UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC HA TINH Doc ldp - Tw do - Hanh phiic
s Ad6 /BC-TDHHT Ha Tinh, ngayA4thdng 11 nam2018
BAO CAO

Két qua ty danh gia, xép loai két qua thyc hién
cong tac vin thw, luu triv nam 2018 cia Trudng Pai hoec Ha Tinh

Thyc hién Quyét dinh s6 3301/QD-UBND ngay 06 thang 11 nam 2017 cia Uy
ban nhan dén tinh Ha Tinh vé Quy dinh tiéu chi danh gia, xép loai két qua thuc hién
cong téc van thu, luu trir d6i véi cac co quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh Ha
Tinh va Huéng dan sé 236/HD-SNV ngay 13 thang 11 nam 2017 cta S& Nbi vu vé
viéc huéng din danh gia, xép loai két qua thue hign cong tac van thu, luu trif tai cac
co quan, don vi, dia phuong trén dia ban tinh Ha Tinh, Trudng Dai hoc Ha Tinh d3 to
chire ty dénh gid, xép loai két qua thuc hién cong tic van thu, luu trit nam 2017 nhu
sau:

1. Két qua tu danh gid, chAm diém va xép loai cong tac van thuw, luu triv

Téng sb diém: 83 diém, trong do:

- Nhitng ndi dung chung vé t6 chue, chi dao, diéu hanh trong cdng tac van thu,
luu trix: 16 diém;

- Két qua thuc hién nghiép vu vin thu: 36 diém;

- Két qua thuc hién nghiép vu luu trir: 31 diém;

Tu xép loai: Tét

(C6 bang tiéu chi danh gia, xép loai két qua thyc hién van thu luu trir g
kém).

2. Nhan xét, danh gia

Trong ndm 2018 Trudng Pai hoc Ha Tinh di nghiém tuc thue hién cac quy
dinh hién hanh vé hoat dong nghiép vu van thu, luu trir cling nhu céc yéu cu do tinh
hinh méi dit ra déi voi cong tac nay nhu:

- Thuc hién ché d béo cao thdng ké cong tac van thu, luu trit day du, kip thoi
theo yéu cau cua Chi cuc Van thu - Luu trir, S6 Noi vu;

- Cu thé héa cac quy dinh cta cong tac van thu, luu trit tai cic van ban ban
hanh ndi b dé huéng dan nghiép vu ddi vai céc don vi truc thude:

- Quan ly van ban di, dén va con déu theo quy dinh;
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- C6 56 diing ky van ban dén theo quy dinh, 100 % van ban dén dugc cap nhat,
dang ky sb, trinh va chuyén giao day d, kip thoi; 100 % van ban di dugc ding ky s
d'?ly du, chuyén giao kip thoi;

- Ung dung Google Drive trong viéc luu trir vin ban, dam bao céc van ban di.
dén duoc cap nhat day du, thuan tién cho viéc khai thac, phuc vu tét cong tac quan ly
va trao ddi cong viée gifta céc ca nhan, don vi;

- Viéc 1ap hd so cong viéc cua can bo, vién chire va giao ndp hd so, tai lidu vao
luu trir co quan dugce tién hanh theo ké hoach da dé ra tir ddu nam hoc, theo Danh muc
hd so Nha truong da ban hanh:

- Nha trudng da bo tri Kho luu trit co quan déc 1ap (c6 du dién tich dé bao quan
an toan tai li¢u), ban hanh Néi quy Kho Iuu trit va danh muc hd so co quan déy du;

- C6 ké hoach thu thap hd so, tai liéu va thuc hién thu thap 100 % tai li¢u dén
han ndp luu vao luu trit co quan theo quy dinh;

- T6 chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trir ¢6 hiéu qua, ding ndi quy da ban
hanh.

3. Kién nghi, d& xuit.

Cong tac van thu, luu trit 1a mot trong nhitng nhiém vu co ban hang dau nham
phuc vu hoat dong quan ly, diéu hanh cua co quan, don vi; dong thoi cong tac nay
ciing gép phan két ndi, trao déi thong tin gilta cac don vi truc thude ciia co quan, don
vi cling nhu gitta cdc co quan, don vi v6i nhau nén can c6 bién phap nham nang cao
nhén thirc vé tam quan trong cua cdng tic nay trong cac co quan, don vi; thuong
Xuyén mo céc lép tap hudn nhim nang cao trinh dg, ky nang nghiép vu cua cong
chirc, vién chirc lam cong téc nay tai cac don vi, dia phuong.

