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Nhằm thực hiện tốt công tác xây dựng đề cương chi tiết học phần, trên cơ sở thông tư số 08/2011/TT- BGD ĐT ngày 17 tháng 2  năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về việc quy định điều kiện, hồ sơ, quy trình mở ngành đào tạo, đình chỉ tuyển sinh, thu hồi quyết định mở ngành đào tạo trình độ đại học, trình độ cao đẳng, Hiệu trưởng yêu cầu các đơn vị trong trường thực hiện việc xây dựng, đề cương chi tiết học phần dành cho hệ đào tạo đại học chính quy, áp dụng từ Khóa 54 – năm 2012 theo hướng dẫn sau:

I. Mẫu Đề cương chi tiết
Mẫu đề cương chi tiết được xây dựng theo mẫu đính kèm và tuân thủ các quy định sau:

· Sử dụng font chữ Times New Roman, cỡ chữ 13, cách dòng (Line space) 1,15

· Kích thước lề phải: 3,5 cm; lề trái: 2 cm; lề trên: 2 cm; lề dưới: 2 cm
· Mục 1 “Tên học phần”: Ghi rõ tên học phần bằng tiếng Việt, tiếng Anh; “Mã số học phần”: được xây dựng theo quy định sau: 

Định dạng 8 ký tự:  MãBộMôn (4)_B1H1N1N2
Trong đó: 

Mã Bộ môn (4 ký tự) được Nhà trường quy định (Bộ mã kèm theo công văn này)

B: mã bậc đào tạo (1 ký tự). Bậc đào tạo đại học được ký hiệu là: 1

H: mã hệ đào tạo (1 ký tự). Hệ đào tạo chính quy được ký hiệu là: 1

N: mã số học phần trong danh sách các học phần của bộ môn (2 ký tự số). 2 ký tự này do Bộ môn quyết định.
Ví dụ: Môn Tin học Đại cương, do Bộ môn Tin học Kinh tế (mã TIKT) được ký hiệu như sau: TIKT1101
· Mục 3 “Điều kiện học trước”: Ghi các học phần sinh viên cần phải học trước khi học học phần này. Để tạo điều kiện thuận lợi cho sinh viên khi đăng ký học tín chỉ, danh mục các học phần học trước cần giảm xuống mức tối thiểu.
· Mục 4 “ Mô tả học phần”: trình bày ngắn gọn vai trò, vị trí học phần/môn học, kiến thức sẽ trang bị cho sinh viên, quan hệ với các học phần/môn học khác trong chương trình đào tạo. Độ dài của mục 4: không quá ½ trang A4
· Mục 5 “Mục tiêu học phần”: nêu mục tiêu cần đạt được đối với người học sau khi học học phần đó (về mặt lý thuyết, thực hành). Cách thức xây dựng như chuẩn đầu ra. Độ dài của mục 5: không quá 1 trang A4
· Mục 6 “Nội dung học phần”: Gồm 2 phần lớn:

· Phần 1: Phân bổ số tiết giảng lý thuyết, bài tập, thực hành (hoặc thí nghiệm, thảo luận) cho từng chương
· Phần 2: Trình bày các chương. Trong mỗi chương cần có tên chương, khái quát của chương (dài không quá ½ trang A4), các mục và mục nhỏ trong chương, và tài liệu tham khảo của chương. Trong phần tài liệu tham khảo của chương: để sinh viên có thể tự học được, cần chỉ rõ để học chương này cần phải đọc những tài liệu tham khảo nào, ở đâu (chương nào hoặc mục nào/trang nào của tài liệu tham khảo)
· Mục 7 “Giáo trình”: Ghi tên giáo trình chính dùng cho học tập và giảng dạy học phần theo định dạng tối thiểu sau: 

“Tên tác giả ( năm xuất bản), tên giáo trình, nhà xuất bản”
· Mục 8 “Tài liệu tham khảo”: ghi rõ những sách, tạp chí và tư liệu thông tin liên quan đến học phần, theo định dạng
“Tên tác giả (năm xuất bản), tên tài liệu (sách, giáo trình….), nhà xuất bản”

 “Tên tác giả (năm xuất bản) tên bài báo, tên tạp chí, số/tháng, trang”

· Mục 9: “Phương pháp đánh giá học phần”: Quy định rõ những vấn đề sau:

· Số lần kiểm tra, bài tập và tiểu luận, thi, số bài thực hành, trọng số của mỗi lần đánh giá và cách thức kiểm tra, đánh giá (bài tập cá nhân, bài tập nhóm, thuyết trình, kiểm tra/thi tự luận hay trắc nghiệm. . .)

