UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phc
SO GIAO DUC VA PAO TAO
S6: 878 /SGDDPT-GDTXNNDPH  Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 3thang” nam 2025
VIV huéng dan t6 chic hoat dong
chuy&n mon doi vai cac trung tam
ngoai ngi, tin hoc trén dia ban
Thanh phé H6 Chi Minh

Kinh gui: Giam déc cac Trung tAm ngoai ngit, tin hoc

Cin ctr Thong tu s6 21/2018/TT-BGDPT ngay 24 thang 8 nam 2018 cua
B6 Gido duc va Dao tao ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong cua trung tam
ngoai ngt, tin hoc;

Can ct Thong tu s6 08/2025/TT-BGDDT ngay 12 thang 5 nam 2025 cua
Bo Gido duc va Pao tao quy dinh thoi han luu trit ho so, tai liéu thude linh vuc
giao duc va dao tao.

So Gido duc va Pao tao husng dan cac trung tdm ngoai ngi, tin hoc (goi
tat 1a Trung tdm) trén dia ban Thanh phd H6 Chi Minh t6 chirc hoat dong chuyén
man, cu thé nhu sau:

1. Vé thuc hién chwong trinh, tai liéu day hoc

Can ct Dé an thanh lap, Chuong trinh, Ké hoach va tai liéu giang day da
dugc S Gido duc va Pao tao tham dinh, cap phép hoat dong; Giam doc Trung
tam thyc hién té chuc giang day dung ndi dung da duoc cap phép theo Quyét dinh
cua Giam doc So Gido duc va Pao tao; viéc thuc hién chuong trinh, tai liéu dam
bao theo quy dinh tai Piéu 13 Thong tu s6 21/2018/TT-BGDDT. Khdng duoc t6
churc cac hoat dong day thém, hoc thém, gitr va cham soc tré, ban trd khi chua co6
phép hoat dong cua S¢ Gido duc va Pao tao.

Pam bao thuc hién giang day theo Chuong trinh, K& hoach va tai liéu theo
dung quy dinh ddi voi Khung nang luc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét Nam va
cac chuong trinh tiéng Anh thuc hanh, tiéng Nhat thuc hanh. Chi dao gi4o vién
xay dung ké hoach bai day, dam bao thoi gian cac budi hoc, khda hoc da cong
khai cho cha me hoc vién. Thudng xuyén kiém tra, giam sat viéc to chuc giang
day nham dam bao ndi dung bai hoc, danh gia chat luong cac tiét day theo quy
dinh.

Tang cuong d6i méi phuong phap va da dang héa hinh thuc to chuc day
hoc; t6 chitic cac hoi thi, xay dung san choi khoa hoc, cau lac bo nham nang cao
hiéu qua day hoc va gido duc toan dién cho hoc vién .... Quan tim dau tu trang bi
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sach, tai liu tham khao va cac hoat dong hd tro day va hoc cua gido vién, hoc
vién.

Quan ly viéc sur dung gido trinh, tai liéu caa giao vién, hoc vién theo ding
quy dinh hién hanh.

Trong qua trinh hoat dong, truong hop can diéu chinh, bo sung Chuong
trinh gi4o duc, tai liéu giang day va hoc tap, Giam déc Trung tam phai thuc hién
hd so @& nghi diéu chinh, bo sung va gui vé S¢ Gido duc va Pao tao qua dia chi
https://vanthu.hcm.edu.vn (qua Phong Gi4o duc Thuong xuyén - Nghé nghiép
va Dai hoc). Ddi véi don vi ¢6 st dung phan mém lién théng Van phong dién tir
Thanh phd H6 Chi Minh thi guri hd so dé nghi trén phan mém lién thang.

2. VVé tuyén dung, thuc hién ché dé chinh sach, béi dudng, phat trién
doi ngii can by quan ly, gido vién

Giam db¢ Trung tdm chiu trach nhiém tuyén dung, phan céng can bo quan
ly, gido vién dam bao du céc diéu kién theo quy dinh tai khoan 2, 3, 4, 5, 6 Diéu
18 Thong tu s6 21/2018/TT-BGDDT.

