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BỘ MÁY TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG

I. Sơ đồ tổ chức bộ máy hoạt động của Công ty

Công ty cổ phần Tracodi Sông Đà đã đề ra các quy định chặt chẽ và các biện pháp hiệu quả để có thể chức, thực hiện hoạt động đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài  một cách hiệu quả nhất. Các bộ phận liên quan trong công ty được tổ chức chặt chẽ, phối hợp nhịp nhàng, đặc biệt là Phòng Thị trường lao động và Trung tâm đào tạo bồi dưỡng kiến thức cần thiết luôn có sự phối hợp chặt chẽ từ khâu tuyển dụng đến đào tạo và quản lý lao động ở nước ngoài. Sơ đồ bộ máy - tổ chức như sau:

Trong đó:

- Hội đồng Quản trị: Là cơ quan đại diện Đại hội đồng cổ đông Công ty để triển khai các nghị quyết và kiểm soát, định hướng các chiến lược hoạt động dài hạn của Công ty.

- Tổng giám đốc Công ty: Là người đại diện theo pháp luật của Công ty, trực tiếp điều hành mọi hoạt động kinh doanh của Công ty; phụ trách và trực tiếp chỉ đạo, thực hiện mọi quyết định của HĐQT và chịu trách nhiệm trước HĐQT Công ty, trước Cơ quan nhà nước và pháp luật về mọi hoạt động xuất khẩu lao động.

- Số lượng và cơ cấu cán bộ, nhân viên trong Công ty:

	TT
	Trình độ chuyên môn của Cán bộ, nhân viên
	Số lượng
	Ghi chú

	
	
	Nam
	Nữ
	

	01
	Cử nhân Luật
	1
	0
	Hiện nay, Công ty có 3 người tốt nghiệp  bằng Thạc sỹ. 2 người tốt nghiệp Cao cấp chính trị và 1 người  tốt nghiệp 3 bằng cử nhân

	02
	Cử nhân Ngoại ngữ (tiếng Anh, tiếng Nhật, Nga)
	0
	4
	

	03
	Cử nhân Kinh tế
	1
	2
	

	04
	 Thạc sỹ Kinh tế MBI, Kỹ sư Thủy Lợi
	1
	0
	

	05
	Trung cấp Y
	0
	1
	

	06
	Thạc sỹ Tài chính – Ngân hàng
	1
	0
	

	07
	Thạc sỹ Kỹ thuật, Kỹ sư máy thủy khí
	1
	0
	

	08
	Cử nhân Cao đẳng Cơ điện
	0
	1
	

	09
	Cử nhân Quản trị Kinh doanh
	1
	0
	

	10
	Kỹ sư CNTT
	1
	0
	

	Tổng cộng
	15
	


II. Chức năng, nhiệm vụ của từng phòng, ban trong Công ty.

1. Phòng Hành chính – Nhân sự
Chức năng và nhiệm vụ.

- Lập phương án, sắp xếp và thi hành công tác về tổ chức và điều phối cán bộ nhân viên phù hợp tình hình thực tế của Công ty theo từng thời kỳ.

- Thực hiện và quản lý chặt chẽ các công tác về lao động, tiền lương theo đúng chế độ và quy định của pháp luật; giải quyết kịp thời các vướng mắc liên quan đến quyền lợi người lao động và của cổ đông trong Công ty.

- Kiểm tra, giám sát việc thực hiện nội quy và quy chế của Công ty và các quy định của pháp luật.

- Quản lý và sử dụng con dấu, quản lý và lưu giữ hồ sơ.

- Quản trị văn phòng và soạn thảo các văn bản giúp cho Ban Giám đốc trong chỉ đạo, điều hành hoạt động Công ty.

- Tham mưu cho Ban giám đốc trong việc quản lý và sử dụng lao động, đảm bảo tuyển chọn đúng người, đúng việc và đáp ứng yêu cầu của Công ty.

- Chú trọng đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, nâng cao năng lực của nhân viên.

