polyart

QUY CHE

VE PAO TAO NGOAI KHOA
CUA TRUNG TAM TIN HQC - NGOAI NGU - THU VIEN
(NAM 2014)

Phin 1: QUY PINH CHUNG POI VOI HQC VIEN

Hoc vién Trung tim 13 nhitng nguoi dang theo hoc mot hay nhiéu chuong
trinh tai Trung tam POLYART.

Nhiém vu cua hoc vién:
Thuc hién day du cac yéu cau vé hoc tap, thyc hanh do Trung tim dé ra.
Kinh trong thay, c¢6 gido. CB-CNV ciia Trung tam.
Nghiém tac thuc hién ndi quy cia Polyart.
Gilr gin va bao v¢ tai san cua Trung tam.
DPong hoc phi diy du va ding han.

Quyen loi ctia hoc vién:
DBuoc Trung tam ton trong va dbi xtr binh dang; duoc cung cip day du thong
tin vé viéc hoc tap cua minh.
Puoc chon chuong trinh, hinh thtic; dia diém hoc phu hop véi diéu kién,
kha nang cua hoc vién va cta Trung tam.
Tham gia cac doan thé; t6 chirc x4 hoi cia Trung tdm theo quy dinh cia
phép luat.
Tryc tiép hodc thong qua dai dién hop phap dé bao vé quyén loi chinh dang
ciia minh va dé gop y vé ndi dung, phuong phap giang day ciing nhu céc
hoat dong khac ctia Trung tam.
Puoc tham du cac ky kiém tra ldy ching chi néu hoc hét chuong trinh va
thue hién ddy da cic yéu cau vé kiém tra két qua hoc tip trong chuong trinh
ma hoc vién da hoc tai Trung tam.

Hanh vi, ngoén ngilt tng x1r, trang phuc cua hoc vién:
Hanh vi, ng6n ngir tmg xur cua hoc vién phai cé van hoa, phu hop véi dao
due va 16i song cta lira tudi.
Trang phuc cta hoc vién phai sach s&, gon gang phu hop véi la tudi, thuin
tién cho viéc hoc tap tai Polyart.

Céc hanh vi bi cdm di v6i hoc vién:
Xtc pham danh dy, nhan pham, than thé ctia giang vién, CB-CNV va cac
ban hoc vién khac.
Gian lan trong khi thi, kiém tra.
banh bac; van chuyén, mua ban, tang trtr, st dung ma tuy, vii khi, chét chay
nd, céc loai hoa chat doc hai, van hoa phém doi truy.
banh nhau, gay rOi trat tu, an ninh & noi hoc va noi cong cong.
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Ht thude, uéng rugu, bia trong gio hoc.
Céc hanh vi vi pham phap luat khac.

Phén 2: CHUONG TRINH PAO TAO GRAPHIC DESIGNER

Piéu 1: Hoc phi

1.1 Can cu vao tinh hinh dao tao ting thoi diém Ph6 Giam d6c Trung tdm s& ra
quyét dinh mirc dong hoc phi cho tirng khéda hoc, tung chuong trinh Pao tao cu thé
(theo quy dinh tai chinh).

1.2 Hoc phi 1an 2 va 1an 3 (néu c6): khi dén han déng hoc phi phong tai chinh s¢&
gui thong bao dén timg hoc vién con ng. Néu hét thoi han trén gidy thong bao ma
hoc vién chua hoan thanh hoc phi thi viéc hoc s€ bi tam ngung dén khi hoc vién
hoan thanh hoc phi.

1.3 Hoc phi sau thoi gian bao luu két qua:
Hoc vién sau khi két thuc thoi gian bao luu mudn tiép tuc theo hoc ¢ cac
khoa hoc tiép theo c6 trach nhiém déng phan chénh 1éch hoc phi gitta hai
khoa (khoa diang ky ban dau va khoa chuyén dén) cin ctr vao ty 18 % cua
cac tin chi con no.

1.4 Hoc phi khi chuyén khoa:

Hoc vién co nghia vy phai dong phan chénh 1éch hoc phi khi chuyén khoa
va cac 1 phi chAm bai tré cac mén trude do (néu cd).

