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1. MUC PiCH

DPam bao dap tmg nhu cau quan 1y, st dung dung muc dich, hiéu qua va bao quan tét tai san

cua cong ty.
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho viéc quan 1y, st dung, stra chita tai san cho hoat dong Cong ty, khong ap dung cho
céc hang hoa mua dé kinh doanh.
3. TRACH NHIEM

3.1 Nguwoi st dung tai san:

- St dung theo ding huéng din ciia nha san xuat;

- Gilr gin va bdo quan tai san tranh bi that thoat;

- Khi c6 tai san hu hong thi 4p dung theo Huéng dan sira chira tai san (HD-QT6.3/HCNS-HC/08-
01) dé thyc hién.

3.2 Phong TCKT:

- Theo ddi khiu hao, quan 1y va dinh gia tai san ¢d dinh.

- Phéi hop v6i P. HCNS kiém ké tai san.

3.3 Phong HCNS:

- Lap danh muc tai san, thuc hién quan 1y tai san toan cong ty .

- Phéi hop véi cac phong ban lién quan t chirc kiém ké, bao dudng, sira chira tai san va thanh ly
tai san khi c6 nhu cau.

3.4 Phong KTBH:

- Nhan vién phu trdach quan Iy thiét bi do ¢6 trach nhiém lap Ly lich va thuc hién hiéu chudn thiét
bi do theo dung qui dinh.

- Thue hién bado trilbdo dwéng ding ké hoach theo BM Phiéu kiém tra — bio dwéng mdy méc,
thiét bi QT6.3/HCNS—-HC/08-B11 va chuyén hé so da thuwce hién cho BP. HC.

- Ddm bdo vdn hanh may phdt dién theo yéu cau ciia P. HCNS:
+ Ngady lam viéc mdy luén & ché dé tw dong
+ Ngay cudi tuan va ngay nghi/ Ngay 1é may & ché dé man (khéi dong bang tay) va chi dwoc
mé khi ¢é yéu cau bang Email tir P. HCNS. P. CNTT muén ¢é nhu cau mdy phdt dién dw phong
vdo nhitng ngdy nghi trén phdi théng bdo cho P. HCNS trude it nhdt 2 gio triede ngdy nghi.
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4. TAILIEU

4.1 Tai liéu tham khio:
Diéu khoan 6.3 TCVN SO 9001:2008
Sb tay chét luong cong ty STCL4.2.2/DDLD/01.
Qui trinh xir Iy cac su ¢b trén thiét bi va dich vu CNTT (QT6.3/CNTT/05)
4.2 Tai liéu lién quan
- Huéng dan sta chira tai san (HD-QT6.3/HCNS-HC/08-01)
- Qui dinh str dung hé théng CNTT (Qb6.3/CNTT/03).
- Qui dinh quan 1y hé théng CNTT (QD6.3/CNTT/04).
5. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
5.1 Pinh nghia:
Tai san dugc hiéu 1a nha xudng nha kho, vin phong dét dai, tai san c6 dinh, cong cu dung cu,
gidy ching nhan s hiru, phin mém, ...
a. Cong cu dung cu (CCDC): La céc loai tai san (khong phai 13 tai san c6 dinh), c6 nguyén gia
ban dau chua khau hao nhé hon 30.000.000 dong /1 don vi.
- Thiét bi k§ thuat: bao gdm tat ca cac thiét bj do ludong — kiém tra, may coéng cu (mdy khoan,
may cét, may han...) phuc vu cho hoat dong dich vu k¥ thuat tai Phong Ky thuat — Bdo hanh.
- Thiét bi do chuin: La nhiing thiét bi do ding lam chuan dé so sanh ddi chiéu véi cac thiét bi
do thong thuong. Thiét bi do chuan phai duoc do kiém tra va chiing nhan boi cac co quan, don
vi ¢6 tham quyén.
- Thiét bi do thong thwong: La nhiing thiét bi do duoc sir dung dé do luong, kiém tra trong hoat
dong dich vu k¥ thuat.
- Thiét bi do mién hiéu chuin: 13 nhiing thiét bi do dang dinh tinh, nhiing thiét bi do ma co
quan, don vi c6 tham quyén tir chdi kiém tra va ching nhén.

