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QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché T§ chie va Hoat dong ciia Khoa Ngoai ngiv

HIEU TRUOGNG TRUGNG PAI HOC CHU VAN AN

Can ci Lugt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 vy Ludt sira déi, bé sung mot sé
diéu cia Ludt Gido dyc dai hoc ngay 19/11/2018;

Cén cit Nghj dinh 56 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cia Chinh phit quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mot 56 dieu ciia Ludt sira doi, bé sung mot s6 diéu cia
Ludt Gido duc dai hoc;

Can cik Thong tw s6 08/2021/TT. -BGDDT ngay 18/03/2021 ciia Bé trudng Bo
Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Quy ché dao tao trinh d¢ dai hoc;

Can ett Quyét dinh 56 1 35/0D-TTg ngay 08/6/2006 ciia Thi tuong Chinh phii vé
viée thanh Idp T ruong Pai hoc Chu Vin An,

Can cik Quyét dinh sé [04/OD-HDT ngay 06/9/2021 cvia Hgi ddng truong vé vice
ban hanh Quy ché 6 chize va hoat déng T ruong Pai hoc Chu Ven An;

Cdn cit Quyét dinh sé 1 40/0D-HDQOT ngay 06/9/2021 ciia Hi dong quén
tri Cong ty ¢6 phan Tdp dodn Ecopark vé vige chudn y bo nhiém chite vu Hiéu
truong truong Pai hoe Chu Vin An nhiém ky 2021-2026;

Theo dé nghi cita Trudng Khoa Ngoai ngit, Truong Pai hoe Chu Vin An,

QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Té chiic va Hoat dong ctia
Khoa Ngoai ngft, Truong Pai hoc Chu Vin An.

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tiy ngay ky.

Diéu 3. Truéng Khoa Ngoai ngft, Truéng cac don vi thude va true thudce Truong,
cac can bd, gidng vién, ngudi lao dong va ngudi hoc ciia Truong Pai hoe Chu Vin An
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh ny.

Noi nliiin:
- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC CHU VAN AN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA KHOA NGOAI NGU,

TRUONG PAI HOC CHU VAN AN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 246/0D-DHCVA ngay 0. théng 12 nim 2022 ciia
Hiéu trudng vé viée ban hanh Quy ché T6 chite va Hoat dong cita Khoa Ngoai ngi,
Truong Bai hoc Chu Viin An)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, pham vi, méi quan hé cong tac
va trinh ty giai quyét cong viée thudc ndi bo Khoa Ngoai ngft cuia Trudng Pai hoc Chu
Vién An (sau diy goi tit 1a “Trudng™).

2. Cén b9, gidng vién, ngudi lao déng, cdc B mon thude Khoa Ngoai ngit chiu su
diéu chinh cuia Quy ché nay.

Pidu 2. N guyén tic lam viéc clia Khoa Ngoai ngii (sau day goi tit I Khoa)

1. Khoa lam viéc dudi sy quan Iy va didu hanh truc tiép clia Truéng khoa. Moi hoat
dong cua Khoa déu phai tuan thi quy dinh cta phdp luét, quy dinh cia Trudng va Quy
ché nay. Can bs, giang vién va ngudi lao dong thude Khoa phai xtr Iy va giai quyét cong
viéc ding chiic ndng, nhiém vu duoc giao theo su phén cong ctia Trudng khoa, pham vi
trach nhiém va nhiing quy dinh cia Trudng va cac van ban quy pham phép luét ¢é lién
quan.,

2. Trudng khoa chiu trich nhiém chinh trudc Hiéu truéng vé moi cong viée ciia Khoa.
Trong phén cbng cong vigc, mbi ca nhan, méi Bs mon dugc giao chuyén trach dam
nhiém mot cong viée va chiu trdch nhiém truée Trudng khoa lién d6i chiu trach nhiém
trude Hiéu truéng vé cong viée duge giao. Néu cong viée di duoc giao cho Bd mon thi
Trudéng Bo moén d6 phéi chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duge phan cong, Néu cong
viéc d& dugce giao cho ¢4 nhan thi c4 nhan dé phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
dugc phan cong.
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3. Tuén th trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée theo ding quy dinh,
chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc, céc quy dinh cé lién quan ctua Truong va cia
Khoa, trlr trudmg hop @6t xuét hoiic ¢6 yéu cu khac ctia Hiéu trudng.

