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QUY DINH
Bién soan, lwa chon, thim dinh gido trinh dao tao trinh dé trung cip,
trinh do cao ding Truwomg Cao dang Cong dong Hau Giang
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé :138 /OD-CPCD ngay 7 thang 3
nam2023ciia Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong Hdau Giang)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé to chirc bién soan, lya chon, thim dinh, duyét
va str dung gi4o trinh trong dao tao trinh d6 trung cip, trinh d6 cao dang tai
Truong Cao dang Cong dong Hau Giang.

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung d6i v6i hoat dong dao tao thudc cac hinh thirc, trinh
d6 dao tao cia nha truong; ddi vai cac phong, khoa, trung tim, don vi truc
thudc; nha gi4o, vién chirc, nguoi lao dong cua Truong Cao dang Cong dong
Hau Giang va cac ca nhan, don vi khéc ¢6 lién quan.

Chuwong I

TO CHUC BIEN SOAN, LUA CHON, THAM PINH, DUYET
VA SU DUNG GIAO TRINH PAO TAO

Piéu 3. Yéu cau vé gido trinh dao tao

1. Tuan thu muc tiéu va ndi dung cua cac mon hoc, mo dun trong chuong
trinh dao tao.

2. Bao dam tinh chinh xac, tinh hé théng, tinh su pham; bdo dam sy can
doi, phu hop gitra cac ndi dung chuyén mon va cac hinh v§, ban vé, so do minh
hoa.

3. Noi dung kién thirc, k§ nang phai dam bao muc tiéu cta timg chuong,
bai trong moi mén hoc, moé dun.

4. Mbi chuong, bai cta gido trinh dao tao phai c6 cAu hdi, bai tip; ting
gido trinh phai c6 danh muc tai liéu tham khao; tai liéu tham khao phai c6 do tin
cay va ngudn goc 10 rang.



5. Trinh bay ngin gon, don gian, dé hiéu; st dung thuét ngit nghé nghiép
pho bién, nhat quan; cac hinh v¢€, ban v€, so d6 minh hoa phai lam sang t6 cac
kién thtrc, k¥ nang.

6. Pam bao phu hop véi cac trang thiét bi, ngudn hoc liéu va phuong tién
day hoc khac.

Piéu 4. Ciu triic ciia gido trinh dio tao
1. Thong tin chung cta gido trinh dao tao;

2. Ma mon hoc, mé dun; vi tri, tinh cht, y nghia va vai tro; muc ti€u cua
gi&o trinh moén hoc, mé6 dun;

3. Noi dung cua gido trinh mon hoc, mé dun (gém: kién thirc, k¥ ning,
nang luc tu chi va trach nhiém can thiét dé thuc hién cac nhiém vu, cong viéc;
quy trinh va cach thtc thyc hién nhiém vy, cong vi¢c; cac ban v€, hinh vé, bai
tap, nhitng diém can ghi nho);

4. Yéu cau vé danh gia két qua hoc tap khi két thiic chuong, bai va két
thic mon hoc, mo dun.

Piéu 5. Bién soan gido trinh dao tao
1. Thiét ké cau trac gido trinh ddo tao
a) Xac dinh muc tiéu cua chuong, bai trong moéon hoc, moé dun.

b) Xac dinh kién thtrc cbt 16, dic trung; két cau, thé loai cau hoi, bai
tap/san pham dé hinh thanh k§ nang nham dat dugc muc tiéu cta chuong, bai
trong mon hoc, moé dun.

¢) Xin y kién chuyén gia dé thong nhat vé cau triic clia gido trinh dao tao.
d) Tong hop, hoan thién ndi dung vé cau tric cua gido trinh dao tao.
2. Bién soan gido trinh dao tao

a) Nghién ctru chuong trinh dao tao ctia nganh, nghé, chuong trinh chi tiét
mon hoc, mo dun.

b) Thu thap, tham khao cac tai li¢u c6 lién quan.

c) Bién soan ndi dung chi tiét cua giéo trinh dao tao (Phu luc 2 kém
theo Quy dinh nay).

d) Xin ¥ kién chuyén gia vé timg ndi dung ctia gio trinh dao tao.
d) Tong hop v kién gop ¥, hoan thién gido trinh do tao.

3. Hoi thao xin y kién chuyén gia vé gido trinh ddo tao.

4. Stra chira, bién tap, hoan thién du thao gido trinh dao tao.

5. Tham dinh va ban hanh gido trinh dao tao.



Piéu 6. Thanh phin Ban bién soan gido trinh dio tao

Thanh phan Ban bién soan gido trinh dao tao gdm chu bién hoic dong chu
bién va cac thanh vién (néu co).

