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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

 - Giúp các khoa trong toàn trường tổ chức thực hiện quá trình biên soạn giáo trình 

theo cùng một nguyên tắc, thời gian nhất định và đảm bảo đúng quy chế hiện hành. 

 - Đảm bảo đúng theo chương trình đào tạo và cập nhật kịp thời những kiến thức 

mới trong thực tế. 

 - Quy trình này áp dụng cho tất cả các khoa trong Trường Cao đẳng Xây dựng 

Công trình đô thị 

 II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa: 

 - Biên soạn giáo trình: Là việc làm khi có chương trình đào tạo mới, được nhà 

trường tổ chức cho các khoa thực hiện, được gọi tắc là BSGT 

 - Điều chỉnh giáo trình: Là giáo trình khi sử dụng một thời gian cần điều chỉnh 

hoặc cập nhật những nội dung mới (nếu có), được gọi tắc là ĐCGT 

2. Từ viết tắt: 

P.QLĐT Phòng  Quản lý đào tạo QT Quy trình 

Phòng HC-TC  Phòng Hành chính – Tổ chức  BM Biểu mẫu 

HSSV  Học sinh sinh viên  HD Hướng dẫn 

NV VP khoa Nhân viên văn phòng khoa GV Giáo viên 

BSGT Biên soạn giáo trình   

3. Tài liệu viện dẫn 

 - Căn cứ Thông tư số 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 03 năm 2017 của Bộ 

Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành quy định việc tổ chức thực hiện chương 

trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức 

tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ; quy chế kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp. 

III. LƯU ĐỒ (xem trang 3) 

IV. ĐẶC TẢ (xem trang 4-5) 

V. HỒ SƠ LƯU TRỮ: 

TT 
 

Tên hồ sơ 
Nơi lưu hồ sơ 

Dạng hồ 

sơ 

Thời gian 

lưu 
Hủy bỏ 

1 
Kế hoạch  tổ chức biên soạn, 

điều chỉnh  giáo trình đào tạo 

-  Phòng QLĐT 

- Khoa 
Bản giấy 10 năm 

 

 2 Phân công giáo  biên soạn, 

điều chỉnh  giáo trình đào tạo 

- Khoa 

-  Phòng QLĐT 
Bản giấy 10 năm 

3 
Quyết định ban hành giáo -  Phòng QLĐT Bản giấy 10 năm  
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IV. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO 

STT Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1 Kế hoạch  biên soạn, điều chỉnh  giáo trình đào tạo BM.QT03/ĐT.01 

2 Phân công giáo viên biên soạn và phản biện giáo 

trình đào tạo 
BM.QT03/ĐT.02 

3 Kế hoạch Hội đồng thẩm định cấp trường BM.QT03/ĐT.03 

4 Biên bản thẩm định cấp trường BM.QT03/ĐT.04 

5 Quyết định sử dụng giáo trình BM.QT03/ĐT.05 

6 Bảng thanh toán, bồi dưỡng BM.QT03/ĐT.06 

 
 

 

 

trình  

4 Đề nghị thanh toán chế độ cho 

GV biên soạn và phản biện 

-  Phòng QLĐT 

- Phòng TC-KT 
Bản giấy 2 năm  
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V. LƯU ĐỒ: 

LƯU ĐỒ: QUY TRÌNH BIÊN SOẠN VÀ ĐIỀU CHỈNH GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO:
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LƯU TRỮLẬP KẾ HOẠCH THỰC HIỆN THẨM ĐỊNH (PHẢN BIỆN)

