BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG

TRUONG DAl HQC TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
THANH PHO HO CHi MINH

UYEN |,
V"\‘.\G *_4 440
A o

|
B

V 4
$|
oNEf

|

e
lll

My

QUY TRINH
TO CHUC BIEN SOAN GIAO TRINH, TAI LIEU

M3 s6 QT-BT-04
LAn ban hanh 01
Ngay ban hanh ..... R

Soan thao Soat xét Phé duyét
Chirc vu Chuyén vién Truwong phong Hiéu truéng
Chir ky
Ho va tén | Lé Thanh Nguyén | Lé Hoang Nghiém | Phan Pinh Tuin




2

Q
c
<
m:
V-4
2

QUY TRINH

Mi s6: QT-BT-04

{ \— NI Lén ban hanh: 01
° =" | TO CHUC BIEN SOAN GIAO TRiNH, | -1 >0 Aan%:
Ui TAILIEU Trang: 2/17
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
Vi tri Noi dung sira ddi Ghi chu

Ngay




QUY TRINH Mai sb: QT-DT-04

TO CHUC BIEN SOAN GIAO TRINH, Lan ban hanh: 01
TAILIEU Trang: 3/17

. MUC PiCH

Quy dinh trinh ty thuc hién cong tac xay dung bai gidng tai truong Dai hoc
Tai nguyén va Moi truong TP. H6 Chi Minh.

Xac dinh trach nhiém, quyén han cta cac cd nhan, cac by phan lién quan
trong viéc thuc hién cong tac xay dung gido trinh.

Chuén ho4, cu thé hoa muc tiéu, chuong trinh, ndi1 dung chi tiét; nghién cuu,
xdy dung mé hinh, bién soan gido trinh, bai giang cho timg hoc phan, 1iy d6
lam tai liéu nén tang cho viéc day va hoc.

Lam co s& xay dung gido trinh di¢n t& phuc vu cho phuong thuc dao tao
moi.

. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho hoat dong t6 chirc bién soan gido trinh tai liéu

Phong Pao tao, cac don vi va cd nhan c¢6 1ién quan.

Khoa/B6 mén chi tri phdi hop véi phong Pao tao va cac don vi lién quan.

. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO

Quyét dinh s 58/2010/QP-TTg ngay 02/09/2010 ctia Thu twéng Chinh phit
vé viéc ban hanh Diéu 1é truong dai hoc.

Cin ctr Thong tu lién tich s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009
cua B6 Gido duc va De‘lo tao, BO NoO1 vu huQng dan thuc hién quyél} tu chu,
tu chiu trach nhi€ém vé thyuc hién nhi¢m vy, t6 chirc bd may, bién ché déi voi
don vi su nghiép cong lap gido duc va dao tao.

Can ctr Quyét dinh s6 83/QD-TPHTPHCM quy dinh ché do lam viéc dbi
vOi giang vién trong truong Pai hoc Tai nguyén va Mai truong Thanh phd
Ho Chi Minh.

. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

HDTD: Hoi dong tham dinh
BGH Ban Giam Hiéu
BST Ban soan thao
PDT Phong Pao tao

GV Giang vién
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KBM Khoa/ BO moén
PKHTC Phong K& hoach Tai chinh
TT.TTTV Trung tam Thong tin Thu vién
VT Van thu

5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Lwu dd mé ta quy trinh




Mi s6: QT-BT-04

i, QUY TRINH
f \?2% Lan ban hanh: 01
8 =7 | TO CHUC BIEN SOAN GIAO TRiNH, | 40 ban hanh: 0
= N -
Y pries H@fo\*"‘s TAILIEU Trang: 5/17
TRACH NHIEM NOI DUNG BIEU MAU
{ Pé xuit bién soan sira J BM-PT-04-01
KBM ddi/ b sung gido trinh
1 BM-DT-04-02
Soan dé xudit
trinh BGH
PDT BM-DT-04-03
BGH
Dy thao quyét dinh thinh
lip ban soan thao/ sira doi
PDT BM-DT-04-04
BGH BM-DT-04-04
Sira d6i/ soan thao GT L|_
BST !
bé xudt thanh
lap HDTD
KBM BM-DT-04-05
Duyét Qb
thanh lap
BGH BM-DT-04-06
HDbTD BM-DT-04-07
BGH
Thanh quyét
todn kinh phi




