








dinh gla tri khoa hoc, sur pham, thuc tién, phap ly cia tai lidu gidng day trude khi
dua vao sir dung.

4. Lam co s6 dé gitp ngudi cb kha ndng bi€n soan tai li¢u giang day x4y
dyng ké hoach thuc hién theo mt trinh tu nhat dinh.

5. Lam co s& dé Trudng ¢6 thé té chirc thim dinh tai liéu giang day va
dua vao str dung theo quy trinh da duge ban hanh.

Chuong 11
QUY BINH VE BIEN SOAN, THAM PINH VA SU DUNG
TAI LIEU GIANG DAY

Muc 1. QUY DINH VE BIEN SOAN TAI LIEU GIANG DAY
Diéu 5. Yéu ciu vé& ndi dung dbi voi tai lifu gidng day

Tai liéu giang day phéi gén véi myc tiéu dao tao, cu thé héa ndi dung quy
dinh trong chuong trinh gido duc. Tai liéu gidng day néi chung phai dam bao céc
y€u cau co ban sau day:

- Tinh khoa hoc: Pha1 trang bl cho nguoi hoc nhiing tri thite khoa hoc
chinh xdc, phan dnh dung ban chat sur vét khach quan da dugc thyc tién chimg
minh, gitp cho ngudi hoc tiép cin duoc véi mot sé phuong phap khoa hoc va
boi dudng théi quen suy nghi va tac phong lam viéc khoa hoc.

-Tinh su pham: Klen thirc trinh bay phai dam béo tinh hé théng phu hop
v6i co s¢ tAm ly hoc Itra tudi, gitp cho sy phén hoa qué-trinh hoc cia ngudi hoc
va dé cao viée tu hoc.

- Tinh thuec tién: Klen thirc phdi ddm bao phan anh nhiing xu hudng mdi,
nhitng thanh tyu hién dai vé noi dung, phuong phap cua bé mon, phu hop véi
thue tién Viét Nam, c6 kha néng van dung dugc va sat v6i nhu cau cla nguoi

hoc.

- Tinh phap Iy: Tai liéu giang day dugc bién soan theo chuong trinh duge
B6 GD & DT ban hanh ho@c nam trong khuén khd duge B6 GD & DT cho phép
thyre hién va ddm bao quyén s& hitu tri tué theo quy dinh.

Diéu 6. Yéu ciu v& hinh thire dbi véi tai liéu giang day

Tai liéu giang day dugc dua ra thim dinh phai dam bio céc yéu ciu co
ban sau day:

1. Ky thuat thlet ké tai ligu: B6 cuc phai hop 1y, phan chia ranh mach ra
céc chuong, muc, tiéu muc - mi phan phai phu hop v6i ndi dung bién soan.

2. Ky thuat bién soan, trinh bay va quy débi s6 trang tai li¢u

a) Tai li€u bién soan duge danh may vi tinh, in an o rang, sach dep, dé
doc voi dinh dang van ban nhu sau: ¢& gidy A4; 18 trang trén: 2,5 cm, dudi: 2,0
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cm, trdi: 3,0 cm; phai: 2,0 cm; ¢& chit 14, font: Times New Roman; mét d6 dong
don; mat do _gidn doan la 6pt. D¢ day tir 60 trang trd 1én thy ndi dung cu thé cua
ting hoc phén, nhung khoéng vuot qua 150 trang danh may theo quy dinh.

b) Ngdn ngitt dién dat phai mach lac, trong sang, d& hiéu, nhat quan
(khong hiéu nuée doi), ding chinh ta, ding ngftt phép. Tén cac hinh anh, dd thi,
so do dugc dit ¢ gifta bén dudi, tén cia bang, biéu dugc dat & gifta bén trén.

c) Trang bia chinh ght r6 tén loai tai liéu la: Tai li¢u gidng day dung cho
sinh vién dai hoc/cao ding nganh. .. va sb lwong tin chi ctta hoc phén giang day.

d) Phai c6 1&i n6i déu dé gi6i thiéu so luge tai lidu giang day cua minh.

d) Phéi ¢6 muc luc, danh sach bang, danh sach hinh, danh muc chit viét tit
& dau tai liéu.

