
	
	[image: ]
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN
Địa chỉ: Trụ sở chính – Tổ 9, phường Phùng Chí Kiên, thành phố Bắc Kạn, tỉnh Bắc Kạn
Điện thoại: (0209) 653 2288     
Email: caodangbackan.cdbk@backan.gov.vn
Website: http://cdbk.edu.vn             










QUY TRÌNH
XÂY DỰNG, LỰA CHỌN, CHỈNH SỬA, BỔ SUNG
GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO

[bookmark: _GoBack]Mã hóa                            : QT02/ĐT  
Ban hành chỉnh sửa lần : 02
Hiệu lực từ ngày             : 01/12/2022








                  




QUY TRÌNHXÂY DỰNG, LỰA CHỌN, CHỈNH SỬA, BỔ SUNG
GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO

- Căn cứ thông tư 03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/3/2017 của Bộ Lao động - Thương binh & Xã hội quy định về quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình; tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định giáo trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng; 

1. Mục đích và phạm vi áp dụng
a. Mục đích:
	Quy trình xây dựng nhằm mục đích giúp cho Nhà trường và các khoa chuyên môn có căn cứ từng bước để thực hiện biên soạn giáo trình đào tạo theo đúng quy định của Luật giáo dục nghề nghiệp và Thông tư hướng dẫn của Bộ Lao đông Thương binh và Xã hội.
	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 khoa học và chất lượng phục vụ kịp thời cho công tác đào tạo của nhà trường.
	2. Phạm vi áp dụng
	Quy trình này áp dụng khi biên soạn giáo trình phục vụ đào tạo trình độ cao đẳng, trình độ trung cấp và trình độ sơ cấp trong trương Cao đẳng Bắc Kạn.
	3. Các từ viết tắt
	BGH: 		Ban Giám hiệu
	PĐT:			Phòng Đào tạo
	GV: 			Giảng viên
QĐ:			Quyết định
	GTĐT:		Giáo trình đào tạo
	HĐTĐ:		Hội đồng thẩm định
	MH/MĐ:		Môn học/Mô đun
	4. Lưu đồ: (Xem trang 3)
	5. Đặc tả: (Xem trang 4 – 5)
	6. Biểu mẫu: (Xem trang 6)
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH XÂY DỰNG, LỰA CHỌN, CHỈNH SỬA, BỔ SUNG GIÁO 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
	.Xác định yêu cầu
	-  Khoa chuyên môn Đăng ký danh mục biên soạn GTĐT; danh sách phân công GV phụ trách biên soạn
-  Phòng Đào tạo Tiếp nhận, tổng hợp danh sách GV đăng ký biên soạn GTĐT; danh sách phân công GV phụ trách biên soạn.

	Trưởng khoa
	Phòng Đào tạo
	Danh mục các MH/MĐ cần biên soạn GTĐT.
	10 ngày
	Thông tư 03/2017/TT-BLĐTBXH
BM/QT02/ĐT/01

	2
	Lập kế hoạch 
	- Lập kế hoạch: Xác định mục tiêu, yêu cầu, nội dụng công việc, thời gian, nguồn lực tài chính và phân công trách nhiệm thực hiện xây dựng GTĐT.
	Phòng Đào tạo
	Các khoa, bộ môn
	
Kế hoạch được xây dựng
	05 ngày
	BM/QT02/ĐT/02

	3
	Phê duyệt 
	Kiểm tra tính phù hợp của kế hoạch và các quyết định, nếu chưa phù hợp chuyển về bước 2, nếu phù hợp chuyển đến bước 4.
	BGH
	Phòng Đào tạo
	Kế hoạch được phê duyệt
	0 5 ngày
	

	4
	Thiết kế và hoàn thiện cấu trúc và biên soạn GT
	- Xác định mục tiêu của chương, bài trong MH/MĐ
- Xác định kiến thức cốt lõi, đặc trưng; kết cấu, thể loại câu hỏi, bài tập/sản phẩm để hình thành kỹ năng nhằm đạt được mục tiêu của chương, bài trong MH/MĐ
	GV biên soạn GTĐT
	Trưởng khoa/Tổ trưởng bộ môn
	Cấu trúc GTĐT
	Theo kế hoạch
	BM/QT02/ĐT/03

