UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA PA QUYN Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6:76 /QD-UBND Da Quyn, ngay 06 thang 5 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Danh muc hd so, tai liéu ciia UBND x4 Pa Quyn

CHU TICH UBND XA PA QUYN

Can cir Ludt t6 chike chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Ludt t6 chire
chinh phit va Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong sira doi ngay 22/11/2019;

Can cu Ludt Luu trit ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh sé6 01/2013/NP-CP ngay 03 thdng 01 nidm 2013 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Lieu trit;

Can cir Théng tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 ciia B Néi
vu vé viéc quy dinh vé thoi han bdo qudn hé so, tdi liéu hinh thanh phé bién trong
hoat dong cua cac co quan, 16 chikc;

Can cir Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 ciia Bé Ngi
vu vé viéc hiedng dan qudn Iy van ban, Idp hé so va nép luu hé so, tdi liéu vao leu
trit co quan,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh 14 Danh muc hd so, tai liéu cia UBND
xa Da Quyn.

Piéu 2. Thoi han ap dung viéc quan ly van ban, hd so va 1ap ho so, tai liéu
theo Danh muc c6 hiéu Iyc ké tir ngay 01/01/2024.

Piéu 3. Cong chic UBND x3 Pa Quyn chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay./.
Noi nhén: CHU TICH

- TT bU — HDND xa&;

- CT, PCT UBND xa;

- Cong chuc UBND x3;
- Luu: VT.

Nguyén Viin Dwong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA PA QUYN DPéc 1ap - Tu do - Hanh phuc

DANH MUC HO SO, TAI LIEU UBND XA PA QUYN NAM 2024
( Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 76/QP-UBND ngay 06 thang 5 nam 2024
cua UBND xa Pa Quyn)

I. Muc dich, yéu cau:

1. Xay dung danh muc ho so, tai liéu dung dé huéng dan viéc 1ap hd so, tai
liéu hién hanh, gitip can bo, cong chire UBND x4 1ap hd so, tai liéu duge thuan loi,
chinh xac, déy da; quan ly cong van, hd so, tai liéu duogc chit ché; giap cho vi¢e
sép xép ho so, tai liéu khoa hoc tao diéu kién thuan loi trong viéc tra ctru va giao
ndp hd so Vao luu trit theo quy dinh.

2. Ho so, tai lidu duoc 1ap phai day du, c6 gia tri phap ly, co mdi lién hé chit
ch€ voi nhau va phan anh ding trinh ty dién bién cua van d¢, sy viéc hodc trinh ty
giai quyét cong viée.

I1. Giai thich tir ngir:

1. Danh muc hd so, tai liéu: La bang ké h¢ théng cac hd so, tai liéu dugc hinh
thanh trong qua trinh hoat dong ctia don vi trong tung nam kém theo ky hiéu,
nguoi 1ap va thoi gian bao quan ctia mdi ho so, tai lidu.

2. Tiéu dé ho so, tai licu: La phan tom tit ngan gon, chinh xéc, gidi thiéu
thanh phan va ndi dung tai liéu ctia ho so. Tiéu dé ho so can phan anh di, dung noi
dung va thoi gian tai li¢u co trong hd so.

3. Ho so nguyén tic: La tap hop ban sao cac van ban quy pham phap luét, cac
vin ban chi dao, huéng dan vé tung mat cong tac nghiép vu nhat dinh, ding lam
cin ct phép 1y, tra ctru khi giai quyét cong viéc.

I11. Thoi han, thanh phén ho so, tai liéu va thi tuc ndp luwu vao lwu trir co
guan

1. Thoi han giao ndp ho so, tai liéu

a. Pinh ky vao quy I hang nam, can bd, cong chic cé trach nhiém chuyén
giao ho so, tai liéu c6 gia tri luu trir ctia cach d6 2 ndm vao luu trit hién hanh co
quan theo quy dinh ctua phép luat.

b. Trudng hop cong chirc cd nhu cau giit lai ho so, tai liéu d3 dén han ndp luu
dé phuc vu cong viéc chuyén mén thi phai dugc sy dong y ciia Thil trudng co quan
va 1ap danh muyc ho so, tai liéu gitt lai giri cho van thu theo doi. Thoi han gitr lai hd
so, tai liéu cta c4 nhan khong qué 2 nidm, ké tir ngay dén han ndp luu theo quy
dinh.

