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1. MUC PICH:

Quy trinh nay nham giup cho giang vién, nha truorng nim bét dugc nhitng thong tin quan
trong va phit hop vé noi dung giang day, dé dua ra quyét dinh chinh xéac va hiéu qua khi chon
va sir dung céc tai liéu, sach gido trinh hodc ngudn hoc liéu trong hoat dong giang day.

Quy trinh nay c6 thé giup dam bao rang gido trinh dugc lya chon phu hgp véi muc tiéu dao
tao, ngudi hoc va bbi canh cy thé. Piéu nay giup tang cuong chit lugng ctia qua trinh hoc tap
va dao tao, dong thoi giam thiéu lang phi thdi gian va ngudn luc.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay duoc ap dung trong cong tac lya chon va sir dung glao trinh dao tao trinh do

cao ddng, trung cap dbi voi tit ca gidng vién co hiru ctia Truong Cao ding Phat thanh — Truyén
hinh II.

3. TAI LIEU LIEN QUAN:
Vin ban phap ly:
Thong tu s 03/2017/TT-BLDTBXH nga‘ly 01 thang 03 ndm 2017 cta B) Lao dong
Thuong binh va Xa hoi ban hanh Quy dinh vé quy trinh xdy dung, thAm dinh va ban hanh

chuong trinh; td chirc bién soan, Iya chon, thAm dinh gido trinh dao tao trinh d6 trung cip,
trinh d¢ cao ding.

Céc van ban cta truong:
Gidy chimg nhan dang ky, dang ky bd sung hoat dong Gido duc nghé nghiép cua truomg.
Quyét dinh ban hanh chuong trinh dao tao va chuong trinh déo tao cia trudong.
4. PINH NGHIA TU VIET TAT - THUAT NGU*
4.1. Pinh nghia tir viét tit:
- BGH: Ban giam hi¢u
QLDT: Phong Quan ly dao tao
HCTH: Phong Hanh chinh — Téng hop
MH-MB: Mo6n hoc, mo6 dun
4.2. Thuat ngir
Gido trinh 12 mét bd tai liéu hoc tap dugc thiét ké dé hudng din qua trinh giang day va
hoc tap trong mt chuong trinh dao tao cu thé, bao gdm mot tap hop cac tai liéu nhu sach, gido
trinh, bai giang, bai thuc hanh, bai kiém tra va céc phuong tién hd trg khac nhu dd hoa, video,
hay bai giang truc tuyén.
Quy trinh la cach thirc xac dinh dé thuc hién mot hoat dong hodc mdt qué trinh

Phé duyét 1 hanh vi phap 1y dé chap nhan sy rang budc ciia mot vén dé.
5. MO TA KY HIEU

Cic ky hi¢u sau dwgc dung trong lwru db qua trinh

© Bit dau va két thuc mot qua trinh
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Cong viéc thuc hién

<> Thém dinh, phé duyét, xem xét dé quyét dinh c6 tiép tuc hay khong
—  Chi hudng thuc hién
5.1. LUU PO QUY TRINH LU'A CHON VA SU DUNG GIAO TRiNH PAO TAO.
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T4 chirc thAm dinh va phé duyét sir dung
gido trinh

TT Trach nhiém
BGH
1 Phong QLDT
Khoa chuyén mén
2 | Khoa chuyén mén
3 BGH
Khoa chuyén mon
4 BGH
Khoa chuyén mén
BGH
5 Phong HCTH
Phong QLDT
Khoa chuyén mén
6 BGH
Khoa chuyén mén
BGH
7 Ban Ira ghc_)n
Ho6i dong tham dinh
8 Ban Iya chon
9 Bap Iva chon
Hoi dong tham dinh
10 BGH
Hoi dong tham dinh

Khong dat

Danh gia va két luan
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i Ban lya chon Téng hop va théng ké céc MH-MD duogc lya QT.13/QLDT/RE0S
Hoi ddng thim dinh chon va phé duyét sir dung giéo trinh QT.13/QLDT/RE09
v
. BGH Quyét dinh lya chon va phé
12 Phong QPDTA duyét gido trinh
Khoa chuyén mén

5.2. MO TA HOAT PONG QUY TRIiNH

Chuong trinh dao tao, K& hoach giang day, chuong trinh mén hoc, bai giang cua giang
vién 1a thong tin quan trong nhét dé cac khoa chuyén mon ra soat va chudn bi céc tai liéu giang
day, gido trinh dao tao phuc vu cong tac dao tao cta nha truong.

