QUY PINH VE VIEC BIEN SOAN
TAI LIEU, TAP BAI GIANG
(Ban hémh theo Quyét dinh sé 54/0D-TCT ngay  thdng 02 nam 2013
- cua Hiéu truong TrucngChinh tri Hoang Vin Thu )
- 1. Nhitrng quy dinh chung

Can cr Théng tu s6 04/2011/TT-BGDPT ngay 28/01/2011 cuia B gido duc
va dao tao Quy dinh viéc bién soan, lua chon, thim dinh, duyét va su dung giao
trinh gido duc dai hoc.

. Can cr Quy ché hoat ddng nghién ctru khoa hoc (Ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 110/QD-TCT, ngay 15/6/2012 cia Hiéu truéng Truong Chinh tri Hoang
Van Thu tinh Lang Son).

Cén ctr vio tinh hinh thyuc té, Trudng Chinh tri Hoang Van Thu ban hanh
“Quy dinh vé viéc bién soan va sir dung tai liéu, tap bai giang phuc vu cho cong tac
dao tao, bdi dudng can bo”.

Quy dinh nay dugc ap dung cho viéc bién soan va st dung tai liéu, tip bai
giang trong cac loai hinh d#o tao, bdi dudng clia Nha truong.

Trong qua trinh thuc hién, Quy dinh nay s& thuong xuyén duoc cép nhat, b
sung, diéu chinh cho phii hop v6i nhiing quy dinh chung va dic diém riéng cua
Nha tnrong.

¢ 2. Tiéu chuén, diéu kién, giang vién tham gia bién soan tai liéu, tip bai
giang

2.1. Péi twong

a. Giang vién cao cép, giang vién chinh;

b. Giang vién c6 trinh d6 Thac si tro 1én;

~ ¢. Trudmg, pho céac phong, khoa.
- 2.2. Noi dung tham gia

- Bién soan tai liéu, tdp bai giang phu hgp vdi chuyén nganh dao tao va
chuyén mon tham gia gidng day tai cac khoa ctia Nha trudng

- Tham gia thiét ké, xay dung muc tiéu, ké hoach, chuong trinh dao tao; cha
bién hoac tham gia bién soan sach tham khao phuc vu giang day, dao tao, boi
d‘u’c“mg theo su phan céng cia Nha truong

2.3. Quyén lgi va nghia vu trong bién soan tai li¢u, tdp bai giding
Nghia vu: Giang vién du cac tiéu chudn theo quy dinh cé nghia vu phai bién
soan tai liéu, tdp bai giang do Nha trudong td chirc bién soan.

Quyé“n loi:




a. Pugc quy ddi ra gio chuln céc hoat déng nghién ciru khoa hoc (theo quy-
dinh hién hanh).

. b. Pugc chi tra tién bién soan tai liéu theo quy dinh

¢. Pugc dé nghi khen thudmg khi tai liéu bién soan dat chat luong vé ndi dung,
dat hi¢u qua cao trong giang day.

3. Quy dinh v& bién soan va sir dung tai liéu, tip bai gidng

3.1 Yéu ciu

- Ta liéu, tap bai giang phai dam bao néi dung kién thirc 1y luén, kién thirc
thye tién va k¥ ning nghiép vu dugc quy dinh trong céc loai hinh dao tao, bbi
dudng theo quy dinh. ]

- N6i dung phai phi hop véi muc tiéu, chuong trinh dio tao, dam bao chuin \'
kién thirc, k¥ ning va chuan dau ra d4 ban hanh.

¢ - Kién thire trong tai lidu, tip bai giang duoc trinh bay khoa hoc, logic, dam
bao cin ddi gitra Iy luan, phu hop v6i thuc tién.

- Nhitng néi dung duoc trich din trong tai liéu tham khao dé bién tai liéu,
tap bai giang phai ¢6 ngudn gbc va chi thich o rang, dap tmg diy da cac yéu cau
vé quyén téc gi4 theo quy dinh hién hanh.