Chu bién hodc dong chil bién va cac thanh vién tham gia bién soan giao
trinh dao tao phai co trinh dg dai hoc trd 1€n ding chuyén nganh hodc cé chuyén
mon phu hop véi giao trinh.

Chu bién hodc déng chu bién va cac thanh vién tham gia bién soan gido
trinh dao tao phai la giang vién (giang vién co hitu, giang vién ky hop dong lao
dong hodc giang vién thinh giang) c6 kinh nghiém giang day cac hoc phan trong
chuong trinh dao tao to1 thiéu 02 ndm tré 1€n hodc da c6 cong trinh khoa hoc
dugc cong bo trén céac tap chi khoa hoc chuyén nganh trong nudc hodc quoc té
c6 lién quan dén ndi dung cua gido trinh.

Pi¢u 7. Lwa chon gi4o trinh dao tao

Cin ctr vao dé xuat tir cac Khoa chuyén mon, Nha truong co thé lua chon
gido trinh do cac truong khac ¢ trong nudc hodc nude ngoai bién soan phu hop
vo1 chuong trinh, trinh d§ va linh vuc nganh, nghé can dao tao, t6 chic tham
dinh va phé duyét dé dua vao st dung.

Piéu 8. Tham dinh, duyét va sir dung gido trinh dao tao

1. Hoi dong tham dinh bién soan hodc Iira chon gio trinh dao tao

a) Hoi déng tham dinh bién soan hodc lya chon giao trinh dao tao do Hiéu
truéng ra quyét dinh thanh 1ap theo tham muu tir Phong chirc ning va cac Khoa
chuyén mén dé thuc hién nhiém vu tham dinh gido trinh cho timg nganh, nghé
theo timg cap trinh d6 dao tao.

b) Hoi dong thAm dinh bién soan hodc lwa chon gi4o trinh dao tao c6
nhiém vu giup Hiéu trudong trong viéc nhan xét, danh gia, tham dinh giao trinh;
chiu trach nhiém vé chat lugng, su phu hgp gido trinh. Bao cao két qua tham
dinh @€ Hiéu truong xem xét, lam can ctr quyét dinh phé duyét va sur dung.

c) Hoi dong tham dinh bién soan hoic lya chon gi4o trinh dao tao gém:
Chu tich, Pho chu tich, Thu ky va cac Uy vién la gido vién, gidng vién, cac
chuyén gia, can by quan 1y c6 kinh nghiém ctia nganh, nghé dao tao. Ti€u chuan
cta thanh vién Hoi dong tham dinh gido trinh 1a nhitng nguoi ¢6 bang tot nghiép
dai hoc tré 1€n cua nganh, nghé c6 lién quan; c6 it nhat 5 ndm kinh nghiém trong
cong tac giang day va bién soan gido trinh; c6 uy tin trong san xuat, kinh doanh,
quan 1y trong linh vuc ctia nganh, nghé dao tao.

2. To chire tham dinh, duyét gi4o trinh dao tao do bién soan

a) Hoi dong tham dinh 1am viéc duéi sy diéu hanh cua Chu tich hoi dong.

b) Phién hop ctua Hoi ddng tham dinh gido trinh phai dam bao co it nhat
2/3 tong s6 thanh vién, trong d6 phai c6 Chu tich va Thu ky.
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¢) T6/nhom bién soan bao cao két qua bién soan gido trinh dao tao.

d) Hoi ddng tham dinh gido trinh nhan xét, danh gia vé ban du thao gido
trinh; Chu tich hoi déng tham dinh két luan vé chat lwong gi4o trinh dao tao.

d) T6/nhom bién soan hoan thién gido trinh ddo tao theo ¥ kién gop ¥ cua
Hoi dong tham dinh.

e) Phong chirc ning bao cdo két qua tham dinh gido trinh dao tao sau khi
d3 hoan chinh theo y kién ctia Hoi dong tham dinh dé Hiéu truéng ra quyét dinh
phé duyét va dua vao stir dung.

3. T6 chire tham dinh, duyét gi4o trinh dao tao do lya chon

a) Hoi dong tham dinh 1am viéc dudi sy diéu hanh cua Chi tich hoi dong.

b) Phién hop ctua Hoi dong tham dinh gido trinh phai dam bao c6 it nhat
2/3 tong s6 thanh vién, trong d6 phai c6 Chu tich va Thu ky.