- Quản lý thiết bị, máy móc, phương tiện và các tài sản khác của Công ty.

- Đảm bảo tốt các điều kiện cần thiết để các đơn vị hoàn thành nhiệm vụ.

2. Phòng Tài chính 
Chức năng và nhiệm vụ:

- Quản lý hoạt động thu - chi liên quan đến hoạt động XKLĐ theo đúng quy định của pháp luật.

- Thực hiện hạch toán, quản lý tài chính theo pháp luật về kế toán và thống kê. Đảm bảo chế độ báo cáo thanh quyết toán chính xác đầy đủ và kịp thời.

- Xây dựng và tổ chức thực hiện các kế hoạch tài chính của Công ty.

- Tham mưu cho Tổng giám đốc các biện pháp huy động vốn và quản lý, phát huy hiệu quả sử dụng vốn.

- Thực hiện các nghiệp vụ giao dịch, bảo lãnh vốn vay giúp người lao động thực hiện Hợp đồng lao động đã ký kết với chủ sử dụng lao động nước ngoài.

- Quản lý dữ kiện kế toán, hồ sơ vay vốn, lưu giữ các loại sổ sách, giấy tờ cần thiết.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổng giám đốc phân công.

3. Phòng Thị trường lao động.

Chức năng và nhiệm vụ:

- Nghiên cứu và phân tích về thị trường nước ngoài có nhu cầu tiếp nhận lao động Việt Nam.

- Chuẩn bị nội dung hợp đồng cung ứng lao động hoặc trực tiếp tham mưu cho lãnh đạo Công ty để ký kết hợp đồng liên quan đến việc đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài.

- Tuyển chọn lao động; tổ chức các hoạt động phối hợp với chính quyền các địa phương để đảm bảo thông tin; mở hội nghị tiếp xúc giữa đối tác nước ngoài và người lao động và chính quyền địa phương trong công tác tuyển chọn lao động.

- Tổ chức thực hiện hợp đồng đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài.

- Phối hợp với chính quyền các địa phương và thân nhân người lao động để giải quyết các vấn đề liên quan đến quyền lợi, nghĩa vụ và trách nhiệm theo quy định của pháp luật đối với người lao động trong quá trình thực hiện hợp đồng lao động; đồng thời phối hợp cùng giải quyết mọi phát sinh (nếu có) trong thời gian làm việc ở nước ngoài.

- Phối hợp với chính quyền địa phương và người lao động để hoàn thiện các điều kiện, thủ tục hồ sơ cần thiết trước khi lao động xuất cảnh theo đúng quy định của pháp luật.

- Chuẩn bị nội dung thanh lý hợp đồng liên quan đến việc đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài.

- Phối hợp với đối tác nước ngoài giải quyết các vấn đề phát sinh liên quan đến người lao động trong thời gian làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng.

- Báo cáo và phối hợp với cơ quan đại diện ngoại giao, lãnh sự Việt Nam ở nước ngoài để quản lý và bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của người lao động trong thời gian làm việc ở nước ngoài.

- Tư vấn về luật pháp của Việt Nam và pháp luật của các nước mà người lao động đến làm việc.

- Tư vấn, hướng dẫn học viên và người lao động làm các thủ tục hồ sơ theo từng thị trường; Nhận và kiểm tra hồ sơ; Lưu trữ hồ sơ; Liên hệ làm việc với các cơ quan hữu quan về việc cấp hộ chiếu, xin visa, thủ tục xuất cảnh…

- Thẩm định Hợp đồng lao động với nước ngoài trước khi trình Tổng giám đốc Công ty. Trực tiếp giải quyết các tranh chấp về Hợp đồng lao động được ký kết giữa chủ sử dụng lao động và người lao động trên cơ sở bảo đảm quyền lợi hợp pháp, chính đáng cho người lao động.