QUY TRINH Mai sb: QT-DT-04

TO CHUC BIEN SOAN GIAO TRIiNH, | 40 ban hanh: 01

TAI LIEU Trang: 6/17
BST Ciip nhét danh
PKHTC myc tai liéu
Y
TT. TTTV [ Luu ho sor ]
KBM
PDT

5.2. Dién giai luu d6
5.2.1. Dé xuit bién soan, chinh sira gido trinh
Trong qua trinh giang day chuyén mén tai KBM, GV/Lanh dago KBM nhan thay

can diéu chinh/soan giao trinh/tai litu moi, KBM viét dé& xuat theo maiu
BM-DT-04-01giri vé PDT xem xét dé xuat BGH.

Néu 1a soan mai giao trinh/tai liéu chu bién phai lap dé cuong cho gido trinh/ tai
liéu can bién soan theo mau BM-DT-04-02.

Néu la diéu chinh gido trinh/tai liéu chi bién phai diéu chinh dé cwong gido
trinh/ tai liéu cti phu hop vai thuc té theo mau BM-DT-04-02.

Sau khi nhan dugc dé xuét tr KBM, PPT lap dé xuét thanh lap BST gido
trinh/tai liéu theo mau BM-DT-04-03 trinh BGH.

5.2.2. Duyét dé xuit bién soan, chinh sira gido trinh

Khi nhén dugc dé xuat thanh 1ap BST, BGH trudng xem xét ky quyét dinh
thanh 1ap BST gido trinh theo dé nghi cua PDT.

Néu nhan thay dé& xuat bién soan gido trinh/tai liu cia KBM chua day du,
khong phu hop v6i ndi dung giang day, ... BGH khong dong y qua trinh bién soan
gido trinh/ tai li¢u két thuc.

5.2.3. Soan thdo, chinh stra gido trinh

Sau khi BST d‘u'(')’c thanh 1ap, cac thanh vién tién hanh cong tac soan gido
trinh/tai li¢u theo dé cuong da duyét.
5.2.4. Nghiém thu gido trinh

Sau khi cong tac soan giao trinh hoan tat, KBM chi tri soan thao gido trinh/ tai
liéu lap de xuat thanh 1ap HPTD va nghi¢m thu theo mau BM-DT-04-05 trinh
BGH.

BGH ky quyét dinh thanh 1ap HDTD nghiém thu gido trinh tai liéu.

Sau khi dugc duyét, HDTD tién hanh kiém tra, thAm dinh va nghiém thu gio
trinh va 13p bién ban theo mau BM-DT-04-07. HDTD can ctt vao dé cuong gido
trinh/ tai liéu duoc duyét & muc 5.2.2 va ndi dung cia gido trinh/ tai liéu dugc bién




QUY TRINH Mai sb: QT-DT-04

TO CHUC BIEN SOAN GIAO TRIiNH, | 40 ban hanh: 01

TAI LIEU

Trang: 7/17

soan/ chinh bién dé xem xet mirc do phu hop, tinh logic, tinh khoa hoc cua giao
trinh/ tai li¢u, 1am tiéu chuan danh gia gido trinh/ tai liu.

Néu HPTD yéu ciu BST diéu chinh noi dung, BST diéu chinh noi dung gido
trinh tir muc 5.2.3 theo yéu cau cia HDTD .
5.2.5. Quyét dinh cong nhin gio trinh

Sau khi HDTD nghiém thu tai liéu/gido trinh hoan tat, tai liéu/gido trinh dap
ung dugc yéu cau dao tao, PDT soan thao quyét dinh cong nhan gido trinh tai li€u
tham khao trinh BGH phé duyé¢t.

BGH ky duyét q}lyét dinh cong nhan tai li€u/gido trinh lam co sé thanh toan
kinh phi va luu trit ho so tai liéu.
5.2.7. Thanh toan kinh phi bién soan gido trinh

Sau khi c6 quyét dinh cong nhan gido trinh/tai liéu, PKHTC chiu trach nhiém
thanh toan kinh phi bién soan gido trinh cho cac bén lién quan.

