BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

TRUONG DPAI HQC TAINGUYEN VA MOI TRUONG
THANH PHO HO CHI MINH
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QUY TRINH
TO CHUC BIEN SOAN GIAO TRINH, TAI LIEU

M3 s6 QT-DT-04
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh ..... .. 1.

Soan thao Soat xét Phé duyét

Chirc vu Chuyén vién Truwéng phong Hiéu truéng

Chir ky

Ho va tén | Lé Thanh Nguyén | Lé Hoang Nghiém | Phan Pinh Tuan
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THEO DOI SUA POI TAI LIEU
Ngay Vi tri Néi dung sira doi Ghi chd
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5.

MUC PiCH

Quy dinh trinh tu thuc hién cong tac xay dung bai giang tai truong Dai hoc
Tai nguyén va Moi1 truong TP. H6 Chi Minh.

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

Chuan hoa, cu thé hoa muc tiéu, chuong trinh, nd1 dung chi tiét; ng‘hién, cuu,
xay dung mo hinh, bién soan gido trinh, bai gidng cho tung hoc phan, lay do
lam tai liéu nén tang cho viéc day va hoc.

Lam co s¢ xay dung gido trinh dién tir phuc vu cho phuong thic dao tao
moi.

PHAM VI AP DUNG

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

Phong Pao tao, cac don vi va cd nhan co lién quan.

Khoa/B6 mén ch tri phbi hop voi phong Pao tao va cac don vi lién quan.
TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO

Q‘uyé't dinh s 58/2010/Qb-TTg ngay 02/09/2010 cua Thu tuéng Chinh phu
vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong dai hoc.

Cin ctr Thong tu lién tich sd 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009
cua Bo Giao duc va Déo tao, BO No1 vu huc'{ng dan thuc hién quyér,l tur chu,
tu chiu trach nhi¢ém vé thuc hién nhiém vy, t6 chirc bd may, bié€n ché doi véi
don vi sy nghiép cong lap gido duc va dao tao.

Cin cir Quyét dinh s6 83/QD-TPHTPHCM quy dinh ché do lam viée doi
véi gidng vién trong truong Pai hoc Tai nguyén va Moi truong Thanh pho
Ho6 Chi Minh.

PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

365 5 5 H TR Hoi dong tham dinh
BGH ... Ban Giam Hiéu
B ST e ———— Ban soan thao
P T Phong Pao tao
GV e Giang vién
KBM L Khoa/ BO mon
PKHTC oo Phong K¢é hoach Tai chinh
TT.TTTV Trung tdm Thong tin Thu vién
Y U UPRERRR Van thu

NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Luu @6 md ti quy trinh
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Trang: 4/16
TRACH NHIEM NOQI DUNG BIEU MAU
Pé xuit bién soan stra
KBM [ ddi/ b sung gigo trinh ] BM-DT-04-01
BM-bT-04-02
y
Soan dé xuét
trinh BGH
PDT BM-bT-04-03
BGH
Dy théo quyét dinh thanh
1ap ban soan thao/ stra doi
PDT ' BM-DT-04-04
BGH BM-DT-04-04
Stra d6i/ soan thao GT |
BST ‘ #
be¢ xuat thanh
lap HDTD
KBM BM-DT-04-05
Duyét QP thanh
lap HDTD
BGH BM-DT-04-06
HDbTD BM-DT-04-07
QDb cong
nhan GT
BGH
Thanh quyét
toan kinh phi
BST
P.KHTC
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TT.TTTV l
Cép nhat danh

muc tai liéu

KBM v
PDT [ Luu ho so ]

5.2. Dién giai lwu do
5.2.1. Pé xuat bién soan, chinh sira gido trinh

_ Trong qua trinh giang day chuyén moén tai KBM, GV/Lanh dao KBM nhan thay
can diéu chinh/soan gido tri‘nh/t:;éli liéu méi, KBM viét dé xuat theo mau BM-DT-
04-01gui vé PPT xem xét dé xuat BGH.

Nef:u 1a soan moi gido trinh/tai liéu chu bién phai 1ap dé cuong cho giao trinh/ tai
liéu can bién soan theo mau BM-DT-04-02.

Néu 1a diéu chinh gido trinh/tai ligu chi bién phai diéu chinh dé cwong gido
trinh/ tai li¢u cli phu hop véi thyc té theo mau BM-DT-04-02.

Sau khi nhén duoc dé xuat tr KBM, PDT lap dé xuit thanh lap BST gido
trinh/tai liéu theo mau BM-DT-04-03 trinh BGH.

