BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PONG THAP Pgc 1ap — Ty do — Hanh phc

S6: 136 /QD-DHDT Pong Thap, ngay 10 thang 01 ndam 2024

‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy trinh tam éng, thanh toan trong cong tac tai chinh
tai Trwong Pai hoc Pong Thap

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC PONG THAP

Céin cir Quyét dinh s6 08/2003/0P-TTG ngay 10thang 01 nam 2023 cua Thu twéng Chinh
phui vé viéc thanh ldp Trieong Pai hoc Sie pham Pong Thap nay la Trieong Pai hoc Pong Thap;

Can ciz Nghi quyét s6 05/NQ-HPT ngay 28 thing 7 nam 2020 cua Héi dong truong
Truwong Dai hoc Pong Thép ve viéc ban hanh Quy ché To chuc va hoat dong ciia Trueong Pai
hoc Pong Thap va Ngh; quyét s6 45/INQ-HDT ngay 20 thang 10 nam 2021 cua Hoi dong
triong Truong Pai hoc Bong Thap Vé viéc sira doi, bé sung mét sé diéu cua Quy ché To
chirc va hoat déng ciia Truong Pai hoc Bong Thap ban hanh theo Ngh; quyét sé 05/NQ-HPT
ngay 28 thang 7 nam 2020 cia Héi dong trieong;

Cen cir Nghi quyét s6 104INQ-HDBT ngay 09 thing 01 nam 2023 cia Hoi dong trong
Truong Pai hoc Pong Thap vé viéc ban hanh Quy ché Tai chinh ciia Truong Pai hoe Pong Thap;

Can cir Quyét dinh s6 6045/0D-DHPT ngay 25 thang 12 nam 2023 ciia Hiéu trueng
Truong Pai hoc Bong Thép vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bé ciia Truong Pai hoc
Pong Thap;

Theo dé nghj ciia Triong phong Ké hoach — Tai chinh.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh tam (ing, thanh toan trong cong tac
tai chinh tai Truong Pai hoc Bong Thap

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ky. Truéng Phong Ké hoach -Tai
chinh phdi hop véi Truéng Phong Thanh tra - Phap ché hudéng dan, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién Quyét dinh nay theo dung quy dinh.

Piéu 3. Truong phong Ké hoach — Tai chinh va cac don vi, ca nhan ¢ lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Ban hanh lan: 01
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Quy trinh tam ing, thanh toan Ban hanh lan: 01

1. MUC PiCH

- Quy dinh théng nhat trinh ty, tha tuc thyc hién tam Gng (tam Gng tién mat, tam Gng
chuyén khoan), thanh toan (thanh toan tién mat, thanh toan chuyén khoan, thanh toan tam
rng) tai Trudng Pai hoc Bong Thap nham giai quyét cdng viéc nhanh chéng, kip thai nhu
cau cua ngudi tam wng, thanh toan;

- Thuc hién cong khai, minh bach céng tac quan ly tai chinh, cung cap théng tin
day du, trung thuc, dap (tng yéu cau to chuc, quan 1y diéu hanh cua co quan, don vi;

- Tat ca ca nhan, don vi phai tuan thu day du cac dinh mirc, don gia duge quy dinh
trong Quy ché tai chinh, Quy ché chi tiéu noi bo, Quy ché quan ly, sir dung tai san cong
cua Truong Pai hoc Pong Théap, Quy dinh vé ché do 1am viéc cua vién chic, nhan vién
truong Pai hoc Pong Thép, cac quy dinh ciia Nha nude va cac quy dinh khac co lién quan;

- Céc ké toan bo phan caa Phong Ké hoach — Tai chinh phai tuan tha day du quy dinh
cua quy trinh céng viéc, phai thuc hién nhanh chéng kip thoi dam bao céng viéc hiéu qua.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh &p dung ddi vai vién chic, nhan vién va sinh vién Truong Pai hoc Pong
Thép khi thuc hién cdng tac tam ng, thanh toan cac khoan chi thuong xuyén; cac khoan
chi lién quan dén thuc hién chuong trinh, du an, dé tai nghién ciu khoa hoc va cac khoan
chi lién quan dén nghiép vu chuyén man.