e Hiéu chuin: La qua trinh kiém tra, so sanh gia tri do (duwoc hién thi trén thiét bi do)
giita thiét bi do can kiém tra va thiét bi do chuan nham dé xac dinh d6 sai léch. Do sai
léch duoc so sanh voi sai s6 cho phép cia phép do, dé tir d6 két luan sy phu hop cia
thiét bi do so v6i yéu cau cua phép do.

e Hiéu chuin ndi bd: 12 phuong phap sir dung thiét bi do chuin dé so sanh dbi chiéu voi

nhirng thiét bi do thong thudng.
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e Hiéu chuén bén ngoai: 1a hi¢u chuin duge thuc hién boi cac co quan, don vi ¢o thaim
quyén kiém dinh.
b. Tai san c6 dinh :

L& c4c tai san c6 nguyén gia ban dau (chua khiu hao) tir 30.000.000 dong | 1 Pon vi.

5.2 Tir viét tit:

6.

TSCbD: Tai san ¢b dinh CCDC: Cong cu dung cu

TBDTT: Thiét bi do thong thuong TBDC: Thiét bi do chuan

HC-KT-BD: Hiéu chuan - kiém tra - bao MCC: May cong cu
dudng

NOQI DUNG

6.1 Quén ly tai san:

Lap 1y lich tai san, cip nhat, diéu chuyén, kiém ké danh muc tai san.

Stra chira, bao tri, bdo dudng tai san.

Thanh 1y tai san.

+ Quy dinh chung:

Nguoi quan 1y tai san thudc P. HCNS c¢6 trach nhiém cip nhat ddy di thong tin tai san mua sam
phéat sinh trong nim va cac diéu chuyén ndi bd (néu cd) vao danh muc tai san 1am co so lap
bién ban kiém ké tai san biéu mau Bién ban kiém ké tai san ( QT6.3/HCNS-HC/08-B5).
D6i véi tai san can phai bao tri, bao dudng thi nguoi quan 1y tai san P. HCNS s 1ap 1y lich cho
ting tai san theo mau Ly lich tai san (QT6.3/HCNS-HC/08-B1).

Cdc tai san khi dd ban giao cho cdc don vi thi TDV quyét dinh phwong thirc qudn Iy tai san
hodc sir dung phirong thirc quan 1y tai san thong qua biéu mau So theo déi giao nhan tai sin (
QT6.3/HCNS-HC/08-B2) dé cho muwon tdi san va chiu trach nhiém boi thuwong néu cé thdt
thoat.

Cac Pon vi khi ¢6 nhu ciu chuyén tai san dén cac cong ty con phai thong bao cho P. HCNS dé
lam Quyét dinh diéu chuyén tai san cho Cong Ty Con.

Ddi v6i cac tai san diéu chuyén ndi bd gitra cac Pon vi tai try s& chinh thi sir dung bién ban
ban giao (QT7.4/HCNS/04-B6) cua Qui trinh mua hang phi thwong mai (QT7.4/HCNS/04) dé
thue hién va chuyén bién ban duoc xac nhan vé P. HCNS dé cap nhat thong tin.

Déi voi tai san cac Cong Ty Con (mot thanh vién) thi viée quan 1y ap dung theo Quy ché t6
churc va hoat dong cia cac Cong Ty Con (QC/HPQT/02).
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a. Taisan 1a may méc, thiét bj, Bd phan Hanh chinh c¢6 trach nhiém:

Lap Ké hoach bao dudng tai san, may moc thiét bi va gui ké hoach da duoc duyét cho TbV

KTBH dé thuc hién cac hang muyc lién quan.

Theo doi van hanh, cung cép nhién liéu may phét dién du phong duoc thuc hién theo mau Nhat

ky theo déi vin hanh (QT6.3/HCNS-HC/08-B3).

Poén ddc va nhic nhé don vi lién quan dé dam bao thuc hién ding ké hoach.

Doi vdi tai sin la thiét bi do:

Pinh ky vao thang 01 hang nam, nhdn vién quan 1y thiét bi do sé ldp Ké hoach bio dwéong-hiéu
chudn QT6.3/[HCNS-HC/08-B4 vdi thoi gian thyc hién nhw sau:

Hiéu chudn bén ngoai: 01lan/ Nam, thwc hién thang 06 hang ndam.

