BO TU PHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CUC THI HANH AN DAN SU DPoc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 285/QD-TCTHADS Ha Néi, ngay 04 thdng 3 ndam 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh tiep nhan céng chirc vé cong tac tai
Tong cuc Thi hanh an dan sw va cac co' quan thi hanh an dan sy

TONG CUC TRUONG TONG CUC THI HANH AN DAN SU

Cin ctr Luat Thi hanh 4n dan su ngay 14 thang 11 nam 2008; Luat stra ddi, bd
sung mot s6 diéu cua Luat Thi hanh 4n dan su ngay 25 thang 11 nam 2014;

Cén ctr Nghi dinh s6 24/2010/NP-CP ngay 15 thang 3 nim 2010 cta Chinh
pht quy dinh vé tuyén dung, s dung va quan ly coéng chuc; Nghi dinh 56
93/2010/ND-CP ngay 31 thang 8 nam 2010 cua Chinh phu sua ddi mot sb diéu cua

Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP;

Cin ot Nghj dinh s 62/2015/ND-CP ngay 18 thang 7 ndm 2015 cia Chinh
phtl quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu ctua Luét Thi hanh an dén su;

Cin cir Quyét dinh s6 61/2014/QD-TTg ngay 30 thang 10 ndm 2014 cia
Thu tuéng Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu td chire
clia Tong cuc Thi hanh an dan sy truc thudc Bo Tu phép;

Can ct Thong tu sb 13/2010/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2010 cua B
trudng Bo Noi vu quy dinh chi tiét mot sb didu vé tuyén dung va nang ngach cong
chire cia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nam 2010 cua Chinh phu
quy dinh vé tuyén dung, st dung va quan ly cong chic;

Céan ctr Thong tu s6 05/2012/TT-BNV ngay 24 thang 10 nam 2012 cia B
truong Bo Noi vu vé viée stra ddi, bd sung mot s6 diéu clia Thong tu so 13/2010/TT-
BNV ngay 30 thang 12 nam 2010 cua B6 Noi vu quy dinh chi tiét mot s6 diéu vé tuyén
dung va nang ngach cong chirc cia Nghi dinh s6 24/2010/ND-CP ngay 15 thang 3 nim
2010 ctia Chinh phti quy dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong chiic;

C#n ctr Thong tu sb 09/2015/TT-BTP ngay 26 thang 6 nam 2015 cua Bo
truéng B Tu phap quy dinh viéc phén cap quan ly cong chire, vién chire, ngudi
lao dong thudc Tong cuc Thi hanh &n déan su va cac co quan thi hanh an dan su;

Xét d& nghi ctia Vu truéng Vu T chite can bd Tdng cuc Thi hanh an dén su,
QUYET DINH:

‘ Picéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh tiép nhén cong chuc
ve cong tac tai Tong cuc Thi hanh an dan su va cac co quan thi hanh an dan su”.



Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Thu truong cac don vi thudc Tong cuc Thi hanh 4n dan sy Bo Tu phap, Cuc
truéng Cuc Thi hanh an dan su tinh, thanh phd truc thude Trung wong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ S

Noi nhin: TONG CUC TRUONG
- Nhu Diéu 2; —

- Bo trudng (dé b/c);

- Thr truong Tran Tién Diing (dé b/c);
-Vu Té chirc can bo Bo Tu phép (dé p/h);
- Céc Ph6 Téng cuc trudng;

- Cbng Théng tin dién tir BTP;

- Trang Thong tin dién tir Tbng cuc THADS;
- Luu: VT, TCCB.




,_ BO TUPHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THI HANH AN DAN SU Doc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH
Tiép nhén cong chirc vé cong tac tai
To6ng cuc Thi hanh 4n din sy va cac co quan thi hanh an dan suw
(Ban hanh kem theo Quyel‘ dinh so 285/QB TCTHADS ngay 04 thdng 3 nam 2016
ciia Tong Cuc trudng Tong cuc Thi hamh dn dén su)

1. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh céac budc tiép nhan cong chirc vé cong tac tai Tong
cuc Thi hanh 4n dan sy va cac co quan thi hanh 4n dan su.

