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QUY TRÌNH BIÊN SOẠN, LỰA CHỌN, THẨM ĐỊNH, DUYỆT 
VÀ SỬ DỤNG GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO 

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
	- Mục đích: Quy trình được xây dựng nhằm mô tả tường minh các bước thực hiện trong việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình đào tạo trường Cao đẳng Công nghệ và Nông lâm Phú Thọ của đảm bảo theo đúng quy định.
	- Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng cho biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình đào tạo của trường Cao đẳng Công nghệ và Nông lâm Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa
	Biên soạn giáo trình đào tạo là quá trình tổ chức xây dựng, lựa chọn, sắp xếp và trình bày có hệ thống nội dung kiến thức, kỹ năng, bài tập và phương pháp hướng dẫn học tập của một môn học hoặc mô đun, trên cơ sở giáo trình đào tạo đã được phê duyệt.
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	BCN
	Tổ/nhóm biên soạn
	BGH
	Ban giám hiệu

	HĐTĐ
	Hội đồng thẩm định
	CM
	Chuyên môn

	ĐT&HTQT
	Đào tạo và Hợp tác quốc tế
	QĐ
	Quyết định



C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động 
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1. 
	Xác định nhu cầu
	Phòng ĐT&HTQT
	Nội dung, thời gian thực hiện

	2. 
	XD dự thảo kế hoạch, Thành lập tổ/nhóm biên soạn

	Phòng ĐT&HTQT
	Dự thảo kế hoạch, Tổ/nhóm biên soạn


	3. 
	Duyệt
	Hiệu trưởng
	 Kế hoạch, QĐ thành lập Tổ/nhóm biên soạn

	4. 
	Tổ chức biên soạn
	Tổ/nhóm biên soạn
	Dự thảo giáo trình đào tạo

	5. 
	Dự thảo QĐ thành lập HĐ, kế hoạch thẩm định
	Hiệu trưởng
	Quyết định hội đồng thẩm định, kế hoạch thẩm định

	6. 
	Duyệt
	Hiệu trưởng
	 QĐ thành lập Hội đồng thẩm định, Kế hoạch thẩm định

	7. 
	Thẩm định
	Hội đồng thẩm định
	 Biên bản thẩm định

	8. 
	Chỉnh sửa
	Tổ/nhóm biên soạn
	Dự thảo giáo trình đào tạo

	9. 
	Hoàn thiện hồ sơ đề nghị ban hành
	Tổ/nhóm biên soạn
	Biên bản, đề nghị ban hành

	10. 
	Dự thảo QĐ ban hành
	Phòng ĐT&HTQT
	Dự thảo quyết định

	11. 
	Duyệt
	Hiệu trưởng
	QĐ ban hành

	12. 
	Tiếp nhận và triển khai
	Phòng ĐT&HTQT
	Giáo trình đào tạo

	13. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng ĐT&HTQT
	Hồ sơ theo quy định



2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1. 
	Xác định nhu cầu
	Phòng ĐT&HTQT
	Chuẩn bị

	2. 
	XD dự thảo kế hoạch, Tổ/nhóm biên soạn

	Phòng ĐT&HTQT
	

	3. 
	Duyệt
	Hiệu trưởng
	

	4. 
	Tổ chức biên soạn
	Tổ/nhóm biên soạn
	Biên soạn

	5. 
	Dự thảo QĐ thành lập HĐ, kế hoạch thẩm định
	Hiệu trưởng
	Thẩm định

	6. 
	Duyệt
	Hiệu trưởng
	

	7. 
	Thẩm định
	Hội đồng thẩm định
	

	8. 
	Chỉnh sửa
	Tổ/nhóm biên soạn
	

	9. 
	Hoàn thiện hồ sơ đề nghị ban hành
	Tổ/nhóm biên soạn
	

	10. 
	Dự thảo QĐ ban hành
	Phòng ĐT&HTQT
	Ban hành

	11. 
	Duyệt
	Hiệu trưởng
	

	12. 
	Tiếp nhận và triển khai
	Phòng ĐT&HTQT
	

	13. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng ĐT&HTQT
	Lưu hồ sơ


3. Lưu đồ (Xem trang ……..)
4. Đặc tả (Xem trang ………)
5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Kế hoạch xây dựng giáo trình đào tạo

	Phòng ĐT & HTQT
	5 năm
	Theo quy định

	2
	Quyết định thành lập Tổ/nhóm biên soạn
	Phòng ĐT & HTQT
	Vĩnh viễn
	

	3
	Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định
	Phòng ĐT & HTQT
	Vĩnh viễn
	

	4
	Biên bản thẩm định
	Phòng ĐT & HTQT
	Vĩnh viễn
	

	5
	Quyết định ban hành giáo trình đào tạo
	Phòng ĐT & HTQT
	Vĩnh viễn
	


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Kế hoạch xây dựng giáo trình đào tạo

	BM/QT02/P.ĐT-HTQT/01

	2
	Mâu định dạng giáo trình
	BM/QT02/P.ĐT-HTQT/02

	3
	Phiếu nhận xét phản biện
	BM/QT02/P.ĐT-HTQT/03

	4
	Phiếu đánh giá
	BM/QT02/P.ĐT-HTQT/04

	5
	Biên bản họp thẩm định
	BM/QT02/P.ĐT-HTQT/05









						


VẼ THEO LƯU ĐỒ



		
ĐẶC TẢ QUY TRÌNH XÂY DỰNG, THẨM ĐỊNH, BAN HÀNH GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO


	
	Tên bước công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/ đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Xác định nhu cầu
	- Phòng Đào tạo và HTQT xác định nhu cầu biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình đào tạo
	Phòng ĐT&HTQT
	Các Khoa CM
	Đúng, đủ
	05 ngày
	

