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ėņĬņ 

 ĔŅĶěńħĪņėŌƞĴŊŀĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶĶńĭ+ĽƞĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮħƟĺĵĶŃĭĭĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮŏĮƦĬĽƞĺĬľĬŉŗĚĕŀĚ
ĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĽņĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵȮĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,Ȯ0304ȮŐĸŃŐĔƟœĕŏıŇŗĴŏĨŇĴȮěńħĪņĕŉŘĬȮȮȮȮȮȮ
ŏıŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŒľƟĭŋėĸŅĔĶįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮœħƟĶńĭėĺŅĴĶŌƟȮėĺŅĴŏĕƟŅŒěȮŏĬŊŘŀľŅŏĔňŗĵĺĔńĭĕńŘĬĨŀĬ
ŐĸŃĺŇīňĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶĶńĭ+ĽƞĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮĨńŘĚŐĨƞĔŅĶħņŏĬŇĬĔŅĶěńħıŇĴıƢŏŀĔĽŅĶľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮœĮěĬĩŉĚĔŅĶĽƞĚ
ŏŀĔĽŅĶľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶŀŀĔĽŌƞĳŅĵĬŀĔľĬƞĺĵĚŅĬȮŐĸŃĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĶńĭŏŀĔĽŅĶľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔȮȮȮȮȮȮ
ŏıŊŗŀėńħŐĵĔŒľƟŐĔƞȮėĦŃȮĽņĬńĔȮĔŀĚȮŐĸŃĭŋėĸŅĔĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

ĪńŘĚĬňŘėŌƞĴŊŀĜĭńĭĬňŘěńħĪņĕŉŘĬěŅĔėĺŅĴĶŌƟėĺŅĴĽŅĴŅĶĩȮŐĸŃĮĶŃĽĭĔŅĶĦƢŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗĴňĕŀĚįŌƟěńħĪņȮȮȮȮ
ŏıŊŗŀŏĮƦĬŐĬĺĮĢŇĭńĨŇŀĵƞŅĚŏħňĵĺĔńĬȮŐĸŃıĶƟŀĴĶńĭĲƤĚėĺŅĴėŇħŏľŖĬŀńĬěŃŏĮƦĬĮĶŃőĵĝĬƢŐĔƞŏěƟŅľĬƟŅĪňŗįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ
įŌƟŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮœħƟĬņœĮŏĮƦĬŐĬĺĪŅĚĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ 
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ĽŅĶĭńĠ 
   ľĬƟŅ 
 ėņĬņ  Ĕ 
 ĽŅĶĭńĠ  ĕ 
 ĭĪĪňŗȮ/ȮĭĪĬņ  
  /,/ȮėĺŅĴŏĮƦĬĴŅ-ėĺŅĴĽņėńĠ / 
  /,0ȮĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢĕŀĚĔŅĶěńħĪņėŌƞĴŊŀĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 0 
  /,1ȮĮĶŃőĵĝĬƢĕŀĚėŌƞĴŊŀĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 0 
  /,2ȮĕŀĭŏĕĨĚŅĬ 0 
  /,3ȮĬŇĵŅĴĻńıĪƢȮ-ȮėņěņĔńħėĺŅĴ 1-5 
 ĭĪĪňŗȮ0ȮőėĶĚĽĶƟŅĚĔŅĶĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶŐĸŃĭĪĭŅĪľĬƟŅĪňŗėĺŅĴĶńĭįŇħĝŀĭ 4 
  0,/ȮőėĶĚĽĶƟŅĚĔŅĶĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶ 4 
  0,0ȮĸńĔļĦŃĚŅĬ (Job description) 5 
  0,1ȮėņŀīŇĭŅĵĚŅĬȮ 5 
 ĭĪĪňŗȮ1ȮľĸńĔŏĔĦĤƢȮĺŇīňĔŅĶȮŐĸŃŏĚŊŗŀĬœĕĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ  6 
  1,/ȮľĸńĔŏĔĦĤƢĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ-ĴŅĨĶģŅĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 6 
  1,0ȮĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 7+0. 
  1,1ȮŏĚŊŗŀĬœĕ-ĕƟŀĽńĚŏĔĨ-ĕƟŀėĺĶĶŃĺńĚ-ĽŇŗĚĪňŗėĺĶėņĬŉĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 0/ 
 ĭĪĪňŗȮ2ȮĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 00+01 
  2,/ȮĶŃĵŃŏĺĸŅĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ(Timeline) 02+06 
  2,0ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ(Flow chart) 07+15 
  2,1ȮĔŅĶĨŇħĨŅĴŐĸŃĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 15 
 ĭĪĪňŗȮ3ȮĮƤĠľŅŀŋĮĽĶĶėȮŐĸŃŐĬĺĪŅĚŐĔƟœĕĮƤĠľŅ 16 
  3,/ȮĮƤĠľŅŀŋĮĽĶĶėŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮŐĸŃŐĬĺĪŅĚŐĔƟœĕĮƤĠľŅ 16 
  3,0ȮĕƟŀŏĽĬŀŐĬŃ 17 



 
 

ĭĪĪňŗȮ/ 
ĭĪĬņ 

/,/ȮėĺŅĴŏĮƦĬĴŅ-ėĺŅĴĽņėńĠ 
ĶńģĭŅĸĴňĬőĵĭŅĵĪňŗįĸńĔħńĬŒľƟľĬƞĺĵĚŅĬĨƞŅĚŕȮıńĥĬŅĶŃĭĭĚŅĬŏĕƟŅĽŌƞĔŅĶĭĶŇľŅĶĚŅĬŐĭĭŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ

ĳŅĵŒĨƟĬőĵĭŅĵĶńģĭŅĸŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&e-Govemment'ȮŏĴŊŗŀĺńĬĪňŗȮ/4ȮĽŇĚľŅėĴȮ0326ȮėĦŃĶńģĴĬĨĶňĴňĴĨŇȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ŏĶŊŗŀĚŐįĬĪŇĻĪŅĚĔŅĶıńĥĬŅĶńģĭŅĸŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮőħĵœħƟĔņľĬħŒľƟĔĶŃĪĶĺĚŏĪėőĬőĸĵňĽŅĶĽĬŏĪĻŐĸŃĔŅĶĽŊŗŀĽŅĶȮ
ħņŏĬŇĬĔŅĶĺŅĚĶŃĭĭĕƟŀĴŌĸȮĔŅĶŏĝŊŗŀĴőĵĚŏėĶŊŀĕƞŅĵŐĸŃĶŃĭĭĽĬńĭĽĬŋĬȮ&Back office'ȮĕŀĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĨƞŅĚŕȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ŒľƟĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıȮŒľƟįŌƟŒĝƟĚŅĬĽŅĴŅĶĩŒĝƟĮĶŃőĵĝĬƢœħƟŀĵƞŅĚŏĨŖĴĪňŗȮŐĸŃĴňėĺŅĴĽŃħĺĔėĸƞŀĚĨńĺȮ 

ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇȮĴňĮĶŇĴŅĦľĬńĚĽŊŀĨŇħĨƞŀĚŅĬŏĮƦĬěņĬĺĬĴŅĔȮĪńŘĚěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĶŅĝĔŅĶŐĸŃ
ĭĶŇļńĪŏŀĔĝĬȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦĪňŗĪņľĬƟŅėńħŐĵĔŏŀĔĽŅĶŏıŊŗŀĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮĨƟŀĚŒĝƟŏĺĸŅŐĸŃ
ĪņĚŅĬľĸŅĵĕńŘĬĨŀĬĺŇīňĔŅĶĪņĚŅĬŏŀĔĽŅĶŏľĸƞŅĬňŘħƟĺĵĶŃĭĭȮManual ĪņŒľƟŏĔŇħĮƤĠľŅĨƞŅĚŕȮŏĝƞĬȮėĺŅĴĸƞŅĝƟŅȮ
ĵŋƞĚĵŅĔȮĞŘņĞƟŀĬȮĽŌĠľŅĵȮœĴƞĽŅĴŅĶĩėĺĭėŋĴħŌŐĸȮľĶŊŀĨŇħĨŅĴȮĽƞĚįĸĔĶŃĪĭĨƞŀĔŅĶŒĝƟĪĶńıĵŅĔĶȮĪńŘĚȮėĬȮĺńĽħŋȮŏĺĸŅȮ
ŐĸŃĚĭĮĶŃĴŅĦȮĨĸŀħěĬŀŅěĪņŒľƟŏĔŇħėĺŅĴŏĽňĵľŅĵĨƞŀľĬƞĺĵĚŅĬȮŐĸŃĮĶŇĴŅĦĔŅĶŒĝƟĔĶŃħŅļŏĮƦĬěņĬĺĬĴŅĔĨƞŀĮƖȮ
ħńĚĬńŘĬŏıŊŗŀėĺŅĴĽŃħĺĔŒĬĔŅĶĪņĚŅĬŐĸŃĸħĕńŘĬĨŀĬĚŅĬħƟŅĬŏŀĔĽŅĶȮŐĸŃŐĔƟĮƤĠľŅĨƞŅĚŕȮĪňŗĔĸƞŅĺĴŅĕƟŅĚĨƟĬȮ 
 ěŉĚěņŏĮƦĬŀĵƞŅĚĵŇŗĚĪňŗĨƟŀĚĬņĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢĴŅŒĝƟŒĬľĬƞĺĵĚŅĬȮŏıŊŗŀŒľƟĽŅĴŅĶĩĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮȮ
ĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀȮŏŀĔĽŅĶȮĔŅĶěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀȮįƞŅĬĶŃĭĭĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮŐĸŃĽŅĴŅĶĩŏĝŊŗŀĴőĵĚ
ĕƟŀĴŌĸĳŅĵŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇȮŐĸŃĔĶŃĪĶĺĚĔŅĶĪƞŀĚŏĪňŗĵĺŐĸŃĔňĿŅȮľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĳŅėĶńģŀŊŗĬŕȮœħƟĨŅĴ
ĴŅĨĶģŅĬȮTH e-GIF ĪňŗĔĶŃĪĶĺĚŏĪėőĬőĸĵňĽŅĶĽĬŏĪĻĔņľĬħŏıŇŗĴĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıĔŅĶĪņĚŅĬȮŐĸŃĽŅĴŅĶĩŏĝŊŗŀĴőĵĚ
ĕƟŀĴŌĸĶŃľĺƞŅĚľĬƞĺĵĚŅĬĨŅĴĬőĵĭŅĵĕŀĚĶńģĭŅĸĨƞŀœĮȮ 

