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1. MUC PICH:

Quy trinh ndy tao ra céc tai liéu hoc tép c6 chat luong, hd trg hidu qua trong qua trinh giang
day va hoc tap, nham cung cép cho ngudi hoc kién thic, k¥ nang va thai do can thiét dé phat
trién ban than va thich (mg véi mdi truong xa hoi va cong viée.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay dugc dp dung trong cong tac x4y dung, diéu chinh gido trinh dao tao trinh dé
cao dang, trung cip ddi véi tit ca giang vién co hitu cia Truong Cao ding Phat thanh — Truyén
hinh II.

3. TAILIEU LIEN QUAN:

Vin ban phap ly:

Thong tu sé 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 01 thang 03 nam 2017 cua Bo Lao dong
Thuong binh va Xa hoi ban hanh Quy dinh v& quy trinh xdy dung, thim dinh va ban hanh
chuong trinh; td chirc bién soan, luya chon, thim dinh giao trinh dao tao trinh dg trung cép,
trinh d6 cao déng.

Céc van ban cia truong:
Gidy chimg nhén dang ky, ding ky bd sung hoat dong Gido duc nghé nghiép ciia truong.
Quyét dinh ban hanh chuong trinh dao tao va chuong trinh dao tao cua truong.
4. PINH NGHIA TU VIET TAT - THUAT NGU":
4.1. Dinh nghia tir viét tit:
- BGH: Ban giam hiéu
- QLDT: Phong Quan ly dao tao
- HCTH: Phong Hanh chinh — Téng hop
- HDTD: Hoi ddng thAm dinh
- MH-MBD: Moén hoc, mé dun
- GT: Giao trinh
4.2. Thuat ngir
Giao trinh 12 mot bo tai liéu hoc tap dwogc thiét ké dé huéng din qua trinh giang day va
hoc tap trong mot churong trinh déo tao cu thé, bao gbm mdt tip hop cac tai liéu nhu sach, gido
trinh, bai giang, bai thyc hanh, bai kiém tra va céc phuong tién hd trg khac nhu d6 hoa, video,
hay bai giang truc tuyén.
Quy trinh 13 cach thire x4c dinh dé thie hién mot hoat dong hoic mot qua trinh
Phé duyét 13 hanh vi phap ly @& chip nhan sy rang budc ciia mot van dé.
5. MO TA KY HIEU
Cac ky hi¢u sau dwgce dung trong luu db qua trinh
© Bit dau va két thuc mot qua trinh
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Cong viéc thuc hién

<> Tham dinh, phé duyét, xem xét d& quyét dinh c6 tiép tuc hay khéng
—  Chi hudng thuc hién
5.1. LUU PO QUY TRIiNH BIEN SOAN, PIEU CHINH GIAO TRINH DPAO TAO.

TT | Trich nhiém Mo ta Biéu miu
BGH :
1 Phong QLT Chuong trinh dao tao; Ké hoach
Khoa chuyén mén giang day; Chuong trinh MH-MD
5§ Trudng khoa ra soat va 1ap danh sach cac MH-
2 Kh F g B i 8 ¢
@5 chuyenmon MD dang ky bién soan, diéu chinh gido trinh QLB QLBT/REO]
h
Khoa chuyén mén
DAT
BGH Danh gia nang luc GV va phan cong chu bién
4 | Kioachuyén mbn gido trinh bién soan, diu chinh QT.03/QLDT/RE(2
BGH Thanh 13p va ban hanh c:c Quyét dinh Ban chuyén
5 | Phong HCTH trach, Ban bién soan, Hoi ddng tham dinh vaké | | QT-03/QLDT/RE03-
K}f’honl% QLPT hoach bién soan, diéu chinh gio trinh RE04-RE05-RE06
oa chuyén mon ¢
6 BGH Kiém tra va phan héi &
Khoa chuyén mon
DAT
Ban chuyén trach : - —
7 Ban bién soan To chire hop va trién khai ké hoach thuc hién
Hi dong tham dinh ¢
8 B%lﬁhbﬁnsszh Dy thio cu triic gi4o trinh QT.03/QLDT/RE07
g | DEmpEEREl Bién soan, didu chinh chi tiét gido trinh
Ban bién soan ¢
Phong QLDT 2 i Tt B R e i R A
10 | Ban chuyén trach - To chire lay y kicn va nghiem thu cap khoa || 1 o3 /01 HT/REOS
R b sosiss - Tong hop y kién va cdp nhét du thao GT
Phong QLDT 1 v - .
11 Ban chuyén trach T6 chirc Hoi thao xin y ki€én chuyén gia QT.03/QLDT/RE09