Quy trinh thanh todn kinh phi bién soan gido trinh do PXHTC quy dinh.
5.2.8. Luu trir

Sau khi c6 quyét dinh cong nhén gido trinh, PDT va PHC c¢6 trach nhiém luu
trlt cdc quyét dinh trong qué trinh t6 chuc bién soan gido trinh; TT.TTTV luu trix
gido trinh va c’ép nhat danh muyc tai li¢u tham khao cho giang vién va sinh vién
truong dugc biét.

6. LUU HO SO

TT | Tén vin bén cén lru Trach nhiém luu Thoi gian luu
., ., ) Khoa/ B6 moé
D¢ xuat stra 461/ bo sung gido trinh ? mon I nam
PDT
. ' Khoa/ B moén :
bé cuong giao trinh i Lau dai
PDT
Dé xuit thanh 1ap ban soan thao Khoa/ B mon y
s I ndm
gido trinh PPT
Quyét dinh thanh 1ap ban soan thao | Khoa/ B mén A g
L Lau dai
gido trinh VT, PDT
Dé xuit thanh 1ap hoi dong tham A A <
dinh, nghiém thu gido trinh Khoa/ BO mon I ndm
Quyét dinh thanh 14p hoi dong Khoa/ B mon Lau dai
tham dinh, nghiém thu gido trinh VT, PDT
Bién ban tham dinh, nghiém thu Khoa/ B mon A s
7 s Lau dai
gido trinh PDT
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7. PHU LUC, BIEU MAU

TT | M4 biéu miu Tén biéu miu
1 BM-DT-04-01 | Dé xuit sira d6i/ bd sung gido trinh
2 | BM-DT-04-02 | Bé cuong gido trinh
3 | BM-DT-04-03 | Dé xuét thanh lap ban soan thao gi4o trinh
4 | BM-DT-04-04 | Quyét dinh thanh 1ap ban soan thao gido trinh
5 | BM-DT-04-05 | Dé xuét thanh lap hoi dong tham dinh, nghiém thu gi4o trinh
6 | BM-PT-04-06 thll;}Illet dinh thanh 1ap hoi dong thdm dinh, nghiém thu gido
7 BM-DT-04-07 | Bién ban thim dinh, nghiém thu giao trinh




BM-DT-04-01

TRUONG PAI HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TP. HO CHi MINH
KHOA/BQ MON: .....

PE XUAT VIET MOI/ CHINH SUA GIAO TRINH

I. THONG TIN VE GIAO TRINH PE XUAT
1. Tén gido trinh:
2. B6 mon phu trach:
3. Chu bién:
4. Nhirng nguoi tham gia:
5. S trang du kién:
6. Thoi gian dy kién bit dau/hoan thanh:
II. THONG TIN VE GIAO TRINH PANG SU DUNG

GIAO TRINH DANG SU DUNG

HQC PHAN | CHUYEN NGANH | _ ~ TAC NAM
TEN | ok NXB XB

TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm 20...
KHOA/ BO MON CHU BIEN
(ky va ghi 10 ho tén)



BM-DT-04-02

~ TRUGNG PATHOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TP. HO CHI MINH
KHOA/BQ MON: .....
PE CUONG GIAO TRINH

I. THONG TIN VE GIAO TRINH
1. Tén gido trinh:
2. Thudc bo mon, mén hoc:
3. Chu bién, dong chii bién:
4. Nhitng nguoi tham gia:
5. S6 trang du kién (350 ti/ trang):
6. Muc ti€u cua gido trinh:
II. PE CUONG GIAO TRINH
Noi dung chinh dé cudng gido trinh:

1. MBS ta so luoc gido trinh (tén gido trinh, s tiét, s6 tin chi, phuc vu mén hoc/
chuyén nganh, loai mén hoc ty chon/ bat budc/ tién quyet)

2. Noi dung chi tiét dé cuong (mdi chuwong can chi 1d so tiét trong timg chuong).

3. Danh muc tai liéu tham khao.

TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndam 20...
KHOA/ BQ MON CHU BIEN
(ky va ghi 10 ho tén)