5.2.1. Truéng khoa ra soat va lap danh sich dé xuit cic mén hoc, mé dun Ira chon va
phé duyét giao trinh.

Pé dam bao chat luorng day va hoc, ciing nhu dap img muc tiéu dao tao cia chu(mg trinh,

giang vién cin chia sé day du thong tin va tai liéu hoc tap voi sinh vién trong sudt qua trinh

glang day. Viéc nay glup tao diéu kién thudn lgi cho sinh vién thuc hién nghién ctru vé cac chu
dé mai va lam vimg kién thirc tir cc bai hoc truée.

Glao trinh déng vai tro quan trong trong qua trinh hoc tip cta sinh vién, cung cip mot
ngudn kién thic toan dién va k¥ nang can thiét dé dat dugc cac chudn diu ra cia chuong trinh
dao tao. Trudng khoa c6 trach nhiém xem xét va tong hop danh sich gido trinh dugc sir dung
trong cac mon hoc, md dun do khoa quan ly. Diéu nay giup xéac dinh nhitng mon da co gido
trinh, nhirng mon can dugc cap nhat ndi dung giang day, hodc tham chi nhitng mon chua c6 tai
liu gidng day.

Duya trén vi¢c ra soat nay, Trudng khoa 1ap danh sach cac mén hoc, md dun cén lwa chon
hodc cap nhat glao trinh hodc tai li€u glang day (Miu QT.13/QLDT/REO1). Danh sach nay sau
d6 dugc dé xuét va trinh 1én BGH dé xem xét va phé duyet Muc tiéu la ddm bao ring tt ca
cdc mon hoc déu duge cung cp véi tai liéu giang day chét luong, tir d6 tdi wu hoa qua trinh
hoc tép cho sinh vién

5.2.2. Danh gii va phan cong gidng vién thwc hién lya chon va dé xuit phé duyét gido
trinh.

Dau tién, xac dinh nhu cau cu thé vé giao trinh, tai li¢u hoc tap cho tirng mén hoc, mé dun.
C6 thé dua trén thay dbi trong nganh nghé, sy phat trién cua kién thirc chuyén mon hodc phan
héi tir sinh vién va doanh nghiép.

Tlep theo, dua trén su am hiéu vé linh vuce chuyén mon, k¥ nang giang day, kinh nghiém
nghién ctru va kha ning lam viéc nhom cua gidng vién. Trudng khoa dé xuét va phan cong
nhiém vu cho giang vién trong khoa dé thuc hién danh gia va lua chon tai liu, tu liéu dé lam
gido trinh, tai liéu giang day cho cac mon hoc do khoa quan ly. Mdi giang vién c6 thé dugc
giao trach nhiém d6i véi mot hodc vai mén hoc cu thé hodc cia mot s6 mon hoc chua c6 gido
trinh hogc tai liéu giang day (Mau QT.13/QLDT/RE(2).
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Trong hoat dong nay, Truong khoa chu tri viéc nghién cu'u va tong hop kién thurc tir nhleu
ngudn khac nhau, bao gdm ca cac tai lidu, tu liéu tir cic ngudn thong tin khac nhau. Néu cén,
glang vién c6 thé dugc khuyén khich lira chon gido trinh tu cac truong cao ding, dai hoc hoic
qudc gia khac, c¢6 noi dung va kién thirc phu hop v6i yéu cau cu thé cia mon hoc.

