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QUY TRINH THU TUC THANH TOAN CHI THUONG XUYEN

1. Muc dich

Quy dinh théng nhét trinh tu, thi tuc thuc hién tam Ung, thanh todn, thanh
todn tam tng tai Truong Cao dﬁng Noéng nghiép Thanh Héa nhim dé giai quyét
cong viéc thanh toan, thuan loi, dam bio ding quy dinh, kip thoi va thuc hién
cong khai minh bach cong tac quan Iy tai chinh, cung cap thong tin day du, trung
thuc, dap ung yéu ciu té chire, quén ly didu hanh cia co quan.

2. Pham vi

a. Pham vi diéu chinl

Quy dinh quy trinh thi tuc thanh todn chj thuong xuyén tai Truong Cao ding
Noéng nghiép Thanh Héa.

b. Déi liwong dp dung

Cac don vi phong, khoa, 16 bd mén; can bo giang vién, nhan vién cta Nha
truéng dugce giao nhiém vu ¢6 hoat dong st dung kinh phi qua phong K& hoach -
Tai chinh phai tuin thi cac quy dinh ban hanh tfrong Quy trinh nay.

3. Can cir xiy dyng
- Luét Ngan sich Nha nude sé 89/2025/QH15 ngay 25/6/2025 cia Quc
hoi nuée Cong hoa xa hoi chy nghia Viét Nam, ¢6 hiéu luc tir 01/01/2026;
- Ludt K€ todn s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015 ctia Quéc hoi nuée Cong
hoa xa héi chu nghia Viét Nam, ¢6 hiéu Iuc tur 01/01/2017;

- Cén ctr Nghj dinh 36,174‘/2016/ND-CP,ng2‘1y 30 thang 12 nim 2016 cia
Chinh pht quy dinh chi tiét m@t,sé diéu cua Luéit Keé todn; ]

- Luat thuc hanh tiét ki€ém, chong lang phi s6 1 10/2025/QH15 ngay

10/12/2025 ctia Quéc Hoi nude Cong hoa x4 hoi chy nghia Viét Nam c¢6 hiéu luc
tr ngay 01/7/2026;

- Nghi dinh s6 123/2020/ND-CP ngay 19-10-2020 c6 hiéu Iuc tir ngay 01-
07-2022 ctia Chinh phu quy dinh vé hoa don, ching tir; Nghi dinh sé 70/2025/ND-
CP ctia Chinh phu ngay 20-03-2025 Sira ddi, bd sung mot sé didu cia Nghi dinh s6
123/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 ndm 2020 citia Chinh phi quy dinh vé hoa don,
chirng tir;

- Can cr Nghi dinh sb 24/2024/ND-CP ngay 27 thang 02 nam 2024 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé didu va bién phép thi hanh Luét Bau thau vé Iya
chon nha thau;

- Nghi dinh 56 214/2025/ND-CP cla Chtfnh phu ngay 04/8/2025 quy dinh chi
tiet mot sb diéy Vé: bién phap thi hanh ludt dau thau vé lya chon nha thau;

- Nghi dinh 36 347/2025/ND-CP ciia Chinh phut ngay 29-12-2025 Quy dinh

vé tha tuc hanh chinh thudc linh vue Kho bac Nha nuéec.

- Thong tu s6 24/2024/TT-BTC ngay 17 thang 4 nam 2024 cia Bo Tai chinh

vé viéc ban hanh huéng dan Ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép:

- Céin cir K€ hoach s6: 106/KH-UBND Trién khai Dé 4n phit trién thanh todn

khéng dung tién mat trén dia ban tinh Thanh Héa giai doan 2021-2025.
- Thye hiél:i Cong dién sb: 124/CB-TT‘g ngay 30/7/2025 ctia Thi tudng Chinh
phti vé thiic ddy thanh toan khong dung tién mit.




- Cdn ctr théng bio s6: 59/TB-CHNN-KHTC ngay 09/9/2025 vé vige Iuu y

mot sO thi tuc hd so thanh todn chimg tlr ciia higu trrdng Truong CD Néng
nghiép Thanh Hoa

Cung hé théng céc vin ban huéng dan hién hanh.

