TRUNG TAM PAO TAO NGOAI NGU NISAI

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG

00o -

CHUONG I
CHUC NANG VA NHIEM VU
Piéu 1.  Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé t6 chtrc va hoat dong cia TRUNG TAMPAOTAO NGOAINGU NISAI
(“Trung Tam”), tryc thugc Cong Ty TNHH Nisai Viét Nam (“Cong Ty”). Trung Tam c6 dia chi
hoat dong tai SO 142 Puong Hoa Lan, Phuong Cau Kiéu, Thanh Pho H6 Chi Minh, Vi¢t Nam.
Piéu2. Chirc ning cia Trung Tam

To6 churc thuc hién cac chuong trinh dao tao ngan han vé Tiéng Anh, b6i dudng nang cao nang luc
ngoai ngir dap trng nhu cau cua nguoi hoc.

Pbieu 3. Nhiém vu va quyén han cia Trung Tam

1. Tg;) chirc cac hoat dong dao tao theo chirc ning va quy mé di dugc co quan c6 thim quyén
cap phép va tuan thu quy dinh phap luat trong qua trinh hoat dong.

2. T chu:c hoat dong tuyén sinh va quan 1y ngudi hoc; duoc phép ph01 hop véi gia dinh nguoi
hoc, t6 chtrc, c nhéan trong hoat ddng gido duc nhim dam bao chat luong dao tao.

3. Té chirc cho can bd, giao vién, nhan vién va hoc vién tham gia cac hoat dong xa hoi theo quy
dinh cta phép luat.
4. Pinh ky Trung Tam c6 trach nhiém dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon va

nghié€p vu cho can bg, gido vién cua Trung Tam.

5. T6 chirc kiém tra, danh gia nang luc, cap gidy xac nhén hoan thanh cac chuong trinh dao tao,
bdi dudng ngoai ngit cta hoc vién do Trung Tam to chirc.

6. Xay dung ndi quy, quy dinh chirc nang, nhiém vu cta cac don vi thuge Trung Tam; quan ly,
tuyén dung, phat trién d6i ngii can bd quan 1y, gido vién theo chién luoc phat trién cua Trung
Tam va Cong Ty.

7. Chiu trach nhiém tuan thu quy dinh vé& quan 1y tai chinh, tai san, co s& vét chét theo chinh

sach va sy diéu hanh ciia Cong Ty.
8. Ty dénh gia chét lugng gido duc va cong khai diéu kién dam bao chat lugng gido duc;

9. Cam két cong khai cac didu kién dam bao chét luong gido duc (hd so phap 1y, danh sach gido
vién, gido trinh giang day, hoc phi).

10. Céac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.



CHUONG 11

CO CAU TO CHUC VA QUAN LY TRUNG TAM

Piéu 4. Nhan sy va Co ciu td chirc Trung Tam

l.

Diéu 5.

1.

3.
Diéu 6.

1.

Nhan su:

Nhan sy cta Trung Tam bao gom:

- Giam déc Trung Tam.

- Gido vién.

- Kétoan.

- Quan Iy hanh chinh — tuyén sinh.

Trong qué trinh hoat dong, Trung Tam c6 thé xem xét tuyén dung nhan su phu hop véi yéu
cau cua tung vi tri.

Co cau t6 chirc cia Trung Tam:
Trung Tam duoc to chirc thanh cac phong ban chinh sau:
-  Phong Dao tao.
- Phong Hanh chinh — tuyén sinh.
- Phong K& toan.
Giam ddc Trung Tam

Giam d6c Trung Tam dugce bo nhiém bai Téng gidm ddc Cong Ty, Cha dau tu va 1a don vi
chu quan.

Giam d6c Trung Tam chiu trich nhiém quan 1y va diéu hanh cic hoat dong cua Trung TAm
va dam bao cac hoat dong ctia Trung Tam tuan thu theo sy chi dao cia Cong Ty va cac quy
dinh ctia phap luat lién quan.

