
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
          KHOA NGOẠI NGỮ


     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 
            Số: 108/K.NN



Cần Thơ, ngày 30 tháng 8 năm 2021
QUY TRÌNH CÔNG TÁC BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH
(lưu hành nội bộ)

1.1 Mục đích, phạm vi áp dụng: Quy định thủ tục và trình tự các bước cần thực hiện khi thực hiện biên soạn giáo trình, tài liệu học tập, giới thiệu giáo trình. Áp dụng quy trình cho các cán bộ của Trường Đại học Cần Thơ.

1.2. Văn bản quy định (có liên quan):
- Thông tư số 04/2011/ TT- BGDĐT ngày 28 tháng 01 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình giáo dục đại học;
- Quyết định số 3054/QĐ-ĐHCT ngày 28 tháng 8 năm 2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ Về việc ban hành Quy định về việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, xuất bản, phát hành, duyệt và sử dụng giáo trình, tài liệu học tập của Trường Đại học Cần Thơ.

- Quy chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Cần Thơ ban hành kèm theo Quyết định số 965/QĐ-ĐHCT ngày 19/4/2021 của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ.
1.3 QUY TRÌNH THỰC HIỆN
	STT
	NỘI DUNG
	ĐƠN VỊ  

THỰC HIỆN
	THỜI GIAN
	GHI CHÚ

	1
	Thông báo đăng ký biên soạn giáo trình đến giảng viên và Bộ môn
	1. Phòng Đào tạo
2.Cô Bùi Nhã Quyên (VPK)
	01 ngày

(06/11)
	

	2
	- Đăng ký giáo trình cần biên soạn với Bộ môn (Thư ký Bộ môn tổng hợp; BCN Bộ môn kiểm duyệt)

	1. Giảng viên,
2.Thư ký Bộ môn,

3. BCN Bộ môn

	từ 07/11
đến 20/11
	1) Mẫu 1-1  
2) Đề cương chi tiết giáo trình

	3
	- Gửi tổng hợp danh mục các tài liệu cần biên soạn gửi văn phòng Khoa
	1. Thư ký Bộ môn

2.Cô Bùi Nhã Quyên (VPK)
	từ 21/11
đến 04/12
	1) Mẫu 2-1

2) Biên bản họp tuyển chọn
3) Mẫu 1-1 

4) Đề cương chi tiết

	4
	BCN Khoa và Hội Đồng Khoa tuyển chọn giáo trình cần được biên soạn.
(Cô Bùi Nhã Quyên tổng hợp trình BCN Khoa và HĐ Khoa duyệt; gửi Phòng Đào tạo )
	1. BCN Khoa

2. Hội đồng Khoa

3.Cô Bùi Nhã Quyên
	từ 04/12
đến 25/12
	1) Biên bản họp xét duyệt của Hội đồng Khoa
2) Mẫu 3-1 

3) Mẫu 1-1 

4) Đề cương chi tiết

	5
	P. Đào tạo tổng hợp và trình Ban giám hiệu xét duyệt 
	1. Phòng Đào tạo

2. BGH
	Từ 25/12 đến 15/01
	

	6
	Sau khi được BGH xét duyệt , Phòng Đào tạo gửi hợp đồng biên soạn giáo trình đến giảng viên đăng ký ký tên.
	1. Phòng Đào tạo

2.Cô Bùi Nhã Quyên thông báo
3. Giảng viên
	Từ 18/01 đến 23/01

	

	7
	Gửi hợp đồng cán bộ đã ký tên về Phòng Đào tạo.
	1. Giảng viên đăng ký
2.Cô Bùi Nhã Quyên
3. P.Đào tạo
	Từ 23/01 đến 05/01
	

