Quy trình số 35: QUY TRÌNH XÂY DỰNG, LỰA CHỌN, CHỈNH SỬA, BỔ SUNG GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO

BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI
	STT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	1
	1
	Bìa
	Sửa tên địa danh
	15/01/2026

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


LIỆT KÊ CÁC BƯỚC HOẠT ĐỘNG

	STT
	Bước công việc
	Đơn vị/bộ phận 
thực hiện
	Kết quả

	1
	Soạn thảo công văn, xây dựng kế hoạch biên soạn, chỉnh sửa GT 
	Phòng QLKH&HTQT
	Công văn; Kế hoạch 

	2
	Đăng ký, tổng hợp đăng ký biên soạn, chỉnh sửa GT
	Khoa chuyên môn

Phòng QLKH&HTQT
	Danh sách đăng ký; Tổng hợp danh sách đăng ký biên soạn, chỉnh sửa GT

	3
	Xét duyệt GT biên soạn, chỉnh sửa
	Hội đồng xét duyệt

Phòng QLKH&HTQT
	Quyết định thành lập Hội đồng; Biên bản họp Hội đồng

	4
	Phê duyệt danh sách GT biên soạn, chỉnh sửa
	Hiệu trưởng
	Quyết định thành lập tổ biên soạn, chỉnh sửa GT

	5
	Biên soạn, chỉnh sửa GT
	Tổ biên soạn, chỉnh sưa GT
	Ý kiến chuyên gia về nội dung GT

GT đào tạo

	6
	Thẩm định cấp khoa
	Khoa chuyên môn

	Bản nhận xét; Bản giải trình; Biên bản thẩm định; Giấy đề nghị thẩm định

	7
	Thẩm định cấp trường
	Hội đồng thẩm định
Phòng QLKH&HTQT
	Quyết định thành lập HĐ; Kế hoạch nghiệm thu GT; Bản nhận xét; Biên bản họp HĐ; Bản giải trình; Phiếu hậu kiểm

	8
	Phê duyệt và sử dụng GT
	Hiệu trưởng
	Quyết định phê duyệt, sử dụng GT

	9
	Kết thúc, lưu hồ sơ
	Phòng QLKH&HTQT
	


1. MỤC ĐÍCH, PHẠM VI ÁP DỤNG
1.1. Mục đích


Quy trình biên soạn, chỉnh sửa giáo trình đào tạo nhằm tổ chức, hướng dẫn hoạt động biên soạn, chỉnh sửa giáo trình, tài liệu giảng dạy đúng quy định hiện hành, đảm bảo chất lượng nhằm đáp ứng nhu cầu đào tạo trong nhà trường.
1.2. Phạm vi áp dụng

Quy trình được áp dụng khi biên soạn, chỉnh sửa giáo trình đào tạo trình độ cao đẳng, trung cấp và sơ cấp trong trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.

Giáo trình nghiệm thu áp dụng trong công tác giảng dạy và học tập tại trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.
2. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU THAM KHẢO
2.1. Đĩnh nghĩa: “Không”
2.2. Từ viết tắt

BM

        : Biểu mẫu


QT

        : Quy trình


CĐKTCN
        : Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ

GT

        : Giáo trình


QLKH&HTQT    : Quản lý khoa học và Hợp tác quốc tế
HS

       : Hồ sơ

2.3. Tài liệu tham khảo


Căn cứ Luật Giáo dục nghề nghiệp.

Căn cứ Nghị định số 15/2019/NĐ-CP ngày 01/2/2019 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật giáo dục nghề nghiệp.

Thực hiện theo Văn bản số 106/TCDN-DNCQ ngày 19/01/2017 của Bộ Lao động TB&XH về việc hướng dẫn xây dựng, chuyển đổi chương trình đào tạo theo Luật giáo dục nghề nghiệp.

Thực hiện theo Thông tư số 01/2024/TT-BLĐTBXH ngày 19/02/2024 của Bộ Lao động TB&XH quy định về quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình; tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định duyệt và sử dụng giáo trình trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng.