- Tư vấn cho học viên, người lao động về các vấn đề liên quan đến Hợp đồng và cách giải quyết tranh chấp hoặc mâu thuẫn trong việc thực hiện Hợp đồng đào tạo, Hợp đồng lao động ký với nước ngoài.

- Tham mưu cho Ban Tổng giám đốc Công ty các vấn đề liên quan đến pháp luật về Hợp đồng lao động và Hợp đồng kinh tế trước khi Công ty ký giao kết với đối tác.

Cơ cấu nhân sự của Phòng Thị trường lao động như sau:

- Cán bộ phụ trách công tác tìm hiểu, phân tích và khai thác thị trường nước ngoài.

- Cán bộ theo dõi thị trường Maylaysia và thị trường Nhật Bản.

- Cán bộ theo dõi thị trường Qatar, Ả Rập Xê Út.

- Cán bộ theo dõi thị trường tuyển dụng trong nước.

4. Bộ phận Quản lý lao động.

Chức năng và nhiệm vụ:

Thực hiện quy định của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, căn cứ vào số lượng lao động và đặc điểm của từng thị trường, Công ty có trách nhiệm cử cán bộ quản lý (đáp ứng các tiêu chuẩn về trình độ ngoại ngữ, kiến thức pháp luật, phẩm chất đạo đức và kinh nghiệm quản lý lao động) sang trường trú ở nước sử dụng lao động để trực tiếp và kịp thời giải quyết những vấn đề phát sinh đối với người lao động; đồng thời đại diện cho doanh nghiệp để thông tin, yêu cầu với Chủ sử dụng lao động về các vấn đề liên quan đến quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động.

Cán bộ quản lý lao động ngoài nước có trách nhiệm cập nhật thông tin, phối hợp với chủ sử dụng và Công ty môi giới lao động nước ngoài, đồng thời tranh thủ sự giúp đỡ của Cơ quan đại diện Việt Nam, Ban Quản lý lao động ngoài nước trực thuộc Cơ quan đại diện Việt Nam để thực hiện các nhiệm vụ nhằm bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động trong thời gian làm việc ở nước ngoài.

5. Trung tâm Đào tạo và Bồi dưỡng lao động:

Trung tâm Ngoại ngữ Quốc tế  là một đơn vị phụ thuộc của Công ty và đã được Sở Giáo dục đào tạo Hà Nội cấp giấy phép hoạt động. Do vậy, cơ cấu tổ chức của Trung tâm Đào tạo và Bồi dưỡng lao động (“TTĐT&BDLĐ”), đứng đầu là Giám đốc TTĐT&BDLĐ, có lực lượng nòng cốt là các cán bộ của Trung tâm Ngoại ngữ Quốc tế, được chia thành 02 trung tâm, chịu sự điều hành trực tiếp của Giám đốc Công ty.

5.1. Chức năng và nhiệm vụ TTĐT&BDLĐ.

- Trực tiếp tổ chức đào tạo ngoại ngữ và bồi dưỡng kiến thức cần thiết cho người lao động.

- Quản lý chương trình đào tạo, thời gian lên lớp của giáo viên, học viên.

- Thực hiện các hợp đồng liên kết về bồi dưỡng kiến thức cần thiết.

- Biên soạn tài liệu.

- Quản lý học viên, đảm bảo an toàn cho người lao động.

- Tổ chức kiểm tra và cấp chứng chỉ sau mỗi khoá học.

5.2. Sơ đồ bộ máy tổ chức của Trung tâm đào tạo & Bồi dưỡng lao động.


Trong đó các nhiệm vụ cụ thể phân bổ như sau:

(1) Giám đốc TTĐT&BDLĐ: Là người chịu trách nhiệm chung về các hoạt động đào tạo của Trung tâm, theo dõi sát yêu cầu về kỹ năng nghề nghiệp cần thiết cho các hợp đồng lao động và những kiến thức cần thiết trong quá trình đưa lao động đi làm việc tại nước ngoài.