- Cudi mbdi chuyén dé&, mdi bai ciia tai lidu, tap bai giang phai cé danh muc
tai liéu tham khdo, ciu hdi huéng dan 6n tip, dinh huéng thao ludn va bai tap thuc
hanh.

- Hinh thire va cau tric cla tai lidy, tip baj giang dam béo tinh dong bd va
tuan thd cac quy dinh cu thé ctia Nha trudng.

3.2. Quy trinh 16 chirc bién soan tdi liéu, tip bai giéng it
- Hiéu trudng, Chu tich Hai dong khoa hoc Nha trudng, chi dao quy trinh 6
chirc bién soan tai liu, tdp bai giang phuc vu nhiém vu déo tao cia Trudng.

- Cin ctt tinh hinh thuc té, phong tham muru trinh Hiéu trudng ban hanh céc
quyét dinh thanh lap Héi déng bién soan, Hoi ddng thim dinh tai liéu, tip bai
giang hodc giao nhiém vu truc tiép cho giang vién ding chuyén moén, ¢é trinh do
va kinh nghiém bién soan.

[4

- - Hang nim, trén co s& d& xuat cia Hoi ddng khoa hoc, Hiéu trudng xem
xét, quyét dinh viéc cép nhét, chinh 1y hodc thay dbi tai liéu, tap bai gidng dang sit
dung cho phii hgp véi thuc tién cia nhu ciu dao tao, bdi dudng can bd ciia Nha
trudng

. 3.3. Té chirc thim dinh tai liéu, tip bai gidng
- Viéc thanh 14p Hoi ddng tham dinh va sb luong thanh vién Hai dong do
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Hiéu truéng quyét dinh. Co cdu thanh vién Hoi ddng thdm dinh gém 01 Cha tich,
01 phé ch tich, 01 thu ky va cdc dy vién. ( Thanh vién Héi déng thdm dinh khong
qué 07 ngudi)

- Thanh vién Hoi ddng thdm dinh phai 14 nhiing ngudi ¢6 chuyén moén pha
hop vé1 ndi dung tai liéu, tdp bai gidng bién soan, la cac giang vién c6 trinh do
chuyén mén cao, c6 uy tin va kinh nghiém giang day.

- Hbi ddng thdm dinh t6 chiic thim dinh va d& xut véi cac giang vién tham
gia bién sean tai liéu, tdp bai gidng xem xét, chinh stra, hoan thién tai liéu, tp bai
giang.

- Cin o vao y kién cia Hoi dong tham dinh, két qua nghiém thu, Hiéu
trudng xem xét, quyét dinh dua tai Liéu, tdp bai gidng in &n, xvit ban va dua vao st
dung phuc vu cdng tac dao tao, bdi dudng can bd hodc trinh co quan cé thim
quyén ban hanh.

- Quy dinh vé t6 chirc va hoat déng cia Hoi dbng thim dinh tai liéu, tap bai
giang do Hiéu trudng quy dinh béng van ban.

4. Céu tric ciia tai liéu, tap bai giing

Tap bai giang cé ciu tric nhwr sau:

- Trang bia chinh

- Trang bia phu

- Lbi néi ddu: Trinh bay dbi tuong sir dung, muc dich yéu cu khi sir dung,
cAu tric ndi dung, diém maoi ctia tip bai giang

- N6i dung chinh: Trinh bay céc chuong, muc, tiéu muc va néi dung chi tiét
cua ting chuong, muc, tiéu muc, ndi dung thao luan, cau hoi 6n tap, bai tdp thuc
hanh... ( Tai liéu bdi dudng co quy dinh sb tiét thie hanh, thi 02 tiét thuc hanh
phai x4y dung 01 bai tdp thuc hanh.)

- Phu luc (néu cb).

- Tai ligu tham khao.

- Muc luc

: 5. Hinh thice trinh bay tai liéu, tip bai giang.

5.1. Phong chix, kiéu chit, c& chi, dp din dong va cdch dé Ié.

* Tai liéu, tip bai giang sir dung phéng chir Times New Roman; c& chir 14;
ddn dong dat ¢ ché 46 Multiple, gidn dong 1,25; 1& trai: 3 cm; 1é trén: 2cm; 18 duéi:
2 cm; 1€ phai: 1,5 cm. S6 trang dugc danh & bén phai, phia duéi méi trang gidy.