BM-DT-04-03

~ TRUONG PATHOC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TP, HO CHI MINH
PHONG DAO TAO
PE XUAT

Vé viéc thanh 1ap ban soan thio gido trinh

Kinh gtri: Hiéu trudng Truong Pai hoc Tai nguyén va Moi truong TP.HCM

Can ctr d& xuat viét mai/chinh sira gido trinh cta hoc phén .................... do Khoa
......... dé nghi, phong Dao tao kinh dé nghi Hi¢u trudng xem xét va phé duyét viéc
thanh 1ap ban soan thdo giao trinh, bao gom:

STT Ho va tén Khoa/Bo mon Chue vu Ghi chu

W DN |[—

Danh sach trén bao gom: ...... thanh vién,

Nay dé nghi Hiéu truong xem xét thanh 1ap Ban soan thao gi4o trinh cho hoc phan

. TP Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam 20...
HIEU TRUONG TRUONG PHONG PAO TAO



BM-DT-04-04
BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. TRUONG PALHQC DPoc 1ap - Tw do - Hanh phac
TAINGUYEN VA MOI TRUONG
TP. HO CHi MINH

Sé: .../QD-TPHTPHCM TP. H6 Chi Minh, ngay ... thing ... nam 20...

QUYET PINH
Vé viéc thanh 1ap Ban soan théo gido trinh

HIEU TRUONG TRUONG DPAI HQC TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
THANH PHO HO CHiI MINH

_Can cir Quyét dinh s6 58/2010/QD-TTg ngay 02/09/2010 ciia Thii tuéng Chinh
phu vé viéc ban hanh Picu 1€ truong dai hoc;
Can ctt Thong tu lién tich sd 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 cua
Bo Giéo‘ duc va DPao tao, Bo NQi vu huong dan thuc hi,én,quyén tu chu, tu chiu trach
nhi¢m vé thyc hién nhi€ém vy, t6 chirc by may, bién ché doi voi don vi su nghiép cong
1ap gido duc va dao tao;
Can ctr Quyét dinh s6 82/QD-TDHTPHCM ngay 12 thang 02 ndm 2015 cia
Hi€u trudng truong Dai hoc Tai nguyén va Moéi truong TP. HCM ve€ viéc ban hanh
Quy dinh ché d6 lam vi¢c doi voi giang vién;
Can ctr d& nghi cua Trudng Phong Pao tao.
QUYET PINH:
Piéu 1. Thanh 14p Ban soan thao gido trinh cua hoc phan: ............ , bao gdm ...
thanh vién (co danh sach dinh kem).
‘Di‘éu 2. Ban soan thdo gido trinh ... c6 nhiém vu xay dung nd1 dung gido trinh
theo dé cuong da duyé¢t.
, Piéu 3. Cac Ong, Ba chu tich Hoi dong, Trudng Phong Pao tao, Trudong Phong
K¢é hoach Tai chinh, Truéng cgic Khoa/ BO mon lién quan va cac thanh vién Hoi dong
chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Céc Pho Higu trudng (dé biét);

- Nhu diéu 3;

- Luu: VT, BT.



DANH SACH BAN SOAN THAO GIAO TRINH

CUA HOC PHAN: ...eecerececrnnenenssesessssesessssesessssssessssssesssas

(Kém theo quyét dinh so: ....... /OD-TDHTPHCM, ngay .... thang

T Ho va tén

Khoa/B6 mon

Chirc vu

Ghi chu

W [ro [ — |~

Tong so: ....... thanh vién




BM-DT-04-05

~ TRUONG PATHOC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TP. HO CHI MINH
KHOA/BQ MON: ....
PE XUAT

Vé viéc thanh 1ap Hoi dong tham dinh, nghiém thu gido trinh

Kinh gwi: Phong Pao tao
BGH truong PH Tai nguyén va Méi truong TP. HCM

Thuc hién Quyét dinh .../QD-TPHTPHCM ngay ... thang ... nim 20... cia
Hiéu truong truong Dai hoc Tai nguyén va Mbi truong Thanh phd H6 Chi Minh vé
viéc soan thao gido trinh/ tai li€u cho hoc phﬁn:

Nay dé nghi Phong Pao, BGH truong PH Tai nguyén va Mbi trudng Thanh
phé H6 Chi Minh xem xét thanh 1ap Hoi dong tham dinh va nghiém thu gido trinh.

