	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


QUY TRÌNH QUẢN LÝ BIÊN SOẠN, THẨM ĐỊNH
GIÁO TRÌNH, TÀI LIỆU THAM KHẢO

I. TÊN ĐƠN VỊ: PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ VÀ HỢP TÁC PHÁT TRIỂN (Viết tắt là Phòng QLKHCN&HTPT)
1. Tên Quy trình làm việc: Quy trình quản lý biên soạn, thẩm định giáo trình, tài liệu tham khảo (GT, TLTK)
1.1. Quy trình thực hiện

 Bước 1: Thông báo đăng ký biên soạn GT, TLTK



Bước 2: Đăng ký biên soạn GT, TLTK



Bước 3: Tư vấn, xác định danh sách GT, TLTK được biên soạn







Bước 4: Phê duyệt danh sách GT, TLTK được biên soạn và thành lập ban biên soạn






Bước 5: Biên soạn giáo trình, TLTK






Bước 6: Thẩm định GT, TLTK cấp đơn vị





Bước 5: Công nhận các GT, TLTK được thẩm định, nghiệm thu


Bước 8: Điều chỉnh sửa chữa





Bước 7: Thẩm định GT, TLTK cấp Trường




Bước 9: Công nhận GT, TLTK được thẩm định






1.2. Diễn giải Quy trình
	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị thực hiện và đơn vị phối hợp (nếu có)
	Thời gian hoàn thành
	Tài liệu, biểu mẫu

	Bước 1
	Thông báo đăng ký biên soạn GT, TLTK
Căn cứ vào CTĐT đã được phê duyệt và giáo trình môn học hiện có, Trường thông báo đăng ký biên soạn giáo trình, TLTK gửi đến các đơn vị đào tạo. Trên cơ sở nhu cầu về dạy học, giảng viên đề xuất biên soạn giáo trình phục vụ công tác dạy học các học phần có trong chương trình đào tạo của trường.
	Phòng QLKHCN&HTPT
	Theo thông báo 
	- Thông báo
- Mẫu Phiếu đăng ký biên soạn giáo trình (BMGT-01.01)
- Mẫu tổng hợp (BMGT-  01.02,03)
- Mẫu đề cương (BMGT-01.04)
- Mẫu thuyết minh (BMGT-01.05)
- Mẫu biên bản họp cấp Khoa (BMGT-01.06)

	Bước 2
	Đăng ký biên soạn GT, TLTK
Các Khoa, Viện tổ chức đăng ký biên soạn, dự kiến ban biên soạn, lấy ý kiến Hội đồng khoa và đề xuất Hiệu trưởng danh mục đăng ký biên soạn giáo trình theo thứ tự ưu tiên, ban biên soạn từng GT, TLTK.
	Các Khoa, Viện đào tạo
	 Theo thông báo
	- BMGT-01.01: Bản đăng ký biên soạn giáo trình 
- BMGT-01.02: Danh mục giáo trình đăng ký và danh sách ban biên soạn GT, TLTK (Cấp Khoa)
- BMGT-01.03: Danh mục giáo trình đăng ký và danh sách ban biên soạn GT, TLTK (Cấp Trường)
- BMGT-01.04: Đề cương giáo trình 
- BMGT-01.05: Thuyết minh đề cương giáo trình
- Đề cương chi tiết học phần mà GT phục vụ (đối với GT)
- Mẫu biên bản họp cấp Khoa (BMGT-01.06)

	Bước 3
	Tư vấn, xác định danh sách giáo trình được biên soạn
Hiệu trưởng thành lập Hội đồng tư vấn xác định GT, TLTK được đề xuất biên soạn. Hội đồng họp, tư vấn, xác định danh sách GT, TLTK đủ điều kiện để biên soạn.
	Hội đồng tư vấn, xác định danh sách GT, TLTK
	20 ngày
	QĐ thành lập HĐTVXĐ
- Phiếu nhận xét, tư vấn đề xuất (BMGT-01.08)
- Biên bản họp HĐTVXĐ cấp trường (BMGT-01.07)


	Bước 4
	Phê duyệt danh sách GT, TLTK được biên soạn và thành lập ban biên soạn
- Căn cứ vào tổng hợp đăng ký, đề xuất của Hội đồng tư vấn , xác định. Hiệu trưởng phê duyệt danh mục GT, TLTK biên soạn
- Hiệu trưởng thành lập Ban biên soạn GT, TLTK hoặc trực tiếp cho cá nhân nhà khoa học đáp ứng đủ điều kiện về trình độ, chuyên môn và kinh nghiệm biên soạn GT, TLTK theo hình thức giao nhiệm vụ hoặc đấu thầu, đặt hàng.
- Hiệu trưởng quyết định thành lập ban biên soạn/Chủ biên cho từng GT, TLTK.
	Hiệu trưởng;
Phòng QLKHCN-HTPT; Khoa, Viện đào tạo;
Ban Biên soạn
	10 ngày sau Họp Hội đồng tư vấn
	- QĐ phê duyệt danh sách GT, TLTK tổ chức biên soạn
- QĐ thành lập ban biên soạn 
- Hợp đồng biên soạn