3. Tir viét tit

- ND: Nghi dinh

- CP: Chinh Phu

- KHTC: Phong Ké hoach - T4 chinh.

- CN, Pon vi SDKP: C4 nhan, don vi sir dung kinh phi.



4. N6i dung quy trinh
4.1. Quy dinh chung
a. Tt cd cdc khoan chi thanh todn déu bt bude phai thanh toan bang chuyén khodn.

Chi thanh to4n tién mua vat tu, hang hod, dich VUi vai cice don vi, t6 chirc, ¢4 nhan thi
phdi thanh to4n theo phuong thirc khong ding tién mit, trir truong hop khoan chi cho don
vi phong, khoa truc thude trwong khong 6 tai khoan tai ngén hang,

Ngdy thang trén cac hd so, tai liey, chiing tir ké toan duge ghi logic theo trinh tu thue
hién cong viéc.

Ngay 13p héa don d6i v6i mua ban hing héa I thei diém chuyén giao quyén sé hitu
hodc quyén sir dung hang héa cho ngudi mua, khong phén biét da thy duoc tién hay chua
thu duge tién (theo Biéu 9, Nehj dinh sé 123/2020/ND-CP  Quy dinh v& héa don, chimg
tir).

b. Tét ca cac truong hop mua sim, sita chita hién vat déu phai l8p bién ban nghiém thy
6 xdc nhan clia Phong Ké hoach - Tai chinh.

c. Phai hoan thanh ké hoach va du tri kinh phi truGe khi trién khaj thure hién nhiém vu it
nhét 2 ngay ( Trir trudng hop phat sinh bét ngd, khin clp nhung trude khi thyuc hién don
vi chiu trach nhiém tham muu phai guri ké hoach kinh phi thyre hién sang phong Ké hoach
— Tai chinh. Cham nhit sau khi két thiic nhiém vu 10 ngay phéi hoan thanh thi tuc thanh
todn. Trir mot sb troeong hop déc biét do Tha truéng quyét dinh,

d. Moi truomg hop vi pham céc quy dinh tai viin ban nay, tuy thuéc mic do vi pham,
Hi€u truéng Trudng Cao déng Nong nghiép Thanh Héa s& tir chéi thanh to4n hoic chi
thanh todn mot phan. Cdc ¢4 nhéan va don vi vi pham phéi dén bu kinh phi déj véi phan
kinh phi d& tam Ung hodc tu chi tra kinh phi thuc hién nhiém Vu.



4.2. Quy trinh chung

a. Quy trinh 14p hd so ban diu va tam Ung

Trach nhiém

Tién trinh

Don vi, ¢4 nhan
st dung kinh phi

Phong KH-TC
Don vi, ¢4 nhin
st dung kinh ph{

Phong KH-TC

Phong KH-TC

M6 ta chi tiét cac
bwéc thwe hién

L Lap hé so ban diu j

Nhén, xir Iy hé so ban d3

Trinh Thi trudng duyéf

Hoén thanh tha tuc tam Urng/
hé so ban diu

Thoi gian thue
hién

Lap céc hé so nhu tidn
trinh chuén bi muc 5

Cham nhét 2 ngay
trude khi thue hién

Tiép nhan xir 1y hd so,
huéng dan murc chi

Téida 2 ngay sau khi
nhén hé so

Trinh tha trudng ky
duyét

Tbi da 3 ngay

#\

Chi tién tam tng/ tra
lai hd so cho don vi,
canhan dé thuc hién

Ti da 02 ngay

b. Quy trinh thanh toan

]

—

Trach nhiém

Tién trinh

M6 ta chi tiét cac bude
thyre hién

Thoi gian thl_l'ﬂ
hién

Don vi, ¢4 nhan
st dung kinh phi

Phong KH-TC
Don vi, ¢4 nhéan
str dung kinh phi

Phong KH-TC

Phong KH-TC

L

Lap hé so thanh toan/
thanh toan tam tng

T
A

hén, xir ly hd so ban diy

Trinh Thu trudng duyét

11

Hoan thanh thi tuc thanh toéﬂ

s

Lép céc hd so nhur tién
trinh thue hién muc 5

Cham nhét 10

ngay sau khi

két thuc cong
viée

Tiép nhén xir ly h so,
huéng dan hoan thién hd
SO

Téida 2 ngay sau
khi nhén hb so

Trinh thu trudng ky
duyét

Tbi da 3 ngay

Thanh to4n/ Luu trit hd
so ké toan

T6i da 02 ngay
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S. Thii tuc thanh todn va miu chirmg tir ké toan

