
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
&Work Manual' 

 
 

ĔĶŃĭĺĬĚŅĬȮĔŅĶěńħĪŜŅĪŃŏĭňĵĬĮĶŃĺńĨŇ 
ħƟĺĵőĮĶŃŐĔĶĴĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻĪĶńıĵŅĔĶĭŋėėĸĶŃħńĭĔĶĴȮ&DPIS' 

ĔŀĚĭĶŇľŅĶĪĶńıĵŅĔĶĭŋėėĸ 

ĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚėĴĬŅėĴ 
 

 
 
 
 
 
 
 

İƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋȮŐĨƞĚĨńŘĚŐĸŃĕƟŀĴŌĸĭŋėėĸȮĔŀĚĭĶŇľŅĶĪĶńıĵŅĔĶĭŋėėĸ 
ĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚėĴĬŅėĴ 

ĔŋĴĳŅıńĬīƢȮ0341 
 



ėŜŅĬŜŅ 
 ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮĔĶŃĭĺĬĔŅĶěńħĪŜŅĪŃŏĭňĵĬĮĶŃĺńĨŇȮħƟĺĵőĮĶŐĔĶĴĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻĪĶńıĵŅĔĶ

ĭŋėėĸĶŃħńĭĔĶĴȮ&DPIS'ȮĕŀĚĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚėĴĬŅėĴȮěńħĪŜŅĕŉŘĬŏıŊŗŀŒĝƟŏĮƦĬŐĬĺĪŅĚŒľƟįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ
ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅĪŃŏĭňĵĬĮĶŃĺńĨŇĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅȮŐĸŃıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶȮĕŀĚĭŋėĸŅĔĶŒĬĽŜŅĬńĔĚŅĬ
ĶńģĴĬĨĶňȮŐĸŃĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚėĴĬŅėĴȮőħĵĴňĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢŏıŊŗŀŒľƟľĬƞĺĵĚŅĬĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀȮ               
ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗĝńħŏěĬŏĮƦĬĸŅĵĸńĔļĦƢŀńĔļĶȮŏĮƦĬĔŅĶĩƞŅĵĪŀħĔĶŃĭĺĬĔŅĶĪŜŅĚŅĬŒľƟįŌƟŏĕƟŅĴŅĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŒľĴƞȮ
ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬœħƟĨŅĴĔġȮĶŃŏĭňĵĭȮĕƟŀĭńĚėńĭȮľĸńĔŏĔĦĤƢȮŐĸŃĺŇīňĔŅĶĪňŗĔŜŅľĬħȮĸħĕƟŀįŇħıĸŅħŐĸŃĸħĶŃĵŃŏĺĸŅȮȮȮȮȮ
ŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗœĴƞŏĮƦĬĶŃĭĭľĶŊŀĨƟŀĚŒĝƟŏĺĸŅŒĬĔŅĶľŅĪŅĚŏĸŊŀĔĨńħĽŇĬŒěĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĮƦĬĶŌĮŐĭĭŏħňĵĺĔńĬ 

ȮėĦŃįŌƟěńħĪŜŅěŃĨŇħĨŅĴŐĸŃĮĶŃŏĴŇĬįĸėĺŅĴĽŜŅŏĶŖěĕŀĚĴŅĨĶģŅĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗĔŜŅľĬħȮȮȮȮȮȮȮȮ
ŒĬėŌƞĴŊŀĜĭńĭĬňŘȮŏıŊŗŀĬŜŅįĸœĮĪĭĪĺĬŐĸŃĮĶńĭĮĶŋĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶħńĚĔĸƞŅĺŒľƟĴňėĺŅĴėĶĭĩƟĺĬȮĽĴĭŌĶĦƢĵŇŗĚĕŉŘĬ 

 

 
İƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋȮŐĨƞĚĨńŘĚŐĸŃĕƟŀĴŌĸĭŋėėĸȮĔŀĚĭĶŇľŅĶĪĶńıĵŅĔĶĭŋėėĸ 

ĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚėĴĬŅėĴ 
ĔŋĴĳŅıńĬīƢȮ0341 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ĽŅĶĭńĠ 
 

           ȮȮȮȮľĬƟŅ 
 

/,ȮĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢĕŀĚĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀ         1 

2,ȮĕŀĭŏĕĨ 1 

1,ȮėŜŅěŜŅĔńħėĺŅĴȮȮȮ ȮȮȮȮȮ1 -Ȯ2 

2,ȮľĬƟŅĪňŗėĺŅĴĶńĭįŇħĝŀĭ 2 

3, Work Flow ĔĶŃĭĺĬĚŅĬ         3 

4,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ Ȯ4 -Ȯ15 

5,ȮĴŅĨĶģŅĬėŋĦĳŅıĚŅĬ          16 

6,ȮĶŃĭĭĨŇħĨŅĴĮĶŃŏĴŇĬįĸ         17 

7,ȮŏŀĔĽŅĶŀƟŅĚŀŇĚ          17 

/.,ȮŐĭĭĲŀĶƢĴĪňŗŒĝƟ          17 

ĳŅėįĬĺĔ 
1,ȮĔġĶŃŏĭňĵĭ-ėŜŅĽńŗĚ 
0,ȮĨńĺŀĵƞŅĚŐĭĭĲŀĶƢĴ 
1,ȮĶŅĵĝŊŗŀįŌƟěńħĪŜŅ



 

 

ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
ĔĶŃĭĺĬĚŅĬȮĔŅĶěńħĪŜŅĪŃŏĭňĵĬĮĶŃĺńĨŇ 

ħƟĺĵőĮĶŃŐĔĶĴĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻĪĶńıĵŅĔĶĭŋėėĸĶŃħńĭĔĶĴȮ&DPIS' 
ĔŀĚĭĶŇľŅĶĪĶńıĵŅĔĶĭŋėėĸȮĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚėĴĬŅėĴ 

/,ȮĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢ 
 1,1 ŏıŊŗŀŒľƟľĬƞĺĵĚŅĬĴňĔŅĶěńħėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗĝńħŏěĬȮŀĵƞŅĚŏĮƦĬĸŅĵĸńĔļĦƢŀńĔļĶȮĪňŗŐĽħĚĩŉĚ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚĔŇěĔĶĶĴ-ĔĶŃĭĺĬĚŅĬĨƞŅĚȮŕȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬȮŐĸŃĽĶƟŅĚĴŅĨĶģŅĬ 
ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗĴŋƞĚœĮĽŌƞĔŅĶĭĶŇľŅĶėŋĦĳŅıĪńŗĺĪńŘĚŀĚėƢĔĶŀĵƞŅĚĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıȮŏĔŇħįĸĚŅĬĪňŗœħƟĴŅĨĶģŅĬȮȮȮȮȮȮȮȮ
ŏĮƦĬœĮĨŅĴŏĮƚŅľĴŅĵȮœħƟįĸįĸŇĨľĶŊŀĔŅĶĭĶŇĔŅĶĪňŗĴňėŋĦĳŅıȮŐĸŃĭĶĶĸŋĕƟŀĔŜŅľĬħĪňŗĽŜŅėńĠĕŀĚĔĶŃĭĺĬĚŅĬ 
 1,0ȮŏıŊŗŀŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŐĽħĚĺŇīňĔŅĶĪŜŅĚŅĬĪňŗĽŅĴŅĶĩĩƞŅĵĪŀħŒľƟĔńĭįŌƟŏĕƟŅĴŅĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŒľĴƞȮıńĥĬŅŒľƟ 
ĔŅĶĪŜŅĚŅĬŏĮƦĬĴŊŀŀŅĝňıȮĶĺĴĪńŘĚŐĽħĚľĶŊŀŏįĵŐıĶƞŒľƟĔńĭĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔȮľĶŊŀįŌƟŒĝƟĭĶŇĔŅĶȮŒľƟĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅŒěŐĸŃŒĝƟ
ĮĶŃőĵĝĬƢěŅĔĔĶŃĭĺĬĚŅĬĪňŗĴňŀĵŌƞŏıŊŗŀĕŀĔŅĶĶńĭĭĶŇĔŅĶĪňŗĨĶĚĔńĭėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶ 
 /,1ȮŏıŊŗŀŒľƟĭŋėĸŅĔĶ-įŌƟŒĝƟĭĶŇĔŅĶĪĶŅĭ-ŏĕƟŅŒěĕƟŀĴŌĸŐĸŃĺŇīňĔŅĶŒĬĔŅĶĔŅĶěńħĪŜŅĪŃŏĭňĵĬĮĶŃĺńĨŇħƟĺĵȮȮȮȮȮ
őĮĶŃŐĔĶĴȮDPIS 

