UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC QUANG BiNH Pic ldp - Tu do - Hanh phiic
sé: 418 /Qp-PHQB Qudng Binh, ngay (4 thdng 01 nim 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi ciia
vién chire va ngudi lao dong Trudong Pai hoe Quing Binh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC QUANG BINH

Can cir Quyét dinh s6 23 7/2006/QD-TTg ngay 24 thdang 10 nam 2006 cua Thi:
twong Chinh phi vé viéc thanh lgp Truong Pai hoc Qudang Binh;

Can cit Nghi quyét sé 1699/NO-HPTPHOB ngay 22 thang 10 nam 2021 cia Hoi
dong truong Truong Dai hoc Qudng Binh vé viéc ban hanh Quy ché (6 chirc va hoat
dong cua Truong Dai hoc Quang Binh;

Cdn cir B ludt Lao dgng ngay 20 thdang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Vién chirc ngay 15 thdang 11 nam 2010; Ludt sira déi, bé sung mot 56
diéu ciia Ludt Vién chire ngay 25 thdng 11 nam 2019;

Cén cir Ludt Bdo hiém xa héi ngay 20 thdang 11 nim 2019;

Can cit Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14 thding 12 ndm 2020 ciia Chinh
phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét sé diéu cia Bé ludt Lao déng vé diéu
kién lao dong va quan hé lao dong;

Can cir Théng tie s6 20/2020/TT-BGDPT ngay 27 thdng 7 nam 2020 quy dinh ché
dé lam viéc cua giang vién co so gido duc dai hoc;

Theo dé nghi ctia Truomg phong Té chirc - Hanh chinh.

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé thdi gidr lam viée, thoi gie
nghi ngoi ctia vién chirc va ngudi lao dong Truong Pai hoc Quang Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 1065/QP-PHQB ngay 02 thang 7 nam 2014 ciia Hiéu trudng Trudong Pai hoe Quang
Binh quy dinh vé thoi gio nghi ngoi, nghi viéc riéng, Quyét dinh s 2070/QD-DHQB
ngay 18 thang 11 ndm 2015 cua Hi¢u trudéng Truong Pai hoc Quang Binh quy dinh vé thoi
gio lam vi¢e cia cong chire, vién chirc va lao dong hgp dong Trudng Dai hoc Quang
Binh.

Diéu 3. Truong phong T chire - Hanh chinh, Truéng céc don vi va vién chire,
nguoi lao dong thudc Truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh na‘ty.//.a{u,/

Noi nhin: !  TRUONG
- Nhu Diéu 3;

- Ban Giam hiéu;
- Wesite Truong;
- Lwu: VT, TCHC.







UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HOC QUANG BINH Doc lip - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
Thoi gio lam viée, thoi gio' nghi ngoi ciia vién chire
va nguoi lao dong Truong Pai hoe Quang Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A8 /QD-DHOB ngay (4-thdng 01 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Quang Binh)

Chuwong I
PHAM VI PIEU CHINH VA POI TUQNG AP DUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh vé thoi gio lam viée, thoi 210 nghi ngoi cua vién
chirc va ngudi lao dong dang cong tac tai Truong Dai hoc Quang Binh (sau déy
goi tit 1a Trudng).

Diéu 2. Ddi twong ap dung
Quy dinh nay ap dung ddi véi vién chuc, nguoi lao dong cua Trudng.
Chuwong 11
THOI GIO LAM VIEC
Piéu 3. Quy dinh vé thoi gior lam viée ciia vién chire, ngudi lao dong
1. Thoi gian lam viéc hanh chinh ctia Truong dugc quy dinh nhu sau;
a) Thoi gian lam viéc hanh chinh: tudn lam viéc 05 ngay, tir thtr Hai dén
thtr Sdu, moi ngay lam viéc 08 gio.
b) Gio lam viéc:
- Budi sang tir 7 gio 30 phat dén 11 gior 30 phat.
- Budi chiéu tir 13 gio 00 phit dén 17 gidr 00 phut.