Nhiém ky ciia Giam dbc Trung Tam 13 05 nim, theo quyét dinh bd nhiém cia Cong Ty.

Nhiém vu, quyén han cia Giam doc Trung Tam

Dinh huéng phé duyét xy dung ké hoach, giam sat chung, d4nh gia két qua thyc hién cac
nhiém vu cia Trung Tam.

B6 nhiém céc tredng bd phan chuyén mén, nghiép vu theo quy ché ctia Trung Tam.

Chiu trach nhiém quan ly chung gido vién, can by, nhan vién, hoc vién cia Trung Tam theo
quy dinh tai quy ché nay va quy dinh cua phap luat co lién quan.

Quan 1y hoat dong chung, thuc hién giam sat hang ngay cac hoat dong van hanh.



5. Quyét dinh hodc dé nghj viéc khen thuéng, ky lut doi v6i can bd quan 1y, gido vién, nhan
vién va hoc vién trong pham vi tham quyén dugc phan cap quan Iy.

6. Quan 1y tai chinh va tai san ciia Trung Tam theo quy dinh clia cap c6 tham quyén thanh lap
Trung Tam va theo quy dinh ctua phap luat.

7. Cép gidy xac nhan hoan thanh cac chuong trinh dao tao, béi dudng ngoai ngir do Trung Tam
to churc.

Piéu 7. Quan Iy chuyén mén

l. Giam doc Trung TAm bd nhiém mot gido vién phu trich quan Iy chuyén mon dao tao cua
Trung Tam.
2. Quan ly chuyén moén chiu trach nhiém dam bao hoat dong dao tao cia Trung Tam tuén thu

va théng nhét v&i chinh sach, ndi dungdao tao cia Trung Tam, bao cdo, tham muu cho Giam
doc Trung Tam cac hoat dong ctia Trung Tam.

3. Chtrc nang, nhiém vu va quyén lgi cu thé ciia phong chuyén mén va quan Iy chuyén mén
dugc quy dinh boi Gidm doc Trung Tam.

Piéu 8. Quan Iy hoat ddng chung
1. Quan Iy hanh chinh ¢6 trach nhiém gidm sat cac hoat dong hang ngay cua Trung Tam (ngoai
trr hoat dong chuyén moén) nham dam bao moi hoat dong tuan thu chinh sach va quy dinh

cua Trung Tam.

2. Chirc nang, nhiém vu va quyén loi cu thé cua quan 1y hoat dong chung cta Trung Tam duoc
quy dinh bo1 Giam doc Trung Tam.

CHUONG 111
TO CHUC HOAT PONG GIANG DAY VA PAO TAO
Piéu 9. Chwong trinh, tii liéu day hoc
Chuong trinh dao tao tai Trung Tam tuan thu theo cac quy dinh cta phap luét hién hanh va hudng
dan cta co quan quan ly gido duc dia phuong, két hop phuong phap giang day cia Trung Tam giap

hoc vién ren luyen ky nang tu hoc, kham pha cac kién thirc, nudi dudng dam mé ngoai ngir va phat
trién k¥ nang giai quyét van dé trong hoc tép.

Pi¢u 10. Chinh sich tuyén sinh

l. Héng nam, Trung Tam xay dung ké hoach tuyén sinh va thong bdo cho ngudi hoc thong tin
ve khoéa hoc gom chuong trinh dao tao, thdi gian hoc, hoc phi, diéu kién hoc tap, glao vién,
phuong thirc kiém tra, danh gia, xac nhan két qua hoc tap va cac thong tin can thiét khac.

2. Viéc tuyén sinh cua Trung Tam duogc thuc hién trén toan quéc. Trung Tam s€ chu trong t&i
chat luong, s6 luong tuyén sinh dau vao dam bao mot cach tdt nhét cac tidu chuan, diéu kién
giang day va hoc tap ctia Trung Tam ciing nhu dam bao cac quy dinh phap luat hi€én hanh
nham tao ra mot moi truong hoc tap hoan thién cho cac hoc vién.