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

Khi nhan dugc dé xuét thanh 1ap BST, BGH truong xem xét ky quyét dinh
thanh 1ap BST gido trinh theo dé nghi cuia PDT.

Néu nhan théy dé xuit bién soan gido trinh/tai liéu‘cﬁa KBM chua dﬁy du,
khong phu hop voi ndi dung giang day, ... BGH khong dong ¥ qua trinh bién soan
giao trinh/ tai li¢u keét thuc.

5.2.3. Soan thao, chinh stra gidao trinh

Sau khi BST unC thanh 13p, cac thanh vién tién hanh cdng tac soan gido
trinh/tai li¢u theo dé cuong da duyét.
5.2.4. Nghi€ém thu giao trinh

Sau khi cong tac soan giao trinh hoan tat, KBM chu tri soan thao gido trinh/ tai
liéu 1ap dé xuat thanh 1ap HDTD va nghiém 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 gido
trinh va 1ap bién ban theo miu BM-DT-04-07. HDTD cin ctt vao dé& cuong gido
trinh/ tai liéu duoc gluy¢t o0 muc 5.2.2 va ndi dung cua gido trinh/ tai li¢u dugc bién
soan/ chinh bién dé xem xét mirc ddé phu hop, tinh logic, tinh khoa hoc cua gido
trinh/ tai li¢u, lam ti€u chudn danh gia gido trinh/ tai liéu.

Néu HDTD yéu cau BST diéu chinh ndi dung, BST diéu chinh noi dung gido
trinh tir muc 5.2.3 theo yéu cau cia HDTD .

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

BGH ky duyét quyét dinh cong nhan tai liéu/gido trinh 1am co s¢ thanh toan
kinh phi va luu trit ho so tai ligu.

5.2.7. Thanh toan kinh phi bién soan giao trinh

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

Quy trinh thanh toan kinh phi bién soan gido trinh do P.KHTC quy dinh.

5.2.8. Luu trir

Sau khi c6 quyét dinh céng nhan gido trinh, PPT va PHC c6 trach nhiém luu
trit cac quyét dinh trong qua trinh t6 chirc bién soan gido trinh; TT.TTTV luu trit
gido trinh va cip nhat danh muc tai liéu tham khao cho gidng vién va sinh vién
truong dugc biét.

6. LUU HO SO
TT | Tén vin ban cin luu Trach nhiém luu Thoi gian luu
L g r s Khoa/ B mon
1 | Bé xuat stra doi1/ bd sung gido trinh ' I ndm
PDT
) Khoa/ B mén
2 |be 140 trinh ' Lau dai
¢ cuong gido trin PDT
Dé xuit thanh 1ap ban soan thao Khoa/ B mon y
3 SN I ndm
gido trinh PDT
Quyét dinh thanh 1ap ban soan thao | Khoa/ B6 mon A s
4 LA Lau dai
giéo trinh VT, PBT
Dé xuit thanh 1ap hoi ddng tham X 5
S dinh, nghiém thu gido trinh Khoa/ B) mon I ndm
Quyét dinh thanh 1ap hoi dong tham | Khoa/ B méon A ins
6 . A S Lau dai
dinh, nghiém thu gido trinh VT, PDT
Bién ban tham dinh, nghiém thu Khoa/ B mon A ins
7 DU Lau dai
giéo trinh PDT

7. PHU LUC, BIEU MAU

TT | Ma biéu miu Tén biéu mau

BM-DT-04-01 | Bé xuét stra d6i/ bo sung gido trinh

BM-DT-04-02 | Bé cuong gido trinh

BM-DT-04-03 | B¢ xuat thanh 1ap ban soan thao gido trinh
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BM-DT-04-04 | Quyét dinh thanh lp ban soan thao gido trinh

BM-DT-04-05 | Pé xuat thanh lap hoi dong tham dinh, nghiém thu gido trinh

Quyét dinh thanh 14p hoi dong thdm dinh, nghiém thu gido

BM-DT-04-06 R
trinh

BM-DT-04-07 | Bién ban tham dinh, nghiém thu giao trinh




BM-PT-04-01
TRUONG PAI HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TP. HO CHI MINH
KHOA/BQ MON: .....