3.COSOPHAP LY

- Nghi dinh s 60/2021/NB-CP ngay 21 thang 6 nam 2021 cua Chinh pha quy dinh
co ché tu chu tai chinh caa don vi su nghiép cong 1ap;

- Thong tu s6 56/2022/TT-BTC ngay 16 nam 9 nam 2022 cta B trwang Bo Tai chinh
vé viéc Hudng dan mot sé noi dung vé co ché tu cha tai chinh caa don vi su nghiép céng
lap; xu ly tai san, tai chinh khi to chic lai, giai thé don vi sy nghiép cong lap;

- Théng tu 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 nim 2017 cua Bo truéng Bo Tai
chinh vé viéc huéng dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép;

- Nghi quyét s6 05/NQ-HDT ngay 28 thang 7 nim 2020 cua Hoi dong trudng Truong
Pai hoc Dong Thap ve viéc ban hanh Quy che To chirc va hoat dong ciia Truong Dai hoc
Pong Théap va Nghi quyét sb 45/NQ-HDT ngay 20 thang 10 nam 2021 cua Hoi dong tru:cng
Trudng Pai hoc Bong Thap Vé viéc sira ddi, bd sung mot sé diéu cua Quy ché T6 churc va hoat
dong cia Truong Pai hoc Pong Thép ban hanh theo Nghi quyét s6 05/NQ-HPT ngay 28 thang
7 nam 2020 caa Hoi dong truong;

- Nghi quyét sé 104/NQ-HPT ngay 09 thang 01 nim 2023 cua Hoi dong trudng
Truong Pai hoc Pong Théap vé viéc ban hanh Quy ché Tai chinh cua Trudong Dai hoc
Pong Thap;

- Quyét dinh s6 6045/QD-DHDT ngay 25 thang 12 niam 2023 ciia Hiéu truéng Trudng
Pai hoc Png Thap vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu noi bo cia Trudng Pai hoc Bong Thap;
4. TU VIET TAT

- Phong Ké hoach — Tai chinh: KH-TC,
- Ké toan truong: KTT,
- Gia tri gia tang: GTGT.
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5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 Luu do quy trinh

Buéc Quy trinh N@i dung cdng viéc Ng'ﬁé:‘huc Than E:ZQ thec
" A .- , , A . A Y e 2k Cénhéﬂdé
Nop ho so Nguoi tam (ng/thanh toan can thuc hién day du ho so guri den ) , L
1 > , , A X N nghi tam ung Khi phat sinh
l} tam ¢rng/thanh toan Phong K¢ hoach — Tai chinh. Jthanh toan
, , o - Téi da 02 ngiy
Ké toén vién kiém tra ho so dé nghi tam tmg/thanh toan dam bao lam viéc (d6i vai ho
2 Kiém tra hd so déy,dﬁ, fiﬁng quy d}nh N ) Phbng KH-TC Y t&}lm ﬁng)’
tam (ng/thanh toan - Néu ho so chua day du thi hudng dan ca nhan bo sung; - Toi da 03 ngay
- Néu hd so hoan chinh thi trinh K& toan trudng (KTT). lam viéc (ddi véi hd
so thanh toan).
Bd sung
b4 Bosung || KTT kiém soét, duyét ho so trong pham vi kinh phi da duoc Hiéu X .
truong phan giao, tam tng/thanh toan tién mat; Phong KH-TC Trong ngay
3 Kiém soat;
Duyét KT trinh Ban Gidm higu phé duyét khi ho so chuyén khoan, | o oo (+T;’(§ gaamg(g}ag i
Tif chéi vuot muc phan giao kinh phi, truong hop phét sinh khac. i cong té%: Z néu c6)
) Ké toan thanh toan 1ap phiéu chi tién mat. Phong KH-TC Chi ngay
Lap thu tuc thanh toan i _ : i
4 Ke toan 1ap ty nhiém chi chuyen khoan qua ngan hang/kho bac; )
— Truong hop ngan hang/kho bac tir choi thanh toan thi ke toan Kho bac/ Toi da 02 ngay lam
thanh toan thong bao dén nguoi d€ nghi thanh toan va dé nghi bo ngan hang viéc
sung ho so theo yéu cau.
Neu ttr choi ho so tam ung thi Ké toan thong bao va tra ho so cho Phona KH-TC Thoéng bao trong
) ca nhan. g ngay
Ket thac/ Néu hoan thanh ho so tam ang/thanh toan thi: ,
5 Luu ho so - Ke toan thanh toan tien mat kiém tra va luu ho so; Cham nhat la 19
- Ké toan ngan hang/kho bac in va dong méc uy nhiém chi, in Phong KH-TC | ngay sau khi két