	Bước 5
	Biên soạn giáo trình, TLTK
- Ban biên soạn GT, TLTK hoặc cá nhân nhà khoa học chịu trách nhiệm xây dựng dự thảo đề cương chi tiết giáo trình môn học, tài liệu tham khảo.
- Ban biên soạn GT, TLTK hoặc cá nhân nhà khoa học chịu trách nhiệm biên soạn GT, TLTK theo đề cương đã được duyệt và định kì báo cáo tiến độ biên soạn.
	Ban biên soạn, Tác giả, Nhóm tác giả
	Theo đăng ký
	

	Bước 6
	Thẩm định, nghiệm thu GT, TLTK cấp đơn vị
- Sau khi hoàn thành bản thảo, Ban biên soạn/Tác giả/ Nhóm tác giả tự kiểm tra đạo văn và cam kết về kết quả với Nhà trường.
- Hội đồng Khoa tổ chức thẩm định giáo trình cấp khoa và giới thiệu danh sách hội đồng thẩm định cấp trường.
	Hội đồng cấp đơn vị
	Sau khi nhóm biên tập hoàn thiện bản thảo
	· - Sản phẩm
· - Bản cam kết về kiểm tra đạo văn (kèm kết quả) 
· - Biên bản thẩm định cấp đơn vị (BMGT-02.01)
- Danh sách giới thiệu các thành viên HĐTĐ cấp Trường (BMGT-02.02)

	Bước 7
	Thẩm định, nghiệm thu GT, TLTK cấp Trường
Hiệu trưởng quyết định thành lập Hội đồng thẩm định, nghiệm thu GT, TLTK cấp trường. 
Hội đồng tổ chức thẩm định và nghiệm thu GT, TLTK đã biên soạn, báo cáo kết quả nghiệm thu của hội đồng lên Hiệu trưởng.
	Hội đồng nghiệm thu
	Trong vòng 05 ngày từ khi nhóm biên soạn hoàn thiện hồ sơ đăng ký nghiệm thu
	· Biên bản thẩm định, nghiệm thu GT, TLTK cấp Trường (BMGT-02.03)
- Phiếu đánh giá nhận xét GT (BMGT-02.04)

	Bước 8
	Điều chỉnh sửa chữa
- Ban biên soạn hoặc cá nhân nhà khoa học điều chỉnh, sửa chữa GT, TLTK theo ý kiến của hội đồng thẩm định.
 - Ban biên soạn báo cáo hội đồng thẩm định bằng văn bản (bản thảo đã chỉnh sửa, Báo cáo chỉnh sửa, Kết luận hội đồng).
- Ban biên soạn nộp lại hồ sơ trên về cho Thư ký. Thư ký bàn giao biên bản họp Hội đồng thẩm định, nghiệm thu cho ban biên soạn để tiến hành các thủ tục thanh toán.
	Chủ biên/tác giả
	15 ngày
	· Báo cáo chỉnh sửa
· Kết luận Hội đồng (BMGT-02.05)
· Bản thảo chỉnh sửa sau góp ý của Hội đồng


	Bước 9
	Công nhận GT, TLTK được thẩm định
Hiệu trưởng ban hành quyết định công nhận các GT, TLTK được thẩm định
	Hiệu trưởng
Phòng ,QLKHCN-HTPT
	
	Quyết định công nhận


Ghi chú: 	- Mô tả chi tiết các bước tiến trình thực hiện của lưu đồ quy trình
		- Thiết kế Biểu mẫu đi kèm với Quy trình làm việc.
1.3. Biểu mẫu cần có của Quy trình
	TT
	Mã số biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1. 
	BMGT - 01.01
	Bản đăng ký biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo

	2. 
	BMGT - 01.02
	Danh mục giáo trình đăng ký và danh sách ban biên soạn GT, TLTK (Cấp Khoa)

	3. 
	BMGT - 01.03
	Danh mục giáo trình đăng ký và danh sách ban biên soạn GT, TLTK (Cấp Trường)

	4. 
	BMGT - 01.04
	Đề cương giáo trình, tài liệu tham khảo

	5. 
	BMGT - 01.05
	Thuyết minh chi tiết đề cương giáo trình, tài liệu tham khảo

	6. 
	BMGT - 01.06
	Biên bản duyệt đề cương chi tiết giáo trình, tài liệu tham khảo (cấp Khoa)

	7. 
	BMGT - 01.07
	Biên bản họp hội động tư vấn xác định giáo trình, tài liệu tham khảo biên soạn (Cấp Trường)

	8. 
	BMGT - 01.08
	Phiếu nhận xét, tư vấn, đề xuất giáo trình, tài liệu tham khảo biên soạn

	9. 
	BMGT - 01.09
	Báo cáo tiến độ biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo

	10. 
	BMGT - 02.01
	Biên bản họp hội đồng Khoa thông qua giáo trình, tài liệu tham khảo

	11. 
	BMGT - 02.02
	Giới thiệu danh sách hội đồng thẩm định giáo trình, tài liệu tham khảo

	12. 
	BMGT - 02.03
	Biên bản thẩm định, nghiệm thu giáo trình, tài liệu tham khảo (Cấp Trường)

	13. 
	BMGT - 02.04
	Phiếu đánh giá nhận xét giáo trình, tài liệu tham khảo

	14. 
	BMGT - 02.05
	Kết luận giáo trình, tài liệu tham khảo đã hoàn thành


Ghi chú: Biểu mẫu trên chỉ mang tính chất tham khảo, các đơn vị thiết kế biểu mẫu cụ thể theo đúng lưu đồ thực hiện.
Biểu mẫu đính kèm (Trang tiếp theo)


[bookmark: _Hlk198564201]
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
KHOA/ ĐƠN VỊ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BẢN ĐĂNG KÝ BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢOBMGT-01.01

 NĂM 202…
1. Thông tin về người đăng ký biên soạn (ghi rõ chức danh, học vị):
Chủ biên:	
· Chuyên ngành: 	Số điện thoại:	
· Đơn vị công tác:	
Đồng chủ biên (nếu có): 	
· Chuyên ngành: 	Số điện thoại:	
· Đơn vị công tác:	
Đồng chủ biên (nếu có): 	
· Chuyên ngành: 	Số điện thoại:	
· Đơn vị công tác:	
Đồng tác giả: 	
· Chuyên ngành: 	Số điện thoại:	
· Đơn vị công tác:	
Đồng tác giả: 	
· Chuyên ngành: 	Số điện thoại:	
· Đơn vị công tác:	
Đồng tác giả: 	
· Chuyên ngành: 	Số điện thoại:	
· Đơn vị công tác:	
2. Thông tin về giáo trình/ tài liệu tham khảo
· Tên giáo trình (tài liệu tham khảo): 	
· Thể loại (*):	
· Dự kiến số trang:	
· Tên học phần:	Số tín chỉ (tương đương):	
· Đối tượng sử dụng:	
· Số năm học phần được đưa vào giảng dạy:	
Hà Nội, ngày      tháng       năm 202…
	Trưởng Khoa
	Giám đốc chương trình/TBM
	Chủ biên 






	KHOA/ ĐƠN VỊ………..
CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO/BM........
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


DANH MỤC GIÁO TRÌNH, TÀI LIỆU THAM KHẢO ĐĂNG KÝ BMGT-01.02

VÀ DANH SÁCH BAN BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH, TÀI LIỆU THAM KHẢO NĂM 202…
(Mẫu tổng hợp đề xuất cấp Khoa)

	TT
	Tên tài liệu
	Thể loại
	Số tín chỉ
	Đối tượng sử dụng
	Tên tác giả/ 
Nhóm tác giả
(Ghi rõ chức danh, học vị)
	Số trang dự kiến
	Số năm HP đưa vào giảng dạy
	Tình hình giáo trình/ tài liệu tham khảo


	1
	
	
	
	
	PGS.TS. …..
GVC. ThS.  ……
	
	
	

	2
	
	
	
	
	PGS.TS. …..
GVC. ThS.  ……
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Hà Nội, ngày     tháng      năm 202…
	GIÁM ĐỐC CHƯƠNG TRÌNH/TBM




(*) Biểu mẫu lưu tại đơn vị 

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
KHOA/ ĐƠN VỊ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


DANH MỤC GIÁO TRÌNH, TÀI LIỆU THAM KHẢO ĐĂNG KÝ BMGT-01.03

VÀ DANH SÁCH BAN BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH, TÀI LIỆU THAM KHẢO NĂM 202...
[bookmark: _Hlk187153637](Mẫu tổng hợp đề xuất cấp Trường)
	TT
	Tên tài liệu
	Thể loại
	Mã học phần
	Số tín chỉ
	Đối tượng sử dụng
	Tên tác giả/ 
Nhóm tác giả
(Ghi rõ chức danh, học vị)
	Số trang dự kiến
	Số năm HP đưa vào giảng dạy
	Tình hình 
giáo trình/ tài liệu tham khảo

	1
	
	
	
	
	
	PGS.TS. …..
GVC. ThS.  ……
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	PGS.TS. …..
GVC. ThS.  ……
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Hà Nội, ngày     tháng      năm 202…
	TRƯỞNG KHOA







