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BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

sé: 18 7T7/Qp-BCT Ha Ngi, ngay §|  thang 7 ndm 2023

QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy ché quén ly va sir dung
Hé théng Thu dién tir B) Cong Thuong

BO TRUONG BQ CONG THUONG

Cdn cit Nghi dinh 96/2022/ND-CP ngay 29 thang 11 nam 2022 vé viéc
quy dinh chiucc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chuc cua Bé Cong
Thuong;

Cén civ Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10 thang 4 ndm 2007 cia
Chinh phii vé iing dung céng nghé théng tin trong hoat déng cua co quan nha
nuwoc,

Cdn cir Chi thi s6 34/2008/CT-TTg ngay 03 thang 12 ndm 2008 ciia Thi
twdng Chinh phii vé viéc ting cuong sit dung hé thong th dién tir trong hoat
dong cua co quan Nha nudc,

Céin cir Chi thi s6 15/CT-TTg ngay 22 thdang 5 ndm 2012 ciia Thi tuéng
Chinh phu vé viéc tdang cuong su dung van ban dién tu trong hoat dong cua co
quan nha nuoc,

Cdan cur Thong tw 07/2002/TT-BKHCN ngay 15 thang 11 nam 2002 cua
Bé truong B Khoa hoc va Cong nghé huéng dan trién khai Quyét dinh sé
72/2002/0D-TTg ngay 10 thang 6 nam 2002 cua Thi twéng Chinh phii vé viéc
thong nhat dung bé ma cdc ky tw chir Viét theo tiéu chudn TCVN 6909:2001
trong trao doi théng tin dién tir gifta cde t6 chite cria Pang va Nha nude;

Theo dé nghi cia Cuc truong Cuc Thuong mai dién tu va Kinh 1é 6.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché quan ly va sir dung
Hé thong Thu dién tir B Cong Thuong”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
sb 6295/QD-BCT ngay 14 thang 7 nam 2014 cia B¢ truéng B Cong Thuong
vé viéc ban hanh Quy ché quan ly va str dung Hé théng Thu dién tr B Cong
Thuong.

Pidu 3. Chanh Vin phong B6, Cuc truéng Cuc Thuong mai dién ti va




4

Kinh té s6, Thu trudng cac don vi thuéc B chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./. gat
Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, TMDT(huangdm).

Nguyén Hong Dién
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NG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Ty do — Hanh phiic

QUY CHE

Quan ly va sir dung Hé théng Thu dién tir B§ Cong Thuong
(Ban hanh kem theo Quyet dinh 68 77 /OD-BCT

ngay g thang‘-r/rzam 2023 cuia Bé truong B Cong Thuong)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Didu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé t6 chic, st dung va quan ly Hé thng Thu dién
tir B6 Céng Thuong (sau ddy goi tat la MOIT Mail) nham phuc vu cong tac cua
can bo, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong cac don vi thudec Bo.

Piéu 2. P6i tugng 4p dung

Quy ché nay dugc 4p dung dbi vaoi tat ca cac don vi, can bg, cong chic,
vién chirc, nguoi lao déng dang lam viéc tai cac don vi thugc B6 Cong Thuong
dugc quy dinh tai Diéu 3, Nghi dinh 96/2022/ND-CP ngay 29 thang 11 nam 2022
ctia Chinh phu vé& viéc quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to
chire Cflé} B6 Céng Thuong va cac don vi: Van phong Ban chi dao lién nganh hoi
nhap quoc té vé kinh té; Vin phong Ban can su dang B Cong Thuong; Van phong
Ban Chi dao Qudc gia vé phat trién dién luc; Van phong Ban Chi dao Nha nudc
cac du an trong diém vé dau khi; Céng doan Cong Thuong Viét Nam; Dang uy
By Cong Thuong; Cong doan By Cong Thuong; Doan Thanh nién B Céng
Thuong; Van phong Ban Chi dao quéc gia vé Phat trién dién luc; Thuong vu Viét
Nam tai nudc ngoai va lanh dao mét s6 don vi su nghiép cong lap truc thuéc Bo
C’c“mg Thuong tai Quyét dinh s6 373/QD-TTg ngay 01 thang 3 ndm 2013 da duoc
cap tai khoan MOIT Mail trudc day tham gia khai thac, st dung MOIT Mail.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit duéi day duoc hiéu nhu sau:

1. Nguoi sir dung (cd nhdn) 1a cac can bd, cdng chire, vién chirc, nguoi lao
dong trong cac don vi thudc Bo.

2. Pon vi quan Iy MOIT Mail 1a don vi dau méi chiu trach nhiém t6 chirc
xdy dung, duy tri hoat dong cia MOIT Mail cu thé 1a Cuc Thuong mai dién ttr va
Kinh té sd.

3. Hé thong Thu dién tir ciia B6 Cong Thuong (MOIT Mail): 1a mot phan

trong hé théng cong nghé thong tin cia B Cong Thuong duoc sir dung dé gui
nhan théng tin dudi dang thu dién tor qua mang tin hoc. MOIT Mail cho phép
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nguoi su dung dau cudi gui nhan thu dién t bang phan mém Windows Mail,
Microsoft Office Outlook, ThunderBird... hodc thong qua webmail tai dia chi
https://mail.moit.gov.vn.

4. Tai khoan MOIT Mail: 1a dinh danh thu dién tu cu thé duoc cép cho moi
don vi, ca nhan khi tham gia h¢ thong.

5. Vin ban ¢ dang dién tir: 1a van ban dugc thé hién dudi dang thong diép
dir lidu. .
6. eMOIT 1a Trang théng tin dién t& ndi bd B6 Cong Thuong c6 dia chi la
http://home.moit.gov.vn.

' Chuong I i
TO CHUC HE THONG THU PIEN TU CUA BQ CONG THUONG
Piéu 4. Quy md hé thong thw dién tir

MOIT Mail duoc thiét 1ap va van hanh trén ha ting k¥ thuat ctia B Céng
Thuong gom Trung tdm Tich hop dit liéu, hé thong mang nd1 bd va mang Internet.

Piéu 5. Quy tic thiét 1ap tai khoin thw dién tir

M3i tai khoan MOIT Mail (sau déy goi tat la tai khoan) duoc dat tén duy
nhat trong B c¢6 dang xyz@moit.gov.vn.

Quy tic dit tén tai khoan:

1. Lay “Tén ngudi str dung - viét bing tiéng Viét khong dau” + chir cai dau
cua ho + chir céi dau cua tén dém (néu co). Vi du: néu nguoi st dung tén Huynh
Dirc Nghia thi tai khoan dugc tao diing quy tac s& la Nghia + H + D = NghiaHD.

2. Trong truong hop tai khoan cta ngudi sir dung trung voi tai khoan cua
nguoi di co trude dé6 mac du tén cia nguoi st dung c6 thé khac nhau (vi duy:
Nguyén Thu Ha va Ng6 Tuyét Ha, theo quy tac cung c6 tai khoan la HaNT) thi
ngudi dugce tao tai khoan sau khong dugc trung véi ngudi duge tao tai khoan trude
do va dugc dat theo quy tac “Tén nguoi sur dung - viét bang tieng Viét khong dau”
+ 02 (hodc 01) chir cai dau ctia ho + 01 (hodc 02) chit cai dau cua tén dém (néu
¢d). Vi du: HaNgT hoac HaNTh hoac HaNgTh.

3. Nguoi dang ky tai khoan trude duge dét theo quy dinh cua khoan 1 diéu
nay, ngudi ding ky tai khoan sau dugc ap dung theo quy dinh cua khoan 2 diéu
nay.

4. Trong trudong hop khong dit duoc tén tai khoan theo cac quy dinh &
khoan 1 va 2, don vi quan ly MOIT Mail cé trach nhiém dét tén tai khoan trén
nguyén tac thuan tién nhat cho nguoi sir dung.