Trén déy 1a két qua tu danh gid, xép loai két qua thuc hién cong tac van thu luu
trlr ndm 2018, Trudng Pai hoc Ha Tinh bao cdo Chi cuc Van thu - Luu trit, S& Noi vu
biét, tong hop./.

Noi nhin:
- Chi cyc Vin thu - Luu triv;

- Luu: VTV

. Doan Hoai Son



Phu luc II

BANG TIEU CHi PANH GIA, XEP LOAI THUC HIEN

CONG TAC VAN THU LUU TRU

(Kém theo Bdo cdo s6: A6 /BC-TDHHT ngay 14/11/2018 ciia Tr wong Pai hoc Ha Tink)

Stt

Piém

Noi dung

Téi da

Tuw
chim

Panh|Ghi cha

gia

2

3

-

0

Phan 1.
NHUNG NOI DUNG CHUNG VE TO CHUC CHI
PAO, PIEU HANH TRONG CONG TAC VAN THU,
1. U TRU'

16

CONG TAC TO CHUC VA BO TRI NGUOI LAM
CONG TAC VAN THU, LUU TRU

B6 tri nguoi lam cong tac vin thuw, luu triv

C6 bo tri nhan sy lam cdng tac vin thu, luu triy

J

Khong bo tri

Trinh d9 chuyén mén ciia ngwdi lam cong tic viin thw,
luu trir

N IO N &

Tét nghi¢p dung chuyén nganh van thu, luvu triy hoac tot
nghi¢p chuyén nganh khac nhung da c6 chimg chi bdi
du@ng van thu, luu trir

b)

Tét nghiép chuyén nganh khéc nhung chua cé chung chi
boi duong van thu, luu triy

II

CHI PAO, PIEU HANH CONG TAC VAN THU,
LUU TRU

16

Chi dao, trién khai, pho bién cdc viin ban ciia Trung
wong, cia tinh lién quan dén cong tic vin thw, luu trir

Déi véi cac co quan ¢6 don vi truc thude

C6 van ban chi dao, trién khai riéng va c6 cac hinh thirc
phé bién khac (nhu ldng ghép tai giao ban, hop co quan,
gidi thiéu trén Website noi bg, photo van ban gui cac don
vi truc thude)

C6 vin ban chi dao, trién khai riéng nhung khong c¢6 hinh
thire phé bién khéc hoic nguoc lai

Khoéng ¢6 van ban huéng dan trién khai va khong c6 hinh
thirc phd bién

b)

Déi véi céc co quan khong c6 don vi truc thudc

Co cac hinh thirc pho bién cho ¢éng chirc, vien chie co
quan nhu: Chi dao tai hop giao ban, hop co quan, hudng
dan cho cong chire, vién chic, dang van ban trén website
ndi bo hodc ¢ céc vin ban chi dao.
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Cé phd bién nhung chua diy du (so véi quy dinh trén)