danh séch thanh toan chuyen khoan kém vao h so thanh toan va
luu ho so.
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Quy trinh tam ng, thanh toan Ban hanh lan: 01
5.2 Dién giai quy trinh

a) Quy trinh tam &ng (tam @ng tién mit, tam &ng chuyén khoan)

Bwéc 1: Nop hd so tam wng kinh phi

Ca nhan c6 nhu cau tam (ng kinh phi can thyc hién day du ho so tam ng giri dén
Phong Ké hoach — Tai chinh, gom:

(1) Gidy dé nghij tam &ng theo Mau C42-HD (Théng tu 107/2017/TT-BTC) di dugc
Truong don vi phé duyét. Bang thoi, bat budc phai ghi thoi han thanh toan tam tng, cu thé
nhu sau:

- B4i véi kinh phi chi thudng xuyén: Thai han thanh toan téi da 01 thang;
- Béi véi kinh phi mua sam sira chita: Thoi han thanh toan téi da 03 thang;
- B6i vai kinh phi nghién ctiu khoa hoc: Thoi han thanh toén t6i da 06 thang.

(2) Ban sao duy toan chi tiét kinh phi da duoc Truong phong KH-TC va Ban Giam hiéu
phé duyét hoac Trudng don vi phé duyét trong pham vi kinh phi khoan duoc giao;

(3) Cac van ban khac c6 lién quan, tly theo ting truong hop cu thé (néu co).

* Luu y: Nguoi de nghi tam 1ng phdi giid ho so tam 1mg dén Phong KH-TC zruéc ngay
sur dung kinh phi tam ng toi thiéu 02 ngay lam viéc.

Buwéc 2. Kiém tra hd so tam wng kinh phi

K¢ toan thanh toan tiép nhan va kiém tra ho so tam ng kinh phi:

(1) Néu hd so tam ting chua day du thi ké toan thanh toan hudng dan va dé nghi cé
nhan tam &ng bo sung, hoan thién ho so;

(2) Néu ho so tam tmg da day du thi ky tat vao gidy dé nghi tam ting va trinh Ké toan truong.
Bwéc 3. Kiém soat, duyét chi ho so tam tng kinh phi

(1) Ké toan truang kiém soét va duyét chi tam tng trong pham vi kinh phi da duoc
Hiéu truong phén giao;

(2) Ké toan truong trinh Ban Giam hiéu phé duyét doi véi hd so tam ¢ng chuyén
khoan va nhiing truong hop phét sinh khéc (néu co).

Bwéc 4. Lap phiéu chi/ily nhiém chi

(1) Ké toan thanh toan tién mat 1ap phiéu chi tam tng tién mat ddi véi nhitng khoan
chi trong du toan duéi 05 triéu déng va da diéu kién tam tng bang tién mat. Sau do, chuyén
hé so tam @ng sang Tha quy chi tién mat;

(2) Ké toan ngan hang/kho bac 1ap tuy nhiém chi tam ang chuyén khoan trinh Ké toan
trudng va Ban Giam hiéu phé duyét, kiém tra trang thai ching tir va dam bao ching tir dwoc phé
duyét thanh cong hoac ghi nhan lai ly do tir chdi dé hiéu chinh va gui lai (néu co).
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Quy trinh tam ing, thanh toan Ban hanh lan: 01

Buéc 5. Két thic/luu ho so

(1) Két thac nghiép vu tam ung:

- Ké toan thanh toan tién mat kiém tra va luu ching tir;

- Ké toan ngan hang/kho bac in uy nhiém chi chuyén khoan (trang thai chuyén thanh
cong), dong moc treo uy nhiém chi kém vao ho so tam Gng va luu chung tir;

Hang thang ban giao lai ching tir cho Ké toan tong hop dé kiém tra, kiém soat, luu
trit va phuc vu hau kiém.