· Điều kiện dự thi kết thúc học phần: Thời lượng sinh viên phải có mặt nghe giảng / thực hành; có / không có bài kiểm tra, bài thực hành; điểm số tối thiểu các bài kiểm tra. . . .

· Hình thức thi kết thúc học phần và công thức tính điểm học phần

Lưu ý: cần tuân thủ theo đúng Quy chế 43, điều 19 “Đánh giá học phần” và các quy định sau: (1) trọng số của điểm thi kết thúc học phần phải từ 50% trở lên; (2) điểm chuyên cần (nếu có) do Bộ môn tự xây dựng cách đánh giá; (3) số bài kiểm tra thường xuyên (kiểm tra giữa kỳ) từ 1 đến 3 tùy thuộc vào số tín chỉ của học phần và đặc thù của học phần.
II. Kế hoạch tiến hành
1. Trên cơ sở mẫu đề cương chi tiết và phản hồi của Phòng Quản lý Đào tạo, Bộ môn chịu trách nhiệm xây dựng, chỉnh sửa đề cương chi tiết các học phần mà Bộ môn quản lý. Thời gian hoàn thành: trước ngày 15/12/2011. 
2. Bộ môn nộp danh sách các học phần (mẫu kèm theo) và toàn bộ đề cương chi tiết cho Trưởng Khoa. Trưởng Khoa triệu tập Hội đồng Khoa học Đào tạo Khoa để thảo luận xem xét nội dung, hình thức của đề cương chi tiết trước ngày 25/12/2011. Căn cứ biên bản họp thảo luận đề cương chi tiết của Hội đồng Khoa học Đào tạo Khoa (mẫu kèm theo), Bộ môn xem xét chỉnh sửa đề cương chi tiết.
3. Bộ môn nộp Bộ đề cương chi tiết (gồm cả gồm bản cứng và bản mềm) về Phòng Quản lý Đào tạo (đ/c Lê Anh Đức, phòng 1.2, nhà 10; email: anhducleneu@gmail.com) theo quy định sau:
a. File excel danh sách các học phần của Bộ môn. Đặt tên file theo mẫu “DS De cuong chi tiet – BM ……..”

b. Các file word chứa đề cương chi tiết, mỗi file chứa 1 đề cương chi tiết, đặt tên theo đúng tên học phần nhưng sử dụng tiếng Việt không dấu.
c. Thời gian nộp: trước ngày 30/12/2011

4. Phòng Quản lý Đào tạo tổng hợp, rà soát toàn bộ các đề cương chi tiết và trình Hiệu trưởng ban hành trước ngày 15/1/2012
III. Chế độ thanh toán
· Phòng Quản lý Đào tạo phối hợp với Phòng Tài chính Kế toán lập dự trù thanh toán các khâu công việc cho các đơn vị, cá nhân có liên quan.

· Bộ môn và Phòng Quản lý Đào tạo (QLĐT) lập biên bản giao nhận khi nhận đề cương chi tiết từ Bộ môn

· Trong vòng 02 ngày làm việc, Phòng QLĐT rà soát và thực hiện thanh toán cho các đề cương đạt yêu cầu theo quy định của nhà trường và trả lại các file đề cương chưa đạt yêu cầu kèm theo bản nhận xét chi tiết.
Yêu cầu các đơn vị thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. Trong quá trình thực hiện, nếu có phát sinh những vấn đề cần giải quyết liên quan đến công tác xây dựng đề cương chi tiết học phần, các đơn vị,cá nhân liên hệ với Ban Giám hiệu (qua Phòng Quản lý Đào tạo) để được kịp thời giải quyết. Giao Phòng Quản lý Đào tạo có trách nhiệm theo dõi tiến độ thực hiện các công việc theo công văn này và báo cáo Ban Giám hiệu.
	Nơi nhận:

- Như trên;
- Các Phó Hiệu trưởng
- VPĐU
- Lưu Phòng QLĐT, TH.
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