2. Thanh phan ho so, tai liéu ndp lru vao Luwu trir co quan

GOm toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh giai quyét cong viéc
ctia moi cong chtrc trir nhitng loai ho so, tai liéu sau:

a. HO so nhan su gém nhirng van ban, tai liéu li€n quan dén c4 nhan, can bd,
cong chirc duge phan cong phu trach theo ddi, giai quyét va cé trach nhiém luu
gitlr, bdo quan theo ché do mat.



b. HO so nguyén tic duoc dung lam can cir dé theo dai, giai quyét cong viéc
hang ngay thugc trach nhi€ém ctia moi can bg, cong chirc; ho so vé nhing cong viéc
chua giai quyet xong; cac van ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao... khong
thude dién giao ndp vao luu trir hi€n hanh ctia co quan s¢ dugc luu gitr tai ho so,
tai liéu c4 nhan dé can bo, cong chuec tra ctru, khai thac phuc vu cho cong viéc.

3. Thu tuc nop luu

Cong chuc khi ndp luu hd so, tai liéu phai 1ap bién ban giao nhan hd so, tai
li¢u gifra van thu co quan va ca nhan nop luu ho so, tai liéu vao luu trit hién hanh.

IV. Trach nhiém doi véi viéc 1ap ho so, tai liéu va ndp lwu hd so, tai liéu
vao luu trir co quan

1. Trach nhiém caa cong chirc

a. COng chure can cir vao chirc nang, nhiém vu cu thé cua tung c4 nhan va
bang danh muc hd so, tai liéu luu trit co quan lap hd so hién hanh ddi véi cong
viéc dugc phan cong theo ddi, giai quyét.

b. Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc c¢6 trach nhiém thu thap, cap
nhat ding, di va bd sung nhitng vin ban, tai liéu con thiéu vao hd so, tai liéu. Mdi
ca nhan phai 1ap hd so cong viéc va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan.

c. Cong chuc khi nghi huu, thoi viée hay chuyén cong tac khac phai ban giao
hé so, tai liéu cho nguoi ké nhiém. Hb so, tai liéu ban giao phai duoc théng ké va
1ap bién ban giao nhan.

2. Trach nhiém cia can b van thw, luu trir co’ quan

a. Co trach nhiém theo ddi viéc 1ap ho so va ndp ho so vao luu trit hién hanh
khi cong viéc da két thlic va thuc hién quy trinh nghiép vu luu tri theo quy dinh.

b. Thu thap, thong ké, bao quan va to chic sir dung tai liéu luu trit theo diing
quy dinh.

c. Cudi ndm kiém tra tinh hinh 1ap hd so tir cic bd phan, ca nhan va lap bién
ban giao nhan hod so, tai liéu. Truong hop phat hién thiéu ho so thi yéu cau can bo
phu trach bo phan bod sung hoac bao cao 1anh dao phu trach vé cong tac quan ly
nha nudc vé luu trit giai quyét theo quy dinh.

V. Danh muc hd so, tai liéu:

$6 va ky hi¢u hd o s Théihan | 2" | Ghi
: Tén dé muc va tiéu dé ho so . 5 vi/nguwoi .

