HOC VIEN CHINH TRI QUOC GIA PANG CONG SAN VIET NAM
HO CHf MINH ;
HOQC VIEN BAO CHIi VA TUYEN TRUYEN

*

S6 6599 -QP/HVBCTT-KH Ha Noi, ngay 3{ thangd2 nam 2049

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé viéc bién soan, lwa chon, thim dinh, xuét ban, phat hanh,
duyét va sir dung giao trinh, tai liéu hoc tap ciia Hoc vién Béo chi va Tuyén truyén
Cén ctt Quyét dinh 56 6591-QB/HVCTQG ngay 01/11/2018 ciia Giam déc Hoc vién Chinh
tri Quéc gia HO Chi Minh v& chirc niing, nhiém vu, quyén han, td chirc bd méy ciia Hoc vién

b4o chi va Tuyén truyén; ;5

Can ctr Thong tur s6 04/2011/TT-BGDDT ngay 28/01/2011 cua Bo Giao duc va DPao tao ban '3
hanh quy dinh viéc bién soan, lva chon, thim dinh, duyét va st dung gido trinh gido duc dai hoc; \\\.’.%
N\

Cin ctr Thong tu s6 S6: 76/2018/TT-BTC ngay 17/8/2018 cua Bd Tai chinh huéng dan noi
dung, muc chi xay dung chuong trinh dio tao, bién soan gido trinh mén hoc dbi véi gido duc dai hoc,

gido duc nghé nghiép;
Can ctr Quy ché chi tiéu ndi bo va Quy dinh veé che d9 lam viéc cta giang vién Hoc vién Bao

chi va Tuyén truyén;
Xét dé nghi cia Truong Ban Quan ly khoa hoc,
GIAM POC HQC VIEN QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& viéc bién soan, lura chon, thAm
dinh, xuat ban, phat hanh, duyét va sir dung gido trinh, tai liéu hoc tap ctia Hoc vién B4o chi va
Tuyén truyén.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Diéu 3. Truéng Ban Quan ly khoa hoc, Quén ly dao tao, T6 chic can bd, Ké hoach — Tai
chinh, Truéng cac Khoa/Vién, don vi lién quan, giang vién va vién chirc trong Hoc vién chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. #

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;
- Luu VT, Ban QLKH.




HQC VIEN CHINH TRI QUOC GIA DPANG CONG SAN VIET NAM
~ HO CHI MINH
HOC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN

%

QUY DINH
vé viéc bién soan, lya chon, thim dinh, xuét ban, phat hanh, duyét
va sir dung gido trinh, tai liéu hoc tap cia Hoc vién bao chi va Tuyén truyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 6594-OD/HVBCTT ngay 31 thang 12 nam 201 9

cia Giam déc Hoc vién Bdo chi va Tuyén truyén)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh va déi tuong ap dung

1. Vin ban nay quy dinh v& viéc bién soan, lya chon, thAm dinh, xuét ban, phat hanh,
duyét va st dung gido trinh giao duc dai hoc, sau dai hoc (sau ddy goi chung la gido trinh);
sach chuyén khéo, sach tham khao, sach dich, sach hudng dan (sau diy goi chung la tai li¢u
hoc tap) ctia Hoc vién béo chi va Tuyén truyén, sau day goi tat 13 Hoc vién.

2. Quy dinh nay 4p dung ddi véi cac don vi, cong chirc, giang vién, vién chirc cia Hoc
vién, cac giang vién thinh giang cua Hoc vién; céc bac, cac h¢ dao tao.

Piéu 2. Cac khai niém

1. Gi4o trinh 12 tai liéu chinh duoc giing vién; sinh vién, hoc vién sau dai hoc (sau day

goi chung la ngudi hoc) str dung trong giang day, hoc tdp va nghi€n ciru cac hoc phﬁn/mén
hoc hién hanh c6 ndi dung phu hop trong chwong trinh dao tao da duge Gidm d6c Hoc vién
phé duyét (sau ddy goi chung la chuong trinh dao tao).

a) Tuong tng véi mdi hoc phdn/mén hoc trong chwong trinh dao tao (CTDT), Hoc

vién td chirc bién soan hodc lwa chon mot (bd) giao trinh dé giang day, nghién ctru. Mot (b0)

gido trinh ¢6 thé st dung cho mot hodc nhiéu hoc ph?m va ¢6 thé duge st dung cho nhiéu
nganh, bac hoc.
b) Gido trinh do Hoc vién to chirc bién soan hodc lua chon tir cac gido trinh da dugc

xuat ban trong va ngoai nudc.




5. Danh muc tai liéu tham khao dit sau cung chung cho cd gido trinh.

6. Sau moi chuong phai ¢ cau héi 6n tap, dinh hudng thao luan hoac bai tap thuc hanh.

7. Hinh thirc va cdu tric cua gido trinh, tai liéu hoc tap dam bao tinh dong bo va tudn
thu cac quy dinh cu thé cua Hoc vién (Phu luc dinh kém).

Pidu 5. Diéu kién bién soan, bién soan lai, xuat ban, phat hanh va tai ban gido trinh

1. Diéu kién bién soan gi4o trinh

a) Gido trinh duoc td chirc bién soan khi gido trinh d6 khong c6 hodc da c6 nhung chua
dap ung dugc yéu cau giang day, hoc tap, nghién ciru cho cac hoc ph?m trong CTDT.

b) Chu bién va cac thanh vién Ban bién soan gido trinh phai dap mg theo Khoan 1
Piéu 8 cua Quy dinh nay. S6 lugng thanh vién ban bién soan do gidm déc Hoc vién quyét
dinh. V& co ban, ban bién soan phai c6 t6i thiéu tir 02 thanh vién tr& 1én, bao gdm ca chu bién.
Han ché t6i da cac gido trinh chi c6 mot c4 nhan nha khoa hoc bién soan. Trudng hop giao
trinh ¢6 2 nha khoa hoc ddng chu bién chi dugc xem xét sau khi gido trinh dd duge nghiém
thu véi tinh cach 1a mot d& tai khoa hoc cip co s&, chii nhiém d& tai (chi bién) dé xuit, gidm
ddc Hoc vién xem xét, quyét dinh trudce khi giri nha xuét ban dé 1am thu tuc xuét ban.