) Noi dung tai liu gidng day phai phan dinh chuorng (bai), myc rd rang,
cu thé. Pau mdi chuong/ bai phat néu dugc muc tiéu gidng day; cudi mdi
chuong/bai phai c6 phan hudng dén 6n tap hodc cau hoi 6n tdp va bai tip clung
cd kién thirc da hoc.

g) S6 thi tu (coa trang bién soan) chi danh cho phén noi dung chinh.

h) Panh muc tai liéu tham khdo dung dé bién soan tai liéu giang day thuc
hién theo huo*ng dan cua B$ Gido duc va Dio tao, dat & cubi chuong hofic cudi
tai liéu giang day va sap theo miu ty ABC. Mdi tai liéu tham khéo cin phat co
diy di cac théng tin can thiét nhw: S thi tu, ho va tén tac gia hodc tén co quan
ban hanh, #én tai lidu trich dan (in nghiéng), nha xuét ban (NXB), noi xuét ban,
nim xuét ban, 1an xuét ban (néu co).

- D6i véi sach, luan 4n, luan vin: Sé thar tu, ho va tén téc gia hodc tén co

quan ban hanh, tén sdch (in nghiéng), nha xuat ban (NXB), noi xuit ban, nam
xuét ban, lin xudt ban (chi ghi néu 13 14n xuét ban thir 2 tré di).

Vi du: [S6 thér ty]. Vii Cao Pam, Phuong phdp ludn nghién cieu khoa
hoc, NXB Khoa hoc va Ky thuat, Ha Noi, 1995 (in lan thit ba).

- Péi voi bai bao dang trong tap chi khoa hoc: S thir tu, ho va tén téc gia,
tén bai bdo (in nghiéng), tén tap chi, sO phat hanh, khoang trang chita ndi dung
bai viét.

Vi dy: [S6 thit tu]. Tran Qudc Vuong, Mai Dinh Yén, “Cde di tich va thé

canh moi sinh”, Tap chi Xua va Nay, sé 01/1997, trang 15-16.

Cach ghi trich dan tir tai liéu tham khéao nhu sau:

+ Déi voi sach tham khao: [1, tr.10], [8, tr.54]. ..

+ D0di véi bai béo: [5], hodc [7]... (chi ghi sb tai liéu tham khao theo thir
tu liét ké trong danh muc).

h) Phén cht thich (néu cb) dat & cudi trang va danh sb thir tw nho & vi tri
truée va trén dau cia mdi cha thich (str dung lénh Insert Reference Footnote).




i) Phu luc kém theo tai liu giang day (néu co).

Muyc 2. QUY DINH VE THAM DINH TAI LIEU GIANG DAY
Piéu 7. Hinh thirc thAm dinh va nguoi thim dinh tai liéu giang day
pé khuyen khich giang vién bién soan tai liéu giang day, truong quy dinh
tai ligu giang day bién soan l1dn du duoc coi nhu mot dé tai nghién ctu khoa
hoc; con tai ligu giang day dugc tdi ban, c¢6 higu chinh néi dung dugc xem nhu
mot bai nghién ciru trao ddi ding trong website, ky véu hai thao khoa hoc cap
don vi.
 Viéc tham dinh tai liéu giang day duoc thuc hién theo hinh thire thdm
dinh tap thé va duoc tién hanh & hai cap: cAp don vi va cép truong.