SO’ : bao quan | .° 5 cha
lap ho so

A.KHOI TAI LIEU HPND XA:

1. H0 so, tai liéu vé hoat dong giam sat cia HPND va PB HPDND: Bui Thi Ha

0L HDND Ho so giam sat ban kinh té Vinh vién

02.HPND Ho so giam sat ban phap ché Vinh vién

2. HO so, tai liéu vé cong tac tiép dan: Bui Thi Ha

01.HPND - HO so, tai liéu vé cong tac tiep

N A Vinh vién
cong dan

B. KHOI TAI LIEU CUA UBND XA PA QUYN

I. TAI LIEU VE CONG TAC CHUYEN MON

1. Tai liéu vé cong tic viin phong

1.1. Tai liéu vé cong tac vin thw lwu trir: Jo Long Ya Than
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- Taip luu, van bén di cua UBND xa:
Quyeét dinh, gidy moi, cong van,

1. thong béo, bAO CAo, t trinh, k& Vinh vien
50 nam
hoach
2. Tap luu s6 vin ban dén, vin ban di 50 nam

1.2. Tai liéu vé con
Huyen

g tac van phong tong hop, thong Kké:

Bui Thi Ha -Pham Thanh

- Tap van ban cua céac co quan tinh, o Hb so
Theo hiéu .
1/TH huyén chi dao, quy dinh,huéng dan lre vin ban nguyen
vé thuc hién chuong trinh phat trién | tac
kinh té - x4 hoi
2/TH Hb so hdi nghi tong két, hoi nghi Vinh vién
dan chinh cia UBND xa 5 ndm
3/TH Ho so vé chi tiéu ké hoach phat L x
S S Vinh vién
trién kinh té - xa hoi nam
1.3. Tai liéu vé cong tac to chirc bd may, to chirc can bo : Bui Thi Ha
- Ho so vé cong tac can bo (dicu
1.TCCB dong, b6 nhiém, thuyén chuyén, 70 ndm
phan cong, ky luat, nang luong ...)
cua xa
1.4. Tai liéu vé cong tac thi dua khen thwéng, ky luat: Bui Thi Ha
- Tap van ban cua cac co quan TU, . A
1.TBbKT tinh, huyNén chi dao, quy dinh, 111_23121: E;n nI;(ljyséon
hudng dan vé cong tac thi dua khen | ° 5
tac
thu:ong, ky luat
2. TBKT - Ho so vé cong tac thi dua khen Vinh vién
thuong ctia xa
3 TBKT - I;I@) s yé khen :chu:(zng cho cac tap | Vinh vién
thé va ca nhan cua xa
1.5. Tai lidu vé cdng tic thanh nién: Ko Si Ha Han
Tap van ban cua Trung wong, Pén khi , 13 so
1/TN UBND tiph, S& Noi vy hudng dan van ban hét nguyen
chi dao vé cong tac thanh nién hiéu luc thi .
s tac
hanh
Ho so vé ké hoach, bao céo vé cong
2/TN tac thanh nién huy¢n Pic Trong Vinh vién
nam
Tap luu cac van ban cua Trung
uong, tinh, cac s¢ nganh, Huyén uy <
3/TN chi dao, huéng dan thyc hién vé 20 ndm
cong tac thanh nién ndm
1.6. Tai lidu vé cong tic din van chinh quyén: Bui Thi Ha
Tap van ban cua Trung uong, Dén khi

UBND tinh, Ban chi dao veé thuc

van ban hét

1/bveQ hién dan van chinh quyén hiéu lyc thi
hanh
2/DVCQ Tap vin ban chi dao, huéng dan, 20 nam
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trao doi vé€ cong tac dan van chinh
quyén huyén Duc Trong nam

3/DVCQ

T4p luu béo cdo, ké hoach thyc hién
dan van chinh quyén cta x3 nim

- 6 thang

- Nam

20 nam
Vinh vién

1.7. Tai liéu vé con

tac cdi cach hanh chinh : Bui Thi Ha

Tap van ban cua Trung uvong,

Dén khi

1/CCHC UBND tinh, SF’Y No6i vu huéng dan Véjll’l ban hé?: nga;gn
vé cong tac cai cach hanh chinh hi¢u luc thi e
hanh
ké hoach, bdo cdo cai cach hanh
chinh hang thang, hang quy, 6 X
2/CCHC thang, 9 thang, nam cua UBND Vinh vién
nam
Ho so bao céo tu danh gia va tai liéu
3/CCHC kiém chimg chi s cai cach hanh Vinh vién

chinh nam

1.8. Tai li€u vé con

kiém soat thii tuc hanh chinh: Bui

Thi Ha — Pham Thanh Huyén

Tap van ban cua Trung uong,

Dén khi

1/CCHC UBND tinh, Sg"w Noi vu huéng dan van ban hét nHS Sgn
vé cong tac kiém soat TT hanh hiéu luc thi g :y
. N tac
chinh hanh
ké hoach, béo cao kiém soat thu tuc
hanh chinh hang thang, hang quy, 6
2JCCHC thvang, 9 thang, nam cua UBND
nam
- Hang ndm Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 20 nam