PE XUAT VIET MOI/ CHINH SUA GIAO TRINH

I. THONG TIN VE GIAO TRINH PE XUAT
1. TEN QA0 TrINN: Lo
2. BOmOn phu trach: ...
R O 111 1) 1) | PO PPOPPPPPRRRRN
4. Nhitng nguoi tham gia: ...,
5. S0 trang dw Ki€N: ..........cocoveviieeriieeeeee st
6. Thoi gian dy Kién bt ddu/hoan thanh:............c..cocoooeveveveeeeveeeeeenans

II. THONG TIN VE GIAO TRINH PANG SU DUNG

GIAO TRINH PANG SU DUNG

HQC PHAN | CHUYEN NGANH | __ - TAC NAM
TEN | Gk NXB B

TP. H6 Chi Minh, ngady ... thang ... ndm 20...
KHOA/ BQO MON CHU BIEN
(ky va ghi r0 ho tén)



BM-PT-04-02

TRUONG PAI HOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

TP. HO CHi MINH
KHOA/BQ MON: .....

PE CUONG GIAO TRINH

I. THONG TIN VE GIAO TRINH
1. TEN QIAO trINN: i e

2. Thudc b0 MON, MON NOC:...uiiiiiiiiiiiiee e
3. Chil bién, dOng Chll DIGN:........cvcveeeeeieeeeseeieeeeetesee e eseesessee s
4. Nhitng nguo1 tham Ia:........ccoveiiiiiiiiii
5. S6 trang dy Kién (350 t/ traNE): ..cvveveeveereeseeeseseeseeseesesseseeseessssesesn s
6. Muc ti€u clla G140 trINh:....cc.eiiiiicee e

II. PE CUONG GIAO TRINH
Noi dung chinh dé cudng gido trinh:

1. Mo ta so luge gigo trinh (tén gido trinh, sd tiét, s tin chi, phuc vu mén hoc/
chuyén nganh, loai mén hoc ty chon/ bat bude/ tién quyet)

2. Noi dung chi tiét dé cuong (mdi chuwong can chi 13 so tiét trong timg chuong).

3. Danh muc tai liéu tham khao.

TP. Ho Chi Minh, ngdy ... thang ... ndm 20...
KHOA/ BQ MON CHU BIEN
(ky va ghi r0 ho tén)



BM-PT-04-03

~ TRUONG PATHOC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
TP. HO CHI MINH
PHONG DAO TAO
PE XUAT

V& viéc thanh 1ap ban soan thao gido trinh

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

Cin cir dé xuat viét méi/chinh sira gido trinh ctia hoc phan .................... do Khoa
......... dé nghi, phong Pao tao kinh dé nghi Hi€u truong xem xét va phé duyét viéc
thanh 14p ban soan thdo giao trinh, bao gom:

STT Ho va tén Khoa/B§ mon Chirc vu Ghi chu

WIN |-

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

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

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



BM-PT-04-04
BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ TRUONG PALHQC DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
TP. HO CHI MINH

S6: .../.QD-TPHTPHCM TP. H6 Chi Minh, ngady ... thang ... ndm 20...

QUYET PINH
Vé viéc thanh lap Ban soan thio gido trinh

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

Can cu Quyét dinh s6 58/2010/QD-TTg ngay 02/09/2010 cta Thu tuéng Chinh
phu vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong dai hoc;
Cin ct Thong tu lién tich s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 cua
B6 Giao duc va Pao tao, B Ngf)i vu huong dan thuc hién quyén ty chu, tu chiu trach
nhiém vé thuc hién nhiém vy, t6 chirc bd may, bién ché doi vai don vi sy nghiép cong
lap giao duc va dao tao;
Cin ctr Quyét dinh s6 82/QD-TPHTPHCM ngay 12 thang 02 nim 2015 cua
Hiéu truong truong Dai hoc Tai nguyén va Moéi truong TP. HCM vé viéc ban hanh
Quy dinh ché dd lam vi¢c doi vdi giang vién;
Cin ctr dé nghi ctia Trudng Phong Pao tao.
QUYET PINH:
Piéu 1. Thanh 1ap Ban soan thao gido trinh ctia hoc phan: ............ ,bao gom ......
thanh vién (co danh sdach dinh kem).
Piéu 2. Ban soan thao gido trinh ... ¢6 nhiém vy xay dung ndi dung gido trinh
theo dé cuong da duyét.
~ Diéu 3. Cac Ong, Ba chu tich Hi dong, Truéng Phong Dao tao, Trudng Phong
Ké hoach Tai chinh, Truong cac Khoa/ B mon lién quan va cac thanh vién Hoi dong
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Cac Pho Hiéu trudng (dé bié);

- Nhu diéu 3;

- Luu: VT, PT.