2. Yéu cau

- Bao dam thuc hién ding quy dinh phap luat;

- B4o dam c6ng khai, minh bach, khach quan va dp dung théng nhét.

3. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung dbi véi co quan quan ly thi hanh an dan sy va cic co
quan thi hanh an déan su.

4. Noi dung

4.1. P6i v6i cAc trudmg hop tiép nhan vé cong tic tai Tong cuc Thi hanh An dan sw

Buwéc 1. Xdc dinh nhu ciu tiép nhin céng chure

- Noi dung cong viéc: Ra soat, danh gia vé tinh hinh bién ché, co céu cong
chire, yéu cau nhiém vu cua don vi va yéu cau déi v6i vi trf viée 1am ¢ nhu cau
tiép nhén; két qua ra soat gt vé Vu Té chitc can bd Tong cuc Thi hanh 4n déan su.

- Don vi thuc hién: Cac don vi thude Tong cuc ¢6 nhu cau t1ep nhan cong chuc.

- Thoi gian thuc hién: Sau khi co quyét dinh giao bién ché ctia Tong Cuc
trudng Tong cuc Thi hanh an dan su.

Buwdc 2. Phé duyét chii trwong tiép nhin cong chire

- Néi dung céng viéc: Tong hop nhu cdu tiép nhan cong chirc ciia céc don Vi
thude Tdng cuc, bao cdo Lanh dao Tong cuc xem xét, phé duyét chu truong tiép
nhén cong chirc.

- Pon vi thuc hién: Vu T chic can bd Téng cuc Thi hanh an dan su.

- Thoi gian thwe hién: Trong thoi han 05 ngy, ké tir khi nhan dugc dé xuét
nhu cau ti€p nhan cong chuec.



Bude 3. Tiép nhin va thim dinh hé so
1. Hb so dang ky tiép nhan cong chiic bao gom:
a) Don dé nghi dugc tiép nhén;

b) So yéu 1y lich theo mau 2¢-BNV/2008 (ban hanh kém theo Quyét dinh sb
02/2008/QD-BNV ngay 06/10/2008 ctia B trudng Bo Noi vu);

¢) Ban chup: Cac van bang, chimg chi va két qua hoc tap theo yéu ciu cla vi
trf tiép nhan; Quyet dinh tuyen dung; Quyét dinh ning béc luong gin nhat cia co
quan co thdm quyén; s6 bao hiém x4 hoi;

d) Ban tu nhan xét, ddnh gia qué trinh cong tic clia ngudi diang ky tiép nhan,
c6 xac nhén cia co quan, don vi noi dang cong tac;

d) Gidy chimg nhan strc khoé do co quan y té c6 thdm quyén cap trong thoi
han 30 ngay, tinh dén ngay ndp ho so;

e) Ban sao gidy khai sinh;

g) Gidy chimg nhan thudc dbi tuong wu tién (néu co).

2. Tiép nhan va tham dinh hé so

a) Tiép nhan hd so

- Noi dung cong viéc: Tlep nhan ho so, giap gd, trao dbi vai nguoi co nguyén
vong Xin chuyén cong tic vé don vi va c6 van ban dé nghi Vu T6 chirc can b
Téng cuc Thi hanh an déan su bao cao Lanh dao Tong cuc xem x¢ét, cho phép thuc
hién quy trinh tiép nhan cong chirc (gl kém theo hé so dang ky tiép nhan cong

chuc).
- Don vi thuc hién: Cac don vi thudc Tong cuc ¢6 nhu cau tiép nhan cong chic.

- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay nhan duoc don
xin chuyén cong tac vé don vi.

b) Thdm dinh ho so

- Noi dung cong viéc: Tham dinh hd so ding ky tiép nhéan céng chirc do cac
don vi thudc Tong cuc chuyén dén va bao cdo Lanh dao Téng cuc xem xét, cho phép
thuc hién quy trinh tiép nhan cong chitc.

