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CONG TY TNHH PAO TAO NGOAI

NG MOONLIGHT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap — Tu do —Hanh phic

S6 01/2025/0CTC-MLH Thanh phé Ho Chi Minh, Ngdy 3 thang 11 nam 2025

DU THAO QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG CUA
TRUNG TAM GIAO DUC KY NANG SONG

CONG TY TNHH PAO TAO NGOAI NGU MOONLIGHT
Can cur Thong tw 04/2014/TT-BGDDT ngay 28-2-2014 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao
tao vé viéc ban hanh quy dinh quan 1y hoat déng gido duc kj ndng song va hoat dong gido
duc ngoai gio chinh khoa ;
Can cit Nghi dinh so 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nam 2024 Quy dinh vé diéu kién
dau twr va hoat dong trong linh viee gido duc.

Diéu 1: Vi tri phap 1y, nhiém vu,quyén han cia trung tim:

Vi tri phap ly

Tén trung tim : Trung tim gido duc ky ning séng Cong ty TNHH DPao Tao Ngoai Ngit
MOONLIGHT

Trung tdm gido duc k¥ ning sdng Coéng ty TNHH Pao Tao Ngoai Ngit MOONLIGHT la loai
hinh co s& gido duc thuong xuyén thudc hé théng gido duc qudc dan, do Cong ty TNHH Pao
Tao Ngoai Ngit MOONLIGHT dau tu thanh 1ap va dam bao Diéu kién hoat dong theo quy dinh
ctia phép ludt co tu cach phap nhdn,co con dau va tai khoan riéng.

Nhiém vu va quyén han ciia trung tim

T6 chirc thuc hién tot chi trrong dudng 16i, chinh sach cia Pang,phap luat ctia nha nudce, quy
dinh cta S¢ Gido duc va Pao Tao Thanh Pho H6 Chi Minh trong pham vi cta Trung tam.

T6 chirc dao tao, bdi dudng nang cao k¥ ning dap (mg nhu cu cta ngudi hoc.

Tuyén sinh va quan 1y nguoi hoc.

T6 chie bién soan hodc lua chon tai lidu day hoc dép ung chuin dau ra cua céc chuong trinh
dao tao, boi dudng phu hop véi doi tugng ngudi hoc.

T chire dao tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon nghi€p vu cho Can bo, gido vién cua
Trung tdm

T6 chirc cac hoat dong nghién ciru phat trién trung tdm, nang cao chat luong Giao duc.

Xay dyng ndi quy, quy dinh chirc nang, nhiém vu ctia cac don vi thudc trung tim, quan 1y, tuyén
dung, phat trién doi ngii can bg quan ly, gido vién theo chién lugc phat trién cua trung tam.
Quan 1y tai chinh, tai san cua trung tim va duoc huong chinh sach hd tro sau dii theo quy dinh
cua phap luat.

Céac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh cta phéap lut.

Cong khai cac Diéu kién dam bao chét luong gido dyc. Xac dinh va cong khai mirc thu hoc phi
theo khoa hoc ctia ngudi hoc phit hop véi chét luong dao tao, boi dudng ( thanh phan gido vién
dinh kém danh sach,hoc phi twong trng chuwong trinh va hinh thirc giang day).



Piéu 2: T6 chirc by may ciia Trung TAm

Giam ddc trung tdm kiém quan 1y hanh chinh kiém tha quy

B6 phan chuyén mén do giam ddc trung tim quan 1y chi dao ( Gido vién co hitu, Gido vién thinh
giang)

B6 phan ké toan, nhan vién tu van ghi danh quan Iy hoc vu.

Piéu 3: T6 chirc hoat ddng gizo duc trong trung tim gido duc k§ niing song Céng ty TNHH
Pao Tao Ngoai Ngir MOONLIGHT

Quin Iy - Giam déc trung tim

+ La nguoi c6 pham chét chinh tri, dao duc tét, C6 nang luc quan 1y, da tot nghiép chuong trinh
dai hoc, c6 kinh nghiém quan 1y va dugc trung tim dé ctr gia, déc S¢ Gido duc va Pao tao cong
nhan.

+ La ngudi diéu hanh va chiu trach nhiém trudc phap ludt va trude co quan quan 1y cap trén vé
moi hoat dong chuyén mon cua trung tam

Giam doc - chiu trach nhiém

+ Lap ké hoach giang day va t6 chire thuc hién, giam sat, danh gia két qua thyc hién cta cac bo
phan trong trung tim

+ B6 nhiém t6 trudng cac bd phan, nguodi quan ly chi nhanh ( néu co)

+ Quan 1y gido vién, cong nhan vién.

