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NỘI DUNG
1. Mục đích


· Quy trình này quy định trình tự các nhiệm vụ quản lý tài liệu và học liệu trong lĩnh vực đào tạo được Ban Giám hiệu giao.

· Tài liệu và học liệu phải được bảo mật, không mất, không thất lạc, không hư hỏng.

2. Phạm vi áp dụng

· Tất cả Hồ Sơ Môn Học (HSMH) của Giảng Viên cơ hữu, Giảng Viên kiêm nhiệm, Trợ Giảng và Giảng Viên thỉnh giảng trong trường Đại Học Duy Tân.
· Tài liệu từ Ban Giám Hiệu và Ban Quản lý dự án.
3. Tài liệu liên quan

· Căn cứ theo Quyết định số 559/QĐ-ĐHDT về việc Thành Lập Trung Tâm Học Liệu.     
· Quy định bảo mật học liệu tại Trung Tâm Học Liệu
· Mẫu biên bản xét duyệt tập BG, BGTH số HSGD-05.
· Mẫu biên bản xét duyệt cập nhật tập BG, BGTH số HSGD-06.
· Mẫu mượn HSMH

· Sổ nhận HSMH

4. Định nghĩa, thuật ngữ

· HSMH
: Hồ sơ môn học

· BB

: Biên bản
· BG

: Bài giảng

· BGTH
: Bài giảng thực hành
· ĐCMH
: Đề cương môn học
· ĐCTH
: Đề cương thực hành

· HSGD-05
: Biên bản xét duyệt tập Bài giảng

· HSGD-06
: Biên bản xét duyệt cập nhật tập Bài giảng

· BGH

: Ban Giám Hiệu
· CV TTHL
: Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
· GV

: Giảng viên

· QLKH
: Phòng Quản Lý Khoa Học

· TTBM
: Tổ Trưởng Bộ Môn

5. Nội dung 

5.1. Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Bước
	Lưu đồ
	Tài liệu / Biểu mẫu

	
	
	
	

	Ban Giám Hiệu
	1
	
	

	BGH/Phòng Đào Tạo / Khoa
	2
	
	Mẫu kế hoạch đào tạo

	Ban Giám hiệu, Ban Dự án, Phòng QLHK, Khoa
TT TBM/ GV
	3
	
	- Mẫu HSGD-05

- Mẫu HSGD-06

- BB bàn giao ĐC

	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	4
	
	Sổ nhận HSMH



	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	5
	
	- Mẫu HSGD-05

- Mẫu HSGD-06

·  BB bàn giao ĐC

	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	6
	
	· Sổ nhận HSMH

· Lưu vào tệp trên máy tính

	BGH, Ban Dự án, Phòng QLHK,  Khoa,Tổ trưởng TBM/ Giảng viên
	7
	
	Sổ mượn HSMH



	Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu
	8
	
	Sổ nhận HSMH



	
	
	
	


5.2. Diễn giải

B1: Chương trình Giáo dục
· Căn cứ theo Chương trình Giáo dục của Ban Giám Hiệu đã phê duyệt
B2: Kế hoạch đào tạo
· Căn cứ theo kế hoạch đào tạo của các khoa, Trung tâm công bố đầu năm học dựa trên Chương trình Giáo dục của Nhà trường.
B3: Hồ sơ môn học và Tài liệu
· Tổ bộ môn, Giảng viên tập trung Hồ sơ môn học (HSMH) căn cứ theo chương trình giáo dục và kế hoạch đào tạo hàng năm, các đề cương đã được nghiệm thu từ Phòng Quản lý khoa học, tài liệu về dự án được thông qua từ Ban dự án mang đến Trung Tâm Học Liệu 
B4: Tiếp nhận
· Chuyên viên Trung Tâm Học Liệu thực hiện theo Quy trình tiếp nhận và lưu trữ học liệu nhằm tiếp nhận các Hồ sơ môn học và hồ sơ dự án từ Tổ bộ môn, Giảng viên, Phòng QLKH, Ban dự án.
B5: Kiểm tra

Đầy đủ hồ sơ môn học/ Tài liệu:
- Đề cương môn học đã được Ban Giám Hiệu duyệt có kèm theo Biên bản bàn giao từ phòng Quản lý khoa học
- Bài giảng, Bài giảng thực hành, Đề cương thực hành, Bài tập, Sách đã có Biên bản xét duyệt theo mẫu HSGD-05 của Tổ trưởng bộ môn ký xác nhận.

