) _ Chuong 18: A .
QUY PINH VIET VA BIEN SOAN GIAO TRINH, TAI LIEU

Piéu 18.1. Muc dich va pham vi diéu chinh

1. Muc dich
- Cu thé hod muc tiéu, chuong trinh, ndi dung chi tiét cua cac nganh, nghé;
hoc phan, mén hoc;
- Pua cac gido trinh, bai giang cua tirng mén hoc, nganh hoc, bac hoc vao
giang day thdng nhat trong toan trudng;
- Phat huy tinh sang tao, tu hoc va tuy nghién ctu cua can bo giang day
(CBGD) va hoc sinh, sinh vién (HSSV);
- Lam co s& xa@y dung gido trinh dién tir phuc vu cho phuong thirc dao tao
moi.

2. Pham vi diéu chinh
- Viét gido trinh, tai liéu — san pham chtra dung nodi dung maéi nhat chua tac
gia ndo cong bé;
- Tap hop, chinh stra, bd sung cap nhat cac thdng tin méi nhat vé khoa hoc
va cong ngh¢ hinh thanh mét gido trinh, tai liéu phu hop vai ndi dung dao
tao cac nganh, nghé ciia nha truong; sau ddy, goi tat 1 bién sogn giao trinh,
tai liéu.

Picu 18.2. Yéu cau cia gido trinh, tai liéu
- Pam bao tinh chan thuc khoa hoc, chuan muc vé ngon ngi, thuat ngit khoa
hoc va ngit phép; d& doc, d& hiéu, dé tiép thu:
- Pam bao tinh hé thdng va tinh thdng nhat theo muc tiéu, chuong trinh da
duoc phé duyét;
- Bam bao noi dung phu hop véi trinh d6 bac hoc, thoi luong 1€n 16p;
- bam bao tinh lién théng giira cac cip hoc tir dao tao nghé, trung cap
chuyén nghiép, cao dang va dai hoc;
- Céc gi4o trinh cia mdn hoc co ban, co s& can dam bao tinh 6n dinh noi
dung (kién thuac co tinh chat nén tang, it thay d6i); cac gido trinh chuyén
nganh phai c¢6 ndi dung vira dam bao tinh nén tang (goi 1a phan cing, it thay
doi), vira dam bao tinh cap nhat kién thac, cong nghé, ky thuat tién tién (goi
la phan mém, néu can, c6 thé thay doi);
- Gi4o trinh phai c6 cau trdc phd hop; ¢6 hé thng cac vi du minh hoa sinh
dong bang hinh anh, hinh VE; cac bai tap mau, cac cau hoi on tap, khuyén
khich hé thdng cau hoi trac nghlem cac bai luyén tap ky nang cho tung
phan, timg chuong, ting bai; c6 trang giGi thiéu hé thong c4c chir viét tit,
phu luc, danh muc tai liéu tham khao, muc luc va mot sé quy dinh khéc.



Piéu 18.3. Trién khai viét va bién soan gido trinh, tai liéu
- Hang nim, dua trén co s& muc tiéu, chuong trinh chuin hod, dua trén
nhiém vu va ké hoach giang day ciing nhu theo yéu cau ctia nha truong, cac
B mén lap ké hoach ngan han va dai han vé cong tac viét méi va bién soan
gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao... (sau day goi tat 1a gido trinh) phuc
vu cbng tac giang day caa B6 mén minh.
- Uu tién nhitng bd mén méi thanh 1ap, cac moén chuyén nganh mang tinh
dic thu cua treong, nhitng mén hoc con thiéu gido trinh, tai liéu tham khao.
- Tan dung céc tai liéu, giao trinh cta cac truong c6 chung nganh dao tao.
- Mdi gido trinh viét méi hoic bién soan do mét CBGD c¢6 uy tin, ning luc
va trach nhiém lam chu bién. Mdi gido trinh c6 thé do mot hoic nhiéu nguoi
tham gia tuy theo mac do, quy md cua tai lieu. Tai mot thoi diém, mdi
CBGD chi la chu bién mot gido trinh, tai liéu va la thanh vién khéng qua 3
nhém tac gia khac.

Piéu 18.4. Hinh thitc trinh bay khi bién soan gido trinh
- Gido trinh duoc thé hién bang tiéng Viét (trir gido trinh ngoai ngit), danh
may dinh dang trén kho gidy A4, can 18 trai 30mm, I& phai 20mm, Ié trén
25mm, & dudi 20mm, Header 10mm, Footer 10mm, dinh dang Word véi
*.doc, ma tiéng viét Unicode; ¢& chir 12, ¢& chir tén phan, chuong, dau bai
14; gian dong 1; gian doan (trudc va sau) 5pt; font chir Arial, Time New
Roman, Tahoma hoac Verdana (khong nén dung nhiéu font khi trinh bay);
dam bao kha ning chuyén thanh gido trinh dién tir khi can thiét.

