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NOI NHAN TAI LIEU

M BGH M Khoa Xay dung va Quan ly d6 thi

M Phan hi¢u Hué M Khoa Dién — Dién tir

M Phong QLDT M Khoa K§ thuét do thi

O Phong TC-HC M Khoa Co khi - Han

O Phong TC-KT MKhoa GDCT va KHCB

O Phong KBCL&KNDN O Trung tdm dao tao nganh nudc va moi trudng
O Phong KH&QHQT O Trung tdim Tu vén xay dung va XKLD

O Phong QLTB&XDCB O Trung tdm ddo tao nghé xay dung Viét Pirc

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Ngay sira doi Noi dung thay doi Ngay hiéu luc




Ouy trinh - BIEN SOAN VA PIEU CHINH GIAO TRINH PAO TAO

|. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

- Gitip cac khoa trong toan trudng t6 chirc thue hién qué trinh bién soan gido trinh
theo cung mdt nguyén tac, thoi gian nhat dinh va dam bao dung quy ché hién hanh.

- Pam bao dang theo chuwong trinh dio tao va cap nhat kip thoi nhimng kién thirc
moi trong thuc te.

- Quy trinh nay 4p dung cho tat ca cac khoa trong Truong Cao diang Xay dung
Cong trinh do thi

I1. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Pinh nghia:

- Bién soan giao trinh: La viéc lam khi c¢6 chuong trinh dao tao méi, dugc nha
truong td chire cho cac khoa thuc hién, dugc goi tac 1a BSGT

- Piéu chinh gido trinh: La gido trinh khi sir dung mot thoi gian can diéu chinh
hodc cap nhat nhirng ndi dung maéi (néu ¢d), dugc goi tac 1a DPCGT

2. Tir viét tit:

P.QLDT Phong Quan ly dao tao QT Quy trinh
Phong HC-TC Phong Hanh chinh — T6 chtic BM Biéu mau
HSSV Hoc sinh sinh vién HD Huédng dan
NV VP khoa  Nhan vién van phong khoa GV Gido vién
BSGT Bién soan gido trinh

3. Tai lidu vién din
- Can ctr Thong tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13 thqémg 03 nam 2017 cia B9
Lao dong - Thuong binh va X& hoi ban hanh quy dinh viéc t6 chie thyc hién chuong

trinh dao tao trinh do trung cap, trinh d6 cao dang theo nién ché hogc theo phuong thirc
tich lily mé-dun hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan t6t nghiép.

I11. LUU })9 (xem trang 3)
IV. DAC TA (xem trang 4-5)
V. HO SO LUU TRU-

S Dang ho | Thoi gi .
T o Noilwuhdso | re™? g1 Hiy bo
Tén ho so SO’ luu

Ké hoach t6 chtrc bién soan, |- Phong QLDT

1 X Ban oid 10 ni
diéu chinh gido trinh dao tao | - Khoa an glay nam

2 Phén cong gido biénsoan, |~ th3a Ban gidy | 10 ndm
di€u chinh gido trinh dao tao | - Phong QLDT

3

Quyét dinh ban hanh gido | -~ Phong QLPT | Ban giay | 10ndm
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trinh
4 | DBeé nghi thanh toan ché do cho | - Ph‘bng QLDbT Ringidy | 2nam
GV bién soan va phan bién - Phong TC-KT

IV. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

STT Tén biéu miu/ hwéng din Ma héa
1 Ké hoach bién soan, diéu chinh gido trinh dao tao BM.QTO03/DT.01
2 Phan cong gido vién bién soan va phan bi¢n gido BM.QTO3/DT.02
trinh dao tao
3 Ké hoach Hoi dong tham dinh cap truong BM.QTO03/DT.03
4 Bién ban tham dinh cip truong BM.QT03/DT.04
5 Quyét dinh sir dung gido trinh BM.QTO03/DT.05
6 Béng thanh toan, boi dudng BM.QTO3/DT.06
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V.LUU PO:
LUU PO: QUY TRINH BIEN SOAN VA PIEU CHINH GIAO TRiINH PAO TAO:
LAP KE HOACH THUC HIEN THAM PINH (PHAN BIEN) LUU TRU
2. Phan con 3. GV tién hanh 4

