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Quy trinh
Quy trinh xdc nhian danh muc
hoc liéu

Ma hiéu BHL.10
Lin ban hanh . 01
Ngay hi€u luc 01/01/2022

1. Co s& phap ly:

Quyét dinh s6 79/QD-DHM ngay 20 thang 02 nim 2014 ciia Trudng Pai hoc M&
Thanh phd H6 Chi Minh v€ vi€e ban hanh Quy ch€ to chic va hoat dong cia cac don vi
cua Truong Dai hoc Md Thanh pho H6 Chi Minh.

2. Pham vi ap dung:

- Ap dung d8i véi cac don vi thudc Trudng.

3. Luru d6 trinh tw cong viéc:
3.1 Xét chon hoc liéu

////:
Y/l

Trach . - o Vin ban va biéu miu Thaoi gian
e Trinh tw cong viéc " . sy ,:
nhiém dinh kém giai quyet
Bo phén - T(;)ng, hop théng tin hoc liéu 2 tuln
danh 11_1}1_10 Téng hop darih mye hoe cua tat ca cac khoa, ban
hoc li€u litu - L4p danh muc HL thanh ly,
o hoc liéu s dung cho nhi€u
mon, HL st dung cho dén hét.
- Gui théng bdo cudc hop dén
Hoi dong xét chon hoc liéu
Hoi dong . L - Hoi ddng xét chon hoc liéu 1 ngay
xét chon Thong nhat van d¢ thong nhat nhitng van dé lién
hoc li€u quan dén hoc liéu.
Thu ky . - Tién hanh lap bién ban cude 3 ngay
e hop vi trinh HOi ddng xét
Lap bién ban cudc hop chon ky nhan.
- Giri bién ban cudc hop dén
cac don vi lién quan
B6 phén - Tién hanh xt Iy va diéu chinh | 3 ngay
danh muc . o mns el . hoc liéu (néu c6) theo quyét
HL Cop r;lhat’l?i“ 1y, di€u chinh dinh ciia Hoi ddng xét chon
oc liéu (néu co) hoo lidu,
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3.2 Xdc nhin danh muc hoc li¢u diu mdi hoc ky

Trach . - Vin ban va bi¢u miu Thoi gian
o Trinh tw cong viéc P X _p £
nhiém j dinh kém gidi quyet
Bo phén Ra soat va ldp danh muc mén 1 tuén
danh muc Téng hop danh muc hoc hoc, 1"1(.)C7 lié}l sit dung theo timg
HL lidu theo timg hoc ky h(_)cA ky cua tun% khoa/ban.
Thong ké va 1dp danh muc moén
hoc mai phéat sinh trong timg hoc
ky.
B6 phan . * Tién hanh gui cong vin ra soét 1 ngay
danh muc Gtri cong van danh muc HL cho danh muc mén hoc, hoc liéu phat
HL cac khoa, ban xac nhan sinh trong hoc ky.
Theo ddi va tong hop thong tin
phan hoi danh muc hoc liéu theo
ting hoc ky cta cic khoa/ban
Khoa, ban Khoa, ban ra soat thong tin hoc Trf)ng
s 3 s aX M khoang 2
liéu st dung véi dé cuong moén N
h tuan
Qc‘ Y 7
Cép nhét, di€u chinh (néu cd)
Gtri cong van phan hoi x4c nhan
danh muc hoc liéu cho BHL
B6 phén Tiép nhdn céng vin dé xuét hoc % Bgay
danh muc . liéu st dung cho moén hoc mai
HL Ti€p nhén va cép nhét HL cta cac khoa/ban.