- Domn vi thue hién: Vu T chitc can bo Téng cuc Thi hanh an dan su.

- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay nhan dugc dé
nghi cuia cac don vi ¢6 nhu cau ti€p nhan cong chirc.

Buéc 4. Thanh lgp Hi dong kiém tra, sit hach

1. Vu T chitc cén bd Téng cuc Thi hanh 4n dan su b4o cdo Téng Cuc truéng
Tong cuc Thi hanh an dén sy thanh 18p Hoi dong kiém tra, sat hach cong chuc co tu
05 dén 07 thanh vién, bao gdm:



a) Chu tich Ho1 ddng: Téng Cuc trudng hogic 01 Pho Tong cuc trudng;

b) Phé Chii tich Hoi ddng: Pai dién Lanh dao Vu T6 chiic can bd Téng cuc;

¢) Céc uy vién: Dai dién Dang uy Tong cuc, Lanh dao don vi c6 nhu cau tiép
nhan, Lanh dao mét s6 don vi c6 lién quan dén vi tri viéc 1am c6 nhu cau tiép nhan;

d) Thu ky giup viéc Hoi ddng: Cong chic Vu T6 chire cén bd Téng cuc Thi
hanh an dan su.

2. Truong hop khong phai thanh 1ap Hoi dong kiém tra, sat hach

Khi xem xét tiép nhan khong qua thi tuyén dbi véi cac truong hop theo quy

dinh tai diém c khoan 2 Pidu 10 Théng tu s6 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 ctia
Bo truéng Bo Noi vu thi khong thanh 1ap Hoi dong kiém tra, sat hach.

Buéc 5. Té chirve kiém tra, sdt hach

- Noi dung cong viéc: Kiém tra cdc diéu kién, tidu chuan, van bang, ching
chi; sat hach vé trinh d6 hidu biét chung va nang lyc chuyén mon, nghiép vu cua
nguoi dang ky tiép nhan theo yéu cau vi tri viéc lam c6 nhu cau tiép nhén.

- Pon vi thuc hién: Hoi dong kiém tra, sat hach.

- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay Hoi dong kiém
tra, sat hach dugc thanh lap.

Buwéc 6. Théng bdo két qua kiém tra, sdt hach

- Noi dung cong viéc: (1) Trén co sG ket qua kiém tra, sat hach, théng bdo ket
qua kiém tra, sat hach cho ngudi déng ky tiép nhan; (2) Gui Cong vian dong y tiép
nhan t6i co quan, don vi ma ngudi dang ky tlep nhan dang cong tac trong truong
hop nguoi dang ky tiép nhan dép tmg yéu cau vi tri can tiép nhan.

- Don vi thue hién: Vu Té chirc cdn bd Tdng cuc Thi hanh 4n dan su

- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tr ngay két thuc
kidm tra, sat hach (d6i v6i ndi dung 1) va 02 ngay lam viéc ké tir ngay thong béao
két qua kiém tra, sat hach (d6i véi ndi dung 2).

Bu’o”c 7. Hoan thién hoé so

- Ngi dung cong viéc: Hoan thién ho so. Dbi véi cac truong hop tiép nhén
khong qua thi tuyen phai hoan thién hd so theo quy dinh tai diém ¢, khoan 3 Diéu
10 Thong tu s6 13/2010/TT-BNV. Déi voi cac truong hop dang la cong chire phai
chuyén giao hd so gbe ctia cong chire duge tiép nhén dugc thuc hién theo quy dinh
ctuia phap luat va Quy ché quan 1y hd so cbng chure, vién chire va ngudi lao dong
cta B6 Tu phap ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1052/QD-BTP ngay 06 thang 5
nam 2013 cua Bo truong Bo Tu phap va Quy ché quan ly ho so cong chic, vién
chirc va nguoi lao dong thudc Téng cuc Thi hanh an dan sy va cac co quan thi
hanh 4n dan su ban hanh kém theo Quyét dinh sé 638/QP-BTP ngay 21 théang 8
nam 2015 ctia Téng cuc trudng Tong cuc Thi hanh an dén suy.

