CONG TY TNHH PHAT TRIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
GIAO DUC NQH ENGLISH Dic lip - Ty do - Hanh phiic

DU THAO QUY CHE TO CHUC VA HOAT DONG CUA
TRUNG TAM NGOAI NGU' NGUYEN QUOC HIEU 5

CHUONG I: VI TRi PHAP LY , NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TRUNG TAM.

Diéu 1: Vi tri phap li ciia trung tim
1. Tén trung tdm: Trung tim Ngoai Ngir Nguyén Quéc Hiéu 5
- Mén day: Tiéng Anh
- Chuong trinh giang day: tiéng Anh thiéu nhi,tiéng Anh IELTS
- Gido trinh, tai liu:
+ Super Safari 1 - Herbert Puchta - Cambridge University Press - Cong ty CP Phat
hanh sach TP.HCM (Fahasa)
+ Show and tell 1 - Oxford University Press - Oxford University Press - Cong ty CP
Phat hanh sach TP.HCM (Fahasa)
+ Everybody Up (1-6) - Patrick Jackson, Susan Banman Sileci, Kathleen Kampa,
Charles Vilina - Oxford University Press - Cong ty CP Phét hanh sach TP.HCM (Fahasa)
+ Mindset Foundation - Greg Archer, Joanna Kosta, Lucy Pasmore, Jishan Uddin -
Cambridge University Press - Céng ty CP Phét hanh sich TP.HCM (Fahasa)
+ Mindset level 1 - Peter Crosthwaite, Susan Hutchison, Claire Wijayatilake, Natasha
De Souza - Cambridge University Press - Cong ty CP Phat hanh sach TP.HCM (Fahasa)
+ Mindset level 2 - Peter Crosthwaite, Natasha De Souza, Marc Loewenthal -
Cambridge University Press - Cong ty CP Phat hanh sich TP.HCM (Fahasa)
+ Mindset level 3 - Greg Archer, Claire Wijayatilake - Cambridge University Press -
Cong ty CP Phét hanh sich TP.HCM (Fahasa)
- Hinh thirc giang day: truc tlép

2. Trung tam Ngoai Ngit Nguyén Qudc Hiéu 5 14 co s& gido duc thuong xuyén vé dao
tao, bdi dudng Tiéng Anh.

3. Trung tim Ngoai Ngir Nguyén Quéc Hiéu 5 dwgc thanh 13p v6i muc dich giang day,
dao tao nang lyc ngoai ngit cho hoc sinh, sinh vién, va tt ca nhimng ngudi c¢6 nhu cau
stir dung tleng Anh va nang cao hiéu qua trong giao tlep, hoc tap va trong cong viéce.

Piéu 2: Nhi¢m vy va quyén han cia trung tim

1. Té chirc giang day mén tiéng Anh theo quyét dinh da dugc cép phép, dap mg nhu cau

cla ngudi th,

T6 chire tuyén sinh va quan Iy hoc vién

Ll,ra chon tal liéu day hoc phu hop véi hoc vién dap (g chuan déu ra

TH chtirc kiém tra, dénh gi, cap glay chimg nhdn hoan thanh khoéa hoc,

Cam két thyc hién cong khai céc didu kién dam béao chit lwrong gido duc (danh sich

gléo vién, hoc phf twong (g vdi chwong trinh va hinh thirc gidng day)

6. Tuyén dung dao tao, bdi dudng néng cao trinh dé chuyén mén cho gido vién, nhan

vién

Quan ly tai chinh, tai sdn cia trung tim

Thye hién cac quyén va nghfa vu khéc theo quy dinh ctia phép ludt.
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CHUONG II: TO CHUC, BQ) MAY CUA TRUNG TAM.

Diu 3: Co ciu td chirc ciia trung tim
- Giam déc: Giam ddc Trung tim Ngoai Ngir Nguyén Quéc Hiéu 5
- Gido vién co hitu: 06 ngudi (hd so dinh kém)
- Ké toan : 01 ngudi (hd so dinh kém)

Diéu 4: Gidm dc Trung tim Ngoai Ngir Nguyén Québc Hi¢u 5

- Giam ddc trung tim c6 phim chit chinh tri, dao dirc tdt, c6 ning lyc quan ly, c6 kinh
nghiém quén Iy va dugc S gido duc va DPao tao Thanh Phé Ho Chi Minh cap quyét
dinh cong nhan.