Ban bién soan

v
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12 | Banchuyén trich Hoan thién dy thao gido trinh
Ban bién soan
Ban chuyén trach - J’
13 Ban bién soan T6 chirc Tham dinh, nghiém thu dy thao |5| | QT.03/QLDT/RE10
Hoi dong tham dinh =
(=]
<
Ban chuyén trach Y. e 2
141 Ban bién sogn
DAT
Ban chuyén tréch - Téng hop va cép nhat gi4o trinh hoan thién
15 _Ban bién o8l - Bién soan Quyét dinh ban hanh gido trinh QT.03/QLDT/REII
Hi dong tham dinh l
ror | Qoo ban o gt k>
uyet dinh ban hanh gido trinh
16| Phong QLDT Lty h

5.2. MO TA HOAT PONG QUY TRiNH

Chuong trinh dao tao, Ké hoach giang day, chuong trinh mén hoc, bai giang cua giang
vién la thong tin quan trong nhat dé cac khoa chuyén mon ra soat va chudn bi céc tai liéu giang
day, gido trinh dao tao phuc vu cdng tac dao tao cia nha truong.

S.2.1. Truwéng khoa ra soiat va lip danh siach cac mén hgoe, mé dun ding ky bién soan,
diéu chinh gido trinh.

D¢ cai thién chét lugng giang day va ting cudng hiéu suét dao tao, viéc theo déi tinh hinh
giang day cla giang vién va danh gia chét lwgng dio tao 1a rat quan trong. Trudng khoa ra soat
va tong hop danh sach gido trinh giang day ciia cic mén hoc, méd dun do khoa quan ly, dé xac
dinh nhirng mén di c6 va chua ¢6 gido trinh. Sau do, 1dp danh muc ding ky va trinh 1én BGH
xem xét va phé duyét danh muc cidc mon hoc can dugce bién soan giao trinh giang day (Mau
QT.03/QLDT/REO1). Diéu nay nhim muc dich dam bao ring tt ca cac mon hoc déu c6 gido
trinh, tai li¢u giang day chit lugng, tir d6 tbi uu hoa qua trinh hgc tap cho sinh vién

5.2.2. Danh gia ning lrc gidng vién va phin cdng chii bién gido trinh bién soan, diéu
chinh.

Dura trén kinh nghiém chuyén mon, thanh tich hoc tép cta sinh vién trong céc khoa hoc va
modn hoc duge giang vién gidng day, cling nhu kha niang nghién clru khoa hoc cua giang vién.
Trudng khoa dé xuat va phan cong cu thé nhimg mén hoc phi hop nhét cho giang vién phu
trach. Muc dich 14 tao diéu kién dé giang vién co6 thé chu bién gido trinh cia mon hoc d6 hodc
diéu chinh ndi dung mén hoc mét cach hiéu qua (Mau QT.03/QLDT/RE02).

Chu bién gido trinh c6 vai trd quyét dinh dén chét lwgng gido trinh. Do d6, chu bién gido
trinh can 1a giang vién c6 ning lyc chuyén mén, nghiép vu va ning luc bién soan, diéu chinh
gido trinh tdt, nhiém vu cua chi bién gido trinh bao gdbm: Xay dung dé cuong ciu tric gido
trinh; D& xuét thanh vién Ban bién soan; T chirc, chi dao qua trinh bién soan dam bao tién
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do, chét luong va su thong nhat néi dung gido trinh; Tiép thu, chinh sira gio trinh; Trinh bay
dy thao gido trinh trude Hoi dong tham dinh va trinh BGH khi gido trinh hoan thién.