Céap nhét bd sung théng tin hoc
liéu sir dung cho ciac moén hoc
mdi trong danh muc quan ly.

thanh vién hoi ddng xét chon hoc lidu, thoi gian, dia diém du kién _ Mau BHL.10.01

4. Dién giai quy trinh:

Buwdce 1: Thue hién hoi déng xét chon hoc liéu (2 ndm 1 lan).

a) B0 phédn quén ly danh muc hoc liéu tién hanh thuc hién:

— Téng hop théng tin danh muc hoc liéu cua tit cic khoa/ban tai thoi diém xét
chon hoc liéu
— Lé&p danh muc hoc liéu thanh ly, danh muc hoc li€éu st dung cho nhiéu mon,
danh muc st dung cho dén hét (luu y: tiy ting thoi diém, co thé bd sung céc danh muc
theo yéu cu cin xir Iy).
— Tién hanh lap cdng vin, quyét dinh Ho1 déng xét chon hoc liéu: danh séch

b) Hoi déng xét chon hoc liéu: théng nhét nhiing vAn @ lién quan dén hoc liéu,
bao gf‘)m danh muc hoc liéu phat cho sinh vién hé dao tao tir xa, vira lam vira hoc va céc
hé dao tao khac (ndu c6), danh muc hoc liéu thanh 1y va cic van dé phét sinh lién quan
dén hoc liéu.

¢) Két ludn va bién ban bao cdo cudc hop:
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— Thu ky tién hanh 1ap bién ban cudc hop va trinh Hbi (‘I?)ng xét chon ky nhén.
Sau d6, thu ky gtri bién ban cudc hop dén cac don vi lién quan_Mau BHL.10.02

— B0 phan quén ly danh muc hoc ligu tién hanh xir 1y va diéu chinh hoc liéu (néu
cd) theo quyet dinh cua Hoi dong xét chon hoc liéu.

Bwdéce 2: Thwe hién xdc nhin danh muc hoc liéu theo tirng hoc ky

Sau khi thuc hi€n Hoi déng xét chon hoc liéu, ddu mdi hoc ky, dua vao ké hoach

hoc ciia Trung tdm Pao tao Tir xa, bd phan quan ly danh muc hoc li€u tién hanh x4c nhén
danh muc hoc li€u theo tirng hoc ky, cu thé nhu sau:

— Ra soat va 1dp danh muc mén hoc, hoc liéu st dung theo ting hoc ky cua ting
khoa/ban.

- Théng ké va l1ap danh muc moén hoc méi phat sinh trong tirng hoc ky.

— Tién hanh glri cong vin ra soat danh myc mon hoc, hoc li€u phat sinh trong hoc
ky MAuBHL.10.03

— Theo dbi va tdng hop thong tin phan hdi danh muc hoc liéu theo tirng hoc ky
cua cac khoa/ban

— Cap nhat, chinh stra, bd sung (néu c6) théng tin hoc li€u thay dbi vao danh muc
quén ly.

Bwdc 3: Cap nhit thong tin hoc liéu sir dung cho mon hoc méi

B6 phan quan ly danh muc hoc li€u tién hanh thuc hién nhu sau:

- Tiép nhdn cong vian d& xuét hoc liéu sit dung cho mén hoc méi cia cic
khoa/ban_Mau BHL.10.04

— Cép nhat b sung thong tin hoc lidu sir dung cho cic mdn hoc méi trong danh
muc quan ly. ‘

Luuy:

— Truong hop, hoc liéu sir dung trong con phat hanh trén thi truong, bo phan quan
ly danh myc tién hanh giri cong van thong béo va dé nghi khoa/ban bd sung thong tin hoc
liéu thay the.

4.2. Bon vi phu trach: Ban Hoc ligu.

5. Biéu mau di kém:

TT Tén biéu miu Ky hi¢u
1 Cong vin d& nghi thanh 14p Hoi dong xét chon hoc BHL.10.01
liéu
2 Bién ban cudc hop xét chon hoc liéu BHL.10.02
3 Cong vén ra soat danh muc hoc liéu theo tirng hoc ky BHL.10.03
4 Cong van dé xuét sir dung hoc li€u cho mén hoc méi BHL.10.04

6. Phu luc: Céc biéu miu di kém:



BHL.10.01

TRUGONG DAl HOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANTI PHO HO CIHI MINH Doe lip — Tw do — Hanh phic
BAN HTOC LIEU
S6: .../BHL Thanh pho 116 Chi Minh, ngay ... thang ... nédm 20...