	8
	Thực hiện biên soạn giáo trình

	1. Giảng viên
	Theo thời gian ký kết trên hợp đồng
	

	9
	Tổ chức thẩm định giáo trình và hoàn thành việc thanh lý hợp đồng
	1. Giảng viên

2. P.Đào tạo

3.Cô Bùi Nhã Quyên hỗ trợ


	Theo thời gian ký kết trên hợp đồng
	Mẫu 5 - 1

Mẫu 6 -1

Mẫu 7-1

Mẫu 8 -1

Mẫu 9 -1

Mẫu 10 -1

Mẫu 11 - 1

	10
	Nộp bản sao hồ sơ thẩm định giáo trình hoàn chỉnh về văn phòng Khoa:

1. Quyết định thành lập hội đồng thẩm định
2. Biên bản thẩm định  ( Mẫu 7-1)
3. Bản nhận xét và bảng điểm của từng thành viên hội đồng.
( Mẫu 8-1; Mẫu 9 -1;

Mẫu 10-1)

4. Quyết định xuất bản

5. Giáo trình được xuất bản


	1. Chủ biên soạn (Giảng viên thực hiện).
2. Cô Bùi Nhã Quyên 
(VPK) nhận bản sao.


	Sau khi hoàn thành hồ sơ nghiệm thu giáo trình
	


* Lưu ý:
1. Các mốc thời gian dựa trên khung lịch từ  Phòng Đào tạo. Các mốc thời gian có thể thay đổi theo tình hình thực tế.

2.  Link truy cập tải các biểu mẫu từ Phòng Đào tạo
https://daa.ctu.edu.vn/giao-trinh-va-tai-lieu-hoc-tap/bieu-mau-gt-va-tlht
3. Trong quá trình thực hiện gặp khó khăn, vui lòng liên hệ Cô Bùi Nhã Quyên- Trợ lý NCKH của Khoa để được hỗ trợ (email: bnquyen@ctu.edu.vn).

Nơi nhận:               




               TRƯỞNG KHOA                                                                        
 - Như trên;







( Đã ký)


 - Lưu : VT.2021, VP.2021.


                                                                                                    Trịnh Quốc Lập 

                                                                                                                                        Mẫu 1_1
KHOA NGOẠI NGỮ
       CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
       BỘ MÔN . . . 
                                Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

BẢN ĐĂNG KÝ BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH NĂM 202....

1. Thông tin về người đăng ký biên soạn (ghi rõ chức danh, học vị):

Người chịu trách nhiệm chính: PGS.TS.


- Mã số cán bộ: ......................... Số điện thoại: 


- Đơn vị công tác: 


Người thứ hai: GVC.ThS


- Mã số cán bộ: ......................... Số điện thoại: 


- Đơn vị công tác: 


Người thứ ba: GV.ThS


- Mã số cán bộ: ......................... Số điện thoại: 


- Đơn vị công tác: 


2. Thông tin về giáo trình

- Tên giáo trình biên soạn:


- Mã số học phần:
Số tín chỉ:


- Đối tượng sử dụng (ngành bậc đại học, sau đại học):


- Dự kiến số trang:

- Biên soạn lần đầu:  

- Biên soạn lại: giáo trình được biên soạn năm . . . . . (nêu lý do cần biên soạn lại).


Cần Thơ, ngày        tháng       năm 202...

                                                                                                 Người đăng ký
                                                                                                                                                                                                                                      Mẫu 2 -1

  KHOA/VIỆN
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


BỘ MÔN ......
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


DANH MỤC TÀI LIỆU HỌC TẬP ĐĂNG KÝ VÀ DANH SÁCH BAN BIÊN SOẠN NĂM 202....

	TT
	Tên tài liệu học tập
	Loại

tài liệu

học tập
	Phục vụ mã

học phần
	Đối tượng

sử dụng (ĐH/SĐH)
	Tên tác giả

(ghi rõ chức danh, học vị)
	Mã

số cán bộ
	Đơn vị
	Dự

kiến

số

trang
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	PGS.TS. ............................

GVC.ThS. ........................
	......

......
	
	
	

	2
	
	
	
	
	PGS.TS. ............................

GVC.ThS. ........................
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Cần Thơ, ngày           tháng         năm 202...