Thuc hién day dua ché do chinh sach: ky két Hop dong lao dong, Hop dong
thinh giang, dong bao hiém x& hoi,... Déi véi gido vién nguoi nudc ngoai phai co
Gidy phép lao dong do co quan c6 tham quyeén cap, thoi gian lam viéc phai con
trong thoi han cho phép.

Hang nim, Giam déc Trung tam phai ¢ ké hoach va to chic dao tao, boi
dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho do6i ngii can bo quan ly va
gi4o vién. Ctr can bo, gido vién tham du day du cac hoat dong dao tao, bdi dudng,
tap huan, boi dudng chuyén mon do S& Gido duc va Pao tao t6 chirc. Pam bao
cac quy dinh vé sinh hoat chuy@n mén dinh ky cua giéo vién. Thuc hién nghiém
tac d6i vai cac quy dinh vé xay dung va ban hanh cac quy ché, quy dinh vé chuyén
mon.

Thuc hién day du cac quy dinh vé xay dung ké hoach kiém tra danh gia
chuan giao vién.

3. Vé diéu kién co s& vat chat, thiét bi, dé dung day hoc

Giam doc Trung tdm can dam bao diéu kién vé co so vat chat, trang thiét
bi theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 43 Nghi dinh s6 125/2024/ND-CP ngay 05
thang 10 nam 2024 cta Chinh phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong
trong linh vyc gido duc. Thyc hién treo bang hiéu dung véi tén duoc cap phép va
t6 chirc hoat dong tai dia diém duogc cap phép theo Quyét dinh cua S¢ Gido duc
va bPao tao.
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Ch trong xay dung thu vién, khong gian doc sach, trang bi may vi tinh két
ndi mang dé hoc vién doc sach, tra ctu tai liéu, xay dung kho hoc liéu sé dé bd
sung tai liéu, tai nguyén hoc tap.

Quan tdm déau tu trang thiét bi phuc vu tng dung cong nghé théng tin,
chuyén doi sé trong day hoc; xay dung canh quan, méi truong su pham, nha vé
sinh; dam bao cac quy dinh vé phong chay chita chéy, an toan cho can b, giéo
Vién, hoc vién.

4. Vé irng dung cong nghé thdng tin d6i méi quan 1y va té chirc day hoc

Giam dbc Trung tam xay dung trang thong tin dién tir ciia don vi (website)
va thyc hién cong khai cac cong khai cac théng tin theo Thong tu sb 09/2024/TT-
BGDDT ngay 03 thang 6 nam 2024 cua Bo Giao duc va Pao tao quy dinh vé cong
khai trong hoat dong cua cac co sé gido duc thudc hé théng gido duc qubc dan:
thuong xuyén ra soat, cap nhat day du thong tin, hinh anh va tinh hinh hoat dong
cua Trung tAm theo hudéng dan cia S¢ Gido duc va Pao tao.

Tang cuong ung dung cong nghé théng tin trong quan ly, xay dung co sé
dir liéu, kiém tra danh gia hoc vién, trao d6i thdng tin gitra Trung tam - gi&o vién
- hoc vién va cha me hoc vién.

5. Vé t6 chirc thi, Kiém tra, danh gia

Péi v6i cac chuong trinh dao tao, bdi dudng ngoai ngi, tin hoc dé cap
chting chi caa hé thdng gido duc qudc dan: Giam déc Trung tam té chuc thi, cap
chting chi khi da diéu kién vé t6 chuc thi va cap chiing chi ngoai ngit, tin hoc theo
Quyét dinh cua Bo Gido duc va Dao tao (néu dugc cap phép).

Déi véi cac chuong trinh dao tao, bdi dudng ngoai ngit, tin hoc khac: Giam
dbc Trung tam Kiém tra, danh gia va cap gidy xac nhan hoan thanh chuong trinh.

Khuyén khich Trung tam hop tac véi céc to chirc giang day va khao thi
ngoai ngit uy tin trén thé giGi trong viéc xay dung chuong trinh, t6 chirc dao tao,
cap van bang ching chi dam bao chat luong va ding quy dinh.