	2
	XD dự thảo kế hoạch, Tổ/nhóm biên soạn
	- Xây dựng dự thảo kế hoạch biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình đào tạo 
- Đề xuất Tổ/nhóm biên soạn, dự thảo quyết định thành lập Tổ/nhóm biên soạn
	Phòng ĐT&HTQT
	Các Khoa CM
	Đúng, đủ
	03 ngày
	BM/QT02/P.ĐT-HTQT/01

	3
	Duyệt
	BGH xem xét, phê duyệt kế hoạch và ký QĐ thành lập Tổ/nhóm biên soạn
	BGH
	Phòng ĐT&HTQT
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	4
	Tổ chức biên soạn

	Xác định mục tiêu, thời gian, khối lượng kiến thức, yêu cầu về năng lực và nội dung để đưa vào giáo trình đào tạo 
Thiết kế cấu trúc giáo trình đào tạo, xác định danh mục các môn học, mô đun bắt buộc, tự chọn, thời gian và phân bổ thời gian thực hiện
Thiết kế đề cương chi tiết các môn học, mô đun bắt buộc, tự chọn theo giáo trình đào tạo đã xác định
Thiết kế nội dung và phương pháp đánh giá kết quả học tập trên cơ sở yêu cầu về năng lực mà người học phải đạt được theo từng nội dung và trình độ đào tạo
[bookmark: bieumau_pl_1][bookmark: bieumau_pl_2][bookmark: bieumau_pl_3]Tổ chức biên soạn giáo trình đào tạo, giáo trình chi tiết các môn học, mô đun theo mẫu quy định tại Phụ lục 01, 02, 03 kèm theo Thông tư này
Tổ chức lấy ý kiến chuyên gia, các giảng viên, cán bộ quản lý, các nhà khoa học, người sử dụng lao động về kết cấu và nội dung giáo trình đào tạo
Hoàn thiện dự thảo giáo trình đào tạo trên cơ sở tiếp thu các ý kiến góp ý theo quy định tại điểm e khoản 2 điều này.
	BCN
	Các khoa CM
	Đúng, đủ, chính xác
	Theo thực tế
	BM/QT02/P.ĐT-HTQT/02

	5
	Dự thảo QĐ thành lập HĐ, kế hoạch thẩm định
	- Căn cứ vào giáo trình đào tạo được biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình đào tạo, các khoa CM đề xuất HĐTĐ
- Phòng Đào tạo và HTQT dự thảo QĐ thành lập HĐTĐ và kế hoạch thẩm định
	Phòng ĐT&HTQT
	Khoa CM
	Đúng, đủ, chính xác
	2 ngày
	

	6
	Xem xét phê duyệt

	BGH ký quyết định thành lập HĐTĐ và kế hoạch thẩm định
	BGH
	Phòng ĐT&HTQT, Các khoa CM
	Đúng, đủ, chính xác
	½ ngày
	

	7
	Thẩm định
	- Hội đồng thẩm định nghiên cứu tài liệu, chuẩn bị ý kiến nhận xét, đánh giá dự thảo giáo trình đào tạo
- Tổ/nhóm biên soạn báo cáo kết quả biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình đào tạo
- Hội đồng thẩm định thảo luận, đánh giá về dự thảo giáo trình đào tạo
- Chủ tịch Hội đồng thẩm định kết luận
	HĐTĐ
	Phòng ĐT&HTQT
	Đúng, đủ
	1 ngày
	BM/QT02/P.ĐT-HTQT/03;  BM/QT02/P.ĐT-HTQT/04 và BM/QT02/P.ĐT-HTQT/05

	8
	Chỉnh sửa
	Tổ/nhóm biên soạn chỉnh sửa giáo trình theo ý kiến của hội đồng thẩm đinh (nếu có)
	BCN
	HĐTĐ
	Đúng, đủ, chính xác
	1 ngày
	

	9
	Hoàn thiện hồ sơ đề nghị ban hành
	HĐ thẩm định hoàn thiện biên ban họp Hội đồng và các phiếu nhận xét
	HĐTĐ
	Phòng ĐT&HTQT
	Đúng, đủ, chính xác
	1 ngày
	

	10
	Dự thảo QĐ ban hành
	Căn cứ vào kết luận của HĐ thẩm định, Phòng ĐT&HTQT dự thảo QĐ ban hành giáo trình đào tạo
	Phòng ĐT&HTQT
	
	Đúng, đủ
	½ ngày
	

	11
	Duyệt
	Hiệu trưởng căn cứ kết quả thẩm định giáo trình đào tạo của Hội đồng thẩm định và các hồ sơ kèm theo để ký quyết định ban hành giáo trình đào tạo
	BGH
	Phòng ĐT&HTQT
	Đúng, đủ, chính xác
	1 ngày
	

	12
	Tiếp nhận và triển khai
	Phòng ĐT&HTQT tiếp nhận quyết định ban hành giáo trình đào tạo, thực hiện in ấn và ban hành giáo trình đào tạo
	Phòng ĐT&HTQT
	
	Đúng, đủ, chính xác
	3 ngày
	

	13
	Lưu hồ sơ

	Phòng Đào tạo và HTQT lưu Kế hoạch biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình đào tạo, QĐ thành lập tổ/nhóm biên soạn, QĐ thành lập HĐTĐ, Kế hoạch thẩm định, Biên bản họp HĐTĐ, Các phiếu nhận xét, QĐ ban hành giáo trình, Giáo trình đào tạo
Các Khoa CM lưu các biên bản hội thảo chuyên môn
	Phòng ĐT&HTQT
	Khoa CM
	Đúng, đủ, chính xác
	1 ngày
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