- Pon vi thuc hién: Ngudi dugc tiép nhan.



- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan duoc van ban
dong y ctia co quan, don vi nguoi ding ky tiép nhan dang cong tac.

Buwde 8. Ra quyét dinh tiép nhin

L Pdi véi truong hop thude thAm quyén tiép nhan cua Téng Cuc trudng

Toéng cuc Thi hanh 4n déan sy

- Noi dung cong viéc: Ra quyét dinh tiép nhan déi véi cac truong hop dap tng
yéu cau vj tri can tiép nhan.

- Pon vi thuc hién: Vu T4 chirc can bd Téng cuc Thi hanh an dan su.

- Thoi gian thuce hién: Trong thoi han 15 ngay, sau khi hoan tAt cac thu tuc tiép
nhén theo quy dinh.

2. Péi véi truomg hop thude thdm quyén tiép nhan cia Bo truong B Tu phap

- Ngi dung céng viéc: Trinh Lanh dao B6 xem xét, quyét dinh tiép nhan ddi
vGi cac trudng hop déap tmg yéu cAu vi trf can tiép nhan.

- Don vi thuc hién: Vu T6 chirc can bo Tong cuc Thi hanh an dan sy tham
muu giup Lanh dao Tdng cuc.

- Thoi gian thue hién: Trong thoi han 15 ngay, sau khi hoan tét cac thu tuc tiép
nhén theo quy dinh.

Budce 9. Luu triv tai liéu

1. Tai liéu vé viéc tiép nhan coéng chirc bao gbém: Cac vin ban co lién quan
dén viéc tiép nhan cong chure, vin ban cia Hoi dong kiém tra, sat hach, bién ban
cac cudc hop Hoi dong kidm tra, st hach, bang tong hop két qua kiém tra, sat
hach, quyet dinh tiép nhan cong chirc va céc tai li¢u khac (néu co).

2. Luu trir tai liéu

- Noi dung cong viéc: Luu trt, quan ly tai liéu ve viéc tiép nhan cong chirc;
viéc lap, chuyén giao hd so gbc cua cong chirc duge tiép nhan dugc thuc hién theo
quy dinh cua phap luat va Quy ché quan ly hoé so cong chue, vién chirc va nguoi
lao dong ctia BO Tu phap ban hanh keém theo Quyét dinh so 1052/QD-BTP ngay 06
thang 5 nam 2013 ctia B truéng Bo Tu phap va Quy ché quan ly hd so céng chirc,
vién chuc va nguoi lao dong thude Téng cuc Thi hanh an dan su va cac co quan thi
hanh an dan su ban hanh kém theo Quyét dinh s6 638/QP-BTP ngay 21 thang 8
nam 2015 caa Tong cuc trudng Téng cuc Thi hanh 4n dan su.

- Pon vi thuc hién: Vu T4 chitrc can bd Tong cuc Thi hanh 4n dan su.

- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 30 ngay, ké tr ngay c6 quyét dinh tiép
nhén céng churc.

42.Dbi v6i cac trudmg hop tiép nhin vé cOng tac tai cac co quan thi hanh dn din sy

Budéc 1. Xdc dinh nhu cau tiep nhan cong chirc



- Noi dung cong viéc: Ra sodt, danh gia vé tinh hinh bién ché, co cau cong
chuc, yéu cAu nhiém vu ctia don vi va yéu cau déi véi vi trf viée 1am co nhu cau tiép
nhan; két qua ra soat bao céo Téng cuc Thi hanh 4n dan su (qua Vu T6 chirc can bo).

- Don vi thue hién: Cuc Thi hanh an dan sy c6 nhu cau txep nhan cong chuec.

- Thoi gian thuc hién: Sau khi co quyét dinh giao bién ché ctia Tong Cuc
truéng Tong cuc Thi hanh 4n dan sy.