1.9. Tai liéu giai quyét khiéu nai, to cdo, phin anh kién

nghi tranh ch

ap dat dai: Bui Thi

Ha
bao cao cong tac khiéu nai, to c4o,
phan anh Kién nghi tranh chap dat
dai
02. TT-KN-TC ) _ 06 thang, 20 nam
- nam Vinh vién
Bio c4o cong tac phong chong tham
nhiing:
03. TTr-KN-TC | Théng, quy, 20 ndm
- nam S nam
Ho so giai quyét cac vu vi¢e khi¢u
N nai, to cdo, phan anh kién nghi tranh
04. TTr-KN-TC | 14p dét dai Vinh vidn
1.10. Tai liéu vé cong tac cong an: Nguyén Vin Nam
1.CA - Tap van ban cta cac co quan TU, | Theo hiéu HO6 so
tinh, huyén chi dao, quy dinh, luc van ban nguyén
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+ Nam
+ nam chinh thic

huéng dan vé tinh hinh an ninh tac
chinh tri, trat tu an toan xa hoi va
phong chong cac loai t01 pham
2 CA - Ho s0 v€ xdy dung phong trao . 20 nim
quan chung bao vé an ninh t6 qudc
trén dia ban xa
3.CA Ho6 so hdi nghi tong két Vinh vién
K¢ hoach, bao c4o vé cong tac
4.CA chuyén mon, nghiép vu:
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 20 nam
5.CA S6 galch quan ly vé chuyén mon 20 nim
nghiép vu
6.CA Cong van trao doi vé chuyén mon, <
2 10 nam
nghiép vu
7.CA HO so x1r phat vi pham hanh chinh Vinh vién
8.CA Ho6 so mo hinh tiéng kéng an ninh Vinh vién
9.CA Ho6 so PCCC, phong chong chdy nd | Vinh vién
10.CA Ho so nghié¢p vu Vinh vién
Ho6 so du phong
1.11. Tai liéu vé cdng tic quin su: P Minh Vi
- Tap van ban cia huyé¢n chi dao, o Ho6 so
. . X OX A , Theo hiéu N
1.QS quy dinh, hudéng dan vé cong tac . 1 nguyen
Z . o R luc van ban 5
quoc phong, bién phong tac
- H6 so Chuong t}rinh, K& hoach,
Béo cdo cua xa veé cong tac bién
2.QS phong, quoc phong N
+ Nam, nhi€u nam Vinh vién
+ 6 thang, 9 thang 20 nam
+ Quy, thang 5 ndm
3.QS Ho6 so hoi nghi tong két Vinh vién
Ho so vé cong tac chuyén mon,
4.QS nghiép vu: N
- Hang nam Vinh vién
- Théng, quy, 6 thang 20 nam
5.0S HoA so vé cOng tac tuyén quan, giao Vinh vién
quan
Ho so du phong
1.12. Tai lidu vé cong tic tw phap - ho tich: Nguyén Pirc Hoang — Vii Vin Cudn
- Tap vin ban cua cc co quan TU, Hb so
1.TP-HT tinh, huyén/thanh pho chi dao, quy Theo hiéu o
. nguyén
dinh, huéng dan vé cong tac tu lyc van ban z
tac
phap, ho tich...
- H6 so Bao cao cua xa vé cong tac
2.TP-HT tu phap - ho tich