                                                                                                                                                               TRƯỞNG BỘ MÔN
Ghi chú: Loại tài liệu học tập cần ghi rõ một trong các loại sau: sách chuyên khảo, sách tham khảo, sách dịch hoặc sách hướng dẫn. 
                                                                                                                                                                                                                                                        Mẫu 3-1

         TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


KHOA NGOẠI NGỮ
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



DANH MỤC GIÁO TRÌNH ĐĂNG KÝ VÀ DANH SÁCH  BAN BIÊN SOẠN NĂM 202....

	TT
	Tên Giáo trình
	Mã

học phần
	Số tín chỉ
	Biên soạn lại
	Đối tượng sử dụng (ĐH/SĐH
	Tên tác giả (ghi rõ chức danh, học vị)
	Mã số cán bộ
	Đơn vị
	Dự kiến

số trang
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	PGS.TS. ...............................

GVC.ThS. ............................
	......

......
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	PGS.TS. ...............................

GVC.ThS. ............................
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Cần Thơ, ngày           tháng         năm 202...


TRƯỞNG KHOA/VIỆN 



            Mẫu 5-1

KHOA/VIỆN                    
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
BỘ MÔN . . . . .
                                                      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                      


DANH SÁCH GIỚI THIỆU

HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH GIÁO TRÌNH

1. Thông tin về giáo trình

- Tên giáo trình:


- Mã số học phần:
Số tín chỉ:


- Đối tượng sử dụng (ngành đại học, sau đại học):
Số trang: ...............

2. Thông tin về người biên soạn (ghi rõ học vị, chức danh):

	TT
	Họ tên (ghi rõ chức danh, học vị)
	Mã số CB
	Đơn vị

	1 
	PGS.TS. 
	
	

	2 
	PGS.TS.
	
	

	3 
	
	
	

	4 
	
	
	

	5 
	
	
	


3. Giới thiệu danh sách Hội đồng thẩm định (ghi rõ chức danh, học vị):

	TT
	Họ và tên
	Đơn vị công tác
	Trách nhiệm trong Hội đồng

	1
	PGS.TS. 
	
	Chủ tịch

	2
	PGS.TS.
	
	Phản biện

	3
	
	
	Phản biện

	4
	
	
	Phản biện

	5
	ThS.
	
	Thư ký

	6
	
	
	Thư ký

	7
	GVC.ThS.
	
	Ủy viên

	8
	
	
	Ủy viên

	9
	
	
	Ủy viên

	10
	
	
	Ủy viên




Cần Thơ, ngày        tháng        năm 201....


DUYỆT
TRƯỞNG BỘ MÔN

TRƯỞNG KHOA/VIỆN



Mẫu 6 – 1

         BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc





NHẬN XÉT

PHẢN BIỆN GIÁO TRÌNH

Họ và tên:



Chức danh: ................................. Năm phong: ................... Học vị


Chuyên ngành:


Cơ quan công tác:


Nhận xét giáo trình:

Tên Giáo trình: ......
, Mã số học phần: .............

1. Về nội dung:

2. Hình thức


3. Đối tượng sử dụng:


4. Kiến nghị và Kết luận: 

........................., ngày       tháng     năm   20....

Người nhận xét

......

                                                                                                          Mẫu 7 – 1

trưỜNG đẠI HỌC CẦN thơ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                           
HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN

Về việc thẩm định giáo trình

Tên giáo trình: 
Mã học phần:
Số tín chỉ:...

Ban biên soạn giáo trình: 

- Chủ biên (nếu có):
Chức danh:
Học vị: 

- Thành viên:
Chức danh:
Học vị:

- Thành viên:
Chức danh:
Học vị:

Địa điểm thẩm định giáo trình:

Thời gian: lúc………ngày……tháng…....năm………..
1. Tuyên bố lý do
Công bố Quyết định số:………./QĐ – ĐHCT ngày .…/.…/20.… về việc thành lập Hội đồng thẩm định giáo trình của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ.
Danh sách Hội đồng gồm 7 thành viên:
	TT
	Họ và tên
	Đơn vị
	Trách nhiệm