4. Phét huy ning luc va sé trudng ciia cén b, giang vién, ngudi lao dong, dé cao su
phéi hop cong tac, trao dbi thong tin trong giai quyét cong viée va trong moi hoat dong
theo chirc ning, nhiém vy, quyén han duoc quy dinh va ding phap luat. Bdo dam dan
chu, 6 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong ciia Khoa.

Chuong IT
CHUC NANG VA NHIEM VU

Piéu 3. Chitc ning

Khoa Ngoai ngft 1a don vi chuyén mon thude Truong Pai hoc Chu Vin An, phu trach
dao tao nganh ngoai ngft cho cic hé dao tao dai hoc, sau dai hoc chuyén ngfr va gidng
day bd mon ngoai ngit cho cac hé dao tao dai hoc, sau dai hoc khong chuyén ngit cac
nganh khéc trong Trudng; phu trich cdc hoat ddng nghién ctru khoa hoc, phét trién cong
nghg, lién két dao tao lién quan dén ngoai ngi.

Piéu 4. Nhiém vu

1. T chuc va thue hién qué trinh dao tao, ké hoach gidng day, hoc tap va cdc hoat
dong gido duc khéc theo chwong trinh, ké hoach giang day chung ctia Trudng.

2. T6 chirc nghién ctru khoa hoc, phat trién céng nghé; thue hién gén dao tao vai
nghién ctru khoa hoc.

3. Quan li can b, gidng vién, ngudi lao ddng, sinh vién, hoc vién (sau diy goi chung
1a “ngudi hoc™) thude Khoa theo phén cép ctia Hiéu trudng.

4. Té chirc bién soan chwong trinh, gido trinh mdn hoc, tai liéu giang day va cai tién
phuong phap day hoc, hoc tap; d& xuét xay dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi day
hoc, thuc hanh, thuc tdp va thuc nghiém khoa hoc.

5. X4y dung ké hoach va td chtrc thuc hién viée dao tao, bdi dudng, ning cao trinh
do chuyén mon, nghiép vu cho gidng vién, can bd, nguoi lao dong thudc Khoa.

6. Phdi hop véi cac don vi thuc hién cdc nhiém vu phat sinh. Thue hién cong téc
théng ké, bao cdo kip thoi theo yéu ciu ciia Truong.

7. Quan Iy va str dung c6 hiéu qué lao dong, co s& vét chat va cac phuong tién thiét
bi duge Trudng giao.

8. Thuc hién c4c nhiém vu khéc do Hiéu truong phan cong.




Chuong I1I
TO CHUC VA NHAN SU
Diéu 5. T§ chiic hd may cia Khoa Ngoai ngit gom
1. T6 chitc by méy ciia Khoa gbm:
a) Trudng khoa;
b) Céac Phé Trudng khoa;
c) Trg 1y khoa;
d) Giang vién;
e) Nguoi lao dong khéc;
g) Cac B6 mén gdm: Bd mon tiéng Anh va cidc Bd mon chuyén nganh khic, mbi B
m6n bao gdm: Trudng BO mon, Pho Truéng B6 mon, gidng vién.

2. Viée tb chire bo mAy, quéan Iy va didu hanh do Trudng khoa dé xuét trén co & Quy
ché nay va céc quy dinh ctia Truong va céc vén ban quy pham phép luét c6 lién quan.

Diéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Trudng khoa

1. Trudng khoa 14 nguoi chiu trach nhiém tru6e Hiéu trudng vé viée lanh dao, quéan
ly va didu hanh toan dién c4c hoat dong ciia Khoa. T4 chitc chi dao thuc hién ding, kip
thoi cdc quy dinh ctia Trudng va céc vin ban c6 lién quan dén linh vic chuyén mon ctia
Khoa.

