UY BAN NHAN DAN TiNH BAC GIANG
SO NOI VU

QUY TRINH
KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN
(TAI LIEU, HO SO)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so"\ij,ﬁf{;;/QD-SN V ngay-}thang .;.ndm 2021
cua Giam doc S¢ Noi vu Béc Giang)

M sé: QT.SNV.01

Lan ban hanh: 02

Ngay ban hanh: ;9 / ¢ /2021

Trach nhiém Soan thio Xem xét Phé duyét
Ho va tén Doan Thi Hoang Yén D6 Anh Sang Vit Manh Hing
Chir ky A ?”6//%-‘
Chitc vy Thuki BCpIso | Dho Truéng BCH=
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QUY TRINH M3 hiéu: QT.SNV.01

SG NOI VU | KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh: 02

(TAI LIEU, HO S0) Ngay ban hanh_0././2021 |

o MUC LUC
SUA POI TAI LIEU

MUC PICH

PHAM VI

TAI LIEU VIEN DAN
PINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU

HO SO CANLUU

S o
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KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN

QUY TRINH

(TAI LIEU, HO SO)

M3 hiéu; QT.SNV.01

Lén ban hanh: 02

Ngay ban hanh ¢9../.¢./2021

SUA POI TAI LIEU
Yéu cau | Trang/Phan Lan ban .
R in Aa A x| A Ngay ban
stra doi/ | lién quan viée | M6 td ndi dung sira d6i | hanh /Lan .
2 o aRs o 3R hanh
b sung sira doi sira doi
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QUY TRINH M3 hiéu: QT.SNV.01
SG NOI VU | KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh: 02 -

(TAI LIEU, HO SO) Ngay ban hanh 41./¢:./2021

1. MUC BiCH:

Quy trinh nay dugc thiét 14p nhim muc dich:

- Kidm soat cac théng tin van ban dudi dang 13i lidu, hd so thude Hé théng quan Iy chét
lugng (HTQLCL) cta S& N§i vu dd xac dinh nham dam béo céc tai liéu nay :

+ Ludn sin ¢6 va phi hop dé sir dung khi can.

+ Pugce bao vé mdt cach thda dang, tranh mat tinh bao mét, st dung sai muc dich, mét
tinh toan ven.

- Quy dinh céch thie cAc tai liéu, hd so nay:

+ Duoc tao 1ap, cap nhét, nhin biét, xem xét va phé duyét.

+ Puge phén phéi, tiép cén, khéi phuc va sir dung.

+ Pugce fuu triy, bao quan bao gf‘)ln ca gilt gin dé o thé doc duge va hiy bo.

+ Puoc kiém soat khi co cac thay déi.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Quy trinh ndy 4p dung d5i véi cac tai liéu, hd so ciia Hé théng quan Iy chat lugng theo
tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 do S& Noi vu ban hanh bao gdm: Chinh sach chét lrong,
muc tiéu chit lwong, cic quy trinh, quy dinh, huéng din thuc hién cong viée...

- C4c Phong, don vi thude S¢ thyc hién huéng dén ndy.

3. TAI LIEU VIEN DAN:
- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015, myc 7.5.
- M6 hinh hé théng quéan 1y chit lugng.

4, PINH NGHIA/TU VIET TAT:

4.1. Dinh nghia

- Théng tin dang vdn ban: thong tin yéu chu phai duoc kifm sodt va duge duy tri boi
mot tb chirc va phuong tién ma nd dugc trinh bay hodc luu trir (dudi bét ky dinh dang va
phwrong tién no v tir bit ky ngudn ndo).

- Tai liéw: 13 cac thong tin dang vin ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat
HTQLCL, dugc thiét 1ap va cong bd dé trén co s d6 ma td chire thyc hign cong viée cia S&
Nb&i vu (nhur chinh sach va muc tiéu chét lugng; co chu td chirc va trach nhiém, quyén han; cic
Quy trinh hay Thu tuc; hé théng vin ban phap qui; cac Tiéu chuén;...)