TP. H6 Chi Minh, ngay ... thang ... nam 20...

KHOA/ BO MON CHU BIEN
(Ky va ghi r0 ho tén)

HIEU TRUONG PHONG PAO TAO



BM-DT-04-06
BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. TRUONG PALHQC DPoc 1ap - Tw do - Hanh phac
TAINGUYEN VA MOI TRUONG
TP. HO CHi MINH

Sé: .../Qb-TPHTPHCM

TP. H6 Chi Minh, ngay ... thing ... nam 20...

QUYET PINH
Vé viéc thanh 1ap Hoi dong nghiém thu gido trinh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
THANH PHO HO CHi MINH

_Can cir Quyét dinh s6 58/2010/QD-TTg ngay 02/09/2010 ciia Thii tuéng Chinh
phu vé viéc ban hanh Picu 1€ truong dai hoc;
Can ctt Thong tu lién tich sd 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 cua
Bo Giéo‘ duc va DPao tao, Bo NQi vu hudong dan thuc hi,én,quyén tu chu, tu chiu trach
nhiém vé thyc hién nhi€ém vu, t6 chirc bd may, bién ché déi vdi don vi sy nghiép cong
1ap gido duc va dao tao;
Can ctr Quyét dinh s6 82/QD-TDHTPHCM ngay 12 thang 02 ndm 2015 cia
Hi€u trudong truong Dai hoc Tai nguyén va Moéi truong TP. HCM ve€ viée ban hanh
Quy dinh ché dg lam viéc doi véi giang vién;
Can ctr d& nghi cua Trudng Phong Pao tao.
QUYET PINH:
Piéu 1. Thanh lap Hoi déng nghiém thu gido trinh cua hoc phﬁn: ..., bao g@)m
..... thanh vién (co danh sach dinh kem).
Piéu 2. Hoi déng c6 nhi¢m vu danh gia, r}ghiém thu cl}ét luong va hinh thic
cua bai giang. Sau khi hoan thanh nhiém vy, Ho1 dong tu giai thé.
, Piéu 3. Cac Ong, Ba chu tich Hoi dong, Trudng Phong Pao tao, Trudong Phong
K¢ hoach Tai chinh, Truéng cgic Khoa/ BO mon lién quan va cac thanh vién Hoi dong
chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan: HIEU TRUONG
- Céc Pho Higu truong (dé biét);

- Nhu diéu 3

- Luu: VT, BT.



DANH SACH HQI PONG NGHIEM THU GIAO TRINH
CUA HOC PHAN: ...eercecrnnenessesesssssesessssessssssessssssesssas

(Kém theo quyét dinh so: ....... /OD-TBDHTPHCM, ngay .... thang

T Ho va tén

Khoa/B6 mon

Chirc vu

Ghi chu

W [ro [ — |~

Tong so: ....... thanh vién




) BM-DT-04-07
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
TRUONG PAI HOC
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
TP. HO CHI MINH

TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... ndm 20...

BIEN BAN THAM PINH VA NGHIEM THU GIAO TRINH

Hom nay, ngdy ... thang ... nim 20..., Hoi dong nghiém thu gom:

1 Pon vi:
2 Pon vi:
3 Pon vi:
4 Don vi:
Tién hanh lap ‘pién ban tham dinh va nghiém thu gido trinh nhu sau:
1. Hoc phan:

2. Noi dung tham dinh:

3. Phuong an xir 1y hodc dé xuét (néu c6):

Bién ban duogc 1ap xong vao luc ... gid ... ngay ... thang ... nam 20...

NGUOI KIEM TRA NGUOI THAM PINH
(ky va ghi 10 ho tén) (ky va ghi 10 ho tén)
THU KY HOI PONG CHU TICH HOI PONG

(ky va ghi 10 ho tén) (ky va ghi 10 ho tén)
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