(*) Biểu mẫu lưu tại đơn vị, nộp lên Trường

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
KHOA/ ĐƠN VỊ………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BMGT-01.04

ĐỀ CƯƠNG GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO
………….(Tên giáo trình/ tài liệu tham khảo) …………………
Thể loại: ……………Tên học phần:………………… Số tín chỉ:……TC
I Ban biên soạn:
1.Họ tên:……………………….(ghi rõ chức danh, học vị); Đơn vị:……………………
2.	
3. 	
II. Mục đích biên soạn giáo trình/ tài liệu tham khảo
	
	
III. Nội dung:
(Các chương của giáo trình/ tài liệu tham khảo)
Chương 1.
1.1. ……
1.2. …
...
Câu hỏi, bài tập
Chương 2.
2.1.
…
2.2.
…
Câu hỏi, bài tập
Chương …
…
…
Câu hỏi, bài tập
Danh mục tài liệu chuyên khảo, tham khảo (chỉ khi nào giáo trình, tài liệu tham khảo hoàn thành)
	Hà Nội, ngày       tháng       năm 202…
	CHỦ BIÊN



CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG KHOA HỌC KHOA PHÊ DUYỆT



	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
KHOA/ ĐƠN VỊ………..BMGT-01.05

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


THUYẾT MINH ĐỀ CƯƠNG GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO(*)
1. Tên giáo trình (tài liệu tham khảo): …………………..  
2. Thể loại:………….
3. Số trang (dự kiến): ……….
4. Sử dụng trong đào tạo ngành: 	
5. Thông tin về tác giả
Họ và tên Chủ biên:	
Học hàm, học vị, chuyên môn:	số CMND…………………
Địa chỉ nhà riêng:	Điện thoại…………………
Đơn vị công tác:	
6. Thông tin giáo trình/ tài liệu tham khảo cần biên soạn
6.1. Tổng thuật các giáo trình, tài liệu tham khảo đang được lưu hành có liên quan tới giáo trình/ tài liệu tham khảo cần biên soạn (ghi rõ tên giáo trình, tác giả, năm xuất bản, địa chỉ sử dụng,…)
	
	
	
	
	
	
6.2. Những điểm mới của giáo trình/tài liệu tham khảo cần biên soạn so với các giáo trình/ tài liệu tham khảo cùng loại đang được lưu hành (chỉ rõ những điểm mới về nội dung, hình thức của giáo trình cần biên soạn để nhấn mạnh sự cần thiết phải biên soạn giáo trình)
	
	
	
	
	
	
	Hà Nội, ngày … tháng… năm 20…
	Chủ biên 
	(Ký, ghi rõ họ tên)




	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI
KHOA/ ĐƠN VỊ………..BMGT-01.06

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN DUYỆT ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT 
GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO

Tên giáo trình (tài liệu tham khảo): 	Thể loại: ……….
Họ và tên chủ biên:	, Học hàm, học vị, chuyên môn:………….
I. DANH SÁCH HỘI ĐỒNG DUYỆT ĐỀ CƯƠNG GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO
1. Chủ tịch Hội đồng:
2. Ủy viên Hội đồng:
3. Ủy viên Hội đồng:
4. Ủy viên Hội đồng:
5. Ủy viên thư ký:
II. PHẦN THUYẾT TRÌNH CỦA CHỦ BIÊN VÀ Ý KIẾN CỦA HỘI ĐỒNG
1. Thuyết trình của chủ biên (mục tiêu của học phần mà giáo trình phục vụ giảng dạy, Nội dung, cấu trúc giáo trình, ý nghĩa trong giảng dạy và nghiên cứu,…)
2. Ý kiến của Hội đồng
	
	
	
	
	
	
	
	
III. KẾT LUẬN CỦA HỘI ĐỒNG
1. Tính cấp thiết, ý nghĩa của giáo trình/ tài liệu tham khảo trong công tác đào tạo và trong công tác nghiên cứu khoa học.
	
	
		
	
2. Tính chính xác, tính khoa học, tính hiện đại, hệ thống tri thức của giáo trình/ tài liệu tham khảo	
	
		
	
	
	
3. Tính hợp lý của cấu trúc giáo trình/ tài liệu tham khảo (sự sắp xếp các chương, mục và dung lượng kiến thức của từng chương mục)
	
	
	
	
	
	
4. Những hạn chế, bất cập, những nội dung cần chỉnh sửa
	
	
	
	
	
5. Kết luận chung của Hội đồng (đồng ý hay không đồng ý cho tiếp tục biên soạn)
	
	
	
	
	
	Hà Nội, ngày….. tháng…. Năm 202…
	CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG KHOA HỌC
	ỦY VIÊN THƯ KÝ



