- |Khéng ¢ hinh thirc phd bién 0
C6 Quy ché cong tic vin thw, luu triv dugc sira d6i, bo
4 |sung kip thoi; Danh muc hé so hang nim; ké hoach 3 oy
(hodic phwong hwéng nhiém vu) céng tic vin thwr, lru -
trir hang nim
a) |Co duca 03 vin ban 3
b) |C6 02 viin ban 2 2
c) |C6 01 van ban 1
d) [Khong cé ca 03 vin ban trén 0
Kiém tra céng tic vin thw, luu trir tai phong ban
5. s i . o 4 3
chuyén mén va cic don vi true thude
a) |Kiém tra tir 80% dén 100% cic don vi 4
b) |Kiém tra tir 60% dén duci 80% cac don vj 3 3
¢) [Kiém tra tir 50% dén dudi 60% cac don \%! 2
d) [Kiém tra dugi 50% céc don vi 1
e) [Khdng kiém tra 0
Thye hién ché dd bio cdo thwong xuyén, dot xuat vé
T i i - 6
cong tic viin thw, lwu trir 4
a) [100% sb lugng bao cdo dung han, dam bao chét lugng 6
b) T 75% dén dudi 100% sb lugng bao cdo ding han, dam 4
bao chat lugng 4
0 Tir 50% dén dudi 75% so luong bao cao dung han, dam )
bao chat luong
0 Dudi 50% so lugng bao cdo ding han, dam bao chat i
luong
Cir can bo, cong chire, vién chire tham gia cdc lop tap
7. |huén, bdi du'(mg van thw, luu triv do tinh hoic cic co 1 1
quan khic td chire
a) |Cir nguoi tham gia tip huan day du, nghiém thc 1 1
Khoéng ctr nguoi tham gia hodc khong tham gia day du
b) |,.. - ] 0
thoi gian quy dinh :
Phan I1 44 36
KET OUA THUC HIEN NGHIEP VU VAN THU
I QUAN LY VAN BAN DPEN 12 10
8. |Tiép nhin, diing ky viin bin dén 2 2
100% vin ban dén cua co quan, don vi, dia phuong dugc
a) 2
tiép nhan va dang ky quan ly vin ban dén dang quy dinh. 5
Van con mot s6 van ban dén cua co quan, don vi, dia
b) phuorng khong dugc tiép nhan, dang ky quan ly van ban| 0
dén theo dung quy dinh.
9. |Trinh viin ban dén 1 1
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100% vén ban dén dugc trinh dén nguoi ¢6 thim quyén

? lcho y kién phén phéi, chi dgo gidi quyét 1
b) Vin con mot s6 vin ban dén khong dugc trinh dén nguoi
co tham quyén cho y kien phan phdi, chi dao giai quyét
10. |Chuyén giao viin ban dén 2
100% van ban dén (van ban gidy hodc van ban dién tir)
a) |dugc chuyén cho don vi hodc ca nhan xit ly nhanh chong, 2
chit ché, dung dbi tuong, quy dinh.
Tir 80 dén dudi 100% vian ban dén (van ban gidy hodc vin
b) |béan di¢n tir) duge chuyén cho don vi hodc ca nhén xir ly
nhanh chéng, chat chg, ding déi tuong, quy dinh.
Trén 20% vin ban dén (vin ban gidy hodc van ban dién
o) tir)’chuyén cho don v_i hodc ca nhéan xur ly thiéu kip thoi,
thi€u chit chg, sai dbi tuong va cac quy dinh cta phap
ludt.
11. [Theo ddi két qua xir Iy viin ban dén 3
C6 quy dinh thoi gian xir Iy va c6 bién phap dé theo doi
a) |két qua xtr ly, tdng hop béo cdo tinh hinh xir ly van ban 3
dén hang tudn
C6 quy dinh thoi gian xir ly va c6 bién phép dé theo doi
b) |két qua xur ly, nhung khong téng hop béo céo tinh hinh xir
Iy viin ban dén hang tudn
C6 quy dinh thoi gian xir ly van ban dén nhung khong c6
¢) [bién phap dé theo doi, don déc vide xir Iy van ban dén
hodc ngugc lai
d) Khoéng quy fiinh thoi gi?n xur ly vin ban dén yé khong ¢6
bién phdp dé theo doi két qua xir Iy van ban dén
Ung dung phin mém quan ly vin bin va diéu hanh
12. S A 0
trong Quan Iy viin bin dén
Ung dung c6 hiéu qua cac noi dung quan ly vin ban dén
a) [tr phan mém quan 1y van ban va diéu hanh, thuc hién in
s diing kv vin ban dén tir phdn mém
Ung dung phan mém quan Iy van ban va diéu hanh nhung
b) [chua thuc hién duoc ndi dung: In sé dang ky vén ban dén
tir phan mém
¢) |Chua img dung 0
13. [S6 diing ky viin ban dén 2
C6 s6 dang ky vén ban dén, 100% van ban dén dugc cap
a) |nhét vao so, diy du va dung cac thong tin trong s6 theo
quy dinh -
C6 s6 dang ky van ban dén, 100% vin ban dén dugc cip
b) [nhat vao sé nhung cip nhat thong tin trong s6 khong day

du hodc khong dung theo quy dinh
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Khéng ¢6 sb dang ky vdn ban dén, hoac ¢ sd nhung
khong cép nhét day du van ban dén vao sb

IL

QUAN LY VAN BAN bl

14.