Hiéu chudn bén trong: 02 lan/ Nam, thiee hién thang 06 & 12 hang nam.

* Hiéu chuan ngi bo:

Qua trinh hiéu chudn néi bé thiét bi do dwoc thue hién theo cdc bude sau:

>

Buwéc 1: Théng bdo dén nguoi sir dung thiét b thoi gian thuc hién viéc hiéu chudn thiét bj
do (truwdc 3 ngay ing véi ngay tién hanh hiéu chudn)

Buwgc 2: Chuan bj thiét bj can hiéu chudn va méi trwong thuc hién viéc kiém tra, hiéu
chuan

Buwdgc 3: Chudn bj biéu mdu ghi nhdn cac théng sé tir thiét bi hién thi biéu mdu Phiéu higu
chudn thiét bi do (QT6.3/HCNS-HC/08-B12)

Buwgc 4: Thuc hién viéc kiém tra thdng sé, cdc dai do heong tiwong vng cua ting thiét bi do
théng thwong theo bang chizng nhdn két qua hiéu chudn thiét bi do (Theo két qud ching
nhdn ciia QUATEST 3). Cac chitc nang can hiéu chudn nhw sau: Pién dp DC, dién tro,
dién ap AC, dong dién AC, dién dung, dé on, nhiét dg.

+ Thue hién do dac & nhiéu dai thang do khac nhau

+ Ghi nhdn cac gia tri do dwoc vao phiéu két qua hiéu chuan + Pdnh gia do sai léch
gitta thiét bi chudn va thiét bi thuc hién hiéu chuan

+ Két lugn, dé nghi thuc trang cua thiét bi (néu sai s6 trong pham vi cho phép cua thiét bi

do la dat, néu vwot qua pham vi cho phép cia thiét bi do la khéng dat.)

Tem hiéu chudn dwoc nhdn dang nhw sau: Loai thiét bi do/ Tén thiét bi do/STT (Trong danh

muc thiét bi do)

Vi du: TBPC/Rung/05 hodc TBPTT/Téc dé/06

Neu mot thiet bi do co so lwong tir 2 cai tro lén thi cach dat ma so giong nhw md so tai san.
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- Thiét bi do sau khi hiéu chudn thi sé dwoc nguoi hiéu chudn dan tem DA HIEU CHUAN/ LOAI

BO

DA HIEU CHUAN
M3 sb TB:
Ngay hiéu chuén:
Ngay hiéu chuin ké tiép:

* Higu chudn bén ngoai:

LOAI BO
Mi s6 TB:
Ngay hiéu chuén:
KHONG SUA CHUA PUQC

Dinh ky thang 6 hang nam nhdn vién phu trach quan Iy thiét bi do sé dem thiét bi do can hiéu

chudn bén ngoai dén trung tam kiém dinh (QUATEST 3) dé thuc hién.

hodac dé xudt trang bi moi.

Sau khi ¢6 két qua ciia viéc hiéu chudn tiry theo tinh trang thiét bi do sé tra lai nguoi ding

> Buwdgc 5: Cap nhat ly lich thiét bj theo Biéu mau Ly lich tai sdn (QT6.3/HCNS—-HC/08-B1)

c. Tai san 1a may méc thiét bi CNTT va cac phan mém g dung:

(QD6.3/CNTT/03);

D6i v6i may moc thiét bi CNTT thuc hién theo Quy dinh sir dung hé thong cong nghé thong tin

- Dbi véi cac phan mém CNTT ma cong ty mua ban quyén thyc hién theo Qui dinh quan 1y hé

thdng CNTT (QDP6.3/CNTT/04).

d. Tai san 12 nha xwéng, nha kho, vin phong, dat dai:

P.HCNS c6 trach nhiém quan Iy, bao tri bao dudng theo tinh hinh thuc té.
Phong Phép 1y ¢6 trach nhiém thyuc hién cac tha tuc phap 1y dé hop thirc hoa quyén s¢ hiru tai

san ciia Cong ty néu tai san d6 budc phai dang ky quyén s¢ hitu theo quy dinh ciia Phép luat, va

luwu git bao quan trong két sit dat tai Phong HCNS. Moi truy cdp sao chép dén nhiing gidy to

nay phai dugc duyét boi TDV.HCNS.