5. Tai khoan don vi dugc dat theo quy the <tén_don_vi>@moit.gov.vn,
trong d6 <tén_don_vi> la tén viét tat ctia don vi dugc quy dinh tai van ban quy






dinh hién hanh vé ky hiéu viét tit tén cac don vi thuéc B4 Cong Thuong.

Piéu 6. Nguyén tic cAp méi, thay d6i, hity bé tai khodn thu dién tir

I Cap méi tai khoan: ap dung ddi véi cac cd nhan mai Vao lam viéc tai B,
da ky hop déng lam viéc tir 1 ndm tré 1én va chua timg duge cép tai khoan MOIT
Mail.

2. Thay dbi thong tin tai khoan: ap dung ddi véi cic cé nhén trong cac don
vi thudc Bd da duoc cap tai khoan MOIT Mail trong truorng hop chuyén dbi don
vi cong tac trong ndi bé Bd Cong Thuong (thudc cac dbi tuong quy dinh tai diéu
2 cta quy ché nay), thay dbi chirc danh cong tac.

3. Hiy bo tai khoan: 4p dung ddi vé6i cdc ca nhan trong cdc don vi thudc Bo
nghi huu, chuyen cOng tac ra khoi cac dorn vi thudc Bo va cac tai khoan thu dién
tu da duogc cap cho céc ca nhan khéng nam trong pham vi diéu chinh tai Piéu 2
cua Quy ché.

Pidu 7. Quy trinh cip méi, thay ddi, hity bé tai khoan thw dién tir

_ 1. Céc don vi c6 trach nhiém théng bdo nhiing thdng tin vé tao méi, sira
doi, thay the, x6a b tai khodn thu dién tir ciia cd nhén thudc don vi minh cho don
vi quan ly MOIT Mail trong truong hop tuyén dung méi, chuyén cong tac hoéc
nghi huu (theo mau kém theo ¢6 xac nhéan ctia don vi).

2. Cham nhét sau hai (02) ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc thong béo clia
cac don vi, don vi quan ly MOIT Mail sé thuc hién viéc tao mdi, stra doi, thay
thé, xda tai khoan thu dién tlr theo yéu cdu va thong bao lai cho céc don vi biét.

3. Truong hop nguoi st dung nghi huu hoac chuyén cong tac khoi cac don
vi thudec Bé6 Cong Thuong, tai khoan thu dién tir s& duge chuyén ra khéi nhém
cua don vi ma nguon str dung d6 da cong tac va duoc duy tri trong vong mot (01)
thang tinh tir thoi diém nghi huu hoac chuyén céng tac; trong thoi gian nay, nguoi
su dung co trach nhiém chuyen t1ep nhiing thu c6 ndi dung lién quan dén cong tac
ctia don vi toi ngudi cé tham quyén.

Piéu 8. Danh ba thu dién tir Bo Cong Thwong

Pon vi quan ly MOIT Mail thiét 14p va cap nhat hé théng danh ba thu dién
ttr B6 Coéng Thuong, luu trit tai Trung tdm tich hop dit liéu va céng bo trén
eMOIT.

Chuong 111
SU DUNG HE THONG THU PIEN TU BQ CONG THUONG

Diéu 9. Cic loai viin ban trao ddi qua MOIT Mail

Str dung MOIT Mail dé guri, nhan céc loai van ban phuc vu cdng tac quan
ly nha nudc cua cac don vi, ca nhan trong cac don vi thudée Bo nhu tai liéu trao
déi, phuc vu cong viéc; tai liéu phuc vu cdc cudc hop; vin ban dé biét, dé bao céo;
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du thédo d& nghi gép y; gidy moi...hodc cac van ban tuong ty, trir nhitng van ban
thudc ché d6 mat va céc vin ban da duoc trién khai trén hé théng thong tin dién
ttr khéc (nhu hé théng quan ly vin ban). Nhiing van ban dugc chuyén qua MOIT
Mail pht hop véi quy dinh ctia phap luét vé giao dich dién tir ¢6 gia tri phap ly
tuong duong véi vin ban gidy trong giao dich gilta cac co quan nha nudc.

