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1. Mục đích và phạm vi áp dụng 
a. Mục đích
Xây dựng, thực hiện và duy trì quy trình này nhằm mục đích giúp cho việc biên soạn giáo trình đào tạo mới đảm bảo chất lượng và đáp ứng yêu cầu của thị trường lao động.

b. Phạm vi áp dụng

Quy trình này áp dụng khi biên soạn giáo trình đào tạo trình độ cao đẳng, trình độ trung cấp và trình độ sơ cấp trong trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Công Thương.
2. Từ viết tắt

HT:

ĐT:

GT:                            

GTĐT:

QĐ:

HĐTĐ:
TBS:



Hiệu trưởng
Đào tạo
Giáo trình

Giáo trình đào tạo
Quyết định
Hội đồng thẩm định

Tổ biên soạn
3. Lưu đồ (Xem trang 2)
4. Đặc tả (Xem trang 3 - 5)
5. Biểu mẫu (Xem trang 6)
LƯU ĐỒ QUY TRÌNH BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO

	CHUẨN BỊ
	THỰC HIỆN
	LƯU TRỮ

	HIỆU TRƯỞNG
	
	
	

	PHÒNG ĐÀO TẠO
	

	


	


	TỔ BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH
	
	



	

	HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH
	
	




	


ĐẶC TẢ QUY TRÌNH XÂY DỰNG CHƯƠNG 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
	Tham mưu cho HT thành lập TBSGT
	- Xác định GT cần biên soạn theo đề xuất của các Khoa hoặc nhiệm vụ do cấp trên giao.

 - Dự thảo danh sách TBS GT trình HT phê duyệt
	Phòng ĐT
	- HT

- Các Khoa
	Dự thảo QĐ thành lập TBSGT
	  Sau 01 tuần khi có nhiệm vụ, đề xuất biên soạn GT
	 BM/QT07/ĐT/01

	2
	Ban hành QĐ thành lập TBSGT
	Trên cơ sở đề xuất của Phòng ĐT, HT xem xét, phê duyệt QĐ thành lập TBSGT 
	HT
	Phòng ĐT; Trưởng các khoa
	QĐ thành lập TBSGT
	01 ngày sau khi phòng ĐT đề xuất với HT
	BM/QT07/ĐT/02

	3

	Nghiên cứu chương trình ĐT, các tài liệu chuyên môn liên quan
	Nghiên cứu chương trình ĐT; quy định khối lượng kiến thức tối thiểu, yêu cầu về năng lực, vị trí việc làm của ngành, nghề; chương trình chi tiết môn học, mô đun trong chương trình đào tạo và các kết quả khảo sát doanh nghiệp, kết quả phân tích nghề, phân tích công việc.
	TBS


	Phòng ĐT; Trưởng các khoa


	Đề cương GT


	01 tháng sau

bước 2


	BM/QT07/ĐT/03

	4


	Biên soạn nội dung chi tiết GT
	Biên soạn nội dung chi tiết của GT theo mẫu quy định tại Thông tư 01/2024/TT-BLĐTBXH ngày 19/02/2024 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội
	TBS


	Trưởng các khoa
	Dự thảo GT
	01 tháng sau

bước 3


	 


	TT
	Tên
	Nội dung công việc
	Bộ
	
	Bộ
	Kết quả đạt
	Hạn hoàn
	Biểu mẫu/hồ sơ

	
	bước
	
	phận/Người
	phận/người
	được
	thành
	

	
	
	
	thực hiện
	phối hợp
	
	
	

	
	
	
	
	
	thực hiện
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5

	Xin ý kiến chuyên gia về nội dung GT
	- Xin ý kiến các chuyên gia là người có am hiểu về nội dung của GTĐT

	TBS

	HT; TBS

	Ý kiến góp ý, sửa chữa của các chuyên gia
	02 tuần sau bước 4

	BM/QT07/ĐT/04
BM/QT07/ĐT/05

	6


	Tổng hợp ý kiến góp ý, sửa chữa, biên tập, hoàn thiện giáo trình 
	- TBS tổng hợp ý kiến góp ý, sửa chữa của các chuyên gia
- Biên tập, hoàn thiện nội dung GT
- Thông báo cho phòng ĐT để tham mưu cho HT thành lập HĐTĐ GT
	TBS

	TBS

	GT hoàn thiện

	01 tuần sau bước 5

	

	7


	Tham mưu cho HT thành lập HĐTĐ GT
	Dự thảo danh sách HĐTĐ trình HT phê duyệt

	Phòng ĐT

	- HT
- Các khoa


	Dự thảo QĐ thành lập HĐTĐ GT
	01 tuần sau bước 6

	

	8


	Ban hành QĐ thành lập HĐTĐ GT
	Trên cơ sở đề xuất của Phòng ĐT, HT xem xét, phê duyệt QĐ thành lập HĐTĐ GT

	HT

	- Phòng ĐT

- Các khoa

	QĐ thành lập HĐTĐ GT

	01 ngày sau khi phòng ĐT đề xuất với HT 
	BM/QT07/ĐT/06


	9


	Tổ chức thẩm định GT; nhận xét, đánh giá về nội dung dự thảo GT
	- HĐTĐ nhận xét, đánh giá về nội dung dự thảo GT trên cơ sở chương trình đào tạo và các yêu cầu về nội dung chuyên môn;
- Chủ tịch HĐTĐ kết luận về chất lượng GTĐT trên cơ sở ý kiến nhận xét, đánh giá của từng thành viên.