Két thic

| toan

A TIEN : i MO TA CHITIET CAC
TT OI DUNG - :
STT | NOI TRIN TRACH NHIEM BUGC THUC
H HIEN
T b : 4 bing chl cona v Méu COI-NN
1 g;ntlilg] t::g():npghu Chudnbi | Céc don i Lap bang cham cong thang au
’ Phong TC HC Lap bang téng hgp céng thang Mau C02-NN
Phong KHTC Lép bang téng hop thanh toan Mau C03-NN
Thuc hié 1én luong va bao hié -
uc hién tién luong va bao' %11em M3u s6 20- ND
Lép Danh sich d6i tuong thu 347
hudng Mau UNC
Lap UNC ngan han BIDV
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Thanh toan — Ching tir thanh Qui trinh DVC
e todn
Cd nhén, Pon vi Srlay bﬂao Ia_T tl;ii;l gio (Truong u
SDKP Op cong vigc dot xudt)
Bang cham cong lam thém gi> | Mag COQ-NNA‘
h ¢0 xdc nhén clia phong TCHC
. 7 t - -2 \ A X =
Chi tién lim thém Bang hanh toan tién 1am thém Mau C10-NN
id Thue hién B -
B | Chuhan, Bonvi | Béocdo két qua lam them gic | M CIL.
SDKP . NN
Dé nghi thanh toan Mau C12-
Phé duyét | Phong KHTC Lap Danh séch d6i tugng thu Mau 50 20-
hudng
Mau UN
Lap UNC ngin hang BIDV "
Két thic | Phong KHTC Thanh toan — Chiing tir thanh | Qui trinh Dy
toan :
Chuén bj | Phong QT, Nhan hd so xét duyét
DT&QLHSSV
' Hoi déng xét duyét
Chi ché dp tro cip Trinh Hiéu truéng duyét danh
3 tl:eo QD 53, trg Thyc hign | Phéng QT. sach ,sm?l Vlel:l duoe h}rdng
cap XH Theo QD DPT&QLHSSV Quyét dinh va danh sach sinh
197 va hgc bong vién dugc hudng ché do
c%w hoc sinh, sinh D& nghi thanh toan Mau C12-NN
= Phé duyét | Phong KHTC Lép Danh séch dbi tuong thy M s8 20-Nb
horcng 4 Miu UNC
Lap UNC ngén hang BIDV
Kétthic | Phong KHTC Thanh todn — Chiing tir thanh | Qui trinh DVC
toan
Chi khen thuéng
4 | vathunhip ting
thém
2y v . Nhén Xép loai thi dua clia cac
Chi thi dua khen Chinn bj Phong HCTH don vi
4] tffmmgava thu nhdp Thure hidn Phong TC HC Ql.l)-/et dinh, dzinh sach cén bo
: tang thém dugc khen thuéng
Phé duyét | Phong KHTC Lép Danh sach déi tuong thu Mau 53?4270' ND
hudg o Méu UNC
Lép UNC ngén hang BIDV
Phong KHTC Thanh todn — Chimg tir thanh ~ |Qui trinh DVC



Chi khen thuomg vi

Chuén bi

Cac don vi lién quan

Quyét dinh ciia Hiéu truén g vé
vi€c khen thuéng tap thé/ca
nhén

hé i hiiesk H;Ch irong Thuc hién Danh séch chi tién khen thudng
cdc hoat dong == - = N B
Phé duyét | Phong KHTC Lap Danh sach d6i tuong thy H 55347 ~NB
hudng ‘ Méu UNC
Lap UNC ngén hang BIDV
Kétthic | Phong KHTC Thanh toan — Ching tir thanh | Qui trinh DVC,
toan
F Quyét dinh, chu truong viéc chi —!
2. | Phong TCHC phiic lgi (cac khoan quy dinh
Chuan bj By e e
A trong quy che chi tiéu néi
Chi phiclgi tap bd)
thé dz;mh sach can bd hudng ché do
® | (Cdengay Bits 5 Thue hiay | PhOnETC HC P Rmng ol &
niém) = : - X
Phé duyét | Phong KHTC Lap Danh sich déi twong thy Mau s;ﬁlo- Nb
huong x ////-»f
Mau UNC :
Lap UNC ngan hang BIDV /2 |
Kétthic | Phong KHTC Thanh todn — Chiing tir thanh ~ [Qui trinh DV _ Né
toan - T
i Quyét dinh, cha truong viée w
Chuan bi | C4 nhan, Don vi phat sinh chi phi
SDKP Hop déng kinh té (néu c6)
Nhit trinh xe 6 t6, may phat (d6i
Chi dich vu c6ng =F . voi nhién liéu)
cfng Thuc hién | Ca nhan, ,DE” viphu | e, don, céc loai vé
6 | (Thanh todn tién = Cic gidy to khac
fl;en’ nﬂwo:c,hnhze‘a{q pé nghi thanh toan Mau C12-NN
iéu, vé sinh moéi = = = = = -
truong, khdc) Ph’e duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét .
Kétthic | Phong KHTC Thanh toan — Ching tir thanh Qui trinh DVC
todn
7 | Chivét tw, cdng cu
dung cu vin phong
71 | Chi mua sém
CN, Bon vi SDKP; o Mau C13-NN
Chuén bi Phong QT, Giay dé nghi mua
DT&QLHSSV
CN, Ponvi SDKP | 0] bao gia
Du tri kinh phi Méu C14-NN
Thuc hién | CN, Pon vi SDKP | Bign ban giao nhén hang héa Miu C16-NN
Bién ban xuét vat tu Mau C17-NN
Hoéa don
Théng bao tai khoan thanh toan
Gid tri S nho cta don vi ban (truomg hop o
iy if 3”;’:‘? Sg,’i’ — khong 1ap hop déng kinh t&) Méu C41-NN
iéu don - "
@ RS bé nghj thanh todn Mau C12- NN
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Két thic | Phong KHTC Thanh toan — Chimg tir thanh Qui trinh DVC
toan
CN, PonviSDKP; | Gidy dé nghi Mau C13-NN
03 bao gia canh tranh '
L Chuén bj CN, Don vj SDKP Du trir kinh phi Miu Cl4-1\m



10,2 | Chi theo thye t¢

Thuc hién

Phé duyét | Phong KHTC Lap Danh sich déi twong thy
hudng 17
: - Miu UNC
Lip UNC ngin hang BIDV
Kétthic | Phong KHTC Thanh toan — Chimg tir thanh | Qui trinh DVC
toan
K& hoach dj cong tic Mau C20-NN
Chudnbj | CN,PonviSDKP | Bag céo két qua cong tac Méu C11-NN
Gidy di duong