3. LƯU ĐỒ
	QUY TRÌNH XÂY DỰNG, LỰA CHỌN, CHỈNH SỬA, BỔ SUNG GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO

	Lập kế hoạch, thông báo
	Tổ chức thực hiện
	Thẩm định
	Ban hành

	Phòng QLKH&HTQT
	
	
	
	

	Khoa

chuyên môn
	
	
	

	

	Hội đồng thẩm định


	
	
	

	

	Hiệu trưởng
	
                4. Phê duyệt
	
	
	


4. ĐẶC TẢ
	STT
	Tên bước
 công việc
	Nội dung
	Bộ phận/ Người thực hiện
	
	Kết quả
 đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/

hồ sơ

	1

	Soạn thảo công văn; xây dựng kế hoạch biên soạn, chỉnh sửa GT
	Phòng QLKH&HTQT trình Hiệu trưởng phê duyệt Công văn, kế hoạch biên soạn, chỉnh sửa GT
	Phòng QLKH&HTQT
	Hiệu trưởng
	Công văn; Kế hoạch biên soạn, chỉnh sửa GT
	
	BM.01-QT35/CĐKTCN
BM.02- QT35/CĐKTCN


	2

	Đăng ký, tổng hợp đăng ký 
	Các khoa đề xuất danh sách GT biên soạn, chỉnh sửa gửi Phòng QLKH&HTQT tổng hợp
	Khoa chuyên môn; 
Phòng QLKH&HTQT
	Khoa chuyên môn;
Phòng QLKH&HTQT

	Danh sách GT; Tổng hợp danh sách GT biên soạn, chỉnh sửa
	
	BM.03- QT35/CĐKTCN
BM.04-QT35/CĐKTCN



	3
	Hội đồng xét duyệt GT biên soạn, chỉnh sửa


	- Phòng QLKH&HTQT đề xuất thành lập Hội đồng xét duyệt GT biên soạn, chỉnh sửa
- Họp Hội đồng xét duyệt 
	Hội đồng xét duyệt GT biên soạn, chỉnh sửa

	Khoa chuyên môn; 
Phòng QLKH&HTQT

	- QĐ thành lập HĐ

- Biên bản họp HĐ

	
	BM.05-QT35/CĐKTCN;

BM.06-QT35/CĐKTCN


	4
	Phê duyệt

	Hội đồng xét duyệt báo cáo kết quả trình Hiệu trưởng:

+ Nếu thực hiện biên soạn, chỉnh sửa GT chuyển sang bước 5;

+ Nếu thực hiện biên soạn, chỉnh sửa thì kết thúc và chuyển phòng KHCN&ĐN lưu hồ sơ bước 9
	Hiệu trưởng

	Phòng QLKH&HTQT
	Quyết định thành lập tổ biên soạn, chỉnh sửa GT
	
	BM.07-QT35/CĐKTCN

	5
	Biên soạn, chỉnh sửa GT

	- Các khoa tổ chức biên soạn, chỉnh sửa GT

- Xin ý kiến chuyên gia về nội dung của GT
	Khoa chuyên môn

	- Chủ biên

- Chuyên gia

	GT đào tạo

	
	BM.08-QT35/CĐKTCN; BM.09-QT35/CĐKTCN;


	6
	Thẩm định cấp khoa

	- Khoa tiến hành thẩm định cấp khoa đề nghị thẩm định cấp trường

- Nộp biên bản thẩm định, quyển và các GT của Khoa cho Phòng QLKH&HTQT

	Khoa chuyên môn

	Phòng QLKH&HTQT

	- Bản nhận xét

- Bản giải trình chỉnh sửa

- Biên bản thẩm định cấp khoa

- Giấy đề nghị thẩm định
	
	BM.10-QT35/CĐKTCN;
BM.11-QT35/CĐKTCN;

BM.12-QT35/CĐKTCN;

BM.13-QT35/CĐKTCN; 
  

	7

	Thẩm định cấp trường

	- Phòng QLKH&HTQT trình Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch nghiệm thu GT; thành lập Hội đồng thẩm định GT
- Họp Hội đồng thẩm định nghiệm thu GT


