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PHIẾU YÊU CẦU CUNG CẤP THÔNG TIN VÀ TÀI LIỆU

HỒ SƠ XIN CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG TRUNG TÂM ĐÀO TẠO NGOẠI NGỮ
Kính gửi: 
Quý khách hàng
Để xúc tiến công việc soạn thảo hồ sơ xin giấy phép hoạt động đào tạo ngoại ngữ, Luật sư đề nghị quý vị chuẩn bị, cung cấp hồ sơ và làm rõ thông tin cho chúng tôi theo mẫu dưới đây: 

A. Thông tin về hoạt động đào tạo ngoại ngữ cần cung cấp:
1. Cung cấp thông tin:

· Tên riêng của trung tâm đào tạo ngoại ngữ là gì?

· Địa chỉ trụ sở trung tâm đào tạo ngoại ngữ?

· Điện thoại:
…….


Fax:….

· Email:
……



Website:…..

· Chương trình, nội dung đào tạo, bồi dưỡng ngoại ngữ tại trung tâm bao gồm những nội dung đào tạo ngoại ngữ gì?

· Đối tượng tuyển sinh đào tạo ngoại ngữ của trung tâm là ai?

· Xây dựng Chương trình bài giảng dạy chi tiết cho từng trình độ, khóa học? 
· Thời khóa biểu hoạt động đào tạo trên cơ sơ chương trình, nội dung đào tạo, giảng dạy?

· Quy mô đào tạo?

· Cơ sở vật chất, thiết bị? (Kê khai theo Bảng kê cơ sở vật chất gửi kèm)

· Liệt kê nhân sự trung tâm (cả đội ngũ quản lý, giáo viên giảng dạy, nhân sự liên quan khác) (theo mẫu Danh sách nhân sự gửi kèm). Trên cơ sở đó lập: Sơ đồ Tổ chức bộ máy trung tâm đào tạo? Số lượng nhân sự từng bộ phận chuyên môn cấu thành?
· Quy định về kiểm tra đánh giá, công nhận hoàn thành chương trình đào tạo???

· Quy định về học phí???

· Quy định về tuyển sinh học viên đầu vào???

· Danh mục sách giáo khoa, tài liệu tham khảo trong đào tạo ngoại ngữ?

· Dự toán tài chính thu chi cho các hoạt động thường xuyên của Trung tâm ngoại ngữ trong 03 năm đầu sau khi được cấp phép hoạt động như sau:
a. Dự tính chi 3 năm tới:                                                                                   
	TT
	Năm
	Diễn giải
	Số tiền


	Tổng kinh phí cần để đảm bảo hoạt động của trung tâm
	Ghi chú

	1
	2024
	Trả lương
	??
	
	

	
	
	Điện, nước và văn phòng phẩm
	??
	
	

	
	
	Đầu tư thiết bị, cơ sở vật chất
	??
	
	

	
	
	Tổ chức các hoạt động giải trí
	??
	
	

	
	
	Chi khác????
	??
	
	

	
	
	Chi khác????
	??
	
	

	2
	2025
	Trả lương
	??
	
	Nếu thực hiện tăng lương hàng năm thì phải điều chỉnh nội dung: Trả lương tăng lên qua các năm??


	
	
	Điện, nước và văn phòng phẩm
	??
	
	

	
	
	Đầu tư thiết bị, cơ sở vật chất
	??
	
	

	
	
	Tổ chức các hoạt động giải trí
	??
	
	

	
	
	Chi khác????
	??
	
	

	
	
	Chi khác????
	??
	
	

	3
	2026
	Trả lương
	??
	
	Nếu thực hiện tăng lương hàng năm thì phải điều chỉnh nội dung: Trả lương tăng lên qua các năm??

	
	
	Điện, nước và văn phòng phẩm
	??
	
	

	
	
	Đầu tư thiết bị, cơ sở vật chất
	??
	
	

	
	
	Tổ chức các hoạt động giải trí
	??
	
	

	
	
	Chi khác????
	??
	
	

	
	
	Chi khác????
	??
	
	


b. Nguồn tài chính:

- Nguồn thu dự kiến bao gồm: thu từ học phí, liên kết đào tạo ……… như sau:

                                                                                                                  Đvt: Triệu đồng

	TT
	Năm
	Số lượng tuyển sinh
	Kinh phí cần để đảm bảo hoạt động của trung tâm
	Nguồn do Công ty đầu tư
	Nguồn thu từ học phí
	Nguồn khác

	1
	2024
	????
	????
	????
	????
	????

	2
	2025
	????
	????
	????
	????
	????

	3
	2026
	????
	????
	????
	????
	????


B. Hồ sơ cần cung cấp:  số lượng: 02 bản công chứng và 02 bản phô tô đen (đối với việc cung cấp các tài liệu, hồ sơ, giấy tờ, chứng chỉ, bằng cấp….)
1. Hồ sơ Giám đốc trung tâm cần chuẩn bị:

· Sơ yếu lý lịch có dán ảnh và xác nhận của địa phương nơi cư trú? (bản gốc hoặc bản sao chứng thực);
· Giấy khám sức khỏe của cơ sở y tế (bệnh viện) cấp huyện? (bản gốc hoặc bản sao chứng thực);
· Bằng cấp đại học chuyên ngành ngoại ngữ? chứng chỉ ngoại ngữ liên quan (nếu có)? (Công chứng)?