- Cập nhật tập Bài giảng, Bài giảng thực hành, Đề cương thực hành, Bài tập, Sách đã có Biên bản xét duyệt cập nhật theo mẫu HSGD-06 của Tổ trưởng bộ môn ký xác nhận. 
- Tài liệu của Ban dự án được Ban Giám Hiệu duyệt và có kèm Biên bản bàn giao từ Ban dự án.

- Tài liệu của Ban Giám Hiệu có biên bản bàn giao.
Thiếu hồ sơ môn học/ Tài liệu: quay lại bước B3
- Đề cương môn học chưa được Ban Giám Hiệu duyệt, không có Biên bản bàn giao từ Phòng Quản lý khoa học.
- Bài giảng, Bài giảng thực hành, Đề cương thực hành, Bài tập, Sách chưa có Biên bản xét duyệt theo mẫu HSGD-05 của Tổ trưởng bộ môn ký xác nhận.

- Cập nhật tập Bài giảng, Bài giảng thực hành, Đề cương thực hành, Bài tập, Sách chưa có biên bản xét duyệt cập nhật theo mẫu HSGD-06 của Tổ trưởng bộ môn ký xác nhận.
- Tài liệu của Ban dự án chưa được Ban Giám Hiệu duyệt và chưa có kèm Biên bản bàn giao từ Ban dự án.

- Tài liệu của Ban Giám Hiệu chưa có biên bản bàn giao.
B6: Lưu trữ

· Chuyên viên TTHL thực hiện theo Quy trình tiếp nhận và lưu trữ học liệu nhằm lưu trữ các Hồ sơ môn học và hồ sơ dự án từ các đơn vị để đảm bảo an toàn, bảo mật và tạo điều kiện trong công tác khai thác học liệu.

B7: Khai thác

· Tiếp nhận yêu cầu cần khai thác học liệu từ Ban Giám Hiệu và các đơn vị trong Trường và Chuyên viên TTHL thực hiện theo Quy trình khai thác học liệu.
B8: Kiểm kê

· Cuối năm ( tháng 7 ), chuyên viên Trung Tâm Học Liệu sẽ kiểm kê số lượng HSMH và Tài liệu báo cáo lên Trưởng đơn vị và Ban Giám Hiệu. 

6.  Hồ sơ

	STT
	Tên Hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức hủy

	1
	Đề cương môn học
	P807
Trung Tâm Học Liệu
	· Sổ nhận HSMH

· File Excel

· Tủ hồ sơ
	5 năm
	Máy hủy giấy

	2
	Đề cương thực hành
	
	
	5 năm
	

	3
	Bài giảng
	
	
	5 năm
	

	4
	Bài giảng thực hành
	
	
	5 năm
	

	5
	Sách ( bài tập, slide, sách tham khảo )
	
	
	5 năm
	

	6
	Sổ nhận HSMH
	
	
	5 năm
	

	7
	Sổ mượn HSMH
	
	
	1 năm
	

	8
	Sổ ĐKCB
	
	
	5 năm
	

	9
	File mềm HSMH : ĐC, BG, Bài tập, Slide
	
	Máy chủ
	Không giới hạn
	





TRANG KIỂM SOÁT TÀI LIỆU








Danh sách phân phối tài liệu





- 	Tất cả các Khoa và Trung Tâm trong Trường Đại Học Duy Tân


-	Cán Bộ Giảng viên cơ hữu, Giảng viên kiêm nhiệm, Giảng viên thỉnh giảng và Trợ giảng
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