¢) Pai dién cac Khoa trinh bay dé xuat lya chon gido trinh dao tao.

d) Hoi dong tham dinh gido trinh nhan xét, danh gia vé dy thao gi4o trinh
dao tao do cac Khoa dé xut lyra chon; Chu tich hoi dong tham dinh két luan vé
su phu hop cua cac giao trinh dao tao duoc lua chon.

d) Cac Khoa hoan thién danh sach giao trinh dao tao duoc luya chon theo
y kién gop y ctia Hoi dong tham dinh.

e) Phong chitc nang bao cdo két qua tham dinh gido trinh dao tao sau khi
da lya chon theo y kién ctua Hoi dong tham dinh dé Hiéu trudng ra quyét dinh
phé duyét, lya chon stir dung.

Piéu 9. Kinh phi bién soan, thim dinh gido trinh dio tao

Nha truong chi tra kinh phi hodc quy d6i gid chuan (NCKH) cho viéc
bién soan, thim dinh gido trinh dao tao nhu sau:

- Chi cho bién soan gido trinh dao tao duoc quy ddi thanh gid chuan
(NCKH), cu thé:

+ 01 tin chi/01don vi hoc trinh: 25 gi chuan (Ban bién soan dé xuét ty 1¢
quy chuan cho mdi thanh vién).

+ Dbi v6i gido trinh dao tao chi co 01 tin chi: téi thiéu 30 trang gidy A4
(01 mat).

+ S6 gior chuan duoc quy ddi trong 01 ndm hoc khong vuot qua dinh murc
gio nghién ctru khoa hoc theo quy dinh.



- Chi cho Hdi dong tham dinh bién soan (nghiém thu) gi4o trinh dao tao
va Hoi dong tham dinh lua chon gido trinh dao tao: Theo Quy ché chi tiéu nodi bd
ctia nha trudng hodc quy d6i thanh gio chuan theo quy dinh.

- Céc trudong hop dic biét do Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 10. Truong cac cac phong, khoa, trung tdm, don vi truc thudc
Truong Cao dang Cong dong Hau Giang c6 trach nhiém t6 chirc phd bién Quy
dinh nay cho nha gi4o, vién chirc, ngudi lao dong trong don vi biét dé thuc hién.

Piéu 11. Quy dinh nay duoc ap dung thdng nhat trong Truong Cao dang
Cong dong Hau Giang. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuéng méc
hodc dé xuét bd sung, cac don vi phan anh vé Phong Nghién ctru khoa hoc - Hop
tac qudc té va Doanh nghiép dé trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./.



) Phu luc 1
PINH DANG, CAU TRUC VA HINH THUC TRINH BAY
GIAO TRINH PAO TAO (BIEN SOAN)

- Kho gidy: A4, Portrait.

-Lé Top: 2,5cm, Bottom: 2,5¢cm, Inside: 3cm, Outside: 2cm.

- Font: Times New Roman, Bang mi Unicode véi kich thudc va sip xép
nhu sau:

Pé muc tﬁ'ﬁ;‘c Loai, kiéu chir Sap xép
Tuyén bd ban quyén 14 In hoa, dung, dam Canh gitra
Lo1 gioi thiéu 14 In hoa, ding, dam Canh gitra
Muc luc 14 In hoa, ding, dam Canh gitra
Chirviet tat, thuat 14 | In hoa, dimg, dam Canh giita
ngilt, quy udc
Tén chuong 16 In hoa, ding, dam Canh gitra
Tén tiéu muc 1 14 In thuong, dung, dam Canh trai
Tén tiéu muc 2 13 In thuong, dung, dam Canh trai
Tén tiéu muc 3 13 In thuong, nghiéng, dam | Canh tréi
No6i dung (text) 13 In thuong, dung Canh déu
Tén bang 13 In thuong, ding, dam Canh trai, trén bang
Béng (table) 13 In thuong, dung Canh déu
Chu thich bang 12 In thuong, nghiéng Canbh trai, dudi bang
Tén hinh 12 In thuong, nghiéng Canh giira, dui hinh
Cha thich hinh 12 In thuong, nghiéng Canh trai, dudi hinh
Tai li€u tham khao 14 In hoa, dung, dam Canh gitra
+ Tiéng Viét 13 In thuong Canh déu
+ Tiéng Anh 13 In thuong Canh tréi

- Kich thudc; loai, kiéu chit va sép xép cac ndi dung cua trang bia duogc
quy dinh cuy thé tai Phu luc 2.

- Céc tiéu doan cach nhau Spacing Before 6 pt.

- Ché d6 dan dong: hang don (Single).

- Sau nhitng ddu nhu :, ;) } ]! 2 chi g& 1 dau cach (space).