· Căn cước công dân (bản công chứng)?

· Xác nhận kinh nghiệm Hoạt động trong ngành giáo dục, đào tạo (càng dài càng tốt) (làm quản lý hoặc làm giáo viên…)(bản gốc hoặc bản sao chứng thực);
2. Giấy chứng nhận đầu tư và Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh công ty? (bản công chứng)

3. Hợp đồng thuê trụ sở Trung tâm ngoại ngữ từ 05 năm trở lên (bản gốc hoặc công chứng)? Giấy chứng nhận Quyền sử dụng đất liên quan đến trụ sở Trung tâm ngoại ngữ (bản công chứng)?

4. Báo cáo tài chính công ty có kiểm toán năm gần nhất (bản  gốc hoặc công chứng);
5. Văn bản chứng minh số dư tài chính của công ty tại ngân hàng mở tài khoản (bản gốc hoặc bản sao chứng thực);

6. Sao kê tài khoản góp vốn đầu tư của nhà đầu tư nước ngoài thể hiện góp đủ vốn điều lệ đã đăng ký (bản gốc hoặc công chứng);

7. Văn bản chứng nhận thẩm duyệt/kiểm tra xác nhận về PCCC của cơ quan công an PCCC liên quan trụ sở cơ sở đào tạo (bản gốc hoặc bản sao chứng thực);

8. Maket Biển hiệu trung tâm (Bản gốc thiết kế trên giấy A4);

9. Mẫu văn bằng chứng chỉ hoặc chứng nhận đào tạo (Bản gốc thiết kế trên giấy A4);

10. Sách giáo khoa, tài liệu tham khảo trong đào tạo ngoại ngữ (bản gốc);
11. Hồ sơ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân sự khác của trung tâm cần chuẩn bị:

· Sơ yếu lý lịch có dán ảnh và xác nhận của địa phương nơi cư trú? (bản gốc hoặc bản sao chứng thực);

· Giấy khám sức khỏe của cơ sở y tế (bệnh viện) cấp huyện? (bản gốc hoặc bản sao chứng thực);

· Bằng cấp đại học/cao đẳng? chứng chỉ ngoại ngữ liên quan tương ứng (nếu có)? (Bản Công chứng)? 
· Căn cước công dân (Bản công chứng)?
12. Lưu ý:
a. Điều kiện làm giám đốc trung tâm ngoại ngữ:

· Tốt nghiệp đại học ngoại ngữ HOẶC tốt nghiệp đại học và có chứng chỉ ngoại ngữ tối thiểu bậc 3 theo Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc tương đương;

· Kinh nghiệp hoạt động trong ngành giáo dục, đào tạo càng dài càng tốt (làm quản lý hoặc làm giáo viên…);

· Lý lịch OK, không bị cấm hành nghề.
b. Điều kiện làm giáo viên trung tâm ngoại ngữ: cần khoảng từ 06 giáo viên ngoại ngữ trở lên, tùy thuộc vào quy mô hoạt động của trung tâm.

b.1. Nếu  giáo viên là người Việt Nam thì phải đáp ứng 1 trong các điều kiện sau:
Có bằng cao đẳng sư phạm ngoại ngữ trở lên hoặc  Có bằng cao đẳng ngoại ngữ trở lên và chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm.
b.2. Nếu  giáo viên là người bản ngữ dạy ngoại ngữ thì phải đáp ứng điều kiện sau: Có bằng cao đẳng trở lên và chứng chỉ đào tạo dạy ngoại ngữ phù hợp
b.3. Nếu giáo viên là người nước ngoài thì phải đáp ứng 1 trong các điều kiện sau: Có bằng cao đẳng sư phạm ngoại ngữ trở lên HOẶC Có bằng cao đẳng ngoại ngữ trở lên và chứng chỉ đào tạo dạy ngoại ngữ phù hợp HOẶC  Có bằng cao đẳng trở lên, chứng chỉ năng lực ngoại ngữ từ bậc 5 trở lên theo khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc tương đương và chứng chỉ đào tạo dạy ngoại ngữ phù hợp.
c. Cơ sở vật chất trung tâm, thiết bị giảng dạy phải OK vì còn kiểm tra, thẩm định thực tế tại cơ sở trung tâm đào tạo.  
Nếu Các giấy tờ, tài liệu trên do nước ngoài cấp phải được hợp pháp hóa, chứng nhận lãnh sự và công chứng dịch ra tiếng Việt.
Nhận được thông tin chính thức bằng bản mềm, và bộ bản cứng tài liệu từ quý vị, là cơ sở để Luật sư tổng hợp và hoàn thiện hồ sơ.
Trân trọng!