S6 hoc phi phdi déng dwoc tinh theo céng thirc sau:

Téng hoc phi khéa méi Téng s6 hoc phi khéa cii

x SO tiét con lai chwa hoc

x S6 tiét can phai hoc tiép™ —

Tong s6 tiét hoc khéa mai Tong s6 tiét khéa cii

(*) la bao gom cdc so tiét con ng va chua hoc cac mon hoc
(**) la so tiéet chwa dat va con ng cac mon hoc

Piéu 2: Hoc ché

Viéc hoc tép cua cac hoc vién chuong trinh Graphic Designer pro tai POLYART
duoc quan 1y theo mé hinh Hoc Ché Tin Chi:
Mot tin chi twong duong vai 15 tiét hoc va duoc lam tron ting 1én theo tin
chi. Vi du: Mén Al hoc 100 tiét twong tmg véi 7 tin chi.
Mt mén hoc tdi thiéu 12 01 tin chi.
Hoc vién tich lily du tin chi can thiét s& dugc lam dd an t6t nghiép va tot
nghiép.
Thang diém hoc tip theo thang diém 10. Ddi voi timg mon hoc: 5,0 diém 1a
diém tdi thiéu d€ dugc xem 1a Pat va hoan tat méon hoc d6. Pbi véi D6 An
Té6t Nghiép diém tdi thiéu dé dugc xem 1a Pat va duoc xét tot nghiép 1a: 5,5.
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Piém xep loai trén Vin Bang- Chuing Chi la diém trung binh cua toan khoa
hoc (tong diém moén hoc nhan véi so tin chi cua timg mon réi chia cho tong
sO tin chi ctia khéa). Piém trung binh ciia toan khoa tuong tmg véi xép loai
van bang nhu sau:
Tir 5.0 dén 5.99 => xép loai TRUNG BINH
Tir 6.0 dén 6.99 => xép loai TRUNG BINH KHA
Tir 7.0 dén 7.99 => xép loai KHA
T 8.0 dén 8.99 => xép loai GIOI
- T 9.0 dén 10.0 => xép loai XUAT SAC
S6 Tin Chi cua ting mon hoc trong chuong trinh dao tao Graphic Designer pro
duoc quy dinh tai “bang tin chi mon hoc” chuong trinh GD.

Diéu 3: Tinh chuyén can

3.1 Hoc vién phai di hoc day du va dung gio. Di hoc phai mang theo day du
gido trinh, dung cu va trang thiét bi can thiét cho viéc hoc tap.

3.2 Trong mdi mdn hoc cu thé, thoi luong tham gia 16p hoc cia hoc vién khéng
it hon 80% tong thoi luong hoc ciia mén hoc d6 (cin ctr theo bang diém danh).
Néu vi pham s€ bi cAm thi va phai dong hoc phi hoc lai mén hoc d6 vadi khoa sau.
Danh s&ch hoc vién bi cAm thi va danh sach hoc lai mon hoc s& duoc cong bd ngay
sau khi két thic mon hoc.

3.3 Trong qua trinh hoc tap néu hoc vién nghi lién tuc khéng co 1y do qua 10%
tinh trén thoi gian cta toan khoa (twong duong 7 tuan) thi sé bi dinh chi hoc tip va
x6a tén khoi chuong trinh dao tao do.

Diéu 4: Thi va chim thi

4.1 Danh sach hoc vién bi cam thi hét mén s& dugc cong bd ngay sau khi két thac
mon hoc. Trung tim s& t6 chirc chim thi va cong bd diém thi tai bang thong tin
trén 1au 9 nha hoc thuc hanh.

4.2 Pbi véi cac mon hoc phai ndp bai thi cho Trung TAm, thi hoc vién phai ndp bai
dung thoi han quy dinh (sau 7 ngay ké tir khi két thic mon hoc). Trong trudng hop
hoc vién nop bai tré han thi phai dong thém mot khoan phi chidm bai 1a 50.000
déng/mén. Qua thoi han 3 tuan sau thoi han ndp bai tré van chua ndp bai thi Hoc
Vién budc phai hoc lai moén do.

4.3 Trong dot thi hét mon do Trung tam t6 chirc ma hoc vién khong thé dy thi,
diém thi mon hoc d6 dugc tinh 1a 0 diém va sé dugc xép thi 1an 2 vai 16p khac
hoac khoa khac.