- Pbi véi cac vi tri viée lam do ddc thu céng viéc thi Trudéng don vi ¢
trach nhiém b tri thoi gian lam viéc phtl hop véi quy dinh cta phép luat.

2. Thoi gian thye hién cac hoat dong dao tao ctiia Truomg: thuc hién theo ké
hoach dao tao ctia Trudng.
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Diéu 4. Quy dinh vé che dj l1am viéc cia vién chire, ngwoi lao dong

1. Nhém vién chirc, ngudi lao dong lam viéc theo ché d6 hanh chinh, gdm
co:
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a) Nhitng ngudi gilt chirc danh nghé nghiép chuyén vién va tuong duong
trd 1én, nhan vién nhom hd tro, phuc vu; nguoi lao dong lam viéc theo hop déng
lao dong;

b) Vién chire gitt chitc vu lanh dao, quan 1y bao gdm Hiéu trudng, cac Pho
Hiéu trudng; Trudng, Phé cée phong; Giam ddc, Phé gidm dbc trung tam;

¢) Vién chire, ngudi lao dong giit ngach giang vién duge bd tri kiém nhiém
cong tac hanh chinh tai cac don vi thudc Truong;

Giang vién thudc truong hop quy dinh tai diém b, ¢ khoan 1 Pidu nay duoc
danh thoi gian lam cong téc giang day, nghién ctru khoa hoc trong gid hanh
chinh tuong tng tinh theo ty 1¢ dugc giam trir dinh mtc giang day duge quy
dinh trong Quy dinh vé ché do lam viéc dbi véi giang vién do Truong Pai hoc
Quang Binh ban hanh.

2. Lanh dao cdc Khoa va Truong (Phd) BO mon thuc hién viée truc 1anh
dao trong gio lam viéc hanh chinh dam bao hoat dong ciia don vi.

3. Doi v6i vién chite gitr ngach giang vién: thyc hién khéi lugng thoi gian
giang day, nghién ctru khoa hoc, hoat dong chuyén mén va cac nhiém vy khac
theo quy dinh vé ché do lam viéc cia giang vién; thuc hién ché do lam viéc,
nghi ngoi theo ké hoach dao tao cta Truong va theo quy dinh cta phép luat.

4. Péi véi vien chue, nguoi lao dong dac thu thi thoi gian lam viée thuc
hién theo su phan céng ctia Nha truong va Trudng don vi phit hop véi quy dinh
ctia phép luét va tinh hinh cong viéc thuc té phat sinh tai don vi.

Chwong II1
THOI GIO NGHI NGOI

Diéu 5. Nghi trong gio lam viée

1. Vién chirc hanh chinh va nguoi lao dong 12 nit trong thoi gian nudi con
du6i 12 thang tudi dugc nghi mdi ngay 60 phut trong gid lam viéc.

2. Vién chirc, ngudi lao dong cao tudi trong nim cuébi cung trudce khi nghi
huu duge nghi méi ngay 60 phut. Thoi gian cu thé do vién chie, nguoi lao dong
dé xudt va duoc Trudng don vi phé duyét.

Piéu 6. Nghi hing nim

1. Thoi gian nghi hing nim

a) Thoi gian nghi hing nim déi véi vién chic gitt ngach giang vién va
giang vién hop ddng lao dong (4p dung dbi véi giang vién khong kiém nhiém
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cdng téc hanh chinh) bao gom thdi gian nghi he, nghi tét theo k& hoach dio tao
cua Trudng, phi hop véi quy dinh ctia phép luat;

b) Vién chirc va nguoi lao dong lam cdng tac hanh chinh, kiém nhiém cdng
tac hanh chinh cé di 12 thang lam viéc tai Trudng thi duoc nghi hing nim (con
goi la nghi phép nim), hudng nguyén luong 1a 12 ngay lam viéc. Sé ngay nghi
t6i thidu la 12 ngay va dugc tdng thém theo thdm nién lam viéc, ¢t 05 nim dugc
nghi thém 01 ngay;