(2) Trudng hop hd so tam tng khong duoc duyét, Ké toan thanh toéan tiép nhan ho so
giai thich 1y do va tra lai hd so tam wng cho ca nhan.

b) Quy trinh thanh toan (thanh toan tién mit, thanh toan chuyén khoan, thanh
toan tam wng)

Buéc 1. Nop ho so thanh toan

Nguoi thanh toan can thuc hién day da hd so, chang tir giri ¢én Phong KH-TC, gom:

(1) Gidy d& nghi thanh toan Mau C37-HD (Théng tu 107/2017/TT-BTC);

(2) Ban gbc Dy toan kinh phi chi tiét da dugc Truong phong KH-TC va Ban Giam
hiéu phé duyét hodc Truong don vi phé duyét trong pham vi kinh phi khoan dugc giao.
Truong hop ho so thanh toan nhiéu lan thi cac 1an thanh toan dau giri ban sao c6 dong moc
d6 hozc ban sao c6 ching thuc sao y ban chinh cua Phong Hanh chinh — Téng hop, lan
thanh toan cudi thi nop ban géc;

(3) Bang g6¢c mot sb hd so khac tiy theo timg trueong hop cu thé:

- Bang ké chang tir Mau C03-HD (ddi voi cac khoan thanh toan cho ca nhan theo
danh sach);

- Gidy nhan tién (ddi véi cac khoan thanh toan cho 01 cé nhan);

- Bang thanh toan tién thué ngoai Mau C14-HD (ddi véi cac khoan thanh toan thué
nhan cong, thué khoan viéc);

- Bang ké mua hang (ddi voi mua hang hoa tai cac ho ban hang nho, 1é khdng xuat
dugc héa don ban hang);

- Bang k& chi tién cho nguoi tham du Hoi nghi, Hoi thao, Tap huian Mau C44-HD
(d6i vai cac khoan thanh toan tién mit theo danh séch);

- Hop ddng, bién ban nghiém thu thanh 1y hop dong (ddi vai gia tri hang hoa, dich vu
tir 5.000.000 dong tré 1én) da duoc ky két gitra hai bén;

- Hoa don ban 1¢ (d6i vai gié tri héa don dudi 200.000 ddng); 5/7



Quy trinh tam ing, thanh toan Ban hanh lan: 01

- Héa don tai chinh (hoa don GTGT/ban hang hoic twong duong) (ddi véi gia tri hoa
don tir 200.000 dong tro 1én);

- Bang béo gia (ddi véi gia tri hang hoa, dich vy tir 5.000.000 dong tré 18n phai cd ti
thiéu 02 bang béo gia; tir 20.000.000 dong tré 18n phai co tdi thiéu 03 bang bao gia hoic két
qua thdm dinh gi& cia co quan nha nuéc co tham quyén thuc hién thim dinh gia, doanh
nghiép tham dinh gia ddi véi céc loai tai san, hang hoa, dich vu phai thim dinh gia theo
quy dinh cua Luat gid);

- Phiéu giao nhan nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu, tai san;

- M6t s6 ho so khéc c6 lién quan.

* Luu y: Hoa don, ching tur phai dam bao tinh hop ¢, hop ly, hop phdp; Héa don
phdi cé day di chit kY Ciia nguwoi ban hang, ngiwoi mua hang, trieong hop ky sé phdi thé
hién ré thong tin nguoi ky va thoi gian ky trén hoa don theo quy dinh.