- Langudi diéu hanh, chiu trach nhiém trudc phdp luat va truée co quan quén ly cip
trén vé moi hoat dong ciia trung tam.

CHUONG III: TO CHUC HOAT PONG GIAO DUC TRONG TRUNG TAM.

Piéu 5: T chirc va hoat djng ciia trung tim
- Trung tdm Ngoai Ngit Nguyén Quoc Hiéu 5 t6 chirc gidng day theo hinh thirc truc
tiép cac chuong trinh bdi dudng trinh d¢ tiéng Anh cho tAt ca céc ddi tugng c6 nhu cau.
- Trung tam luén xdy dung chwong trinh giang day phu hop vai diéu kién cuia hoc vién
va sy phat trién gido duc cia Thanh pho Hb Chi Minh, dung theo quy dinh ciia B§ Gido duc
va Do tao cling nhu quy dinh cia S& Gido Duc va Pao Tao TP.HCM.

Diéu 6: Tuyén sinh va t§ chirc 16p hoc
- Tt ca cong dan Viét Nam c6 du diu kién va nguyén vong tham gia mét trong nhitng
khéa hoc clia Trung tam déu dugc chip thudn vao hoc.
- Hoc vién duge kiém tra ddu vao va dugc tu vin, t chirc 16p hoc theo ding trinh d
ctia méi hoc vién.
- Trung tam theo ddi thuong xuyén vé chuyén cn, kha ning tiép thu bai cta timg hoc
vién, gbp y va tu van phuong phép hoc ngoai ngit hiéu qua cho tirng hoc vién.

Piéu 7: TH chirc kiém tra va cip chirng nhén
- Trong mdi khoa hoc, hoc vién phai tréi qua it nhat 2 dot kiém tra giita khéa va cudi
khéa. Hoc vién dat yéu ciu s& dugc hoc cp do tiép theo; néu khong s& phai hoc lai cip do
do.
- Viéc td chac kiém tra, chang nhin cia Trung tdm thye hién theo qui dinh cia Bo
Giao duc va Pao tao.

CHUONG 1V: NHIEM VU VA QUYEN CUA bOI NGU CAN BQ QUAN LY, GIAO
VIEN, NHAN VIEN, NGUGI LAO DPONG VA NGUOI HQC.

Piéu 8: Gi4o vién

- Gido vién cia Trung tdm Ngoai Ngir Nguyén Qudc Hiéu 5 1a ngudi ¢6 tim huyét véi
nghé, c6 nhiém vy gidng day, huéng din céc k§ ning hoc ngoai ngir hi¢u qua, c6 ning lyc
gidng day. Gido vién dugc phan cong giang day theo phan b churong trinh ctia Trung tam.
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Piéu 9: Nhiém vu ciia giso vién

- Giang day theo muc ticu, ndi dung, chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc, soan
bai, chim bai, 1én 16p ddy du, ding gio, quén ly hoc vién trong cdc hoat dong do trung tim
td chirc, tham gia cac hoat dong ngoai khoa ciing nhu cdc hoat dong chuyén mon.

= Thuyc hi¢n quyet dinh cia Ban Giam Ddc, chiu su kiém tra ctia Ban Giam Déc va cac
cdp quan ly gido duc theo quy dinh, thue hién ndi quy cua trung tdm va céc quy dinh ctia ndi
quy nay.

- Gir gin phim chit, uy tin, danh du nha gido, doan két giup do cic dono nghiép,

guong mau truéc hoc vién, ton trong nhan cach, ddi xtr cong bing, bao vé cac quyén loi va
lgi ich chinh dang cua hgc vién.

Piéu 10: Quyén lgi cila gido vién

- Dugc tham gia céc 16p boi dudng gido vién do Trung tam t6 chirc.