6. Vé lién két dao tao, bdi duwdng va hop tac quéc té

Giam dbc Trung tdm thuc hién lién két dao tao, boi dudng ngoai ngi, tin
hoc V&i cac co s& giao duc thudc dia ban duoc cap phép hoat dong, trén co so dap
tng nhu cau cua ngudi hoc va phl hop véi diéu kién, kha nang cua Trung tam.
Khi thuc hién lién két dao tao phai co hop ddng giita hai bén. Hop déng phai quy
dinh rd vé noi dung day hoc, kinh phi, doi ngii gido vién, hinh thirc day hoc, dia
diém t6 chuc va trach nhiém cua mdi bén. Sau khi ky két hop dong phai béo céo
Vvéi co quan quan ly truc tiép va S¢ Gido duc va Pao tao.

Trung tdm thuc hién cac hoat dong hop tac quéc té dé phat trién chuong
trinh, d6i ngii dap ung xu thé hoi nhap va nang cao chat luong dao tao boi dudng
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cua trung tdm. Céac hoat dong hop tac quéc té phai phu hop véi diéu kién, kha
nang cua Trung tdm va dam bao thuc hién dang cac quy dinh hién hanh.
7. Vé cong tac luu trir ho so

Giam déc Trung tdm chi dao thuc hién viéc thiét Iap, luu tri, bao quan hd
so hoat dong gi4o duc! cua Trung tam theo quy dinh, gom:

- Ho so thanh 1ap, cap phép hoat dong, dinh chi hoat dong, sap nhap, chia,
tach trung tam;

- H6 so ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dong ctia cac co s& giao duc
thuong xuyén,

- S6 quan ly va hd so luu trit cac van ban, cong van di, dén;

- Ho so quan Iy tai san, tai chinh;

- Ho so quan Iy thiét bj gido duc, thu vién;

- Hb so tap hudn chuyén mon nghiép vu cho doi ngii nha gido va can bo
quan ly;

- Bao cao két qua hoat dong dinh ky hang nam cta trung tam;

- S6 quan ly cap phat gidy xac nhan hoan thanh chuong trinh;

- Ké hoach t6 chuc cac hoat dong gido duc cua trung tim: Ké hoach tuyén
sinh; ké hoach day hoc; thoi khoa biéu; phan céng day va quan Iy 1op hoc; danh
sach hoc vién; hd so khao sat, kiém tra, danh gia hoc vién;

- S6 theo doi, danh gia hoc vién;

- S6 ghi dau bai;

- Ho so kiém tra danh gia gido vién vé cong tac chuyén mon;
- Ké hoach bai day (giao &n);

- Ho so lién két dao tao (néu co);

- H6 so hop tac qubc té (néu co);

- S6 quan 1y cip phat chimg chi (néu co).

8. Vé béo céo két qua hoat dong ciaa trung tam

Giam dbc Trung tdm thyc hién bao céo dot xuat khi S& Gido duc va Pao
tao dé nghi va bao cdo két qua hoat dong cua trung tm dinh ky theo khoan 4 biéu
30 Thong tu s6 21/2018/TT-BGDPT, cu thé:

1 Pinh kém Phy luc mét s6 mau hd so hoat dong giéo duc tham khao
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- B4i véi trung tam ngoai ngi, tin hoc tu thuc va co sé dao tao, bdi dudng
ngan han c6 vén dau tu nude ngoai: sir dung 1D va mat khau dé thuc hién béo céo
va cap nhat thdng tin cta don vi trén trang https://quanlyncl.hcm.edu.vn (dinh
kém huong dan). Thuc hién ty danh gia cac tiéu chi hoat dong chuyén mon trung
tdm ngoai ngit, tin hoc vao cudi nim hoc.

- Déi véi céc trung tdm ngoai ngir, tin hoc cong 1ap do cac co so gido duc
dai hoc thanh 1ap bao gdm bén trong va nam ngoai khuén vién nha trueong, thuc
hién bao céo qua duong lién két https://forms.gle/RShkKbEGzXTxjcK29.