5.2.3. Thanh lap va ban hanh cac Quyet dinh Ban chuyén trach, Ban bién soan, Hji
dong thim dinh va Ké hoach bién soan, diéu chinh gido trinh.

Trén co s& Danh muc cdc modn hoc, md dun bién soan, diéu chinh giao trinh dugc BGH
phé duyét va Danh sach dé xuit, phéan cOng giang vién phu trach chi bién, thanh vién Ban bién
soan gido trinh ciia Trudng khoa chuyén mén. Bé dam bao viéc bién soan/diéu chinh gido trinh
dao tao dugc thuce hién mdt cach khoa hoc, hiéu qua. Phong Quan ly dao tao bién soan va trinh
BGH phé duyét, ban hanh cac Quyét dinh Ban chuyén trach (Miu QT.03/QLDT/RE03), Ban
bién soan (Mau QT.03/QLDT/RE04), Hoi déng thim dinh (MAu QT.03/QLDT/RE0S) va Ké
hoach xay dung, thim dinh gido trinh dao tao (Miu QT.03/QLDT/RE06).

- Ban chuyén trach phu trach chung cong téc bién soan va thAm dinh gido trinh.

- Ban Bién soan thuc hi¢n viéc nghién ciru, bién soan va hoan thién gio trinh.

- Hoi déng Thim dinh c6 trach nhiém xem xét, danh gi4 tinh khoa hoc, tinh thyc tién va
tinh kha thi cia gido trinh dé dua ra y kién hoan thién giéo trinh.

- Ké hoach thuc hién bién soan va thim dinh gido trinh phai xac dinh r6 cac ndi dung cong
viéc, tién d¢ thuc hién, trach nhiém cta cac bén lién quan.

Tiéu chuin cua thanh vién Hoi dong thdm dinh gido trinh 13 nhitg ngudi c6 bing tbt
nghiép Dai hoc trd 1én clia nganh nghé c6 lién quan, ¢ it nhat 5 nim kinh nghiém trong céng
tac gidng day va bién soan gido trinh; c6 uy tin trong san xuét, kinh doanh, quén ly trong linh
vuc ciia nganh nghé do tao.

5.2.4. T6 chirc hop va trién khai ké hoach thwe hi¢n.

Dé dam bio tién d9 va chét lugng trong qua trinh bién soan giéo trinh, BGH td chirc budi
hop dé chi tiét hoa va trién khai ké hoach thuc hién. Trong budi hop nay, BGH phén cong trach
nhiém cu thé cho tirng ¢4 nhan va don vi lién quan, nhdm ddng bo héa cOng viéc va hoan thanh
viéc ban hanh gido trinh giang day cho cdc mon hoc thudc chuong trinh dao tao cia truong.

NGi dung cua budi hop khéng chi cung cép thong tin vé ké hoach thyc hién ma con tap
trung vao giai quyét nhimng thic mic chi yéu lién quan dén qua trinh bién soan gido trinh.
Dong thoi, trong budi hop, cic ca nhéan, don vi duoc giao viéc mot cach rd rang va xac nhan
thong tin cu thé, dam bao ring moi ngudi déu hiéu rd nhiém vy cta minh va cam két hoan
thanh cong viéc theo dung tién do.

5.2.5. Dy thio ciu triic gido trinh.

CAu triic gido trinh 13 ban thiét ké co ban clia mot mén hoc, mé dun, dé xac dinh céc yéu td
quan trong nhim dam bao ring mén hoc dép img ddy di muc tiéu dao tao cia chuong trinh va
nganh hoc (Mau QT.03/QLDT/RE07), bao gdm:

- X4c dinh muc tiéu cu thé: D3t ra cic muc tiéu chi tiét cho tirng phé‘in, chuong va bai trong
mén hoc mé dun. Piéu nay gitip dinh hinh rd rang nhimg gi sinh vién nén dat duoc & mdi giai
doan ctia qua trinh hoc.
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- Chi dao ndi dung chinh: Xac dinh kién thuc cbt 16i va dic trung ciu triic cia mon hoc md
dun, bao gbm ca thé loai cau hoi, bai tip va san phim cn thiét d& phat trién k¥ ning. Didu nay
hd trg viéc hinh thanh k¥ ning can thiét dé dat duoc muc tiéu cua timg phan, chuvong va bai.