- Hé so 13 mdt loai tai lidu dic biét, 12 céc thong tin dang van ban ding € cdng bd céc
két qua hay cung cép bing chiing v& cac hoat dong duge thyc hién cia HTQLCL, duoc tap

hop, ghi chép lai dudi nhiéu hinh thirc trong va sau khi cdng viéce da duge thyc hién (nhu cic
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- | SONOI VU

QUY TRINH

KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN
(TAI LIEU, HO SO)

Ma higu:

QT.SNV.(01

Lin ban hanh;

02

Ngay ban hanh -2.4./4./2021

biéu mau thong k&, cic bao cao, cac bién ban hdi hop, bién ban hay két ludn vé kiém tra — ddnh

gia, cac quyét dinh xtr 1y, cAc chimng tir vé vit tu hay tai chinh...).

Chu thich:

+ H6 so chat lugng ¢6 thé dugce st dung dé 18p tai li€u vé xac dinh ngudn gbc va dé

cung cap bing chirng vé kiém tra xac nhén, vé hanh ddng khic phyc.

+ Hd so khéng thude dién kiém so4t stra dbi.
4.2. Tir viét tit
- HTQLCL: Hé théng quan 1y chét luong.

- CBCCVC: Cén bd cdng chirc, vién chure.
5.NQI DUNG:

5.1. Kiém so4t tai lidu:

5.1.1 H¢ théng tai liéu HTQLCL:
5.1.1.1. Tai liédu HTQLCL ctia co quan bao gbm:

+ Chinh sach chét lugng.

+ Céc quy trinh, quy dinh, huéng din diing dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Cac quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh,

+ Céc phu lyc, biéu miu.

5.1.1.2. T’éi liéu HTQL.CL dugc nhan biét va kiém soat bﬁng Danh muc tai liéw HTQLCL theo
phy lyc s6 PL.03 tai M6 hinh HTQLCL.

5.1.2 Tao lap tai liéu:

5.1.2.1. Trach nhiém bién sogn, sodt xét, phé duyét

Can ¢ chirc ning, nhiém vy, co cau to chirc clia S& Ngi vu, trach nhi€ém bién soan, soét

xét, phé duyét dbi voi HTQLCL nhu sau:

TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
I | Chinh sach chét lugng | Thu ky BCD 10 | ThéTruomgbanchi | e o0 oo
dao ISO
3 QPY tr1n§1 bit budc theo Thu ky BCD 1SO Phé Trudng ban chi Giam dbc S5
tiéu chudn dao ISO
4 | Quy trinh gidi quyét th CBCCVEC hYER | Trumg phong/Ph6 GB | . o
tuc hanh chinh vien 4 S& phu tréch
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QUY TRINH M3 hiéu: QT.SNV.01
SO NOI VU | KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lan ban hanh: 02 '

(TAILIEU, HO SO) Ngay ban hanh <7, ./¢../2021

5.1.2.2. B6 cuc tdi liéu

Bé cuc céc tai liéu cia HTQLCL duogec trinh bay tuéin thi theo cac yéu cdu clia cac vin

ban phap quy c6 lién quan,

Béi véi Quy trink/ Quy dinh/ Hieéng ddn s€ bao gém cdc muc sau:

1. MUC PICH: Tra 101 cu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay dugc thiét 18p nhim
giai quyét van dé gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Tra 161 c4u hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan s& duge ap dung
¢ linh vuc ndo, by phéin hay ca nhin nao phai thuc hién?

3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra loi cau héi nhitng tai li¢u va quy dinh lién quan t6i viée gidi
quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dén nay?

4. PINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhitng dinh nghia va chit viét tit sir dung trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

5NOI DUNG: Néu trinh ty ndi dung, céc cong viée phai thye hién, trach nhiém, phuong
phép, tai liéu 1am co s& thue hién, thai gian va noi thuc hién, cich ghi nhin két qua, céch 1ap
va luu gift hd so dige tiép nhan hay dugc tao ra khi thyc hién (duge minh hoa tai phin 3 Mau
quy trinh x{r Iy cong vige véi 03 mau quy trinh: Quy trinh miu dang lwu dd; quy trinh dang
dién giai chi tiét; quy trinh dang luu dd va chi tiét).

6. BIEU MAU: liét ké cac biéu miu sir dung tai cdc bude cong vi€e trong Quy trinh/ Quy
dinh/ Huéng dan.

7.HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, thoi gian va trdch nhiém fuu hd so,

* Liru y: Cén cir vao tinh hinh thye té, cac phong, don vi tham muu x8y dyng céc noi
dung chinh trong mdi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dén cho phu hop. Tuy nhién, tdi thidu gdbm
cac ndi dung: muc dich, pham vi 4p dung; ndi dung va céc biéu miu

5.1.2.3 Quy dinh vé théng tin ban hanh i lidu:

* Quy dinh vé M3 s6 tai liéu:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn

Huéng din HD.XX.nn
Biéu miu BM.XX.nn.mm

Trong d6:

- XX la ky hiéu cua So N§i vy, cée phong, don vi thude S& soan thdo tai liéu theo bang
dudi day:

STT Co quan, phong, don vi Ky hi¢u
1 S& Né6i vy SNV
2 Vin phong VP
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QUY TRINH M3 hiéu: QT.SNV.01

SGNOI VU | KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh: 02

(TAILIEU, HO SO) Ngay ban hanh_.1./.£./2021

3 Phong Té chirc — Bién ché TCBC
4 Phong Cong chire vién chire CCVC
5 Phong Xay dung chinh quyén XDCQ
6 Phong Van thu — Luu trl VTLT
7 Phong Thi dua — Khen thuémg TDKT
8 Phong Tén Giao TG

9 Thanh tran S& TTS

- nn 14 sb thir fir tai liéu dugc ban hanh b(n Phong, don vi soan théo tai li¢u, bét dau tir
01, dugc danh theo thir tu lién nhau.

- mm 1 k¥ hidu/ s6 thir tu ciia bidu miu trong mot Quy trinh,
* Ngay ban hanh tai liéu: Ngay ban hanh tai liéu dugce quy voc: xx/yy/zz.
Trong do: xx: 12 ngdy ban hanh tai ligu (cic ngdy nho hon 10 duge ghi kém s6 0 déng trwdce);
xy: la thadng ban hanh tai li€u; zz: nim ban hanh tai liéu dugce viét day du 4 so.
5.1.3 Viét méi va siva déi tai ligu:
- Céc phong, don vi thuge pham vi HTQLCL néu ¢6 nhu ciu viét méi, sira ddi, bd sung

t3i liéu (bao gbm ca cc biéu mau) phai béo cdo lanh dao co quan xem xét dé phén cong nguoi
soan thdo va phé duyét ban hanh. (BM.SNV.01.05)

- Ngudi duge ﬁhz‘m cong thu thip thong tin, nghién ctru tinh hinh thyc 1€ dé soan thao tai
lifu va ndp lai Ban ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong truong hop cin thiét, tai liéu s& duge ngudi viét, sira chuyén dén nhttng b6 phan
¢6 lién quan dé¢ lay y kién dong gdép hodc phdi hop thyuc hién.

- Néi dung stra déi tai liéu s& duoc tom tt tai trang Sira déi tai liéu. Khi ban hanh mdi thi
cac phiéu nay s€ dwogc huy bd, va nd1 dung ghi & trang Stra d61 tai liéu cling duge xd6a bo.