+ Thim dinh edp don vi: Khoa va td bd mén cé trach nhiém t6 chire thim
dinh tai liéu giang day cla cén bd giang day do minh quan ly theo danh séch
ding ky va dd dugc Higu trudng (hodc Ban Giam hi¢u) dong 'y cho phep thue
hi¢én theo quyét dinh d3 dugc phé chuén. Hdi ddng tham dinh cap don vi gbm 05
thanh vién do l&nh dao don vi (Truéng, phé khoa) hodgc Truong, Phé bs mon
lam chu tich hoi dong (phai pht hop hodc gin véi chuyén mén tai liéu giang
day) va dé xuat [én Ban Gidm hiéu (thong qua Phong QLKH&QHQT) dé ra
quyét dinh. H) so va céch thic thim dinh tuong tw nhu cap truong.

Sau khi viéc thdm dinh cap don vi da hoan tat hd so thAm dinh phal duoc
g vé Phong QLKH&QHQT dé chudn bi thu tuc tién hanh héi thao cap truong.
Bién ban tham dinh phai c6 y kién x4c nhén cia Trudng khoa vé két qua thdm
dinh.

+ Tham dinh cdp truwong: duge thuc hién boi cac thanh vién cua Hoi
dong Khoa hoc va Dao tao va mét sb can b6 giang day ¢ kién thirc lién quan
dén tai Ileu thdm dinh (Higu trudng ra quyét dinh thanh 1ap hoi ddng thim dinh
theo d& xudt cta cdc tidu ban khoa hoc ¢6 lién quan va Phong QLKH & QHQT).

1. H6i dong thdm dinh phai théa man cac diéu kién sau;
a) CO trinh d6 chuyén sdu vé van d& ma tai liéu thé hién.

b) C6 trinh d6 tir Thac si tr 1én (k& ca mdi ngudi ngoai truong) hodc ¢6
kinh nghiém giang day l4u nam trong linh vyc can thim dinh.

¢) C6 kha niing phan tich va téng hop va nhin dinh van dé theo mét trinh
tu logic khach quan, khoa hoc.

d) Hiéu biét déi trgng hoc tap tai treong.
2. T chirc thim dinh theo quy dinh.

3. Thu ky héi dong tong hop vy kién cia cac thanh vién qua cac phiéu
thdm dinh ¢4 nhan; dong thoi dai dién hoi déng lam viée véi tac gia.

Diéu 8. Nhan xét va danh gia khi thim dinh

Viéc tham dinh bao gdom nhitng cong viéc sau:




1. Nhan xét

+ Ddng y hay khéng déng y véi tac gia vé vie phén loai tai liéu.

+ Nhén xét cu thé theo ting yéu ciu di néu & muc 1.

+ Phén tich sai sét & tai liéu (néu c6).

* + Kién nghj cu thé dé tac gia stra chita hodc yéu cau tac gia nghién ctu
sua chira.

2. Panh gia, xép loai tai ligu

Cén clr vao mirc dd dat cac yéu cau dbi véi timg loai tai liéu nhir dd néi &
trén, moi tai ligu duge danh gia, tdng hop va phan loai nhu sau:

Loai A: Tai liéu giang day dat cac yéu cdu & muc 1. Chi cdn didu chinh
mot chat it [a ¢ the in va phat hanh.

Loai B: Tai liéu gidng day dat vé co ban cac yéu cdu & muc 1, nhung can
phai stra chita b6 sung thém mdi dugc in va phét hanh,

Loai C: Tai liéu giang day chua dat diy du céac yéu cdu & muc 1, co
nhitng thiéu sét co ban, can stra chita thém nhidu méi cé thé st dung duoc.

Loai D: Tai lidu giang day con nhiéu sai sét hoiic ¢ nhiing sai s6t 1én so
cac yéu cdu ghi ¢ muc 1. Néi dung chua dap tng yéu cau ding dé giang day hay
tham khéo. Khong stt dung duoc.

Nha truomg chi c6ng nhan va thanh toan céc ché do theo quy dinh déi véi
cac tai ligu giang day dat loai A va B theo két qua danh gia cta héi dong tham
dinh cap truong. Loai C va D néu mudn bién soan tiép thi phai ding ky vieét lai.