- Tap van ban vé tuyén truyén, pho

3. TP-HT bién, gido duc phép luat trén dia ban Vinh vien
Xa
4 TP-HT HO, SO tl}am dinh van ban quy pham Vinh vidn
phap luat
- Ho so vé kiém tra, ra soat cac van <
S-TP-HT ban quy pham phap luat cia HDND 20 nam
& UBND xa
- Tap so sach quan 1y, theo ddi cong - .x
6.TP-HT tac ho tich (qudc tich, khai sinh, Vinh vien
khai tir, két hon,...) trén dia ban xa
7 TP-HT -,Tap 8 sach quan 1y, theo doi cong | Vinh vién
tac chiing thuc
8.TP-HT -,Ho 50 V€ quan ly,' the‘o d0~| cong 20 ndm
tac hoa gidi trén dia ban xa
9.TP-HT Ho so chiing thyc hop dong giao 30 nim
dich
10.TP -HT S6 ching thuc bér‘l sao tur ban chinh, 30 nim
chirng thuc hop dong giao dich
11.TP - HT Ho6 so ching thuc chir ky Vinh vién
12.TP-HT Ho so chung thyc di chiic Vinh vién
13.TP -HT Ho so khai sinh Vinh vién
14.TP -HT HO so két hon Vinh vién
15.TP -HT Ho so khai tir Vinh vién
16.TP -HT HP 30 cai chinh, thay doi, b6 sung Vinh vidn
ho tich
17.TP -HT Ho so xac nhan tinh trang hén nhan | Vinh vién
18.TP-HT Ho so x& dat chuan tiep can phap

luat

1.13. Tai liéu vé cong tac dia chinh — nong nghiép — xiy

dung va moi

treong: Ya Phién

- Tap van ban cua UBND xa chi dao

1.bD huéng dan vé cong tac dat dai, tai Vinh vién
nguyén, moi truong
- Ho so Chuong trinh, Ké hoach,
Bio c4o cua xa vé cong tac dat dai,
2.bb tai nguyén, moi truong
+ Nam, nhiéu nim Vinh vién
+ 6, 9 thang 20 nam
+ Quy, thang 5 nam
3DD - A’Hck) S0 tham tra z<éc dj,nh ‘ng}lén Vinh vidn
goc, hién trang dang ky va st dung
dat dai trén dia ban xa
Tai ligu thong ké dat dai hang nam, Vinh vidn
4.bb kiém ké dat dai 5 nam, ban do dia
chinh diéu chinh
5 Db Hb so vé quy hoach, ké hoach sir Vinh vién

dung dat dugc UBND huyén phé
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duyét
H6 so dia chinh gom:
+ Ban d6 dia chinh
6.DD + S0 dia chinh Vinh vién
+ S6 muc ké
+ Sb theo ddi bién dong dat;
+ Biéu thong ké dién tich dat
7DD H6 so dat cong Vinh vién
8.bb Hb so cip lan dau 20 nam
H6 so xdy dung Theo thot
9.bb han cong
trinh
10.pDb S6 theo ddi va tiép nhan ho so dia y
. 20 nam
chinh
Hb so dy phong

1.14. Tai liéu vé cong tac tai chinh— ké toan: Vo Thi Loan

1.14.1 Tai li¢u vé tai chinh — ké toan:

- H6 so Chuong trinh, K& hoach,
Béao cdo va quyét toan vé cong tac

LTCKT thu chi ngan sach nam
Vinh vién
2. TCKT - Ho so ban hanh quy che vé chi Vinh vién
ti€u noi bo.
- Tap ching tir ké toan thu chi nim <
3.TCKT ciia UBND x4 10 ndm
- Tap s6 sach ké toan cua UBND xa
4. TCKT (sO cai, sO quy, so nhat ky) 20 nam

1.14.2 Tai liéu vé cong tic xay dung co ban: V6 Thi Loan

1.XDCB

- HO so vé cong tac xay dung co
ban nam

Vinh vién

1.15. Tai liéu vé cdng tic vin hoa, thé thao va du lich: Ko Si Ha Hén

1.VH-TT-DL

- Ho so vé phong trao toan dan doan
két xay dung doi séng van hoa khu
dan cu ndng thon, gia dinh van hoa
trén dia ban xa