+ Quan 1y co s& vat chat va tai san cua trung tim

+ Ky gidy xac nhan két qua khéa hoc cho hoc vién

+ Pugc hoc cac 16p tap hun chuyén mén, nghiép vu do S& t6 chirc

+Pugc hudng ché do lwong, phu cap theo hop dong lao dong

B0 phan chuyén mén 13 t6 gido vién 1a gido vién va giam dbc trung tim chiu trach nhiém

+ Thyc hién 1én ké hoach giang day theo dung muc ti€u, ndi dung chuong trinh gido duc, ké
hoach day hoc do gidm doc trung tam ban hanh.

+ Soan gido an, cham bai , bao cdo két qua dung thoi han

+ Lén 16p dung gid, quan 1y hoc vién trong gio hoc va cac hoat dong cia trung tdm,tham gia cac
hoat dong cua trung tam

+ Xay dung ké hoach phuong phap duy tri chi s6 hoc vién dam bao sy tién bo va chét lugng dao
tao cuia hoc vién.

+ Gido vién cta Trung tAm 13 ngudi c6 tim huyét véi nghé, c6 nhiém vu giang day, huéng dan
céc k¥ nang hoc hiéu qua, phai c6 bang cao dang trd 1én, chuyén nganh su pham ngén ngit hodc
6 bang nang lyc chuyén mon va chimg chi nghiép vu su pham. Gio vién dugc phan cong glang

day theo phan bd chuong trinh ciia Trung tAm, va tuan thil cac quy dinh cta trung tim vé viéc
ding 16p va céc hoat dong cia trung tdm

- Gi4o vién trung tdm gom c6 gido vién co hitu va gido vién thinh giang.

- Giao vién co htru 1a nhitng gido vién lam viéc toan thoi gian cho trung tdm, dugc huong luong
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co ban va hudng tién phuy tro gio day theo hop dong lao dong va phu cp cong tac theo quy ché
chi hang nam.
- Gido vién thinh gidng 1a gido vién lam viéc theo gio day cho trung tdm, dugc hudong luong
theo gid day, theo hop dong cu thé giira gido vién va chii dau tu. Puoc hudng phu cip cac cong
tac khac theo thoa thuan.
- Nhiém vu ctia gido vién:
- Giang day theo muc ti€u, ndi dung, chuong trinh gido duyc, ké hoach day hoc, soan bai, chdm
bai, 1én 16p day du, ding gid, quan 1y hoc vién trong cac hoat dong do trung tim td chirc, tham
gia cac hoat dong ngoai khoéa cling nhu cac hoat dong chuyén mon.
Thuc hién cac quyét dinh cua giam déc, chiu sy kiém tra ctia giam ddc va cac cip quan 1y gido
duc theo quy dinh; thuc hién ndi quy va cac quy dinh ctia Nganh.
Gitr gin pham chét, uy tin, danh du nha gido, doan két gitip d& cac dong nghiép, guong miu
trudc hoc vién, ton trong nhan cach, ddi xur cong bﬁng, bao vé cac quyén loi va loi ich chinh
dang cua hoc vién.
Bo phén nghiép vu hanh chinh vin phong va tuyén sinh: ¢é nhi¢ém vu:
+ Lap ké hoach tuyén sinh bao céo giam déc trung tam.
+ T6 chtre thuc hién tuyén sinh, tu van chuong trinh cho ngudi hoc.
+ T6 chirc 16p hoc, sap xép lich khai giang, bao cdo két qua khoa hoc.
+ Luu trit ho so nhap hoc cua hoc vién. Phu trach van dé an toan cho nguoi hoc, gido vién.
+ Thue hién thu chi theo yéu cau ciia chu dau tu, giam ddc trung tAm.
+ Tuyén nhan su cho trung tam.
Quyén lgi ciia gido vién, nhin vién
Puoc theo hoc cac 16p dao tao, boi dudng vé chuyén moén, nghiép vu dé nang cao trinh d¢ duogc
huong moi quyén loi vé vat chét, tinh thin va dugc chim séc, bao vé strc khoe theo céac ché do,
chinh sach quy dinh ddi v6i nha gido, tich cuc, chii dong tu bdi dudng nang cao nang lyc chuyén
mon, nghiép vu.
Puogc Trung tdm trang bi day du céc thiét bi, dung cu giang day hién dai, tao diéu kién thuan loi
dé gido vién, nhan vién c6 thé phat huy tdi da vai tro ctia minh trong qua trinh giang day hoc
vién va thuc hién nhiém vu.
Gi4o vién va nhdn vién duoc thanh toan lwong dung han va duoc tham gia day du cac ché do
theo luat dinh.
Hanh vi, ngon ngir irng xir, trang phuc cia gido vién:
-Hanh vi, ngén ngit trng xtr clia gido vién phai miu muc, c6 tac dung gido duc dbi voi hoc
-Trang phuc ciia gido vién phai chinh t&, gian di phu hop véi hoat dong su pham.
Hoc vién-nguoi hoc:
- Hoc vién 1a ngudi c6 nhu cau trang bi nhitng kién thuec, gia tri, thai do va ky niang phu hop
hinh thanh nhiing hanh vi, tho1i quen lanh manh, tich cuc; loai bé nhitng hanh vi, th6i quen ti€u
cuc trong cac mdi quan hé, cac tinh hudng va hoat dong hang ngay. Hodc nang cao kién thirc
- Nhiém vu cta hoc vién Trung tim 13 nhitng ngudi dang theo hoc mot hay nhiéu chwong trinh,
nhiéu khoa hoc tai trung tdm va c6 nhitng nhiém vu sau:

- Thuc hién déy du cac yéu cau vé hoc tap, thuc hanh do trung tam dé ra.
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- Kinh trong thay, ¢ gido, can b nhan vién cta trung tim. Thyc hién day da ndi quy cua trung
tam va cac quy dinh cua ndi quy nay.

- Giir gin va bao vé tai san ctia Trung tim. Péng hoc phi ddy du va dung han

Quyén lgi ciia hoc vién:

- Puoc trung tAm ton trong va ddi xir binh déng, duoc cung cap day du thong tin vé viée hoc tap
cua hoc vién.

- Puoc chon chuong trinh phu hop véi diéu kién, kha nang cua hoc vién, dugc tao diéu kién dé
chuyén d6i chuong trinh néu c¢6 nguyén vong va phu hop, dugc quyén bao luu lai hoc phi.

- Puoc trung tim hd trg dang ky va tham gia cac ky kiém tra lay chimg chi

Hanh vi, ngdn ngit ng xir va trang phuc ciia hoc vién khi dén trung tim:

- Hanh vi, ngdn ngit ing xir ctia hoc vién phai phu hop véi dao dirc, vin héa ciia cong dong

- Trang phuc ctia hoc vién phai sach s&, gon gang phi hop véi ltra tudi, thuan tién cho viéc hoc
tap va hoat dong cua trung tam.

Cic hanh vi bi cAm ciia hoc vién:

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

- Gian 1an trong khi thi, kiém tra. Panh nhau, gdy rdi trat tw, an ninh & noi hoc va & noi cong
cong.

- Hat thude, udng ruou bia hodc sir dung cac chat gdy nghién trong gid hoc va trong cac hoat
dong tap thé. Cac hanh vi vi pham phép lut.

Diéu 4: T chirc hoat ddng gido duc ciia Trung TAm gido duc k¥ ning séng Cong ty TNHH
Pao Tao Ngoai Ngir MOONLIGHT

Trung tim td chirc giang day cac chuong trinh gido duc k¥ ning sdng cho tic ca cac dbi tuong
¢6 nhu cu va phu hop véi noi dung trung tam t6 chire giang day

T chirc cac hoat dong chuyén mon nham nang cao ning luc cua gido vién va nhan vién
Trung tAm ludn xay dung chuong trinh giang day phu hop véi diéu kién ciia hoc vién va sy phat
trién giao duc cua thanh phé, thuc hién ding quy dinh cia B6 Gido duc va Pao tao cling nhu
quy dinh ctia S& Giao duc va Pao tao.

Giang day cac mon hoc theo chuong trinh gido duc gdm cac mén hoc theo 3 nhém k¥ ning

- Nhom k¥ nang nhan thuc

- Nhém k¥ nang xa hoi

- Nhém k¥ nang quan 1y ban than

Hinh thire giang day: Truc tiép

Chuong trinh giang day:

Khéi ltra tudi 6- 11 tudi:

- Rén luyén k¥ ning séng cho hoc sinh bac tiéu hoc (Ldp 1- 16p 5)

- Reén luyén k¥ nang hoat dong trai nghiém véi Steam ( Lép 1- 16p 5)

Piéu 5: Cac van dé khac lién quan dén to chirc va hoat dong ciia Trung tim Gido duc ky
nang nang song Cong ty TNHH Dao Tao Ngoai Ngir MOONLIGHT

Tuyén sinh va to chire 16p hoc
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- Tét ca ngudi hoc & do tudi phu hop chuong trinh dang ky c6 da diéu kién va nguyén vong tham
gia mot trong nhitng khéa hoc cua Trung tdm déu duoc nhan vao hoc.