(2) Bộ phận đào tạo và quản lý học viên của hai cơ sở đào tạo 1 và 2 có trách nhiệm:

a. Quản lý học viên, thông báo lịch học cho người lao động tham gia lớp bồi dưỡng kiến thức cần thiết.

b. Phân công giáo viên chủ nhiệm đối với từng lớp học, và lịch giảng dạy của từng giáo viên.

c. Tổ chức lớp học theo ngành nghề tuyển dụng.

d. Biên chế học viên theo từng lớp và cử ban cán sự lớp học.

e. Tổ chức kiểm tra kết quả học tập theo chương trình giảng dạy và kiểm tra kết quả từng môn học, kết quả chung cuối khoá học. Căn cứ vào thời gian học tập và kết quả kiểm tra đối với từng học viên để làm các thủ tục cấp Chứng chỉ đào tạo cho học viên theo đúng hướng dẫn của Cục Quản lý lao động ngoài nước.

(3) Dưới bộ phận Đào tạo và quản lý học viên của hai cơ sở đào tạo 1 và 2 là các Bộ môn, trong đó:

a. Bộ môn ngoại ngữ: Dạy ngoại ngữ sử dụng tại nước đến làm việc cho người lao động, giúp cho người lao động có kiến thức về ngôn ngữ giao tiếp thông dụng cũng như những từ ngữ kỹ thuật cần thiết phục vụ cho công việc trong tương lai.

b. Bộ môn văn hoá: Giáo dục truyền thống, phong tục tập quán của nước mà học viên sẽ đến làm việc để chuẩn bị kiến thức và tâm lý cho học viên, giúp cho học viên hiểu biết về môi trường nơi làm việc.

c. Bộ môn pháp luật: Bồi dưỡng nâng cao kiến thức pháp luật Việt Nam và giới thiệu về pháp luật của nước mà học viên sẽ đến làm việc, phân tích nội dung Hợp đồng lao động giúp học viên hiểu rõ quyền lợi và nghĩa vụ của họ.

d. Bộ môn kỹ năng nghề: Hợp tác với các trường dạy nghề để thực hiện nhiệm vụ bồi dưỡng nâng cao kỹ năng thực hành nghề nghiệp cho học viên, đồng thời tạo nguồn lao động chất lượng cao cho thị trường lao động trong nước và nước ngoài.

Dự kiến ngay sau khi có giấy phép hoạt động dịch vụ xuất khẩu lao động, Công ty sẽ bố trí đầy đủ đội ngũ giáo viên đảm nhiệm công tác Đào tạo ngoại ngữ - Giáo dục định hướng cho người lao động. Ngoài ra, tuỳ theo nhu cầu theo từng giai đoạn, Công ty sẽ bổ sung đội ngũ giáo viên đảm bảo hoạt động dạy nghề, ngoại ngữ đạt yêu cầu và chất lượng.

5.3. Cán bộ thực hiện công tác đào tạo - bồi dưỡng kiến thức cần thiết cho người lao động.

a. Nhân sự chuyên trách trong hoạt động đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài.

Hiện nay, bộ phận xuất khẩu lao động của Công ty có 15 cán bộ - nhân viên, trong đó có khoảng 90% có trình độ đại học và cao đẳng thuộc các ngành: Luật,  Kinh tế, Ngoại ngữ, Ngân hàng, Kỹ thuật… 10% còn lại có trình độ Trung cấp.

Hầu hết các cán bộ nhân viên của Công ty đã từng trực tiếp làm công tác xuất khẩu lao động, có trình độ chuyên môn được đào tạo cơ bản, nắm vững về luật pháp và có kinh nghiệm trong hoạt động dịch vụ đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài. Thông tin chi tiết về trình độ chuyên môn và chức vụ của từng cá nhân được thể hiện trong bảng: Danh sách trích ngang cán bộ chuyên trách thực hiện hoạt động đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài trong phần sau của đề án này.

b. Đội ngũ giáo viên thực hiện công tác đào tạo - bồi dưỡng kiến thức cần thiết cho người lao động trước khi đi làm việc tại nước ngoài.