5.2.6. Bién soan, di¢u chinh chi tiét gido trinh.

Dé tao ra mot gido trinh chét lugng cao, phan anh day du kién thtc can thiét, cung cép

thong tin chi tiét va phit hop cho ngudi hoc, cn thuc hién cac cong viéc quan trong nhur :

- Nghién ctru va thu thdp thong tin: Nghién ctru can than vé chi dé cua gido trinh, s& thu
thap dugc cac thong tin tir cc ngudn dang tin cdy nhu sich, bai béo, tai liéu nghién ciru va
chuyén gia nganh.

- Xac dinh muc tiéu va ngudi hoc: Xac dinh ré muc tiéu cu thé cia gi4o trinh va dat ra ciu
héi nhu "Péi trgng ngudi hoc 1a ai?" va "Ngudi hoc cin gi tir khoa hoc nay?"

- Soan thao va té chirc chi tiét: Sau khi da thu thap thong tin va xac dinh muc tiéu cy thé.
Chii bién s& c6 ké hoach vé cach trinh bay thong tin, sip xép cac chuong, bai va cac hoat dong
hoc tdp. Ban bién soan s& bét dau soan thao ndi dung chi tiét cua tirng phé“m trong gido trinh,
dam bao rfmg mbi chu dé duogc trinh bay mét cach rd rang va dé hiéu.

- Kiém dinh va diéu chinh: Sau khi hoan thanh ban thao, chi bién sé& kiém dinh giéo trinh,
xem xét ¢6 dap mg ding muc tiéu mén hoc, chuong trinh hay khong, s& diéu chinh néu cin
thiét, bd sung hoc loai bo thong tin dé didm bao sy hoan hao.

- Tao dinh dang va trinh bay: Cubi cung, Ban bién soan s& tao dinh dang cho gido trinh,
bao gém ca hinh anh, biéu dd va céac phén trinh bay. Déng thdi xdc dinh phuong tién hd trg
gido trinh nhu slide, video hodc bai giang bd sung.

5.2.7. T6 chirc 14y y kién va nghi¢m thu cip khoa, Tong hop ¥ kién va cap nhit du thio
giao trinh.

Trong qua trinh giang day, hoat dong chuyén mon va nghién ctru tmg dung, gidng vién
dong gop nhimg y kién tich cuc dé gido trinh dap tmg vé6i nhu cdu cia doanh nghiép va img
dung dugc kién thirc chuyén mén vao cong viéc, cac y kién dong gop can thiét nhur:

- Vé khéi lugng kién thire, k§ ning cin thiét cho sinh vién. Giang vién 1a ngudi ndm 16
nhét vé kién thirc chuyén mén va k§ nang cén thiét cho sinh vién. Do dé, tich cuc dong gép ¥
kién nham dam bao ngudi hoc co du kién thirc va k§ ning dép ing véi nhu cdu cia doanh
nghiép.

- V& phuong phap giang day. Phuong phép giang day 1a yéu t6 quan trong quyét dinh hiéu
quéa hoc tap cua sinh vién. Giang vién c6 thé déng gop y kién vé viéc ddi méi phuong phap
giang day theo huéng phat huy tinh tich cuc, chii dong ciia sinh vién, gitp sinh vién tiép thu
kién thirc mot cach hiéu qua va dé dang ap dung vao thuc té.

- V& co hoi thuc tap thuc té cho sinh vién. Thuc tip thyuc té 1a co hdi quan trong dé sinh
vién van dung kién thitc chuyén mon vao thuc té. Giang vién co thé déng gop y kién vé viée
lién két voi doanh nghiép dé tao co hoi thue tap, thuc té cho sinh vién, gitp sinh vién c6 thé
tmg dung duoc kién thirc chuyén mén vao cong viéc sau tdt nghiép.
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Trén co s& y kién cua giang vién (Mau QT.03/QLDT/RE08). Ban bién soan tdng hop va
cap nhat vao du thao chuong trinh dao, sau khi cip nhat s& chudn bi dé trinh bay trudc céc
chuyén gia cung linh vuc nganh nghé trong Hoi thao 14y kién chuyén gia.