V& viéc thanh 14p hoi ddng xét chon hoc liéu ...

Kinh giti: - Ban Gidm hiéu
- Phong T6 chirc — Nhin sw

Cin ctt Quy dinh vé viée bién soan, lua chon, thAm dinh, duyét va str dung gido
trinh gido duc dai hoc ban hanh kém theo TT s6 04/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 1
ndm 2011 cua B¢ trudng Bo Gido duc va Pao tao;

Ban Hoc li¢u kinh trinh Ban Gidm hiéu thanh 1ap Hoi déng x€t duyét hoc liéu
(bao gém: gido trinh, tai liéu hoc tép, tai liéu luu hanh ndi bJ,...) phuc vu cho chuong
trinh Pao tao Tir xa, Vira lam Vira hoc trong giai doan .. ndm ....

Thoi gian td chure lua chon xét duyét hoc liéu lan .... dy kién: .......

Thanh vién hoi ddng dé xuét du kién (danh sdch dinh kém).

Trén trong./.
Noi nhin: Ban Giam hi¢u Truédng Phong Trudéng Ban hoc liéu
-Nhu trén; T6 chirc -Nhin sw

-Luu: VT.



TRUONG DAT HOC MO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THAN T PHO HO CHI MINII Doc 1ip — Tu do — Hanh phiic
BAN HOC LIEU ,
S50:  /IBHL Thanh pho 116 Chi Minh, ngay thang ... nam 20...

Danh sach héi déng du kién

DANH SACH THANH VIEN HQOI PONG DU KIEN
(cin cit cong vian s6 02/BHL ngay 04/01/2018, vé viéc 1ap hdi ddng xét chon hoc liéu 14n..)

STT  Thanh vién hoi ddng Chtrc vu
1 - Chutich
2 - Uy vién
3 - Uy vién
4 - Uy vién
5 - Uy vién
6 Uy vién
7 - Uy vién
8 - Uy vién
9 - Uy vién
10 - Uy vién thudng truc
11 - Uy vién thudng truc
12 - Thu ky
Tréan trong./.
Noi nhin: Trwéong Ban hoc liéu
-Nhu trén;
-Luu: VT.

Huynh Dang Bich Vy



BHL.10.02

TRUGNG DAL HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Déc lap — Tw do — Hanh phiic
BAN HOC LIEU

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay .. thdng ... ndm 20...

BIEN BAN CUQC HOP
XET CHQON HQC LIEU NAM HOQC ............

e Dia diém: P. .... luc ...gid 00 ngay .... thang .... ndm 20...
e Chau tricugc hop: ....... —Hiéu Trudng

e Thanh phén tham du:

1. - Chu tich
2. - Phoé chu tich
3. - Uy vién
4. - Uy vién
5. - Uy vién thudng truc
- Thu ky
- Véng mat: 03 ngudi
1. - Uy vién
2. - Uy vién
- ﬂy vién
Noi dung xét chon hoc liéu
Vefm dé 1
Vatm d@ 2
Van dé 3
Cudc hop két thic lic .......
CHU TRI CUOCHQP = TRUONG BAN THU KY CUQC HOQP
(Ky va ghi ro ho tén) HOC LIEU (Ky va ghi ro ho tén)

(Ky va ghi rd ho tén)
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BHL.10.03

TRUONG PAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tw do — Hanh phic
BAN HOQC LIEU
s&: /BHL Thanh phé 1o Chi Minh, ngay — thang — nam 20...

V/v ra soat hoc liéu hé hé BPTTX, VLVH
Kinh gtri: Lanh dao cac Khoa va Ban

Pé chuén bi hoc liéu cung rng cho sinh vién hé dao tao tir xa, hé vira lam vira hoc va hé
dao tao chinh quy trong hoc ky ... ndm hoc ........ , Ban Hoc li¢u kinh d€ nghi cdc Khoa/Ban
cdp nhat nhitng thong tin sau:

1) Ra sodt va xdc nhan danh muc hoc li¢u hoc ky ... ndm hoc ...... (file danh muc dinh
kém_mc?u 1), cu thé:

~ CHt Hg PTTX va Hé VLVH: kiém tra thong tin st dung hoc liéu cho timg mén hoc
ctia cac hé¢ DTTX, hé VLVH va x4c nhén y kién “ddng y” hodc “bd sung y kién khac” tai cot
“Y kién khoa/ban”.