ĔŀĚĭĶŇľŅĶĚŅĬĔĸŅĚȮěŉĚĬņŏĪėőĬőĸĵňĽŅĶĽĬŏĪĻŏĕƟŅĴŅĝƞĺĵŒĬĔŅĶĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶĚŅĬŏŀĔĽŅĶȮįƞŅĬĶŃĭĭ 
ĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮŏıŊŗŀĝƞĺĵŒĬĔŅĶĶńĭ+ĽƞĚĚŅĬŏŀĔĽŅĶȮĽŊĭėƟĬȮŐĸŃěńħŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶŀĵƞŅĚŏĮƦĬĶŃĭĭȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĞŉŗĚĶŃĭĭĚŅĬłȮħńĚĔĸƞŅĺĽŅĴŅĶĩĨŇħĨŅĴĚŅĬŏŀĔĽŅĶœħƟŀĵƞŅĚĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıĸħėĺŅĴĞŘņĞƟŀĬŐĸŃĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĪņĚŅĬ
ĽŅĴŅĶĩĨĶĺěĽŀĭŏĽƟĬĪŅĚľĬńĚĽŊŀŐĸŃĽĩŅĬŃĕŀĚľĬńĚĽŊŀœħƟȮĶĺĴĩŉĚĝƞĺĵĮĶŃľĵńħŐĸŃĸħĮĶŇĴŅĦĔŅĶŒĝƟĔĶŃħŅļȮȮȮ
ŒĬľĬƞĺĵĚŅĬŏĮƦĬěņĬĺĬĴŅĔ 
 őħĵœħƟěńħĪņėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&e-Office) ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇȮěńħĪņ
ĕŉŘĬŏıŊŗŀŒĝƟŏĮƦĬŐĬĺĪŅĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĮƦĬĴŅĨĶģŅĬŏħňĵĺĔńĬȮĴňĔŅĶŏĝŊŗŀĴőĵĚĕƟŀĴŌĸȮȮȮȮȮȮȮ
ŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮĴňėĺŅĴĽŃħĺĔĶĺħŏĶŖĺȮĩŌĔĨƟŀĚȮĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıȮőħĵĵŉħľĸńĔĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĽņĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵȮȮȮ
ĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ2) ı,Ļ,Ȯ2548   
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/,0ȮĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢĕŀĚĔŅĶěńħĪņėŌƞĴŊŀĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ  
ȮȮȮȮȮȮ1.2.1 ŏıŊŗŀŒĝƟŏĮƦĬėŌƞĴŊŀĮĶŃĔŀĭĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮħƟŅĬĔŅĶĶńĭ+ĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 

ĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇȮŒľƟĴňĴŅĨĶģŅĬŐĸŃĩŊŀĮĢŇĭńĨŇœĮŒĬĪŇĻĪŅĚŏħňĵĺĔńĬ  
        /,0,0ȮŏıŊŗŀĮĢŇĭńĨŇĨŅĴĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮľĸńĔŏĔĦĤƢȮĺŇīňĔŅĶȮĪňŗĔņľĬħœĺƟ ŐĸŃĽŀħėĸƟŀĚĔńĭĬőĵĭŅĵ 

ŐĸŃĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗĽĬńĭĽĬŋĬŒľƟŒĝƟĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻ 
     1.2.3 ŏıŊŗŀŏĮƦĬŐĬĺĪŅĚŒľƟįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮĮĢŇĭńĨŇĚŅĬħƟĺĵĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮȮȮȮȮȮȮ 

ĴňėĺŅĴĶŌƟ ėĺŅĴŏĕƟŅŒěȮŏĔňŗĵĺĔńĭĕńŘĬĨŀĬȮĺŇīňĔŅĶĪņĚŅĬȮĔŅĶěńħĶŃĭĭŏŀĔĽŅĶȮĔŅĶħņŏĬŇĬĚŅĬĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŒľƟŏĮƦĬœĮ
ŒĬŐĬĺĪŅĚŏħňĵĺĔńĬȮıĶƟŀĴĪńŘĚĽŊĭėƟĬŐĸŃŀƟŅĚŀŇĚœħƟȮŏıŊŗŀŀņĬĺĵėĺŅĴĽŃħĺĔȮĶĺħŏĶŖĺȮŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

      1.2.4 ŏıŊŗŀŒľƟįŌƟėĺĭėŋĴĶŃĭĭĚŅĬĪĶŅĭėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶĕŀĚįŌƟŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭŏıŊŗŀĬņœĮĮĶńĭĮĶŋĚıńĥĬŅĶŃĭĭ 

/,1ȮĮĶŃőĵĝĬƢĕŀĚėŌƞĴŊŀĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
      1.3.1 ŏıŊŗŀŒľƟįŌƟŒĝƟĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢœħƟĶńĭėĺŅĴĶŌƟȮėĺŅĴŏĕƟŅŒěŏĔňŗĵĺĔńĭĕńŘĬĨŀĬĺŇīňĔŅĶ

ĪņĚŅĬĕŀĚĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮŐĸŃĽŅĴŅĶĩŒĝƟŏĮƦĬėŌƞĴŊŀŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬœħƟŀĵƞŅĚĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅı 
      1.3.2 ŏĽĶŇĴĽĶƟŅĚėĺŅĴŏĕƟŅŒěŏĔňŗĵĺĔńĭĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔĶĳŅĵŒĬľĬƞĺĵĚŅĬȮ 
      1.3.3 ŏĮƦĬėŌƞĴŊŀŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢĨŅĴĔġĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭ ľĸńĔŏĔĦĤƢȮ

ĺŇīňĔŅĶȮĪňŗĔņľĬħœĺƟŏıŊŗŀĨŀĭĽĬŀĚĬőĵĭŅĵȮŐĸŃĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬ 
      1.3.4 ĝƞĺĵĸħŏĺĸŅŒĬĔŅĶĽŀĬĚŅĬĕŀĚįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŒľĴƞ  

/,2ȮĕŀĭŏĕĨĚŅĬ 
ȮȮȮȮȮȮ/,2,/ȮŏĮƦĬľĬƞĺĵĚŅĬĔĸŅĚĪňŗĪņľĬƟŅĪňŗŒĬĔŅĶŏĮƦĬŐľĸƞĚĕƟŀĴŌĸĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĕŀĚįŌƟĭĶŇľŅĶȮȮȮȮȮȮȮȮ

ĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬ ĨƞŅĚȮŕȮĪńŘĚěŅĔĭŋėĸŅĔĶȮľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬȮŐĸŃľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔȮĶĺĴĩŉĚȮĕƟŀĴŌĸĔŅĶĴŀĭľĴŅĵĚŅĬŒľƟĔńĭ
įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭħņŏĬŇĬĔŅĶŒĬŐĨƞĸŃŏĶŊŗŀĚȮŐĸŃĬņŐěƟĚįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĪĶŅĭőħĵŏĶŖĺ 

ȮȮȮȮȮȮ/,2,0ȮěńħĸņħńĭėĺŅĴĽņėńĠȮėĺŅĴŏĶƞĚħƞĺĬȮŐĸŃĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮėĺŅĴėĶĭĩƟĺĬȮĔŅĶĶńĭ+ĽƞĚ
ľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮŏıŊŗŀĬņŏĽĬŀįŌƟĭĶŇľŅĶȮŐĸŃĔŅĶŐěƟĚŏĺňĵĬľĬńĚĽŊŀȮĔŅĶŀŀĔŏĸĕľĬńĚĽŊŀĨƞŅĚȮŕȮĶĺĴĪńŘĚĔŅĶěńħĽƞĚľĬńĚĽŊŀ
ĪŅĚœĮĶļĦňĵƢȮ 

ȮȮȮȮȮȮ/,2,1ȮėńħĔĶŀĚȮıŇěŅĶĦŅŐĵĔľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĪńŘĚĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔȮŐĸŃĬņŐěƟĚįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĪĶŅĭ
őħĵŏĶŖĺ  

ȮȮȮȮȮȮ/,2,2ȮėĺĭėŋĴȮħŌŐĸȮĨŇħĨŅĴěńħŏĔŖĭĶĺĭĶĺĴĕƟŀĴŌĸȮŐĸŃŏĮƦĬŐľĸƞĚĽŊĭėƟĬľĸńĔģŅĬȮŐĸŃĕƟŀĴŌĸŀƟŅĚŀŇĚ 
      1.4.5ȮĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮŏıŊŗŀŒľƟĶŃĭĭĚŅĬŏŀĔĽŅĶĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

ŏĮƦĬœĮŀĵƞŅĚĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıȮŐĸŃŏĮƦĬœĮŒĬŐĬĺĪŅĚŏħňĵĺĔńĬ  
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/,3ȮĬŇĵŅĴĻńıĪƢȮ-ȮėņěņĔńħėĺŅĴȮ 
ȮȮȮȮŴĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŵȮľĴŅĵėĺŅĴĺƞŅȮĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĭĶŇľŅĶĚŅĬŏŀĔĽŅĶȮŏĶŇŗĴĨńŘĚŐĨƞȮĔŅĶěńħĪņĔŅĶĶńĭȮ

ĔŅĶĽƞĚȮĔŅĶŏĔŖĭĶńĔļŅȮĔŅĶĵŊĴȮěĬĩŉĚĔŅĶĪņĸŅĵ  
    ŴľĬńĚĽŊŀŵȮľĴŅĵėĺŅĴĺƞŅȮľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 
ȮȮȮȮŴŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢŵȮľĴŅĵėĺŅĴĺƞŅȮĔŅĶĮĶŃĵŋĔĨƢŒĝƟĺŇīňĔŅĶĪŅĚŀŇŏĸŖĔĨĶŀĬȮœĲĲƚŅȮėĸŊŗĬŐĴƞŏľĸŖĔœĲĲƚŅȮľĶŊŀ 