¢) Vién chtre hanh chinh va nguoi lao dong c6 dudi 12 thang lam viéc tai
Trudng thi s6 ngay nghi hing nim duoc tinh theo ty 1& tuong mg véi sb thoi
gian lam viéc;

d) Thoi gian vién chirc hanh chinh va ngudi lao dong di nghi mat, du lich
cta nam nao tinh vao ngay nghi hing nim ctia nim ay. Trudng hop vién chirc va
ngudi lao dong di nghi hét sé ngay nghi trong ndm thi thoi gian di nghi mat, du
lich tinh vao ngay nghi hing nam ctia nim ké tiép;

d) Vién chirc hanh chinh 12 vidn phong cac khoa, vién, trung tdm, vién chirc
phu trach phong thuc hanh, thi nghiém, dwoc nghi hing nam theo quy dinh tai
diém b khoan 1 Diéu nay; khong duge nghi he, nghi tét theo lich cuia sinh vién;

e) Khi nghi hang nim, néu vién chtrc hanh chinh va ngudi lao dong di bing
cac phuong tién dudng bd, duong sit, duong thiy ma sb ngay di duong ca di va
vé trén 02 ngay thi tir ngay thr 03 tr¢ di dugc tinh thém thoi gian di duong
ngoai ngay nghi hang nim va chi duge tinh cho 01 14n nghi trong nam;

g) Truong hop khéng nghi hét sb ngay nghi trong nim c6 thé duge nghi bu
vao quy I ctia nim ké tiép;

h) Vién chirc, nguoi lao dong do théi viée, bi mét viée lam ma chua nghi
hing nim hodc chua nghi hét s6 ngay nghi hing nim thi duoc thanh todn bing
tién nhitng ngay chwa nghi;

i) Vién chirc, ngudi lao dong néu duoc Nha truong b tri, sdp xép thoi gian
cho nghi hing nim theo quy dinh nhung khéng ¢6 nhu cau nghi phép thi khéng
duoe chi tra bdi dudng nhitng ngay chua nghi phép.

2. S6 1an nghi hing nam

Vién chtc hanh chinh va nguoi lao dong cé thé chia sé ngay nghi hing
ndm ra lam nhiéu lan nhung mdi 14n nghi tir 02 ngay lam viéc trd 1én hodic nghi
g0p t6i da 3 nam 1 lan va phai duge sy dong ¥ ctia Hiéu trudng.

3. Thoi gian dugc coi la thoi gian lam viée dé tinh sé ngdy nghi hing nim
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a) Thoi gian 1am viéc theo hop dong lam viée, hgp dong lao dong, thir viéc,
thoi gian tap su tai Truong.

b) Thoi gian nghi viéc riéng cé hudng luong theo khoan 1 DPiéu 6 clia Quy
dinh nay.

¢) Thoi gian nghi viéc khong hudng luong néu duoc Hidu truong dong ¥
nhung cong don khong qua 01 thang.

d) Thoi gian nghi do tai nan lao dong, bénh nghé nghiép nhung cong don
khong qua 06 thang.

d) Thoi gian nghi do 6m dau nhung c6ng dén khong qué 02 thang.

e) Thoi gian nghi hudng ché do thai san theo quy dinh ctia phép luat vé bao
hiém xa hoi.

g) Thoi gian nghi dé hoat dong cong doan theo quy dinh ctia phap luat vé
cong doan.

h) Thoi gian phai nglmg viée, nghi viéc khong do 16i ctia vién chirc, nguoi
lao ddng.

i) Thoi gian nghi vi bi tam dinh chi cong viéc khi chua c6 két luan cia co
quan nha nudc c6 thim quyén. Trong truong hop néu co quan nha nuée c6 thim
quyén c6 két luan 1a c6 vi pham thi thoi gian nghi vi tam dinh chi cong viée s€
khéng duge tinh trong thoi gian lam viéc dé tinh sé ngay nghi hang nam.

k) Thoi gian bi tam gifr, tam giam nhung duoc trd lai 1am viée do duogc co
quan nha nudc c6 thdm quyén két luan khong pham tgi.