— Cot Hé chinh quy: dénh d4u “X* néu hoc liéu c6 sir dung cho sinh vién hé chinh quy.

Luuy:

Péi v&i cde mén hoc dang s dung nhiéu hoc liéu bao gém hoc liéu phdt kem, hoc liéu
dung cho dén hét, kinh dé nghi Khoa/Ban kiém tra, cén nhdc viéc cé tié:D tuc phat hoc liéu nay
cho sinh vién khong hay thanh ly.

Déi véi cdc hoc liéu cia truong (TLHT,LHNB,TBG): néu gidng vién/khoa/ban cé cdp
nhdt, b6 sung néi dung so véi tai liu dang sir dung, dé nghi GV/khoa/ban théng tin cho Ban
hoc liéu.

2) Dua vao ké hoach hog ky ... ndm hoc .... cho hé PTTX va VLVH, danh muc mon
hoc méi chura c6 hoc liéu cu thé nhu sau:

e e e Lo L :i]Ngéyk hoe
“STT Khoa/Ban = :| *  + Ténmbébnhocmébi - H i | Ghicha-

S e E s e e Loodaugién gl e

1

2

pé kip thoi chuziin bi hoc liéu cho cac mo6n hoc mdi, dé nghi 1anh dao cdc Khoa/Ban cung
cap thong tin theo mdu 2.

Vui 16ng gtri céc thong tin ctia mdu 1, 2 v& Ban Hoc liéu truée ngay .......
Thong tin chi tiét xin lién hé ............. , phong ...... , Ban Hoc li€u (Pién thoai ndi bo:
204-hoac 083 9307 533)
Trén trong./. ,
Noi nhin: TRUONG BAN HOC LIEU

- Nhu didu 3 (d& thuc hién);
- Lwu: VT, BHL.

--------------------



BHL.10.04

TRUONG DAI HOC MO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
KHOA ......
S6: /... Thanh phé Ho Chi Minh, ngdy  thdng ndim 20...

V/v dié€u chinh tai li€u cho mén hoc méi

Kinh gtri:
- Lanh dao Ban hoc liéu;
- Lanh dao Trung tdm dao tao tir xa.

Cin cir ké hoach hoc hoc ky ..... nam hoc 20...-20... cua hé dao tao tir xa;
Can ct dé cuong mon................. nam hoc 20...-20...;
Khoa ...... dé nghi lanh dao Ban Hoc li€u, Trung tdm Pao tao tir xa diéu chinh

tai liéu sir dung cho mén hoc méi trong hoc ky..... nim hoc 20..-20..., cu thé nhu sau:

STT Tén mén Loai tai lieu | He dao
Hoc ligu tao s Ghi chu
hoc o -
’ dung
1)Tén hoc li¢u: -Tap bai -CQ: Tai liéu tap bai
Téc giad giang dung -TX, giang dung tam
Loai tai li€u: tdp bai giang | tam/Luu VLVH: trong hoc ky ....
dang silde dung tam hanhndéi b6 |-TT: ndam hoc 20...-20...,
{ Nim ... ) Thoi gian du kién

"""""""" 2) Tai liéu hwéng dan 6n gui file; .../..../20...
tap Luit t6 tung hanh
Téac gia:
Loai tai liéu: TLHDOT
Nam 20...

Ghi chu:

(*): cdn cir cong vin s6 13/BHL ngay 02/03/2015, mirc thit lao bién soan tdp bai gidng ding tam
(dang chir hodc silde) la tir 1 triéu dén 3 triéu dong.
Thoi gian dp dung: Tir thdng .../.../201... dén khi c6 théng bdo thay déi/bé sung méi.
Trén trong./.
Noi nhin: LANH PAO KHOA
-Nhu trén;
-Luu: VT./.