Piéu 10. Sir dung MOIT Mail

1. Khong st dung email c4 nhan giri vao MOIT Mail nhiing thong tin c6
tinh chét thong béo tdi toan thé cdc don vi, ngudi sir dung nhu céc khda dao tao,
tin budn... Nhiing théng tin ¢6 ndi dung nay can déng trén eMOIT.

2. Str dung bd ma céac ky tu chir Viét theo tiéu chuin TCVN 6909:2001 -
Unicode dé thé hién cac ndi dung trao doi trong MOIT Mail.

3. Mt khéu cua tai khoan dién tir phai dat téi thidu 8 ky tu (bao gém chit
in hoa, chir thudng, c6 su dung cac ky hiéu déc biét (@, 1,>,...). Sau (06) thang
mot 1an phai dbi mat khau dé dam bao an toan cho hé thong.

Piéu 11. Dung lwgng cia tai khoan thw dién tir va xir Iy thu ¢6 dung
lwrgng 16n

1. Dung lugng cua mdi tai khoan thu dién tir cu thé la:

- Lanh dao B§: khong gidi han;

- Lanh dao cép don vi: 20 GB;

- Ca nhan khac trong cac don vi thudc Bo: 10 GB;

Trudng hop tong dung luong céc thu dién tir trong tai khoan bj vugt dung
lugng cho phép thi hé thong sé tu dong khoa tam thoi cac thu dugce gui di tir tai
khoan do.

2. Déi véi nhitng thu giri di tir MOIT Mail c6 tong dung lugng bao gdm ca
ndi dung va tép giri kém (attached file) tir 20 MB tr¢ 1én s& khong duoc gui ra
khoi hé thong va ¢ thdng bao téi ngudi gui ly do thu khong duoc gui ra khoi hé
thong qua thu dién tu.

3. Bbi voi nhing thu giri dén MOIT Mail ¢é tong dung lugng bao gdm ca
ndi dung va tép giri kém (attached file) tir 36 MB tré 1én s& khong dugc gui vao
hé thong va ¢6 théng béo t6i ngudi gri, ngudi nhan ly do thu khéng dugce gui vao
MOIT Mail qua thu dién tu.

4. Mdi don vi, ca nhan cin thuong xuyén ra soat tai khoan dugc cép cua
don vi, ca nhan dé xoa nhing thu rac, thu khéng chinh thirc, thu quang céo, thu
khéng can thiét luu trix khac (ké ca x6a trong thu muc “Thu da x6a (Deleted)”) dé
giai phong dung luong tréng cho tai khoan.

Diéu 12. Cic hanh vi bi cAm khi sir dung MOIT Mail
1. Str dung MOIT Mail dé gui nhiing théng tin khong dugc gui di cu thé



nhu sau:

- Thong tin thudc bi méat nha nudc;

- Thong tin c6 n6i dung vi pham phép ludt, cé néi dung x4u, gay phuong
hai dén an ninh qudc gia, trat tu, an toan xa hdi, thuan phong my tuc..

- Thong tin xuyén tac, vu khong, xuc pham uy tin, danh du cua td chl’rc, ca
nhan;

- Théng tin rac, thong tin quang cao;

- Céc théng tin khac khéng dugce gui bang thu dién tir theo quy dinh cua
Nha nudc; théng tin ngoai chirc ning, nhiém vu duoc giao va ngoai cac quy dinh
tai khoan 1 Diéu 11 cua Quy ché nay.

2. Truy cap vao tai khoan thu dién tir cia don vi hodc ca nhan ctia ngudi
khac khi khong dugc phép.

3. Sir dung tai khoan MOIT Mail dugc cdp dé ding ky sir dung cdc mang
x4 hoi, dién dan, cac trang thong tin dién t trén internet va cac hé thong thong tin
khac, ngoai trir cac trang thong tin dién tir, hé thong thong tin khac do cac co quan
nha nudc xdy dung dé phuc vu quan ly nha nudc.