5.2.8. T6 chirc Hgi thao xin y kién chuyén gia.

Nhin duoc déng gop v kién tir giang vién trong khoa, Ban bién soan xin y kién Ban
chuyén tréch tién hanh Hoi thio tu vén y kién chuyén gia nhim t6i wu héa gido trinh. Muyc dich
1a gido trinh dugc xdy dung mang tinh chét khach quan va dap tmg chinh x4c nhu ciu tuyén
dung cia doanh nghiép theo huéng thuc té. Hoi thao gitip thu thap dugc y kién, gop v cua cac
chuyén gia, tir d6 hoan thién gido trinh, ddm bao gido trinh dép umg duoc yéu ciu vé chit
lugng, phu hgp véi thyc tién va kha thi trong trién khai thyc hién (MAu QT.03/QLDT/RE09).
Céc ndi dung quan trong trong Hoi thao can tap trung ling nghe nhu :

- Tang cudng tinh khoa hoc, thuc tién va kha thi ctia gido trinh: Céc chuyén gia c6 trinh d
chuyén mon cao, kinh nghiém thuc tién day dan, c6 kha niang danh gia khach quan, toan dién
gido trinh. Cac ¥ kién gép ¥ cilia céc chuyén gia s& gitip hoan thién gido trinh vé ndi dung kién
thirc, phuong phép giang day, thiét ké sach giao khoa,....

- M¢ ra khong gian cho su tham gia tich cuc cua cac chuyén gia trong linh vuc gido duc:
Hoi thao khong chi 1 co hoi dé cac chuyén gia két ndi va chia sé y kién vé chit luong gido
trinh, ma con la nén tang quan trong dé ciing nhau phat trién va ning cao chét lugng ciia hé
thong gido duc.

- Tao sy déng thuin cua cic bén lién quan: Y kién gop ¥ ciia cac chuyén gia dugc tdng hop
va bao céo voi Ban chuyén trach. Céc y kién gop ¥ nay sé dugc tiép thu va sir dung dé hoan
thién gido trinh. Pidu nay giap tao sy ddng thudn cia céc bén lién quan, dam bao gido trinh
duge trién khai thue hién hiéu qua.

5.2.9. Hoan thién du thio gido trinh.

Y kién déng gop clia cac thanh vién tham gia Hoi thao s& duge Ban bién soan tiép nhan va
téng hgp mot céch khoa hoc, khach quan. Thong qua viée téng hop céc ¥ kién dong gop, Ban
bién soan s& c6 cai nhin toan dién vé nhitng wu diém, han ché cua gido trinh dy thao. Tir do,
Ban bién soan s& ¢ nhimg diéu chinh, cip nhat phit hgp dé gido trinh dap g diy di myc tiéu
chuong trinh, nganh nghé dao tao va nhu ciu ciia doanh nghiép, kha ning hoc tap ciia ngudi
hoc.

Ban du thao gido trinh d4 dugc hoan thién, dap (mg cic yéu cu vé ndi dung, sin sang cho
hoat dong thdm dinh cia cac chuyén gia.

5.2.10. T chirc Thim dinh, nghi¢m thu dy théo gido trinh.

V6i nhiém vu xem xét, danh gia tinh khoa hoc, tinh thyc tién va tinh kha thi ctia gido trinh
dé dua ra y kién hoan thién gido trinh. Hoi ddng thdm dinh gido trinh t6 chirc budi hop dé
nghién ciru ban du thao gido trinh do Ban bién soan bao cao két qua, budi hop tham dinh duéi
su diéu hanh cia Cha tich Hoi dong, phién hop phai dam bao c6 mit it nhét 2/3 tong s thanh
vién, trong d6 phai c6 Chu tich va Thu ky Hoi dong (Mau QT.03/QLDT/RE10).
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Tiéu chuan két luan thdm dinh gido trinh 13 c4c tiéu chi, can ctr d danh gia chit lugng
gido trinh va dua ra két luan thim dinh, théng thuong, cac tiéu chuén két luan thdm dinh gido
trinh bao gém céc noi dung nhu:

- Tinh phu hgp véi muc tiéu, yéu ciu cia chuong trinh dao tao: Gio trinh phai dam bao
phul hop véi muc tiéu, yéu cau cua chuong trinh dao tao, dap tmg duge céc yéu cau vé kién
thirc, k§ nang, thai d can dat dugc ciia ngudi hoc theo chuong trinh dao tao.

