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THEO DÕI SỬA ĐỔI 

Ngày Vị trí Nội dung sửa đổi  Ghi chú 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 

 

THEO DÕI PHÂN PHỐI 

 Ban Giám hiệu    

 Tổ Văn phòng    

 Tổ Chuyên môn 1    

 Tổ Chuyên môn 2   

1. MỤC ĐÍCH 



QUY TRÌNH 

BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH    

Mã số QT-10 

Ngày ban hành 26/8/2024 

Lần ban hành 01 

Lần sửa đổi 00 
 

Mã số: QT-10                  Ngày ban hành: 26/8/2024                     Lần ban hành: 01              Trang:   3/5 

Nếu nhận thấy bất kỳ trang nào của tài liệu này bị thiếu hoặc bị bẩn, rách nát, mờ không đọc được  thì phải xin cấp lại tài liệu 

   Quy định việc nghiên cứu chương trình khung của Bộ Giáo dục và Đào tạo, tổ chức 

phân công nhiệm vụ biên soạn giáo trình nhằm đảm bảo: 

+ Giúp giáo viên biết cách thức soạn giáo trình. 

 + Nâng cao chất lượng của giáo trình. 

 + Tỉ lệ môn học có giáo trình sẽ được tăng lên. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Áp dụng cho việc soạn thảo các giáo trình sử dụng trong quá trình giảng dạy của nhà 

trường.  

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

Luật Giáo dục số 43/2019/QH14 ngày 14 tháng 6 năm 2019. 

Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/09/2020 ban hành điều lệ trường THCS, 

trường THPT và trường Phổ Thông có nhiều cấp học. 

Thông tư số 09/2024/TT-BGDĐT ngày 03/6/2024 ban hành quy định về công khai 

trong hoạt động của các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân. 

Chương trình khung của Bộ giáo dục và Đào tạo. 

Các văn bản hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nam, phòng GD&ĐT thành 

phố Phủ Lý. 

Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 21001:2019. 

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

GD&ĐT: Giáo dục và Đào tạo 

BGH: Ban Giám hiệu 

PHT: Phó hiệu trưởng 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH  

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian 
Biểu mẫu/ 

kết quả 

Bước 

1 

Phân công tổ viên phụ trách 

giảng dạy theo chuyên môn 

ở các lớp, khối. 

Ban Giám hiệu   
Trước khi vào 

đầu năm học  

Sổ họp Nghị 

quyết   

Bước Tháng 8 (đầu năm học) sau Nhóm chuyên Đầu năm học  Giáo trình 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-giao-duc-2019-367665.aspx
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2 khi nhận phân công chuyên 

môn của BGH, các tổ viên 

nhận kế hoạch và soạn thảo 

giáo trình giảng dạy theo 

môn học, khối lớp dạy được 

phân công. 

- Các nhóm trưởng cho các 

thành viên trong nhóm 

chuyên môn thông bài thống 

nhất nội dung, thời lượng, 

kiến thức trọng tâm của bài. 

- Giáo trình phải đảm bảo: 

Phù hợp với nội dung kiến 

thức chuẩn SGK và đối 

tượng học sinh, có đầy đủ 

mục đích yêu cầu, nội dung, 

phương pháp, trang bìa, 

trang, mục lục, trang tài liệu 

tham khảo. 

môn được soạn thảo 

Bước 

3 

Sau khi nhận được giáo trình 

Tổ trưởng hoặc PHT phụ 

trách chuyên môn phải thẩm 

định giáo trình: 

+ Trường hợp giáo trình đảm 

bảo nội dung, phương pháp 

tiến hành phê duyệt để thực 

hiện. 

+ Ngược lại, nhóm chuyên 

môn tiếp nhận và chỉnh sửa, 

Tổ trưởng 

PHT phụ trách 

chuyên môn  

Trong 7 ngày 

từ khi tiếp 

nhận giáo trình  

Giáo trình 

được phê 

duyệt  



QUY TRÌNH 

BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH    

Mã số QT-10 

Ngày ban hành 26/8/2024 

Lần ban hành 01 

Lần sửa đổi 00 
 

Mã số: QT-10                  Ngày ban hành: 26/8/2024                     Lần ban hành: 01              Trang:   5/5 

Nếu nhận thấy bất kỳ trang nào của tài liệu này bị thiếu hoặc bị bẩn, rách nát, mờ không đọc được  thì phải xin cấp lại tài liệu 

hoàn thiện lại   
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4  

Giáo trình được phê duyệt 

được quản lý chặt chẽ, file 

dữ liệu được lưu tại hội đồng 

khoa học, website của nhà 

trường. 

Tổ trưởng chuyên môn theo 

dõi, giám sát việc giáo viên 

giảng dạy sử dụng đúng giáo 

trình đã duyệt. 

Hội đồng khoa 

học 

 

Tổ chuyên môn  

 

Thường xuyên   

Bước 

5  

Ban Giám hiệu trường đánh 

giá số lượng giáo trình được 

soạn và phê duyệt, hiệu quả 

của việc sử dụng để có hình 

thức khuyến khích phù hợp. 

Ban Giám hiệu  
Định kỳ hoặc 

động xuất  
 

6. BIỂU MẪU  

 Không áp dụng  

 7. HỒ SƠ LƯU 

Tổ chuyên môn, nhóm chuyên môn  giáo viên soạn giảng có trách nhiệm lưu trữ đầy 

đủ các biên bản, quyết định, giáo trình được biên soạn trong thời gian 01 năm. 