4.4 Trong trudng hop hoc vién thi 1an dau khéng dat ciing s& duoc xép thi lai voi
16p khac hoac khoa khac ma khong phai nop mot khoan phi nao.
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4.5 Néu két qua thi 1an 2 (4p dung cho khoan 10.3 va 10.4) van khong dat, hoc
vién phai dong hoc phi hoc lai mon hoc d6 vdi khda sau véi mitc hoc phi quy dinh
tai khoan 3 Diéu 13.

4.6 Trong tit ca cac mén thi hoc vién duoc phép yéu cau chdm phuc khao néu thay
diém sd chua ding v6i bai 1am ctia minh. Trong truong hop nay hoc vién phai dién
vao mau don rdi ndp cho trung tdm trong thoi gian 1 5 ngay sau khi cong bd diém
va phai dong phi chAm bai phtic khao 1a: 50.000 dong/mén.

4.7 Piém thi 1a Pat (theo diéu 8.2) nghia 1a hoc vién hoan thanh mén hoc d6 va sb
tin chi tich Iy dugc 1a so tin chi cia mon hoc.

4.8 Trong cac mon hoc phai thi, néu diém thi 1a Pat thi hoc vién c¢6 quyén xin phép
thi cai thién diém. Trong truong hop nay, hoc vién phai viét don ndp cho Trung
tam va dong phi thi cai thién diém 1a 50.000 dong/mon. Két qua thi 1an dau cia
hoc vién s€ bi hiy bd.

4.9 Piém thi 1an 2 hodc diém thi cai thién caa cac hoc vién sé& duoc cong bd chung
voi 16p du thi.

Piéu 5: Thi vét

5.1 Thi vét 12 ky thi duoc t6 chirc danh riéng cho nhitng hoc vién d hoan thanh db
an tot Elghiép va con ng mot vai mon. ‘
5.2 Mo6i mon thi vét hoc vién phai dong tién 1a 50.000d/mon.

Piéu 6: Quy dinh vé ra dé thi, coi thi va chAm thi

6.1 Giang vién c6 trach nhiém ra d& cho mon hoc ma minh phy trach va chuyén
cho phong Dao tao ngoai khoa trude 7 ngay ké tir ngay két thuc mon hoc. Trudng
hop giang vién khong thé ra dé hoic dé thi dugc danh g1a la khong dat, Trung
Tam c6 thé yéu cau giang vién hoan thién lai de thi hodc giao cho giang vién khac
chinh stra. Polyart s& chu dong trong viéc quyét dinh chon va phan bo dé thi cho
cac 16p.

6.2 Viéc coi thi hét mon cua tat ca cac mén hoc déu do can bd cua Trung tam dam
trach. Trong moi buoi thi, phong Pao tao ngoai khoa sé& diéu dong 02 can bd truc
tiép coi thi.

6.3 Can b0 coi thi phai thuong xuyén di lai trong phong thi, giam sat chat ché, dam
bao viéc lam bai thi trung thuc va nghiém tac nhat. Can bo coi thi khong duoc
phép roi khoi phong thi. Sau mdi budi thi, can b coi thi thu bai va kiém tra dit liéu
bai lam bao dam an toan dir liéu cua hoc vién.

Mirc thi lao cho can b coi thi ap dung theo quy ché chi tiéu ndi bo cua Polyart.
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6.4 Giang vién giang day moén hoc nio cé trach nhiém chadm bai mén hoc do.
Trong trudng hop giang vién cham thém bai ngoai 16p da nhan trong hop dong
giang day (trong cac dot thi tuyén dau vao,...) thi thu lao cho viéc cham bai s&
dugc thanh toan cho giang .

Piéu 7: Hoc va hoc lai

7.1 Trong qué trinh hoc, c¢6 thé hoc vién khong tich liiy du tin chi dé tiép tuc hoan
tat chuwong trinh hoc dung nién han nén phai doi lai v6i cac khoa sau. Trong trudng
hop d6 Trung tdm s& chuyén diém sé tich lity ctia hoc vién sang khoa sau nhung
thoi gian luu lai so voi nién han tot nghiép ban dau khong qua 12 thang.