5.1.4 Phén phéi tai liéu:

- Tai liéu kiém sodt thudc HTQLCL sau khi dugce phé duyét ndi dung, phong, don vi soan
thao co trach nhiém chuyén v€ bd phan Thu ky BCD ISO de kiém soat va phan phoi. Trong d6
ban giﬁy drge luu tgi ".‘Fhu’ ky BCD ISO V«":l‘ phong, don vj soan thao; cc phong, don vi con lai
dugce cap phat c6 thé bang ban gidy hodc bang ban mém (file dién tu: word, excel hodc pdf,...).

- Tai liéu dwoc khi phan phdi cho cac <a nhén, phong, don vi ¢b lién quan duge quan Iy
theo céc quy dinh cua phap luat hién hanh vé quan 1y hd so.

- Thu ky ISO trong qua trinh phan phdi tai liéu dong thoi ¢6 trach nhidm thu hdi tai liéu
cii d¢ tranh st dung nham lan.

- Tai liéu thu hdi s& duge hﬁ’y bo, ban géc tai lidu cfi c6 thé gitt lai dé tham khéo (néu
can), nhung trang bia phéi déng dau “Hét hi¢u huc” va “Tham khao” dé tranh st dung tai liéu
181 thoi.
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QUY TRINH M3 hiéu: QT.SNV.01
SO NOI VU | KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh: 02 '

(TAI LIEU, HO SO) Ngay ban hanh . J1./4./2021

- Khi phan phdi, thu hdi tai liéu, Thu ky ISO phai theo d6i S6 cdp phdt, thu hoi i lidu
(BM. SNV.01.01)

5.1.5 Kiém sodt tai liéu bén ngoai:

- Cac tai lidu bén ngoai lién quan dén HTQLCL ciia S& bao gdm: cac tidu chudn (Viét
Nam, quoc té, khu vyc...), cdc loai tai liéu tham khao, van ban phap quy dugc kiém sodt theo
quy dinh ve quan ly cdng tac vin thu hién hanh.

- Céc tai lidu bén ngodi cé thé dugc hru duéi dang ban giéy hodc ban dién t&, nhung phai
dam bao dugce cdp nhit thuong xuyén, kip thei.

- Céc phong, don vi chiu trach nhi¢m kiém soat ndi dung, thuong xuyén cdp nhét vao
Danh muyc kiém soat tai liéu bén ngoai (BM. SNV. 01.02) lién quan dén hoat ddng cia phong,
don vi minh va sip xép theo thi tw hop 1y, khoa hoc.

5.2 Kiém soat hd so:
5.2.1. Ho so HTQLCL chung ciia co quan bao gom:
- H6 so Muyc tiéu chét lugng va két qua thyc hién Muc tiéu chét lugng,
- H so danh gi4 ndi bd hé thdng quan 1y chit lugng.
- H) so vé xem xét cia lanh dao.
- Hb so vé viée giai quyét riii ro va co hdi.
- Hb so lién gquan dén cac hoat dong khic phuc, cai tién
5.2.2. Ho so HTQLCL ciia cic phong, don vi
) Hb so Muyc tiéu chét lugng (MTCL) cua cac phong, don vi do trudng cac phdng, don vi
thiet 1ap va ki€ém soét:
- Hd so MTCLva két qua thwe hién MTCL clia phong, don vi.
- Ho so vé quan 1y céc linh vuc chuyén mén thude chiic nang ctia Phong, don vi.
- Hb so lién quan dén viée gial quyét cac thil tuc hanh chinh ciia phong, don vi
5.2.3. Phuong phdp quin Iy hé so.

- Phuong phép sip xép va quén 1y hd so tuén thi theo cac yéu cdu tai c4c vin ban phap
quy ¢6 lién quan cla co quan.

- Hd so sip xép phai dam béo tinh khoa hoc d& tim, d& thiy, d& 14y, dé kiém tra.

- Ho so phai dam bao tinh ddng nhit v& phuong phap sip xép, nhin mac ciip, phai, miu
m4 ciip, phai phan dinh loai hd so, bd phén quéan ly. Cu thé:

+Hb so duge luu va quan Iy bing phuong phép 1ap file, tai hd so, hép, cip hd so,...