0,ȮĕŀĭŏĕĨ 
Ȯ ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĬňŘȮėĶŀĭėĸŋĴĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĭŋėėĸĕŀĚȮĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅȮıĬńĔĚŅĬ
ĶŅĝĔŅĶȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵĔŅĶŏıŇŗĴȮĸħȮėƟĬľŅȮŐĸŃĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŏĔňŗĵĺĔńĭȮĕƟŀĴŌĸĭŋėėĸȮĔŅĶħŜŅĶĚĨŜŅŐľĬƞĚȮȮȮȮ
ĔŅĶĶńĭŏĚŇĬŏħŊŀĬȮĔŅĶĶńĭŏĚŇĬŏıŇŗĴıŇŏĻļȮĔŅĶĻŉĔļŅȮŀĭĶĴ-ħŌĚŅĬ-ĽńĴĴĬŅȮėĺŅĴĽŅĴŅĶĩıŇŏĻļȮėĺŅĴŏĝňŗĵĺĝŅĠ
ıŇŏĻļȮĨĶĺěĽŀĭĮĶŃĺńĨŇĔŅĶħŜŅĶĚĨŜŅŐľĬƞĚȮŐĸŃĔŅĶėƟĬľŅĮĶŃĺńĨŇĭŋėėĸ 
 
1,ȮėŜŅěŜŅĔńħėĺŅĴ 
 ĴŅĨĶģŅĬȮėŊŀȮĽŇŗĚĪňŗŏŀŅŏĮƦĬŏĔĦĤƢĽŜŅľĶńĭŏĪňĵĭĔŜŅľĬħȮĪńŘĚŒĬħƟŅĬĮĶŇĴŅĦȮŐĸŃėŋĦĳŅıȮ&ıěĬŅĬŋĔĶĴ
ĜĭńĭĶŅĝĭńĦĤŇĨĵĽĩŅĬȮı,Ļ,Ȯ2542' 
 ĴŅĨĶģŅĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Performance Standard'ȮŏĮƦĬįĸĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŒĬĶŃħńĭŒħĶŃħńĭľĬŉŗĚȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĞŉŗĚĩŊŀĺƞŅŏĮƦĬŏĔĦĤƢĪňŗĬƞŅıŀŒěľĶŊŀŀĵŌƞŒĬĶŃħńĭĪňŗįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĽƞĺĬŒľĠƞĪŜŅœħƟȮőħĵěŃĴňĔĶŀĭŒĬĔŅĶıŇěŅĶĦŅĔŜŅľĬħ
ĴŅĨĶģŅĬľĸŅĵȮŕȮħƟŅĬȮŀŅĪŇȮħƟŅĬĮĶŇĴŅĦȮėŋĦĳŅıȮĶŃĵŃŏĺĸŅȮėƞŅŒĝƟěƞŅĵȮľĶŊŀıķĨŇĔĶĶĴĕŀĚįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĶŃĭĭȮDPISȮȮ&Departmental Personnel Information System'ȮėŊŀȮőĮĶŐĔĶĴĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻ
ĪĶńıĵŅĔĶĭŋėėĸĶŃħńĭĔĶĴȮŏıŊŗŀŏĮƦĬŏėĶŊŗŀĚĴŊŀĝƞĺĵŒĬĔŅĶĭĶŇľŅĶěńħĔŅĶŏĔňŗĵĺĔńĭĕƟŅĶŅĝĔŅĶŐĸŃĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅ
ĶŃħńĭĔĶĴŒľƟĪńĬĔńĭėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶȮĔġȮĶŃŏĭňĵĭŐĸŃŏĪėőĬőĸĵňĪňŗŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚȮ 

 Ĕ,ı,ȮŦȮŏĮƦĬŏŀĔĽŅĶĽŜŅėńĠĕŀĚĶŅĝĔŅĶĪňŗěńħĪŜŅĕŉŘĬĽŜŅľĶńĭŒĝƟĭńĬĪŉĔĮĶŃĺńĨŇĵƞŀĪňŗĽŜŅėńĠŐĸŃěŜŅŏĮƦĬĕŀĚ
ĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮŏıŊŗŀĮĶŃőĵĝĬƢŒĬĔŅĶĭĶŇľŅĶĚŅĬĭŋėėĸĕŀĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮŏĶŇŗĴŒĝƟĨńŘĚŐĨƞĺńĬĪňŗȮ/ȮĔńĬĵŅĵĬȮ0255ȮŏĮƦĬĨƟĬ
ĴŅȮŐĸŃœħƟĴňĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚĴŅőħĵĸŜŅħńĭȮŒĬėĶŅĺĮĶŃĝŋĴėĦŃĶńģĴĬĨĶňŏĴŊŗŀĺńĬĪňŗȮ2ȮŏĴļŅĵĬȮ0322ȮŀĬŋĴńĨŇŒľƟŒĝƟȮȮ
ŐĭĭȮĔ,ı,Ȯ5ȮĪňŗĮĶńĭĮĶŋĚŒľĴƞĨŅĴĪňŗĽŜŅĬńĔĚŅĬȮĔ,ı,ȮŏĽĬŀȮĞŉŗĚĴňĸńĔļĦŃıŇĴıƢħƟĺĵĔĶŃħŅļĝĬŇħĕŅĺœĴƞĬƟŀĵĔĺƞŅȮ
šŢşȮŐĔĶĴȮĕĬŅħĔĶŃħŅļȮŨŵx ŠšŵȮĮĶŃĔŀĭħƟĺĵȮĶŅĵĔŅĶĨƞŅĚȮŕȮĽŜŅľĶńĭĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĪńŘĚȮšȮħƟŅĬȮĔ,ı,ŦȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĴňĶŅĵĔŅĶĕƟŀĴŌĸĪňŗĽŜŅėńĠȮœħƟŐĔƞ 
 
 



2 

 

ȮȮȮ Ȯ &Š'ȮĶŅĵĔŅĶĪňŗŏĮƦĬĕƟŀĴŌĸŏĔňŗĵĺĔńĭĮĶŃĺńĨŇĽƞĺĬĨńĺĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮœħƟŐĔƞȮĶŅĵĔŅĶĝŊŗŀȮĬŅĴĽĔŋĸȮȮȮȮ
ŏĸĕĮĶŃěŜŅĨńĺĮĶŃĝŅĝĬȮĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖŏĔŇħȮĝŊŗŀȮůȮĬŅĴĽĔŋĸĭŇħŅȮĝŊŗŀȮůȮĬŅĴĽĔŋĸĴŅĶħŅȮĬŅĴĽĔŋĸŏħŇĴȮĝŊŗŀȮůȮ
ĬŅĴĽĔŋĸȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮėŌƞĽĴĶĽȮĬŅĴĽĔŋĸŏħŇĴȮĮĶŃĺńĨŇĔŅĶĻŉĔļŅȮŒĭŀĬŋĠŅĨĮĶŃĔŀĭĺŇĝŅĝňıȮŐĸŃĮĶŃĺńĨŇĔŅĶ
İƗĔŀĭĶĴȮ 

Ȯ &š'ȮĶŅĵĔŅĶĪňŗŏĮƦĬĕƟŀĴŌĸŐĽħĚĩŉĚĔŅĶĶńĭĶŀĚėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚĔŅĶĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĕŀĚŏěƟŅĕŀĚ
ĮĶŃĺńĨŇȮŐĸŃľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀįŌƟĪňŗľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴŀĭľĴŅĵ 

ȮȮ &Ţ'ȮĶŅĵĔŅĶĪňŗŏĮƦĬĕƟŀĴŌĸŏĔňŗĵĺĔńĭĪŅĚĶŅĝĔŅĶœħƟŐĔƞȮĶŅĵĔŅĶĺńĬėĶĭŏĔļňĵĦŀŅĵŋĺńĬĭĶĶěŋȮ
ĮĶŃŏĳĪȮĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮĔŅĶœħƟĶńĭőĪļĪŅĚĺŇĬńĵŐĸŃĔŅĶĬŇĶőĪļĔĶĶĴȮŐĸŃĨŜŅŐľĬƞĚŐĸŃŏĚŇĬŏħŊŀĬ 
 

 ŀńĔļĶĵƞŀ 
 ĽĮė,Ȯ ľĴŅĵĩŉĚȮ ĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚėĴĬŅėĴ 
 ĽĶė,Ȯ ľĴŅĵĩŉĚȮ ĽŜŅĬńĔĚŅĬĶńģĴĬĨĶňȮĔĶŃĪĶĺĚėĴĬŅėĴ 
 ĔĭĪ,Ȯ ľĴŅĵĩŉĚȮ ĔŀĚĭĶŇľŅĶĪĶńıĵŅĔĶĭŋėėĸȮĽŜŅĬńĔĚŅĬĮĸńħĔĶŃĪĶĺĚėĴĬŅėĴ 

 

2,ȮľĬƟŅĪňŗėĺŅĴĶńĭįŇħĝŀĭȮ 
-ȮľńĺľĬƟŅİƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋŐĨƞĚĨńŘĚ8ȮĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŒĬģŅĬŃľńĺľĬƟŅĚŅĬȮĔŜŅĔńĭȮŐĬŃĬŜŅȮĨĶĺěĽŀĭȮĔŅĶ

ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚŏěƟŅľĬƟŅĪňŗİƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋŐĨƞĚĨńŘĚȮŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĽĶĶľŅĨŅĴľĸńĔŏĔĦĤƢŐĸŃĺŇīňĔŅĶĪňŗȮĔ,ı,Ȯ
ĔŜŅľĬħ 

-ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗİƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋŐĨƞĚĨńŘĚ8ȮĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŒĬģŅĬŃįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮĽĶĶľŅȮ
ĭĶĶěŋŐĨƞĚĨńŘĚȮĳŅĵŒĨƟĔŅĶĔŜŅĔńĭȮŐĬŃĬŜŅȮĨĶĺěĽŀĭĕŀĚľńĺľĬƟŅİƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋŐĨƞĚĨńŘĚȮŐĸŃĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŀŊŗĬĨŅĴĪňŗ
œħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵ 
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3,ȮWork FlowȮĔĶŃĭĺĬĚŅĬ 

ĝŊŗŀĔĶŃĭĺĬĔŅĶȮ8Ȯ ĔĶŃĭĺĬĔŅĶŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶěńħĪŜŅĪŃŏĭňĵĬĮĶŃĺńĨŇȮħƟĺĵőĮĶŐĔĶĴĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻĪĶńıĵŅĔĶ
ĭŋėėĸĶŃħńĭĔĶĴȮ&DPIS' 

ĕƟŀĔŜŅľĬħĪňŗĽŜŅėńĠȮ8ȮȮĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚĪŃŏĭňĵĬĮĶŃĺńĨŇȮħƟĺĵőĮĶŐĔĶĴĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻĪĶńıĵŅĔĶĭŋėėĸĶŃħńĭĔĶĴȮȮȮ 
Ȯ &DPIS'ȮĴňėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚŐĸŃĪńĬĽĴńĵ 
ĨńĺĝňŘĺńħȮ8 ĶƟŀĵĸŃĕŀĚěŜŅĬĺĬĕƟŀĴŌĸĶŅĵĭŋėėĸŒĬĶŃĭĭȮDPIS ĪňŗĴňėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚėĶĭĩƟĺĬȮĪňŗĽŅĴŅĶĩĬŜŅœĮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

ŒĝƟĮĶŃőĵĝĬƢœħƟ 

ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĪŜŅĚŅĬ 
&Work Flow' 

įńĚĚŅĬ 
&Flow Chart' 

ĶŃĵŃŏĺĸŅ 
įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭ( 

&ĨŜŅŐľĬƞĚ-ĔĸŋƞĴ-İƙŅĵ' 
1) ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭŋėėĸŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 
ŒľƟįŌƟĴŅĶŅĵĚŅĬĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸ 
 

 0ȮȮĬŅĪň - ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗİƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋȮŐĨƞĚĨńŘĚłȮ
ĔĭĪ, 

2) ĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĮĶŃĺńĨŇĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮĔ,ı,Ȯ5ȮŐĸŃ
ŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŒĬĔŅĶĭĶĶěŋŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶȮ 
 

 1ȮĝĴ, - ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗİƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋȮŐĨƞĚĨńŘĚłȮ
ĔĭĪ, 

3) ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭŋėėĸĨĶĺěĽŀĭĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚĕƟŀĴŌĸ 
ĪňŗĔĶŀĔıĶƟŀĴĪńŘĚŏŀĔĽŅĶľĸńĔģŅĬĔƞŀĬĬŜŅŏĽĬŀ 
įŌƟĴňŀŜŅĬŅěĸĚĬŅĴ 

 1.ȮĬŅĪň ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗİƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋȮŐĨƞĚĨńŘĚłȮ
ĔĭĪ, 

4) įŌƟĴňŀŜŅĬŅěĸĚĬŅĴŒĬȮĔ,ı,Ȯ5ȮŐĸŃŏŀĔĽŅĶ 
ĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮ 

 /ȮůȮ5ȮĺńĬ - ĶĮė,ŀĶ,ȮĮĢŇĭńĨŇĶŅĝĔŅĶŐĪĬȮĮĔė, 
- ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗİƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋȮŐĨƞĚĨńŘĚłȮ
ĔĭĪ, 

5) ĬŜŅĽƞĚȮĔ,ı,Ȯ5ȮěŜŅĬĺĬȮ/ȮĜĭńĭȮŐĸŃĽŜŅŏĬŅėŜŅĽńŗĚ
ĭĶĶěŋłȮœĮĵńĚĽŜŅĬńĔĚŅĬȮĔ,ı,Ȯ 

 /ȮȮĺńĬ - ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗİƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋȮŐĨƞĚĨńŘĚłȮ
ĔĭĪ, 

6) ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭŋėėĸěńħŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶľĸńĔģŅĬĪňŗ
ŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŏĕƟŅŐĲƚĴĮĶŃĺńĨŇŐĸŃĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĮĶŃĺńĨŇ
ĭŋėėĸĸĚŒĬĶŃĭĭȮDPIS 

 1 ĺńĬ - ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗİƙŅĵĽĶĶľŅȮĭĶĶěŋȮŐĨƞĚĨńŘĚłȮ
ĔĭĪ, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ŏĨĶňĵĴ
ŏŀĔĽŅĶ 

ĨĶĺěĽŀĭ 
ėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮėĶĭĩƟĺĬ 

ŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶľĸńĔģŅĬĪňŗ
ĽŜŅėńĠŏĕƟŅŐĲƚĴĮĶŃĺńĨŇ
ŐĸŃĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŒĬȮ

DPIS 

ĕƟŅĶŅĝĔŅĶ 
ĔĶŀĔĮĶŃĺńĨŇ 

įŌƟĴňŀŜŅĬŅě 
ĸĚĬŅĴȮŒĬȮ
Ĕ,ı,Ȯ5 

ŀĬŋĴńĨŇ 

ĬŜŅĽƞĚȮĔ,ı,Ȯ5ȮȮ
ŒľƟȮĔ,ı, 

œĴƞŀĬŋĴńĨŇ 
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4,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĭŋėėĸěńħŏĨĶňĵĴŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŒľƟįŌƟĴŅĶŅĵĚŅĬĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĮĶŃĺńĨŇĭŋėėĸŐĸŃĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮȮȮȮȮ

ĸĚŒĬȮĔ,ı,Ȯ5ȮěŜŅĬĺĬȮ0ȮŐįƞĬıĶƟŀĴĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀȮĔĸƞŅĺėŊŀȮĔŅĶěńħĪŜŅȮĔ,ı,ŦȮŒľƟĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŒĬĶŃħńĭĔĶĴȮȮȮȮȮȮȮ
ľĶŊŀěńĚľĺńħȮįŌƟĽńŗĚĭĶĶěŋĭŋėėĸŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶȮŏĮƦĬįŌƟěńħĪŜŅȮħńĚĬňŘȮ 

4,/ȮĺŇīňĮĢŇĭńĨŇŏĔňŗĵĺĔńĭȮĔ,ı,Ȯ5 
1) ĔĶŃĪĶĺĚȮĔĶĴĪňŗœĴƞĴňĶŅĝĔŅĶĭĶŇľŅĶĽƞĺĬĳŌĴŇĳŅėŒľƟěńħĪŜŅĨƟĬĜĭńĭȮĔ,ı,ŦȮěŜŅĬĺĬȮšȮĜĭńĭȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ

ĪňŗĔĶŀĔĕƟŀėĺŅĴŒľƟĨĶĚĔńĬĪńŘĚȮšȮĜĭńĭȮĜĭńĭľĬŉŗĚŒľƟĔĶĴŏěƟŅĽńĚĔńħŏĮƦĬįŌƟŏĔŖĭĶńĔļŅȮĽƞĺĬŀňĔĜĭńĭľĬŉŗĚŒľƟĽƞĚœĮŏĔŖĭœĺƟȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĦȮĽŜŅĬńĔĚŅĬȮĔ,ı,Ȯ 

2) ĔĶŃĪĶĺĚȮĔĶĴȮĪňŗĴňĶŅĝĔŅĶĭĶŇľŅĶĽƞĺĬĳŌĴŇĳŅėŒľƟěńħĪŜŅĨƟĬĜĭńĭȮĔ,ı,ŦȮěŜŅĬĺĬȮŢȮĜĭńĭȮĪňŗĔĶŀĔȮ
ĕƟŀėĺŅĴŒľƟĨĶĚĔńĬĪńŘĚȮŢȮĜĭńĭȮŏĔŖĭĶńĔļŅœĺƟȮĦȮĔĶĴŏěƟŅĽńĚĔńħŐĸŃěńĚľĺńħȮŐľƞĚĸŃȮŠȮĜĭńĭȮĽƞĺĬŀňĔĜĭńĭľĬŉŗĚȮŒľƟ
ĽƞĚœĮŏĔŖĭœĺƟȮĦȮĽŜŅĬńĔĚŅĬȮĔ,ı,Ȯ 

3) ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭŒĬĔŅĶěńħĪŜŅĔ,ı,ŦȮĨƟŀĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅĔ,ı,ŦȮĪńĬĪňĪňŗĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĴŅĶŅĵĚŅĬĨńĺȮŏıŊŗŀŏĕƟŅĶńĭĔŅĶĭĶĶěŋŏĮƦĬĕƟŅĶŅĝĔŅĶıĸŏĶŊŀĬĽŅĴńĠȮĔŅĶěńħĪŜŅĔ,ı,ŦȮěŜŅĬĺĬȮšȮľĶŊŀȮŢȮĜĭńĭȮ
ŐĸƟĺŐĨƞĔĶĦňĨƟŀĚěńħĪŜŅŏĮƦĬĨƟĬĜĭńĭĪńŘĚľĴħĪŋĔĜĭńĭȮőħĵŏěƟŅĕŀĚĮĶŃĺńĨŇŐĸŃľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮľĶŊŀįŌƟĪňŗȮľńĺľĬƟŅ
ĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴŀĭľĴŅĵĨƟŀĚĸĚĝŊŗŀŒĬĪŋĔĜĭńĭȮšȮ 

4) ĔĶĦňĶńĭőŀĬĕƟŅĶŅĝĔŅĶĮĶŃŏĳĪŀŊŗĬľĶŊŀıĬńĔĚŅĬĽƞĺĬĪƟŀĚĩŇŗĬȮĴŅĭĶĶěŋŏĮƦĬĕƟŅĶŅĝĔŅĶıĸŏĶŊŀĬȮ
ĽŅĴńĠȮĨƟŀĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅĔ,ı,ŦȮŏĝƞĬŏħňĵĺĔńĬȮ 

5) ĔĶĦňĔŅĶĭĶĶěŋĕƟŅĶŅĝĔŅĶĔĸńĭŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶȮĨƟŀĚħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅĔ,ı,ŦȮĕŉŘĬŒľĴƞȮőħĵŏěƟŅľĬƟŅĪňŗȮȮȮ
įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭŒĬĔŅĶěńħĪŜŅĔ,ı,ŦȮěŃĔĶŀĔĮĶŃĺńĨŇĔŅĶĶńĭĶŅĝĔŅĶŏħŇĴĔƞŀĬŀŀĔěŅĔĶŅĝĔŅĶĸĚŒĬĶŅĵĔŅĶĪňŗȮŠţȮ
ĨŜŅŐľĬƞĚȮŐĸŃŀńĨĶŅŏĚŇĬŏħŊŀĬȮľĶŊŀěŃŐĬĭĳŅıĩƞŅĵĮĶŃĺńĨŇĔŅĶĶńĭĶŅĝĔŅĶŏħŇĴĨŇħœĺƟĔńĭȮĔ,ı,ŦȮĜĭńĭĪňŗĪŜŅŒľĴƞĔŖœħƟȮ 

6) ĔŅĶěńħĪŜŅĔ,ı,ŦȮěŜŅĬĺĬȮšȮľĶŊŀȮŢȮĜĭńĭȮŐĸƟĺŐĨƞĔĶĦňĨŅĴȮ&Š'ȮŐĸŃȮ&š'ȮĬńŘĬȮĔ,ı,ŦȮĕŀĚȮ
ĕƟŅĶŅĝĔŅĶŐĨƞĸŃėĬȮĪŋĔĜĭńĭĪňŗěńħĪŜŅĕŉŘĬěŃĨƟŀĚĴňĶŅĵĔŅĶĪŋĔĶŅĵĔŅĶĨĶĚĔńĬȮŒĬĔĶĦňĪňŗĴňĕƟŀĕńħŐĵƟĚĶŃľĺƞŅĚȮĔ,ı,ŦȮ
ĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶŐĨƞĸŃĜĭńĭŒľƟĩŊŀĺƞŅȮĔ,ı,ŦȮĜĭńĭĪňŗĽƞĚœĮŏĔŖĭĶńĔļŅœĺƟȮĦȮĽŜŅĬńĔĚŅĬȮĔ,ı,ȮŏĮƦĬĜĭńĭĪňŗĩŌĔĨƟŀĚȮ 

7) Ĕ,ı,Ȯ5ȮŏĮƦĬľĸńĔģŅĬĽŜŅėńĠĽŜŅľĶńĭĬńĭŀŅĵŋĭŋėėĸŒĬĔŅĶŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶŐĸŃĔŅĶĭńĬĪŉĔĮĶŃĺńĨŇ
ŀŊŗĬŕȮĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮŏĴŊŗŀĴňĔŅĶĕňħęƞŅȮľĶŊŀȮŐĔƟœĕŏĮĸňŗĵĬŐĮĸĚĶŅĵĔŅĶŒĬȮĔ,ı,Ȯ5ȮŀŅěĴňįĸĔĶŃĪĭĔĶŃŏĪŊŀĬȮȮȮȮȮȮȮ
ĩŉĚĽŇĪīŇĭŅĚĮĶŃĔŅĶĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶįŌƟŏĮƦĬŏěƟŅĕŀĚĮĶŃĺńĨŇœħƟ 

