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QUY TRINH
XU LY HOC LIEU SU DUNG CHO MON HOC MOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2714/0P-DHM ngay 30 thang 12 ndm 2021 cia Truong Pai hoc Mé TP.H6 Chi Minh)
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Pon vi phu trich Pon vi kiém tra Ban Gidm hiéu phé duyét
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. M3 hiéu . BHL.09
Quy trinh
Xir 1y hoc liéu sir dung Lanbanhanh  : 01
cho mon hoc méi Ngiy hiéuluc  :  01/01/2022

1. Co sé phap ly:

_ Quyét dinh s6 79/QD-PHM ngay 20 thang 02 nim 2014 cia Trudng Dai hoc M& Thanh
pho Ho6 Chi Minh v€ viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cia céc don vi cia Truong Dai
hoc Mé& Thanh phoé H6 Chi Minh

2. Pham vi ap dung:

Ap dung dbi v6i cac don vi thudc Trudng: Trung tim Pao tao Tir xa, Trung tim Dao tao
truc tuyen, cac khoa va ban.

3. Lwu dd trinh tw cdng viéce:

Trich ; R Vin ban va biéu mdu | Thoi gian
22 Trinh tw cong viéc : { : <7 £
nhiém dinh kém gidi quyet
B6 phén Cong van tfll(“)nﬂg tin _m(“)n 1 ngay
2 5 hoc chua c6 thong tin hoc
i 6 Tong hgp danh muc mén o
r tru N liéu
hoc chura c6 thong tin i
hoc liéu
Khoa/Ban b 4 Cong vé'nA phé}n hoi thong 3 ngay
tin hoc li€u str dung cho
Ra soat, phan mén hoc mdi
héi
B6 phan — R4 so4t, phan hdi théng 1 ngay
van thu Tiép nhan tin hoc liéu str dung cho
BHL i mon hoc méi
B pha v Tién hanh xé4c nhan thi Tity vio
0 phan o 1 aiea ” L o
bish saai Lam tha tuc dang ky bién lao bién soan hoc lifuméi | thoi gian
boc lié'u soan hoc liéu Lam thu tuc déng ky bién | bién soan
T soan, nghiém thu, thanh
1y hoc li€u mai
% Ak Dan trang hoc liéu méi 3 ngay
B‘ ¢ phan Dan trang hoc liéu
dan trang
I
v N
B0 phén T _ Cap nhit thong tin hoc 1 ngay
dy tri Tién hanh cap nhat danh liu méi
hoc liéu muc va bb sung hoc liéu Tién hanh b sung hoc
liéu




4. Dién gidi quy trinh:

4.1.Hwéng din thwe hién

Buéc 1: Téng hop, théng bio danh muc mén hoc méi chwa c6 thong tin hoc liéu sir
dung

,Dl_ra trén ké hoach hoc theo ting hoc ky cia Trung tdm Dao tao tir xa, by phén du trit hoc
liéu tién hanh:

— Kiém tra thong tin mon hoc va xac dinh danh muc cdc mon hoc mdi chua c6 thdng tin
hoc li€u phét sinh trong hoc ky.

— Gti thong bdo cho cac Khoa/Ban vé danh muc mdn hoc chua c6 théng tin hoc liéu sir
dung theo mau BHL.09.01

Bude 2: Tiép nhin, tong hop va cip nhit thong tin hoc liéu méi tir Khoa, Ban

Dua vao danh muc mon hoc chua ¢6 hoc liéu, Khoa/Ban ra sgét véi dé cuong mon hoc va
gtri lai cong vin xac nhan st dung hoc li€u cho Ban Hoc li€u theo mau BHL.09.02

— Truong hop, Khoa/Ban (jé Xudt sach mua ngoai hodc sach do truong bién soan dang
dugc st dung => b phén du tru ti€p nhén va ti€n hanh chuan bi hoc liu.

— Trudng hop: Khoa/Ban d& xuit str dung tip bai giang ding tam => Ban Hoc liéu tiép
nhéan va thuc hién budc 3.

Budée 3: Tién hanh lam tha tuc déing ky bién soan, nghiém thu, thanh Iy hoc liéu méi
(tap bai giang).

Dua trén cOng vin dé xuét sir dung tép bai giang ding tam 9(’) thanh toén thi1 lao bién soan
cho mo6n hoc mdéi, bo p}lén bién soan hoc li€u li€n hé vaéi tac gia d€ lam hop dong, theo doi thoi
gian gui va nhén file goc tur tac gia.

D= B0 phén bién soan hoc li€u x4c nhan vi€c sir dung va thu lao dé xuét cta khoa/Ban theo
mau BHL.09.03

— Bo phan bién soan hoc liéu hoan tit thﬁ’tuc thanh toan kinh phi bién soan cho tac gi~é,
nhén file cu6i hoan chinh tir tac gia; gui file goc cho by phdn dan trang hoc li€u theo mau
BHL.09.04

Budéc 4 Tién hanh hoan chinh file tai li€u va sit dung

B phan l;ién soan hoc liéu gtri lai file hoan chinh d4 nhén tir tac gid cho céc bd phéin co
lién quan, bao gdm:

— BO phan dan trang: dan trang va luu file hoan chinh cudi cing.

— B0 phén du tru hoc li€u sé& tién hanh photo/in.

4.2. Don vi phu trach: Ban hoc li€u.

5. Biéu miu di kém:

% Tén biéu miu E Ky higu

1 T trinh bd sung hoc liéu cho moén hoc chua ¢6 hoc li¢u theo BHL.09.01
tirng hoc ky

2 | Céng vin bd sung/thay thé/diéu chinh tai liéu sir dung cho BHL.09.02
mon hoc mai

3 Cong vin dé xuét sir dung va thi lao thanh to4n cho tip bai BHL.09.03
giang cia khoa, ban

4 Céc chimng tir hop ddng, ban giao, nghiém thu va thanh ly BHL.09.04
hoc liéu maéi

6. Phu luc: Céc biéu mau di kém:





