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s6:48/2023/Qb- CT.HPQT Ha Noi, ngéy Ahéng Odnam 2023

QUYET PINH

(V/v: Ban hanh lan 2 - Quy trinh kiém sodt ban hanh Hop d‘éng, Bién ban nghiém
thu, thanh Iy, Ho so tam wng, thanh todn va giao dich online)

CHU TICH HQI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN PAU TU VA QUAN LY KHACH SAN TNH

- Can cit theo dé dén vé tdi cdu tric cua Céng ty Cé phan Pau tw va Quan Iy
Khdch sgn TNH (“INW”) dd dwoc Hpi dong Quan tri ciia Tdp doon TNG phé duyét;

- Cdancu Diéu lé cua TNH ;

- Can cik nhu cau hoat dong thuc tién ciia TNH ;

QUYET PINH :

Di¢u 1: Ban hanh Quy trinh kiém sodt ban hinh Hop déng, Bién bin nghiém thu,
thanh Iy, Ho so tam ikng, thanh todn va giao dich online (ban hanh lan thir 02) kém
theo Quyét dinh nay.

Piéu 2: Phan cong trach nhiém trién khai, thuong xuyén dénh gid va dinh ky ra soat
Quy trinh nay cho céc Pon vi, c4 nhan duoc néu tai Phu luc s 02: Kiém soat thuc thi
dinh kém Quyét dinh nay.

Piéu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac Phong, Ban, Pon vi truc thudc
TNH cung toan bd can bd nhan vién cia TNH chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay.

Noi nhin: T.M HOI PONG QUAN TRI
- HPQT dé bdo cdo; 5 . " ¢
- Nhu Didu 3 (@ th); CHU TICH HOI PONG QUAN TRI
- Luu: Phong PC-HC; ATLETVE VAN

Pham Thij Hai Ninh



CONG TY cO PHAN PAU TU VA Ma s&: QT-PTN-02

S
*TNH QUAN LY KHACH SAN TNH o

i L 2 : % . | Lan ban hanh: 02
Dia chi: Tang 21, Tdéa nha TNR 54A Nguyen Chi

Thanh, Béng Pa, Ha Noi
Tel:(+8424) 7309 9066 Ngay ban hanhAJ /0412023
Website:www.tnh-hotels.vn

QUY TRINH
KIEM SOAT BAN HANH HOP DONG, BIEN BAN

NGHIEM THU, THANH LY, HO SO TAM UNG, THANH
TOAN VA GIAO DICH ONLINE

(Ban hanh lan 02)

Ha Noi, thang 01 ndm 2023
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CONG TY CO PHAN DAU TU’ VA QUAN
LY KHACH SAN TNH

Ma s6: QT-PTN-02

L&n ban hanh: 02

Ngay ban hanh:49/(4/2023

BANG THEO DOI SU’A BOI TAI LIEU

Nga . o o Lan ol
oy N6i dung stra doi ] Ghi chu

stra doi stra

01/11/2022 | Slra ddi tén quy trinh: Quy trinh Kiém soat ban Phtu hop v&i pham vi soat xét
hanh Hop ddng, Bién ban nghiém thu, thanh ly,
Hb so tam (ng, thanh toan va giao dich online | 01

2 Wy Ve = K, I DPam bao cap nhat day du va

01/11/2022 Bo, §ung ta‘l lieu t’hamxk_hao, cap nhap cac tai liéu ahift xéq c&c van ban, tai liéu

moi ban hanh, stra doi 01 | tham chiéu lién quan tai thoi
diém ban hanh quy trinh.

01/11/2022 | Tach Lwu db quy trinh hop ddng mua vao, banra | 01 | Dé thuan tién cho ngudi thuc
va cac van ban lién quan riéng thanh 2 lwu dé hién
mua va ban riéng

01/11/2022 | B sung pham vi Hop déng va cac Van badnmua, | 01 | Dé téi wu héa quy trinh, thuén
ban khong qua Ban TCKT, Ban ké toan soat xét, tién cho ngwoi thwe hién.
Phong PCHC

01/11/2022 | Stra dbi ndi dung bwéc thuwe hién quy trinh ban | 01 | Dé ti wu héa quy trinh, thuén
hanh Hop ddng mua va cac van ban lién quan: tién cho nguoi thuwe hién
Thay ddi trinh tw xét duyét hd so.
- P.TN kiém soat trwéc khi trinh ky TG, bé Giam
dbc TNTech khdi ludng trinh théng nhét
- Piéu chinh, bd sung 1 s6 néi dung hd so yéu
cau, don vi soat xét...
- Bo Pham vi soat xét cia Ban TCKT HO & thdéa
thuan ban mau

01/11/2022 | Stra d6i bd sung Iwu dd, biéu mau quy trinh Kiém | 01 | Bé téi wu héa quy trinh, thuan
soat HO so thanh toan tam (ng, hoan (ng chi phi tién cho ngudi thwe hién
cap nhat théng tin UNC vao “File nhap UNC” theo
mau cta BTN tap doan

01/11/2022 | Bb sung PLO1 dinh kém quy trinh nay 01 | Pé tbi wu héa quy trinh, thuan

tién cho ngudi thue hién
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CONG TY CO PHAN DAU TU VA QUAN
T“" LY KHACH SAN TNH La&n ban hanh: 02

Ngay ban hanh{j /042023

PHAN I: TONG QUAN QUY TRINH

MUC DICH
Quy trinh kiém soat ban hanh Hop dbng, Bién ban nghiém thu, thanh ly, Hb so tam (rng,
thanh toan va giao dich chuyén khodn online (goi tét Ia “Quy Trinh”) nhdm dap (ng cac
muc dich sau:
Quan ly, kiém soéat qua trinh ban hanh Hop déng mua vao, ban ra va cac van ban lién
quan nhw Bién ban nghiém thu, thanh Iy Hop déng, cac Thda thuan, Phu luc Hop déng...
(goi tét 12 “H6 so Hop ddng”) do TNH soan thao, thwe hién ra soat va ban hanh, dam
bédo Hb so Hop dong duwoc ky két dung thAdm quyén, phu hop theo quy dinh cda phap luat
va chuan muc ké toan, ding Quy ché mua sdm tham dinh hang hoa cia Tap doan va
ctia TNH ban hanh; kiém soat sw thédng nhat vé tai lieu yéu cau, trinh tw, thi tuc, thoi
gian, cac bwéc thwe hién déi véi viec ban hanh H6 so Hop dong; dam béo c6 ngan sach
phu hop, cac bwéc phé duyét ding theo cac quy dinh ctia Tap doan/TNH ban hanh, nham
kiém soat t6i da cac rii ro phat sinh, bao vé li ich ctia doanh nghiép.
Kiém soat qua trinh tam (rng, thanh toan céc chi phi ctia Don vi nhw céc chi phi van hanh,
cac chi phi phat sinh tir cac Hop ddng mua vao, dam bao cac khoan tam (ng, thanh
quyét toan dwoc day dd, chinh xac.

Kiém soat cac giao dich chuyén tién online.

PHAM VI, DOl TUONG
Pham vi ap dung
Quy Trinh nay ap dung trong toan bé Phong, Ban, Don vitai TNH; cac Céng ty con, Céng
ty lién két, Céng ty thanh vién va cac Cong ty do TNH quan ly van hanh.
Péi twong ap dung
Quy Trinh dwoc ap dung dbi véi tht ca cac HO so Hop ddng, cac hé so thanh quyét toan,
cac BBNT cac thay dbi lién quan t&i giao dich chuyén tién online phat sinh tai TNH, céc
Cong ty con, Céng ty lién két, Cong ty thanh vién va cac Cong ty do TNH quén Iy van
hanh.
Quy Trinh nay ap dung v&i cac hang muc chi phi dwoc cap ¢ thdm quyén clia TNH phé
duyét theo ding quy dinh ctia TNH va clia Tap doan (khéng bao gébm hd so XDCB).
Pdi twong khoéng ap dung quy trinh
Cac bo HO so Hop ddng dwoc thie hién theo céc quy trinh khac nhuw Hop ddng M&A, All
in one, Xay dwng co ban, cac Hop ddng hop tac, diéu vén noi bo thuc hién theo quy trinh

riéng da ban hanh....

ViV
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v CONG TY CO PHAN BAU TU VA QUAN
Tm LY KHACH SAN TNH Lan ban hanh: 02

Ngay ban hanh: /9/p{/2023

.  TAILIEU THAM CHIEU:

- Quyét dinh s6 268/2022/QD-TNG vé viéc ban hanh Quy trinh Tién kiém hop déng mua vao
va Ho so tam (rng, thanh toan stra doi lan 5 ngay 23/11/2022

Nghi quyét sb 70/2021 ngay 16/08/2021 vé viéc ban hanh Bang phan quyén phé duyét tai
chinh;

- Quyét dinh s6 138/2022/QD-TGH ngay 23/08/2022 vé viéc ban hanh Bang phan quyén phé
duyét tai chinh ap dung cho chudi Khach san SOJO va Non SOJO;

- Nghi quyét s6 44/2022/NQ-HDQT ngay 1/4/2022 vé viéc phan céng nhiém vu trong ban
diéu hanh cong ty;

- Quyét dinh sb 87/2022/QD-TGP ngay 02.6.2022 vé viéc Ban hanh Bang phan quyén phéap
ché, t6 tung gitra Ban Phap ché Tap doan TNG, Bo phan T6 tung Tap doan TNG va Phong
Phap ché - Hanh chinh ctia TNH:;

- Bang phan dinh chirc ndng nhiém vu ngay 25/04/2022, Bang co ché phdi hop gira Ban
tac nghiép TNG va Phong Tac nghiép TNH;

- Quyét dinh ban hanh Ian 1 Quy trinh quan ly danh muc 16i hé so Ban tac nghiép sb
249/2022/QB-TNG ngay 18/10/2022;

- Quy ché mua sdm thdm dinh hang héa - dich vu ban hanh theo Quyét dinh s
30/2022/NQ/CT.HBQT-TNG ngay 26/01/2022,;

- Quy trinh nghiém thu san pham dich vu, truyén théng, thwong hiéu Marketing keém theo
Quyét dinh s 211/2019/QD-TNG ban hanh stva déi lan 01 ngay 30/12/2019;

- Quyét dinh s6 123/2022/QD-TNG ngay 03/06/2022 vé viéc ban hanh quy trinh quan ly sy
kién rdi ro hoat dong

- Quyét dinh sb 258/2022/QD-TNG vé viéc ban hanh Quy trinh xay dwng, stra déi va ban
hanh quy trinh ctia Tap doan ban hanh ngay 02/11/2022.

- Quyét dinh s 144A ngay 11.11.2022 vé viéc ban hanh Quy trinh kiém soat tam (rng, thanh
toan ap dung cho TNH HO, Chubi Khach san SOJO va Non SOJO lan thiy 4.

IV.  THUAT NG’ VA CAC TU VIET TAT
1. Cac thuat ngiv

- Tap doan/Tap doan TNG: Cong ty C6 phan Dau tw TNG Holdings Viét Nam.

- TNH/HO/Céng ty: Cong ty Cé phan DAau tw va Quén ly Khach san TNH.

- Do vi: la cac Phong/Ban chirc nang trwc thuéc TNH, va cac Cong ty con, cong ty lién két,
Cong ty thanh vién ctia TNH, trong d6:

+ Céng ty con: dwoc hiéu 1a cac doanh nghiép cé tw cach phap nhan, hach toan doc lap

bang vén tw cé, va cd mét trong cac quan hé sau day voi TNH:

v TNH s& hiru trén 50% vn Didu I& hodc tdng sb ¢d phan phd théng clia doanh nghiép do;

v TNH c6 quyén tric tiép hodc gian tiép quyét dinh bd nhiém da s6 hodc tat ca thanh vién

Hoi ddng quan tri, Giam dbc hodc Téng Giam dbc cua doanh nghiép do;

v TNH c6 quyén quyét dinh stra dbi, b sung Diéu Ié clia doanh nghiép dé.

+ Cong ty lién két, cong ty thanh vién: dwoc hiéu la cac doanh nghiép cé tw cach phap
nhan, hach toan doc lap bang vén tw c6; Tap doan s& hivu dwédi 50% vén Diéu 1& hoadc tdng
s6 cb phan phd thong clia doanh nghiép d6 va doanh nghiép d6 khéng phai la Cong ty con
cta TNH.
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+ Céng ty do TNH quan ly van hanh: |a Céng ty dwoc TNH cung céap dich vu quan ly van
hanh theo Hop dong ky két gitra TNH v&i Cong ty do.

2 Cac tir viét tat

CT.HPQT :  Ch tich Hoi ddng Quan tri TNH
BLD : Ban lanh dao

bV . Bonvi

TGP . Tbng giam dbc

HM : Giam déc khach san

BP . Bo phan

TBP . Trwdng bd phan

B.KT : Ban ké toan tap doan TNG
B.TCKT : Ban Tai chinh ké toan TNH
B.PC . Ban phap ché tap doan TNG
VPTD . Van phong tap doan TNG
P.TN . Phong Tac nghiép

B.TN . Ban Téac nghiép

NCC : Nha cung cép

PCHC : Phap ché hanh chinh

BBNT : Bién ban nghiém thu

EO . Eoffice (1C)

BBTL : Bién ban thanh ly

HD : Hop déng

UNC . Uy nhiém chi

DNTT/TU . Dé nghi thanh toénﬁam (rng

Bt dAu Chuyén buwdrc tiép theo

hoac két

»
L

Diéu chinh, stra

Bw&c cdng viéc
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LY KHACH SAN TNH Lan ban hanh: 02

Ngay ban hanhA9 ©4/2023

Pat

Théng nhat/théng qua, chuyén sang buéc tiép theo.

Chuwadat |. Khong théng nhatthang qua, yéu ciu didu chinh, bé sung.

V. TRACH NHIEM THU'C HIEN

Don vi ¢6 nhu cau:

Thwe hién thu thap céc tai liéu lién quan, ngan sach dwoc duyét, t6ng hop
céac hd so theo mau quy dinh va trinh qua cac bo phan lién quan theo thdm
quyén phé duyét va bd sung chirng tir khi dwoc yéu cau.

Ho so dé nghi thanh toan, Hop ddng, phu luc...trinh d&@m bao day du Phiéu
yéu cau mua sdm cé xac nhan tir bd phan cé nhu cau dung dé xuét mua,

1. cha trwong don gia, gia tri Hop déng da dwoc BLD phé duyét theo phan
quyen.
DPon vi trinh theo dung trinh tw Quy trinh da ban hanh.

- Cac Don vi thudc TNH phai d@m béo chap hanh nghiém ttc, nhanh chéng,
kip th&i cac cong viéc, trach nhiém thudc pham vi chirc ndng, thdm quyén
clia minh theo quy dinh tai Quy Trinh nay.

Cac bon vi soat xét:

- Cac Site SOJO - Non SOJO: Ké toan, Bo phéan chuyén mén, HM cac site;

- TNH HO: B® phan mua sém HO, Ban Quan gia Tan tam, Phong Ban
chuyén mén Pinh hinh Phong Céch, Céng nghé théng tin, Phong phap ché
hanh chinh, B. TCKT, P.TN, BLB;

2, - Tap doan TNG: B. PC, B. KT, B.TN;

Cac Don vj soat xét tiép nhan day du cac hd so, cac van ban lién quan va
tién hanh soat xét, dam bdo tuan thd dung cac quy dinh cla phap luat co
lién quan; cac quy trinh, quy dinh va cac van ban khac cta Tap doan, cla
TNH, ddm bao s6 liéu chinh xac, theo trinh tw cac van ban da ban hanh,
nham téi da quyén loi, gidm thiéu rdi ro, tiét kiém chi phi cho Cong ty.




CONG TY CO PHAN BAU TU VA QUAN LY KHACH SAN TNH M& s6: QT-PTN-02
Lan ban hanh: 02

Soan thdo: P.TN

PHAN II: NOI DUNG QUY TRIiNH

LUU DO 1: QUY TRINH BAN HANH HOP BONG/ PHU LUC HOP DONG MUA VAO VA CAC VAN BAN LIEN QUAN

+ Céac Dy thao Hop dong, Phu luc Hop déng, Bién ban nghiém thu, Bién ban Thanh Iy;

+ Cac chirng tir kém theo nhw: Bao céo thadm dinh, bao gia nha cung cép canh tranh, dang ky kinh doanh nha

I. BAUVAO o . e : ] 3
cung cap, uy quyén, cac san pham nghiém thu; Cac chinh sach gia mua dwoc phé duyét, céc tai liéu phé
duyét lién quan...
Hop d6ng/Phu luc Hop dong/Bién ban nghiém thu, Bién Ban Thanh ly...dwoc phé duyét, ky dong ddu ban

. PAURA

hanh.

LUU DO QUY TRINH 1:

Pat
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CONG TY cO PHAN PAU TU’ VA QUAN LY KHACH SAN TNH

Ma sé: QT-PTN-02

Lan ban hanh: 02

Soan thao: P.TN

Thuyét minh lwu d6 1:

soan thao Hop
dong/Phu luc

- Trwong hop 2: Hop ddng chwa c6 mau thi qua BP Phap ché lay y kién gop v,
tw van va ra soét, kiém soat

Bwéc M6 ta Don viphu | Don vi VB tham chiéu
trach phdi hop
Bwéc 1: Xac Pon vi c6 nhu cau: Pon vicd TNPA - File ngan sach
inh nhu c4 A &
dinh nhu cau 1.1. Xéc dinh ngan séch: nhu cau dwoc duyét
+ Tredng hop c6 ngan sach trong ké hoach da dwoc 1anh dao tap doan, lanh % 9“>;h°f‘e rc_‘]]“f]‘
dao TNH phé duyét thi thyc hién muc 1.2 ot
) " hang hoa dich
+ Trwong hop chwa c6 ngén sach: Can xin phé duyét ngan sach bd sung theo vu
quy dinh phé duyét. Sau khi cé phé duyét thwc hién muc 1.2
1.2. Xac dinh hinh thirc mua sam theo quy ché mua siam tham dinh hang
héa dich vu do tap doan ban hanh
+ Trwong hop 1: Phong mua sdm TNH tw lwa chon nha cung cép
+ Trwdng hop 2: Céng ty TNPA Iwa chon Nha cung cép
Bwéc 2: Thdm + Trwdng hep 1: Don vi ty Iwa chon NCC thi thwe hién l4y bao gia va lwa chon | Céng ty tham | Don vij cod Quy ché mua
dinh Iwa chon NCC theo quy dinh trong Quy ché mua s&m. dinh gia nhu cau sam tham dinh
nha cung ca ] . AT
Jiap + Trwong hop 2: Cong ty TNPA Iwa chon Nha cung cap TNPA hang héa-dich
vu
- Don vi c6 nhu cau gl phiéu tw van yéu cau mua hang héa dich vu qua Cong
ty thdm dinh gia TNPA Iwa chon NCC
- Tiép nhan bao cao thau mua s&m da dwoc TNPA thdm dinh ky ban hanh
Bwéc 3: Lién hé | Bon vi €6 nhu cau: Bon vicéd Nha cung Quy trinh ra soat
h = 2 > X = = 5 A A A Y
guiyglé?]%r?i% - Trwrong hop 1: St dung Hop dong mau da ban hanh Ay Gau cap 2’2?3 ly Hop
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CONG TY CO PHAN BAU TU’ VA QUAN LY KHACH SAN TNH

Ma s6: QT-PTN-02

Lan ban hanh: 02

Soan thao: P.TN

Thuyét minh lwu d6 1 (Tiép):

Bwéc M6 ta Pon viphu | Bon vi VB tham chiéu
trach phoi hop

Bwoc 4: Soat | *Bon vi c6 nhu cau: Céc don vi Bon vico -Quyét dinh Phan quyén
éitqug\goggé - Trinh v&n ban can ban hanh va cac hd so lién quan qua EO t&i day da cac lién:quan nhu;cau phe dL'Jyet tai chinh TNH
van b&n li&n don vj thdm dinh (theo muc 1 phu luc 01 dinh kém quy trinh nay) sau d6 chuyén - Quyét dinh Phan cong

P.TN kiém soat nhiém vu Ban diéu hanh
quan TNH

Khéng ap dung trinh: ¢

+ B. TCKT, B. KT Tap doan: v&i cac Bién ban nghiém thu (v& khéi lvong, ;éQp“gog'n“h miasanoug

khéng c6 gia tri) va Thanh ly phuc vu van hanh cho site i W,

“P.TN: -Co ché phdi hop gitra

i BTN TNG va Phong Tac

+ Sau khi don vi c6 nhu cu trinh d0 qua cac don vi thdm dinh soat xét, P.TN nghiép TNH

sé ra soat va gl cac yéu cau bd sung/chinh sira 1 1&n trong vong 2 ngay lam ) At R

viéc tinh tlr thdi diém nhan hé so trinh va phan héi trong vong 1 ngay ké tir C?ﬁgiggg‘gﬁgg%g?h

th&i diém nhan day da hd so theo yéu cau. TNG- Phap ché don vi

+ Néu cac van ban trinh c6 tinh chét phtrc tap cén phai kéo dai thoi gian thi CAdie PR

P.TN théng nhét v&i Ianh dao don vi vé viéc gia han thei gian x ly. Cr?u?éir:réuncgp]:whaél? S/ig:]com

+ P.TN ky kiém soét c&c trang VB trinh théng nhét. tap doan.

+ P.TN khong tién kiém ma tién hanh rat kiém déi véi cac bd H6 so Hop dong,

Phu luc Hop ddng, BBNT, BBTL mua hang héa, dich vu c6 gia tri dwi 20 triéu

ddng (Khéng ~ap dung v&i Ngén sach Marketmg chudi, Ngan sach Céng nghé

théng tin chudi, cac ngan sach theo t& trinh phat sinh riéng biét).

* V6&i cac HO so P.TN tién kiém: Phap ché: ky kiém soat véi cac HP, PLHD;

B.TCKT ky kiém soat véi BBNT, BBTL

* V&i cac HO so khong ap trinh B. TCKT B. KT tap doan, P.TN: HM ky kiém

soat cac trang hodc nguwdi dwoc HM Gy quyén

8
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CONG TY cO PHAN BAU TU’ VA QUAN LY KHACH SAN TNH

Ma sb: QT-PTN-02

Lan ban hanh: 02

Soan thao: P.TN

Thuyét minh lwu d6 1 (Tiép):

Bworc M6 ta Bonviphy | Bon vi VB tham chiéu
trach phoéi hop
Bwéc 4: Soat | Don vi c6 nhu cau: trinh TGD TNH, cac cép phé duyét tiép theo (theo Quyét | Cac don vi Bon vi co
xét Hop déng, | dinh ban hanh phan quyén phé duyet tai chinh TNH, Co ché phdi hop gitra | lién quan nhu cau
Phu luc va cac | B.TN TNG va Phong Tac nghiép TNH)
Vi;:?t?é“?n B.TN Tap doan: soat xét, ky kiém soat cac trang dbi v&i cac van ban can trinh
q P lén B.TN Tap doan théng nhét theo co ché phéi hop.
Bwéc 5: Tiép | - Nhan dwoc Hop dong, BBNT, Bién ban thanh ly da dwoc duyét ban hanh Bon vico nhu | VPTDH,
nhan Hop . S o B : i 2 t i st x| cau P.TN,
déna ti P.TN + TH ky triec tiep: Sau khi ky dai dién phap luat hoac ngudi iy quyen thi chuyén PCHC
S f t&i Van phong tap doan thwe hién dong dau '
+ TH ky dién ti 4p dung theo quy dinh st dung ch ky s6 ciia tap doan BRI
Bwéc 6: Dong | - TH ky trie tiép: VPTD kiém soat cac chi ky tai cac trang triede khi déng dau | VPTD Bon vi co
dau va Ban S i ! ~ nhu cau
hanh Hop - TH Ky dién t&: VPTD nhan ban ban hanh Iwu tri

déng/Phu luc

Don vi cé nhu cdu Iwu trik hop ddng theo quy dinh

LUU PO 2: QUY TRINH BAN HANH HOP BONG/ PHU LUC HOP BDONG BAN RA VA CAC VAN BAN LIEN QUAN

+ Céac Dy thdo Hop déng, Phu luc Hop ddng, Bién ban nghiém thu, thanh ly;

I.bAU VAO + Céc chinh sach gia ban dwoc phé duyét theo phan quyén, cac tai liéu phé duyét lién quan
+ Céc chirng tlr kém theo bién ban thanh ly...
I.LDAU RA Hop ddng/Bién ban thanh ly...dwoc phé duyét, ky déng dau ban hanh.

.LUU DO QUY TRINH 2




ot B

*TNH

CONG TY CO PHAN DAU TU VA QUAN LY KHACH SAN TNH

Ma sb: QT-PTN-02

Lan ban hanh; 02

Soan thao: P.TN

Thuyét minh lwu d6 2:

hang dam phan
soan thdo hop

déng

+ Trwéng hop bét bude phai st dung hop ddng theo mau Khach hang co cac diéu
khodn khéng stra déi dwoc bat loi cho TNH, khdéng dung véi quy dinh tap doan ban
hanh phai c6 xin phé duyét ctia Ban lanh dao TNH (Theo phan quyén)

Buwéc Mo ta BPon v!' Dow?_ \4 VB tham chiéu
phu trach | phoi hop
Bwéc 1: Xac Bon vi c6 nhu cau: Pon vi cé | Khach Chinh sach gia ban
dinh nhucdu | can o nhu cau khach hang, chinh sach gia ban duoc duyét, bang ké phiéu thanh | "YU 68U | hang dirgic dyE:
toan, 1ap thoa thuan, hop ddng, bién ban, nghiém thu thanh Iy dich vu ban cho thué
Bwéc 2: Pon vi ¢6 nhu cau: Bon vi c6 | Khach Phan quyén TNH
Lién hé khach | + Ding mAu d4 dwoc ban hanh. nhugay | hang

10
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*TNH

CONG TY CO PHAN DAU TU VA QUAN LY KHACH SAN TNH

Ma s6: QT-PTN-02

Lan ban hanh: 02

Soan thao: P.TN

Thuyét minh Iwu dé 2 (Tiép):

Birée M6 ta bon vi’ Do’?' Vi VB tham chiéu
phu trach | phéi hop
Buée 3: BPon vi cé nhu cau: Trinh th‘ong nhat qua EO van ban can ban hanh va cac tai liéu Cac  bén |Ponvico | -QD Phan quyén
PR duvoc duyet‘hen quan theo luéng trinh: tham dinh. | nhu cau phé duyét tai chinh
7P +TH Hop dong/Thda thuan theo mau va cac VB lién quan (BBNT, BBTL) (Khéng ap ot %ét TNH

déng/ thda
thuan va cac

VB lién quan

dung dbi véi mau D& nghi phé duyét cong ne mua hang tra sau, théa thuan chubi
tai HO): KTT site--> HM site -->Phap ché-> P.TN

+TH Hop ddng, Thda thuan khéng theo mau va cac VB lién quan; Théa thuan kém
mau D& nghi phé duyét cong no mua hang tré sau; Théa thuan chudi theo mau tai
HO: cac don vi thdm dinh (theo phu luc 01 dinh kém quy trinh) >P.TN

* P.TN: Kiém soat ky cac trang va tra két qua cho don vi trong vong 2 ngay lam viéc
tinh tlr thei diém nhan day dd bo hd so.

- Néu van ban chwa di tiéu chudn ban hanh thi tra lai don vi bd sung/chinh sira.

- Néu van ban c6 tinh chét phirc tap can phai kéo dai thoi gian (ngoai 02 ngay theo
quy trinh) thi P.TN thdng nhét v&i lanh dao don vi gia han théi gian xi ly

B.TN Tap doan: soat xét, ky kiém soat cac trang di v&i cac van ban can trinh Ién
B.TN Tap doan thong nhat theo Bang co ché phdi hop.

*Pon vi 6 nhu cau: trinh Phé TGD /TGD/CT.HPQT theo QD ban hanh phan quyén
phé duyét tai chinh TNH.

-Co ché phéi hop
BTN TNG va P.TN
TNH

11




*TNH

CONG TY CO PHAN BAU TU’ VA QUAN LY KHACH SAN TNH

Ma sé: QT-PTN-02

L&n ban hanh: 02

Soan thao: P.TN

Thuyét minh lwu dé 2 (Tiép):

- Nhan dwoc Hop dong, Théa thuan, Bién ban thanh Iy da dwoc duyét ban hanh

hanh Hop déng

DPon vi c6 nhu cau lwu trir hop ddng theo quy dinh

Buwéce 4: ) g 4 Pon vi cé6 | VPTD,
g + TH ky trwe tiep: Sau khi ky dai dién phap luat hodc ngwdi Gy quyén thi chuyén téi i Phong
Tiep nhan HOP | \/2n phong tap doan thie hién déng dAu Exim
qong t* P-TN | 4 TH iy, dign tirp dung theo quy dinhisik dung chtk ky s&:etia tap dosn.
Bwéc Mo ta Don vj Ponvi | VB tham chiéu
phu trach | phéi hop
Bwéc 5: Dong | - TH Ky truc tiép: VPTD kiém soét cac chir ky tai cac trang HB trwéc khi dong dau | VPTD Pon vi céd
déu va ban - TH Ky dién t&: VPTD nhan ban ban hanh lwu trie nhu cau

LUU DO 3: QUY TRINH KIEM SOAT HO SO TAM I’'NG/THANH TOAN/HOAN (PNG CHI PHi

. DPAUVAO

-Hb so thanh toan va cac phé duyét, cac chirng tir keém theo

. DAURA

Hb so thanh toan dwec phé duyét, cé déong ddu P.TN TNH duyét chi

. LvU DO QUY TRINH 3:

12
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CONG TY CO PHAN DAU TU’ VA QUAN LY KHACH SAN TNH M& s6: QT-PTN-02
L&n ban hanh: 02

Soan thao: P.TN

ol s
b | o

Thuyét minh Iwu dé 3:

Hoat : ’ o BM
TT| dong M6 ta chi tiét Bonvithye | Donyl |- Thotglan | e
chial hién phoi hop thwe hién hién
Lap - Lap dé& nghi tam (rng/thanh toan dam bao th&i han thanh toan theo Hop dong
DNTU/BN | da ky két véi NCC va thuwe hién theo BM-PTN-03-02. Déi v&i thanh toan (hoan
1 |TT tng) lap thém Gidy thanh toan tién tam rng mau s6 04-TT-BTC.
-Tap hop hd s, chirng tir lién quan ky duyét Trwdng bd phan theo phu luc 01
dinh kém quy tr‘m? nay. . B tas
Va theo Hwéng dan thanh toan tam &ng ban hanh theo quyét dinh 40/QB-TNG A B. TCKT 01 ngay

dwoc TGD TNG ban hanh ngay 22/4/2020; Quy trinh thanh toan chi phi tiép
khach st dung thé tin dung doanh nghiép ban hanh theo quyét dinh
154/2022/TNG/QD-TGD ban hanh ngay 02/07/2022 va céac van ban lién quan
khac.

Bon vi Tham chiéu Quy trinh kiém soat tam &ng, thanh toan ap dung cho TNH
HO, chudi khach san Sojo va Nonsojo lién quan dén cac bwéc tiép theo.

13
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*TNH

CONG TY CO PHAN DAU TU’ VA QUAN LY KHACH SAN TNH

Ma sb: QT-PTN-02

La&n ban hanh; 02

Soan thao: P.TN

Thuyét minh Iwu db 3 (tiép):

H?at e ' e Bon vi thye BPorn vi Thei gian 2y
TT | déng Mot chihot hién phéihop | thychien | N¥C
chinh ; . : : hién
2 Xéi nhan | Ké 't?én do’r: vi: = S B. TCKT/Ké Ké Eoén
ho so - Kiém trg ho so va ky xac nhan. d oA Dot vt trwong/ 02 ngay
- Trinh Ké toén trwdng Bon vi, cac cap phé duyét trén DNTT/TU : Ban ké
toan
3 Kiém | P.TN Tiép nhan va kiém soat hd so
soathé | - Néu ho so chwa dat, yéu cau bd sung va tra lai k& toan Don vi P.TN
so |- Néuhb so dat trinh ky phé duyét Chi tich HOQT TNH /nguoi duoc dy quyén | B.TN tap B. TCKT
theo m&u T trinh-BM-PTN.03-03. Trinh tryc tiép hodc trinh qua hé théng dién | doan P.TN
te/EO
4 Phé Phé duyét To trinh P.TN trinh BM-PTN.03-03. Ky duyét tric tiép hoac ky duyét
duyét diérlx te/EO . ‘ i : 03 ngay
- Néu Cha tich HDQT TNH khéng dong v, hd so chuyén lai P.TN=> P.TN chuyén
tra lai hd so cho Don vi c6 nhu cau.
- P.TN xt ly va trd két qua ho so trong vong 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
day du ho so. ] ‘ CT.HPQT | P.TN
Néu hé so thanh toan cé tinh chéat phirc tap can phai kéo dai thoi gian (ngoai 03
ngay) theo quy trinh) thi P.TN dé xuét véi Iénh dao Bon vj vé viéc gia han thoi
gian xt& ly.
14
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CONG TY CO PHAN DAU TU VA QUAN LY KHACH SAN TNH M& s6: QT-PTN-02

o fa
ke } Tm Lan ban hanh: 02

Soan thao: P.TN

Thuyét minh Iwu do 3: ( Tiép)

5 | Bi UNC - Ké toan don vi Lap UNC ban &rng hoac 1ap UNC online thong qua viéc cap
nhat thong tin UNC vao “File nhap UNC” theo mau ctia BTN tap doan, tir dé file | B. TCKT/ Ké
UNC sé tw dong tao UNC theo m&u clia ngan hang toan Bon vij B. TCKT 01 ngay
- Don vi chiu trach nhiém xin cac cap phé duyét lién quan (KTT, Chd tai khoan)
dé dam bao du diéu kién di UNC.

6 | Kidm Tiép nhan UNC, kiém tra, déng dAu ban hanh va di UNC. Hosc phé duyét online I;?TJQN?aT}i
soat UNC | qua internet banking theo Iwu dd. Trir nhirtng UNC Don vi tw thue hién theo cac | P.TN B. TCKT tr 8h30 g
quy trinh dwec phé duyét riéng cho cac Bon vi dé. 16h30 c—hiéu

7 |Haukiem | g 1y Tap doan: soét xét hau kiém déi véi cac hd so cin trinh lén B.TN Tap
hé so doan théng nhét theo Bang co ché phdi hop. B.TN P.TN

LU DO 4: QUY TRINH KIEM SOAT GIAO DICH CHUYEN KHOAN ONLINE

” pAU VAO -L&nh UNC online dwoc khéi tao.
-Céac phé duyét lién quan
Il. DAU RA -Lénh UNC di tién online dwoc duyét

1. LU DO QUY TRINH 4:

15




CONG TY CO PHAN BAU TU VA QUAN LY KHACH SAN TNH

Ma sé: QT-PTN-02

Lan ban hanh: 02

Soan thao: P.TN

Thuyét minh lwu dé 4:

Hoat Biéu
o0 2 e gk Don vi thwe Bon vi Thei gian mau
TT | dong BAGy tu ehi st hién phdihop | thwchién | thwc
chinh £
hién
- Kiém tra xac dinh ngudn tién;
1 | Taolénh | - Xin phé duyét ngudn tir cap co tha én (néu co); :
' T phio/CHySeL AGUON W eAp EUIAm AUIEIBIEON. 60 . - L lerekr b RtTekr Téi ga 0.5
- Nguw&i tao I1énh cla céng ty tao UNC trén Internet Banking va gri email théng o
tin clia 1énh chuyén tién Gé trinh cac cép phé duyét vao internet banking duyét 9&y
UNC theo the ty & dwoc phan quyén.
Kiém - V&i cac UNC online phai qua P.TN duyét (theo quy dinh da théng nhat véi tirng
2 | soat UNC | Bon vi) thi: ké toan g thong tin 1énh cho d&u méi P.TN kiém tra néi dung, déi
soat v&i Phé duyét Hd so thanh toan va chuyén két qua kiém soét giao dich t&i
néc phé duyét d& phé duyét Iénh chuyén tién. o
- V&i cac UNC online khong phai qua P.TN duyét (theo quy dinh d& théng nhét Felilt =] Toidaizh
voi trng Don vi) thi Ké toan Don vi lap bang ké cac khoan di trong ngay giri dau
méi P.TN vao cudi mdi ngay.
3 | Kiém tra
sao ké - Ngay hém sau nhan sw phu trach chdm sao ké tai khodn da thwc hién P.TN B. TCKT 0,5 ngay
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QUY TRINH KIEM SOAT BAN HANH
HOP DONG, BIEN BAN NGHIEM THU,

[ A )| v -
13 Tm HO SO TAM (’NG, THANH TOAN VA

GIAO DICH ONLINE

Ma s6: QT-PTN-01

Lan ban hanh: 02

Soan thao: PTN.

DANH MUC BIEU MAU, PHU LUC

STT Tén biéu mau Ma sé Pon vi lwu
N . . 5 : Pon vicod
1 E?e nghi tam rng/thanh toan (hoan BM-PTN.03-02 ‘
trng) nhu cau
) i o R Bon vicod
2. | Giay thanh toan tien tam rng Mau so 04-TT-BTC h
nhu cau
3 To t!'lnh (.Phef duyét thanh toan cac BM-PTN 03-03 PN
khoan chi phi)
4. | File nhap UNC BM-PTN.03-04 P.TN
5. | Kiém soat thwc thi PL-01 P.TN/NVPTD
6. | Hwéng dan trién khai dao tao PL-02 P.TNNPTD

BAO CAO SU KIEN RUI RO VA CAP NHAP SO TAY LOI NGHIEP VU

1

vé tai chinh, uy tin cia Tap doan/TNH/Don vi, Bon vi lap tirc bao céo theo quy dinh cua

Quy trinh quan Iy sw kién rdi ro hoat dong sé: 123/2022/QB-TNG ctia Tap doan dwoc ban

hanh ngay 03/06/2022.

Khi can hé tro, lién hé:

Pwong day néng: 024. 730.730.99 - S6 may 18: 7315

Email: g/rrhd_tng@tng-holdings.vn

nhiém cap nhat sé tay 16i nghiép vu va g*i Ban Thanh Tra cung Phong Quan tri rii ro vao

ngay 10 héhg thang.
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Trong qua trinh thwe hién, khi phat hién sw kién da hodc c6 kha nang xay ra gay ton that

Trong qua trinh &p dung van hanh, Bon vi thwe hién va cac Bon vi lién quan c6 trach
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*TNH

QUY TRINH KIEM SOAT BAN HANH
HOP DONG, BIEN BAN NGHIEM THU,
HO SO TAM NG, THANH TOAN VA

Ma sb: QT-PTN-01
LA&n ban hanh: 02

GIAO DICH ONLINE Soan thdo: PTN.

PHU LUC 01: THAM GIA THAM DINH HO SO, CHI TIET THANH PHAN HO SO

1. Tham gia thdm dinh hé so, chi tiét thanh phan hé so

T | LOAI
T | HO SO

THAM GIA THAM
DINH/PHE DUYET HO
Clej

CHITIET HO SO

Hop
dong/
Phu
luc/théa
thuan
mua

-Phong Phap ché hanh
chinh/Ban Phap ché tap
doan

- B6 phan chuyén mén c6
lien quan TNH/Tap doan

- Ban Tai chinh Ké toan
HO/Ban Ké toan tap doan

Note: HD/PL/théa thuan
tai site B4 sung Bo6 phan
chuyén moén, Ké toan
trwdng (trwdng nhom ké
toan) site, HM site

1. Yéu cau day du cac hod so lién quan dam bao tinh xac thuwe
cho céac théng tin clia VB trinh c6 loi nhat cho chi dau tuw.

2. Chu trwong don gia, giad tri Hop dong da dwoc Ban lanh
dao phé duyét theo phan quyén;

3. To trinh cha trwong, ngan sach dwgc phé duyét theo phan
quyén va chi ré hang muc ngan sach dwoc sz dung.

4. Yéu cau mua sidm c6 xac nhan clia bo phan yéu cau

5. Céac bao gia canh tranh

6. Bao cao thau TNPA (theo quy dinh han mirc HD)

Kem mail TNPA gtvi bao céo thau ban Scan (TH Béo céo thau
ky ctrng), gtvi tham khao EO t&i nguwdi théng nhét (TH ky dién
ttr). Mot s6 Hop ddng, phu luc dwoc chon mau yéu cau co
Bao cao thau ban gdc khi duyét ban hanh Hop déng.

6. Cac Hb so khac kém theo.

Hop
dong/
2 Théa
thuan

ban

-Phong phap ché hanh
chinh/Ban Phap ché tap
doan

-Ban Tai chinh Ké toan
HO/Ban ké toan tap doan
Note: HBP/thda thuan ban
tai site B6 sung B6 phan
chuyén mén, Ké toan
trwdng (trwdng nhéom ké
toan) site, HM site

1. Hop dong dw thao

2. Cac chinh sach gia ban, cong no dwoc duyét theo Quyét
dinh phan quyén tai chinh phé duyét

3.Cac Ho so khac kém theo.

Bién
ban
nghiém

2 thu/

Thanh
ly hop
dong

Phong phap ché hanh
chinh/Ban Phap ché tap
doan: déi vai cac hd so
déc thu, yéu cau ra soét
phap ly

- B& phan chuyén moén
co lién quan TNH/Tap
doan
Ban Tai chinh Ké toan
HO/Ban Ké toan tap
doan

Hop ddng da dwoc ky 2 bén
Bién ban nghiém thu soan thdo
Ho so/tai liéu nghiém thu

-l S

Hd so khac kém theo
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*TNH

QUY TRINH KIEM SOAT BANHANH | Ma sé: QT-PTN-01

HOP DONG, BIEN BAN NGHIEM THU, [ (21 ban hanh: 02
HO SO TAM (’NG, THANH TOAN VA
GIAO DICH ONLINE Soan thao: PTN.

PHU LUC 01: THAM GIA THAM BINH HO SO, CHI TIET THANH PHAN HO SO (tiép)

LOAI
HO SO’

THAM GIA THAM
DINH/PHE DUYET HO
SO

CHITIET HO SO

Ho6 so
tam

tng/
thanh
toan/
hoan
trng

Trwdng bd phan dé
nghi

B6 phan chuyén mén
co lién quan

Ban Tai chinh Kétoan
HO/Ban Ké toan tap
doan

TGDB/Chd tich HBQT
Ké toan truéng/Pai
dién Phap luat

. Dé nghi thanh toan day di phé duyét yéu cau ghi rd

théng tin ngan sach

Hop déng/don dat hang da dwoc duyét theo ding phan
quyén

Bién ban nghiém thu hop 1& (Néu c6)

. Yéu ciu mua hang tir bd phan yéu ciu da dwoc duyét

Hb so khac kém theo
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Muc tiéu:

Pham vi ap dung:

PHU LUC-02: KIEM SOAT THUWC THI QUY TRINH

Nham gitip kiém soat va dam bao tinh thue thi cia m&i Quy trinh sau khi dwoc ban hanh/ stva ddi béi cac don vi

Déi twgng ap duni Toan bo cac phong/Ban/Cong ty Thanh vién truc thuée TNG Holdings Viétnam
Két qua ky vong Nham gidm thiéu cac I6i méc phai trong viéc &p dung quy trinh..
Don vixéy dyng_TTOT, PTV

GIAI DOAN BAN HANH QUY TRINH

Dang ky th&i gian va danh

Tr.""yc hn’gn .. |Pon vi soan thdo gtvi dang ky . PL-02: Huéng sach déi twvong dao tao . . 2 i g
Pang ky thoi g . 5 Bon vi soan X iR : 5 : Bbonvi Bon vi soan thdo phai nam
ian d3o ta th&i gian dao tao,danh sach thao dan trién khai duoc lanh dao don vi soan soan thdo 5 d6i trong cin d3o tao
gian ‘a"’] 20 | 48i twong dao tao cho TTDT dao tao thao/ don vi cé nhan sy ' ng -
quy trin tham gia dao tao xac nhan
Il |GIAI DOAN PHO BIEN & HWONG DAN
1.1.Ban hanh quy trinh da Cham nhat 02
duwoc phé duyét qua VPTD/cac don |ngay sau khi 1.Phiéu x( Iy v&n ban trén VPTD Bon vi
Eof‘fice/gmail t&i tat ca lanh vi lién quan duwoc TGD- EO soan thao
dao Khoi/Phong/Ban TNG phé duyét
12. Phéihop vei TTET @& |29 VIS0 1o 0 Husng Tai ligu dao tao dwoc L/D : GO phan cdp e nhicm
M ; : .. [thao/ TTDT de PaE : : 5 & .. |Ponvi dao tao tirng nhém doi
s thwe hién cong tac chuan bi Xav duna bo i dan trién khai don vi soan thao phé duyét SoarihEo TTDT R e
1 Pho b'f’" va phd bién quy trinh ey AUng;nt dao tao va c6 xac nhan cta TTBT 2 g )
Quy trinh lieu quan _
1.3 Sau khi quy trinh dwoc i'?uy tr,m:dt;q? f:ar: fat e
théng nhét trén EO, don vi Cham nhét 02 - i RojceC ouOe VL
4 £ e : N : Quy trinh dwoc cai dat trén : thwe hién-dwoc hieu quy
saanthae phoiop e DonA Soan. |l sallki EOvachay thwchientrén | TNTech |20 liinh phiee hop)
TNTech:itservicedesk@tnteco |thdo/TNTECH |thong nhat P : soan thdo |, gl s > 1
e . R = EO -Quy trinh don 1é: quy trinh
.vn, dé cai dat quy trinh trén xong trén EO U e
; tw gan doi twong khi phéat
Eoffice. S X e
sinh céng viéc
1.PL-02: Huéng dén trién
khai dao tao
2. Slide dao tao
3. Danh sach ky xac nhan
y HV tham gia dao tao (cé6
Dao tao thuc Bonvisoan o 0o ping L. |thd ky ban gidy hoic bao ]
P " . thao/don vi cé ool ok 7 |PL-02: Hwéng dan trién ey 3 Don vj
2|hién Quy Tén quy trinh i o e dan trién khai iiai A6 6o céo diem danh cla soanthdo TTOT
Trinh o déo tao : TTDT/DV dao tao néu dao |°*

gia dao tao

t

tao online)

4. Bai kiém tra quy trinh

5. Bao cdo khoda dao tao va
cam két 4p dung bé&i hoc
Vién




GIAI POAN KIEM SOAT SAU BAN HANH

Ra soat va
stra ddi

-Phét hién cac bét cap trong
qua trinh thwe hién, phat hién
nhitng thay ddi lién quan dén
quy trinh va dé xuét stra ddi

Ngay khi phat
sinh van dé va

1. Quy trinh dwoc stra doi
ban hanh

quy trinh t&i don vi cha Bon vi soan & il hida Dinh ky 6 thang/lan ra 2 iV TR e 1A S5t Pon vi
tri/don vi soan thdo.' thdo/cacdonvi | g soat quy trinh dé phat LY e : M PTN
e S K e B zs | dén cac buéc e = .2 z, . |dang thoi han va khong cé | soan thdo
-Tap hop cac de xuat sira doi [lién quan g hién nhirng diém bat cap | ..» X S e
quy trinh tlr ndi bd va cac don thEPc higin cong d|eg cthh, S c'19| (gu
vi khac hosc khi c6 s thay vige [ R ROEs e
ddi trong co cAu tb chirc lam
anh hwéng t&i quy trinh;
g .. |Pon visoan o5t Y il :
Pang ky stra d6i quy trinh v&i e e : S ; S 2 1. C6 xac nhan cua lanh Bon vi
PTN thdo/céac don vj phat sinh Binh ky 6 thang G40 don ¥ soan thao PTN e anihED

lién quan/PTN