Buéc 2. Kiém tra ho so thanh toan

Ké toan thanh toan tiép nhan hd so c6 trach nhiém Kkiém tra ho so thanh toan, phai
dam bao: Ho so day du chung tir, tinh hop 1€, hop ly, hop phép cia Hop dong, nghiém thu
thanh 1y, hoa don va cac chang tir thanh todn khac cé lién quan:

(1) Néu chua day du ho so hoic ho so chua dam bao tinh hop 1€, hop 1y, hop phap thi
huéng dan va yéu cau nguoi dé nghi thanh toan bo sung;

(2) Néu ho so thanh toan di day du cac ching tir va dam bao tinh hop 1€, hop 1y, hop
phap thi trinh Ké toan truéng.

Buwéc 3. Kiém soat, duyét chi ho so thanh toan

(1) Ké toan truong kiém soat va duyét chi thanh toan trong pham vi kinh phi da duoc
Hiéu truong phan giao;

(2) Ké toan truang trinh Ban Giam hiéu phé duyét d6i vai ho so thanh toan chuyén
khoan va nhirng truong hop phét sinh khac (néu c6). Truong hgp khong dugc Ban Gidm
hiéu duyét thanh toan thi K& toan thanh toan tiép nhan lai ho so, thong bao dén nguoi dé
nghi thanh toan dé hoan tra ho so va giai thich nguyén nhan.

(3) Bdi véi ho so thanh toan tam tng da dugc phé duyét, ké toan thanh toan sé thuc
hién nghiép vu ke toan x6a ng tam trng cho cac ca nhan da tam tng kinh phi trudc do.

Bwéc 4. Lap phiéu chi/iy nhiém chi

(1) K& toan thanh toan tien mat Iap phiéu chi tien mat d6i vai nhirng khoan chi trong
du toan dudi 05 tri¢u dong va du dieu kién chi tien mat. Sau do, chuyén ho so thanh toan
sang Thu quy dé chi tien mat;
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Quy trinh tam ing, thanh toan Ban hanh lan: 01

(2) K& toan ngan hang/kho bac 1ap ty nhiém chi chuyén khoan trinh K& toan truéng
va Ban Giam hi¢u phé duyét, kiém tra trang thai chung tr va dam bao chung tir dugc phé
duyét thanh cdng hoac ghi nhan lai ly do tir choi dé hiéu chinh va gui lai (néu co).

Buéc 5. Két thic/luu ho so

(1) Két thuc nghiép vu thanh toan:

- Ké toan thanh toan tién mat kiém tra va luu chtng tur;

- Kéﬁ toan ngan hang/kho bac in va dong moc treo uy nhi¢m chi chuyén khoan (trang
thai chuyén thanh cong), in danh sach thanh toan chuyén khoan kem vao ho so thanh toan
va luu chung tu;

Hang thang ban giao lai chiing tir cho K& toan tong hop dé kiém tra, kiém soat, luu
trir va phuc vu hau kiém.

(2) Truong hop hd so thanh toan khong dugc ngan hang/kho bac chap nhan hoic bi
hoan tra do sai s6t ho so thi ké toan thanh toan tiep nhan ho so thong bdo dén nguoi de
nghi thanh toan bo sung ho so theo yéu cau.

* Luw y: Chi tién mdat doi Véi sé tién tam ing/thanh todn dwéi 05 triéu dong va di
dieu kién chi tien mat; Chi ghuyén khoan qua Ngan hang/Kho Bac doi vdi sé tien tam
ung/thanh toan tur 05 triéu dong tro 1én.
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Quy trinh tagm ing, thanh toan Ban hanh lan: 01

PHU LUC
MAU BIEU THANH QUYET TOAN TAI TRUONG PAI HQC PONG THAP

Do vi: Truwimg Dai hoe Ding Thap Miiu s C37 - HD
Dia chiz e e (Ban hinh theo TT a4 1072001 T TT-BTC
Ma QHNS: 1014235 fghy VVIW201 T eida B6 Tai chinh)

GIAY PE NGHI THANH TOAN
Mgdy . _ . .thamg. . . . ndm 20... SOt

Kinh giri: Ong Hiéu triromg Trwirmg Dai hoe Ding Thip
Ho va tén nguréi dé nghi thanh T 2 ..o ee e
B phan (hodic dia el
Noi dumg thanb Coan . il