Khéng gach ngang hodc dé cac tit & ddu mdi trang. Néu c6 bang biéu, hinh
v& trinh bay theo chidu ngang khd gidy thi dau bang 1a 18 trai ctia trang.



~ Bén thao tai liéu ndp dé Nha truomg t& chire xudt ban dugc in trén hai mit
gidy trang khé A4 (210x297mm). Mbi tiét hoc dugc viét trong khoang 4 dén 5
trang danh mdy, truong hop dac biét ¢ thé nhidu hon nhung khong qua 7 trang.
5.2. Chwong, muc, tiéu muc
- Céc chuong duoc ghi bing chit sé Ardp, dudi chuong la cac muc gdm hai
chit sb, dudi muc 13 nhém tiéu muc gém 3 chit s6, dudi nhém tiéu muc 13 céc tidu
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muc nhd a,b,c... dudi cac tiéu muc nho la cac dau “*”, dudi “*” la cac dau “-“
dudi dau “- ” la dau “+”

Tal moi nhém tiéu muc phai cd it nhat hai tiéu muc, nghia 1a khéng thé c6

tiéu muyc 2.1.1 ma khéng c6 tiéu muc 2.1.2 tiép theo.

Quy dinh kich thudc (theo font chit unicode) ctia cac chuong, muc, tiéu muc

dugc thé hién trong phuc luc 01 duéi day:

&

Phu luc 01: Quy dinh kich thieée ciia cdc chuong, muc, tiéu muc

Pé muc Kiéu chir Co Dinh Vi du (miu chir)
chir dang
Phén (A,B,C,D) | TimeNewRoman | 14 Pam, |PHANA
| ( viét in hoa) ding | KHAI QUAT

Chuong (danh | TimeNewRoman | 14 Dam, Chwong 11

theo 56 Lama) | (viét in thuomg) ding

Tén chuong TimeNewRoman | 14 Dim, |KHAI QUAT LICH SU
(viét in hoa) dimg | DANG BO TiNH

LANG SON

T€n muc TimeNewRoman | 14 Dam, 1. Nhirng quy dinh
(viét in thudng) ding chung

Tiéu muc TimeNewRoman | 14 DPam, 11T ruyén thc’fng

(1.1..) (viét in thudng) nghiéng

Nhém tiéu muc | TimeNewRoman | 14 Thuomng, | 1.1.1. Mét $6 ndi dung

(1.1.1.1.1.2.) | (viét in thudmg) nghiéng

a,b,c... (*), (1), | TimeNewRoman | 14 Thuong | * Khai quat chung

(-) (viét in thuong) dimng

No§i dung vdn | TimeNewRoman | 14 Thuong, [ Trong qua trinh thuc

ban (viét thudmg) dimg, | hién

Phu luc, TimeNewRoman | 14 Dam, PHU LUC; DANH

Tai liéu (viét in hoa) dtmg | MUC TAI LIEU

tham khéo THAM KHAO




Pé muc Kiéu chir Cé | Dinh Vi du (miu chir)
chir dang
Tén hinh, bang | TimeNewRoman | 14 Pbam, Bang 2.1. So sanh
(viét in thuomg) dimg
Ch thich TimeNewRoman | 10 Thuong, | 1. Pon vi tinh. ..
| (viét in thuong) dimg | 2. Téng cuc théng ké ...

- 5.3. Vié tit

Khéng lam dung viéc viét tit trong gido trinh va d& cwong. Chi viét tit
nhimg tir, cum tur hoac thuat ngir dugc st dung nhiéu lan. Khong viét tit nhimg
cum tir dai, nhimg ménh dé; nhimg cum tir it xuét hién. Néu cin viét tit nhimg tir,
thuat.ngit, tén cac co quan, to chirc... thi dugc viét tit sau lan viét thir nhét cé kém
theo chir viét tit trong ngodc don. Néu tai liéu cé nhiéu chit viét tat thi phai c6
bang danh muc cac chir viét tit (xép theo A B C) & phan dau.