Ghi s6 va ngay thiang nim van bin di

I~

100% van ban di dugc ghi sO va ngay thang nam theo
dung quy dinh (s lién tiép; khong trang s6, chén sd, tréng
so)

Tir 80% dén dudi 100% cac van ban di duge ghi 50 va
ngay thang nam theo dung quy dinh (sé lién tiép; khong
tring s6, chén sé, trong sd)

Du6i 80% céc van ban di duoc ghi sé va ngay thang nam
theo dung quy dinh (sé lién tiép; khong trung sd, chén sé,
trong sd)

Vé thé thire va k¥ thudt trinh bay viin bén

100% van ban ban hanh ding thé thirc va k¥ thuat trinh
bay

Tir 80% dén du6i 100% van ban ban hanh ding the thirc
va k¥ thudt trinh bay

J

Tir 60% dén dudi 80% van ban ban hanh ding thé thire va
ky thudt trinh bay

Du6i 60% van ban ban hanh ding thé thic va ky thuat
trinh bay

Ding ky vin ban di

100% vin ban di duge cap nhat vao sb dang ky van ban di
hodc co s dir lidu quan 1y van ban di; c6 sb, cap nhat day
du, ding céc ndi dung thong tin cua sd

b)

100% vén ban di dugc cdp nhat vao sé ding ky van ban di
hodc co s dir liéu quan 1y van ban di: ¢6 sb nhung cép
nhat chua day du hodc chua ding ndi dung théng tin cua
56

Khong ¢6 s6 quan ly van ban di hodc van con van ban di
khong dugc cdp nhat vao so ding ky van ban di hoic co
s& di liéu quan 1Y van ban di

Chuyén phit va theo doi chuyén phat van ban di

Thuc hién dung cac quy dinh vé chuyen phat van ban di
déi voi ban gidy va ban dién ti, chuyen phat kip thoi va
quan ly van ban di chit ch& (c6 s6 theo doi va cép nhat
day du, ding noi dung theo quy dinh)

b)

Thuc hién dung cac quy dinh vé chuyén phat van ban di
ddi voi ban gidy va ban dién tu nhung chuyén phat chua
kip thoi hodc quan 1y van ban chua chat ché (c6 sb theo
ddi nhung cdp nhat chua diy du hodc chua dung ndi dung

theo gquy dinh)
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Khong chuyén phat vin ban di theo ding quy dinh; khéng
¢) [c6 so theo ddi hodc ¢ s6 nhung khong cap nhat ndi dung| 0
day du hoc khéng diing theo quy dinh
18. |Lwu viin bin di 2 2
Van ban di dugc luu diy du tai van thu co quan va tai bo
) phan soan thao, ban luu tai van thu da déng déu va duoc )
sdp xép theo thir tw dang ky (tir nho dén 16n), da lap ho so
tap lwu vin ban di 2
Vin ban di duoc luu day du tai van thu co quan va tai bd
b) phan soan thdo, ban luu tai van thu da dong déu va duoc i
sap xep theo thir ty dang ky (tr nho dén 16n), nhung chua
lap ho s0 tdp luu vin ban di
Van bén di chi dugce luu tai van thu co quan hodc chi luru
¢) [tai bd phén soan thao; hodc cic bd phan luu khéng diy du| 0
hodc ban luu chua dong dau...
19. Ung dung phin mém quén ly vin bin va diéu hanh )
trong quin ly viin ban di 0
Ung dung ¢6 hiéu qua phén mém quan ly vin ban va diéu
a) [hanh (thuc hién viéc in s dang ky vin ban di tr phan| 2
mém).
Co tng dung phin mém quan ly van ban va didu hanh
b) nhng chua thuc hién viéc in s dang Ky vdn ban di tr 1
phén mém
0 Khong tmg dung cdng nghé théng tin vao quan ly van ban 0 .
di
III |QUAN LY VA SU DUNG CON DAU 3 3
20. |Phéin cdng ngudi quin ly ddu 1 |
a) |Co phén cong ngudi quan Iy con déu theo dung quy dinh | 1
b) Khong phan cong ngudi quan ly con diu hoéc phan cong 0
nhung khong dung quy dinh
21. |Viéc quén Iy con déu ciia nguoi duge phin céng 1 1
a) |Quan ly chit ché ding quy dinh 1 ]
Déu con dé cho nhiéu ngudi sir dung hodc khi vang mit
b) 0
khong lam bién ban ban giao
22. [Phwong tién bao quin con diu 1 |
a) |Co két, tu, c6 khoa dam bao chic chén, an toan | ]
b) |Khdng co ti, khoa hoic khong dam bao an toan 0
IV |LAP HO SO CONG VIEC 15 12
23. [Thyc hién I3p ho so cong viée 12 9
a) |100% ho so cong viée duoc ldp ding quy dinh 12 9
b) Tir 85% den dudi 100% hd so cong viée duge 1ap ding 5
quy dinh 9