ĺŇīňŀŊŗĬŒħŒĬĸńĔļĦŃėĸƟŅĵĔńĬȮŐĸŃŒľƟľĴŅĵėĺŅĴĶĺĴĩŉĚĔŅĶĮĶŃĵŋĔĨƢŒĝƟĺŇīňĔŅĶĪŅĚŐĽĚȮĺŇīňĔŅĶĪŅĚŐĴƞŏľĸŖĔ ľĶŊŀ
ŀŋĮĔĶĦƢĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĮĶŃĵŋĔĨƢŒĝƟĺŇīňĨƞŅĚȮŕȮŏĝƞĬĺƞŅĬńŘĬ  

 ŴĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŵȮľĴŅĵėĺŅĴĺƞŅȮĔĶŃĪĶĺĚȮĪĭĺĚȮĔĶĴȮĽņĬńĔĚŅĬȮľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬŀŊŗĬŒħĕŀĚĶńģ ĪńŘĚŒĬ
ĶŅĝĔŅĶĭĶŇľŅĶĽƞĺĬĔĸŅĚȮĶŅĝĔŅĶĭĶŇľŅĶĽƞĺĬĳŌĴŇĳŅėȮĶŅĝĔŅĶĭĶŇľŅĶĽƞĺĬĪƟŀĚĩŇŗĬȮľĶŊŀŒĬĨƞŅĚĮĶŃŏĪĻȮŐĸŃŒľƟ
ľĴŅĵėĺŅĴĶĺĴĩŉĚėĦŃĔĶĶĴĔŅĶħƟĺĵ  
 ŴľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶŵȮėŊŀȮŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŒĬĶŅĝĔŅĶ  

ȮȮȮȮŴĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢŵȮľĴŅĵėĺŅĴĺƞŅȮĔŅĶĶńĭĽƞĚŐĸŃŏĔŖĭĶńĔļŅĕƟŀĴŌĸĕƞŅĺĽŅĶľĶŊŀľĬńĚĽŊŀȮȮȮ
įƞŅĬĶŃĭĭĽŊŗŀĽŅĶħƟĺĵĺŇīňĔŅĶĪŅĚŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮőħĵĶĺĴĩŉĚĔŅĶĶńĭĽƞĚőħĵŒĝƟœĮĶļĦňĵƢŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢĕŀĚȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀĪňŗĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶěńħŒľƟŐĔƞŏěƟŅľĬƟŅĪňŗȮŐĸŃĶŃĭĭĽŊŗŀĽŅĶĪŅĚŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢŀŊŗĬŒħȮĨŅĴĪňŗľńĺľĬƟŅȮȮȮȮȮȮȮ
ĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĔņľĬħħƟĺĵ  
              ŴľĬńĚĽŊŀŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢŵȮľĴŅĵėĺŅĴĺƞŅȮľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĪňŗěńħĪņŐĸŃœħƟĶńĭȮĽƞĚȮľĶŊŀ ŏĔŖĭĶńĔļŅħƟĺĵĶŃĭĭ
ĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 

ĔŅĶĶńĭŐĸŃĽƞĚľĬńĚĽŊŀ  
ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀ  
    ŴľĬńĚĽŊŀĶńĭŵȮėŊŀȮľĬńĚĽŊŀĪňŗœħƟĶńĭŏĕƟŅĴŅěŅĔĳŅĵĬŀĔȮŒľƟŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚĮĢŇĭńĨŇ

ĨŅĴĪňŗĔņľĬħœĺƟŒĬĽƞĺĬĬňŘ  
     ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĝńŘĬėĺŅĴĸńĭȮŒĬĝńŘĬĸńĭľĶŊŀĸńĭĴŅĔȮħƟĺĵĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮŒľƟįŌƟŒĝƟĚŅĬ

ľĶŊŀįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗœħƟĶńĭĔŅĶŐĨƞĚĨńŘĚŒľƟŏĕƟŅĩŉĚŏŀĔĽŅĶĸńĭŐĨƞĸŃĶŃħńĭȮŏĮƦĬįŌƟĶńĭįƞŅĬĶŃĭĭĔŅĶĶńĔļŅėĺŅĴĮĸŀħĳńĵȮ
őħĵŒľƟŏĮƦĬœĮĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĶńĔļŅėĺŅĴĸńĭĕŀĚĪŅĚĶŅĝĔŅĶ 

ȮȮȮȮȮ/,ȮěńħĸņħńĭėĺŅĴĽņėńĠŐĸŃėĺŅĴŏĶƞĚħƞĺĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀŏıŊŗŀħņŏĬŇĬĔŅĶĔƞŀĬľĸńĚŐĸŃŒľƟįŌƟŏĮƕħĞŀĚĨĶĺě
ŏŀĔĽŅĶȮľŅĔœĴƞĩŌĔĨƟŀĚŒľƟĨŇħĨƞŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŀŀĔľĬńĚĽŊŀŏıŊŗŀħņŏĬŇĬĔŅĶŒľƟĩŌĔĨƟŀĚȮ
ľĶŊŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĭĔıĶƞŀĚœĺƟŏĮƦĬľĸńĔģŅĬȮŐĸƟĺěŉĚħņŏĬŇĬĔŅĶŏĶŊŗŀĚĬňŘĨƞŀœĮ 
                0,ȮĮĶŃĪńĭĨĶŅĶńĭȮĪňŗĴŋĴĭĬħƟŅĬĕĺŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀȮőħĵĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħħńĚĬňŘ  
                    2.1 ŏĸĕĶńĭȮŒľƟĸĚŏĸĕĪňŗĶńĭĨŅĴŏĸĕĪňŗĶńĭŒĬĪŃŏĭňĵĬ  
                    2.2 ĺńĬĪňŗȮŒľƟĸĚĺńĬĪňŗȮŏħŊŀĬȮĮƖĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀ  
                    2.3 ŏĺĸŅȮŒľƟĸĚŏĺĸŅĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀ  
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                1,ȮĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭȮőħĵĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħħńĚĬňŘ  
                    3.1 ĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭȮĺńĬĪňŗȮŏħŊŀĬȮı,Ļ,ȮŒľƟĸĚĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖȮĪňŗĸĚĪŃŏĭňĵĬ 
                    3.2 ŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĶńĭȮŒľƟĸĚŏĸĕĸņħńĭĕŀĚĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĶńĭŏĶňĵĚĸņħńĭĨŇħĨƞŀĔńĬœĮĨĸŀħĮƖĮĢŇĪŇĬ      
ŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀĶńĭěŃĨƟŀĚĨĶĚĔńĭŏĸĕĪňŗŒĬĨĶŅĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
                    3.3 ĪňŗȮŒľƟĸĚŏĸĕĪňŗĕŀĚľĬńĚĽŊŀĪňŗĶńĭŏĕƟŅĴŅ  
                    3.4 ĸĚĺńĬĪňŗȮŒľƟĸĚĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖĕŀĚľĬńĚĽŊŀĪňŗĶńĭŏĕƟŅĴŅ  
                    3.5 ěŅĔȮŒľƟĸĚĨņŐľĬƞĚŏěƟŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀȮľĶŊŀĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮľĶŊŀĝŊŗŀĭŋėėĸŒĬĔĶĦňĪňŗœĴƞĴňĨņŐľĬƞĚ  
                    3.6 ĩŉĚȮŒľƟĸĚĨņŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟĪňŗľĬńĚĽŊŀĬńŘĬĴňĩŉĚȮľĶŊŀĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮľĶŊŀĝŊŗŀĭŋėėĸȮŒĬĔĶĦňĪňŗœĴƞĴň
ĨņŐľĬƞĚ  
                    3.7 ŏĶŊŗŀĚȮŒľƟĸĚĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚĕŀĚľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĬńŘĬȮŒĬĔĶĦňĪňŗœĴƞĴňŏĶŊŗŀĚȮŒľƟĸĚĽĶŋĮŏĶŊŗŀĚĵƞŀ  
                    3.8 ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇȮŒľƟĭńĬĪŉĔĔŅĶĮĢŇĭńĨŇŏĔňŗĵĺĔńĭľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĬńŘĬ  
                    3.9 ľĴŅĵŏľĨŋȮŒľƟĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŀŊŗĬŒħȮ&ĩƟŅĴň'  
         2,ȮěńħŐĵĔľĬńĚĽŊŀĪňŗĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭŐĸƟĺĽƞĚŒľƟĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚħņŏĬŇĬĔŅĶȮőħĵŒľƟĸĚĝŊŗŀľĬƞĺĵĚŅĬ
ĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀĬńŘĬŒĬĝƞŀĚȮĔŅĶĮĢŇĭńĨŇȮĩƟŅĴňĝŊŗŀĭŋėėĸȮľĶŊŀĨņŐľĬƞĚĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀŒľƟĸĚĝŊŗŀľĶŊŀĨņŐľĬƞĚœĺƟħƟĺĵ  
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀĪňŗĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭŐĸƟĺœĮŒľƟĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚħņŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĺĶĶėľĬŉŗĚȮěŃĽƞĚȮ
őħĵŒĝƟĽĴŋħĽƞĚľĬńĚĽŊŀȮľĶŊŀŒľƟįŌƟĶńĭľĬńĚĽŊŀĸĚĝŊŗŀŐĸŃĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀœĺƟŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŒĬĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀĔŖœħƟ  
 ĔŅĶħņŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĬňŘȮěŃŏĽĬŀįƞŅĬįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅįŌƟŒħľĶŊŀœĴƞȮŒľƟŏĮƦĬœĮĨŅĴĪňŗľńĺľĬƟŅȮȮȮȮȮ
ĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĔņľĬħ 
  ȮȮȮȮĩƟŅľĬńĚĽŊŀĶńĭĬńŘĬěŃĨƟŀĚħņŏĬŇĬŏĶŊŗŀĚŒĬľĬƞĺĵĚŅĬĬńŘĬŏŀĚěĬĩŉĚĕńŘĬœħƟĨŀĭľĬńĚĽŊŀœĮŐĸƟĺŒľƟ
ĸĚĪŃŏĭňĵĬĺƞŅœħƟĽƞĚŀŀĔœĮőħĵľĬńĚĽŊŀĪňŗŏĪƞŅŒħȮĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖŒħ 
 Ȯ 3,ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏħňĵĺĔńĬȮŏĴŊŗŀįŌƟĶńĭœħƟĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚŐĸƟĺȮ
ŒľƟĮĢŇĭńĨŇĨŅĴĺŇīňĔŅĶĪňŗĔĸƞŅĺĕƟŅĚĨƟĬőħĵŀĬŋőĸĴ 

 ĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀ  
    ŴľĬńĚĽŊŀĽƞĚŵȮėŊŀȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĽƞĚŀŀĔœĮĳŅĵĬŀĔȮŒľƟĮĢŇĭńĨŇĨŅĴĪňŗĔņľĬħœĺƟŒĬĽƞĺĬĬňŘ  
ȮȮȮȮȮĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĝńŘĬėĺŅĴĸńĭȮŒĬĝńŘĬĸńĭľĶŊŀĸńĭĴŅĔȮħƟĺĵĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮŒľƟįŌƟŒĝƟĚŅĬ  

ľĶŊŀįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗœħƟĶńĭĔŅĶŐĨƞĚĨńŘĚŒľƟŏĕƟŅĩŉĚŏŀĔĽŅĶĸńĭŐĨƞĸŃĶŃħńĭȮŏĮƦĬįŌƟĽƞĚįƞŅĬĶŃĭĭĔŅĶĶńĔļŅėĺŅĴĮĸŀħĳńĵ ȮȮ
őħĵŒľƟŏĮƦĬœĮĨŅĴĶŃŏĭňĵĭĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĶńĔļŅėĺŅĴĸńĭĕŀĚĪŅĚĶŅĝĔŅĶ  
                /,ȮŒľƟŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚĨĶĺěėĺŅĴŏĶňĵĭĶƟŀĵĕŀĚľĬńĚĽŊŀȮĶĺĴĪńŘĚĽŇŗĚĪňŗěŃĽƞĚœĮħƟĺĵŒľƟėĶĭĩƟĺĬȮŐĸƟĺĽƞĚŏĶŊŗŀĚŒľƟ 
ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚŏıŊŗŀĽƞĚŀŀĔ  
                2. ŏĴŊŗŀŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚœħƟĶńĭŏĶŊŗŀĚŐĸƟĺȮŒľƟĮĢŇĭńĨŇħńĚĬňŘ  
                    2.1 ĸĚĪŃŏĭňĵĬĽƞĚľĬńĚĽŊŀŒĬĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĽƞĚȮőħĵĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħħńĚĬňŘ  
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                         2.1.1 ĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĽƞĚȮĺńĬĪňŗȮŏħŊŀĬȮı,Ļ,ȮŒľƟĸĚĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖȮĪňŗĸĚĪŃŏĭňĵĬ  
                           2.1.2 ŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĽƞĚȮŒľƟĸĚŏĸĕĸņħńĭĕŀĚĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĽƞĚŏĶňĵĚĸņħńĭĨŇħĨƞŀĔńĬœĮĨĸŀħĮƖĮĢŇĪŇĬ  
                         2.1.3 ĪňŗȮŒľƟĸĚĶľńĽĨńĺıĵńĠĝĬŃȮŐĸŃŏĸĕĮĶŃěņĕŀĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚŒĬľĬńĚĽŊŀĪňŗěŃ 
ĽƞĚŀŀĔȮĩƟŅœĴƞĴňĪňŗħńĚĔĸƞŅĺȮĝƞŀĚĬňŘěŃĺƞŅĚ  
                         2.1.4 ĸĚĺńĬĪňŗȮŒľƟĸĚĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖĪňŗěŃĽƞĚľĬńĚĽŊŀĬńŘĬŀŀĔ  
                           2.1.5 ěŅĔȮŒľƟĸĚĨņŐľĬƞĚŏěƟŅĕŀĚľĬńĚĽŊŀȮľĶŊŀĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀĝŊŗŀĭŋėėĸŒĬĔĶĦňĪňŗœĴƞĴňĨņŐľĬƞĚ  
                         2.1.6 ĩŉĚȮŒľƟĸĚĨņŐľĬƞĚĕŀĚįŌƟĪňŗľĬńĚĽŊŀĬńŘĬĴňĩŉĚȮľĶŊŀĝŊŗŀĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮľĶŊŀĝŊŗŀĭŋėėĸŒĬĔĶĦňĪňŗȮȮ
œĴƞĴňĨņŐľĬƞĚ 
                         2.1.7 ŏĶŊŗŀĚȮŒľƟĸĚĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚĕŀĚľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĬńŘĬȮŒĬĔĶĦňĪňŗœĴƞĴňĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚŒľƟĸĚĽĶŋĮŏĶŊŗŀĚĵƞŀ  
                         2.1.8 ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇȮŒľƟĭńĬĪŉĔĔŅĶĮĢŇĭńĨŇŏĔňŗĵĺĔńĭľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĬńŘĬ  
                         2.1.9 ľĴŅĵŏľĨŋȮŒľƟĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴŀŊŗĬŒħȮ&ĩƟŅĴň' 
                3.ȮĸĚŏĸĕĪňŗȮŐĸŃĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖŒĬľĬńĚĽŊŀĪňŗěŃĽƞĚŀŀĔĪńŘĚŒĬĨƟĬĜĭńĭȮŐĸŃĽņŏĬŅėŌƞĜĭńĭŒľƟĨĶĚĔńĭŏĸĕ
ĪŃŏĭňĵĬĽƞĚȮŐĸŃĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖŒĬĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀĽƞĚ 
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ĭĪĪňŗȮ0Ȯ 
őėĶĚĽĶƟŅĚĔŅĶĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶŐĸŃĭĪĭŅĪľĬƟŅĪňŗėĺŅĴĶńĭįŇħĝŀĭ 

őėĶĚĽĶƟŅĚĔŅĶĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶŐĸŃĭĪĭŅĪľĬƟŅĪňŗėĺŅĴĶńĭįŇħĝŀĭ ŏĬŊŘŀľŅŒĬĭĪĬňŘȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵ ħńĚĬňŘ 
ȮȮȮȮȮ0,/ȮőėĶĚĽĶƟŅĚĔŅĶĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶ 
ȮȮȮȮȮ0,0ȮĸńĔļŃĚŅĬȮ&Job description) 
ȮȮȮȮȮ0,1ȮėņŀīŇĭŅĵĚŅĬŏĶŊŗŀĚȮĔŅĶĶńĭ+ĽƞĚľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 
0,/ȮőėĶĚĽĶƟŅĚĔŅĶĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶ 

ȮȮȮȮȮȮĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇȮœħƟĔņľĬħőėĶĚĽĶƟŅĚĔŅĶĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶȮħńĚĬňŘ 
                2.1.1 őėĶĚĽĶƟŅĚĔŅĶĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶĕŀĚĔŀĚĭĶŇľŅĶĚŅĬĔĸŅĚ 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇ 
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0,0ȮĸńĔļŃĚŅĬȮ(Job description) 
 ȮȮȮȮȮĸńĔļŃĚŅĬĕŀĚĬńĔěńħĔŅĶĚŅĬĪńŗĺœĮȮĔĸŋƞĴĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚȮĴňĶŅĵĸŃŏŀňĵħħńĚĬňŘ 
ȮȮȮȮȮĔĸŋƞĴĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚ  
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮŐįĬĔĶńĭĽƞĚľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ (eůDocument) ĴňľĬƟŅĪňŗ  
                         1) ěńħĪņŐįĬĚŅĬ/őėĶĚĔŅĶŐĸŃĮĢŇĪŇĬĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ  
                         2) ĔņľĬħŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀĕŀĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ  
                         3) ĶńĭľĬńĚĽŊŀ ŐĵĔĮĶŃŏĳĪ ĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚ ěńħĸņħńĭėĺŅĴĽņėńĠŐĸŃėĺŅĴŏĶƞĚħƞĺĬ
ĕŀĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ  
                         4) ĸĚĪŃŏĭňĵĬ Ķńĭ-ĽƞĚ ľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ  
                         5) ěńħĽƞĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĨŅĴĽŅĵĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ  
                           6) ŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶŐĸŃěńħŏĔŖĭĽņŏĬŅľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĽƞĚľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔ  
                         7) ŒľƟĭĶŇĔŅĶĽŊĭėƟĬľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ  
                         8) ĶŅĵĚŅĬĽĴŋħĪŃŏĭňĵĬĶńĭ-ĽƞĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ  
                         9) ŒľƟĭĶŇĔŅĶěńħĽƞĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĪŅĚœĮĶļĦňĵƢ  
                         10) ĶŅĵĚŅĬįĸĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ  
                         11) ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŀŊŗĬŕ ĨŅĴĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵ  

0,1ȮėņŀīŇĭŅĵĚŅĬȮĔŅĶĶńĭ+ĽƞĚľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 
ȮȮȮȮȮȮħņŏĬŇĬĔŅĶėĺĭėŋĴħŌŐĸľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶŐĸŃŏŀĔĽŅĶĨƞŅĚŕȮĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮĶńĭ+ĽƞĚľĬńĚĽŊŀĪŅĚĶŃĭĭ

ĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮĨĶĺěĽŀĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶŏıŊŗŀŏĽĬŀįŌƟĭńĚėńĭĭńĠĝŅŐĨƞĸŃľĬƞĺĵȮŀŀĔŏĸĕȮŐěƟĚŏĺňĵĬľĬńĚĽŊŀ
ŒľƟŐĔƞľĬƞĺĵĚŅĬŒĬĽńĚĔńħĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇȮěńħĽƞĚľĬńĚĽŊŀœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬȮŐĸŃĳŅĵĬŀĔȮěńħŏĔŖĭ
ĶńĔļŅŏŀĔĽŅĶȮėƟĬľŅȮĨŇħĨŅĴȮŐĸŃĪņĸŅĵȮĭĶŇĔŅĶěńħĽƞĚŏŀĔĽŅĶŐĸŃıńĽħŋĪŅĚœĮĶļĦňĵƢȮŏıŊŗŀŒľƟĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĭĶĶĸŋ
ĨŅĴŏĮƚŅľĴŅĵŐĸŃįĸĽńĴķĪīŇśĪňŗĔņľĬħ 
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ĭĪĪňŗȮ1 
ľĸńĔŏĔĦĤƢȮĺŇīňĔŅĶȮŐĸŃŏĚŊŗŀĬœĕĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ  

ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĔňŗĵĺĔńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇȮĽņľĶńĭĨņŐľĬƞĚȮĬńĔěńħĔŅĶȮȮȮ
ĚŅĬĪńŗĺœĮȮĔĸŋƞĴĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚȮĔŀĚĭĶŇľŅĶĚŅĬĔĸŅĚȮĨƟŀĚėņĬŉĚĩŉĚĕƟŀĔġľĴŅĵĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

1,/ȮľĸńĔŏĔĦĤƢĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ-ĴŅĨĶģŅĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
1,0ȮĺŇīňĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
     3.2.1 ĔŅĶŏĕƟŅŒĝƟĚŅĬĶŃĭĭĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 
ȮȮȮȮȮ1,0,0ȮĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
ȮȮȮȮȮ1,0,1ȮĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀ 
1,1ȮŏĚŊŗŀĬœĕ-ĕƟŀĽńĚŏĔĨ-ĕƟŀėĺĶĶŃĺńĚ-ĽŇŗĚĪňŗėĺĶėņĬŉĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

1,/ȮľĸńĔŏĔĦĤƢĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ-ĴŅĨĶģŅĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
 ŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŏĮƦĬĚŅĬĪňŗĴňŀĵŌƞĪŋĔľĬƞĺĵĚŅĬȮėŌƞĴŊŀĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĶŊŗŀĚĔŅĶĶńĭ+ĽƞĚľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭ
ĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮĔŅĶħņŏĬŇĬĚŅĬĨƟŀĚȮħņŏĬŇĬĚŅĬħƟĺĵĶŃĭĭȮħńĚĬńŘĬĨƟŀĚĔņľĬħŐĸŃĔŅĶėĺĭėŋĴȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮŒľƟŏĮƦĬœĮħƟĺĵėĺŅĴŏĶňĵĭĶƟŀĵȮįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĨƟŀĚĴňėĺŅĴĶŌƟȮėĺŅĴĽŅĴŅĶĩŒĬĔŅĶŒĝƟėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢŏĭŊŘŀĚĨƟĬȮ
ŏĬŊŗŀĚěŅĔĮƤěěŋĭńĬœħƟĴňĔŅĶĬņŏĪėőĬőĸĵňŏĕƟŅĴŅĝƞĺĵėŊŀĶŃĭĭĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&e-Office'ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ŏıŊŗŀŏıŇŗĴĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıŒĬĔŅĶĪņĚŅĬȮŐĸŃĪņŒľƟŏĔŇħėĺŅĴĽŃħĺĔĶĺħŏĶŖĺŒĬĔŅĶńĭ+ĽƞĚŏŀĔĽŅĶȮĬŀĔěŅĔěŃĴňĕńŘĬĨŀĬȮȮȮȮ
ĪňŗĞńĭĞƟŀĬŒĬĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭ+ĽƞĚľĬńĚĽŊŀŐĸƟĺȮĔŅĶŏĔļňĵĬľĬńĚĽŊŀĔŖŏĮƦĬĮƤěěńĵĽņėńĠȮŏĬŊŗŀĚěŅĔěŃĨƟŀĚĽĶŋĮŏĬŊŘŀľŅ
ĮĶŃŏħŖĬĽņėńĠĕŀĚľĬńĚĽŊŀŒľƟįŌƟĭĶŇľŅĶœħƟŀƞŅĬȮŏĕƟŅŒěĚƞŅĵȮŐĸŃıŇěŅĶĦŅŐĸŃĽńŗĚĔŅĶĨŅĴĪňŗīŋĶĔŅĶœħƟĽĶŋĮŐĸŃıŇěŅĶĦŅȮ
ĞŉŗĚĔŅĶıŇěŅĶĦŅįŌƟĶńĭľĬńĚĽŊŀĔŖŏĮƦĬŀňĔĕńŘĬĨŀĬľĬŉŗĚĪňŗĨƟŀĚŀŅĻńĵľĸńĔŏĔĦĤƢȮĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮŏıŊŗŀŒľƟĚŅĬŒĬĽƞĺĬĪňŗĨĬŏŀĚĮĢŇĭńĨŇŏĮƦĬœĮħƟĺĵėĺŅĴĶŅĭĶŊŗĬȮĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıŐĸŃĮĶŃĽŇĪīŇįĸ
ŐĸŃĬņœĮĽŌƞĔŅĶıńĥĬŅŀĚėƢĔĶĳŅĵŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇȮőħĵĶŃŏĭňĵĭĽņĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵȮȮȮȮȮȮ
ĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮĪňŗŒĝƟŏĮƦĬŐĬĺĪŅĚŒĬĔŅĶħņŏĬŇĬĚŅĬħƟŅĬŏŀĔĽŅĶĪŅĚĶŅĝĔŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮĴňħńĚĬňŘ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ1,/,/ȮĶŃŏĭňĵĭĽņĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ/'Ȯı,Ļ,Ȯ0304 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ1,/,0ȮĶŃŏĭňĵĭĽņĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ0'Ȯı,Ļ,0326 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ1,/,1ȮĶŃŏĭňĵĭĽņĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ1'Ȯı,Ļ,034. 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ1,/,2ȮĶŃŏĭňĵĭĽņĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňȮĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮ&ĜĭńĭĪňŗȮ2'Ȯı,Ļ,0342 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ1,/,3ȮĶŃŏĭňĵĭĺƞŅħƟĺĵĔŅĶĶńĔļŅėĺŅĴĸńĭĕŀĚĪŅĚĶŅĝĔŅĶȮı,Ļ,Ȯ0322 
          3.1.6 ı,Ķ,ĭ,ȮīŋĶĔĶĶĴŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 
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1,0ȮèõÙöÂóäÜÐõÛòÖõÈóÚ 
          ƙ.Ƙ.Ɨ ÂóäÿÃ­óĂË­ÈóÚäñÛÛÈóÚëóäÛääÔîõÿæĆÂØäîÚõÂë° 
                    1) ĔŅĶŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ&e-Office) ėĸŇĔŏĸŊŀĔœŀėŀĬȮŏıŊŗŀŏĕƟŅĽŌƞľĬƟŅěŀĔŅĶȮLogin    

ŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮĶŃĭĭěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀħńĚĶŌĮ  

 

Ȯ 

 

 

 

 

                           áóßìÚ­óÉîìæòÂÂóä Login ÿÃ­óĂË­ÈóÚäñÛÛÈóÚëóäÛääÔ 
 

 
 

 
 
 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ0'ȮÉóÂáóßìÚ­óÉîìæòÂÂóä Login ÿÃ­óĂË­ÈóÚäñÛÛÈóÚëóäÛääÔîõÿæĆÂØäîÚõÂë° Ăì­Ýú­ĂË­Ü­îÚ
ËøćîÝú­ĂË­ äìòëÝ¬óÚĀæñÂÕÜù¬â ÿÃ­óäñÛÛ ÿßøćîÿÃ­óĂË­ÈóÚäñÛÛÈóÚëóäÛääÔîõÿæĆÂØäîÚõÂë° ÿâøćîÿÃ­óĂË­ÈóÚĀæ­èÉñ
ÜäóÂÐìÚ­óÉîìæòÂÃîÈäñÛÛÈóÚëóäÛääÔîõÿæĆÂØäîÚõÂë°ßä­îâØòĈÈÜäóÂÐËøćî ÃîÈÝú­ĂË­ÈóÚ ÕòÈäúÜ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

0 
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ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ1,0,0ȮÂóäæÈäòÛìÚòÈëøî  
                 ÂóäæÈäòÛìÚòÈëøî Ýú­ĂË­ëóâóä×æÈäòÛìÚòÈëøîăÕ­ 2 èõÙö Åøî 
                  èõÙöØöć 1 ÂóäæÈäòÛìÚòÈëøîĀÛÛ Online ìâóã×÷È ÂóäæÈäòÛìÚòÈëøîÝ¬óÚäñÛÛÈóÚëóäÛääÔ
îõÿæĆÂØäîÚõÂë° (ÿæøîÂÉóÂÿâÚúäñÛÛÈóÚëóäÛääÔ/äîæÈäòÛ) 
                  èõÙöØöć 2 ÂóäæÈäòÛìÚòÈëøîĀÛÛ Manual ìâóã×÷È ÂóäæÈäòÛìÚòÈëøîØöćÝú­ĂË­Ü­îÚäóãæñÿîöãÕÃîÈ
ìÚòÈëøîÿÃ­óëú¬äñÛÛÈóÚëóäÛääÔ (ÿæøîÂÉóÂÿâÚúäñÛÛÈóÚëóäÛääÔ/ØñÿÛöãÚäòÛ) ĂË­ĂÚÂäÔöØöćìÚòÈëøîë¬Èâó       
ĂÚäúÜĀÛÛÿîÂëóäăâ¬ăÕ­Ý¬óÚäñÛÛÈóÚëóäÛääÔ 