Buwde 2. Phé duyét chu truong tiép nhin céng chuce

- Noi dung cong viéc: Tbng hop nhu cau tiép nhan céng chic cta cac co
quan thi hanh an dan su, béo cdo Linh dao Tong cuc xem xét, phé duyét chu
truong tiép nhan cong chiec.

- Pon vi thuc hién: Vu T6 chirc can bo Téng cuc Thi hanh an dan su.

- Thoi gian thwc hién: Sau khi ra soat, téng hop xong.

Buwéc 3. Tiép nhin ho so

1. Hd so dang ky tiép nhan cong chirc thuc hién nhu Bude 3 muc 4.1 Quy
trinh nay.

2. Tiép nhan ho so

- Noi dung cong viéc: Tiép nhén, kiém tra hd so, gip g8, trao d6i vai nguoi
c6 nguyén vong Xin chuyén cong tac vé don vi va bdo cdo Lanh dao Cuc xem xét,

cho phép thuc hién quy trinh tiép nhan cong chuc.

- Don vi thuc hién: Cuc Thi hanh 4n dén su (Phong T chuc can bo).

- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 05 ngdy, ké tr ngdy nhan dugc don
xin chuyén cong tac vé don vi.

Budc 4. Thanh lgp Hji dong kiém tra, sat hach

1. Cyc truéng Cuc Thi hanh an dén su thanh lap Hoi dong kié ém tra, sat hach
cdng chire co tir 05 dén 07 thanh vién, bao gom:

a) Chu tich Hoi dong. Cuc trudéng hodc 01 Pho Cuc truong;

b) Phé Chu tich Héi ddng: Pai dién Lanh dao Phong T6 chuc can bo Cuc Thi
hanh &n dan su;

c) Céc uy vién: Pai dién cip uy Cuc, Lanh dao don vi c6 nhu cau tiép nhan,
Lanh dao mét s6 don vi ¢6 lién quan dén vi tri viéc 1am ¢ nhu cau tiép nhan;

d) Thu ky giup viéc Hoi ddng: Cong chirc Phong T chic can bd Cuc Thi
hanh an dan su.

2. Trudng hop khong phai thanh 1ap Hoi ddng kiém tra, sat hach

Khi xem xét tiép nhan khong qua thi tuyén dbi véi céc truong hop theo quy

dinh tai diém ¢ khoan 2 Piéu 10 Thong tu s& 13/2010/TT-BNV ngay 30/12/2010 cua
B truong B Noi vu thi khong thanh 1ap Hoi ddng kiém tra, sat hach.



Budée 5. To chike kiém tra, sdt hach

- Noi dung cong viéc: Kiém tra cac diéu kién, tiéu chuan van bang, chung
chi; st hach v€ trinh do hiéu biét chung va nang luc chuyén mon, nghi€p vu cta
ngudi ding ky tiép nhan theo yéu cau vi tri viéc lam c6 nhu cau tiép nhan.

- Don vi thuc hién: HO1 dong kiém tra, sat hach.

- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay Hoi dong kiém
tra, sat hach duoc thanh lap.

Buwéc 6. Théng bdo két qua kiém tra, sdt hach

- Noi dung cong viéc: (1) Trén co s& ket qua kiém tra, sat hach, thong bao ke et
qua kiém tra, sat hach cho ngudi ding ky tlep nhén; (2) Gui Cong van déng y tiép
nhan t6i co quan, don vi ma nguoi dang ky tiép nhan dang cong tac trong truong
hop nguoi dang ky tiép nhan dap ung yéu cau vi tri can tiép nhan.

- Pon vi thuc hién: Cuc Thi hanh an dan su (Phong T6 chirc can bo).

- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay két thic
kiém tra, sat hach (dbi v6i ndi dung 1) va 02 ngay lam viéc ké tir ngay théng bao
két qua xét tiép nhén (dbi v&i ndi dung 2).