+ Mdi he thong hd so Iwu (1, cdp, file hd so) déu phdi c6 Dank muc hé so (BM.
SNV.01.03) va Danh muc cac thanh phén cta hé so (BM. SNV.01.04), trong d6 phan anh day
du céac thong tin v€ hd so duge luu trir va quan ly.

+ Céc phuong tién luu trit hd so déu phai c6 tén, th&i gian, hiéu lyc, ma hidu hd so.
+ Cach thirc danh ma s va déng file hd so nhu sau: XX-YY.
(Trong d6: XX 13 tén loai hd so; YY 1a s6 thir twr loai hd so, danh tir s6 01 tré di).
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QUY TRINH M3 higu: QT.SNV.01
| SO NOT VU | KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh: 02
(TAILIEU, HO S0O) Ngay ban hanh  <1./.£:/2021

* Loai file thudng duge st dung nhu sau:

Nhan I:

SONQIVU
XX

(Tén loai ho so) /’

, Yy
(S0 file — 06 thir ty hd so_

Tén phc‘jng, don vi

..........................

* Pbi voi hd so dung trong ciip clc hodic ciip ba diy, nhdn dugc dén & timg cdp cic va
miit truée cip ba day:

Nhan II:
. SONOQI VU
XX mn’ﬁm """""
(Tén loai hd s0)
YY

(S file — sb thir ty hd so_

Tén phong, don vi

--------------------------

- Hb S0 sau khi hét han leu phai duge hiy hodc chuyén v& kho fuu trfr. Trinh ty hay hd
s0, nhat 14 hd so tai chinh phai theo quy dinh cia phap luét.

- Thoi gian luu hd so theo quy dinh ciia ting nganh, linh vye v& thoi han luu hd so.
5.2.4. Yéu cdu trong qud trinh sit dung, quin Iy ho so:
_ Lién tuc cép nhét vio danh muc khi c6 hd so méi phét sinh, 14p c3p hd so méi.

- Khi sir dung xong hd so phai sip xép vao ding vi tri dd 14y ra sit dung, theo thir tu.
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QUY TRINH M4 hiéu;

QT.SNV.01

SO NOI VU | KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh: 02

(TAI LIEU, HO SO) Ngay ban hanh ./ 7. / /./2021
6. BIEU MAU
STT K¥ hiéu bié¢u miu Tén biéu miu
1 PL.03 Danh muc tai li¢u HTQLCL
2 BM. SNV.01.01 S6 phat/thu hoi tai liéu
3 BM. SNV.01.02 Danh muc kiém so4t tai 1iéu bén ngoai
4 BM. SNV.01.03 Danh muyc hé so
5 BM. SNV.01.04 Danh muc cac thanh phin cia hé so
5 BM. SNV.01.05 Phiéu yé&u ciu viét/sira ddi tai lidu
7. HO SO CAN LUU
STT Tén hd so Trach nhiém luwu Thdi gian luu
1 Danh muc tai liéu HTQLCL BCD ISO 01 nim
2 S& phat/thu hoi tai liéu BCH ISO 01 nim
3 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai Cac phong, don vi 01 nam
4 Danh muyc hd so Cac phong, donvi | Luu dél:l 1an thay
doi sau
Danh muyc céc thanh phan cia hd so Cac phong, don vi Luu theo hd so
6 Phiéu yéu céu viét/stra dbi tai liéu

veé bd phin luu trlt S& va luu trlt theo quy dinh hién hanh,

H6 so dugce luu tai phong, don vi xu ly chinh, tryc tiép; sau thoi gian luu, ho so ducrc chuyén
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| SGNOI VU | KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh; 02

QUY TRINH Ma hiéu: QT.SNV.01

(TAI LIEU, HO SO) Ngay ban hanh 77../£./2021

PL.03(MHHTQLCL)

DANH MUC TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

STT Tén tai liéu Ma hi€u Ghi cha
Thi tuc, hwéng din theo mé hinh hé théng quan 1y chit lugng

Quy trinh gidi quyét TTHC

Tén cac Quy trinh giai quyét TTHC QT...
QT...