	HĐTĐ

	
	Kết quả thẩm định
	03 ngày sau khi có QĐ thành lập HĐTĐ
	BM/QT07/ĐT/07


	10


	Tiếp thu, hoàn thiện GT theo ý kiến nhận xét, góp ý của HĐTĐ 
	TBS GT tiếp thu, hoàn thiện GT theo ý kiến nhận xét, góp ý của HĐTĐ
	TBS

	HĐTĐ
	GT hoàn thiện
	01 tuần sau bước 9


	

	11


	Báo cáo kết quả thẩm định GT với HT
	Chủ tịch HĐTĐ báo cáo kết quả thẩm định GT sau khi đã hoàn thiện theo ý kiến của HĐTĐ để HT quyết định phê duyệt và đưa vào sử dụng.
	Chủ tịch HĐTĐ
	Thư ký  HĐTĐ
	Biên bản thẩm định GTĐT
	03 ngày sau bước 10
	BM/QT07/ĐT/08



	12
	Ký QĐ ban hành, sử dụng GT
	Căn cứ biên bản thẩm định GT của HĐTĐ, HT ra QĐ ban hành GT, đưa vào sử dụng
	HT
	HĐTĐ
	QĐ phê duyệt, sử dụng GT
	01-03 ngày sau khi có biên bản của HĐTĐ
	BM/QT07/ĐT/09



	13
	Triển khai sử dụng và lưu trữ
	- Phổ biến tới toàn thể giảng viên, HSSV, các đơn vị thuộc Trường
- Tổng hợp, lưu trữ hồ sơ biên soạn và thẩm định GT.
	 Phòng ĐT


	 Giảng viên; HSSV; Các đơn vị thuộc Trường
	- Bản in và file điện tử GT;

- Bộ hồ sơ lưu trữ


	Sau khi có QĐ ban hành, sử dụng GT của HT
	


BIỂU MẪU QUY TRÌNH BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO

	TT
	Tên biểu mẫu/Hồ sơ
	Ký hiệu

	
	
	

	1
	 Đề nghị danh mục giáo trình biên soạn
	BM/QT07/ĐT/01

	
	
	

	2
	Quyết định thành lập Tổ biên soạn giáo trình
	BM/QT07/ĐT/02

	3
	Mẫu giáo trình
	BM/QT07/ĐT/03

	
	
	

	4
	Phiếu góp ý về giáo trình chủa chuyên gia
	BM/QT07/ĐT/04

	
	
	

	5
	Biên bản Hội thảo xin ý kiến chuyên gia
	BM/QT07/ĐT/05

	
	
	

	6
	Quyết định thành lập HĐTĐ
	BM/QT07/ĐT/06

	7
	Phiếu nhận xét, đánh giá giáo trình
	BM/QT07/ĐT/07

	
	
	

	8
	Biên bản họp thẩm định giáo trình
	BM/QT07/ĐT/08

	
	
	

	9
	Quyết định phê duyệt giáo trình
	BM/QT07/ĐT/09

	
	
	


��
BỘ CÔNG THƯƠNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG KINH TẾ - KỸ THUẬT CÔNG THƯƠNG


569 Quang Trung 3, Phường Đông vệ, TP. Thanh Hóa, tỉnh Thanh Hóa


ĐT: 0237.3950520; Email: � HYPERLINK "mailto:caodangktktct@gmail.com" �caodangktktct@gmail.com�


Wesbsite: www.cdktktct.edu.vn�
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QUY TRÌNH 


BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO


	


Mã hóa�
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2. Ban hành QĐ thành lập Tổ biên soạn giáo trình





12. Ký QĐ phê duyệt, sử dụng giáo trình 





8. Ban hành QĐ thành lập Hội đồng thẩm định giáo trình 





1. Tham mưu cho HT thành lập Tổ biên soạn giáo trình





7. Tham mưu cho Hiệu trưởng thành lập Hội đồng thẩm định giáo trình





13. Triển khai sử dụng và lưu trữ





5. Xin ý kiến chuyên gia về nội dung của giáo trình





3. Nghiên cứu CTĐT, các tài liệu chuyên môn





10. Tiếp thu, hoàn thiện giáo trình theo ý kiến nhận xét, góp ý của HĐTĐ





6. Tổng hợp ý kiến góp ý, sửa chữa, biên tập, hoàn thiện giáo trình





4. Biên soạn nội dung chi tiết giáo trình





11. Báo cáo kết quả thẩm định giáo trình với Hiệu trưởng





9. Tổ chức thẩm định GT, nhận xét, đánh giá về nội dung dự thảo giáo trình





3





4





5





6








 Ban hành lần: 1