Chuong IV

TRACH NHIEM TRONG QUAN LY SU DUNG
HE THONG THU PIEN TU CUA BOQ CONG THUONG

Piéu 13. Trach nhiém cia don vi quan ly MOIT Mail

1. Pon vi quan ly chiu trach nhiém quan ly vé ha tang phan cu‘ng, phan
mém va céc tng dung tién ich khac lién quan, dong thoi té chirc huéng dan khai
thac sir dung MOIT Mail.

2. Bon vi quan ly MOIT Mail chiu trach nhiém:

a) Quan tri k¥ thuat MOIT Mail, bao dam cho MOIT Mail hoat dong thong
suot, lién tuc;

b) C4p cho cac don vi, ngudi sit dung dia chi thu dién tir va mat khau ban
dau dé st dung, khai thac MOIT Mail,

¢) Bao dam an toan, bao mat thong tin déi véi MOIT Mail theo ché d6 mat;
quan ly quyén truy cdp cua cac don vi, ca nhan; bao mét thoéng tin ca nhan cua
nguoi st dung;

d) Xay dung va quan ly hé théng phong chéng virus tin hoc va chuong trinh
loc thu rac d6i véi MOIT Mail;

d) Thiét 1ap hé théng kiém tra va luu thong tin truy cép tai khoan dé hd tro
viéc truy cttu trach nhiém va tim thu pham danh cép tai khoan thu dién tir voi muc
dich pha hoai;
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e) Thuc hién bao tri, stra chita khi c6 su co xay ra voi MOIT Mail va ¢o
trach nhiém thong bo cho cac don vi, ca nhan vé thoi glan thuc hién béo tri, sua
chita, ning cép trong trudng hop phai tam dimg cung cap dich vu thu dién tu;

g) Dinh ky 02 (hai) thang moét lan tién hanh sao luu tat ca cac hop thu dién
tur da cap cho cac don vi, ngudi st dung; Thoi gian sao luu s& vao ngay lam viéc
cudi cung cia ky sao luu. Thoi gian luu trir tdi thiéu trong 01 (mot) nam tro vé
trudc tinh tir thoi diém sao luu gan nhét;

h) X4y dung va thuc hién ké hoach bdi dudng, tap hudn MOIT Mail cho
cac don vi, ngudi su dung;

i) Cén cu ké hoach hang nam, lap du todn kinh phi cho viéc quéan ly, xay
dung va phat trién MOIT Mail dé trinh Lanh dao B phé duyét;

k) Thong béo day dii thong tin lién hé clia can bd phu tréch MOIT Mail trén
eMOIT;

1) H3 tro céu hinh, thiét lap két ndi gitta cac don vi (truc thuéc B Cong
Thuong) ¢é nhu cau st dung MOIT Mail qua duong truyén ndi bo.

m) Thong béo/canh bdo cho ngudi sir dung vé nhing véan d& cla tai khoan
(nhu sdp hét dung luong, dén thoi han thay doi mét khau).

n) Phéi hop v&i cac don vi sit dung quan 1y, ra soat danh sach tai khoan thu
dién tir B6 Cong Thuong

Diéu 14. Trach nhiém ciia cic don vi sir dung MOIT Mail

1. Thu truéng cac don vi cé trach nhiém quan ly danh séch tai khoan thu
dién tir c4 nhén trong don vi minh. Cac tai khoan thu dién tir ciia cac Thuong vy,
cd nhén hién dang cong tac tai Thuong vu Viét Nam tai nuéc ngoai do Cac Vu
Thi truong ngoai nude theo khu vuc quan ly.

2. Thu trudng céac don vi ¢d trach nhiém quan ly tai khoan thu dién tir cua
don vi minh phu trach (néu c6) va chiu trach nhiém vé néi dung thu dién tur gui
di tu tai khoan nay.

3. Thu truéng cdc don vi ¢6 trach nhiém thong bao viéc thay dbi thong tin
lién quan dén t6 chirc ciia don vi minh cho don vi quan ly MOIT Mail theo thong
tin duoc ding tai trén eMOIT dé kip thoi cap nhét vao danh ba thu dién tu cua
Bo.

