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Quy trinh bién soan Gido trinh noi bo QT.04/QLKHDPBCL

Ma sb:

: QUY TRINH QT(\)4/QLK}¥&DBCL
N BIEN SOAN GIAO Ngay ban hanh:
NI TRINH NOI BO 20/06/2017

Lan ban hanh: 01

1. Pon vi va cd nhdan c0 lién quan phdi nghién cuu va thuce hién dung cac
noi dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay cé hiéu lyc thi hanh theo su chi dao cua
Hiéu truong Truong Cao Pang céng nghiép Nam Dinh.

3. Mdéi don Vi dwoc phat 01 bdan (c6 dong ddu kiém soat). Cac don vi khi co
nhu cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thu ky 1SO dé c6 ban déng dau
kiém soat. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang néi bé dé chia sé
théng tin khi can.

NOT NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u truong
X Pho Hi¢u trudng
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira ddi so véi ban truée dé)

Tém tit ndi dung hang muc

Trang Hang muc sira doi siva ddi
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Quy trinh bién soan Gido trinh noi bo QT.04/QLKHDPBCL

1. MUC PiCH:

Qui trinh nay thyc hién nham dam bao chat lwong bién soan, thong nhat viéc
str dung, phat hanh gido trinh n6i bd nham phuc vu tét qué trinh giang day va hoc
tap cua can bd giang day va ngudi hoc trong Trudng Cao Pang Cong Nghiép Nam
Dinh.

2. PHAM VI AP DUNG:

Qui trinh nay quy dinh vé viéc bién soan, thim dinh, duyét va st dung gido
trinh, bai giang, tai li¢u tham khao (sau day goi chung 1a GTNB) phuc vy cong tac
giang day va hoc tap bac dao tao Cao ddng, Cao dang nghé, Trung cip chuyén nghiép
ctia Truong Cao Pang Cong Nghiép Nam Dinh;

Ban Giam hi¢u, Truédng don vi va cé nhan lién quan chiu trach nhi¢m thyc hi¢n
theo qui trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Quyét dinh s6 231/QD-CDCNNPD ngay 13/3/2014 cua Hiéu truong Truong
Cao Déng Cong Nghiép Nam Dinh Quy dinh vé viéc bién soan, hiéu chinh, lua chon,
tham dinh, duyét va st dung GTNB.

- Thong tu s6 04/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 01 ndm 2011 ciia B truong
Bo6 Gido duc va Pao tao vé viéc bién soan, lya chon, thim dinh, duyét va st dung gido
trinh;

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 ciia B6 Noi vu vé
Quy dinh tho1 han bao quan h so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua co
quan, t6 chuc;

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT:
4.1 Giai thich thuat ngir:

Quy trinh bién soan GTNB la trinh tu xay dung, thuc hién va duy tri thu tuc
bién soan GTNB dbi véi tit ca cac hoc phan/mén hoc & cac bac dao tao, dugc quy
dinh boi bo Gido duc va Pao tao, cac co quan Nha nudc va cia Truong Cao Ding
Cong Nghi¢p Nam Dinh.

3/7



Quy trinh bién soan Gido trinh noi bo QT.04/QLKHDPBCL

4.2 Tir viét tit:

Chir viét tat Dién giai
GH Giam Hiéu
HDKH Hoi dong khoa hoc
Qb Quyét dinh
P.QLKH&DBCL | Phong Quan Iy khoa hoc va Pam bao chat luong
P.DT Phong Dao tao
TK Truong Khoa
TBM Truong bd mon
BM B mon
GV Giang vién
LT Ly thuyét
TH Thuc hanh
GTNB Giao trinh ndi bd
HP/MH Hoc phan/mén hoc
CTCTHP/MH | Chuong trinh chi tiét hoc phdn/mén hoc
BMa Biéu mau
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Quy trinh bién soan Gido trinh noi bo QT.04/QLKHDPBCL

5. NOI DUNG QUY TRINH:

Chiu trach nhiém

Thue hién Phéi hop Cac buéc thye hién Tai liéu lién quan

GV BM/TK Pang ki bién soan 5.1.
(Chi bién) GTNB M.01.QT.04/QLKH&DPBCL

Téng hop GTNB 5.2.
P. QLKH&DBCL bién soan M.02.QT.04/.QLKH&DPBCL
‘ 5.3
Xét duyét Bié 9.
P.QLKH&PBCL et M.032.QT.04/QLKH&DBCL
M.03b.QT.04/QLKH&DBCL
Cn , Quyét dinh giao
Hicu truong F.QLKH bié?]l soan G%I'NB
GV Thuc hién bién 5.4.
(Chu bién) BM/TK soan GTNB |1 | M.04.QT.04/QLKH&PBCL
\ 4
5.5.
Tha M.05a.QT.04/QLKH&PBCL
HDKH GV diﬁhm M.05b.QT.04/QLKH&PBCL
: M.05¢.QT.04/QLKH&DBCL
\ 4
A . Ra quyét dinh 5.6.
Hicu truong cong nhan GTNB M.07.QT.04/QLKH&PBCL
o A
P.QLKH&DBCL | 1PY Vien In an va phat hanh 5.7. GTNB
GV GTNB

A 4

P.QLKH&DBCL, GV Luu hd so 5.8. GTNB, c4c bi¢u mau
Thu vién
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Quy trinh bién soan Gido trinh néi bo

QT.04/QLKHDBCL

* V10 ta Quy trinh dang bang.