CN, Pon vi SDKP

Hod don thué phong ngu, ho4
don vé tau xe, may bay, Vé
phuong tién

Bang ké thanh to4n céng tic phi | Mau C22-NN

/ T 7 B HNaW

Dé nghj thanh toan Mau C12-NN
Phé duyét | Phong KHTC Lap Danh sach déi tuwong thy Man 5364%/0' B
ilitng o Méu UNC
Lap UNC ngén hang BIDV
Kétthic | Phong KHTC Thanh todn — Ching tir thanh Qui trinh DVC
todn
11 | Chi thué muém
¥ v i1 | Gidy dé nghj hop déng thinh Mau C23-NN
Chuan bi Iihuoa/;To bd mon co | gidng gido vién
n - . LY 54
o Béng tong hop khéi lvgng 48 Mau C24.NN
nghi thanh todn |
Hop dong thinh giang Mau C25-NN
Thanh todn tién Bién ban nghiém thu va thanh Iy | Mau C26.NN
11.1 thué g;ang vién Thl,l'C h]én P]léng TC HC hop (T(")ng
thinh giing, Téng hop dé nghi thanh toan Mau C27-NN
on oi. T 5 A g A IMAu 58 20- ND|
chuyén gia Phé dUY‘?t—‘ Phong KHTC Lap Danh sach déi tuong thu Mau 530 4%10 L
gty o Méu UNC
Lap UNC ngén hing BIDV
Két thac | Phong KHTC Thanh toan — Chting tir thanh Qui trinh DVC
todn
. 2o . | Gidy d& nghi hop dong thinh Mau C23-NN
11,2 Chuan bi Khoa/ATo b mén cod gidng gido vien
nhu ciu _
' Béng tong hop khdi luong &  |Mau C24-NN
Thanh todn I?B nghi thanh toan
8lao khodn &io Thuc hién | Phong TC HC Hop dbng thinh giang Mau C25-NN
vién trong tricong .
(gido vién dgy Bién ban nghi¢m thu va thanh Iy | Mau C26-NN
virot gio" quia 200 h(_)'p déng
io'/ ndm hoc - =
& ) Bang tong hop giér dinh mic nam | Mau C28-NN
hoc ..
Bing téng hop thanh todn thira | MAu C29-NN
gio gido vién nim hoc ..
Céc gidy o khdc lién quan néu c6
( Cac gidy tor lién quan dén giam
dinh mtc gid giang, gid khoa hoc
L hfmg hop & nghj thanh to4n Mau C27-NN
Phé duyét | Phong KHTC Lap Danh sach déi tuong thy Mau S?? 4’“;0_ ND
| i | udmg Mu UNC
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o Lap UNC ngan hing BIDV
Kétthic | Phong KHTC Thanh toan — Chiing tir thanh | Qui trinh DVC
toan .
Pon dé nghj Mau CI3-NN
Du tris kinh phi M3au C14-NN
CCCD ctia nguoi duge giao
khoan (bén pho)
Bang cap, chiing chi chimg
Chuén bj CN, Pon vi SDKP minlrl 11;”111§ lu'f:-cﬁzhl ng;uc‘ri 1:1h2_"m
khodn (doi v&i mot sé trudng
hop dic biét)
Thué muwon nhin Hop d@ng giao khoén cdng viéc, .
11.2 | €ong lao dpng theo san pham ] Mau C30-NN
| hinh thite giao Héa don (néu c6)
khodn cong vige, Bing chim cong
san pham Thyc hign | CN, Pon vi SDKp | Bién ban nghiém thu hop dong | Mau 031NN
PR ’ ’ | giao khodn
Thanh Iy hop ddng giao khodn | May C32-NN
Gidy thanh to4n tién thug ngodi | Mau C33-NN
D2 nghj thanh todn M3u C12-NN
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Kétthic | Phong KHTC Thanh toan — Ching tir thanh | Qui trinh DVC
L toan
r Chi sira chira tai —l
san phuc vy céng
tac chuyén mon va
12 | duy tu bio dudng
cic cong trinh co s&
ha ting tir kinh phi
thuwong xuyén.
Bién ban kiém tra hién trang tai |Mau C34 NN
san _
Pon dé nghj Mau C13-NN .
dnbj | Thong QT, 01-03 béo gid canh tranh
Chuanbl | e OrHSSY va S T
Phong KH TC utru‘ inh phi ’ Me~1u 4-N
Hop déng kinh t€ ( gia trj trén 10 | M3y C35-NN
triéu)
121 Gid .tr_i wm chira Héa don
| dudiS0 trigu dong. Bién ban nghiém thu va hoan Mau C36-NN
Thure hién CN, Pon vi SDKP; thanh céng trinh _
"7 | Phong QTDS Bién ban ban giao tai san dua vao| Mau C37-NN
st dung
Bién ban thanh Iy hop dong Mau C38-NN
Bang 08A ( X4c dinh gia trj khi Nghi dinh
lugng cong viée hoan thanh ) 11/2020/ND-
(mau theo qui dinh nha nuéc ban cr
hanh)
Dé nghi thanh to4n Méu C12-NN
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét :
Kétthic | Phong KHTC Thanh toan — Chiing tir thanh | Qui trinh DVC
todn
| 42,2 | Gid tri siva chiva tie | Chuan bi | CN, Don vj SDKP: Don dé nghi Mau C13- NN_J
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Hop ddng kinh té Mau C15-NN
Bién bén giao nhan hinghéa  |Miu CI6-NN |
Bién ban nghiém thu ban giao  [Mau C17-NN
Hoa don
Bién ban thanh ly hop dong Mau C18-NN
Bién ban xuét vat t Mau C19-NN
f‘d p é e *‘g"f “ | Thue hién | CN, Bonvi SDKP | D3 nghj thanh toan MAu C12-NN
on 10 triéu dén . ; 3 T >
duti 50 trigu déng Ph’e duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét _
Kétthic | Phong KHTC Thanh toan — Ching tir thanh Qui trinh DVC
toan
Gid tri mua sam tir | Chudn bj CN, Pon vi SDKP Gidy d& nghi Miu CI3-NN
50 o6+ Ién R

Thuc hién Phong QT, Thuec hién theo Luat dau tu va cac
DT&QLHSSV va van ban huéng dan hién hanh.
Phong KH TC y - 5 =
De nghi thanh toan Mau C12- NN
Phé duyét | Phong KHTC Kiém tra va trinh HT duyét
Kétthic | Phong KHTC Thanh toan — Chiing tir thanh ~ |Qui trinh DVC
toan
; Héa don, bang ké chi tiét cuge
Cuge dign thogi, Chuan bj Phong TC HC phét sinh
p ;bu‘z; clz'mh., fruyen Thuc hién | Phong TC HC D& nghj thanh toan Miu CI12-NN
e vige gon " | Phé duyst | Phong KHTG Kiém tra va trinh HT duyét
thu vién dién ti, - : —— =
Kétthic | Phong KHTC Thanh toan — Chiing tir thanh Qui trinh DVC
toan
Chi 16 chirc H oi K@; hoach t6 chitc, danh sach dai [MauC20-NN
9 thao, Hji nghi ) ) bicu dugc moi tham dy.
Chuan bj | CN, Pon vi SDKP — . =
Dy tri1 kinh phi Mau C14-NN
Céc khoan phai mua sim phuc
vu hdi thao (thuc hién nhu muc
7.Chi mua vit tir viin phong)
Danh séch chi tién cho ngudi B
tham dw (Chi chuyén khodn TK | MiuC20-NN
cd nhdn)
Thye hign | CN, Don vi SDKP Bai bdo cdo (néu chi ché d6 cho
| bao cao vién, béo cdo dit hang) J
Bién ban t6 chirc j
Dé nghi thanh toan Mau C12-NN
Phé duyét | Phong KHTC Lap Danh sich déi tuong thy ~ Mau S_f 4-";0' Ne
momg . Miu UNC
Lap UNC ngan hang BIDV
Két thic | Phong KHTC Thanh toan — Chiing tir thanh Qui trinh DVC
toan
10 | Céng tic phi _
K& hoach di cong tic Mau CO7-NN
Khodn chi cong tic
oA - : Gidy di duon MALC2I-NN
(Truong hop di céng | Chuan bi | CN, Pon vi SDKP Y g
101 tdac thieong xuyén chi
| ean van ban chi Bdo cdo két qua cong tac Méu C11-NN
truong circan b di | Thye hién CN, bon vi SDKP Bang ké thanh toan céng téc phi | MauC22-NN
cOng tdc va gidy di x g ; =
B duing) i Dé nghj thanh to4n Mau C12-NN
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DT&QLHSSV va | vén ban hudng din hiénhanh. | |
Phong KH TC Dé nghi thanh to4n M
Phé duyét | Phong KHTC | Kiém tra va trinh KT duyst DEL
Kétthic | Phong KHTC Thanh toan — Chimg tir thanh | Qui trinh DVC
todn
Chi phi nghiép vy
13 | chuyén mén cia
tirng nganh
Chi mua hang héa;
Vit tu; céng cu dung
cy; trang thiet bj kj
thugdt chuyén dyng; - , ” ‘
chi in én phé 16; chi Cac kﬁ?’f‘“ Phalhm“fi sdm phyc
13,1 | mua dong phuc, R ug LR u’.;?n Sl
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