(*) Ghi rõ thể loại là giáo trình hay tài liệu tham khảo (sách chuyên khảo, sách tham khảo,…)
	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Hà Nội, ngày      tháng       năm   


BMGT-01.07

BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG TƯ VẤN XÁC ĐỊNH 
GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO BIÊN SOẠN NĂM 20...
Hội đồng …: (Tên giáo trình/tài liệu tham khảo).......
(Cấp Trường)
I. Thành phần tham dự
Theo Quyết định số …../QĐ-ĐHTĐHN ngày … tháng … năm 202... của Hiệu trưởng trường Đại học Thủ đô Hà Nội thành lập các Hội đồng tư vấn xác định giáo trình, tài liệu tham khảo biên soạn năm 20….
Số lượng thành viên Hội đồng: … thành viên 
(Gồm có … Chủ tịch, … Ủy viên và … Thư kí hành chính)
Các thành viên tham gia các Hội đồng gồm có:
	STT
	Họ và Tên
	Trách nhiệm

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	



II. Thời gian địa điểm 
	Thời gian: … giờ … phút, ngày … tháng … năm ….
	Địa điểm: ………………………………………
III. Nội dung
1.  Nhóm tác giả trình bày thuyết minh và đề cương giáo trình (tài liệu tham khảo)  
2.   Nhận xét của Hội đồng tư vấn
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
3. Kết luận của Hội đồng
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
Phiên họp Hội đồng tư vấn xác định giáo trình/ tài liệu tham khảo biên soạn kết thúc vào hồi…… ngày …. tháng …. năm 20….

	
CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG
(Ký và ghi rõ họ tên)



	
THƯ KÝ HỘI ĐỒNG
(Ký và ghi rõ họ tên)






















(*) Ghi rõ thể loại là giáo trình hay tài liệu tham khảo (sách chuyên khảo, sách tham khảo,…)

 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMBMGT-01.08

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU NHẬN XÉT, TƯ VẤN, ĐỀ XUẤT BIÊN SOẠN
GIÁO TRÌNH, TÀI LIỆU THAM KHẢO (SÁCH CHUYÊN KHẢO) 
NĂM 2025
- Họ và tên chuyên gia nhận xét:	
- Cơ quan công tác:	
- Tên giáo trình/ tài liệu tham khảo đề xuất:	
- Hội đồng số: 	
I. NHẬN XÉT ĐỀ XUẤT GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO BIÊN SOẠN
1. Tính cấp thiết, ý nghĩa của giáo trình/ tài liệu tham khảo trong công tác đào tạo và trong công tác nghiên cứu khoa học.
	
	
	
2. Tính chính xác, tính khoa học, tính hiện đại, hệ thống tri thức của giáo trình/ tài liệu tham khảo
	
	
	
3. Cấu trúc giáo trình/ tài liệu tham khảo (hình thức, cấu trúc văn bản và phương pháp trình bày...)
	
	
	
	
4. Nội dung giáo trình/ tài liệu tham khảo phù hợp với mục tiêu đào tạo, đảm bảo chuẩn kiến thức, kỹ năng (đối tượng phục vụ)
	
	
	
5. Có trùng lặp về nội dung so với giáo trình/ tài liệu tham khảo khác không? (Nếu có, ghi rõ trùng với giáo trình/ tài liệu tham khảo nào? ai viết?)
	
	
6. Ý kiến và kiến nghị khác (nếu có): 
	
	
	
	
	
II. GÓP Ý CHỈNH SỬA ĐỀ XUẤT 
1. Tên giáo trình/ tài liệu tham khảo:
	
	
	
2. Những hạn chế, bất cập, những nội dung cần chỉnh sửa
	
	
	
	
	
	
	
III. KẾT LUẬN (Đồng ý cho thực hiện/Không đồng ý cho thực hiện; Các hình thức triển khai biên soạn: Giao nhiệm vụ/ Đấu thầu/ Đặt hàng)
	
	
· Hình thức triển khai:
· Giao nhiệm vụ  
· Đấu thầu           
· Đặt hàng           

	
	Hà Nội, ngày ... tháng ... năm 202..
CHUYÊN GIA/THÀNH VIÊN HỘI ĐỒNG
( Kí, ghi rõ họ tên)





	TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
KHOA/ ĐƠN VỊ…….
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày …… tháng ....... năm ……


BMGT-01.09

BÁO CÁO
TIẾN ĐỘ BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO 
NĂM 202..
1. Thông tin về giáo trình (tài liệu tham khảo) 
Tên giáo trình/ tài liệu tham khảo: .................................................. Thể loại: …….
Ban biên soạn: 
	Chủ biên: ...................................................................................................
	Thành viên tham gia:……………………………………………………
2. Tiến độ biên soạn
	STT
	TÊN CHƯƠNG
	TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN
(Đã hoàn hành/ Đang triển khai/ Chưa triển khai)