3. Ghi phiéu thim dinh '

Dua vao miu phiéu thim dinh (kém theo quy dinh nay), nguoi thdm dinh
¢ thé danh may hodc viet tay that r8 rang, chi tiét cic nhin xét danh gia, xep
loai tai liéu va dé nghi.

4. Thao lujn giita ngwdi thim dinh va tac gia

Néu ngudi thdm dinh 13 cén b gidng day cla trwong thi lam viée tryc tiép
vOi téc gia. Y kién trao dodi gifta nguoi thdm dinh va tac gia phai dugc ghi thanh
bién ban (nhiing gi thong nhat, nhiing gi chua théng nhat). Nguoi tham dinh giri
bién ban nay va phi€u tham dinh cho Phong QLKH & QHQT.

Neéu ngui tham dinh 12 ngudi ngoai truong thi Phong QLKH & QHQT sé
photocopy phidu tham dinh giri tac gia dé tac gia thyc hién nhitng dé nghj cua
nguoi thim dinh. Trudng hop tac gia khdng nhat tri voi ngudi thim dinh thi tac
gia gui y kién ciia minh bang vin ban qua Phong QLKH & QHQT dé phong ¢o
ké hoach xir ly tiép.

Diéu 9, Quy trinh t6 chire thim dinh tai li¢u gidang day do gidng vién
bién soan
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Buwéce 1: Cén by giang day déng ky bién soan tai liéu gidng day (theo
mau) tai don vi céng tac ctia minh (khoa, bd mon) vao dau nam hoc dé dugc tap
hop thanh danh sich chung gii vé Phong QLKH & QHQT (c6 x4c nhdn cia
trudng hoac phé trudng khoa).

Phong QLKH & QHQT l1ap danh muc tai liéu dang ky bién soan tai liéu
giang day cua can bd gidng day toan truong trinh Ban Gidm hiéu va Xin y kién
Hoi dong khoa hoc va dao tao xem xét, chon lua tai lidu giang day nao cin dugc
bién soan hodc uvu tién bién soan trong ndm hoc.

Buée 2: Céc tii liéu giang day sau khi dugc bién soan s& thong qua b
mén va khoa trude khi duoc tham dinh & cap don vi. Khoa chi quén guri danh
sach va hd so céc tai liéu gidng day dat yéu cau tham dinh cép don vi vé Phong
QLKH&QHQT. Phong s& lién hé voi tac gia dé tién hanh céac thi tyc cho thim
dinh cap truong.

Néu Khoa €0 thé moi duge cac nha Khoa hoc ¢6 uy tin ngoai truong tham
gia thAm dinh cép truong thi gui danh sach cé nhén céc nha khoa hoc ¢6 thé
tham gia thim dinh v¢é Phong QLKH & QHQT dé Phong trao dbi véi tiéu ban ¢6
lién quan dé xuat Hiéu trudng thanh 1ap Hbi dong thdm dinh.

Bwée 3: Phong QLKH & QHQT tap hop cac dé nghl va tham muu cho
Hiéu trudng vé hinh thirc thim dinh, ngudi thdm dinh va cac khia canh c6 lién
quan bing viin ban dé Hiéu triidng xem xét va quyét dinh.

Sau khi c6 ¥ kién phé duyét ctia Hiéu truong, Phong QLKH & QHQT sé&
[am thu tyc mdi va giii ban thao tai lidu thAm dinh dén ngudi thdm dinh.

Phong QLKH & QHQT tién hanh mé hé so luu tht c& cc ban thio lan thir
nhat (da dugce thdm dinh cap don vi) cling nhu tai liéu di duge stra chita sau
thdm dinh cap trudng va cic vin ban ¢é lién quan dén tham dinh c4 nhan hay tip
thé, v.v... c6 ky duyét cua Hiéu trudéng.

Buée 4: Sau khi viée thdm dinh tai lidu giang day da hoan tit, Phong
QLKH & QHQT s& tién hanh céc cong viéc sau:

+ Lép danh muyc cac tai liéu dugce in ngay (loai A).