	1
	
	
	Chủ tịch

	2
	
	
	Uỷ viên Phản biện

	3
	
	
	Uỷ viên Phản biện

	4
	
	
	Ủy viên

	5
	
	
	Ủy viên

	6
	
	
	Ủy viên

	7
	
	
	Uỷ viên Thư ký


Số thành viên có mặt:……... Vắng…

2. Nội dung
2.1. Ban biên soạn trình bày nội dung giáo trình
2.2. Nhận xét của các ủy viên phản biện, ủy viên
- Sự phù hợp với mục tiêu đào tạo, đảm bảo chuẩn kiến thức, kỹ năng, đề cương chi tiết

-  Nội dung giáo trình (tính khoa học, phù hợp thực tiễn, cập nhật tri thức mới, minh họa, minh chứng....):

- Hình thức và cấu trúc của giáo trình (thuật ngữ, văn phong, trình bày…)
- Đối tượng sử dụng

2.3. Góp ý của các thành viên trong Hội đồng
- Sự phù hợp với mục tiêu đào tạo, đảm bảo chuẩn kiến thức, kỹ năng, đề cương chi tiết

-  Nội dung giáo trình (tính khoa học, phù hợp thực tiễn, cập nhật tri thức mới, minh họa, minh chứng....):  

- Hình thức và cấu trúc của giáo trình (thuật ngữ, văn phong, trình bày…)
- Đối tượng sử dụng:

2.4. Hội đồng họp riêng để bầu ban kiểm phiếu, bỏ phiếu kín và thảo luận thông qua Quyết nghị của Hội đồng
- Hội ý ngắn về nội dung và hình thức trình bày giáo trình của Ban biên soạn
- Đề nghị thành lập Ban kiểm phiếu gồm:
1.
Trưởng ban;
2.
 Ủy viên;
- Hội đồng nhất trí với danh sách Ban kiểm phiếu và tiến hành bỏ phiếu.
- Kết quả của kiểm phiếu như sau:
Tổng số phiếu phát ra: ……phiếu
Tổng số phiếu thu vào:……phiếu
Số phiếu hợp lệ: …………. phiếu
Số phiếu không hợp lệ:……phiếu

Đánh giá:
	Phiếu số
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Mức độ*
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: (*)  1: Đạt yêu cầu cao

 


2: Đạt yêu cầu nhưng cần chỉnh sửa 
3: Chưa đạt yêu cầu phải chỉnh sửa và họp HĐTĐ lại 

             QUYẾT NGHỊ CỦA HỘI ĐỒNG
2.5. Hội đồng tuyên bố kết thúc buổi thẩm định giáo trình vào lúc……..cùng ngày.
                                                                           Cần Thơ,  ngày      tháng       năm 20....
 TRƯỞNG BAN KIỂM PHIẾU
                                       ỦY VIÊN THƯ KÝ 
CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG
      
                                Mẫu 8-1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


PHIẾU NHẬN XÉT, ĐÁNH GIÁ GIÁO TRÌNH
1. Họ tên thành viên Hội đồng: 


2. Cơ quan công tác 


3. Tên giáo trình: 


4. Mã học phần: ......................, số tín chỉ: .....TC

5. Ngày họp Hội đồng: 


6. Địa điểm họp: 


7. Ý kiến đánh giá của thành viên hội đồng:

	TT
	Nội dung đánh giá
	Nhận xét
	Mức độ đánh giá

	1
	Nội dung giáo trình phù hợp với mục tiêu đào tạo, đảm bảo chuẩn kiến thức, kỹ năng, đề cương chi tiết.
	
	

	2
	Nội dung và chất lượng giáo trình (tính khoa học, phù hợp thực tiễn, cập nhật tri thức mới, minh họa, minh chứng....)
	
	

	3
	Hình thức và cấu trúc của giáo trình (thuật ngữ, văn phong, trình bày . . .)
	
	


Ghi chú: Mức độ đánh giá
·  1:  Đạt yêu cầu cao

·  2: Đạt yêu cầu nhưng cần chỉnh sửa: 

·  3: Chưa đạt yêu cầu phải chỉnh sửa và họp HĐTĐ lại 

 8. Ý kiến và kiến nghị khác (nếu có): 


9. Kết luận: 

· Đạt yêu cầu cao

· Đạt yêu cầu, nhưng cần chỉnh sửa 

· Chưa đạt yêu cầu, phải chỉnh sửa, bổ sung, họp HĐTĐ lại 


Ngày        tháng      năm 20...