4. Cach tinh sb ngay nghi hing nam di véi trudng hop lam viéc khong du
12 thang tai Truong

S6 ngay nghi hing nim theo quy dinh tai diém c khoan 1 Didu nay dugc
tinh nhu sau: lay s6 ngay nghi hing nim cong véi sb ngay dugc nghi tang thém
theo thdm nién (néu c6), chia cho 12 théng, nhin v&i sb thang 1am viéce thuc té
trong nim dé tinh thanh sé ngay duoc nghi hing nam; két qua phép tinh ldy tron
s6 hing don vi, néu phén thap phan I6n hon hodc bing 0,5 thi lam tron 1én 01
don vi.

Diéu 7. Nghi 1§, tét

1. Vién chtre va nguoi lao dong duoce nghi lam viée, huéng nguyén luong
trong nhiing ngay 18, tét sau:

a) Tét Duong lich: 01 ngay (ngay 01 thang 01 duong lich);
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b) Tét Am lich: 05 ngay (vin bén cta cdp trén va ké hoach ciia Nha
truong);

¢) Ngay Chién thing: 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);
d) Ngay Quéc té lao dong: 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich);

d) Ngay Qudc khanh: 02 ngay (ngay 02 thang 9 dwong lich va ngay lam
viéc lién ké trude hodc sau);

¢) Ngay Gid T6 Hing Vuong: 01 ngay (ngay 10 théng 3 am lich).

2. Néu nhimg ngay nghi theo quy dinh tai khoan 1 Piu nay trung vao ngay
nghi hing tudn thi duoc nghi ba vao ngay ké tiép (can cir vin ban cia co quan
nha nuéc cip trén, Nha truong s& c6 thong bao cu thé thoi gian nghi).

Diéu 8. Nghi viéc riéng, nghi 6m, nghi thai sin, nghi khong hwéng luong

1. Vién chirc va ngudi lao dong duoc nghi viée riéng, hudng nguyén lwong
trong nhiing trudng hop sau:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con két héon: nghi 01 ngay;

c) Bé deé, me dé, b nudi, me nudi; bd dé, me dé, bd nudi, me nudi cia vg
hodc chdng; vo chét hogic chdng chét; con chét: nghi 03 ngay.

2. Nghi 6m, nghi thai san, nghi khong hudng luong

a) Nghi 6m, nghi thai san thuc hién theo Luét Bao hiém x& héi va céc vin
ban huéng dan thi hanh.

b) Vién chirc va ngudi lao dong duoc nghi khong hudng luong trong
truong hop ¢6 1y do chinh déng va dugc sy dong y ctia Hiéu trudng.

Piéu 9. Nghi dot xuit, nghi trong truwong hop dic biét

1. Vién chirc hanh chinh va ngudi lao dong dugc nghi dot xuat, nghi trong
trudng hop dic biét tir 01 budi (nira ngay lam viéc) dén dudi 02 ngay lam viée
trong thang.

2. Sb ngay nghi ddt xuét, nghi trong truong hop déc biét quy dinh tai khoan 1
Piéu nay phai trir vao sb ngay nghi hang nam theo quy dinh.