- Hoc vién duge kiém tra diu vao va duge td chuc 16p hoc theo dung trinh dd cua tirng hoc vién
- Bén canh d6, Trung tdm thudng xuyén to chirc danh gia trinh d6 cho tirng hoc vién, gop y va
tu van phuong phap hoc hiéu qua cho timg hoc vién.

T6 chire kiém tra va cép chimg nhan

- Trong mdi khoa hoc, hoc vién phai trai qua 2 dot kiém tra giita khoa va cudi khéa. Hoc vién
dat yéu cau s€ dugc hoc cap do tiép theo; néu khong s€ phai hoc lai cap do do

- Viéc t6 chure kiém tra, céip chirng nhan cua Trung tam thuc hién theo qui dinh cua B§ Gido
Duc va Pao Tao.

Tai san:

- Tai san ctia Trung tdm bao gdm céc trang thiét bi va tai san do trung tdm quan 1y va st dung
cac tai san dugc hinh thanh tir hoat dong cua trung tam.

- Hang nam, trung tdm c6 trach nhiém bao dudng, stra chira thudng xuyén tai san, stra chira 16p
hoc, nang cép trang thiét bi va tung budce hién dai hoéa co so vat chét k¥ thuat phuc vu cho cong
tac gido duc va dao tao.

- Hang nam, trung tam td chuc kiém ké, danh gia lai gia tri tai san va thuc hién ché do bao céo
theo qui dinh Nha nudec.

Tai chinh: Vén diu tw ban dau. Ngudn thu hoc phi hang thang 13 mic thu ¢ dinh. Khéng
thu thém 1 khoan nao khéc va theo qui dinh cua phap luét.
Ngudn tai chinh ctia Trung tim duoc sir dung vao cac viée sau:

- Chi Céc hoat dong gido duc cua trung tam.

+ Trang bj co s& vat chat, dung cu giang day.

+ Pao tao, bdi dudng can bd, gido vién, cong nhan vién cua trung tam.

+ Chi luong, chi thi dua, khen thuong td chirc hoat dong ngoai khoa cho hoc vién, gido

vién va doi ngli nhan vién.

+ Chi dau tu, phat trién gém: chi dau tu xay dung co ban, mua sdm tai san c6 dinh.

+ Chi cac hoat dong nhan dao, tir thi€n. Cac khoan chi khac theo qui dinh cta phép luat.
Thanh tra, kiém tra

Giam d6c Trung tdm 18n ké hoach t6 churc tir kiém tra cac hoat dong giang day theo dinh ky 1
lan/ gido vién/ hoc ky, kiém tra quan ly hd so, tuyén sinh 1 1an /hoc ky va thuc hi¢n ty kiém tra
theo cac quy dinh hién hanh cua nganh.

Trung tdim chiu sy thanh tra, kiém tra cia S& Gido duc va Pao Tao TP Hd Chi Minh va céc co
quan nha nuéc c6 tham quyeén.

Khen Thwéng

Gido vién, nhan vién cta trung tdm co6 thanh tich s€ dugc khen thuong, dugc tang danh hi¢u
thi dua theo quy dinh va ndi quy cta trung tam.

Gido vién hoan thanh cong tac giang day, duy tri si sb hoc vién dat 95%, dugc hoc vién danh
gi4 cao qua cac danh gia cudi khoa hoc, duge trung tam thuc hién ché do tang thu lao tién lrong
tiét day 3%.
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- Céan bg, cong nhan vién cia Trung tam, cé thanh tich tdt, tich cuc hoan thanh nhiém vu gop
phan vao sy phat trién trung tim s& dugc khen thudéng theo quy ché thi dua cta trung tim.
- Hoc vién Trung tdm c6 thanh tich hoc tap tdt, tic phong tot, dat két qua tét trong cac ky thi, ky
kiém tra, hoc vién dimg dau khoa hoc dugc trung tim cap gidy khen va khen thudng
Xur ly vi pham
Tap thé hodc ca nhan gido vién, can b, cong nhan vién cia Trung tim vi pham noi quy thi tiy
theo tinh chat va muc do vi pham ma bi xur 1y ky luat, xtr phat hanh chinh hodc truy cutru trach
nhiém hinh su theo quy dinh cua phap luat; néu gay thiét hai thi phai bdi thuong theo quy dinh
cua phap luat.
- Hoc vién cua Trung tdm vi pham ndi quy va cac quy dinh trong qua trinh hoc tap, rén luyén,
tiy theo mirc d6 vi pham sé& bi xtr Iy ky luat theo cc hinh thirc sau: Nhic nhd, phé binh.Bdi
thuong thiét hai vat chét do hoc vién gay ra./.