STT

Cong viéc

Nguwoi
thue hién

Quy trinh thuce hién

M

Biéu mau

- Trén co s d€ nghi cia T6 B mdn, Khoa, Trung
tam, Hi¢u truong chi dao, to chirc hiéu chinh gido

5.1 g?l'nNgB ki bién soan G?)/i éﬁ)hu trinh dé phuc vu giang day, hoc tap cho cic mén | M.01.QT.04/P.QLKH&DBCL
hoc, hoc phan, m6 dun trong chuong trinh dao tao
cua Khoa, Trung tam
. - Can ctr dang ki bién soan GTNB cua GV, khoa,
Tong hop GTNB bién | BM/TK, | Trung tdm va Ké hoach chién luge, Phong
5.2 soan P.DT QLKH&DBCL ra soat va lap danh sach téng hop M.02.QT.04/P.QLKH&DBCL
GTNB dugc bién soan. .
£ | Xét duyét bien soan = P.QLKH éNI{a truong ra Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét |, o 1 04/p QLK H&BBCL
. SRIN LA uy¢t bién soan gido trinh ndi b va to chirc xét
giéo trinh noi bo &DPBCL dUvet cde oido trinh di ia
uy€t cac gido trinh dang ky bién soan.
. ‘n , | - Can ctr vao ké hoach dang ki bién soan va CTCT
5.4 (T;hTu|\(|:Bh|¢n bien soan G\b/iég)hu HP/MH, GV (Chi bién) thuc hién bién soan va | M.04.QT.04/P.QLKH&PBCL
hoan thanh GTNB guri vé P.QLKH&DBCL.
i HPKH - HBPKH moi cac GV c6 chuyén mon phan bién | - M.05a.QT.04/P.QLKH&DPBCL
5.5 | Tham dinh GTNB GV > | GTNB - M.05b.QT.04/P.QLKH&DPBCL
- HDKH hop danh gia thong qua GTNB. - M.05¢.QT.04/P.QLKH&DPBCL
£, 4 A - Can cu vao két qua hop thong qua GTNB,
56 RaA quyét dinh cong PGDH"’[ P.QLKH&DBCL lip QP cong nhan GTNB trinh |~ M.06.QT.04/P.QLKH&DBCL
nhan GTNB . GH phé duyét .
] - P.QLKH&DBCL phdi hop Thu vién in an
57 In an va phat hanh | BM/TK, | GTNB,;
' GTNB Thu vién | - Thu vién phat hanh GTNB phuc vu giang day va
hoc tap.
. BM/TK, | - N6ép GTNB cho céac bén lién quan;
5.8 | Luu trir ho so Thu vién | - GV (Chu bién), BM/Khoa, cac Phong ban va thu

ky ISO Iuu trir cac BMa, QD, GTNB.
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Quy trinh bién soan Gido trinh noi bo QT.04/QLKHPBCL
6. HO SO:
\ Pon vi, ca
STT Tén ho so o Noi luu Thoi gian luu
nhan luu
Thu vién Thu vién Khéng thoi han
1 [LuuGTNB ' i :
o BM/Khoa  |BM/Khoa 20 nam
7. PHU LUC:
STT Mi s6 Tén biéu miu

1 | Mau 01.QT.04/QLKH&DPBCL

Ban dang ki bién soan gido trinh ndi bo

2 | Mau 02.QT.04/QLKH&PBCL

bién soan

Danh sach tong hop gido trinh ndi bo dang ki

Maiu 03a.QT.04/QLKH&PBCL
Mau 03b.QT.04/QLKH&DPBCL

Giéao trinh ndi bo

noi bo

-Quyét dinh thanh lap HoOi dong xét duyét

- Phiéu danh gia dé cuong bién soan gi&o trinh

4 | Mau 04.QT.04/QLKH&PBCL

Hudng dan trinh bay gido trinh ndi bo

Mau 05a.QT.04/QLKH&DBCL
5 | Méu 05b.QT.04/QLKH&DBCL
Mau 05¢.QT.04/QLKH&PBCL

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong danh gia,
nghiém thu gido trinh ndi bo

- Phi€u nhén xét phan bién gido trinh ndi bo

- Bién ban tham dinh gido trinh ndi bd

6 | Mau 06.QT.04/QLKH&DPBCL

Quyét dinh cong nhan gido trinh ndi bo
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