	1
	Chương 1.
	

	2
	Chương 2.
	

	3
	Chương 3.
	

	..
	………………
	



3. Kế hoạch dự kiến tiếp theo:
3.1. Thời gian dự kiến hoàn thành và thông qua Hội đồng Khoa: 
...........................................................................................................................................
3.2. Thời gian dự kiến hoàn thành bản thảo hoàn chỉnh để nộp cho Nhà trường:
...........................................................................................................................................
4. Các đề xuất, kiến nghị (về việc thay đổi thành viên tham gia biên soạn, đề cương chi tiết,…):
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	Xác nhận Khoa	Chủ biên
                  (ký, họ và tên )                                                (ký, họ và tên)



(*) Ghi rõ thể loại là giáo trình hay tài liệu tham khảo (sách chuyên khảo, sách tham khảo,…)
	
KHOA……………………
HỘI ĐỒNG KHOA
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	BMGT-02.01

		Hà Nội,  ngày      tháng       năm 202…

BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG KHOA
Thông qua giáo trình/ tài liệu tham khảo 
………………………………
(Cấp Khoa)
Tên giáo trình/ tài liệu tham khảo : 	
Thể loại(*):	
Ban biên soạn giáo trình/ tài liệu tham khảo:
- Chủ biên:…………	Chức danh:	Học vị: 	
- Đồng chủ biên (nếu có): 	Chức danh: 	Học vị: ……
- Thành viên:	Chức danh:	Học vị:	
- Thành viên:	Chức danh:	Học vị:	
Địa điểm:	
Thời gian: lúc………ngày……tháng….... năm………..
1. Thành phần tham dự
	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Trách nhiệm

	1
	
	Trưởng khoa
	Chủ tọa

	2
	
	Trợ lý khoa học
	Thư ký

	3
	
	
	Ủy viên

	4
	
	
	Ủy viên

	5
	
	
	

	6
	
	
	


Số thành viên có mặt: ……... Vắng…
2. Nội dung
2.1. Ban biên soạn trình bày nội dung giáo trình/ tài liệu tham khảo (sự cần thiết, ý nghĩa trong giảng dạy và nghiên cứu, cấu trúc giáo trình/ tài liệu tham khảo)
	
	
2.2. Nhận xét của các thành viên trong khoa/bộ môn
- Về nội dung
	
	
- Về hình thức
	
	
- Đối tượng sử dụng
	
2.3. Góp ý của các thành viên trong khoa/ bộ môn
- Về nội dung
	
	
- Về hình thức
	
	
	
2.4. Kết luận của Hội đồng khoa
a. Tính cấp thiết, ý nghĩa của giáo trình/ tài liệu tham khảo trong công tác đào tạo và trong công tác nghiên cứu khoa học.
	
	
b. Tính chính xác, tính khoa học, tính hiện đại, hệ thống tri thức của giáo trình/ tài liệu tham khảo 
	
	
c. Tính hợp lý của cấu trúc giáo trình/ tài liệu tham khảo (sự sắp xếp các chương, mục và dung lượng kiến thức của từng chương mục)
	
	
d. Những hạn chế, bất cập, những nội dung cần chỉnh sửa
	
	
- Biểu quyết thông qua:
+ Đồng ý thông qua bản thảo, đề nghị thẩm định cấp Trường: …………………
+ Không đồng ý thông qua, yêu cầu nhóm tác giả tiếp tục sửa: …………….
+ Ý kiến khác: ………………………………………………..
Sau khi thảo luận Hội đồng nhất trí quyết nghị sau đây:
KẾT LUẬN CỦA HỘI ĐỒNG KHOA
	
	
2.5. Hội đồng tuyên bố kết thúc buổi thẩm định giáo trình vào lúc……..cùng ngày.

CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG KHOA    		THƯ KÝ 





(*) Ghi rõ thể loại là giáo trình hay tài liệu tham khảo (sách chuyên khảo, sách tham khảo,…)
	TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
KHOA………………….
	[bookmark: VNS0002]CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



GIỚI THIỆU DANH SÁCHBMGT-02.02

HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO NĂM 20…
(Cấp Khoa)
1. TÊN GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO: ……………………………………
2. SỐ TRANG DỰ KIẾN:…………………………………
3. DÙNG CHO HỌC PHẦN: …………………………., SỐ TÍN CHỈ: ………
4. NGÀNH ĐÀO TẠO: ……………………………………

	TT
	Họ tên, học hàm, học vị
	Ngành/chuyên ngành được đào tạo
	Đơn vị công tác
	Điện thoại liên lạc
	Địa chỉ liên lạc
	Trách nhiệm

	1
	
	
	
	
	