Buwée 7. Hoan thién hé so

- Néi dung cong viéc: Hoan thién hd so. Doi v6i céc truong hop tiép nhan
khong qua thi tuyen phai hoan thién ho so theo quy dinh tai diém c, khoan 3 Diéu
10 Théng tu s6 13/2010/TT-BNV. Déi vai cac truong hop dang la cong chirc phai
chuyén giao hd so gbc ctia cong chire dugc tiép nhan duoc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat va Quy ché quan ly hé so cdng chire, vién chirc va nguoi lao dong
ctia B6 Tu phéap ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1052/QP-BTP ngay 06 théng 5
nim 2013 cua B trudng Bé Tu phap va Quy ché quan 1y ho so cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong thudc Téng cuc Thi hanh an dan su va cac co quan thi
hanh 4n dan sy ban hanh kém theo Quyét dinh s6 638/QD-BTP ngay 21 théng 8
nim 2015 cta Téng cuc trudng Tong cuc Thi hanh an dén su

- Pon vi thuc hién: Nguoi dugc tiép nhan.

- Thoi gian thuc hién: Trong thot han 30 ngay, ké tir ngay nhan dugce van ban
dong y ctia co quan, don vi nguoi dang ky tiép nhan dang cong tac.

Buwdc 8. Ra quyét dinh tiép nhin

1. Pbi véi truong hop thude thim quyén tiép nhan cua Cuc trudng Cuc Thi
hanh 4n dan su

- Noi dung cong viéc: Ra quyét dinh tiép nhan déi voi cac truong hop dap ung
yéu cAu vi tri can tiép nhan.

- Don vi thue hién: Cuc Thi hanh an dan su (Phong Té chuc can bd).

- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 15 ngay, sau khi hoan tit céc thu tuc tiép
nhan theo quy dinh.



2. Pbi véi trudong hop thude thdm quyén tiép nhén ctia Téng Cuc trudng Tong
cuc Thi hanh 4n dan su, B truéng Bo Tu phap
- Noi dung cong viéc: Béo céo Lanh dao Tong cuc xem xét, quyet dinh tiép

nhéan hodc trinh Lanh dao B6 xem xét, quyét dinh tiép nhan déi vai trudng hop dép
{mg yéu cAu vi tri can tiép nhan.

_ Pon vi thiee hién: Cuc Thi hanh 4n dan su (Phong T6 chirc can bo).

- Thoi gian thuc hién: Trong th(n han 15 ngay, sau khi hoan tAt céc thua tuc tiép
nhén theo quy dinh.

Buwdc 9. Luwu triv tai lidu

1. Tal lidu vé viéc tlep nhin cong chirc bao gbém: Cac vin ban c6 lién quan
dén viéc tiép nhan cdng chuc, van ban cua Hoi dong kiém tra, st hach, bién ban
cac cude hop Hoi dong kiém tra, sat hach, bang tong hop két qua kiém tra, sat
hach, quyét dinh tiép nhén cong chuc va céc tai liéu khac (néu co).

2. Luu trit tai lieu
- Néi dung céng viée: Luu trit, quan ly tai liéu vé viéc tiép nhéan cong chue.
_ Pon vi thue hién: Cuc Thi hanh 4n dén su (Phong T6 chire can bo).

- Thoi gian thuc hién: Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay c6 quyét dinh tiép
nhan cong churc./. 92— '

TONG CUC TRUONG

“Hoang S§ Thanh



Phu luc

LUU PO QUY TRINH TIEP NHAN

Buée 1 Xde dinh nhu cau
v

Buwée 2 Phé duyét chi truwong ticp nhin
A4

Buwée 3 Tiép nhin va tham dinh ho so
v

Buée 4 Thanh 14p H{i dong ki¢m tra, sit hach
v

Buwée 5 T6 chire kiém tra, sat hach
A

Buéc 6 Thong bio két qua kiém tra, sat hach
v

Buée 7 Hoan thi¢n ho so

Buée 8 Quyét dinh ticp nhin
A

Buée 9 Luru triv tai li¢u




