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BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI 

TT Lần sửa đổi  Vị trí  Nội dung sửa đổi Ngày sửa đổi 
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I. Mục đích:  

Nhằm mục đích thống nhất về các bước tiến hành, chuẩn hóa việc xây dựng chương trình đào 

tạo, phục vụ cho việc phát triển mở rộng, đa dạng hóa ngành nghề đào tạo, đáp ứng nhu cầu 

nguồn nhân lực cho Bộ Tài nguyên và Môi trường, cho xã hội. 

Quy trình quản lý đề cương môn học nhằm đưa ra phương pháp và quy trình để thực hiện việc 

quản lý đề cương môn học trong hoạt động giảng dạy, nâng cao và giám sát chất lượng đào tạo 

tại trường Đại học Tài nguyên và Môi trường Hà Nội. 

II. Phạm vi áp dụng: Tất cả các đơn vị, bộ phận và cá nhân thuộc Trường Đại học Tài 

nguyên và Môi trường Hà Nội có liên quan đến việc xây dựng chương trình đào tạo phục vụ 

phát triển mở rộng, đa dạng hóa ngành nghề đào tạo.  

III. Các tài liệu liên quan: Các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của Trường Đại học 

Tài nguyên và Môi trường Hà Nội đang có hiệu lực có liên quan đến hoạt động xây dựng 

chương trình đào tạo 

IV. Định nghĩa và các từ viết tắt:   

QĐ: Quyết định; BCĐ: Ban chỉ đạo; HĐ: Hợp đồng: CTĐT: Chương trình đào 

tạo HĐNT: Hội đồng nghiệm thu 

V. Nội dung: 

5.1 Quy trình xây dựng chương trình, giáo trình 

Người 

chịu trách 

nhiệm 

Lưu đồ các bước công việc Nội dung thực hiện Biểu mẫu 

Khoa 

 

- Khoa/Bộ môn đề xuất danh sách 

xây dựng chương trình đào tạo 

trong năm 

-BM.07.05.01 

Hiệu 

trưởng 

 - Phòng Đào tạo kiểm soát, lập 

danh sách trình Hiệu trưởng phê 

duyệt danh sách xây dựng CTĐT 

trong năm 

- Hiệu trưởng ra QĐ phê duyệt 

danh sách xây dựng CTĐT 

 

Hiệu 

trưởng 

 - Phòng Đào tạo đề xuất Hiệu 

trưởng thành lập BCĐ xây dựng 

CTĐT trong năm 

- Hiệu trưởng ra QĐ thành lập 

BCĐ xây dựng CTĐT 

 

Hiệu 

trưởng 

 - Phòng Đào tạo lập tờ trình kèm 

theo danh sách cán bộ, giảng viên 

xây dựng CTĐT do Khoa/Bộ môn 

lập trình Hiệu trưởng phê duyệt  

BM.07.05.02 

BM.07.05.03 

Đề xuất danh 

sách 
 

Ra QĐ 

  

Ra QĐ 

  

Phê duyệt 
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Người 

chịu trách 

nhiệm 

Lưu đồ các bước công việc Nội dung thực hiện Biểu mẫu 

Trường 

ĐH 

TN&MT 

HN 

 - Trường ĐH Tài nguyên và Môi 

trường HN (Phòng Đào tạo thực 

hiện) triển khai ký Hợp đồng với 

các Khoa hoặc đại diện về việc 

xây dựng chương trình đào tạo 

 

Khoa 

 - Khoa/Bộ môn phối hợp với BCĐ 

xây dựng CTĐT; Phòng Đào tạo 

xây dựng chương trình đào tạo 

theo đúng Quy định của bộ Giáo 

dục và Đào tạo và của Trường 

 

BCĐ, 

Phòng 

Đào tạo 

 - BCĐ xây dựng CTĐT, Phòng 

Đào tạo theo dõi thực hiện công 

việc xây dựng CTĐT của Khoa để 

đảm bảo đúng Quy định; khối 

lượng; tiến độ đã cam kết trong 

Hợp đồng 

 

Phòng 

Đào tạo 

 - Phòng Đào tạo đề xuất Hiệu 

trưởng thành lập HĐNT Chương 

trình đào tạo (tối đa 07 người) 

trong đó có ít nhất 02 người có khả 

năng chuyên môn phù hợp với 

CTĐT xây dựng làm phản biện 

- Phòng Đào tạo đề xuất Hiệu 

trưởng lịch nghiệm thu CTĐT 

- Theo quy 

định 

08/2011/TT-

BGDĐT 

Hiệu 

trưởng 

 

 

 

 

Hiệu trưởng ký Quyết định thành 

lập HĐNT chương trình đào tạo; 

Quyết định phê duyệt lịch nghiệm 

thu CTĐT 

 

Khoa 

 Khoa gửi bản thảo CTĐT (kèm 

file dữ liệu) cho các thành viên 

Hội đồng mỗi người 01 bản trước 

khi họp HĐNT ít nhất trước 12 

ngày. 