- Trén Header ghi tén chuong (can I& phai); Footer danh sb trang (dat giita);
- Gi4o trinh c6 két cau nhu sau:

a) Bia (chinh va phu): gdm c6 tén Bo chu quan, truong, khoa - to Bo
mon, tén tac gia (néu ca nhan viét), tén gido trinh, dong chir "luu hanh noi
bo" déng khung, dong dia danh, nam viét.

b) Loi noi dau: viét ngan gon, stc tich, chi trong mét trang.

¢) Hé théng cac thuat ngir, cac chir viét tat (ca tiéng Viét va tiéng
nudc ngoai).

d) Noi dung cua gido trinh: gom cac phan, chuong, bai hoc... Khuyen
khich cac bai doc thém, cac phu luc... dé ban doc co diéu kién phat huy tinh
tu hoc, ty nghién cuu. Mdi chuong tach thanh mét file véi ngi dung goém céc
bai hoc, hé théng vi du minh hoa, bai tip mau, cau hoi 6n tap chuong, bai
tap chuong, khuyen khich cau hoi trac nghiém. Luu ¥, cac trich dan can dan
nguon gbc chi tiét, chinh xac; hinh vé va céng thirc danh sé tha tu theo
chuong.

e) Cac phu luc: dat theo thir tu phu hop.



f) Tai liéu tham khao (bao gom ca tén Website): ghi theo van A, B, C
cua tén tac gia, tac gia Viét Nam dat trudc, séch khong co tén tac gia cu thé
dat sau, tiép dén 1a tac gia nudc ngoai, sau cling va tén Website, cu thé nhu
sau: [sd thtr tu. tén tAc gia: tén sach, tén nha xuat ban, tén dia danh, ndm xuat
ban.]. Vi du:

1. Nguyén An va nhiéu tac gia: Ly lugn day hoc, Truong DPHSP TPHCM,
1993.
2. Lé Phudc Loc: Phan tich chwong trinh vat 1y phé théng, Truong PH Can
Tho, 1994.
3. Nghi quyét Bg chinh tri..., NXB Su that, 1995.
4. Tur dién Triét hoc (tieng Viet), NXB Sy that Matxcova, 1988.
5. Feynman Richard: Tinh chdt cdc dinh lugt vat Iy (Hoang Quy va Pham
Quy Tu dich), NXB Giao duc, 1996.
6. Website: http://www.cuwc.edu.vn (trang thong tin dién to truong
CBXDCT @é thi).

Piéu 18.5. Quan ly va té chic viét, bién soan, nghiém thu va sir
dung giéo trinh
- Cong viéc viét, bién soan gido trinh, tai liéu 1a mot phan cua hoat dong
NCKH, nén phai tuan thu theo quy dinh vé quan ly va té chuc thuc hién dé
tai NCKH va cong nghé bao gom quy dinh vé xét chon, nghiém thu, tai
chinh, khen thuong, ky luat, quan ly...
- Tap thé gido vién va ca nhan gido vién (sau dy goi tat 1a tac gid) duoc
phan cong viét hoac bién soan gi4o trinh phai dang ky dé tai theo mau; giao
trinh viét xong phai duogc lay v kién tir B6 mdn va cac giéo vién c6 chuyén
moén, dugc Hoi dong khoa hoc Khoa (do Truéng khoa thanh 1ap) xem xét
thong qua trude khi dé nghi 1én Hoi ddng khoa hoc nha truong phan bién.
Khi t6 chirc phan bién khoa hoc, tac gia c6 trach nhiém chuan bi hd so theo
quy dinh (nhu mot dé tai NCKH).
- Céc gido trinh dugc Hoi ddong khoa hoc nha truong thong qua, dugc Hiéu
tredng phé duyét cho Iuu hanh ndi b lam tai liéu giang day va hoc tap chinh
thirc trong nha truong;
- Hang nam, tac gia va Bo mon can xem xét lai giao trinh dé co su chinh sua,
bo sung cap nhat ndi dung cho phu hop vei yéu cau dao tao; vao cudi nim
hoc, tat ca cac y kién dong gop cho gido trinh phai duoc Bo mén tap hop va
cung tac gia xem Xet, c6 giai trinh rd rang, thdng qua Hoi ddng khoa hoc
Khoa va gui bang van ban vé Hoi déng khoa hoc nha truong (qua phong
KH&QHQT) dé nghi xem xét chinh stra, bo sung (néu can thiét, co thé to
chtc Hoi nghi khoa hoc dé trao doi).
- Nha truong dau tu viéc in 4n cdc gido trinh cho luu hanh ndi bd va chuyén
sach in vé thu vién dé ban cho HSSV theo ding gia uu dii quy dinh. Hang



nim, toan bo tién ban séach nop vé phong Tai vu dé phuc vu tai dau tu va hd
trg cong tac chinh sira, bo sung noi dung.

- Mot ban in ton tai téi thiéu 3 khoa dao tao (ddi Vi gido trinh dai cuong)
hodc 2 khoa dao tao (d6i véi gido trinh chuyén nganh), néu thay can chinh
stra, b6 sung thi tac gia dang ky va thuc hién theo quy trinh chung.