            èõÙöØöć Ɨ ÂóäæÈäòÛìÚòÈëøîĀÛÛ Online 
                  ÂóäæÈäòÛìÚòÈëøîĀÛÛ Online ÿÜĆÚÂóäæÈäòÛìÚòÈëøîØöćë¬ÈâóÉóÂäñÛÛÈóÚëóäÛääÔ
îõÿæĆÂØäîÚõÂë° ĀæñÝú­ĂË­ØČóÂóäæÈäòÛÉóÂäñÛÛÈóÚëóäÛääÔîõÿæĆÂØäîÚõÂë° āÕãâöÃòĈÚÖîÚÕòÈÚöĈ 
                  1) ÉóÂìÚ­óÉîìæòÂÃîÈäñÛÛÈóÚëóäÛääÔîõÿæĆÂØäîÚõÂë° Ăì­ÿæøîÂØöćÿâÚúäñÛÛÈóÚëóäÛääÔ
îõÿæĆÂØäîÚõÂë°ÉñÜäóÂÐÿâÚúã¬îãĂì­ÿæøîÂÿâÚúã¬îãäîæÈäòÛ ÿßøćîäòÛìÚòÈëøîĀÛÛ Online 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  2) ÿâøćîÿæøîÂØöćÿâÚúã¬îãäîæÈäòÛÉñÜäóÂÐìÚ­óÉîÕòÈáóß Ì÷ćÈĀëÕÈäóãÂóäìÚòÈëøîØöćë¬ÈÝ¬óÚ
äñÛÛ  ÈóÚëóäÛääÔîõÿæĆÂØäîÚõÂë° âóãòÈìÚ¬èãÈóÚÃîÈÝú­ĂË­ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ľĬńĚĽŊŀĽƞĚĴŅěŅĔĽƞĺĬĔĸŅĚȮ

ľĶŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬȮĴĔĝ, 

ľĬńĚĽŊŀĽƞĚĴŅěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬȮĴĔĝ, 

áóßĀëÕÈìÚ­óÉîìæòÂÿâÚúäîæÈäòÛ 
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                   3'ȮŒĬĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚ ÖäèÉëîÛÅèóâ×úÂÖ­îÈ ÅäÛ×­èÚ Ăì­ÿäöãÛä­îã 
ÿË¬Ú œĲĸƢŐĬĭȮĪņĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀȮĶŃĭĭěŃŒľƟŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĶńĭȮ&ěŅĔĽĴŋħĪŃŏĭňĵĬĶńĭ' 
             - ŀŀĔŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀ ľĬńĚĽŊŀěŃĩŌĔĽƞĚœĮĶŀĪňŗĽĩŅĬŃ ėƟŅĚĽƞĚ ľĶŊŀ  

             - ĵńĚœĴƞĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀ / ĸĚĽĴŋħĶńĭ ľĬńĚĽŊŀěŃŀĵŌƞŒĬĽĩŅĬŃ ĶŀŀŀĔŏĸĕĶńĭ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  4) ŏĴŊŗŀĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮĪņĔŅĶĽƞĚŏŀĔĽŅĶŒľƟľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗĶńĭįŇħĝŀĭ ěŃĮĶŅĔĢ
ľĬƟŅĨƞŅĚħńĚĶŌĮĳŅıĪňŗȮ2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/,ȮĔħĶńĭŏıŊŗŀħņŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀȮ 

0,ȮĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀ 

1,ȮŏĸŊŀĔŏĸƞĴĪŃŏĭňĵĬĶńĭĳŅĵŒĬ  

2,ȮĭńĬĪŉĔľĬńĚĽŊŀ 
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               5'ȮȮėĸŇĔĮŋƙĴŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅĨƞŅĚħńĚĶŌĮĳŅıĪňŗȮ3 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ4' ėĸŇĔĮŋƜĴŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵĩŌĔȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĽƞĚľĬńĚĽŊŀœĮľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅĨƞŅĚȮȮȮȮȮȮȮ
ħńĚĶŌĮĳŅıĪňŗȮ4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ĔħŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵĩŌĔȮȮĝƞŀĚĽƞĚŐĭĭœĴƞĶŃĭŋŏĸĕ 
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               èõÙöØöć Ƙ ÂóäæÈäòÛìÚòÈëøîĀÛÛ Manual 
                        ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔħƟĺĵĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ  
                            1' ȮœħƟĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔĽƞĚŏĕƟŅĴŅ ŒľƟĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĪňŗŏĴĬŌĽĴŋħĪŃŏĭňĵĬĶńĭĳŅĵĬŀĔ         
ŏĸŊŀĔĭńĬĪŉĔľĬńĚĽŊŀĶńĭěŅĔĳŅĵĬŀĔ  

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĔŅĶŏĶňĵĔŒĝƟőĮĶŐĔĶĴ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          2' ĔħĮŋƙĴȮŴĭńĬĪŉĔľĬńĚĽŊŀĶńĭěŅĔĳŅĵĬŀĔŵ 
 
 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ    ŹȮĮƚŀĬĕƟŀĴŌĸ ŏĝƞĬ ŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀ, ĸĚĺńĬĪňŗ, ěŅĔ, ĩŉĚ, ĮĶŃŏĳĪŏŀĔĽŅĶ, ŏĶŊŗŀĚ, ŏĶňĵĬ  

                         ŹȮĪņĔŅĶěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸőħĵėĸŇŘĔĮŋƙĴ ĭńĬĪŉĔ  

Ȯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ŏĸŊŀĔŏĴĬŌħƟŅĬĞƟŅĵ ŴĽĴŋħĪŃŏĭňĵĬĶńĭĳŅĵĬŀĔŵ 

ŏĸŊŀĔŏĴĬŌȮŴĭńĬĪŉĔľĬńĚĽŊŀĶńĭĳŅĵĬŀĔŵ 
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         - ŀŀĔŏĸĕĶńĭľĬńĚĽŊŀ ľĬńĚĽŊŀěŃĩŌĔĽƞĚœĮĶŀĪňŗĽĩŅĬŃ ėƟŅĚĽƞĚ ľĶŊŀ  

         - ĵńĚœĴƞĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀ / ĸĚĽĴŋħĶńĭ ľĬńĚĽŊŀěŃŀĵŌƞŒĬĽĩŅĬŃ ĶŀŀŀĔŏĸĕĶńĭ  
 
     

 
 
 
 
 
 

 

             

 
 

                           3'ȮĶŃĭĭŐĽħĚįĸĔŅĶĶńĭŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅĨƞŅĚħńĚĶŌĮĳŅıĪňŗȮ1 
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                           2'ȮľĸńĚěŅĔĭńĬĪŉĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŐĸŃœħƟŏĸĕĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮĪņĔŅĶĽƞĚŏŀĔĽŅĶȮȮ
ŒľƟľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗĶńĭįŇħĝŀĭ ěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅĨƞŅĚħńĚĶŌĮĳŅıĪňŗȮ2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           5'ȮȮėĸŇĔĮŋƙĴŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅĨƞŅĚħńĚĶŌĮĳŅıĪňŗȮ3 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ĔħŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵĩŌĔȮȮĝƞŀĚĽƞĚŐĭĭœĴƞĶŃĭŋŏĸĕ 

ĔħĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚȮĪňŗıŇĴıƢŐěƟĚįĸĔŅĶĨĶĺěĽŀĭėŋĦĺŋĥŇĔŅĶĻŉĔļŅ 
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ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ4' ėĸŇĔĮŋƜĴŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵĩŌĔȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĽƞĚľĬńĚĽŊŀœĮľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚěŃĮĶŅĔĢ
ľĬƟŅĨƞŅĚȮħńĚĶŌĮĳŅıĪňŗȮ4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
      3.2.3 ĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶŀŀĔŏĸĕľĬńĚĽŊŀĽƞĚľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬȮŐĸŃľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ  
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ/' ĔŅĶĪņĚŅĬĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮĪņĔŅĶĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭȮ0ȮĜĭńĭ 
                            ĜĭńĭĪňŗȮ/ȮĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮŏĶňĵĬȮŀīŇĔŅĶĭħňȮĪņĔŅĶŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀȮŐĸƟĺĪņĔŅĶĽƞĚœĮ
ĨŅĴĽŅĵĔŅĶĭńĚėńĭĭńĠĝŅȮőħĵŏĶŊŗŀĚĪňŗĬņŏĶňĵĬŀīŇĔŅĶĭħňȮŒľƟĪņĔŅĶĽƞĚĴŅĪňŗȮŀīŇĔŅĶĭħňĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ĔħŏėĶŊŗŀĚľĴŅĵĩŌĔȮȮĽƞĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
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ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĜĭńĭĪňŗȮ0ȮŐĭƞĚŏĮƦĬȮ0ȮĔĶĦň 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ/'ȮĔĶĦňŏĶňĵĬȮĺŇĪĵŅŏĕĨ-őĶĚŏĶňĵĬĔňĿŅȮŒľƟĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĽƞĚĳŅĵŒĬ ěŅĔĬńŘĬĪņĔŅĶěńħŏĔŖĭŐĸŃœĴƞĨƟŀĚ
ŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀ ħņŏĬŇĬĔŅĶĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮ&ĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚŏıŊŗŀŀŀĔŏĸĕ' 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ0'ȮĔĶĦňŏĶňĵĬľĬƞĺĵĚŅĬŀŊŗĬĪňŗœĴƞŒĝƟľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵłȮŒľƟĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĽƞĚĳŅĵĬŀĔȮ
ěŅĔĬńŘĬĪņĔŅĶěńħŏĔŖĭŐĸŃœĴƞĨƟŀĚŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀȮħņŏĬŇĬĔŅĶĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮ&ĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚȮȮȮȮȮȮ
ŏıŊŗŀŀŀĔŏĸĕ' 
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ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ0'ȮĔŅĶĪņĚŅĬĕŀĚľĬƟŅľƟŀĚŀīŇĔŅĶĭħň 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĴŊŗŀœħƟĶńĭľĬńĚĽŊŀȮŒľƟĪņĔŅĶĨĶĺěĽŀĭĺƞŅľĬńĚĽŊŀĩŌĔĽƞĚĴŅŒĬĶŃĭĭľĶŊŀœĴƞĪňŗőĮĶŐĔĶĴȮŴĶŀĶńĭŵȮȮȮȮȮ
ĩƟŅĴňŒľƟĪņĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗĬņŏĶňĵĬŀīŇĔŅĶĭħňȮŐĸŃŏĴŊŗŀħņŏĬŇĬĔŅĶŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟĪņĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀĔĸńĭȮȮȮȮȮȮȮ
ŒľƟŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮŏıŊŗŀŒľƟŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅĶŃĭĭ 
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 1'ȮĔŅĶĪņĚŅĬĕŀĚĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĴŊŗŀœħƟĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗĨƟŀĚŀŀĔŏĸĕȮŒľƟĨĶĺěĽŀĭĪňŗőĮĶŐĔĶĴȮŴĶŀĶńĭŵȮĩƟŅĴňŒľƟĪņĔŅĶŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĔĶĦňĪňŗœĴƞıĭĶŅĵĔŅĶľĬńĚĽŊŀȮĪňŗőĮĶŐĔĶĴȮŴĶŀĶńĭŵȮŒľƟŐěƟĚľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚŏıŊŗŀĽĶƟŅĚĶŅĵĔŅĶ
ľĬńĚĽŊŀĽƞĚĴŅŒľƟ 
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 4' ľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮĔĶŀĔŏĸĕŒĬľĬńĚĽŊŀŀŀĔŐĬĭœĲĸƢľĬńĚĽŊŀĜĭńĭěĶŇĚıĶƟŀĴŏŀĔĽŅĶĸĚĶŃĭĭłȮȮ 