Thaoi gian thuc hién bao cdo dinh ky: 2 ky/nam, trwéc ngay 05 thang 6 va
ngay 25 thang 12.

Béo céo cta Trung tAm 13 co s& dé danh gia thi dua, dé xuit khen thuong
trong hoi nghi tong két nim hoc; trudng hop Trung tdm khdng thuc hién bao céo
hoat dong theo quy dinh, S& Gido duc va Pao tao s& phdi hop véi cac co quan,
don vi dé x&c minh tinh hinh hoat dong, kiém tra dot xuat dé dam bao tinh phép
ly va quyén loi cua cha me hoc vién, hoc vién.

Trén day 1a huéng dan to chic hoat dong chuyén moén ddi véi trung tam
ngoai ngi, tin hoc trén dia ban Thanh phé Ho Chi Minh, dé nghi Giam déc céac
trung tdm ngoai ngi, tin hoc nghiém tdc thuc hién.[,ﬂg/'

Not nhqr: KT. GIAM bOC

o vl | PFNGIAM POC

- Pho Giam doc Duong Tri Diing;
- Phé Giam doc Nguyen Ké Toai;
- Co s gido duc dai hoc;

- Céc Phong thudc So: TCCB,

KTPC, QLCSGDNCL; , .
- Luu: VT, GDTXNNDH (PK)._,_ I'rwong Hai Thanh



https://forms.gle/RShkKbEGzXTxjcK29

Phu luc
MQT SO MAU HO SO HOAT PONG GIAO DUC THAM KHAO
(Kem theo Cong van so /SGDDT-GDTXNNDH ngay thang nam 2025
cua So Giao duc va Ddo tq0)

Mau 1- S6 ghi dau bai

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM...

SO GHI PAU BAI?
Lop:
Giao vién phu trach:
Chuong trinh:
Tai liéu giang day va hoc tap:
Tong thoi luong giang day:

Khéa ngay: Gio hoc:
Ngay/thang | Tén bai/cha dé S0 HV ving Nhan xét l6p | GV kytén | Ghi
/mam (ghi rd HV vang) hoc, hoc vién chu

2.6 ghi dau bai do gi4o vién ghi nhan, can bo quan ly phai kiém tra dinh ky.
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Mau 2- S6 quan ly cAp phat gidy xac nhan hoan thanh chwong trinh

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM...

SO QUANLY CAPPHAT .
GIAY XAC NHAN HOAN THANH CHUONG TRINH

Chuong trinh:

Tai liéu giang day va hoc tap:

Tong thoi luong giang day:

Lop:

Khéa ngay: Gio hoc:
Giao vién phu trach:

TT | Hotén | Ngay |Nam/nir| S6 hiéu | Nguoi Ngay Ghi
HV sinh GXN nhan ky nhan chu
(ghi rd ho
tén)
Giam déc

(Ky, ghi ¥é ho tén, déng ddu)
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MAu 3- S6 theo ddi, danh gia hoc vién

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM...

SO THEO DOI, PANH GIA HQC VIEN?
Lop:
Khéa ngay: Gio hoc:
Chuong trinh:
Tai liéu giang day va hoc tap:
Tong thoi luong giang day:
Giao vién phu trach:

Phan 1. Danh séch hec vién, thong tin hoc vién va phu huynh

m Ngay, than Dan [Namy| ¢ Va tén phy
Ho va tén hoc vién g vy’ . 9 Noi sinh N . | huynh, dién | Dia chi
nam sinh toc | Nir .
j thoai
1
2
3
Phan 2. Danh sach diém danh (toan khoa)
Phan 3. Panh gia két qua hoc tap
Gio vién phu trach Giam doc ,
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén, dong dau)

356 theo ddi, danh gia hoc vién do trung tam lap.
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M4iu 4- Danh sach quan Iy va nhan vién tai trung tam

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM...