+ Dbi véi tai liéu dat loai B, nhic nhé nguoi bién soan thue hién theo gdp
y cua hoi dong thim dinh trong thoi gian cho phép. Sau khi tdc gia da sua chita
theo yéu cau clia ngudi tham dinh thi giao lai cho truéng nhom. Trudng nhém
kiém tra lai vidc stra chifa cia tac gia bang céch dbi chidu ban théo cii, ban thao
méi va cac yéu cdu ghi trong phiéu tham dinh, trao d6i véi tac gia dé hoan thién
(néu can). Sau d6 ghi 16 ¥ kién ctia minh kém theo ban thao dé hoan thién gui vé
Phong QLKH & QHQT dé Phong dé xuat v6i Hiéu trudng in hay khong in hodc
chi Iuu hanh trong pham vi ndi bé khoa, t& bo mén.

+ Tra lai nhoém trudng céc tai ligu loai C, D dé khoa théng béo cho tac gia
thuc hién cac yéu cau theo quy dinh chung, bing cach dang ky bién soan lai theo
dang trinh ty quy dinh. Phong QLKH & QHQT s& tham muu Ban Gidm hiéu
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5 [ Té chire tham dinh c:?ip trwdng. ]
( - Lap danh muc tai liéu giang day dat yéu cdu | - P.QLKH&QHQT
do cip khoa thém dinh, trinh Hiéu trudng ky
’ quyét dinh thdm dinh cip trudong cho timg tai
! li¢u gidng day.
J - Ra quyét dinh thdm dinh cp truong. - Hi¢u trudng. _
- Phong QLKH&QHQT x4y dung ké hoach vé | - P.QLKH&QHQT. ]
| thoi gian va dia diém t5 chirc thdm dinh cho |
timg tép bai giang. ?
| - Hoi dong chuyén mon thim dinh tai liéu | - Thanh vién hoi
| gidng day theo ké hoach (Phu luc 6,7) dong theo quyét
[ - Théng bdo két qua tai lidu bién soan sau | dinh.
L thim dinh. 9 - P.QLKH&QHOQT.
| 6 | Chinh sira sau tham djnh. 1 ‘
- Sau khi d4 hoan tit nhiing diém cin chinh | - Nguéi bién soan,
; sira theo yéu cdu cla hoi ddng thédm dinh | - Céc thanh vién
(trong thoi gian 30 ngay). Tai liéu giang day | Hoi dong.
" sau khi chinh sira hoan thién phai c6 chit ky
! xdc nhén cla cdc thanh vién hoi ddng. Tic gia
| in 03 bo tai lidu giang day hoan chinh nop vé
! Phong QLKH & QHQT.
f - Phong QLKH&QHQT tép hop cdc tai Lidu | -P. QLKH&QHQT
i giang day trinh Hidu Truéng ky xédc nhan,
7 | Cap gidy chirng nhin tai li¢u giang day.
Thanh ly va quyét todn kinh phi hé trg (néu
c0).
- Phong QLKH - QHQT tham muu Ban gidm | - Tac gid va
hidu cép gidy chirng nhén cho téc gia tai liéu | P.QLKH &QHQT.
glang day dugc cdng nhén.
- Hoan tét thu tuc thanh Iy va quyét todn kinh | - Téc gid va Phong
phi hd trg (néu cd) Tai vu.
8 | Trién khai, chuyén giao va hru trir dé tai
- Lén danh muc céc tai liéu giang day da duoc | - Phong QLKH
cong nhan dat véu cdu bién soan trinh Hi¢u | &QHQT.
truong phé duyét,
- Thuc hién viée trién khai, chuyén giao, va | - Phong QLKH &
luu trit tai lidu. QHQT, céc don vi
sir dung tai liéu bién
soan, P. QLDT, TT
| Théng tin - Thu
R - vién. o
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