	Chủ tịch HĐ

	2
	
	
	
	
	
	Phản biện 1

	3
	
	
	
	
	
	Phản biện 2

	4
	
	
	
	
	
	Ủy viên

	5
	
	
	
	
	
	Ủy viên

	6
	
	
	
	
	
	Ủy viên

	7
	
	
	
	
	
	Thư kí


               
	
TRƯỞNG KHOA

	Hà Nội, ngày…. tháng …. năm 20…
Chủ biên 


                                                                                                                                  
                 










(*) Ghi rõ thể loại là giáo trình hay tài liệu tham khảo (sách chuyên khảo, sách tham khảo,…)
	

UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc                          


			Hà Nội, ngày      tháng       năm 202…BMGT-02.03


BIÊN BẢN THẨM ĐỊNH, NGHIỆM THU 
GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO
(cấp Trường)
Tên giáo trình (tài liệu tham khảo): 	Thể loại: 	
Ban biên soạn gồm: 
- Chủ biên:…………	Chức danh:	Học vị: 	
- Đồng chủ biên (nếu có): …………………………Chức danh: ………Học vị ……….
- Thành viên:	Chức danh:	Học vị:	
- Thành viên:	Chức danh:	Học vị:	
- Thành viên:	Chức danh:	Học vị:	
- Thành viên:	Chức danh:	 Học vị:	
Địa điểm thẩm định:	
Thời gian: lúc………ngày……tháng…....năm………..
1. Tuyên bố lý do
Công bố Quyết định số:………./QĐ-ĐHTĐHN ngày .…/.…/202… về việc thành lập Hội đồng thẩm định giáo trình/ tài liệu tham khảo………….. của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
Danh sách Hội đồng gồm 07 thành viên:
	TT
	Họ và tên
	Đơn vị
	Trách nhiệm

	1. 
	
	
	Chủ tịch

	2. 
	
	
	Phản biện  

	3. 
	
	
	Phản biện

	4. 
	
	
	Ủy viên

	5. 
	
	
	Ủy viên

	6. 
	
	
	Ủy viên

	7. 
	
	
	Thư ký


Số thành viên có mặt: ……... Vắng…
2. Nội dung
2.1. Ban biên soạn trình bày nội dung giáo trình/ tài liệu tham khảo (sự cần thiết, ý nghĩa trong giảng dạy và nghiên cứu, cấu trúc giáo trình/ tài liệu tham khảo).
	
	
	
2.2. Nhận xét của phản biện và các thành viên trong Hội đồng (Về nội dung, Về hình thức, Đối tượng sử dụng)
	
	
	
	
	
	
	
	
2.4. Nhóm tác giả giải trình
	
	
	
	
	
	
2.5. 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/ tài liệu tham khảo của Ban biên soạn
a. Tính cấp thiết, ý nghĩa của giáo trình/ tài liệu tham khảo trong công tác đào tạo và trong công tác nghiên cứu khoa học.
	
	
	
b. Tính chính xác, tính khoa học, tính hiện đại, hệ thống tri thức của giáo trình/ tài liệu tham khảo
	
	
c. Tính hợp lý của cấu trúc giáo trình/ tài liệu tham khảo (sự sắp xếp các chương, mục và dung lượng kiến thức của từng chương mục)
	
	
	
d. Những hạn chế, bất cập, những nội dung cần chỉnh sửa
	
	
	
- Đề nghị thành lập Ban kiểm phiếu gồm:
1.	Trưởng ban;
2.	 Ủy viên;
3. 	 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	
Điểm số:
	Phiếu số
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Điểm/100
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Trung bình: điểm số…………/100, điểm chữ: …………………/ một trăm.

Sau khi thảo luận Hội đồng nhất trí quyết nghị sau đây:
QUYẾT NGHỊ CỦA HỘI ĐỒNG
	
	
	
	
	
2.6. Hội đồng tuyên bố kết thúc buổi thẩm định giáo trình vào lúc……..cùng ngày.
	CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG
(Ký và ghi rõ họ tên)

	THƯ KÝ HỘI ĐỒNG
(Ký và ghi rõ họ tên)























(*) Ghi rõ thể loại là giáo trình hay tài liệu tham khảo (sách chuyên khảo, sách tham khảo,…)


	  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BMGT-02.04

PHIẾU ĐÁNH GIÁ
NHẬN XÉT GIÁO TRÌNH/ TÀI LIỆU THAM KHẢO
(Biểu mẫu dành cho Hội đồng thẩm định, nghiệm thu cấp Trường)
1. Họ tên người đánh giá: ………………………………….Học hàm, học vị:…………
2. Cơ quan công tác 	
3. Tên giáo trình (tài liệu tham khảo): ...............................................................................
Thể loại:	
4. Các tiêu chí đánh giá
a. Cấu trúc giáo trình/ tài liệu tham khảo (hình thức, cấu trúc văn bản và phương pháp trình bày...) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
b. Nội dung giáo trình phù hợp với mục tiêu đào tạo, đảm bảo chuẩn kiến thức, kỹ năng (đối tượng phục vụ)
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
c. Có trùng lặp về nội dung so với giáo trình, tài liệu tham khảo khác không?
…………………………………………………………………………………………...
		