Tir 70% dén dudi 85% hd so cong vige duge lap ding quy
dinh

Tir 50% dén dudi 70% hd so cong viée duoc 1ap ding quy
dinh

(98]

Dudi 50% hd so cong viéc dugc lap dung quy dinh

Tiéu hiy tai li¢u hét gia tri

Thyc hién tiéu huy tai ligu hét gia trj ding quy dinh

Wil o

Thuc hién tiéu huy tai liéu khéng ding quy dinh hoic
khong thuc hién tiéu hiy tai liéu

o

31

KHO LUU TRU
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25.

B6 tri Kho lru triv

25a

Déi vdi cic co quan cd cdc don vi true thugc

Kho lwu triz co quan

Cé bd tri Kho Iuu trit co quan doc lap (du dién tich dé bao
quan an toan tai liéu)

o o | n

(§8)

Bé tri Kho tam dé bao quan tai liéu

Chuwa b6 tri Kho luu trir co quan

Kho lwu triv cia cdc don Vi truee thude

Tir 75% dén 100% don Vi bd tri Kho luu trit hoac dién
tich du dé bao quan an toan tai liéu

W |[w|o| —

Tir 50% dén dudi 75% don vi b tri Kho lwu trir hodc dién
tich dii dé bao quén an toan tai liéu

Tl 25% dén dudi 50% don Vi b tri Kho luu triy hodc dién
tich di dé bao quan an toan tai liu

Dudéi 25% don vi bd tri Kho luu trix hodc dién tich du dé
béo quan an toan tai liéu

Doi voi cdc co quan khong cé don vi truc thuc

C6 bo tri Kho lwu trir co quan doc 1ap hoac dién tich du dé
bao quan an toan tai liéu

B4 tri Kho tam dé bao quan tai liéu

Chua bo tri Kho luu trir co quan

Ao e A ~
Doi voi cap xa

C6 bd tri Kho luu trix dit dién tich > 20m” dé bao quan tai
liéu

C6 bo tri Kho lwu trir dién tich < 20m’ dé bao quan tai liéu

C6 bd tri Kho tam dé bao quén tai liu

Chua bd tri Kho luu trir co quan

26.

Ndi quy Kho luu triv

ba ¢6 Noi quy Kho Iuu trit co quan

b)