< . & . ) 4. Phan bién

) bién soan, » bién soan, chinh J

~ , , ) cap khoa

chinh stra sura
A A
- 1. Lap K.HOACH .
g Ra sodt diéu chinh S. APhan PICH 8 LUU
X bo sung, bién soan cap truong A
gido trinh mai

I v

hd

‘,2 ,

o 7.Thanh todn < 6. Ra quyét dinh

o2

I

O

m

QTO3/bT Ngay ban hanh: 02/7/2018 3
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VI. PAC TA QUY TRINH BIEN SOAN VA PIEU CHINH GIAO TRiINH PAO TAO

B6 phan/ngudi

TT | Ténbudc N&i dung cong viéc Botirl?cnﬁ'i\égnum phbi :gpr)]thu’c Ket;;;cdat H?c[]\éhnci]an Biéu m3u/hd so
- Sau khi hoan thanh viéc xady dung
Ké hoach chuong trinh gi'élng day mc’ri, phong QLDT
bién soan lég) K¢ hoach bién soan giao tgmh ap il}_lll’lg - Phong
‘A .y cho toan truong, trén co s¢ do cac khoa
1 d??u fl‘mtllh lap Ké hoach cu thé cho khoa. QLBT BM.QT03/DT.01
g;zz)ot;én - Gido trinh sau khi str dung 01 ndm, néu | - Khoa
: c6 can chinh stra hodc cdp nhat kién thuc
moi thi Khoa 1ap Ké hoach dé diéu chinh.
- Sau khi c6 Ké hoach BSGT, cac khoa
Phén cong phai thuc hién ngay viéc phan cong BSGT
gi4o vién va phan bién gido trinh. )
bién soan va | - Sau khi GV bién soan phoi hop véi GV
2 phan bién phan bién chinh stra hoan chinh GT - Khoa BM.QTO3/DT.02
gido trinh (MAU 07 - PBGT Cap khoa), Nop veé
dao tao khoa tong hop nop phong QLDT dé to
' chirc phan bién cap truong
= - Phong QLPT lap ké hoach Hoi dong
KkH H(-)l; tham dinh cap truong theo MAU 04 - Phong
3 dgng ttlam - Cac thanh vién tién hanh tham dinh va QLPT BM.QT03/DT.03
dinh cap glri bién ban cho phong QLDT theo MAU
truong 08
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A LA .. | B6 phan/nguoi < . .
TT | Ténbudc Noi dung cong viéc Botphr:fcnﬁli\légnum phbi hgp thuc Ket ;;;cdat Higéhnohan Biéu mau/hd so
hién
- Sau khi c¢6 két qua tham dinh cua céc
Bién ban thanh vién g1 phong QLDT. - Phong
4 | thAm dinh | - Phong QLDT lap bién ban tham dinh QLDT BM.QT03/DT.04
chp truong | theo MAU 04
- Sau khi c6 ké}t qua tham dinh nhing gido
Quyét dinh | trinh dat yéu cau , - Phong
5 | sir dung gigo | - Phong QLDT tong hop va soan quyét QLDT BM.QTO3/DT.05
trinh dinh ban hanh gido trinh, trinh Hiéu
Truong ky quyét dinh ban hanh. ..
- Phong QLDT lap bang dé nghi thanh
toan ché do cho cac thanh vién (ché dong
Bang thanh thanh todn dugc tinh theo quy dinh hién - Phong
6 | toan, bdi hanh) QLDT P.TCKT BM.QTO03/DT.06
dudng - Trinh HiGu truong phé duyét va gui dén
phong TC-KT thyc hién chi tién boi
dudng cho cac thanh vién

QTO3/bT Ngay ban hanh: 02/7/2018 5