2. Thyc hién nhi¢m vu chinh trj va céc nhiém vu khéc theo nghi quyét cia Chi b,
Dang bo Truong, chi dao cia Hiéu trudng.

3. Phén cong, phén cép nhi€ém vu cho céc bd mén truc thude, bdo ddm dén chu, cong
bing, cong khai, doan két, nhét tri trong Khoa.

4. Chi dao cac b mén tryc thude, cic thanh vién thudc Khoa nghién ctru cai tién,
hoan thién ndi dung gido trinh, chuong trinh thudc chuyén nganh va phuong phap gidng
day nhim néng cao chit lugng dao tao.

5. D& nghi b6 nhiém, mién nhiém hodc bai mién I.anh dao Khoa va Bo mén ciia Khoa
theo quy trinh quy dinh ciia Trudong va quy dinh tai cdc vin ban lién quan. D& nghi bd
sung hogc luén chuyén can bd giang vién, nguoi lao dong khi can thiét.

6. Str dung cic phuong tién, co s& vat chit phuc vu cong tac theo quy dinh cia
Truong.

7. Ky céc gidy to xac nhén sinh vién thuoe Khoa quén ly trong pham vi dugc Hiéu
trudng Uy quyén va phan cip.

8. TH chtrc cac hoat dong bdi dudng, nghién ciru khoa hoc thude linh vuc chuyén mén
nhim tdng nguén thu cho don vi khi duoc Hiéu trudng cho phép.

(o = e\

Y/i




9. Chu dong giao dich, quan hé vé6i cac 6 chirc trong va ngoai nude (khi duge Hiéu
truedng chip thudn) dé phat trién dao tao va nghién ctru khoa hoc.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han cita Phé Trwéng khoa

1. Gitip viéc cho Trudng khoa, thay mit Trudng khoa truc tiép diéu hanh cac cong
viéc trong pham vi linh vuc chuyén mén dugc phan cong phu trach va nhiing céng viée
dwoc Trudng khoa truc tiép giao.

2. D& xuét x4y dyung va thyc hién chuong trinh, ké hoach cdng tac trong pham vi linh
vuc chuyén mén dugc phén cong phu trach. Thuc hién nhiing céng viéc duge Trudng
khoa giao.

3. TH chuc, chi dao, kiém tra, gidm sat thuc hién chuong trinh, ké hoach cOng tac
trong pham vi linh vuc chuyén mén dugc phin céng quan ly.

4. B4o cdo Trudng khoa tién do thuc hién chuwong trinh, ké hoach céng tac va két qua
cong viéc theo quy dinh.

5. Thuc hién cdc nhiém vu khac do Lanh dao Trudng giao.

Piéu 8. Nhiém vu va quyén han ciia Tro Iy khoa

1. Thuc hién nhiém vu do Lanh dao Khoa giao.

2. Xay dung ké hoach cong tac ctia Khoa trinh Lanh dao Khoa phé duyét.

3. Quén Iy vin ban dén, van ban di.

4. Béo céo dinh ky va bdo cdo d6t xudt khi Lanh dao Khoa, Trudng yéu cau.

5. Pon dbc, nhic nh cén b, giang vién trong cong tic giang day, chi nhiém, va ra
dé thi theo dung tién do.

6. Sép Xép thoi khoa biéu, lich coi thi, chdm thi theo ké hoach ctia Khoa, ctia Trudng;
Quén ly giao, nhén bai thi, bang diém.

7. Téng hop céc hoat dong chuyén mén hang thang, quy, hoc ky va ci ndm ciia cdn
b0, gidng vién trong Khoa bdo cdo Lanh dao Khoa, Truong va theo ddi viée giai dap
nhiing thic méc ctia sinh vién.

8. Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao Khoa phén cong.