Chua ¢6 Noi quy Kho Iuu trit co quan
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23, Trang_h:et bi bio quin tai liéu lwu triv 2 1
) Py du trang thiét bi: Gia, cap, hop dung tai liéu, bia ho 5
$0, quat thong gid, thiét bi phong chdy chira chdy...
b) |Co trang thiét bj bao quan tai liéu nhung chua day du 1 ]
¢) |Chua c6 trang thiét bi bao quan tai liéu 0
28. [Hién trang kho va sip xép tai liéu trong Kho luu tri 3 3
Kho sach sé, tai liéu dugc sdp x€p ngin ndp ding quy
a) |4 3 N
inh 3
b) Tai ligu duogc sdp xép ngan nap nhung khéng dang quy 1
dinh
¢) |Tai liéu khong ngan nip 0
II |HOAT PONG NGHIEP VU LUU TRU' 25 21
29. [Thu thip tai li¢u dén han ndp luu vao luu triv co quan 6 6
C6 ké hoach thu thép ho so, tai liéu va thue hién thu thap
a) |100% tai liéu dén han nop luu vao luu trir co quan theo| 6 6
quy dinh
C6 ke hoach thu thap hd so, tai liu va thuc hién thu thap
b) |tir 85% dén dudi 100% tai liéu dén han ndp lwu vao luu| 5
trir co quan theo quy dinh
C6 ké hoach va thu thap dugc tr 70% dén dudi 85% tai
c) 3
ligu dén han ngp luu vao luu trit co quan theo quy dinh
C6 ké hoach va thu thap dugce tir 50% dén dudi 70% tai
d) 2
lidu dén han ndp luu vao luu trit co quan theo quy dinh
0 Thu thap tai liéu dudi 50% tai liéu dén han ndp luu vao "
luu trit co quan theo quy dinh
30. | Thii tuc giao ndp tai li¢u vao Luwu trir co quan 2 2
a) |C6 bién ban, 6 muyc luc ho so ndp luu dung quy dinh 2 )
b) [Thu tuc giao ndp khong dung quy dinh 0
31 Chinh ly hoan chinh tai liéu lwu trir thu thap duogc 3 8
trong nim i
Chinh ly hoan chinh duge tir 80% dén dudi 100% tai liéu g
2) luu trit thu thdp dwgc trong nim ding quy dinh 8
b) Chinh ly hoan chinh dugc tir 60% dén dudi 80% taj liu 6
luu trit thu thap duoc trong nim ding quy dinh
Chinh ly hoan chinh dugc tir 40% dén dudi 60% tai licu 4
°) luu trr thu thdp dugc trong ndm ding quy dinh
0 Chinh 1y hoan chinh dugc tir 20% dén dudi 40% tai liéu 5
luu trir thu thép dugc trong nam diing quy dinh
0 Chinh Iy hoan chinh dudi 20% tai lidu luu trir thu thap 0
duoc trong ndm ding quy dinh
32. |Giao ndp tai liéu vao Luu trir lich siy 4 2
324 Doi véi co quan thugc dién ngp lwu tai liéu vao Luu 4
trir lich sir o




Giao ndp dung quy dinh (theo Luat Luu trit, Lich giao 4
nop)
Giao ndp chém so v6i quy dinh (theo Ludt Luu trit, Lich )
giao nop) 4
Khéng thuc hién giao ndp tai liéu ding quy dinh (theo
- . A g e s 2 0
Lugt Luu trit, Lich giao nép)
Déi véi co quan khong thugc di¢n ngp lwu tai liéu vio
32b R 4
Lueu triv lich sw
33. |Quin ly, khai thic, sir dung tai liu luu trir 3 3
Quan ly, khai thac, sir dung tai li¢u luu trir chét ché, dung
quy dinh (c6 s6 nhap, xuét tai lidu; so theo ddi khai thac
a) 3
sir dung tai li¢u; thong tin trén cic s6 duge cdp nhat diy
du, kip thoi, dung quy dinh) 3
Co cac loai s6 dé quan ly, khai théac, sir dung tai liéu luu
b) |trlr theo diung quy dinh nhung chua chat ché; thong tin ghi l
vio s khong day du.
& Chua c6 cac loai s6 dé quan ly, khai thac, sir dung tai liéu 0
luu triv
34 Ung dung cdng nghé thong tin vao quan ly hd so, tai 5
" |liéu luu triv 0
Co phian mém luu trir va sir dung tot phan mém trong
a) |quan ly hd so, tai liéu luu trir (S6 hoa dugc tai liéu luu 2
trir)
C6 phin mém luu trit nhung chua str dung t6t phin mém
b) ceich R o g 1 o Co, 1
luu trit (c6 cdp nhat thong tin nhung chua s6 hoa)
¢) [Chua ing dung 0 0
Tong cong 100 83
Nguwoi lap