8) ĔŅĶĽƞĚȮĔ,ı,Ȯ5ȮŏĴŊŗŀľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀįŌƟĪňŗľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴŀĭľĴŅĵœħƟĸĚĝŊŗŀŒĬȮȮȮȮȮ
Ĕ,ı,Ȯ5ȮŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗěŃĨƟŀĚĽƞĚȮĔ,ı,Ȯ5ȮŒľƟĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĨŅĴĪňŗĔŜŅľĬħœĺƟŒĬȮ&/'ȮȮȮȮȮȮȮȮ
ľĶŊŀȮ&0'ȮŐĸƟĺŐĨƞĔĶĦňȮőħĵĺŇīňĪŅĚĶŅĝĔŅĶȮ 

ĔŅĶěńħĽƞĚȮĔ,ı,Ȯ5ȮŒľƟĔńĭĽŜŅĬńĔĚŅĬȮĔ,ı,ȮĬńŘĬȮěŃĨƟŀĚěńħĽƞĚıĶƟŀĴĔńĭĽŜŅŏĬŅėŜŅĽńŗĚĭĶĶěŋĨŅĴ
ěŜŅĬĺĬŐĸŃĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħœĺƟ 

ľŅĔĴňĔŅĶőŀĬȮĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĽńĚĔńħŏħŇĴĨƟŀĚĽƞĚĴŀĭȮĔ,ı,Ȯ5ȮŒľƟĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĽńĚĔńħŒľĴƞőħĵ
ĺŇīňĪŅĚĶŅĝĔŅĶ 
 7'ȮĔŅĶŏĔŖĭĶńĔļŅȮĔ,ı,Ȯ5ȮĽŜŅĬńĔĚŅĬȮĔ,ı,ȮĴňľĬƟŅĪňŗŏĔŖĭĶńĔļŅȮĔ,ı,Ȯ5ȮĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶıĸŏĶŊŀĬĽŅĴńĠ
ĪńŘĚľĴħœĺƟĶŅĵĸŃȮ/ȮĜĭńĭȮŐĸŃĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŏěƟŅĽńĚĔńħĴňľĬƟŅĪňŗŏĔŖĭĶńĔļŅŀňĔľĬŉŗĚĜĭńĭȮĩƟŅľŅĔĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĬńŘĬĴň
ĶŅĝĔŅĶĭĶŇľŅĶĽƞĺĬĳŌĴŇĳŅėȮěńĚľĺńħĔŖĴňľĬƟŅĪňŗŏĮƦĬįŌƟŏĔŖĭĶńĔļŅȮĔ,ı,Ȯ5ȮŀňĔľĬŉŗĚĜĭńĭħƟĺĵ 
Ȯ ȮȮȮȮŒĬĔĶĦňĪňŗĕƟŅĶŅĝĔŅĶĸŅŀŀĔěŅĔĶŅĝĔŅĶȮĔŅĶŏĔŖĭĶńĔļŅȮĔ,ı,Ȯ5ȮĕŀĚįŌƟĬńŘĬŒľƟŏĮƦĬœĮĨŅĴĶŃŏĭňĵĭ
ĽŜŅĬńĔĬŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦ 
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 6,2 ĺŇīňĭńĬĪŉĔĶŅĵĔŅĶŒĬȮĔ,ı,ŦȮ 
ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮĔŅĶĭńĬĪŉĔĶŅĵĔŅĶĨƞŅĚȮŕȮŒĬȮĔ,ı,ŦȮěŃĨƟŀĚĭńĬĪŉĔŒľƟŏĶňĵĭĶƟŀĵĝńħŏěĬŐĸŃĩŌĔĨƟŀĚĨŅĴľĸńĔģŅĬȮȮȮȮȮȮ
ĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮőħĵĭŋėėĸȮĨƞŀœĮĬňŘȮ 

1) ŏěƟŅĕŀĚĮĶŃĺńĨŇěŃĭńĬĪŉĔŏĜıŅŃĶŅĵĔŅĶȮħńĚĬňŘȮ 
ĶŅĵĔŅĶĪňŗȮŠȮėŜŅĬŜŅľĬƟŅĬŅĴȮĝŊŗŀȮĬŅĴĽĔŋĸȮ 
ĶŅĵĔŅĶĪňŗȮšȮŏĸĕĮĶŃěŜŅĨńĺĮĶŃĝŅĝĬȮ 
ĶŅĵĔŅĶĪňŗȮŢȮĺńĬȮŏħŊŀĬȮĮƖŏĔŇħȮ 
ĶŅĵĔŅĶĪňŗȮŦȮĝŊŗŀȮůȮĬŅĴĽĔŋĸĭŇħŅȮĬŅĴĽĔŋĸŏħŇĴȮ 
ĶŅĵĔŅĶĪňŗȮŧȮĝŊŗŀȮůȮĬŅĴĽĔŋĸĴŅĶħŅȮĬŅĴĽĔŋĸŏħŇĴȮ 
ĶŅĵĔŅĶĪňŗȮŨȮĝŊŗŀȮůȮĬŅĴĽĔŋĸėŌƞĽĴĶĽȮĬŅĴĽĔŋĸŏħŇĴ 
ȮĶŅĵĔŅĶĪňŗȮŠşȮĮĶŃĺńĨŇĔŅĶĻŉĔļŅȮĪňŗœħƟĶńĭĔƞŀĬĭĶĶěŋŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶȮ 
ĶŅĵĔŅĶĪňŗȮŠŠȮŒĭŀĬŋĠŅĨĮĶŃĔŀĭĺŇĝŅĝňıȮĪňŗœħƟĶńĭĔƞŀĬĭĶĶěŋŏĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮ 

ŏĴŊŗŀŏěƟŅĕŀĚĮĶŃĺńĨŇĭńĬĪŉĔĶŅĵĔŅĶħńĚĔĸƞŅĺŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀĶńĭĶŀĚėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚȮŐĸŃĺńĬȮȮȮȮȮȮ
ŏħŊŀĬȮĮƖȮŒĬĝƞŀĚŏěƟŅĕŀĚĮĶŃĺńĨŇħƟĺĵȮ 
 

2) ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗįŌƟĶńĭįŇħĝŀĭŒĬĔŅĶěńħĪŜŅĔ,ı,ŦȮĴňľĬƟŅĪňŗĨĶĺěĽŀĭĔŅĶĭńĬĪŉĔĶŅĵĔŅĶĕŀĚŏěƟŅĕŀĚȮ
ĮĶŃĺńĨŇěŅĔľĸńĔģŅĬŐĸŃŏŀĔĽŅĶĨƞŅĚŕȮĕŀĚĪŅĚĶŅĝĔŅĶȮŏĴŊŗŀŏěƟŅľĬƟŅĪňŗœħƟĨĶĺěĽŀĭėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĪňŗŏěƟŅĕŀĚĮĶŃĺńĨŇ
ĪňŗĭńĬĪŉĔœĺƟėĶĭĩƟĺĬŐĸƟĺȮŒľƟĭńĬĪŉĔȮĶŅĵĔŅĶŀŊŗĬŒľƟėĶĭĩƟĺĬħƟĺĵȮľĸńĚěŅĔŏěƟŅľĬƟŅĪňŗœħƟĭńĬĪŉĔĶŅĵĔŅĶĨƞŅĚȮŕȮȮȮȮȮȮȮ
ŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŒľƟĨĶĺěĽŀĭĔŅĶĭńĬĪŉĔĶŅĵĔŅĶĪńŘĚľĴħȮĶĺĴĪńŘĚĔŅĶĸĚĸŅĵĴŊŀĝŊŗŀĕŀĚŏěƟŅĕŀĚĮĶŃĺńĨŇŒľƟĩŌĔĨƟŀĚ
ĨĶĚĔńĬĪŋĔĜĭńĭŀňĔėĶńŘĚľĬŉŗĚȮĔƞŀĬěŃŏĽĬŀŒľƟȮľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀįŌƟĪňŗľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴŀĭľĴŅĵĸĚĝŊŗŀ
ĶńĭĶŀĚėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĨƞŀœĮȮŒĬĔĶĦňĪňŗľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴŀĭľĴŅĵŒľƟĭŋėėĸŀŊŗĬĸĚĝŊŗŀĶńĭĶŀĚėĺŅĴĩŌĔĨƟŀĚĕŀĚ
ĶŅĵĔŅĶȮŒĬȮĔ,ı,ŦȮŐĪĬĬńŘĬȮĔŅĶĴŀĭľĴŅĵħńĚĔĸƞŅĺěŃĨƟŀĚĴŀĭľĴŅĵŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀȮ 