DANH SACH BAN SOAN THAO GIAO TRINH

CUA HOC PHAN: ....ootteesrrsssssnssssssssssnssssssssassssssssssssssnsses
(Kem theo quyét dinh so: ....... /OP-TDHTPHCM, ngay .... thang ..... nam ....)
STT Ho va tén Khoa/By mén Chirc vu Ghi cha
1
2
3

Tong so: ....... thanh vién




BM-DPT-04-05

~ TRUONG PATHOC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
TP. HO CHI MINH
KHOA/BQ MON: ....
PE XUAT

V& viéc thanh 1ap Hoi ddng thim dinh, nghiém thu gido trinh

Kinh giri: Phong Dao tao
BGH truong PH Tai nguyén va Moéi truong TP. HCM

Thue hién Quyét dinh .../QD-TDHTPHCM ngay ... thang ... niam 20... cia
Hiéu truong truong Pai hoc Tai nguyén va Méi trudng Thanh phd HO Chi Minh vé
viéc soan thao gido trinh/ tai liéu cho hoc phén:

Nay dé nghi Phong Pao, BGH truong PH Tai nguyén va Moi truong Thanh
ph6 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 o ho tén)

HIEU TRUONG PHONG PAO TAO



BM-PT-04-06
BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. TRUONG PALHQC DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
TP. HO CHI MINH

Sé: .../Qb-TPHTPHCM

TP. H6 Chi Minh, ngady ... thang ... ndm 20...

QUYET PINH
Vé viéc thanh lap Hgi dong nghiém thu gido trinh

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

_Can cu Quyét dinh s6 58/2010/QD-TTg ngay 02/09/2010 cua Thu tuéng Chinh
phu vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong dai hoc;
Cin ct Thong tu lién tich s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngay 15/4/2009 cua
B6 Giao duc va bao tao, B Ngf)i vu hudng dan thuc hién quyén tu chu, tu chiu trach
nhiém vé thuc hién nhiém vy, t6 chirc bd may, bién ché doi vai don vi sy nghiép cong
lap giao duc va dao tao;
Cin ctr Quyét dinh s6 82/QD-TPHTPHCM ngay 12 thang 02 nim 2015 cua
Hiéu truong truong Dai hoc Tai nguyén va Moéi truong TP. HCM vé vi€c ban hanh
Quy dinh ché d6 lam vi¢c doi voi giang vién;
Cin ctr dé nghi ctia Trudng Phong Pao tao.
QUYET PINH:
Piéu 1. Thanh 1ap Hoi ddng nghiém thu gido trinh ctia hoc phan: ..., bao gdm
..... thanh vién (co danh sdch dinh kem).
Piéu 2. Hoi d@)ng c6 nhiém vu danh gia, nghiém thu chét luong va hinh thuc
cua bai giang. Sau khi hoan thanh nhiém vy, Hoi dong tu giai thé.
~ Diéu 3. Cac Ong, Ba chu tich Hi dong, Truéng Phong Dao tao, Trudng Phong
Ké hoach Tai chinh, Truéng cac Khoa/ B mon lién quan va cac thanh vién Hoi dong
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Céc Pho Hiu truong (dé biét);

- Nhu diéu 3

- Luu: VT, BT.



DANH SACH HOQI PONG NGHIEM THU GIAO TRINH

CUA HOC PHAN: .....ccoommriiiinnnsssncnssessnnssie
(Kem theo quyét dinh so: ....... /OP-TDHTPHCM, ngay .... thang ..... nam ....)
STT Ho va tén Khoa/By mén Chirc vu Ghi cha
1
2
3

Tong so: ....... thanh vién




BM-DPT-04-07

BO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. TRUONG PATHQC Pjc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
TP. HO CHI MINH

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

BIEN BAN THAM PINH VA NGHIEM THU GIAO TRINH

Hoém nay, ngdy ... thang ... nim 20..., H6i dong nghiém thu gém:

L ———— Pon vii
2 e —————————— Pon vii o,
S e Pon Vil
A oo Pon Vil
Tién hanh 1ap bién ban tham dinh va nghiém thu gido trinh nhur sau:
L. HOC PhAn ...,
2. NOi dung tham GINh:......ocoviiiiii e

Bién ban dugc 1ap xong vao luc ... gio ... ngay ... thang ... ndm 20...

NGUOI KIEM TRA NGUOI THAM PINH
(ky va ghi rd ho tén) (ky va ghi r0 ho tén)
THU KY HQI PONG CHU TICH HOQI PONG

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