656580
Thufe khos, phomg, Tromg ST v s s s sossvime s soms ommpmsssosssusas vs

Thanh phan hé so chimg tlr giao nhan gom:

S6 ban
STT Tén loai hd so , Ghi.chi
Goc Ban sao

N\

& ]
3IEN
2 £ /

Tong so: muc
- S6 lwong hd so (bo) 7
- Ngay giao nhan ho so: |y H':
- Ly do giao nhan cham mudn (néu co): : ‘
NGUOI NOP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO NS
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)



) Méu s6 02
BOYTE
VIEN Y HQC BIEN

GIAY PE NGHI TAM UNG

Kinh gtri : Ban Lanh dao Vién

"TEL HOT T, s ccommmpmnmmsn s woces i 6 53544 55803 3 S M B8 GRS STV SIS e s s s
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