5.4. Tai liéu tham khéo va cdch trich din

5.4.1. Quy dinh chung

Céc tai lidu tham khao dung & viét gido trinh, dé crrong ma khéng phai ctia
riéng téc gia phai dugc trich din va chi r6 nguén trong danh muc tai liéu tham
khao.Khéng trich din nhimng kién thic phd bién, moi ngudi déu biét ciing nhu
khéng lam gido trinh ning né v&i nhimg tham khao trich dn. Néu khéng c6 diéu
kién tiép can tai liéu gbc ma phai théng qua mét tai liéu khac thi phai néu rd cac
trich dn nay, ddng thoi tai liéu gbc d6 khong duoc liét ké trong danh muc tai lidu
tham khao.Khi can trich mdt doan it hon 2 ciu hodc 4 dong, ¢6 thé sir dung déu
ngoic kép dé mé dau va két thic phan trich dan. Néu can trich dén dai hon thi phai
tach phan nay thanh mét doan riéng khéi phin néi dung dang trinh bay, véi 18 trai
[ti v&o hom 2 cm. Khi mé dAu va két thic doan trich nay khéng phai sir dung du
ngoac kép.

5.4.2. Cdch trich dan

- Tai liéu tham khao duge xép riéng theo timg ngén ngit (Viét, Anh, Phap,
Puc, Nga, Trung, Nhat.....).

- Ta1 liéu tham khao xép theo thir tu A, B, C ho tén tac gia theo thong 1€ cua
tirng nudc:

+ Tac gia 1a ngudi nude ngoai: xép thir tu A, B, C theo ho.




¢+ Téc gia la ngudi Viét Nam: xép thir tr A, B, C theo tén nhung vin giir
nguyén thr ty thong thuong cla tén nguoi Viét Nam, khong dao tén 1én trude
ho.10

+ Tai liéu khéng c6 tén tac gia thi xép theo thir tr A, B, C tir ddu cia tén co
quan ban hanh, béo céo hay 4n pham, vi du: Téng cuc Théng k& xép vao van T, B6
Gido Duc va Pio tao xép vao vin B, ...

'_ - Tai liéu tham khao 1a sich, gido trinh, luén 4n, bao cao phai ghi d:’;iy du cac

thong tin sau:

+ Tén céc tac gia hodc co quan ban hanh (khéng cé déu ngin cach)

+ Nam xuét ban, (dit trong ngoic don, diu phay sau ngoic don)

+ Tén sach, luan an ho#c bao céo, (in nghiéng, diu phéy cudi tén)

+ Nha xut ban, (diu phay cudi tén nha xuit ban) _

+ Noi xuét ban. (Dau cham két thic tai liéu tham khao)
- Tai liéu tham khao 14 bai béo trong tap chi, bai trong mdt cudn sach phai
ghi déy du céc thong tin sau:

+ Tén tac gia (khong c¢6 diu ngan cach)

+ (Némi céng bb), (dit trong ngodc don, ddu phéy sau ngodc don)

-+ “Tén bai bdo™, (dat trong ngodc kép, khong in nghiéng, ddu phiy cubi tén)

+ Tén tap chi hodc tén sach (in nghiéng, ddu phéy cudi tén)

+ T4p (khéng cé déu ngin cach)

+ 86, (dit trong ngoic don, ddu phdy sau ngodc don)

. + Cac sb trang (gach ngang giita hai chit s, ddu chdm két thuc)

- Néu 14 tai lidu trén Internet: Tén tac gia (thoi gian cong bd), tén tai liéu, dia
chi Website, dudng dan téi ndi dung trich din, thoi gian trich dén.Vi du: Mai Loan
(2008), Phét trién nhién liéu sinh hoc khéng ton hai noéng nghiép Viét Nam,
http://vietnamnet.vn/khoa hoc, trich din 15/10/2010. |

5.4.3. Cdch trinh bay trang Tai liéu tham khdo ( Phu luc sé 2)