Piéu 15. Trach nhiém ciia nguoi sir dung

1. Trong vong 16 gi& 1am viéc ké tir khi duoc cép dia chi thu dién tir va mat
khau, phai d6i mat kh.'?iu ban dau nhdm bao mat thong tin. Trudng hgp quén mét

khau hodc gap su c6 khi st dung phai thong bao ngay t6i don vi quan ly MOIT
Mail. Dinh ky 06 thang mét lan thay d6i mat khau theo yéu cau bao mat clia hé

thong.
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2. Bao vé mat khau hop thu dién tir ciia minh hodc hdp thu dién tr ciia don
vi, khéng dugc cung cap mat khau cho ngudi khéc, khdng cho ca nhan khac su
dung hdp thu ca nhan dugc cap dudi moi hinh thic.

3. Chiu trach nhiém vé ndi dung thu dién t&r cia minh; chi str dung hop thu
dién tir duge cap phuc vu duy nhat cho cdng viéc, khong sir dung cho muc dich
ca nhan khac.

4. Thuc hién nghiém cac quy dinh vé céc loai van ban, thong tin dugc gui
qua thu dién tu.

5. Tuén thi céc quy dinh vé an ninh, an toan, bao mat théng tin, quyén riéng
tu, thu rdc va cac quy dinh phép ludt c6 lién quan trong qué trinh sir dung MOIT
Mail. Khong mé va tra 1oi thu dién tir tir cac dia chi thu dién tir ma khong biét &

hoac khong tin tudng.

6. Néu nguoi str dung phat hién d4u hiéu tai khoan thu dién tir bi tén cng,
danh cap, nhiém virus hogc nhén dugc nhiing thu dién tir c6 ndi dung bi cdm nhu
trong Diéu 13 thi can phai b4o ngay cho don vi quan ly MOIT Mail dé ¢6 hudng

xu ly kip thoi.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Xir ly vi pham

DPon vi, ¢4 nhin vi pham céc quy dinh ctia Quy ché nay tuy theo murc dg vi
pham sé& bi xur ly ky luét theo quy dinh hién hanh cua Bé Cong Thuong va cac quy
dinh cua phap luat.

Piéu 17. T6 chirc thyce hién

1. Cyc Thuong mai dién tt va Kinh té s6 chu tri phdi hop cac don vi thuge
B6 t6 chirc hudng dan, theo d5i va kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

2. Moi vudng mic, phat sinh trong qua trinh thyc hién, dé nghi thong bao
Cuc Thucmg mai dién ttr va Kinh té sb biét dé tong hop, trinh Bo tlucmg xem Xet,

quyét dinh viéc stra doi, bo sung Quy ché nay cho phu hop véi diéu kién thuc té
va quy dinh cta phap luat./.







MAu Phiéu yéu cau
(c6 thé tai trén eMOIT)

BO CONG THUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU YEU CAU

Kinh gtri: Cuc Thuong mai dién tir va Kinh té sd

2. No1 dung yéu cau:

Thong tin ] Ghi chu

I.Thong tin phuc vu hé thi")ng thu dién tur

Yéu cau (Cdp méi; Thay déi; Hiy bé)

Ghi ro cdac ndi dung

Chu tai khoan (Ho tén cd nhdn hodc ten don
vi, nhom/té céng tac)

cc?:n cap  maoi/thay
doi/huy bo

Chure vu hién tai
(Dé trong néu la don vi, nhom/té céng tdc)

Don vi

Phong ban

II. Théng tin phuc vu hé thong quén ly vin ban dién tir, chit ky s0, cong thong

tin diéu hanh tdc nghiép ndi bd

Ngay/thang/nam sinh

S6 CMT/H$ chiéu
Noi cap/Ngay cap

S6 phong lam viée

Dién thoai ban

Dién thoai di dong

X4c nhan cia Lanh dao don vi
(Ky va ghi ro ho tén)
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