- Sau dau “ ( { [ khong c6 dau cach.

-DAau,;:.”)} ]! ? gdngay sau ky tu cudi cia cau.

- Sau ky tu cudi ctia tén tiéu muyc, khong gd diu : (dau hai cham).

- Céc tiéu muc nhiéu nhat 1a 3 muc, duge danh sb nhu trinh bay tai phu
luc 2.



Phu luc 2 ) )
GIAO TRINH PAO TAO TRINH PQ TRUNG CAP (CAO PANG)

UBND TINH HAU GIANG
(Co chit 14, in hoa, dling)
TRUONG CAO PANG CONG PONG HAU GIANG
(C0 chir 14, in hoa, dung, dam)

GIAO TRINH
(Co chir 16, in hoa, dimg, dam)

MON HOC/MO PUN: ....ccuvvvnnernnnnennn
NGANH/NGHES: «eueveeeeeeneeeenenenaenns

(C& chir 14, in thuong, dimg, dam)




TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin cé thé duoc
phép dung nguyén ban hodc trich dung cho cic muc dich vé dao tao va tham
khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1§:ch lac hodc str dung v&i muc dich kinh
doanh thiéu lanh manh s€ bi nghiém cam.

LOI GIOI THIEU

Gioi thiéu xudt xu cua gido trinh, qud trinh bién sogn, moi quan hé cua
giao trinh voi chuong trinh dao tao va cau truc chung cua gido trinh.

Loi cam on cua cac co quan lién quan, cac don vi va cda nhdn da tham gia.

Tham gia bién soan
1. Chu bién

MUC LUC

Loi gisi thiéu

Myclye
Chir viét tat, thuét ngi, quy udc
CHUONG 1/BAI 1.........
11............

1.I.1.........

......

......

......



GIAO TRINH MON HQC/MO PUN

Tén mon hgoc/mé dun:
M4 mén hoc/mo dun:
Vi tri, tinh chit, y nghia va vai tro ciia mén hoc/mé dun
- Vi tri
- Tinh chat
- Y nghia va vai trd ctia mon hoc/mé dun
Muc tiéu ciia mon hoc/mo dun
- Vé kién thirc

Noi dung ctia mon hgoc/moé dun

CHUONG 1/BAI 1
Gi6i thi¢u
Muc tiéu
Noi dung chinh
1.1 Tén tiéu muc 1 (C& chir 14, in thwong, ding, dam)
1.1.1 Tén tiéu muc 2 (C& chir 13, in thuwong, dirng, dam)
1.1.1.1 Tén tiéu muc 3 (Cé chir 13, in thwong, nghiéng, dim)
a. ... (CO chir 13, in thuwong, dirng, dim)

b.

+ ...

1.2...
Cau hdi, bai tap thuc hanh (C& chir 14, in thwong, dirng, dam)



CHUONG 2/BAl 2 (trang m&i)
Gidi thiéu
Muc tiéu
Noi dung chinh
2.1 Tén tiéu muc 1 (Cé chir 14, in thwong, dirng, dam)
2.1.1 Tén tiéu muc 2 (C& chir 13, in thudong, ditng, dim)
2.1.1.1 Tén tiéu muc 3 (C& chit 13, in thwong, nghiéng, dim)
a. ... (Co chir 13, in thwong, dirng, dam)

b.

+ ...

2.2 ...
Cau héi, bai tap thuc hanh (C§ chir 14, in thuong, dimg, dam)

CHUONG N/BAI N (trang m&i)

..........................

*Luuy:

Noi dung can thé hién trong cac tiéu muc gom:
- Kién thirc can thiét dé thyuc hién cong viéc;

- Céc budc va cach thirc thuc hién cong viéc;

- Bai tp thuc hanh cua hoc sinh, sinh vién;

- Yéu cau vé danh gia két qua hoc tap;

- Ghi nh¢.

Goiy:

+ Lya chon noi dung phu hop voi muc tiéu,

+ Néi dung va hinh vé minh hoa phdi lam séng t6 néi dung va can tudn thi cdc
quy dinh trong Ludt ban quyén,

+ Tich hop duwoc cdc trang thiét bi day hoc, cac nguo”‘n hoc liéu khac...mot cach
khoa hoc;

+ Phong cach viét dé hiéu, rd rang, ngdn gon va chinh xac;

+ Cuoi moi chuwong co thé co cdac bai mo rong va ndang cao. Neu noi dung cua
moi chuong don gian, kho thiét ké mot bai tdp logi nay co thé bo qua.
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