20 nam

1.16. Tai liéu vé cdng tic dan tdc — TON gido: My Nwon

s — Bui Thi Ha

- H6 so Chuong trinh, K€ hoach,
Béo cdo cua xa vé cong tac dan tdc,

1.DT tngizo Vinh vién
+ Nam, nhi€u nam 20 nam
+ 6 thang, 9 thang 5 nam
+ Quy, thang

> DT - Tap van ban cua cac co quan vé 20 nim

tinh hinh hoat dong trong linh vuc
dan tdc, tbn gido trén dia ban xa
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| H6 so dy phong | |

L=

1.17. Tai liéu vé cong tic lao dong, thwong binh va xa hdi: My Nwon

- Hb so Chuong trinh, Ké hoach,
Bio céo cua xd/phudng/thi trdn vé
cong tac lao dong thuong binh va xa
1.Lb-TBXH hoi

+ Nam, nhiéu nam Vinh vién

+ 6 thang, 9 thang 20 nam
2 LD-TBXH - HO S0 vé thf)ng k?i dn?u tra co ban i .

dan so, lao dong, viéc lam, cac Vinh vién

nganh nghé trén dia ban xa

- Ho so vé theo dbi sb luong va tinh
3.LD-TBXH | hinh bién dong cac dbi twong chinh 20 nim
sach lao dong, thuong binh va xa
hoi trén dia ban xa

- Ho6 so vé theo ddi viéc thuc hién
chi tra cac ché do dbi véi ngudi 20 nim
huong chinh sach xa hoi va nguoi

c6 cong cach mang trén dia ban xa

4.LD-TBXH

- H6 so vé thuc hién chuong trinh

(o g s NS 20 nam
x6a doi gidm nghéo trén dia ban xa

5.Lb-TBXH

- Ho so vé to chire cac hoat dong tur
thién,nhan dao, van dong nhan dan
gitp do cac gia dinh kho khan,
nguoi gia cd don, nguoi tan tat,. ..
trén dia ban xa

6.LD-TBXH 20 nam

- Tap van ban vé tinh hinh hoat
dong trong linh vuc lao dong 20 nam
thuong binh xa hoi

7.Lb-TBXH

Hb so du phong

1.18. Tai liéu vé cdng tic gido duc dio tao: Ko Si Ha Han

- HO so vé quan 1y, ki€ém tra cac

1.GDBT hoat dong ctia nha tré, 16p mau gido, 20 nam
trerong mam non trén dia ban x4
2 GDDT - H‘é SO .Vxé tinh hi‘nh hoat dong cé? 20 nim
truong ti€u hoc va trung hoc co sé
trén dia ban xa
H6 so dy phong
1.19. Tai liéu vé cong tic 1am nghiép: Nguyén Vin Nam
- Tap Chuong trinh, Ké hoach, Béo
1LN cdo cua xa Yé cong tac 1am nghi¢p N
' + Nam, nhi€u nam Vinh vién
+ 6 thang, 9 thang 20 nam
+ Quy, thang 5 nam
2 LN H6 so vé quan Iy va str dung dat 1dm | Vinh vién

nghiép trén dia ban xa

1.20. Tai liéu vé cong tic Xy dung Nong thon méi: Pham Thanh Huyén
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- HO so Chuong trinh, K¢ hoach,
Béo cdo cua xa veé cong tac phong

1.PCLB chéng lut bio
+ Nam, nhiéu nam Vinh vién
+ 6 thang, 9 thang 20 nam
+ Quy’ thé-ng 5 nam

H6 so dy phong

Ban danh muc hd so nay gdom c6 89 hd so, bao gom:
- 52 ho so bao quén vinh vién.
- 37 ho so bao quan co6 thoi han (ho so nguyén tac: 08 ho so).

10




		2024-06-04T14:46:27+0700


		2024-06-04T15:06:07+0700


		2024-06-04T15:06:07+0700