- Trung tam trang bi day du céic thlet bi, dung cu gidng day hién dai, tao diéu kién
thuan loi dé gido vién c6 thé phat huy tdi da vai trd ciia minh trong qua trinh giang day hoc
vién. ‘ '

- Gi4o vién duoc thanh toan luong dung han va dugc tham gia ddy di cac ché d¢ theo
ludt dinh.

Piéu 11: Hanh vi, ngén ngir &ng xir, trang phuc cua gido vién
- Hanh vi, ngdn ngir ing xir cia gido vi€n phai miu myc, 6 tic dung gido duc ddi véi

hoc vién.
- Trang phuc cta gido vién phai chinh té, gian di phit hop vé6i hoat dong su pham.

Piéu 12: Nhin vién
- Nhan vién cia trung tim dugc tuyén dung theo nhu cdu cia trung tim va kha ning
nghiép vu cua ing vién. Nhan vién phdi c6 ly lich 1o rang, hgp phép, c6 cac ching chi, kha
nang can thiét theo quy dinh phdp luat. Nhan vién 1am vi€c theo sy phan cong cua gidm déc
trung tim, hay céc trudng chi nhdnh theo sy ty quyén cua giam déc.
- Nhan vién dugc nhin luong dung thoi han, dong cac khoan bao hiém bit budc theo
quy dinh va dugc hudng céc quyén loi khéac di kém cia nhin vién trung tam.

Pidu 13: Nhiém vu ciia hoc vién Trung tim Ngoai Ngir Nguyén Qudc Hi¢u 5
- Hoc vién la nhitng ngudi dang theo hoc mét hay nhidu chwong trinh, nhiéu khoa hoc
tai trung tam.
- Hoc vién c6 nhirng nhiém vu sau:
e Thuc hién diy du cic yéu ciu vé hoc tap, thuc hanh do trung tdm dé ra.
e Kinh trong thly, c6 gi4o, cdn bé nhan vién cta trung tim. Thyc hién ddy du noi
quy cua trung tdm va cac quy dinh ctia ndi quy nay.
¢ Giir gin va bao vé tai sdn cua Trung tam.
e Dong hoc phi diy du va ding han.
e Hoc ding gid, ding 16p, diing thoi khéa biéu cta 16p hoc ma hoc vién da ding ky.

Piéu 14: Quyén lgi ciia hoc vién

- Pugc trung tdm tén trong va ddi xir binh ding, dugc cung cdp dy du thong tin vé
viéc hoc tdp cua hoc vién.
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- Dugc chon chuong trinh, hinh thire, dia diém phu hop voi diéu kién, kha ning ciia *\;
hoc vién va trung tam, dugc tao diéu kién dé chuyen ddi chuong trinh, hinh thirc, dia diém
noi hoe tdp néu cé nguyén vong vi noi chuyén dén tiép nhén. ‘

N

- Dugc trung tim hd trg ding ky va tham du céc ky kiém tra liy chimg chi qudc té
(néu c6) hodc tham gia dy thi, danh gia cap gidy xdc nhan, chuong trinh dao tao do trung

tam té chure.

Diéu 15: Hanh vi, ngdn ngir ing xir va trang phuc ciia hoc vién khi dén trung tAm
- Hanh vi, ngdn ngit tmg xir ciia hoc vién phdi phi hgp véi dao dirc, van héa cia cong
dong
- Trang phuc cia hoc vién phai sach s&, gon gang phu hop véi lira tubi, thudn tién cho
viéc hoc tdp va hoat djng cua trung tdm.

Diéu 16: Cic hanh vi bi cim ciia hoc vién

- Xuc pham danh du, nhin phém, than thé cia gido vién, can by, cong nhan vién va
hoc vién khéc cua trung tam.

- Gian lan trong kh1 thi, kiém tra.

- Danh nhau, gay rdi trat tw, an ninh & noi hoc va & noi céng cong.

- Hut thubc, udng rugu bia hogc sir dung cic chit giy nghién trong gid hoc va trong
cac hoat dong tap thé.