 

6.3 ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶľĸńĔģŅĬĪňŗĽŜŅėńĠŏĕƟŅŐĲƚĴĮĶŃĺńĨŇȮ 
  ĔŅĶĽƞĚȮĔ,ı,ŦȮŏĴŊŗŀľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀįŌƟĪňŗľńĺľĬƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴŀĭľĴŅĵœħƟĸĚĝŊŗŀŒĬȮĔ,ı,ŦȮ
ŏĽĶŖěŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗěŃĨƟŀĚěńħĽƞĚȮĔ,ı,ŦȮŒľƟĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĨŅĴĪňŗĔŜŅľĬħœĺƟŒĬȮ&Š'ȮľĶŊŀȮ&š'Ȯ
ŐĸƟĺŐĨƞĔĶĦňőħĵĺŇīňĪŅĚĶŅĝĔŅĶȮĔŅĶěńħĽƞĚȮĔ,ı,ŦȮŒľƟĔńĭĽŜŅĬńĔĚŅĬȮĔ,ı,ȮĬńŘĬȮěŃĨƟŀĚěńħĽƞĚıĶƟŀĴĔńĭĽŜŅŏĬŅėŜŅĽńŗĚ
ĭĶĶěŋȮĨŅĴěŜŅĬĺĬŐĸŃĳŅĵŒĬĶŃĵŃŏĺĸŅĪňŗĔŜŅľĬħœĺƟȮȮ 
 

6.4 ȮĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸŒĬȮDPIS 
/'ȮĔŅĶŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭȮ 

Ȯ ȮȮȮĔŅĶŏĕƟŅĽŌƞőĮĶŐĔĶĴĶŃĭĭĽŅĶĽĬŏĪĻĪĶńıĵŅĔĶĭŋėėĸĶŃħńĭĔĶĴȮĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅŒĝƟőĮĶŐĔĶĴœħƟȮȮȮȮȮ
őħĵįƞŅĬőĮĶŐĔĶĴȮInternet Explorer &IE'ȮŒľƟįŌƟŒĝƟĶŃĭĭıŇĴıƢȮURL http8--
dpis,mot,go,th86.6.-admin-index,htmlȮȮȮȮȮĪňŗȮaddress bar ĔħȮEnter ěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀŒľƟĪŜŅĔŅĶĸŖŀĔŀŇĬ
ŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭ 

http://dpis.mot.go.th:8080/admin/index.html
http://dpis.mot.go.th:8080/admin/index.html
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1. Username 8ȮĮƚŀĬĝŊŗŀįŌƟŒĝƟĶŃĭĭȮ&ĶŃĭĭĔŜŅľĬħŒľƟŒĝƟŏĮƦĬĝŊŗŀŏĮƦĬĳŅļŅŀńĚĔķļ,ĨŅĴħƟĺĵĬŅĴĽĔŋĸĨńĺŐĶĔ'Ȯ 
2. Password 8ȮĮƚŀĬĶľńĽįƞŅĬȮ&ĶŃĭĭĔŜŅľĬħŒľƟŒĝƟŏĮƦĬŏĸĕĭńĨĶĮĶŃěŜŅĨńĺĮĶŃĝŅĝĬȮ/1ȮľĸńĔȮĔħĮŋƙĴȮLoginȮ 
ŏıŊŗŀŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀħńĚĶŌĮȮ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



7 

 

 2'ȮĔŅĶŏıŇŗĴȮĸĭȮėƟĬľŅľĶŊŀĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸĕƟŅĶŅĝĔŅĶ-ĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅ-ıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶ 
ȮŏĸŊŀĔȮP0101ȮĕƟŀĴŌĸĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮ-ȮĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅȮ-ȮıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶ 

ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ ŏĮƦĬŏĴĬŌĽŜŅľĶńĭŏıŇŗĴȮ-ȮĸĭȮėƟĬľŅľĶŊŀĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸĕƟŅĶŅĝĔŅĶ-ĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅ-ȮȮȮȮȮȮȮȮ
ıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶȮěŅĔŏĴĬŌȮĭŋėĸŅĔĶȮŒĝƟŏĴŅĽƢėĸŇĔĪňŗĶŅĵĔŅĶȮĕƟŀĴŌĸĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮ-ȮĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅȮ-ȮıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶȮ
ěŃĮĶŅĔĢĶŅĵĔŅĶħńĚĬňŘ 

 

 
 
  EȮŏĴŊŗŀĴňĔŅĶŏıŇŗĴĕƟŀĴŌĸĭŋėĸŅĔĶŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭŐĸƟĺįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸœħƟȮőħĵĔŅĶĶŃĭŋĕƟŀĴŌĸȮȮȮȮȮȮ
ĪňŗĨƟŀĚĔŅĶėƟĬľŅŒĬĔĶŀĭŐĩĭȮȮ  ĶŃĭŋėŜŅėƟĬŒĬĽƞĺĬĕŀĚĽŜŅĬńĔ-ĔŀĚȮľĶŊŀȮĝŊŗŀȮľĶŊŀȮĬŅĴĽĔŋĸȮľĶŊŀȮ
ŏĸĕĪňŗĨŜŅŐľĬƞĚŀĵƞŅĚŒħŀĵƞŅĚľĬŉŗĚȮŐĸŃľĶŊŀŏĸŊŀĔėƟĬľŅěŅĔĮĶŃŏĳĪĕŀĚĭŋėĸŅĔĶȮőħĵŏĸŊŀĔȮĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮ
ĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅ ıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶȮľĶŊŀĪńŘĚľĴħĔŖœħƟȮěŅĔĬńŘĬĔħĮŋƙĴȮ ŏıŊŗŀėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸ 
  E ŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŏıŇŗĴĕƟŀĴŌĸĕƟŅĶŅĝĔŅĶ-ĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅ-ıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶȮŒľƟėĸŇřĔĪňŗŐĩĭȮȮȮ
ěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀħńĚĶŌĮ 
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ĕƟŀĴŌĸĭŋėėĸ 
EėŜŅĬŜŅľĬƟŅĝŊŗŀ8ȮŏĸŊŀĔėŜŅĬŜŅľĬƟŅĝŊŗŀěŅĔĶŅĵĔŅĶ 
EȮŏıĻ8ȮŏĸŊŀĔŏıĻ 
EȮĝŊŗŀȮ&Th'8ȮĮƚŀĬĝŊŗŀĳŅļŅœĪĵ 
EȮĬŅĴĽĔŋĸȮ&Th'8ȮĮƚŀĬĬŅĴĽĔŋĸĳŅļŅœĪĵ 
EȮĝŊŗŀȮ&En'8ȮĮƚŀĬĝŊŗŀĳŅļŅŀńĚĔķļ 
EȮĬŅĴĽĔŋĸȮ&En'8ȮĮƚŀĬĬŅĴĽĔŋĸŀńĚĔķļȮ 
EȮĽńĚĔńħĭŋėĸŅĔĶȮ8ȮŏĸŊŀĔĽńĚĔńħĭŋėĸŅĔĶěŅĔĶŅĵĔŅĶőħĵĔħĮŋƙĴȮ&ŏĸŊŀĔ'ȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀħńĚĶŌĮ 

 

 
 