2. Phân công 

biên soạn, 

chỉnh sửa

2. Phân công 

biên soạn, 

chỉnh sửa

1. Lập K.HOẠCH

Rà soát điều chỉnh 

bổ sung, biên soạn 

giáo trình mới

1. Lập K.HOẠCH

Rà soát điều chỉnh 

bổ sung, biên soạn 

giáo trình mới

3. GV tiến hành 
biến soạn, chỉnh 

sửa

3. GV tiến hành 
biến soạn, chỉnh 

sửa

4. Phản biện

cấp khoa

4. Phản biện

cấp khoa

5. Phản biện

cấp trường

5. Phản biện

cấp trường

6. Ra quyết định6. Ra quyết định7. Thanh toán7. Thanh toán

8. LƯU8. LƯU
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VI. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH BIÊN SOẠN VÀ ĐIỀU CHỈNH GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO 

 

TT Tên bước Nội dung công việc 
Bộ phận/Người 

thực hiện 

Bộ phận/người 
phối hợp thực 

hiện 

Kết quả đạt 
được 

Hạn hoàn 
thành 

Biểu mẫu/hồ sơ 

1 

Kế hoạch  

biên soạn, 

điều chỉnh  

giáo trình 

đào tạo 

- Sau khi hoàn thành việc xây dựng 

chương trình giảng dạy mới, phòng QLĐT 

lập Kế hoạch biên soạn giáo trình áp dụng 

cho toàn trường, trên cơ sở đó các khoa 

lập Kế hoạch cụ thể cho khoa. 

- Giáo trình sau khi sử dụng 01 năm, nếu 

có cần chỉnh sửa hoặc cập nhật kiến thức 

mới thì Khoa lập Kế hoạch để điều chỉnh. 

-  Phòng 

QLĐT 

- Khoa 
  

 BM.QT03/ĐT.01 

2 

Phân công 

giáo viên 

biên soạn và 

phản biện 

giáo trình 

đào tạo 

- Sau khi có Kế hoạch BSGT, các khoa 

phải thực hiện ngay việc phân công BSGT 

và phản biện giáo trình. 

- Sau khi GV biên soạn phối hợp với GV 

phản biện chỉnh sửa hoàn chỉnh GT 

(MAU 07 - PBGT Cap khoa), Nộp về 

khoa tổng hợp nộp phòng QLĐT để tổ 

chức phản biện cấp trường  

- Khoa    BM.QT03/ĐT.02 

3 

KH Hội 

đồng thẩm 

định cấp 

trường 

- Phòng QLĐT lập kế hoạch Hội đồng 

thẩm định cấp trường theo MAU 04 

- Các thành viên tiến hành thẩm định và 

gửi biên bản cho phòng QLĐT theo MAU 

08 

-  Phòng 

QLĐT  
 

 
BM.QT03/ĐT.03 
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TT Tên bước Nội dung công việc 
Bộ phận/Người 

thực hiện 

Bộ phận/người 
phối hợp thực 

hiện 

Kết quả đạt 
được 

Hạn hoàn 
thành 

Biểu mẫu/hồ sơ 

4 
Biên bản 

thẩm định 

cấp trường 

- Sau khi có kết quả thẩm định của các 

thành viên gửi phòng QLĐT. 

- Phòng QLĐT lập biên bản thẩm định 

theo MAU 04 

-  Phòng 

QLĐT   
 

BM.QT03/ĐT.04 

5 
Quyết định 

sử dụng giáo 

trình 

- Sau khi có kết quả thẩm định những giáo 

trình đạt yêu cầu 

- Phòng QLĐT tổng hợp và soạn quyết 

định ban hành giáo trình, trình Hiệu 

Trưởng ký quyết định ban hành… 

-  Phòng 

QLĐT    BM.QT03/ĐT.05 

6 
Bảng thanh 

toán, bồi 

dưỡng 

- Phòng QLĐT lập bảng đề nghị thanh 

toán chế độ cho các thành viên (chế động 

thanh toán được tính theo quy định hiện 

hành) 

- Trình Hiệu trưởng phê duyệt và gửi đến 

phòng TC-KT thực hiện chi tiền bồi 

dưỡng cho các thành viên 

-  Phòng 

QLĐT P.TCKT   BM.QT03/ĐT.06 

 

 

 

 

 

 

 