	
	
	- Nghiên cứu chương trình đào tạo của ngành, nghề, chương trình chi tiết MH/MĐ
- Thu thập, tham khảo các tài liệu có liên quan
- Biên soạn nội dung chi tiết của GTĐT
	- Khoa
- GV biên soạn
	- Phòng Đào tạo
- GV đang dạy cùng nghề.
	Giáo trình đào tạo
	Theo kế hoạch
	

	5
	Hội thảo 
	- Tổ chức hội thảo xin ý kiến góp ý về GTĐT;
- Trường hợp không tổ chức được hội thảo thì gửi phiếu xin ý kiến góp ý GTĐT đến từng cá nhân
- Chỉnh sửa, hoàn thiện dự thảo GTĐT theo các ý kiến góp ý của chuyên gia;
- Gửi GTĐT cho các thành viên HĐTĐ nghiên cứu trước khi thẩm định 02 ngày
	- Khoa
- GV biên soạn
	- Phòng Đào tạo
- GV khác đang dạy cùng nghề
	Biên bản hội thảo  kèm phiếu góp ý.

- Dự thảo GTĐT sau khi chỉnh sửa
	Theo kế hoạch
	BM/QT02/ĐT/04
BM/QT02/ĐT/05


	6
	Thẩm định GTĐT
	- Soạn thảo quyết định HĐTĐ trình Hiệu trưởng duyệt
- Xây dựng kế hoạch họp thẩm định GTĐT.
- Tổ/nhóm biên soạn giáo trình báo cáo kết quả biên soạn GTĐT.
- Thẩm định GTĐT
Nếu đạt yêu cầu HĐTĐ báo cáo kết quả thẩm định GTĐT để Hiệu trưởng phê duyệt và ban hành.
	- Phòng ĐT.
- HĐTĐ.
- GV biên soạn.
	Khoa/Bộ môn
	- Quyết định thành lập HĐTĐ;
- Biên bản họp thẩm định
- Phiếu đánh giá

	Theo kế hoạch
	BM/QT02/ĐT/06
BM/QT02/ĐT/07
BM/QT02/ĐT/08


	7
	Phê duyệt và ban hành GTĐT
	Căn cứ báo cáo của HĐTĐ, phòng Đào tạo soạn thảo quyết định trình BGH phê duyệt ban hành;
	- Phòng ĐT.
	BGH
	- Quyết định ban hành
- Bản in GTĐT
	30 ngày sau khi ban hành GTĐT
	BM/QT02/ĐT/09


	8 
	Quyết toán kinh phí (nếu có) và công khai trên Website
	Thực hiện theo Quy trình của Phòng TCHC

	9
	Triển khai, sử dụng
	- Tiếp nhận bản in và file điện tử từ GV biên soạn để quản lý và triển khai đến các phòng/khoa sử dụng;
- Tổng hợp, lưu trữ hồ sơ biên soạn GTĐT
	- Phòng ĐT.
- Khoa, bộ môn.
	- GV biên soạn
- Khoa.

	- Quyết định ban hành;
- Bản in và file điện tử GTĐT;
- Nhập bản mềm, bản in về bộ phận lưu trữ
- Bộ hồ sơ lưu trữ.
	20 ngày sau khi ban hành GTĐT
	



BIỂU MẪU QUY TRÌNH BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH
	1
	Danh mục MH/MĐ biên soạn GTĐT, tác giả biên soạn
	BM/QT02/ĐT/01

	2
	Kế hoạch biên soạn GTĐT
	BM/QT02/ĐT/02

	3
	Giáo trình MH/MĐ
	BM/QT02/ĐT/03

	4
	Biên bản hội thảo xin ý kiến góp ý
	BM/QT02/ĐT/04

	5
	Phiếu nhận xét về giáo trình
	BM/QT02/ĐT/05

	6
	Quyết định hội đồng thẩm định GTĐT
	BM/QT02/ĐT/06

	7
	Biên bản họp thẩm định GTĐT
	BM/QT02/ĐT/07

	8
	Phiếu đánh giá CTĐT
	BM/QT02/ĐT/08

	9
	Quyết định ban hành GTĐT
	BM/QT02/ĐT/09
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