7.2 Ho tén va diém so cua hoc vién sé bi x6a néu nhu sau 30 thang ké tir ngay khai
giang ma van chua tich lily du tin chi dé tot nghiép. Trong truong hop hoc vién
duoc xét bao luu két qua hoc tap (theo diéu 16) thi thoi gian toi da s& 1a 30 thang
cong thém khoang thoi gian dugce xét bao luu.

7.3 Hoc vién c6 trach nhi¢m déng hoc phi hoc lai mén trong trudong hop bi cam thi
hoic thi 1an 2 khong dat (chi 4p dung cho cac hoc vién dang theo hoc chuong trinh
Graphic Designer). Mtrc thu hoc phi hoc lai dugc quy dinh cu thé theo phu luc
dinh kém s6 012011,

Piéu 8: Mén hoc trong yéu

8.1 Mo6n hoc trong yéu la mon hoc quan trong vé ky n:c'mg ;Ié) hc_)a st dung cho viéc
hoc cac mon thiét ké trong chuong trinh hoa sy thiét ké dd hoa chuyén nghiép
dugc quy dinh la Illustrator, Photoshop, Indesign.

8.2 Trong truong hop hoc vién chua dat mon hoc trong yéu thi viéc hoc tap cua
hoc vién phai bi tam ngung cho dén khi tra ng xong.

8.3 Sau khi hoc vién tra ng xong mon trong yéu Polyart s& chuyén hoc vién sang
khoa hoc thich hop theo tién d§ hoc tap cua hoc vién va hoc vién phai dong mot
khoan phi chuyén khoa quy dinh tai diéu 7.

Piéu 9: Chuyén 16p, chuyén khoa

9.1 Trong sudt qua trinh hoc tap hoc vién phai theo hoc 16p ma ban dau da dang ky
voi Trung Tam. Trung tadm khong co trach nhiém giai quyet cac truong hop thay
doi gio hoc, chuyén 16p hoc vi bat ky 1y do nao ctia hoc vién.

9.2 Trong nhitng truong hop that dac biét (c6é don va cac van ban hop phap chung
minh) ma hoc vién khong thé theo hoc gi0 ban dau da dang ky, thi Trung tdm co
thé can nhic cho phep chuyén 16p, chuyén khoa... néu nhu viéc chuyén doi nay
khong anh hudng dén viée giang day va hoc tap ciia 16p chuyén dén.
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9.3 Trong truong hop hoc vién da dugc xét chuyén 16p, chuyén khoéa. Hoc vién ¢6
trach nhi€m theo ddi va thyc hién dung thoi khoa biéu cua 16p chuyén dén.

9.4 Hoc vién chi duoc phép chuyén 16p, chuyén khoa mot 1an trong sudt qua trinh
hoc tai Polyart.

Didu 10: Bao luu két qua hoc tap

10.1 Hoc vién phai c6 trach nhi¢m hoc tap va hoan tat khoa hoc ding nién han.
Trong trudng hop dic biét (c6 don xin phép va gidy to hop phap chimg minh) c6
thé dugc xét cho bao luu két qua hoc tap.

Thoi gian bao luu dugc xét t6i da 1a 01 nam.
10.2 Cac mén hoc duogc bao luu 1a cac mon hoc c¢d diém thi tir 7,0 trd 1én. Cac
moén ¢6 diém dudi 7,0 s& phai hoc lai mén hoc sau khi hét han bao luu.

10.3 Trong truong hop hoc vién mudn bao luu mét trong cac mdn hoc ciia chuong
trinh thi Polygon chi nhan don bao Iuu khi mén hoc d6 chua hoc hoac da hoc buoi
dau tién.

Piéu 11: Po An Tot Nghiép

11.1 Hoc vién dugc xét lam Do an Tot Nghiép néu tong s0 tin chi tich Iy dugc
cua hoc vién cho dén thoi diém xet lam D6 An khong nho hon 70% tong s tin chi
ma POLYART da t0 chirc giang day cho khoa hoc do.

11.2 Sau 45 ngay 1am D6 An Tt Nghiép, trung tdm sé& t6 chirc budi bao vé giira
ky nham theo ddi va gop ¥ cho két qua lam viéc cua hoc vién. Trong truong hop
bai lam tién trién qua kém (do hoi dong giang vién danh gia) Polyart c6 thé ngung
viéc lam dd 4n va hoc vién budc sé& 1am lai 1an 2 véi khoa sau.