Hoat dong nay khong chi tip trung vao viéc diéu chinh va nang cao chat luong giang day
ma con chd trong vao sy déi méi va sang tao trong viéc cung cép kién thirc cho sinh vién.
Déng thoi, viée su dung tai liéu giang day tir cac nguon déng tin cdy va co uy tin cling duorc uu
tién dé dam bao ring chuong trinh dao tao dap ung day dua va hiéu quéa nhit véi yéu cu cua
sinh vién va xu huéng nganh nghé.

5.2.3. Thanh Iap va ban hanh cic Quyét dinh Ban lwa chon, phé duyét; Hoi ddng thim
dinh va phé duyét sir dung gido trinh; Ké hoach thye hién.

Dua trén Danh muc cac mén hoc, mé dun da dugc BGH phé duyét va Danh sach phan
cong gidng vién phuy trach viéc lya chon va dé xuit phé duyét gido trinh dugc thuc hién boi
Trudng khoa chuyén mén. Pong thoi d& dam bao sy khoa hoc va hi¢u qua trong qua trinh nay,
phong Quan ly dao tao thuc hién bién soan va trinh BGH phé duyét cac Quyét dinh Ban lva
chon (Mau QT.13/QLDT/RE03), Hoi déng thim dinh va phé duyét (Mau
QT.13/QLDT/RE04), cung véi Ké hoach thuc hién (Mu QT. 13/QLDT/RE0S).

- Ban lya chon ¢6 nhiém vu tién hanh qua trinh nghién ctru, Iya chon va dé xuét tai lidu
nghién cuu dé lam glao trinh giang day. Cong viéc nay doi héi sy chuyén nghiép va kién thuc
sau rong vé nganh nghé dao tao, ciing nhu kha ning danh gia tinh khoa hoc va thyc tién cua tai
liéu giang day.

- Hoi déng Thim dinh va phé duyét dam nhén trach nhiém xem xét va danh gia vé tinh
khoa hoc, thuc tién va kha thi cua tai liéu lva chon. Nhlem vu chinh 1a dé xuit phé duyét tai
lidu giang day dé dam bao chét lugng va dap tmg yéu ciu ciia mén hoc.

- K& hoach thuc hién lwa chon va phé duyét st dung gido trinh pha1 xac dinh r6 ndi dung
cong viéc, tién do thuc hién va trach nhiém cta cac bén lién quan. Diéu nay giup dam bao su
t6 chirc va quan 1y hiéu qua cua qua trinh nay.

Tiéu chudn cua thanh vién Hoi dong thAm dinh gido trinh 1a nhitng ngudi c6 bang tot
nghiép Dai hoc trd 1én clia nganh nghé c6 lién quan, c6 it nhit 5 ndm kinh nghiém trong cong
tac giang day va bién soan giéo trinh; ¢6 uy tin trong san xuit, kinh doanh, quan 1y trong linh
vuc clia nganh nghé dao tao.

5.2.4. T6 chirc hop va trién khai ké hoach thuc hién.

Pé dam bao tién do va chit lugng trong qua trinh thuc hién lya chon va phé duyét gido
trinh, BGH t6 chirc budi hop @ chi tiét hoa va trién khai ké hoach thuc hién. Trong bubi hop
nay, BGH phén cong trach nhi¢m cu thé cho ting ca nhén va don vi lién quan, nham déng bo
héa cong vi¢c va hoan thanh viéc lya chon va phé duyét gido trinh dua vao giang day cho cac
mon hoc chua cé gido trinh giang day theo chuong trinh dao tao.

No6i dung cua budi hop khong chi cung cép thong tin vé ké hoach thuc hién ma con tap
trung vio giai quyét nhitng thic méc chii yéu lién quan dén viéc lya chon va phé duyét tai liéu
dua vao st dung gido trinh dao tao. Trong budi hop, cac ca nhan, don vi dugc giao viéc mat
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cach rd rang va xac nhan thong tin cy thé, didu ndy c6 thé bao gbm viéc nghién ctru, lua chon,
chudn bj tai nguyén va 1én lich thyuc hién cac budc tiép theo dé tai liéu duoc phe duyét dua vao
sir dung gido trinh dao tao, voi nhung thong tin trong budi hop dam bao ring moi ngudi déu
hiéu rd nhiém vu ciia minh va cam két hoan thanh cong viéc theo ké hoach.