Hiện nay, công ty đã chuẩn bị được một đội ngũ giáo viên được đào tạo bài bản, độ tuổi còn trẻ, có nhiều kinh nghiệm và phương pháp sư phạm giảng dạy trong lĩnh vực đào tạo lao động đi làm việc tại nước ngoài. Ngay khi được cấp giấy phép hoạt động, công ty sẽ triển khai ngay việc tổ chức đào tạo nghề, ngoại ngữ và bồi dưỡng kiến thức cần thiết với quy mô khoảng 6 đến 10 giáo viên và tập trung đào tạo nâng cao chất lượng người lao động.

Công ty luôn luôn đảm bảo đầy đủ đội ngũ giáo viên chuyên trách về đào tạo - bồi dưỡng kiến thức cần thiết cho người lao động và đội ngũ cán bộ quản lý với trình độ và năng lực, kinh nghiệm đáp ứng đủ điều kiện theo quy định pháp luật về hoạt động đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài.

	TT
	BỘ MÔN
	Số lượng giáo viên
	Ghi chú

	01
	Tiếng Nga
	02
	Trình độ cử nhân

	03
	Tiếng Nhật Bản
	02
	Nt

	04
	Giáo dục định hướng: Phong tục tập quán, Luật pháp nước ngoài
	01
	Nt

	05
	Luật Lao động, và Hợp đồng Lao động
	01
	Nt

	06
	Quản trị kinh doanh, kinh tế
	05
	

	07
	Kỹ thuật cơ khí, điện tử, sử dụng thiết bị điện tử, dệt may, dụng cụ đồ gia dụng, 
	02
	Nt

	08
	Kỹ thuật CNTT
	01
	Nt

	09
	Nghệ thuật chăm sóc người cao tuổi và trẻ em, chế biến nấu ăn
	01
	Trình độ Trung cấp


6. Quản lý người lao động làm việc ở nước ngoài

a. Thẩm quyền - trách nhiệm quản lý và giải quyết những vấn đề phát sinh trong thời gian người lao động đi làm việc tại nước ngoài.

Việc quản lý lao động ngoài nước thuộc trách nhiệm của Giám đốc công ty và các trưởng phòng, ban có liên quan, những người này có trách nhiệm theo dõi tình hình thực hiện hợp đồng lao động của người lao động và chủ sử dụng lao động, các yêu cầu chính đáng của cá nhân người lao động, sinh hoạt và việc chấp hành luật pháp của người lao động tại nước ngoài. Giám đốc có thể phân công trách nhiệm và uỷ quyền cho Trường bộ phận quản lý lao động để thực hiện các công việc trên hoặc báo cáo kịp thời cho các cơ quan nhà nước biết để phối hợp, giúp đỡ khi cần thiết.

b. Ban Quản lý lao động ngoài nước của Công ty

Thực hiện quy định của Bộ Lao động TB&XH, căn cứ vào số lượng lao động và đặc điểm của từng thị trường, Công ty có trách nhiệm cử đủ cán bộ quản lý (đáp ứng các tiêu chuẩn về: trình độ ngoại ngữ, kiến thức pháp luật, phẩm chất đạo đức và kinh nghiệm quản lý lao động) sang thường trú tại nước sử dụng lao động, đồng thời đại diện cho Doanh nghiệp Việt Nam trực tiếp đề đạt yêu cầu đối với Chủ sử dụng lao động về các vấn đề liên quan đến quyền lợi của người lao động.