Quy trinh quén ly ngi b

Tén cac Quy trinh quén 1y ndi bd QT...
QT...
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QUY TRINH M3 hiéu: QT.SNV.01
SO NOI VU | KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh: 02 :
(TAI LIEU, HO S0) Ngay ban hanh«7.../7 /2021
SO PHAT, THU HOI TAI LIEU BM. SNV.01.01
Lan Cip | Thu . .
, Negay A Ngay cap Nguwii nhdn cap
Tén tai | ban phat hoi N
STT Ma so ban phat/thu phat/ thu hoi
lién hanh/ (ddnh | (d4anh A
.. | hamh | < hoi (Ky, ght r8 ho tén)
sira doi dau X) | dau X)
BM. SNV.01.02
DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU BEN NGOAI
Phong/@on Vit
TT Tén tai li¢u S6/ky hiéu | Ngay ban | Co quan | Ngay  cé | Ghi chi
hanh ban hanh | hiéu lyc
Ngay .....thang ....nam 2021
Negwoi lap
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| SONOQI VU

QUY TRINH

Mai higu:

QT.SNV.01

KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh:

02

(TAI LIEU, HO SO) Ngay ban hanh  .9./7.6/2021
DANH MUC HO SO BM. SNV.01.03
(Phong/Qom vi.......cooovviiii i )
TT Tén hd so Misé | Thoi gian lwu Trac}‘w‘l‘l‘“‘-’m
&
Ngay thang nim 2021
TRUONG PHONG, PON VI NGUOGI LAP
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SG NOI VU

QUY TRINH

(TAI LIEU, HO SO)

Ma3 hiéu; QT.SNV.01

KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh: 02

Ngay ban hanh 2.7./.2./2021

BM. SNV.01.04

DANH MUC CAC THANH PHAN CUA HO SO

.........................................................

..................................................................................

TT

Trach nhiém

Thi gian luvu hiu

TRUGNG PHONG, PON VI

Ngay thing niam 2021
NGUOI LAP
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QUY TRINH M4 hiéu: QT.SNV.01

- | s NOI VU | KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN | Léan ban hanh: 02

(TALLIEU, HO S0) Ngay ban hinh <7, /£./2021
BM. SNV.01.05

PHIEU YREU CAU VIET / SUA POI TAI LIEU

Kinhgwi :........ ... i

............................

Ly do can bién soan / sira doi

....................................................

Céc nodi dung can biénsoan /sta doi. .. ... oo

----------------------------------------------------------

Ngay... thang.... nm.20 . . Ngudi /Bo phan dé nghi bién soan stra doi ..........

Ban chi dao ISO (Xem xét va dé nghi bd phén / ngudi bién soan): Ky xac nhén :

..............................................................................................

Trudng ban chi dao 1SO phé duy@t e Ky x4c nhén :
Ngay thang nidm 20 ..

Céan bd bién soan Ky giao ban thao ... Ky xac nhén

N
Ngay thang nam 20 .. %

L

TYy
Phu trach don vi ky xac nhén ndi dung chuyén mon:................ K¥ xac nhén : /
Ngdy thang nim 20 S
gay g — y

Phén xem xét va xit 1y ciia Ban chi dao ISO

...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Noi dung chua dat, tré lai cho don vi bién Ngay giri Ngay nhén lai
soan [ ]

D4 sira lai va cho danh mdy giri ldy y kién [ ] Ngay gui Ngay nhin lai
D stra lai va cho danh méy chuyén trudng Ngay giri Ngay nhin lai
ban chi dao phé duyét [}

...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................
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