Sdtidne . Sdtidn (bng ehl@):
{Kém theo........ chimg tir gic)
Loai:........_ Khoan: . Ngudn KP:. ... . _
TEMNg:. .. . TKCo:. .. ..
TR MNo:. .. .. TKCo: ... ...,
Muc:........ . Tiéumuc: ...
Muc:...... .. Tiéumyuc: ...
Nguriri dé nghi thanh todn Ké todn thanh todn Ké todn trnimg Higu truimg
Ky, ho tén)



Quy trinh tagm ing, thanh toan Ban hanh lan: 01

Bon vi: Trwémg Bl hpe Ding Thip Miu sd C37 - HD
Ma QHNS: 1014235 (Ban hinh theo TT 26 107200 WTT-BTC
agdy 1F1OV2001 T cim B Thi chinh)

GIAY DE NGHI THANH TOAN

Medy thing ridtr 20 Shi .
Kinh giri: f)ng Higu trurdmg Truwdmg Bai hoe Dﬁng Thip
Ho va tén nguini d& nghi thanh todn:
Bo phan (hodc dia chi):

Mo dung thanh toan:

Chirng tir . o.a ) .
T r - MNii dung khoan chi S0 tien Ghi cha
S0 Neay
Ting cing -
S6 ticn fvids bdng chir )
{Kém theo . __..chimg fir goc)
Binh khoan
Logi: ........ Khoan: ... Mguon KP:_ ... _ ... ..._.
TE Moo . ... TKCo:-......
TR Mo ... FTKkCoa:-......
Muc:....... Tweumype: ..........
Buc ... .. Tieuwmue: ...
Muc:....... Tieumype: ...
Muc:....... Tieumype: ..........
Nygmwivi d¢ nghi thanh toan K& todn thanh todn Ké todin trirdmg Higu truong

Ky, ho tén)



Quy trinh tam ng, thanh toan Ban hanh lan: 01

Pon vi: Trudmg Bal hope Bing Thip Mifiu sl C42 - HD
A dom vi ed QHNS: 1014235 (Ban kinh theo TT s 107200 WTT-BTC
mgay 1 10C300 7 cia B Tai chinh)
SO .
GIAY PE NGHI TAM UNG
Mgy thing ndim 202,
Kinh giri: Ong Hig¢u trudmg Trwimg Dai hoc Bdng Thap

B =
Bo phin (hode dia chid. o e
S& dur tam img dén cuii k¥ trirdre (béng ) TR
Widt bang ehilt:. . s
P& nghi cho tam img s tién kv nay (bing s6): ........................

WS BENE CIIT ©. oottt e

L s L 4 T

Than ham tham b GO e e e

Higu trudamg Ké todn trunimg Phu triach b phin Mg dé nghi tam dmg
(BN, g fip tén) (R, ghi o rén)

=& ¥: Gihi rid thid hgn thanh todn; cd nhin hét ng tom dreg dyt trede mdi oy tam g G,
Trmrmg hirp kKhdmg hodan amg domg hgn 5 bi i 30 thes goy dinh (g oy che guin 1 edmg sy cos Treeimg.



Quy trinh tam #ng, thanh toan Ban hanh lan: 01

Brom vi: Trrimg Bai hoc Ddng Thap Min si : C42 - HIx
M dom vi oo QHNS: 1014235 {Ean hink theo TT 36 107201 TT-BTC
nghy VWI2Z01T cha B Tai chink)

S .

GIAY PE NGHI TAM UNG
Mgy thang nim 202 ...
Kinh giri: Ong Hiéu trrimg Tririmg Pai hoe Ddng Thiap
B =

Bd phin (hodc dia chi) . i

Min CK

Tai khodm sd:. ... Tai Ngan hang: ... -
86 dur tam (g dén cudi ki trede (bang s00: ...
L L T T v

& nghi cho tam img (chuyén khoan) s6 tién ki nay (bing s&): ...,

Wit bng chi: . ...
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