Piéu 9. Nhiém vu, quy'é‘n han cia cac B mon

1. B6 mén 14 don vi chuyén mén vé& dao tao ctia cdc nganh dio tao thude Khoa quéan
ly.

2. Ping dau bd moén 1a Trudng bo mdén do Hiéu trudng bd nhiém, mién nhiém trén
co s& dé nghi cta Trudng khoa.

3. T6 chirc va hoat déng ctia bd mén theo Quy ché t6 chire va hoat dong ctia Trudng.
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4. BO mon c6 cac nhiém vu sau day:

a) Chiju trach nhiém vé néi dung, chét lwong, tién do gidng day, hoc tap ctia mot hodc
mdt s6 mén hoc trong chuong trinh dao tao, ké hoach gidng day chung ctia Trudng, cia
Khoa.

b) Xay dung va hoan thién ndi dung mén hoc, bién soan gido trinh, tai liéu giang day,
tai liéu tham khéo lién quan dén nh6m moén hoc dugce Lanh dao Khoa giao.

c) Nghién ctru cai tién phuong phép giang day, kiém tra, dédnh gid, t6 chiic cc hoat
dong hoc thuit nham néng cao chat lugng dao tao.

d) Nghién ctru khoa hoc, thue hién cac dich vu khoa hoc theo ké hoach cia Truong
va Khoa;

e) Xay dung ké hoach phat trién doi ngfl giang vién, can bd khoa hoc ciia Bd mén;

g) T chirc d4nh gi4 cong tac hoat dong gidng day, hoat dong nghién ctru khoa hoc
cua cd nhén, cia B mdn theo yéu ciu cta Lanh dao Khoa.

Diéu 10. Nhi¢m vy, quyén han ciia Truéng B mon, Phé Truwong Bo mon
1. Nhiém vy, quyén han ctia Trudng Bo mon:

a) Cha nguém vu, quyén han cua Truong B6 mong day, hoat donB6 mén.

b) Thue hién nhiém vu theo sy phén cdp ctia Trudng.

¢) Truc tiép chiu trach nhiém lanh dao, quéan ly diéu hanh gidng day, nghién ciu
khoa hoc, bdi dudng chuyén mén, boi dudng gidng vién, sinh hoat khoa hoc chuyén
mén cua by modn, hoan thién chuong trinh, bai giang va mét sd cOng viéc khac duoc
Trudng khoa phén cong.

d) Chju trach nhiém l4nh dao quéan ly, t& chic nghién ctru tng dung khoa hoc ctia B6
mon.

e) Phu trdch phan cong cac hoat dong giang day, nghién cttu khoa hoc va cong viéc
khéc gifta c4c thanh vién, bio dim dén chil, céng bang, cong khai, doan két.

g) Xay dung va phat trién Bo mén viing manh toan dién.

h) T4 chirc lao ddng, b tri sip xép nhén su hop Iy nham hoan thanh &t nhiém vu
dugc giao. Phén céng, phan nhiém cho céc thanh vién trong B6 mon.

i) Sir dung co s vat chét phuc vu cho cong téc theo quy dinh ctia Truong.

Piéu 11. Nhiém vu va quyén han ciia gidng vién trong Khoa

1. Chap hanh nghiém chinh céc ch truong, dudng 161 ciia Pang; chinh sach, phap
luat ctia Nha nuéce; thuc hién cc quy dinh ciia phap luat vé gido duc va dao tao va clia
Truong.

2. Giang day theo dung ndi dung, chuong trinh di duoc phé duyét; viét gido trinh, cai
tién tai lidu phuc vu giang day, hoc tap theo phén cong cia Truong, Khoa, B6 mén.
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3. Chiju sy giam sat cta Trudong, Khoa, B mén vé noi dung, chét lugng dao tao va
nghién ctu khoa hoc.

4. Chi tri hodc tham gia d@ tai nghién ctu khoa hoc, tmg dung, chuyén giao cong
nghé theo su phan cong cta Trudng, Khoa, B6 mén.