ľĴŅĵŏľĨŋȮȮŒľƟĔĸŋƞĴĭĶŇľŅĶĪńŗĺœĮȮĮĶŃĽŅĬŐįĬĔŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀĨƟĬĜĭńĭŐĸŃŏŀĔĽŅĶŐĬĭȮ&ĩƟŅĴň'ȮőħĵŒľƟ

ĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚėĶĭĩƟĺĬȮŒľƟŏĶňĵĭĶƟŀĵȮŐĸŃŒľƟĽƞĚœĲĸƢȮĪňŗĽĴĭŌĶĦƢŒľƟĔĸŋƞĴĭĶŇľŅĶĪńŗĺœĮ 

 ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ3'ȮŐįĬĔŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮĭĶĶěŋľĬńĚĽŊŀıĶƟŀĴŏŀĔĽŅĶŐĬĭŒľƟėĶĭĩƟĺĬŒĽƞĞŀĚĮƕħįĬŉĔ 

              4'ȮĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚȮħņŏĬŇĬĔŅĶěńħĽƞĚľĬńĚĽŊŀĪŅĚœĮĶļĦňĵƢȮ 
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1,1ȮŏĚŊŗŀĬœĕ-ĕƟŀĽńĚŏĔĨ-ĕƟŀėĺĶĶŃĺńĚ-ĽŇŗĚĪňŗėĺĶėņĬŉĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

ŏĶŊŗŀĚ ĕƟŀėĺĶĶŃĺńĚ įĸĔĶŃĪĭ 
/,ĔŅĶĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚľĬńĚĽŊŀ
ĶŃĭĭĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 
&e-Office' 

ŒĬĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸ 
/,ȮŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 
0,ȮĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚ 
1,ȮľĬƞĺĵĚŅĬĨƟĬŏĶŊŗŀĚ 
ėĺĶĔĶŀĔĶŅĵĸŃŏŀňĵħŒľƟĩŌĔĨƟŀĚ
ĔĶĦňŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀĴňĔŅĶŏĺƟĬĺĶĶėȮ
ľĶŊŀȮ&,'ȮŒľƟıŇĴıƢĨŅĴľĬńĚĽŊŀĨƟĬŏĶŊŗŀĚ 

ĔĶĦňĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸ 
/,ȮŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 
0,ȮĝŊŗŀŏĶŊŗŀĚ 
1,ȮľĬƞĺĵĚŅĬĨƟĬŏĶŊŗŀĚ 
ĔĶĦňȮĽƞĚįŇħěŃĽƞĚįĸŒľƟĔŅĶėƟĬľŅ
ľĬńĚĽŊŀĔŅĶĨŇħĨŅĴľĬńĚĽŊŀœĴƞıĭ
ŐĸŃĽƞĚįĸŒľƟŏĔŇħėĺŅĴĸƞŅĝƟŅ 

0,ȮĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭ+ĽƞĚȮľĬńĚĽŊŀ ŒľƟĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭ+ĽƞĚȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĶŃĭŋ
ĶŃĵŃŏĺĸŅȮŏĝƞĬȮľĬńĚĽŊŀȮħƞĺĬĪňŗĽŋħȮ
ĪňŗĨƟŀĚħņŏĬŇĬĔŅĶĔƞŀĬ 

ľŅĔœĴƞĴňĔŅĶıŇěŅĶĦŅĸņħńĭĔƞŀĬ-ľĸńĚ 
ŒĬĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭ+ĽƞĚľĬńĚĽŊŀŐĸƟĺ 
ěŃĽƞĚįĸĔĶŃĪĭȮŒľƟľĬńĚĽŊŀĪňŗĴň
ĶŃĵŃŏĺĸŅĔņľĬħœĴƞĽŅĴŅĶĩ
ħņŏĬŇĬĔŅĶœħƟȮĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗ
ĔņľĬħȮĽƞĚįĸŒľƟľĬƞĺĵĚŅĬľĶŊŀ
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵŏĽňĵįĸĮĶŃőĵĝĬƢœħƟ 

1,ȮĔŅĶėńħŐĵĔľĬńĚĽŊŀ 
 

ėĺĶėńħŐĵĔľĬńĚĽŊŀœĺƟŏĮƦĬĔĸŋƞĴȮŏĝƞĬ
ľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĝńŘĬėĺŅĴŏĶŖĺȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĴň
ĝńŘĬėĺŅĴĸńĭȮľĬńĚĽŊŀĮĶŃŏĳĪȮEMS 
ľĬńĚĽŊŀĮĶŃŏĳĪĸĚĪŃŏĭňĵĬȮľĬńĚĽŊŀ
ĮĶŃŏĳĪīĶĶĴħŅ 

ĪņŒľƟĔŅĶĪņĚŅĬĶĺħŏĶŖĺĕŉŘĬ 
 
 
 

2,ȮĔŅĶĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ ĔƞŀĬěŃħņŏĬŇĬĔŅĶĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀ
ĶŅĝĔŅĶėĺĶĨĶĺěĽŀĭľĬńĚĽŊŀ
ĶŅĝĔŅĶĪŋĔėĶńŘĚĺƞŅŏĮƦĬŏŀĔĽŅĶȮȮȮȮȮ
ľĬƟŅȮůȮľĸńĚȮľĶŊŀœĴƞȮŐĸŃŏŀĔĽŅĶĪňŗ
œħƟĶńĭĴŅĸĚĬŅĴŏĶňĵĭĶƟŀĵėĶĭĩƟĺĬ
ĽĴĭŌĶĦƢľĶŊŀœĴƞ 

ľŅĔĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀœĴƞėĶĭěŃĽƞĚįĸȮ
ŒľƟįŌƟĶńĭľĬńĚĽŊŀĶńĭľĬńĚĽŊŀȮœĴƞėĶĭĩƟĺĬȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ 
ĽƞĚįĸŒľƟĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬœĴƞĴň
ĮĶŃĽŇĪīŇĳŅı 
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/,ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗœĴƞĴňŒĬĶŃĭĭ 

 

0,ȮľĬńĚĽŊŀĶńĭľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔ 

 

1,ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔŒĬĶŃĭĭ 

 

ĭĪĪňŗȮ2 
ĕńŘĬĨŀĬŐĸŃĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 

ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮĔŅĶĶńĭ+ĽƞĚľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮĽņľĶńĭĨņŐľĬƞĚĬńĔěńħĔŅĶĚŅĬĪńŗĺœĮȮȮȮĔĸŋƞĴĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚȮĔŀĚĭĶŇľŅĶĚŅĬĔĸŅĚȮ
ĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĔŅĶĔňĿŅŐľƞĚĝŅĨŇȮĴňĕńŘĬĨŀĬĮĢŇĭńĨŇħńĚĬňŘ 

 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
 
 
 

 

ľĬńĚĽŊŀĪňŗœĴƞĴňŀĵŌƞŒĬĶŃĭĭ 

 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭńĬĪŉĔľĬńĚĽŊŀĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

őĮĶŐĔĶĴĶńĭľĬńĚĽŊŀĬŀĔĶŃĭĭ 

 

ĸĚĪŃŏĭňĵĬ

ħņŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀĨƞŀœĮ 

ĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚĶńĭŏĕƟŅ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŒĬĶŃĭĭĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

őĮĶŐĔĶĴĭńĬĪŉĔľĬńĚĽŊŀĶńĭěŅĔĳŅĵĬŀĔ 

 

ĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀȮĪňŗĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭ 

ĺńĬĪňŗŐĸŃŏĺĸŅĪňŗĶńĭȮŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 

 

ľĬńĚĽŊŀěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔ 

ĸĚĪŃŏĭňĵĬ

Ķńĭ ĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬȮȮȮȮȮȮȮ

ĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

ľĬńĚĽŊŀěŅĔĺŇĪĵŅŏĕĨ-őĶĚŏĶňĵĬĔňĿŅ 

ŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĪňŗĨƟŀĚĔŅĶ 

ĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬ 

ĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

ĸĚĪŃŏĭňĵĬ

Ķńĭ 

 

&ĶŃĵŃŏĺĸŅ'Ȯ0ȮĬŅĪň

,,,,,,,,,,,,,,,, 
&ĶŃĵŃŏĺĸŅ'Ȯ0ȮĬŅĪň

,,,,,,,,,,,,,,,, 

&ĶŃĵŃŏĺĸŅ'Ȯ0ȮĬŅĪň

,,,,,,,,,,,,,,,, 
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2,ȮĔŅĶŀŀĔŏĸĕľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬėĦĭħň-ĽņĬńĔ-ĔŀĚ 

 

3,ȮĔŅĶŀŀĔŏĸĕľĬńĚĽŊŀĽƞĚĳŅĵĬŀĔľĬƞĺĵĚŅĬ 

 

 

 

 

 

     ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ  

 
 

&ĶŃĵŃŏĺĸŅ'Ȯ/+1ȮĬŅĪň

,,,,,,,,,,,,,,,, 

&ĶŃĵŃŏĺĸŅ'Ȯ/+1ȮĬŅĪň

,,,,,,,,,,,,,,,, 
ľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮȮȮȮȮȮ

ĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŒĬĶŃĭĭĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

őĮĶŐĔĶĴĔŅĶĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 

 

ŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀ 

ĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬȮȮȮȮȮȮȮ

ĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

ĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀĪňŗŀŀĔŏĸĕ

ŐĸŃĸĚĺńĬĪňŗȮŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 

ľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮȮȮȮȮȮ

ĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŒĬĶŃĭĭĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

őĮĶŐĔĶĴĔŅĶĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 

 

ĽƞĚľĬńĚĽŊŀœĮľĬƞĺĵĚŅĬ

ĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚ 
ĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚĪņĔŅĶȮȮ

ĸĚĶńĭŐĸŃŀŀĔŏĸĕľĬńĚĽŊŀ 

 

ħņŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀĨƞŀœĮ 

ľĬńĚĽŊŀĪňŗŀĬŋĴńĨŇĸĚĬŅĴ 
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ĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗœĴƞĴňŒĬĶŃĭĭ 

 
 

2,/ȮĶŃĵŃŏĺĸŅĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ(Timeline) 
 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

ĔŇěĔĶĶĴĪňŗȮ/ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĪňŗœĴƞĴňŒĬĶŃĭĭȮ&ĪŋĔľĬƞĺĵĚŅĬ' 

ȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĴŊŗŀĴňľĬńĚĽŊŀĴŅĩŉĚľĬƞĺĵĚŅĬȮŐĸŃľĬńĚĽŊŀĜĭńĭĬńŘĬŏĮƦĬȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĵńĚœĴƞĴňŀĵŌƞŒĬĶŃĭĭĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦ 

ŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 

ȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĽŅĴŅĶĩĪņĔŅĶĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĕŀĚȮŴľĬńĚĽŊŀŵȮĸĚĶŃĭĭłœħƟȮĪňŗőĮĶŐĔĶĴĭńĬĪŉĔĽĴŋħ 

ĪŃŏĭňĵĬĶńĭĬŀĔĶŃĭĭ 

ȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮĶŃĭĭěŃŒľƟŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĶńĭȮ&ěŅĔĽĴŋħĪŃŏĭňĵĬĶńĭ' 

ȮȮȮȮȮȮȮ+ȮħņŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀ 

 

 

 

 

 

 

ľĬńĚĽŊŀĪňŗœĴƞĴňŀĵŌƞŒĬĶŃĭĭ 

 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭńĬĪŉĔľĬńĚĽŊŀĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

őĮĶŐĔĶĴĶńĭľĬńĚĽŊŀĬŀĔĶŃĭĭ 

 
ĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭ 

ħņŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀĨƞŀœĮ 

Ķńĭ 

 

&ĶŃĵŃŏĺĸŅ'Ȯ0ȮĬŅĪň

,,,,,,,,,,,,,,,, 
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ľĬńĚĽŊŀĶńĭľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĔŇěĔĶĶĴĪňŗȮ0 ľĬńĚĽŊŀĶńĭľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔ &ĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬ' 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĴŊŗŀľĬƞĺĵĚŅĬœħƟĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĪņĔŅĶĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĕŀĚľĬńĚĽŊŀĪňŗőĮĶŐĔĶĴĭńĬĪŉĔĽĴŋħĪŃŏĭňĵĬĶńĭĳŅĵĬŀĔ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĴŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮĶŃĭĭěŃŒľƟŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĶńĭȮ&ěŅĔĽĴŋħĪŃŏĭňĵĬĶńĭ' 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀȮĪňŗĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭȮ, ĺńĬĪňŗŐĸŃŏĺĸŅĪňŗĶńĭȮŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĽƞĚľĬńĚĽŊŀȮœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚĶńĭŏĕƟŅ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŒĬĶŃĭĭĪňŗȮ 

őĮĶŐĔĶĴĭńĬĪŉĔľĬńĚĽŊŀĶńĭěŅĔĳŅĵĬŀĔ 

 

ĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀȮĪňŗĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭ 

ĺńĬĪňŗŐĸŃŏĺĸŅĪňŗĶńĭȮŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 

 

ľĬńĚĽŊŀěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔ 

ĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭ 

ĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

 

&ĶŃĵŃŏĺĸŅ'Ȯ0ȮĬŅĪň

,,,,,,,,,,,,,,,, 
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ľĬńĚĽŊŀĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔŒĬĶŃĭĭ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĔŇěĔĶĶĴĪňŗȮ1ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔŒĬĶŃĭĭ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĴŊŗŀĴňľĬńĚĽŊŀľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬĺŇĪĵŅŏĕĨ-őĶĚŏĶňĵĬĔňĿŅȮĽƞĚĴŅŒĬĶŃĭĭĽŅĶĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮ  

                 - ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĪņĔŅĶĨĶĺěĽŀĭŒĬĶŃĭĭłȮŴĽĩŅĬĬŃĶŀĶńĭŵ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĴŊŗŀĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮĶŃĭĭěŃŒľƟŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĶńĭȮ&ěŅĔĽĴŋħĪŃŏĭňĵĬĶńĭĳŅĵŒĬ' 

ȮȮȮȮȮȮ+ȮħņŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀ 

 

 

 

 

 

ľĬńĚĽŊŀěŅĔĺŇĪĵŅŏĕĨ-őĶĚŏĶňĵĬĔňĿŅ 

ĚĶ 

ŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĪňŗĨƟŀĚĔŅĶ 

ĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

 

&ĶŃĵŃŏĺĸŅ'Ȯ0ȮĬŅĪň

,,,,,,,,,,,,,,,, 
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ĔŅĶŀŀĔŏĸĕľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬėĦĭħň-ĽņĬńĔ-ĔŀĚ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ȮȮȮȮȮȮȮ 

ĔŇěĔĶĶĴĪňŗȮ2ȮĔŅĶŀŀĔŏĸĕľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬėĦĭħň-ĽņĬńĔ-ĔŀĚȮ&ľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚ' 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚĨƟŀĚĔŅĶĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮŏıŊŗŀĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬŀŊŗĬȮőħĵŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀŏĮƦĬŏĸĕ

ĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬŏŀĚ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĪņĔŅĶĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĕŀĚľĬńĚĽŊŀĪňŗȮőĮĶŐĔĶĴĔŅĶĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĽƞĚĳŅĵŒĬ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏĴŊŗŀěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸŐĸŃĔħľĴŅĵŏĸĕȮĶŃĭĭěŃŒľƟŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĽƞĚȮ&ěŅĔĽĴŋħĪŃŏĭňĵĬĽƞĚ' 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀĨƟĬĜĭńĭŐĸŃŏŀĔĽŅĶŐĬĭȮ&ĩƟŅĴň'ȮĪňŗŀŀĔŏĸĕȮŐĸŃĸĚĺńĬĪňŗȮ

ŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĽƞĚľĬńĚĽŊŀœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮıĶƟŀĴĪńŘĚĽƞĚĨńĺľĬńĚĽŊŀȮ&ĔĶŃħŅļ' 
 

 

 

 

 

 

&ĶŃĵŃŏĺĸŅ'Ȯ/+1ȮĬŅĪň

,,,,,,,,,,,,,,,, 

ľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮȮȮȮȮ 

ȮĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŒĬĶŃĭĭĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

őĮĶŐĔĶĴĔŅĶĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 

ŀŀĔŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀ 

 

ĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

ĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀĪňŗŀŀĔŏĸĕ 

ŐĸŃĸĚĺńĬĪňŗȮŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 
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ĔŅĶŀŀĔŏĸĕľĬńĚĽŊŀĽƞĚĳŅĵĬŀĔľĬƞĺĵĚŅĬ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ĔŇěĔĶĶĴĪňŗȮ3ȮĔŅĶŀŀĔŏĸĕľĬńĚĽŊŀĽƞĚĳŅĵĬŀĔľĬƞĺĵĚŅĬȮ&ľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚ' 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚĨƟŀĚĔŅĶĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔȮŏıŊŗŀĽƞĚœĮĵńĚľĬƞĺĵĚŅĬŀŊŗĬȮőħĵŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀĕŀĚ

ĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĪņĔŅĶĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĕŀĚľĬńĚĽŊŀĪňŗőĮĶŐĔĶĴĔŅĶĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĽƞĚĳŅĵĬŀĔ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĪņĔŅĶěńħŏĔŖĭĕƟŀĴŌĸ őħĵĶŃĭŋœĴƞĨƟŀĚŀŀĔŏĸĕ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĽƞĚľĬńĚĽŊŀœĮĵńĚȮ&ĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚŏıŊŗŀŀŀĔŏĸĕ'Ȯ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀĨƟĬĜĭńĭŐĸŃŏŀĔĽŅĶŐĬĭȮ&ĩƟŅĴň'ȮĪňŗŀŀĔŏĸĕȮŐĸŃĸĚĺńĬĪňŗȮ

ŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ+ȮĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚħņŏĬŇĬĔŅĶěńħĽƞĚĪŅĚœĮĶļĦňĵƢ 
 

 

 

 

 

 

&ĶŃĵŃŏĺĸŅ'Ȯ/+1ȮĬŅĪň

,,,,,,,,,,,,,,,, 
ľĬƞĺĵĚŅĬŏěƟŅĕŀĚŏĶŊŗŀĚȮȮȮȮȮȮ 

ĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŒĬĶŃĭĭĪňŗȮȮȮȮȮȮȮȮ 

ȮőĮĶŐĔĶĴĔŅĶĽĶƟŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 

 

ĽƞĚľĬńĚĽŊŀœĮľĬƞĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚ 

 

ĽŅĶĭĶĶĦĔĸŅĚĪņĔŅĶȮȮ 

ĸĚĶńĭŐĸŃŀŀĔŏĸĕľĬńĚĽŊŀ 

 

ħņŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĕńŘĬĨŀĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀĨƞŀœĮ 

ľĬńĚĽŊŀĪňŗŀĬŋĴńĨŇĸĚĬŅĴ 



29 
 

                                                                              

4.2 ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Flow chart' 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮFlowchart ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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Flowchart ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔŅĶĽƞĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
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