Cán bộ quản lý lao động ngoài nước có trách nhiệm cập nhật thông tin, phối hợp với chủ sử dụng lao động và Công ty môi giới lao động nước ngoài (nếu có), đồng thời tranh thủ sự giúp đỡ của Cơ quan đại diện Việt nam, Ban Quản lý lao động thuộc Cục quản lý lao động ngoài nước để thực hiện các nhiệm vụ được phân công, đảm bảo quyền và các lợi ích hợp pháp cho người lao động trong thời gian làm việc ở nước ngoài. Công ty phải luôn liên hệ thường xuyên với đối tác nước ngoài, luôn quan tâm theo dõi tình hình làm việc, sinh hoạt của các lao động tại nước ngoài để có thể can thiệp, giải quyết kịp thời những vấn đề khúc mắc phát sinh trong suốt quá trình người lao động làm việc ở nước ngoài; động viên kịp thời người lao động khi có thành tích xuất sắc, đồng thời xử lý nghiêm khắc những trường hợp vi phạm kỷ luật bằng các hình thức cảnh cáo hoặc chấm dứt hợp đồng lao động, đưa về nước trước thời hạn tuỳ vào tính chất và mức độ vi phạm. Đây là một vấn đề rất khó khăn vì tư tưởng, tâm lý và tác phong làm việc của người lao động Việt Nam chưa quen, chưa thích ứng với kỷ luật lao động cao, khắt khe ở các nước. Song với trách nhiệm và kinh nghiệm quản lý, đặc biệt các kinh nghiệm trong công tác xã hội, công ty có đủ điều kiện và kinh nghiệm để giải quyết các vấn đề trên. Đi đôi với biện pháp hành chính, công ty sẽ áp dụng các biện pháp kinh tế như tín chấp, tiền đặt cọc (trong phạm vị mà Chính phủ cho phép)… Ngoài những biện pháp quản lý trên, công ty còn áp dụng những cam kết hợp đồng chặt chẽ với người lao động, phổ biến rõ ràng về quyền lợi và nghĩa vụ của người lao động, thực hiện chế độ thu nộp nghĩa vụ bảo hiểm, lệ phí theo luật định… trước khi ký hợp đồng lao động đưa người Việt Nam đi lao động ở nước ngoài theo đúng quy định tại Nghị định số 126/2007/NĐ-CP ngày 1/8/2007 và các văn bản hướng dẫn thi hành Nghị định này. Đồng thời, công ty cũng sớm triển khai kế hoạch thành lập “Văn phòng đại diện” ở một số thị trường trọng điểm như: Nhật Bản, Malaysia,…

c. Phương pháp quản lý lao động đi làm việc ở nước ngoài

Hoạt động quản lý lao động làm việc ở nước ngoài được thực hiện theo phương pháp quản lý trực tuyến với từng doanh nghiệp và nhóm lao động, bình đẳng trong quan hệ ứng xử với chủ sử dụng lao động, mọi vấn đề phát sinh cần được giải quyết kịp thời. Các thông tin về quản lý lao động và các phát sinh có liên quan phải được báo cáo thường xuyên, định kỳ và kịp thời cho Ban quản lý lao động (Cục Quản lý lao động ngoài nước) của Việt Nam ở nước ngoài và giám đốc công ty cùng các phòng, ban có liên quan để kịp thời giải quyết.

Khi giải quyết các tranh chấp phải căn cứ theo pháp luật hiện hành của Nhà nước và pháp luật của nước sử dụng lao động, được điều chỉnh có thể theo từng Hợp đồng lao động ký kết.

Tại các nhóm, đội ngũ lao động theo từng Chủ sử dụng lao động nước ngoài, Công ty sẽ tổ chức bầu ra các nhóm trưởng và Công ty xem xét quyết định giao trách nhiệm, chức danh nhóm trưởng sẽ được Công ty trả phụ cấp trách nhiệm quản lý bằng nguồn kinh phí của Công ty, chức danh nhóm trưởng được tập thể lao động bầu chọn hằng năm trên cơ sở đó để Công ty ban hành Quyết định công nhận.

Cán bộ đại diện của Công ty tại nước có người lao động của Công ty làm việc sẽ cùng với nhóm trưởng tại các nhà máy, xí nghiệp và chủ sử dụng lao động ở nước sở tại, đồng thời phối hợp với ban quản lý lao động thuộc Cục QLLĐNN, tạo thành mạng lưới tổ chức chặt chẽ để quản lý và giúp đỡ cần thiết đối với người lao động trong thời gian làm việc ở nước ngoài theo Hợp đồng lao động đó ký kết.