5. Giit gin phém chét, uy tin, danh du cia nha gido; ton trong nhin cach, bao vé quyén
loi chinh dang ctia ngudi hoe, huéng din hoc tap, nghién ciru khoa hoc, rén luyén phdm
chét chinh tri, tu twong, dao dic, phong cach, 161 séng v&i nguoi hoc.

6. Thuong xuyén tu boi dudng chuyén mén, nghiép vu, cai tién phuong phép giang
day d& nang cao chit lvong dao tao.

7. Hoan thanh céc nhiém vu chuyén mén theo quy dinh va céc cong tac khac do
Truong, Khoa, B mon giao.

Diéu 12. Nhiém vu va quyén han cia nguwdi hoe ciia Khoa

1. Nhiém vu:

a) Chép hanh nghiém chinh céc quy dinh ctia phép Iuat vé gido duc va dao tao, quy
ché, quy dinh cta Truong;

b) Hoan thanh trong thdi han quy dinh tit ca noi dung hoc tap, nghién ctu khoa hoc
varén luyén theo chuong trinh ké hoach dao tao cta Truong, Khoa;

c¢) Ton trong cén b, giang vién, nguoi lao dong cua Truodng;

d) Thue hién nghia vu déng hoc phi va cac khoan déng gép khéc theo quy dinh hién
hanh ctia Nha nwéc;

e) Tham gia sinh hoat 16p, sinh hoat doan thé, lao dong cong ich va cic hoat dong
phuc vu x3 hoi khéc;

g) Gilt gin va bdo vé tai san cia Truong.

2. Quyén han:

a) Duge dam bio quyén thue hién cac ché d6 hoc tap theo quy dinh cta phéap luét vé
gido duc va dao tao;

b) Dugc tham gia cic hoat dong doan thé, tb chire x& hoi theo quy dinh ciia phép lut;

¢) Pugc sir dung trang thiét bi, phuong tién phuc vu céc hoat dong hoc tip, nghién
ctru khoa hoc, thé duc, thé thao theo quy dinh cia Truong, Khoa;

d) Pugc huéng céc chinh sach x4 hdi theo quy dinh ctia Nha nuée va cac quyén loi
theo quy dinh cua phéap luét vé thanh qua hoc tép, nghién ciu khoa hoc, lao dong san
Xuét;

e) Dugc nhan vin bing, chimg chi sau khi t6t nghiép, hoan thanh khoa hoc theo quy
dinh.




Chuong IV
CHE PQ LAM VIEC

Diéu 13. Ché d6 lam viée

1. Tét ca c4n by, giang vién trong khoa lam viéc theo ding bang phan céng nhiém vu
do Trudng khoa phé duyét.

2. Cén bo, gidng vién, ngudi lao dong trong Khoa giai quyét cong viée thude linh vuc
minh phu trich ¢6 lién quan dén noi dung chuyén mén cta ngudi khac thi phai chi dong
ban bac théng nhit hudéng giai quyét.

3. C4c van d& chwa théng nhét hodc nhiing vin d& méi phat sinh ma chua cé chu
truong, ké hoach va bién phdp giai quyét thi phai kip thoi béo cédo Lanh dao Khoa.

Diéu 14. Ché dp sinh hoat, hoi hop, bao cdo

1. Trong Truong

a) Lanh dao Khoa hop dinh ky, dot xuit v6i Lanh dao Trudng, cac don vi khac khi
co6 thong bao ctia Lanh dao Truong.

b) Cac can b9, giang vién cta Khoa phéi tham gia déy du céc cude hop dinh ky va
dot xuit cia Truong theo théng bao.