	Hội đồng thẩm định 

	- Phòng QLKH&HTQT
- Khoa chuyên môn

	- QĐ thành lập HĐ thẩm định

- Kế hoạch nghiệm thu GT

- Nhận xét GT

- Giải trình chỉnh sửa

- Biên bản thẩm định cấp trường

- Phiếu hậu kiểm
	
	BM.10-QT35/CĐKTCN;

BM.11-QT35/CĐKTCN;

BM.14-QT35/CĐKTCN;

BM.15-QT35/CĐKTCN
BM.16-QT35/CĐKTCN;

BM.17- QT35/CĐKTCN


	8
	Quyết định phê duyệt, sử dụng GT
	Hội đồng thẩm định báo cáo kết quả thẩm định GT sau khi đã hoàn thiện theo ý kiến của Hội đồng trình Hiệu trưởng ra quyết định phê duyệt, sử dụng GT 
	Hiệu trưởng
	Phòng KHCN&ĐN
	QĐ phê duyệt, sử dụng GT
	
	BM.18- QT35/CĐKTCN

	9
	Kết thúc lưu hồ sơ
	Hồ sơ chỉnh sửa, bổ sung GT
	Phòng QLKH&HTQT
	
	
	
	


5. CÁC CÔNG CỤ, BIỂU MẪU

	TT
	Mã biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1 
	BM.01-QT35/CĐKTCN
	Công văn đề xuất đăng ký biên soạn, chỉnh sửa GT

	2 
	BM.02-QT35/CĐKTCN
	Kế hoạch đăng ký biên soạn, chỉnh sửa và nghiệm thu GT

	3 
	BM.03-QT35/CĐKTCN
	Danh sách đăng ký biên soạn, chỉnh sửa GT

	4 
	BM.04-QT35/CĐKTCN
	Tổng hợp danh sách đăng ký biên soạn, chỉnh sửa GT

	5 
	BM.05-QT35/CĐKTCN
	Quyết định thành lập Hội đồng xét duyệt GT

	6 
	BM.06-QT35/CĐKTCN
	Biên bản xét duyệt GT 

	7 
	BM.07-QT35/CĐKTCN
	Quyết định thành lập Tổ biên soạn, chỉnh sửa GT

	8 
	BM.08-QT35/CĐKTCN
	Hướng dẫn biên soạn, chỉnh sửa GT

	9 
	BM.09-QT35/CĐKTCN
	Phiếu lấy ý kiến chuyên gia về nội dung GT

	10 
	BM.10-QT35/CĐKTCN
	Bản nhận xét giáo trình

	11 
	BM.11-QT35/CĐKTCN
	Bản giải trình chỉnh sửa

	12 
	BM.12-QT35/CĐKTCN
	Biên bản thẩm định giáo trình cấp khoa

	13 
	BM.13-QT35/CĐKTCN
	Giấy đề nghị thẩm định giáo trình

	14 
	BM.14-QT35/CĐKTCN
	Quyết định thành lập HĐ thẩm định GT

	15 
	BM.15-QT35/CĐKTCN
	Kế hoạch nghiệm thu GT

	16 
	BM.16-QT35/CĐKTCN
	Biên bản thẩm định cấp trường

	17 
	BM.17-QT35/CĐKTCN
	Phiếu hậu kiểm giáo trình

	18 
	BM.18-QT35/CĐKTCN
	Quyết định phê duyệt, sử dụng giáo trình


Không đạt





2.  Đăng ký, tổng hợp đăng ký biên soạn, 


chỉnh sửa GT











6. Thẩm định


cấp khoa





3. Hội đồng xét duyệt GT biên soạn, chỉnh sửa





5. Biên soạn,


chỉnh sửa GT





7. Thẩm định


cấp trường





Phê duyệt,


sử dụng





 Đạt





1. Công văn, kế hoạch đăng ký biên soạn, 


chỉnh sửa GT





9. Kết thúc, lưu HS





4. Phê duyệt





Đạt





Đạt





Đạt