 

Phòng 

Đào tạo 

 - Tổ chức HĐNT chương trình đào 

tạo 

- Thành viên HĐNT CTĐT ghi 

phiếu nhận xét, kết quả nghiệm thu 

đạt được ít nhất 2/3 số thành viên 

nhất trí và ghi lại thành biên bản 

 

Khoa 

 - Khoa hoàn thiện CTĐT theo kết 

luận của biên bản nghiệm thu, nếu 

CTĐT chưa được chỉnh sửa lại, 

thư ký HĐNT gửi lại Khoa để 

chỉnh sửa lại đúng với kết luận của 

HĐNT 

- Chủ biên nộp sản phẩm cho 

 

 

Ký HĐ 

 

Xây dựng CTĐT 

 

Theo dõi tiến độ 

 

Đề xuất thành 

lập  

Ra QĐ 

 

Chuẩn bị 

nghiệm thu 

 

Nghiệm thu 

Hoàn thiện 

CTĐT,  

nộp sản phẩm 
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Người 

chịu trách 

nhiệm 

Lưu đồ các bước công việc Nội dung thực hiện Biểu mẫu 

HĐNT đúng theo Hợp đồng đã ký 

- Khoa 

- Phòng 

Đào tạo 

- Phòng 

Kế hoạch 

– Tài 

chính 

 - Khoa lập chứng từ thanh toán 

theo hướng dẫn của phòng Kế 

hoạch - Tài chính 

- Căn cứ vào hồ sơ nghiệm thu, 

sản phẩm của Khoa, Phòng Đào 

tạo thảo thanh lý HĐ và trình Hiệu 

trưởng ký 

- Phòng Kế hoạch – Tài chính 

kiểm soát nội dung chi; thanh toán 

HĐ theo đúng quy định 

 

 

5.2 Quy trình quản lý đề cương chi tiết môn học 

Trách nhiệm Trình tự các bước Nội dung thực hiện Biểu mẫu 

 

 

 

Phòng Đào 

tạo 

 
Phòng Đào tạo phối hợp với các 

Khoa, Bộ môn trực thuộc trường 

xây dựng kế hoạch giảng dạy cho 

toàn khóa học, năm học, kỳ học 

và tuần học của các khóa đào tạo. 

Kế hoạch giảng dạy của học kỳ 

được hoàn thành 3 tuần trước khi 

học kỳ kế tiếp bắt đầu . 

 

Giảng viên 

phụ trách 

môn học 

 Căn cứ kế hoạch giảng dạy của học 

kỳ, Trưởng Khoa, Bộ môn trực 

thuộc trường phân công giảng viên 

phụ trách môn xây dựng Kế hoạch 

giảng dạy môn học. 

 

BM.07.05.04 

 

 

 

Trưởng khoa, 

Bộ môn 

 Sau khi hoàn thiện đề cương môn 

học, giảng viên phụ trách trình 

Trưởng Khoa, Bộ môn duyệt đề 

cương môn học. 

 

 

Lập kế hoạch 

giảng dạy 

Xây dựng đề 

cương môn học 

Phê duyệt 

 

Thanh toán 
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Trách nhiệm Trình tự các bước Nội dung thực hiện Biểu mẫu 

 

 

Giáo vụ 

khoa/ Giảng 

viên phụ 

trách môn 

học 

  Giáo vụ Khoa, bộ môn hoặc 

giảng viên phụ trách môn học 

nộp 01 bản đề cương đã được phê 

duyệt (văn bản có chữ ký của 

Trưởng Khoa, Bộ môn) và 01 file 

điện tử cho cán bộ quản lý đề 

cương môn học của Phòng Đào 

tạo. Thời gian nộp đề cương môn 

học: 2 tuần trước mỗi học kỳ. 

 

 

 

 

Phòng Đào 

tạo 

 
Cán bộ phụ trách quản lý đề 

cương môn học của Phòng Đào 

tạo lưu trữ đề cương môn học 

theo từng khóa, từng học kỳ làm 

tài liệu phục vụ giảng dạy, học 

tập, nâng cao và giám sát chất 

lượng giáo dục tại trường Đại học 

Tài nguyên và Môi trường Hà 

Nội.Thời gian lưu trữ đề cương 

môn học: suốt khóa học 

 

VI. Hồ sơ lưu 

TT Tên biểu mẫu Thời gian lưu Nơi lưu 

1  Danh sách xây dựng CTĐT 5 năm Phòng Đào tạo 

2  
Danh sách Cán bộ, Giảng viên  

xây dựng CTĐT  
5 năm Phòng Đào tạo 

3  
Danh sách Cán bộ, Giảng viên 

 xây dựng CTĐT 
5 năm Phòng Đào tạo 

4  Mẫu đề cương chi tiết học phần  đào tạo  Hết khóa học Phòng Đào tạo 

VII. Biểu mẫu 

TT Tên biểu mẫu Mã số 

1  Danh sách xây dựng CTĐT BM.07.05.01 

2  
Danh sách Cán bộ, Giảng viên  

xây dựng CTĐT  

BM.07.05.02 

3  
Danh sách Cán bộ, Giảng viên 

 xây dựng CTĐT 

BM.07.05.03 

4  Mẫu đề cương chi tiết học phần  đào tạo  BM.07.05.04 

 

Nộp đề cương 

môn học 

Lưu trữ đề 

cương môn 

học 