- Cac hanh vi vi pham phap luat.

CHUONG V: TAI CHINH VA TAI SAN CUA TRUNG TAM.

Diéu 17: Tai sin
- Tai san ctia Trung tim Ngoai Ngit Nguyén Quéc Hiéu 5 bao gdm céc trang thiét bi
va tai san do trung tim quan ly va sir dung cdc tai san duge hinh thanh tir hoat dong cua
trung tam.
- Hang ndm, trung tdm c6 trach nhiém bao dudng, stra chira thuong xuyeén tai san, sira
chira 16p hoc, néng cép trang thiét bi va tirmg budc hién dai héa co s¢ vt chét k thuat phuc

vu cho cong tac gido duc va dao tao.
- Hang nam, trung tim t& chirc kiém ké, danh gia lai gid tri tai san va thuce hién ché do

béo céo theo qui dinh Nha nudc.

Piéu 18: Tai chinh ‘
- Vén dau tr ban dau cta cong ty: 3.000.000.000 VND (ba ty dong). Thu hoc phi: Thu
hoc phi theo khéa va theo sy thda thudn gitta Trung Tam va hoc vién.

Pidu 19: Ngudn tai chinh ciia Trung tim Ngoai Ngir Nguyén Quéc Higu 5 duge sir
dung vao céc vi¢c sau
- Céc hoat dong gido dyc cua trung tam,
- Trang bj co s& vit chit, dung cu gidng day.
- Pao tao, bdi dudng can bd, gido vién, cong nhan vién ctia trung tdm.
- Chi thi dua, khen thudng td chirc hoat dgng ngoai khoa cho hoc vién, gido vién va

dfi ngii nhan vién,
- Chi du t, phat trién gdm: chi ddu tr xdy dung co ban, mua sim ti san ¢ dinh.

- Chi cac hoat dong nhén dao, tir thién.
- Céc khoan chi khéc theo qui dinh cia phép luét.
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CHUONG VI: CAC VAN PE KHAC LIEN QUAN DEN TO CHUC VA HOAT
" DONG CUA TRUNG TAM.

Piéu 20: Thanh tra, kiém tra
- Trung tdm Ngoai Ngir Nguyén Quéc Hiéu 5 tur td chic kiém tra cic hoat dong cia
trung tdm theo céc quy dinh hién hanh.
- Trung tam Ngoai Ngir Nguyén Quoc Hiéu 5 chiu su klem tra, thanh tra cua S& Gido
duc va Pao Tao TP.HCM va céc co quan Nha nude ¢6 thim quyén.

Piéu 21: Khen thuéng
- Gido vién, can bd, cong nhan vién cia Trung tdm c6 thanh tich sé duoc ghi nhén,
danh gid va khen thudng theo quy dinh va ndi quy cua Trung tam.
- Hoc vién Trung tam ¢6 thanh tich hoc tdp tt, tac phong tét, dat két qua t6t trong cac
k¥ thi, ky kiém tra déu dugc trung tim cép khen thudéng theo quy dinh ciia Trung tAm.

Diéu 22: Xir Iy vi pham
- Tap thé hodc c4 nhin gido vién, cin bd, cong nhan vién cia Trung tdm vi pham ndi
quy thi tiy theo tinh chit va mirc d6 vi pham ma bi xir Iy ky ludt, xir phat hanh chinh hoic
truy ciru trich nhiém hinh su theo quy dinh cia phép lut; néu gy thiét hai thi phéi bdi
thuong theo quy dinh ctia phap luit.
- Hoc vién ctia Trung tdm vi pham ndi quy va céc quy dinh trong qua trinh hoc tap, rén
luyén, tiy theo mirc d9 vi pham s€& bi xtr Iy ky luat theo céc hinh thirc sau:
e Nhic nhd, phé binh.
o BAi thuong thiét hai vat cht do hoc vién giy ra.
Tap thé can bd quan ly, gido vién, nhan vién, va hoc vién Trung tam Ngoai Ngir Nguyen
Quéc Hiéu 5 cam két nghiém tic thuc hién ding Noi quy da dé ra.
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