Ȯ -ȮėĸŇĔŏĸŊŀĔĶŅĵĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮŒĬĔĶĦňĪňŗĴňĕƟŀĴŌĸěŜŅĬĺĬĴŅĔįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩŏĸŊŀĔėƟĬľŅőħĵĔŅĶĮƚŀĬ
ėŜŅėƟĬŒĬĽƞĺĬĕŀĚȮĶľńĽȮľĶŊŀȮĝŊŗŀĮĶŃŏĳĪĕƟŅĶŅĝĔŅĶĲƕĸħƢŒħĲƕĸħƢĶŅĵĔŅĶľĬŉŗĚȮěŅĔĬńŘĬĔħĮŋƙĴȮȮėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸȮȮŏıŊŗŀ
ėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸ 

 
EȮĮĶŃŏĳĪĭŋėĸŅĔĶ8ȮŏĸŊŀĔĮĶŃŏĳĪĭŋėĸŅĔĶȮ8 
EŏĸĕĪňŗĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬ8ȮĮƚŀĬŏĸĕĪňŗĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬ 
EȮŏĸĕĮĶŃěŜŅĨńĺĕƟŅĶŅĝĔŅĶ8ȮĮƚŀĬŏĸĕĮĶŃěŜŅĨńĺĕƟŅĶŅĝĔŅĶ 
EȮŏĸĕĮĶŃěŜŅĨńĺįŌƟŏĽňĵĳŅļňŀŅĔĶ8ȮĮƚŀĬŏĸĕĮĶŃěŜŅĨńĺįŌƟŏĽňĵĳŅļňŀŅĔĶ 
EȮĽĩŅĬĳŅı8ȮŏĸŊŀĔĽĩŅĬĳŅıĕŀĚĭŋėĸŅĔĶȮŏĮƦĬ 
ȮȮȮȮȮȮ-ȮĶŀĭĶĶěŋȮĔĶĦňŏĮƦĬĔŅĶĭĶĶěŋŒľĴƞľĶŊŀĶńĭőŀĬȮŏıŊŗŀŏĨĶňĵĴĕƟŀĴŌĸĕƟŅĶŅĝĔŅĶĴŅħŜŅŏĬŇĬĔŅĶěńħĪŜŅĭńĠĝň

ŐĬĭĪƟŅĵėŜŅĽńŗĚĭĶĶěŋ-ĶńĭőŀĬȮĨƞŀœĮ 
Ȯ ȮȮȮȮȮȮ-ȮĮĔĨŇȮĽĩŅĬĳŅıĕŀĚįŌƟĪňŗĵńĚŏĮƦĬĕƟŅĶŅĝĔŅĶŀĵŌƞ 
Ȯ ȮȮȮȮȮȮ-ȮıƟĬěŅĔĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮĽĩŅĬĳŅıĕŀĚįŌƟĪňŗıƟĬěŅĔĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶŐĸƟĺȮŏĝƞĬȮĔĶĦňőŀĬœĮĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶ
ŀŊŗĬŕȮŀŀĔěŅĔĶŅĝĔŅĶ 
 
 



9 

 

  
EȮĺńĬ-ŏħŊŀĬ-ĮƖŏĔŇħȮȮ:ȮŏĸŊŀĔĺńĬŏħŊŀĬĮƖŏĔŇħěŅĔĶŅĵĔŅĶőħĵĔħĮŋƙĴŏĸŊŀĔħƟŅĬľĸńĚěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀħńĚĶŌĮ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

EľĴŌƞőĸľŇĨ8ȮŏĸŊŀĔľĴŌƞőĸľŇĨ 
EĳŌĴŇĸŜŅŏĬŅŏħŇĴ8ȮŏĸŊŀĔĳŌĴŇĸŜŅŏĬŅŏħŇĴěŅĔĶŅĵĔŅĶȮőħĵĔħĮŋƙĴȮȮŏĸŊŀĔȮȮħƟŅĬľĸńĚěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀħńĚĶŌĮ 

 
   -ȮėĸŇĔŏĸŊŀĔĶŅĵĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮŒĬĔĶĦňĪňŗĴňĕƟŀĴŌĸěŜŅĬĺĬĴŅĔįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩŏĸŊŀĔėƟĬľŅĶŅĵĔŅĶ    
őħĵĔŅĶĮƚŀĬėŜŅėƟĬŒĬĽƞĺĬĕŀĚȮĶľńĽȮľĶŊŀȮĝŊŗŀěńĚľĺńħĲƕĸħƢŒħĲƕĸħƢľĬŉŗĚȮěŅĔĬńŘĬĔħĮŋƙĴȮŏıŊŗŀėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸ 

EĻŅĽĬŅ8ȮŏĸŊŀĔĻŅĽĬŅěŅĔĶŅĵĔŅĶ 
EĽĩŅĬĳŅıĽĴĶĽ8ȮŏĸŊŀĔĽĩŅĬĳŅıĽĴĶĽěŅĔĶŅĵĔŅĶ 
EĺńĬĪňŗŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶ8ȮŏĸŊŀĔĺńĬĪňŗŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶěŅĔĶŅĵĔŅĶȮėŊŀȮĺńĬĪňŗĭĶĶěŋŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶėĶńŘĚŐĶĔ 
EĺńĬĪňŗŏĕƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶ8ȮŏĸŊŀĔĺńĬĪňŗŏĕƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶȮėŊŀȮĺńĬĪňŗŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬȮĪňŗĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸ 
 
 
 
 
 

 



10 

 

ĔĶĦňėĬőŀĬĴŅľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗĔŜŅĸńĚĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸȮĺńĬĪňŗŏĕƟŅĶńĭĶŅĝĔŅĶĔńĭĺńĬĪňŗŏĕƟŅĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶěŃœĴƞŒĝƞĺńĬŏħňĵĺĔńĬ 
EĶŃħńĭĨŜŅŐľĬƞĚ8ȮŏĸŊŀĔĶŃħńĭĨŜŅŐľĬƞĚěŅĔĶŅĵĔŅĶ 
EĮĶŃŏĳĪĔŅĶŏėĸŊŗŀĬœľĺ8ȮŏĸŊŀĔĮĶŃŏĳĪĔŅĶŏėĸŊŗŀĬœľĺěŅĔĶŅĵĔŅĶőħĵĔħĮŋƙĴȮ&ŏĸŊŀĔ'ȮħƟŅĬľĸńĚěŃ

ĮĶŅĔĢȮľĬƟŅěŀħńĚĶŌĮ 
 

 
 
   -ȮėĸŇĔŏĸŊŀĔĶŅĵĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮŒĬĔĶĦňĪňŗĴňĕƟŀĴŌĸěŜŅĬĺĬĴŅĔįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩŏĸŊŀĔėƟĬľŅĶŅĵĔŅĶ   
őħĵĔŅĶĮƚŀĬėŜŅėƟĬŒĬĽƞĺĬĕŀĚȮĶľńĽȮľĶŊŀȮĝŊŗŀĮĶŃŏĳĪėĺŅĴŏėĸŊŗŀĬœľĺĲƕĸħƢŒħĲƕĸħƢľĬŉŗĚȮěŅĔĬńŘĬĔħĮŋƙĴȮ

ŏıŊŗŀėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸ 
 

 
 