5.2.5. Nghién ciru tai li¢u, tw liéu dé xuét lya chon, phé duyét va sir dung gido trinh.

Céu triic g1a0 trinh 1a ban thiét ké co ban cia mot mon hoc, md dun, dé xac dinh cac yéu t6

quan trong nham dam bao rang mén hoc dap ung day du muc ti€u dao tao cia chuong trinh va
nganh hoc (Mau QT.03/QLDT/RE06), cac yeu t can thiét nhu:

- Thit nhét, giang v1en xéc dinh 16 nhu ciu va muc tiéu, noi dung chinh cia chu'ong trmh
mdn hoc cu thé, bao gdm xéc dinh ro déi tuong ngudi hoc, muyc tiéu dao tao cu thé va yéu cau
ctia nganh nghé hoic thi truong lao dong.

- Thu hai, giang vién nghién ciru, thu thap tai liéu, tu liéu tir nhiéu ngudn khac nhau, c6 thé
bao gdm sach gio trinh hién tai, bai giang, tai liéu chuyén nganh va tai liéu nghién ctru méi
nhat trong linh vuc lién quan.

- Thir ba, ngh1en ciu ky ludng céc tai liéu thu thap duoc, danh gid chat luong va tinh hitu
ich cta ching ddi véi muc tiéu dao tao. Tién hanh phén tich cdu truc, noi dung va phuong
phap giang day dugc dé xuit d& dam bao sy phu hop v6i moi truong hoc tép tai truong.

- Thir tu, dya vao viéc phan tich, giang vién dé xuét cac cai tién va bd sung cho tai liéu lya
chon. Vi¢c nay giip ndi dung cia gido trinh dugc thém méi cac phan kién thirc, didu chinh
phuong phép gidng day hodc cip nhat thdng tin theo xu huéng méi nhit (néu o).

- Thir nam, sau khi cap nhat, cai tién va bd sung ndi dung, giang vién lya chon tai li¢u phu
hop nhét véi nhu cau va muc tiéu dao tao cta chuong trinh, mén hoc. Cén nhic vé sy da dang,
cap nhat va ing dung thyc té ctia ndi dung.

- Thir sau, tai liéu dugc lya chon sau d6 trinh ra Hoi dong thim dinh va phé duyet Diéu
nay c6 thé thuc hién thong qua cudc hop ctia Hoi dong Tham dinh va phé duyét, dé cac thanh
vién danh gia tinh chit khoa hoc, thuc tién va kha thi cia tai liéu dugc dua vao sir dung lam
gido trinh dao tao.

5.2.10. Té chirc thAm dinh va phé duyét sir dung gido trinh.

Sau khi cac giang vién dugc phan cong thuc hién Iya chon va dé xuit phé duyét gido trinh
hoan thanh nhiém vu. Ban lya chon chudn bi tit ca cé4c tai liéu lién quan, bao gdm cé gido trinh
va cac phan hoi tir giang vién, sinh vién dé tién hanh thim dinh.

Duéi su chu tri cua Cha tich Hoi déng, cudc hop dién ra véi diéu kién phai c6 mat it nhét
2/3 tong s thanh vién, trong d6 phai c6 Chi tich va Thu ky Hoi ddng. Hoi ddng tién hanh thao
luan vé ndi dung, cau triic, phuong phap giang day va mic d¢ dap ing vdi muc tiéu dao tao
cua chuong trinh, mén hoc.

Céc thanh vién cia Hoi déng dénh gia tinh khoa hoc va thyec tién cia tai liéu. Xem xét néu
ndi dung phan anh ding kién thirc chuyén mén méi nhét va lidu c6 cin thiét phai cap nhat
thém. Ddng thdi, phai dénh gia kha ning mg dung thuc té cua tai lidu trong qua trinh giang
day.