3. Déi twong hoc vién cta Trung TAm 14 tré em, hoc sinh tir du 7 tudi dén 18 tudi.



Piéu 11. Co sé vt chét va trang thiét bi gidng day

1.

Co s6 vat chat ciia Trung TAm phai tuan thu va dap ung cac diéu kién theo quy dinh ciia phap
luat.

Trung Tam chi dugc phép hoat dong khi da dam bao viéc sap xép va lap dit cac do noi that
va trang b1 dam bao cac yéu cau vé phong dc, khong gian va cac do dung thiét yéu bao gdm
céc yéu cau vé phong hoc, khong gian sinh hoat.

Noidé xe, nhan vién bao vé va nhan vién vé sinh s& theo quy dinh chung cta Trung Tam. Dé
dam bao chét lugng giang day ciing nhu ning cao hiéu qua hoc tép cia cac hoc vién, Cong
Ty sé& tién hanh dau tu cac trang thiét bi, co s¢ vat chat day du, hién dai phuc vu cho cong tac
giang day tai Trung Tam.

Piéu 12. Hoc phi

1.

Mire hoc phi dugc ap dung thong nhat theo quy dinh cua don vi cha quan — Cong Ty TNHH
Nisai Viét Nam. Trung Tam khong dugc tu y diéu chinh mirc thu hoc phi d6i vdi bat ky hoc
vién nao.

Tuy theo Quyét dinh bang vin ban ctua Tong Giam ddc Cong Ty TNHH Nisai Viét Nam,
muc hoc phi c¢6 thé dugce diéu chinh cho phu hop véi tirng thoi ky.

Picu 13. Vi tri va tiéu chuan cia gido vién

1.

Gido vién s& duoc tuyén dung trén co s& hop ddng lao dong phu hop véi quy dinh phap lut
vé lao dong Viét Nam. V&i muyc tiéu cao nhat 1a dam bao chéat lwong giang day, viéc tuyén
dung cac gido vién ding 16p s& phai dap tng duoc cac yéu cau nghiém ngit vé kinh nghiém
giang day, chuyén mon ciing nhu k¥ ning su pham dam bao dap tng tiéu chuan d6i véi cac
s0' s& do tao, bdi dudng ngén han nhu sau:

— Gi4o vién it nhat phai co trinh d¢ cao dang phu hgp v6i chuyén mén duge phan cong
giang day;
— Ty 18 hoc vién/gido vién quy doi téi da la 25 hoc vién/gido vién.

Ngoai viéc dap tng céc tiéu chuin vé bang cip chuyén mon, gido vién giang day tai Trung
Tam phai trai qua qua trinh dao tao huan luyén giang day. Chuong trinh dao tao va thoi gian
dao tao dugc thuc hién theo cxong caihinh sach huan luyén va phat trien cua Cong Ty.

Piéu 14. Pingky hoc

Pon ding ky ciing nhu tit ca cac don tir can thiét khac phai duoc hoan tét c¢6 chit ky cua phy huynh
hoc vién.

Piéu 15. Sf\p xép lo'p hoc

1.

Can ctr vao trinh d¢ cua hoc vién va chuong trinh, Trung Tam xay dung ké hoach hoc tap,
thoi gian bi€u cu thé cho tung 16p hoc va cong bo cho hoc vién trudce khi khai giang.

Trung Tam sé& to chirc kiém tra, danh gia két qua cua hoc vién tham gia chuong trinh ddo tao
do Trung Tam t6 chirc va cp gidy xac nhan hoan thanh.



3. Viée sap xép 16p hoc s€ do Quan ly chuyén mon quyet dinh dva trén sy phu hop cua khong
gian, nang lwc va nhu cau cua tirng nhom hoc nhim dam bao hiéu quéa hoc tap tot nhat cho
hoc vién. S luong hoc vién 1 ca hoc khong dugce vuot qua quy mo dao tao toi da dugc co
quan cap phép cho phép, binh quan dién tich st dung phong hoc/hoc vién khong vuot qua
2,5 m2/hoc vién.

4. Vige sé}p xép céc 16p hoc duoc tién hanh mot cach nghiém tac va rd rang voi muc ti€u dam
bao chat lugng giang day, hoc tap cling nhu chat lwvong dau ra cua hoc vién sau khi két thic
cac khoa hoc.

Picu 16. Quy mé dao tao

1. Sé lugng hoc vién tai thoi diém co quy mo cao nhét: 21 hoc vién.

2. Khéa hoc tai Trung tam dugc td chirc 4 budi/tudn, mdi budi kéo dai 30 phut. Khoa hoc dugc
t0 chirc theo lich nhu sau:

- Lép 1: Thir 2, Thir 3, Thir 5 va Thir 6. Bét dau tir 18h00 dén 18h30.
- L&p 2: Thir 3, Thir 4, Thir 5 va Tha 6. Bat dau tir 19h30 dén 20h00.
CHUONG V
TAI CHINH VA TAI SAN CUA TRUNG TAM
Piéu 17. Quan Iy tai chinh va sir dung tai san

1. Trung Tam chép hanh d?ly du cac ché dd tai chinh, ké toan, kiém toan, thué, théng ké, bao
cao dinh ky va cong khai tai chinh theo quy dinh cua phap luat.

2. Trung Tam st dung va quan 1y cac tai san theo quy dinh cta phép luat, theo pham vi dau tu,
dé phuc vu cho hoat dong dio tao. Bao gdm nhung khong giéi han hoat dong gido duc, nghién
ctru khoa hoc, trang bi co sé vat chét, dao tao bdi dudng can b, thi dua khen thudng, dau tu
phat trién, hoat dong nhan dao tu thién va cac khoan chi khac theo quy dinh.

3. Viéc phat hanh, st dung cac héa don chirng tur trong viéc thu, chi phai tuan thu theo quy dinh
cua phap luat ve ke toan.

4. Moi thanh vién ctia Trung Tam c6 trach nhiém gilr gin, bdo v¢ tai san cuia Trung Tam.
CHUONG VI
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Pitu 18. Khen thuéng

1. Gi4o vién, can bo, cong nhan vién ctia Trung TAm c6 thanh tich tét s& dugce khen thudng va
duoc tang danh hi¢u thi dua theo Chinh sach, N§i quy va Théa wdclao dong tap thé cia Cong
Ty.

2. Khuyén khich cac hoat dong sang tao trong giang day va quan 1y hoat dong ctia Trung Tam.

Gidm doc Trung Tam s€ ghi nhan cac thanh tich dat dugc cua gido vién, can by va nhan vién
lam vi¢c tai Trung Tam dong thoi dé xuat xem xét khen thuong.



Picu 19. Xir Iy vi pham
Tap thé hodc c4 nhan gido vién, can bg, cong nhan vién ccua Trung Tam vi pham Quy ché nay va/
hodc N¢i quy lao dong cia Cong Ty thi tuy theo tinh chat va mic do vi pham bi xtr ly ky luét theo
quy dinh cua phap luat; néu gay thiét hai phai boi thuong theo quy dinh cua phap luat.
CHUONG VIII

DPIEU KHOAN THI HANH
Piéu 20. Hiéu lwc
Quy ché nay c6 hiéu Iyc ap dung ké tir khi Trung Tam duoc cip Quyét dinh cho phép hoat dong gido
duc. Cac can bg, nhan vién cua Trung Tam co trach nhiém thyc hién nghi€ém tac cac ndi dung tai
Quy ché nay.
Pi¢u 21. Pham vi 4p dung

Quy ché nay dugc ap dung cho moi hoat dong cua Trung Tam. Moi quy dinh trude day trai voi Quy
ché nay déu bi bii bo. Viée sira doi, bd sung Quy ché nay do Cong Ty xem xét quyét dinh.
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