- Tinh khoa hoc: Noi dung gido trinh phai chinh xac, day di, cip nhat, phit hop v6i trinh
dd ngudi hoe, dam bao tinh khoa hoc, tinh thyec tién.

- Tinh thyc tién: Noi dung gido trinh phai gin lién véi thyc tién, dap tmg duoc nhu cau cua
xa hoi, phit hop v6i yéu cau cia thi trromg lao dong.

- Kha thi trong giang day va hoc tp: Gido trinh phai dam bao tinh kha thi trong giang day
va hoc tap, dap img duoc didu kién, phwong phép giang day va hoc tap cia nha truong, ngudi
hoc.

Két luan cta Hoi déng thim dinh cung cip cho BGH nhirng thong tin toan dién vé ning
lwc chuyén mén cua giang vién; Co s vat chét, trang thiét bi phuc vu giang day va hoc tap cia
khoa, nha truong, tir @6 giip BGH danh gia chinh xdc mirc dd dap (mg cua khoa, nha trudng
dbi v6i cac muc tiéu, yéu ciu ctia chwong trinh dao tao.

5.2.11. Tong hgp va cip nhit gizo trinh hoan thién, Bién soan Quyét dinh ban hanh gido
trinh.

Két luan ctia Hoi dong thim dinh 1a thong tin quan trong nhét cho gido trinh:

- Ban thao dugc két luan "Théng qua khong can chinh stra": La dap tng ddy du cdc muc
tiéu, yéu cu ciia chuong trinh dao tao, khong can chinh sira, b6 sung.

- Ban thao duge két luan "Théng qua nhung phai chinh stra, bd sung": La dap tmg dugc
phén 16n cac muc tidu, yéu ciu ctia chuong trinh dao tao, nhung cin chinh stra, bd sung mét s6
ndi dung dé hoan thién.

Véi nhimg két luin cia Hoi ddng thim dinh, Ban chuyén trach chi dao Ban bién soan va
phong Quan Iy dao tao khan truong hoan tat cac cong viéc nhu:

- Chinh sira va b sung theo y kién ctia Hoi ddng thim dinh (néu c6).

- Tng hop tét ca hd so lién quan dén qué trinh bién soan.

- Kiém tra vé thii tuc vin ban hanh chinh cac vin ban lién quan va gi4o trinh du thao.

- Hoan thién gido trinh, dam bao chét luong va tién do theo quy dinh.

- Luru trir hd so.

Giéo trinh hoan thién, phong Quén Iy dao tao soan thao Quyét dinh ban hanh gido trinh va
dua vao str dung (Mau QT.03/QLDT/RE11) trinh BGH phé duyét. Quyét dinh nay 1a co s&
phap 1y quan trong dé khoa chuyén mén phdi hop véi phong Quan 1y dao tao trién khai cong
tac giang day va hoc tip cho gidng vién va sinh vién, dam bao chit lugng dao tao ctia nha
truong.
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6. QUY PINH LUU TRU HO SO:
TT Tén ho so Vi tri Phwong tién | Thoi gian luvu
1 | Gido trinh dao tao Khofn %l;“ye“ Gidy/File Vinh vién

Cac Quyét dinh (Ban chuyén trach, ,
2 | Ban bién soan, Hji dong tham dinh, Phong QLDT Giay/File Vinh vién
Ban hanh gido trinh)

B.1en ban Hoi thdo xin y kién chuyén Phong QLT Giky/File Khi cé diél{
gla chinh hoac hiy

4 | Bién ban thim dinh gido trinh Phong QLDT | Gidy/File moén hoc
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