3. Trudong hop vién chirc hanh chinh va ngudi lao ddng da sir dung hét sé
ngdy nghi hang nim trong nam thi s6 ngay nghi dot xuét, nghi trong truong hop
dic biét dugc trir vao sb ngay nghi hang nim ctia nim ké tiép.
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Picu 10. Giai quyét va thi tuc xin nghi
1. Giai quyét nghi

a) Hiéu truong nghi phéi thong béo cho Phong Té chirc - Hanh chinh dé
1am thu tuc cén thiét theo quy dinh;

b) Cac Phé Hiéu trudng, Trudng céic don vi thudc Trudng khi xin nghi dot
xuat, nghi trong truong hop dic biét theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 9 ciia Quy
dinh nay phai bdo cdo va dugc sy dong ¥ cua Hiéu trudng. Néu nghi tir 02 ngay
lam vigc tré 1én phai c6 don xin nghi phép nim theo quy dinh tai diém a khoén 2
Diéu nay;

¢) Trudng don vi duge phép giai quyét cho vién chitc hanh chinh va nguoi
lao dong thugc don vi minh quan Iy nghi dot xuét, nghi trong truong hop dic
biét theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 9 cua Quy dinh nay. Néu nghi tir 02 ngay
lam vige tré 1én phai c6 Pon xin nghi phép nim theo quy dinh tai diém a khoan
2 Piéu nay.

2. Thu tuc xin nghi

a) Vién chire hanh chinh va nguoi lao dong c6 nguyén vong xin nghi hing
nam, nghi 6m, nghi thai san, nghi khong hudng luong phéi cé don (theo mdu),
c6 y kién nhat tri ciia Trudng don vi, giri Truéng phong Té chirc - Hanh chinh
xem xét, trinh Hiéu trudng quyét dinh;

b) Trudng hop nghi dot xuét, nghi trong treong hop dic biét va nghi phép,
d6i véi Trudng don vi phai truc tiép xin phép hodc dién thoai bdo cédo Hiéu
trudng va théng bdo cho don vi biét; ddi véi vién chirc hanh chinh va nguoi lao
dong phai truc tiép xin phép hodc dién thoai cho Trudng don vi (sau d6 phai lam
thi tuc xin nghi theo quy dinh tai diém a khoan 2 Didu nay);

¢) Vién chirc hanh chinh va nguoi lao dong xin nghi phép nim giri Pon xin
nghi v& Phong Tb chitc - Hanh chinh truéc thdi gian bit diu nghi phép it nhét 02
ngay lam viéc.

Piéu 11. Quén Iy viée nghi hiing nim

1. Trudng don vi phai cap nhat sé ngdy nghi dot xudt, nghi trong trudong
hop déc bigt ctia vién chirc va ngudi lao dong trong bang chim cong va trir vao
s6 ngay nghi hing nim theo quy dinh.

2. Truéng don vi truc tiép chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé thoi gian
nghi khéng ding quy dinh cta vién chic va ngudi lao dong thude don vi minh
quan ly.



Chuong 1V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 12. Trich nhiém thi hanh
1. Trudng céac don vi thude Trudng cé trach nhiém:

a) Quan tri€t, pho bien vin ban nay dén toan thé vién chirc, ngudi lao dong
ciia don vi dugc biét dé thuc hién;

b) Téng hop sb ngay nghi trong thang cia vién chirc va nguoi lao dong,
bdo cdo vé Nha trudng (qua Phong T4 chire - Hanh chinh) dé theo di va trir vao
s6 ngay nghi hing nam theo quy dinh.

2. Phong T6 chirc - Hanh chinh ¢6 trach nhiém:
a) Huéng din cic don vi trién khai, thuc hién Quy dinh nay;

b) Truéng phong T6 chirc — Hanh chinh phén céng vién chitc theo dai,
gidm sat viéc thuc hién ché do nghi phép nim cua vién chirc, ngudi lao dong
trong toan Trudng va thira 1énh Hiéu truéng ky Gidy nghi phép nam ddi véi vién
chtrc, nguoi lao dong theo quy dinh.