(ký tên)

    
          Mẫu 9 -1

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                       





GIẤY XÁC NHẬN

Giáo trình đã chỉnh sửa, bổ sung

Căn cứ Quyết định số 3054/QĐ-ĐHCT ngày 28 tháng 8 năm 2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ ban hành Quy định về việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, xuất bản, phát hành, duyệt và sử dụng giáo trình, tài liệu học tập của Trường Đại học Cần Thơ; 
Căn cứ Quyết định số ............ /QĐ–ĐHCT ngày ...... tháng ...... năm 20...... của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ về việc thành lập Hội đồng thẩm định giáo trình;

Căn cứ Biên bản về việc thẩm định giáo trình: 
, 
ngày…… tháng……năm 20… của Hội đồng thẩm định giáo trình,

Tôi là: 


Ủy viên phản biện của giáo trình: 
 

Xác nhận Ban biên soạn giáo trình đã hoàn thành việc điều chỉnh, bổ sung về nội dung và hình thức theo Biên bản của Hội đồng thẩm định giáo trình. Tôi xin chịu trách nhiệm trước Hội đồng thẩm định về kết luận này.

Trân trọng kính chào./.


Cần Thơ, ngày     tháng     năm 2015


Ủy viên phản biện


.................
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            TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÁO CÁO

Kết quả thẩm định giáo trình

Kính gửi: Hiệu Trưởng Trường Đại học Cần Thơ

Căn cứ Quyết định số 3054/QĐ-ĐHCT ngày 28 tháng 8 năm 2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ ban hành Quy định về việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, xuất bản, phát hành, duyệt và sử dụng giáo trình, tài liệu học tập của Trường Đại học Cần Thơ; 

Căn cứ Quyết định số .........../QĐ–ĐHCT ngày......tháng ......năm 20..... của  Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ về việc thành lập Hội đồng thẩm định giáo trình;

Căn cứ Biên bản về việc thẩm định giáo trình: 
, 
ngày…… tháng……năm 20… của Hội đồng thẩm định giáo trình;


Căn cứ xác nhận của phản biện giáo trình,

Hội đồng thẩm định báo cáo Hiệu trưởng:

Ban biên soạn giáo trình đã hoàn thành việc điều chỉnh, bổ sung về nội dung và hình thức theo Quyết nghị của Hội đồng thẩm định giáo trình. Hội đồng thẩm định xin chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về kết luận này.

Kính đề nghị Hiệu trưởng công nhận đây là giáo trình và cho xuất bản nhằm phục vụ nhu cầu học tập của sinh viên/học viên.  

Trân trọng kính chào./.

                                                                      Cần Thơ,  ngày      tháng     năm 20

TM. HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH

Nơi nhận:
CHỦ TỊCH
· Như trên;

· Lưu: VT.
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ

BIÊN NHẬN

THAM GIA HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH GIÁO TRÌNH

***

Họ tên người nhận: 


Đơn vị: 


Chức danh: ............................ Học vị: .......................... Hệ số lương:


Mã số thuế cá nhân (nếu có): 


Số chứng minh nhân dân:


Nơi cấp ..............................................................., ngày cấp: 


Có nhận số tiền:  ((7 giờ x ....  tín chỉ) + 4 giờ) x ..... (hệ số) x 60.000đ = 


Số tiền bằng chữ: 


Về khoản: Tham gia Hội đồng thẩm định giáo trình:

· Trách nhiệm trong hội đồng: Phản biện
· Tên Giáo trình: 


· Số tín chỉ: ................. TC



Cần Thơ, ngày .......... tháng .......... năm 20....



Người nhận



(ký tên và ghi họ tên bằng mực xanh)
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