11.3 Trudc ngay bao v¢ t6t nghlep 01 tuan hoc vién c6 thé lam don xin 1am lai 1an
hai véi khoa sau neu giang vién hudng dan danh gia khong dat. Trong truong hop
d6 hoc vién c6 thé tlep tuc 1am dé tai cii hodc dang ky mdt dé tai hoan toan méi.

11.4 Trong trudng hop sau hai khoa ma van chua 1am d6 an tét nghiép hoac hai
lan lam tot nghi€p van khong dat hoc vién phai dong hoc phi dé lam do an tot
nghiép (néu tong thoi gian hoc chua qua 28 thang). Hoc phi cua mén do an tot
nghiép duoc tinh 1a 2.000.000d/1an.

11.5 Db an tét nghiép c6 sb tin chi tich liy 1a 16.

Piéu 12: Noi quy phong may

Gitr trat ty khong 1am anh hudng dén viéc hoc tap, nghién clru cia moi ngudi
tai cac phong may & Trung tam May tinh.
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Tuyét d6i khong hat thude, an udng, virt rac trong khu vuc cac phong may.
C6 ¥ thuc gitr gin va bao quan may. Két thuc phién lam viéc phai dong cac
chuong trinh ing dung va Shut down may tinh trudc khi ro1 khoi phong.
Tuyét d6i cAm cac hanh vi bé khoa, xdm nhap bat hop phap mang noi bo,
website cua Trung tam, ctia Truong. Trong truong hop bi phat hi¢n c6 hanh vi
trén, Trung Tam s€ dinh chi viéc hoc tap va giao cho co quan c6 trach nhiém
xu ly.

Piéu 13: Quyén sir dung bai hoc, bai tip, bai tét nghiép va hinh anh ciia hoc
vién trong suot qua trinh dao tao tai Trung Tam

13.1 Bai hoc, bai tap, bai tbt nghié¢p,... cla tat ca cac chuong trinh dao tao tai
Trung Tam Polyart. Trung Tam c6 quyén su dung cho muc dich 1am tu liéu cho
thu vién, website va cac san pham in an quang cao.

13.2 Hinh anh cua hoc vién tai Trung Tam Polyart bao gdm hinh anh 16p hoc, su
kién do Trung Tam t6 chuc nhu: khai gidng, hoi thdo, toa dam, tot nghiép,...
Trung Tam Polyart c6 quyén st dung cho in an brochure, website, ... ma khong
phai xin phép.

DPiéu 14: Piéu khoan thi hanh

14.1 Ph6 Giam doc Trung tam POLYART c¢ trach nhiém to chirc trién khai thuc
hién nhitng quy dinh trong Quy ché nay cho phu hgp véi thuc té cua Trung tam.

14.2 Mbi CB-CNV, giang vién va hoc vién cua Trung tam c6 trach nhiém thi hanh
ban Quy ché nay. Moi vi pham cac diéu khoan trong quy ché nay tuy theo tinh
chat, mac dd s€ bi xu ly ky luat theo quy dinh.

14.3 Nhimg quy dinh trong Quy ché" nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Nhitng quy
dinh trudce day trai vol Quy ché nay déu bi bai bo.

14.4 Quy ché nay ap dung ké tir ngay 01 thang 01 nam 2014,

POLYART - Training Art Design
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HQC PHI HQC LAI CAC MON HOQC LOP HQA SY THIET KE PO HQA
Kém theo quy ché dao tao ngoai khéa 2014

Hoc phi nay chi danh cho hoc vién nao hoc lai va bi cam thi

Nhom Mon hoc Mikc hoc phi Ghicha

Ilustrator CS5

Photoshop CS5 1.000.000d/mén/1an

Indesign CS5

Thiét ké giao dién Web

Mang ndi bg, Internet, Email, HDH Mac
0OSX

Tam ly khach hang 200.000d/mén/14n

Copywrite

Thiét ké Lich & thiép

Portfolio

Ve tay

Mau sac & bo cuc

Nhiép anh

Y tudng sang tao

Marketing & Tu duy thuong hiéu

400.000d/mon/1an

Hé théng CIP

Thiét ké Poster

Thiét ké Bao bi

Thiét ké Brochure, Catalogue (Layout)

Trinh bay tap chi, bao chi (Magazine)

K¥ thuat in

Typography
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