(Nếu có, ghi rõ trùng với giáo trình, tài liệu tham khảo nào? ai viết?)
	
	
d. Nội dung và chất lượng giáo trình/ tài liệu tham khảo (giá trị khoa học, giá trị lý luận... Minh họa, minh chứng....)
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
5. Ý kiến và kiến nghị khác (nếu có): 	
	
	
                                                                             Hà Nội, ngày        tháng      năm 20...
Xác nhận của đơn vị công tác	Người đánh giá

(*) Ghi rõ thể loại là giáo trình hay tài liệu tham khảo (sách chuyên khảo, sách tham khảo,…)


	TRƯỜNG ĐH THỦ ĐÔ HÀ NỘI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH GIÁO TRÌNH/TÀI LIỆU THAM KHẢO
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	

	V/v Kết luận giáo trình/ tài liệu tham khảo đã hoàn thành
	Hà Nội,  ngày      tháng     năm 20…


	   BMGT-02.05


Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội
Căn cứ Quyết định số        /QĐ-ĐHTĐHN ngày       /     /20… về việc thành lập Hội đồng thẩm định, nghiệm thu giáo trình (tài liệu tham khảo) ......………………………………………………………………………….. của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội;
Căn cứ Biên bản Hội đồng thẩm định giáo trình/tài liệu tham khảo được lập ngày     /     /20…
Hội đồng thẩm định giáo trình/ tài liệu tham khảo kính gửi Hiệu trưởng trường Đại học Thủ đô Hà Nội bản Quyết nghị như sau:
- Tác giả/nhóm tác giả biên soạn giáo trình/ tài liệu tham khảo gồm:
	
	
	
đã tiến hành điều chỉnh, bổ sung và hoàn thiện giáo trình/ tài liệu tham khảo về nội dung và hình thức theo ý kiến của của Hội đồng thẩm định giáo trình/ tài liệu tham khảo. Hội đồng thẩm định xin chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô về kết luận này.
- Hội đồng thẩm định đề xuất Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội cho xuất bản giáo trình này nhằm phục vụ nhu cầu học tập của sinh viên.
                                                    
	TM. HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH
	CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG





1.4. Hồ sơ lưu
	TT
	Tên hồ sơ
	Thời gian lưu
	Bộ phận lưu trữ

	1. 
	Hồ sơ 01: Bản đăng ký biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT

	2. 
	Hồ sơ 02: Danh mục giáo trình đăng ký và danh sách ban biên soạn GT, TLTK (Cấp Khoa)
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT
Khoa/Viện đào tạo

	3. 
	Hồ sơ 03: Danh mục giáo trình đăng ký và danh sách ban biên soạn GT, TLTK (Cấp Trường)
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT

	4. 
	Hồ sơ 04: Đề cương giáo trình, tài liệu tham khảo
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT

	5. 
	Hồ sơ 05: Thuyết minh chi tiết đề cương giáo trình, tài liệu tham khảo
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT

	6. 
	Hồ sơ 06: Biên bản duyệt đề cương chi tiết giáo trình, tài liệu tham khảo (cấp Khoa)
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT;
Khoa/Viện đào tạo

	7. 
	Hồ sơ 07: Biên bản họp hội động tư vấn xác định giáo trình, tài liệu tham khảo biên soạn (Cấp Trường) 
	20 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT

	8. 
	Hồ sơ 08: Phiếu nhận xét, tư vấn, đề xuất giáo trình, tài liệu tham khảo biên soạn
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT

	9. 
	Hồ sơ 09: Báo cáo tiến độ biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT

	10. 
	Hồ sơ 10: Biên bản họp hội đồng Khoa thông qua giáo trình, tài liệu tham khảo
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT;
Khoa/Viện đào tạo

	11. 
	Hồ sơ 11: Giới thiệu danh sách hội đồng thẩm định giáo trình, tài liệu tham khảo
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT

	12. 
	Hồ sơ 12: Biên bản thẩm định, nghiệm thu giáo trình, tài liệu tham khảo (Cấp Trường)
	10 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT

	13. 
	Hồ sơ 13: Phiếu đánh giá nhận xét giáo trình, tài liệu tham khảo
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT

	14. 
	Hồ sơ 14: Kết luận giáo trình, tài liệu tham khảo đã hoàn thành
	05 năm
	Phòng QLKHCN&HTPT