Phong HCNS chiu trach nhiém quan 1y chung.

phong, dat dai thudc pham vi sir dung ctiia minh.

Céc TPV sur dung c6 trach nhiém quan ly, bao quan nhiing tai san la nha xudng, nha kho, van
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e. Taisdn la xe 00

® Qudn ly xe:
Trach nhiém ciia BP.HC:
> Ldp ly lich cho méi xe va xay dung dinh mizc nhién lidu cho tirng xe chdm nhdt 1a 3 thang
sau khi dwa vao sir dyng. Biéu mau Ly lich tai san (QT6.3/HCNS-HC/08-B1).
Hang nam ldp ké hoach bdo tri, bdo dieong xe dinh ky. Biéu mau (QT6.3/HCNS—-HC/08-B13).
Cung cdp sé theo déi 16 trinh xe cho ldi xe. Biéu mau (QT6.3/HCNS—-HC/08-B14).
Khi xe huw hong thi thiee hién sira chita theo Huéng dan sita chita tai san (HD-QT6.3/HCNS-
HC/08-01).
Trach nhiém cua Ldi xe:
Ghi chép 19 trinh xe va yéu cau nguoi sir dung hodc nguoi di ciing xe xdc nhdn khi két thic 16
trinh.
Théng bdo kip thoi tinh trang xe, cdc sw ¢é hw héng dé P. HC-NS lam thii tuc sita chita.
Cung cdp ddy di chitng tit, s6 16 trinh xe, s6 km thoi diém hién tai khi c¢6 nhu cau thanh todn.
o Kiém sodt dinh mirc nhién ligu:
Nguoi quan 1y xe phong HC-NS va P. TCKT ¢6 trach nhiém theo déi chi phi nhién liéu xe Biéu
méu (QT6.3/HCNS-HC/08-B15).
Ldi xe cung cdp chi sé km vdo cudi thang cho P. HCNS d@é doi chiéu nhién liéu thira, thiéu
trong thang dwoc tinh theo cong thiec nhw sau:
+ 86 km dau ky la sé km cudi ky ciia thang triede
+ 86 km stk dung = s6 km cudi ky - s6 km dau ky
S6 km sir dung
+ 86 lwong xang theo dinh mirc =~ ====mmmmmmmemmeeeeeeeeee
DBinh murc nhién liéu
+ 86 heong nhién liéu thanh todn = tong sé nhién liéu thanh todn trong thang.
+ S6 nhién liéu thira thiéu thang trude (goi tdt la A)

+ Chénh léch gitta dinh mikc va thanh toan (goi tat la B) = 56 lwong nhién lieu dinh muc — 56
lwong nhién liéu da thanh toan.

+ S6 nhién lidu chénh léch cudi ky=A+B
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Sau khi déi chiéu giita L&i xe, P. TCKT, P. HCNS 6 liéu khép véi nhau thi cing xdc nhdn vao
Biéu méu Bdng bdo cdo nhién ligu ciia thang (QT6.3/HCNS—-HC/08-B16).

e Bdo duing xe:
- Can cir theo s6 bdo dwéng Xe ciia nha san xudt, P. HCNS ldp ké hoach bdo dudng va yéu cau
ldi xe thuc hién theo ké hoach dugc duyét.
- Viéc bao duong xe 6 t6 phai dwoc thuc hién tai chinh hang hodc gara da dwoc cong ty ky hop
déng dich vu.

Ldi xe phdi théng bdo cho bo phdn Hanh chinh dé lam thi tuc tam iing tién (néu can) dé thuc
hién. Khi thyc hién xong thi ghi chi s6 km thoi diem da thuc hién, ky xdac nhan vao phiéu ké
hoach bdo dwéng va chuyén day di chitng tiv cho bg phdn Hanh chinh dé thanh todn va cdp
nhdt vao Iy lich xe.
6.2 Stra chira tai sian:
Xem Huéng dan stra chira tai san (HD-QT6.3/HCNS-HC/08-01)

6.3 Kiém ke tai san

Dinh ky 06 thang/ Lan P. HCNS két hop P. TCKT t6 chirc viéc kiém ké tai san dinh ky tat ca

cac tai san trong toan Cong Ty.