- C4c gi4o trinh luu hanh ndi bo va co hiéu chinh, bé sung thudng xuyén,
sau tir 3 dén 5 nam, néu xét thay c6 kha niang phd bién rong rai va khong vi
pham luat Ban quyén, luat Xuat ban, luat S¢ hixu tri tué... thi tc gia 1am tha
tuc dé nghi nha truong ding ky véi mot nha xuat ban trong nudc dé in va
phat hanh.

Piéu 18.6. Quy trinh viét, bién soan/bién dich gido trinh, tai liéu

- CBGD dang ky bién soan vai Bo mon, Khoa. Cac B6 mén, Khoa, Trung
tdm xem xét nhu cau vé giéo trinh cho Bé mén, 1ap ké hoach ngin han va
dai han, phan céng can bo bién soan, lap dé cuwong chi tiét va nop dang ky vé
Khoa/Bo mén tir 01/5 - 20/5 hang nam.
- Duy¢ét dé cuong cép Khoa/Bd mon: Khoa/B§ mon duyét dé cuong chi tiét,
ndp ban ding ky va dé cuong chi tiét da chinh stra vé Phong KH&QHQT,
thoi gian 20/5 - 15/6 hang nam.
- Tuyén chon cép truong: Phong KH&QHQT xem xét, tw van va trinh Hoi
dong khoa hoc truong tuyén chon danh séch cac gigo trinh can bién soan
trong nam.
- Lap va ky hop dong bién soan/bién dich gido trinh: Phong KH&QHQT lap
hop ddng bién soan/bién dich gido trinh, tai liéu (1ap thanh 4 ban: chu bién
01 ban, phong KH&QHQT 01 ban, phong TCKT 02 ban) va ky hop dong
thuc hién gitra Hiéu truong va cac cha bién.
- Tién hanh bién soan/bién dich: Chu bién tién hanh bién soan, bién dich
gi4o trinh, tai liéu theo hop ddng; bao céo tién d6 3 thang/lan. Phong
KH&QHQT t6 chirc kiém tra tién do, noi dung, viéc sir dung kinh phi.
- Nghiém thu cap Khoa/Bé mén: Khoa/Bd mén to chirc nghiém thu cip co
sO va guri toan bo ho so, 02 ban gido trinh da dugc chinh stra va bién ban vé
phong KH&QHQT trong vong 2 tuan tir ngay nghiém thu.
- Nghiém thu cip truong: Phong KH&QHQT chuan bi cac thi tuc va to
chtrc nghiém thu cp trudng trén co sé dang ky nghiém thu ctia chu bién.
- Thanh 1y hop dong: Sau khi tac gia da chinh sua theo y kién ciia Hoi dong
nghiém thu, Phong KH&QHQT tién hanh thu tuc trinh Hiéu truéng ky thanh
1y hop dong trén co s& dé nghi ctia tac gia va san pham da nop.

- In giao trinh: Phong KH &QHQT lam to trinh Hiéu trudng cho phép thuc
hién hop dong in gi4o trinh luu hanh noi bo.



Piéu 18.7. Trach nhiém va quyén lgi caa tac gia
- Chu bién (tac gia) c6 trach nhiém thuc hién trién khai bién soan theo hgp
déng da ky. Hop ddéng dwoc lam thanh 4 ban, mot ban luu & phong
KH&QHQT, hai ban giri phong Tai chinh — Ké toan va mét ban cha bién gii
dé thuc hién.
- Téc gia chiu trach nhiém vé tinh khoa hoc, tinh dang dan... cia gi4o trinh
truéc HOi ddng khoa hoc nha truong; cd trach nhiém lién hé thudng xuyén
v6i cac dong nghiép, nha chuy&n mén, chuyén gia... nham hiéu chinh, b
sung, cap nhat théng tin khoa hoc can thiét.
- T4c gia dugc huong cac ché do theo quy dinh cong viéc NCKH va hd trg
kinh phi khi bién soan, chinh stra, b6 sung noi dung caa gido trinh.
- Giao trinh duoc in thanh tai liéu luu hanh ndi bd ban cho HSSV thi tac gia
duoc huong 10% tong gia tri hop doéng in nham hd trog cong viéc hiéu chinh,
bd sung nodi dung.
- Giao vién giang day mén hoc c6 gido trinh da in luu hanh ndi b cé trach
nhiém gigi thiéu dé HSSV c6 nhu cau dugc biét va mua tai thu vién.

Picu 18.8. To chirc thuc hién
- Hiéu truong quyét dinh thanh lap Hoi dong khoa hoc nghiém thu phi hop
Vi tiing nganh nghé;
- Phong KH&QHQT c6 trach nhiém t6 chirc, huéng dan chi tiét viéc thyuc
hién; cac Phong, Khoa, Trung tam, B6 mdn phdi hop thuc hién;
- Phong KH&QHQT dugc phép dua giao trinh gidi thiéu trén website cua
truong véi noi dung tom tit tdi thiéu (sau khi thong nhat véi tac gia).