Diéu 13. Di¢u khoin thi hanh

Quy dinh nay duoc phd bién dén cac don vi thudc Trudng va toan thé vién
chire, nguoi lao dong toan truong duge biét, thuc hién. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 vin d& nay sinh hodc vuéng méc, chua phi hop d& nghi céc don vi
kip thoi phan 4nh vé Nha truong (qua Phong Té chirc - Hanh chinh) dé béo cdo
Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./f "
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Mc;:':u don xin nghi phép (nghi hc%ng nam)
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

PON XIN NGHI PHEP NAM...

Kinh gtri:
- Hiéu trudng Truong Dai hoc Quéang Binh;
- Trudng phong To6 chirc - Hanh chinh;

o i e b e sl (1)

o TR RS ol oty ey SN e G e o i

T NN i L S 2 s FE g o 8 s

PRSI e T e e s o e

Kinh d& nghi Hiéu truéng, Trudng phong TC-HC va ....... cho t6i nghi
phép nam ....(2).

Thoi gian nghi phép: ...(3).. ngay (T ngdy ...... ..... dén T S )

S6 ngay BRED ORI AR COY: L. it T

D U S e SNSRI, G et e . R L

PRI ORI . (ot iovns it o L i s S R

S TR EORRI O, ... ot sy il

Pé nghi Hiéu trudng giai quyét theo nguyén vong trén.
Xin trdn trong cam on./.

Quang Binh, ngay thdang ndm
HIEU TRUONG ~ PHONG TC-HC  TRUONG PON VI NGUOI PE NGHI

Ghi chu:
(1): Ghi rd tén don vi tryuc tiép quan ly
(2): Ghi rd nghi phép ciia nim nao
(3): Ghi rd s6 ngay nghi phép.




Mau don xin nghi viéc riéng, nghi om, nghi thai san
CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Dgc lap - Tw do - Hanh phiic

PONXINNGHI ........... (1)

Kinh guri:
- Higu trudng Trudng Dai hoc Quang Binh;
- Trudng phong Té chirc - Hanh chinh;

Tén toi la:

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

B i v R T S

LT PR ST SRR e+ T N

Kinh dé& nghi Hiéu truéng, Trudng phong TC-HC va ....... cho téi nghi .....
(Iy do).....

Thoi gian nghi: ...(3).. ngay (Tir ngay ...... ....dénngdy ........... )

T DGR IR e MU R e SRS A

DifnthogiMnhé khican: .. B S il o

Dé nghi Hiéu trudng giai quyét theo nguyén vong trén.

Xin tran trong cam on./.

Quang Binh, ngay thang nam
HIEU TRUONG PHONG TC-HC ~ TRUONG PON VI  NGUOI PE NGHI

Ghi chii: :
(1): Ghi rd nghi vigc riéng, om, thai san
(2): Ghi rd tén don vj tryc tiép quan ly
(3): Ghi r3 56 ngay nghi.
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Mau don xin nghi khong huong heong
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phae

PON XIN NGHI KHONG HUONG LUONG

Kinh gti:
- Hiéu trudng Truong Dai hoc Quang Binh;
- Truéng phong T6 chirc - Hanh chinh;

(51T g R e R B (1)
i R R e et e e o S T
BRI o S Lk s b s v 535 0w Sme AN b S Co n e
Hién cﬁng T A R WS e R i
Kinh dé nghi Hiéu trudng, Trudng phong TC-HC va ....... cho t6i nghi lam

viée khong huong luong;
Thoi gian nghi: ...(2).. ngay (TU ngay ...... ..... dénngdy ........... )
Ly donghi: ............ovvuvvnrrnnnnn.. (Kém theo cdc logi gidy to lién quan)
ERCORE B BE KB AN ..o rieeiiuns inciis i R G e
Pé nghi Hiéu truong giai quyét theo nguyén vong trén.
Xin trén trong cam on./.

Quang Binh, ngay thding ndm
HIEU TRUONG  PHONG TC-HC TRUONG DPON VI NGUOIDE NGHI

Ghi chi: ;
(1): Ghird tén don vi truc tiép quan ly
(2): Ghi rd s6 ngay nghi.