   -ȮėĸŇĔŏĸŊŀĔĶŅĵĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮŒĬĔĶĦňĪňŗĴňĕƟŀĴŌĸěŜŅĬĺĬĴŅĔįŌƟŒĝƟĽŅĴŅĶĩŏĸŊŀĔėƟĬľŅĶŅĵĔŅĶ    
őħĵĔŅĶĮƚŀĬėŜŅėƟĬŒĬĽƞĺĬĕŀĚȮĽŜŅĬńĔ-ĔŀĚȮľĶŊŀȮěńĚľĺńħȮľĶŊŀȮŏĸĕĪňŗĨŜŅŐľĬƞĚľĶŊŀȮĝŊŗŀĨŜŅŐľĬƞĚĲƕĸħƢŒħĲƕĸħƢľĬŉŗĚȮ
ěŅĔĬńŘĬĔħĮŋƙĴȮȮ   ŏıŊŗŀėƟĬľŅĕƟŀĴŌĸ 
   -ȮľĸńĚěŅĔĮƚŀĬŏĸĕĪňŗĨŜŅŐľĬƞĚŐĸƟĺȮěŃĮĶŅĔĢĕƟŀĴŌĸŒĬĲƕĸħƢȮľĬƞĺĵĚŅĬĨŅĴőėĶĚĽĶƟŅĚĔŅĶ
ĴŀĭľĴŅĵĚŅĬ&ĩƟŅĴň', ĨŜŅŐľĬƞĚŒĬĽŅĵĚŅĬ, ĨŜŅŐľĬƞĚŒĬĔŅĶĭĶŇľŅĶĚŅĬ, ĝƞĺĚĶŃħńĭĨŜŅŐľĬƞĚ,ĮĶŃŏĳĪĨŜŅŐľĬƞĚ, 
ħƟŅĬėĺŅĴŏĝňŗĵĺĝŅĠ, ĽŅĕŅėĺŅĴŏĝňŗĵĺĝŅĠ, ĔĶŃĪĶĺĚ, ĔĶĴ, ĽŜŅĬńĔȮ-ĔŀĚ, ĨŗŜŅĔĺƞŅĽŜŅĬńĔȮ-ĔŀĚȮ/ȮĶŃħńĭ, ĨŗŜŅĔĺƞŅ
ĽŜŅĬńĔȮ-ĔŀĚȮ0ȮĶŃħńĭ, ĮĶŃŏĪĻ, ěńĚľĺńħ,ŀŜŅŏĳŀ, ŐĸŃȮĽńĚĔńħȮőħĵŀńĨőĬĴńĨŇ 
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EȮŀńĨĶŅŏĚŇĬŏħŊŀĬ8ȮŏĸŊŀĔŀńĨĶŅŏĚŇĬŏħŊŀĬěŅĔĶŅĵĔŅĶ 
EȮĔħĮŋƙĴȮȮŏıŊŗŀŏıŇŗĴĶŅĵĔŅĶĭŋėĸŅĔĶȮľĶŊŀĔħĮŋƙĴȮȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶȮĸƟŅĚĕƟŀĴŌĸĪňŗľĬƟŅěŀ 
EȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶħŌĶŅĵĸŃŏŀňĵħŏıŇŗĴŏĨŇĴŒĬĽƞĺĬŀŊŗĬŕȮĕŀĚĕƟŀĴŌĸĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮ-ȮĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅȮ- 
ıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶȮ&ĕŉŘĬŀĵŌƞĔńĭĽŇĪīŇ'ȮŒľƟŒĝƟŏĴŅĽƢėĸŇĔĪňŗȮȮȮȮȮȮěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀħńĚĶŌĮ 
 

 
 
   -ȮįŌƟŒĝƟĶŃĭĭĽŅĴŅĶĩŏĶňĵĔħŌŐĸŃŏıŇŗĴŏĨŇĴȮŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸĶŅĵĸŃŏŀňĵħĨƞŅĚŕȮĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮ-
ĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅȮ-ȮıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶȮœħƟĨŅĴĨƟŀĚĔŅĶőħĵŒĝƟŏĴŅĽƢėĸŇĔĪňŗȮTab ŏĴĬŌħƟŅĬĞƟŅĵĴŊŀěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀĨŅĴ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĪňŗĨƟŀĚĔŅĶ Ȯ8ȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸŒħŕȮĪňŗĽĶƟŅĚĕŉŘĬŒľƟėĸŇĔĴŅĪňŗŐĩĭ 
 

 
 
ěŃŐĽħĚľĬƟŅěŀħńĚĶŌĮȮŒľƟŒĝƟŏĴŅĽƢėĸŇĔĪňŗȮȮħƟŅĬľĸńĚĶŅĵĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶĶŃĭĭěŃŏĶňĵĔĕƟŀĴŌĸŏħŇĴĕŉŘĬĴŅĪňŗľĬƟŅěŀ
ŏıŊŗŀĪŜŅĔŅĶŐĔƟœĕȮĔħĮŋƙĴȮŏıŊŗŀĭńĬĪŉĔĕƟŀĴŌĸĪňŗŐĔƟœĕŒľĴƞȮľĶŊŀĔħĮŋƙĴȮȮŏıŊŗŀĔĸńĭĽŌƞľĬƟŅěŀŏħŇĴ 

 8ȮŏĴŊŗŀĨƟŀĚĔŅĶĸĭĶŅĵĔŅĶŒħŕȮĪňŗĽĶƟŅĚĕŉŘĬŒľƟŒĝƟŏĴŅĽƢėĸŇĔĪňŗȮȮħƟŅĬľĸńĚĶŅĵĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮěŃĮĶŅĔĢ
ľĬƟŅěŀĵŊĬĵńĬĔŅĶĸĭĕƟŀĴŌĸȮĔħĮŋƙĴȮ ȮŏıŊŗŀĸĭĕƟŀĴŌĸȮľĶŊŀĔħĮŋƙĴȮȮŏıŊŗŀĔĸńĭĽŌƞľĬƟŅěŀ
ŏħŇĴ 
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3'ȮĔŅĶŏıŇŗĴȮ-ȮĸĭȮėƟĬľŅľĶŊŀĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸĮĶŃĺńĨŇĔŅĶħŜŅĶĚĨŜŅŐľĬƞĚ 

P0102 ĮĶŃĺńĨŇĔŅĶħŜŅĶĚĨŜŅŐľĬƞĚ 
ȮȮȮȮȮȮȮ ȮȮȮȮȮŏĮƦĬŏĴĬŌĽŜŅľĶńĭŏıŇŗĴȮ-ȮĸĭȮėƟĬľŅľĶŊŀĮĶńĭĮĶŋĚŐĔƟœĕĕƟŀĴŌĸĮĶŃĺńĨŇĔŅĶħŜŅĶĚĨŜŅŐľĬƞĚĕŀĚĕƟŅĶŅĝĔŅĶȮ-Ȯ
ĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅȮ-ȮıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶěŅĔŏĴĬŌȮĕƟŀĴŌĸĭŋėėĸȮŒĝƟŏĴŅĽƢėĸŇĔĪňŗĶŅĵĔŅĶȮĮĶŃĺńĨŇĔŅĶħŜŅĶĚĨŜŅŐľĬƞĚȮľĶŊŀ 
ěŅĔŏĴĬŌȮĕƟŀĴŌĸĭŋėėĸȮŒĝƟŏĴŅĽƢėĸŇĔĪňŗĶŅĵĔŅĶȮĕƟŀĴŌĸĕƟŅĶŅĝĔŅĶ-ĸŌĔěƟŅĚĮĶŃěŜŅ-ıĬńĔĚŅĬĶŅĝĔŅĶĪňŗĨŅĶŅĚŐĽħĚ

ĶŅĵĝŊŗŀĕƟŅĶŅĝĔŅĶėĸŇĔŏĸŊŀĔĪňŗĮŋƙĴȮĪƟŅĵĶŅĵĔŅĶĝŊŗŀĕƟŅĶŅĝĔŅĶĪňŗĨƟŀĚĔŅĶȮŐĸƟĺėĸŇĔŏĸŊŀĔĔŅĶħŜŅĶĚĨŜŅŐľĬƞĚȮȮȮȮ
ěŃĮĶŅĔĢľĬƟŅěŀħńĚĶŌĮĬňŘ 
 

 
 
ŒĬĪňŗĬňŘĕŀŏĕƟŅĪňŗŏĴĬŌȮĭŋėĸŅĔĶȮ> P./ȮĕƟŀĴŌĸĭŋėėĸȮ> P./.0ȮĮĶŃĺńĨŇĔŅĶħŜŅĶĚĨŜŅŐľĬƞĚȮěŃŐĽħĚħńĚĶŌĮ 
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