2. Trong Khoa

a) Hop dinh ki:

- Thyc hién ché d6 hop giao ban thuong ky mbi thang mot 1an;

- Pho Trudng khoa béo cdo Trudng khoa tién o, két qud thue hién chuong trinh, ké
hoach cong tac va cac céng viéc dugc giao khéc;

- Céc cén b, gidng vién, ngudi lao dong béo cdo két qua thuc hién cong viée chuyén
mén v6i Trudng bd mon truc tiép quan ly linh vuc chuyén mén dong thoi béo céo
Truéng khoa khi dwoc yéu ciu;

- Moi vin ban tham muu vé c4c linh vuc cong tac chuyén mén déu phai théng qua
Trudng khoa.

- Hop tbng két nam hoc khi két thic hoc ky II; Hop danh gia can bd, giang vién vao
cudi nam lich.

b) Sinh hoat chuyén mén: B6 mén té chre cac budi sinh hoat chuyén moén dinh ky it
nhat 01 ki/thang ngoai cac budi hop trién khai nhiém vu hanh chinh, néi vu.

c) Hop dot Xuét: Truong Khoa triéu tip hop dot xuét khi can thiét dé trién khai, ban
bac, théng nhét c4c tinh huéng, ké hoach dot xuét.

Diéu 15. Ché d6 kiém tra

Theo nhi€m vu, chitc trach, cong viée dugc giao theo ké hoach dinh ki hodc dot xuét,
truc tiép Trudng khoa hodc phan cong phéi hop Phé Trudng khoa, Trudng Bé mén kiém
7
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tra tién do, két qua thuc hién nhiém vu ctia cac bd phén, ca nhan phu trach; kip thoi didu
chinh hop 1y, ddm bao hiéu qua.
Chuong V
QUAN HE CONG TAC

Piéu 16. Quan hé cong tic gitta Khoa véi cac don vi Phong, Khoa, Trung tim
va cac don vi twong dwong khac

Quan hé gitta Khoa v6i céc don vi Phong, Khoa, Trung tim va cic don vi tuong
duong khac 1 quan hé ngang cép va duoc thuc hién theo cic quy dinh trong Quy ché td
chirc va hoat dong ctia Truong va cac quy dinh c6 lién quan khac ctia Trudng.

Piéu 17. C4c quan hé cong tac khac

1. Trong qua trinh thwe hién cac nhiém vu chuyén mon khi dugc Hiéu trudng giao,
Khoa ¢ trach nhiém phéi hop v6i cac don vi hodc tham khao y kién v& cdc van dé thude
linh vue chuyén mén cia cic don vi dé hoan thanh tét cong viéc va nang cao hiéu qua
cong viéc.

2. Cén bg, gidng vién va nguoi lao dong 1a Dang vién, hoi vién céc doan thé phai
guong mau hoan thanh t6t céng viée dugce giao theo dung quy dinh cia phap luét c6 lién
quan; nghiém chinh thuc hién cac quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém ctia ngudi Pang
vién, hoi vién; gidi quyét cong viée dung thi tuc va thoi gian; chiu trach nhiém trudce
Trudng khoa vé két qua thuc hién cong viéc duogc giao.

Chuwong VI
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 18. Khen thwéng

Cac bd phén, c4 nhén c¢ thanh tich trong hoat dong chuyén mén dugc Khoa dé nghi
Higu trudng khen thudng theo Luét Thi dua - Khen thuéng ctia Nha nuéc va cie quy
dinh, quy ché ctia Trudng.

Piéu 19. K¥ luat

Thuc hién theo cac quy dinh hién hanh ciia Nha nuéc va Quy ché td chitc va hoat
dong cta Truong.

Chuwong VII
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 20. Trach nhiém thuc hién
1. Khoa Ngoai ngit 12 don vi chi tri, phbi hop véi cac don vi t chire thuc hién Quy

ché nay.




2. Céc don vi trong Trudng va ngudi hoc cé trach nhiém phdi hop trién khai thuc
hién ding Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, cac don vi c6 vén dé vuong miéc, can sira doi, bo sung,
d& nghi cac don vi, c4 nhan gbp v truc tiép hoidc bing vin ban, giri vé Khoa Ngoai ngi
dé tong hop, bao cao Hidu trudng xem xét, quyét dinh./.
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