Trên đây là phương án chuẩn bị lao động, đào tạo bồi dưỡng kiến thức và quản lý người lao động làm việc ở nước ngoài của Công ty để thực hiện hoạt động dịch vụ đưa người lao động đi làm việc ở nước ngoài. Sau khi được cấp Giấy phép hoạt động dịch vụ đưa người đi làm việc ở nước ngoài, Công ty cam kết thực hiện đúng, đầy đủ các quy định của Nhà nước về việc tuyển dụng, đào tạo, làm thủ tục xuất cảnh và quản lý lao động đi làm việc ở nước ngoài.
7. Về địa điểm hoạt động

a. Địa chỉ trụ sở chính: Số B34-TT5 Khu đô thị Văn Quán –Yên Phúc, phường Phúc La, quận Hà Đông, thành phố Hà Nội, Việt Nam.
b. Trung tâm đào tạo - bồi dưỡng kiến thức cần thiết cho người lao động trước khi xuất cảnh, có 02 cơ sở đào tạo, cụ thể như sau:

(i) Cơ sở đào tạo số 1: Trường Cao đẳng nghề Kỹ thuật Công nghệ - Kinh tế SIMCO Sông Đà, xã Bình Minh, Thanh Oai, thành phố Hà Nội, Việt Nam.
- Số lượng phòng học: gồm 06 phòng từ tầng 4 đến tầng 6 của Toà nhà 07 tầng, nơi công ty đóng trụ sở, có đầy đủ các phòng học, bàn, ghế, bảng viết khang trang, chất lượng tốt. Hội trường sử dụng cho các hoạt động chung của Công ty.

- Diện tích phòng học: Các phòng có diện tích từ 25m2 đến 40m2. Tổng diện tích mặt bằng khoảng 150m2.

- Các điều kiện cơ bản phục vụ học tập của học viên và giảng dạy của giáo viên: Các phòng học đều bảo đảm ánh sáng, quạt điện, máy điều hoà nhiệt độ, bàn, ghế được trang bị đồng bộ. Thiết bị và đồ dùng giảng dạy của giáo viên, đáp ứng yêu cầu đào tạo ngoại ngữ và thực hành cho học viên.

- Khả năng tiếp nhận/ khoá đào tạo: 80 đến 120 học viên/ khoá học trong vòng 3 tháng.

(ii) Cơ sở đào tạo số 2:

- Địa chỉ: Trường cao đẳng Kinh tế -Kỹ thuật Thương mại tại phường Phú Lãm, quận Hà Đông, thành phố Hà Nội.

- Số lượng phòng học gồm: 15 phòng thuộc khu nhà 3 tầng, các phòng học và thực hành riêng biệt, bàn, ghế, bảng viết và thiết bị thực hành cho học viên khang trang, chất lượng tốt.

- Diện tích phòng học: Các phòng học có diện tích 30 – 40m2.

- Tổng diện tích mặt bằng 1.750m2
- Các điều kiện cơ bản phục vụ học tập của học viên và giảng dạy của giáo viên: các phòng học đều đảm bảo ánh sáng, quạt điện, bàn, ghế, bảng viết được trang bị đồng bộ. Thiết bị và đồ dùng giảng dạy của giáo viên đáp ứng yêu cầu đào tạo ngoại ngữ, giáo dục định hướng và thực hành nghề cho học viên.

- Khả năng tiếp nhận học viên/ khoá đào tạo: 300 đến 350 học viên/ khoá học 3 tháng.

- Chuẩn bị khu nội trú cho học viên: Học viên ở ngoại tỉnh được công ty bố trí chỗ ở nội trú tại cơ sở đào tạo và được miễn phí hoàn toàn về chỗ ở với đầy đủ tiện nghi sinh hoạt
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