P.CNTT c6 trach nhiém cung cap danh sach Nhan Vién st dung May Vi Tinh, sé luong may du
phong, may hong dé P. HCNS dbi chiéu va chuan bi Nhin kiém ké (QT6.3/HCNS-HC/08-

B6). Thoi gian cung cp: Cudi thang 6 va cudi thang 12 hang nam.

Viéc kiém ké duoc thuc hién thong qua danh gid tinh trang, ) luong tai san so voi danh muc
tai san kiém ké 1an trudc va phat sinh t6i thoi diém kiém ké. Viéc kiém ké phai dugc 1ap thanh
Bién bén kiém ké tai san (QT6.3/HCNS-HC/08-B5)

MBJi tai san dugc ddn nhan kiém ké gom cic noi dung sau: ngay thang kiém ké, Pon vi quan 1y,

tén tai san, ma tai san va chit ky nguoi kiém ké theo miu Nhin kiém ké (QT6.3/HCNS-
HC/08-B6).
Mai tai san dugc ma hoa nhu sau: Loai TS/ma sé

Vidu: TSCB/08

Néu mot ma tai san co sb luong tir 02 cai trd 1én:
Loai TS/ mé s -s6 thir tw cta sd luong/tong sé lwong ctia ma TS.

Vidu: P. HCNS c6 8 cai ghé xoay va sé ma s6 1a 15 thi ma tai san la: CCDC/015-1/8

Z:\TAI LIEU NOI BO\04 - P.HCNS\08QT-QT QUAN LY TAI SAN(issued)(04022013)\08QT-QT quan ly tai
san(issued)(04022013)(update16122013).doc




PHONG HCNS

EEE=== ~ Mi sb QT6.3/[HCNS-HC/08

i e §_= QU I -’I_R I‘N H . Ngay hiéu lyc 01/07/2010

s UAN LY TAI SAN Lan ban hanh 03

HOA BINH CORPORATION Q Ngay ban hanh 4/02/2013
Trang/Téng s trang |9/ 11

- Trong thoi gian chdm nhét 10 ngdy lam viéc sau khi thuc hién kiém ké, nguoi quan 1y tai san
thuoc P. HCNS c6 trach nhiém lap Béo cdo kiém ké (QT6.3/ HCNS-HC/08-B7) trinh TGP
phé duyét.

6.4 Thanh ly tai san

6.4.1 Quy dinh chung:

Sau khi b&o cao kiém ké duoc TGP phé duyét:

- Néu trong bio cdo c6 hang can thanh 1y 1a TSCD thi yéu cau P. TCKT cung cip gia tri khiu
hao dén thoi diém d6 (néu can thiét hop dé quyét dinh gia ban thi to chirc hop va lap Bién ban
hop thanh ly TSCP (QT6.3/HCNS-HC/08-B8) va lap quyét dinh thanh 1y TS trinh Tong
Giam ddc duyét.

- Néu trong bao céo c6 hang thanh ly 1a CCDC hu hong hodc khong sir dung thi ngudi quan 1y tai
san lap Pé xuit thanh 1y (QT6.3/HCNS-HC/08-B9) va dé nghi gia trj thanh Iy trinh cac cap
duyét. (Nguoi duyét thanh 1y c6 trach nhiém xem truc tiép tai san dé xac nhan gia tri trudc khi

Ky).

6.4.2 Thong bao thanh ly:

- Cin ctr vao Pé xuat thanh 1y (QT6.3/HCNS-HC/08-B9) dugc TGP da phé duyét, P. HCNS
thong bao thanh 1y ndi bo bang Email va dan tai bang thong béo.

- Nhan vién c6 nhu ciu mua tai san thanh 1y dang ky theo mau Phiéu ding ky mua tai sin
thanh Iy (QT6.3/ HCNS-HC/08-B10).