DANH SACH QUAN LY VA NHAN VIEN TAI TRUNG TAM

TT | Ho | Giéi | Nam | Sé S6 | Trinh | Hop | S6s6 | Nhiém | Ghi
tén | tinh | sinh | CCCD | PT do | dong | bao vu | chd
chuyén | lao | hiém
moén | dong
s0
Danh sach nay cé.....nguoi./.
Giam dbc

(Ky, ghi ré ho tén, déng dau)

M4iu 5- Danh sach gi4o vién Viét Nam tai trung tam

SO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM...

DANH SACH GIAO VIEN VIET NAM TAI TRUNG TAM

TT [Ho |[Giéi [Nam | So6 | S6 | Trinh | Chitng | Chitng | Hop | S6 | Chwong | Ghi
tén | tinh | sinh | CCCD |PT | @b chi chi |dong| sob trinh | cha

chuyén | NN NVSP | lao | bao phu

mon | (TH) dong | hiém | trach

) giang

day

Danh sach nay co.....nguoi./.
Giam doc

(Ky, ghi ré ho tén, déng dau)



5

M4iu 6- Danh sach gido vién nguwéi nwéc ngoai tai trung tam

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM...

DANH SACH GIAO VIEN NGUOI NUOC NGOAI TAI TRUNG TAM

TT | Ho | Gi6i | Nam | Sopp | S6 | Trinh | Gidy | Ngdy | Noi | Chwong | Ghi
tén | tinh | sinh PT| d |phép| hét | giang | trinh | chd
chuyén | lao | han day phu
moén | dong | gidy | (theo | trach
s6 | phép | GPLD) | giang
lao day
dong

Danh sach nay cé.....nguoi./.
Giam doc )
(Ky, ghi ro ho tén, dong dau)

Mau 7- Ké hoach day hoc

SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHI MINH
TRUNG TAM...

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

KE HOACH DAY HOQC*
Chuong trinh:
Tai liéu giang day va hoc tap:
Tong thoi luong giang day:

I. Piic diém tinh hinh
1. S6 16p:...; S6 hoc vién: ...
2. Tinh hinh d61 ngfi:

SO giao vién: ... gido vién; Trinh d6 dao tao: Cao dang ...giao vién; Dai hoc: ...
giao vién; trén dai hoc: ... gido vién.

4 Ké hoach day hoc do trung tam thyc hién va luu trir
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3. Thiét bi day hoc: (trinh bay cu thé cac thiét bj day hoc cé thé sir dung dé to
chizc day hoc
I1. Ké hoach day hoc
1. Phan phéi chwong trinh (c6 thé tham khao 2 mau bén dudi)
Mau A

TT Tén bai hoc/chu dé Thoi lugng giang day | Ghi cha
(*chon gio hodc tict)
1
2
Tong
Mau B
TT Tén bai hoc/chu dé Thoi lugng giang day Ghi
(*chon gid hodc tiét) chd
LT TH Tong
1
2
Tong
2. Kiém tra, danh gia (hoic Khio sat niing luc)
Baltrl;I,em ;ihaii ;iri%?ri] Y&u cau can dat Hinh thuc

danh gia




Mau 8- Ké hoach bai day (gi4o &n)

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM...

KE HOACH BAI DAY?®
Chuong trinh: Ho va tén gido vién:
Tai liéu giang day va hoc tap:

TEN BAIDAY 1: ceueerneiinneeenneereneeernneenneeesnnn
Thai gian thuc hién: (sé tiét/gio)

I. Muc tiéu

I1. Thiét bi day hoc va hec liéu
I11. Tién trinh day hoc

1. Hoat dong 1:

2. Hoat dong 2:

3. Hoat dong 3:

4. Hoat dong 4:

IV. Phu luc

- Phiéu hoc tap (néu co)

TEN BAIDAY 2: cennieenneeeneeeneereneereneernneesenn
Thai gian thuc hién: (s6 tiét/gio)

I. Muc tiéu

I1. Thiét bi day hoc va hoec liéu
I11. Tién trinh day hoc

1. Hoat dong 1:

2. Hoat dong 2:

3. Hoat dong 3:

4, Hoat dong 4.

IV. Phu luc

- Phiéu hoc tap (néu cd)

5 Ké hoach bai day do gi&o vién thyc hién
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