Trang 7




LUA CHON VA SU DUNG

CO"ege GIAO TRINH PAO TAO Lén ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 01/12/2023

TRUDNG CAO BANG PHAT THANH - TRUYEN HiNH Selecting and using training textbooks

Dua trén cudc thao ludn va danh gia, Hoi dong quyet dinh phé duyet thanh glao trinh néu
dap mg diy du yéu cau va chit luong. Can thiét, dé xuét cac ndi dung can cai tién hodc didu
chinh co ban dé nang cao chit luong.

Lap bién ban hop ghi lai cic y kién danh gia Va quyét dinh cia Hoi dong (Mau
QT. 13/QLDT/REO7) Bién ban nay 14 co s& dé dam bao rang tai liéu da dugc thdm dinh va phé
duyét mot cach can than dé dap tmg t6t nhit cho nhu cu Va muc tiéu cua chuong trinh dao tao,
moén hoc. Sau d6 giri dén tat ca cac bén lién quan, bao gdm giéng vién, Truéng Khoa va céac
don vi quan ly dao tao dé nam bét thong tin vé chét lugng ctua doi ngii giang vién, co s& vat
chit cua nha truong thyc té vé viée lwa chon tai liu str dung giang day.

5.2.11. Téng hop va thong ké cic méon hoc, mo dun dwgc lyra chon va phé duyét sir dung
gido trinh.

Két thuc cude hop ctia Hoi dong thidm dinh, sau khi xem xét va danh gia ndi dung tir cac
tai liéu do Ban Iya chon nghién ctru, Iyra chon trinh bay. Hoi dong dong y phé duyét va quyét
dinh dua vao str dung gido trinh dao tao cho cdc moén hoc trong chuong trinh dao tao chua c6
gido trinh. Tlep theo phong Quan ly dao tao dam nhan nhiém vu thu thap va téng hop thong tin
lién quan dén cac mén hoc, md dun duge lwa chon va phé duyét dé sir dung gido trinh trong
giang day (Mau QT.13/QLDT/08). Dic biét, hoat dong nay tip trung vao viéc dam bao rang
thong tin vé viéc ap dung tai liéu ndo cho mon hoc nao 1a chinh x4c, tranh sy nham 14n vé tén
mon hoc, mé dun tuong g voi tai liéu hodc gi4o trinh khac.

Trén co s¢ tai liéu dugc lya chon va phé duyét dua vao st dung, phong Quan ly dao tao
soan thao Quyét dinh ban hanh lya chon va phé duyé€t gido trinh sir dung dao tao (Mau
QT 13/QLDT/09) trinh BGH phé duyét. Quyét dinh ban hanh gido trinh 1a co s& phap ly dé
trién khai cong tac giang day va hoc tap.

Cin ctr vao Quyét dinh ban hanh gido trinh, khoa chuyén mén phéi hgp véi phong Quéan ly
dao tao trién khai coOng tac giang day va hoc tip cho glang vién va sinh vién. Trong qua trinh
trién khai, Trudng khoa tiép tuc theo doi, thu thap phan hoi dé danh gia hidu suit va td chuc
cai thién gido trinh theo thoi gian.

6. QUY PINH LUU TRU HO SO:

TT Tén ho so Vi tri Phuwong ti¢n | Thai gian luu
1 | Gido trinh dao tao lra chon Kho?n%l;uyen Gidy/File Vinh vién
Cac Quyét d,inh (Ban lua chon, ’ y
2 | Hoi dong tham dinh va phé duyét, | Phong QLDT | Giay/File Vinh vién
Ban hanh gido trinh)
e tg @k 5 " 5 ok =5 Khi c6 thay ddi
3 | Bién ban tham dinh va phé duyét | Phong QLDT | Giay/File licthe hibynbnihioe

Trang 8