- Truong hop hang thanh 1y sau khi thong bao cho Nhan Vién ma khong c6 nguoi dang ky mua
thi P. HCNS chao ban bén ngoai theo gia duoc duyét. Néu khong ban dugc thi cho duyét gia
thanh 1y lan sau.

6.4.3 Thyc hién viéc thanh ly:

- Tiép nhan, tong hop phiéu ding ky mua tai san thanh 1y;

- Tién hanh thanh 1y theo thoi han da thong béo.

Luwu y:D6i v6i cac tai san co tir 2 ngudi dang ky mua tré 1én, nguoi thyc hién thanh 1y ¢6
nghia vu td chure viée boe tham dé xac dinh nguoi mua theo thir tu vu tién.

- Nguoi mua tai san c6 trach nhiém dem Phiéu dang ky mua tai san da duoc duyét ndp tién tai P.
TCKT,;
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QUI ',I'R‘I‘NH ?
QUAN LY TAI SAN

PHONG HCNS

Mai so

QT6.3/HCNS-HC/08

Ngay hi¢u lyc

01/07/2010

Lén ban hanh

03

Ngay ban hanh

4/02/2013

Trang/Téng s trang

10/ 11

ra cong.

Sau khi nguoi mua hoan tat viée nop tién, P. TCKT c6 trach nhiém xuét hoa don tai chinh cho

ngudi mua va P. HCNS cung cip hang thanh 1y dé nguoi mua c¢6 chimg tir hop 16 dem hang hoa

dudng may moéc thiét b

7 BIEU MAU/ HO SO:
Trach nhiém
. Iwu (néu rod
TT Tén ho so Ma so Thaoi gian luu )
béan copy, goc
néu cé)
, P.HCNS,
Cho dén khi )
1 Ly lich tai san QT6.3/HCNS-HC/08-B1 ] P.KTBH (file
thanh ly .
mém)
S6 theo doi giao nhdn Khi nhdn lai | Cac  phong
2 QT6.3/HCNS-HC/08-B2
tai san TS ban
Nhat ky theo dodi van
3 . QT6.3/HCNS-HC/08-B3 1 ndm P.HCNS
hanh
Ké hoach bdao dudng- P. HCNS,
4 , QT6.3/HCNS-HC/08-B4 06 thang
hiéu chuan P. KTBH
Bién ban kiem ké tai
5 QT6.3/HCNS-HC/08-B5 I nam P. HCNS
san
6 Nhién kiém ké QT6.3/HCNS-HC/08-B6 06 thang Dantrén TS
7 B4o cao kiém ké QT6.3/HCNS-HC/08-B7 P.HCNS
Bién ban hop thanh ly P.HCNS,
8 QT6.3/HCNS-HC/08-B8 1 nim
TSCb P. TCKT
9 | Dé xuét thanh ly QT6.3/HCNS-HC/08-B9 P.HCNS
Phiéu dang ky mua tai
10 QT6.3/HCNS-HC/08-B10 1 ndm P.HCNS
san thanh 1y
Phiéu kiém tra- bao
11 QT6.3/HCNS-HC/08-B11 I ndm P. HCNS
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= PHONG HCNS
= < Ma sé QT6.3/HCNS-HC/08
E B =& = QUI -’I_RI‘NH . Ngay hiéu lyc 01/07/2010
o UAN LY TAI SAN Lin ban hanh 03
BOA RN S P ATIN Q Ngay ban hanh 4/02/2013
Trang/Téng s trang |11/ 11
Trach nhi¢ém
\ luru (néu rod
TT Tén ho so Ma so Thaoi gian luu ;
ban copy, goc
néu co)
Phiéu hi¢u chuan thiét
12 ) QT6.3/HCNS-HC/08-B12 1 ndm P. KTBH
bi do
13 | Ké hoach bao dudng xe | QT6.3/HCNS-HC/08-B13 1 nam P. HCNS
14 S6 theo ddi 16 trinh xe QT6.3/HCNS-HC/08-B14 1 ndm Lai xe
o P.HCNS (file
15 Theo doi chi phi xe QT6.3/HCNS-HC/08-B15 1 ndm .
mém)
Béao céo sir dung nhién P. HCNS,
16 QT6.3/HCNS-HC/08-B15 I ndm
liéu P. TCKT
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