¢) Gi4o trinh phai c6 tdi thiéu tir 100 trang chuén A4 trd 1én, tinh tir chwong I, khong
bao gom tai lidu tham khao va phu luc. D4i véi gido trinh ¢ tir 2 dén 4 tin chi phai dam bao
nguyén tic mdi tin chi bién soan t6i thidu 50 trang chuén A4. D4i véi gido trinh trén 4 tin chi
phai dam bao t6i thiu 225 trang chuin A4, t6i da 250 trang chuan A4.

d) Mot (bd) gido trinh c6 nhiéu hoc phan, tu tién viét gido trinh cho hoc phan tir mirc
trinh d6 thap dén mirc trinh d6 cao hon.

¢) Bién soan gido trinh tham khdo tir sich nudc ngoai hodc sach dich ra tiéng Viét can
¢6 minh ching va dugc ty quyén hogc cho phép xuit ban tir tac gia gc va nha xuét ban nude
ngoai.

f) Cac truong hop déc biét do Giam dbc Hoc vién xem xét, quyét dinh.

2. Diéu kién bién soan lai gi4o trinh

Gi4o trinh duoc ddang Ky bién soan lai 1a gido trinh da dugc luu hanh 6n dinh trong thoi
gian t6i thidu 5 nam, can bd sung, cap nhat thém ndi dung tién tién t4i thidu 30% so voi 1an
trude. Trudng hop dic biét, don vi quan 1y hoc phan danh gia gido trinh, dua ra nhirng noi
dung cin chinh stra, b6 sung va giri Ban Quan Iy khoa hoc dé trinh Giam déc Hoc vién phé
duyét.

3. Xuét ban, phat hanh va tai ban gido trinh




Hoc vién uy quyén cho Ban Quan ly khoa hoc trén co so dé xuat cua chu bién trinh

Hoc vién xuét ban, phat hanh va t4i ban gio trinh. Hoc vién khong ho tro kinh phi tai ban.

Diéu 6. Nguon kinh phi.

1. Nguyén tac.

Hang nam, can clr vao K& hoach hoat dong khoa hoc, bién soan va thAm dinh chuong
trinh, gido trinh, tai liéu hoc tdp cac mén hoc, Hoc vién xay dung du toan kinh phi thuc hién
cong tac bién soan chuong trinh, thim dinh, xuét ban gido trinh va bién soan tai liéu hoc tap.

2. Noi dung va dinh muc chi.

a) Thong tu s6 S6: 76/2018/TT-BTC ngay 17/8/2018 ctia Bo Tai chinh huéng dan ndi
dung, mtrc chi xdy dung chuong trinh dao tao, bién soan gido trinh mon hoc déi véi gido duc
dai hoc, gido duc nghé nghiép; Quy ché chi tiéu ni by va Quy dinh vé ché d6 lam viéc cua
giang vién Hoc vién bdo chi va Tuyén truyén. Trong trudng hop can thiét, Giam doc Hoc vién
c6 quy dinh bd sung vé ndi dung va mirc chi trén co s cac quy dinh hién hanh.

b) Hoc vién hd trg mét phéan kinh phi bién soan, xuit ban cho nhiing giao trinh dugc
bién soan, xudt ban theo Quyét dinh ciia Gidm déc Hoc vién, khong hé tro kinh phi xuat ban
tai liéu hoc tap.

¢) Sau khi gido trinh dugc xuat ban, Ban bién soan (hodc chu bién) ban giao cho moi
don vi sau 02 quyén gido trinh (kém ban dién tr): Ban Quan ly khoa hoc, Trung tdm Thong
tin khoa hoc va don vi quan ly hoc phan, mén hoc.

3. Ngudn kinh phi.

Nguén kinh phi bién soan chuong trinh, gi4o trinh, tai liéu hoc tap cdc moén hoc; ho tro

xuAt ban gi4o trinh tir nguon ngan sach Nha nuéc, nguon thu hgp phap khac ciia Hoe vién.

CHUONG I
BIEN SOAN GIAO TRINH, TAI LIEU HQC TAP

Pidu 7. Quy trinh 6 chirc bién soan gido trinh, tai liu hoc tap

1. Viéc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap dugc thue hién dudi hinh thire 1a mot de
tai khoa hoc cép co s& (gido trinh thude loai dé tai bién soan gido trinh; tai li€u hoc tap thudce
loai dé tai tai liéu tham khéo). Chu nhiém dé tai déng thoi 1a chu bién gido trinh, tai liéu hoc
tap. Céc thanh vién tham gia d8 tai dong thoi 1a thanh vién ban bién soan gi4o trinh, tai lidu
hoc tip. Cach thirc t6 chire, trién khai, nghiém thu va thanh Iy hop dong duge thye hién dudi

hinh thirc 1a mot dé tai khoa hoc. Viéc thdm dinh gi4o trinh trude khi xuit ban chi duoc thue
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hién sau khi gido trinh da duoc nghiém thu va thanh ly hop dong dudi hinh thirc 1a mot dé tai

khoa hoc. Trong qué trinh chudn bi ho so thim dinh gido trinh trudc khi xuit ban, cht nhiém
dé tai (chu bién gi4o trinh) c6 quyén lua chon mot thanh vién tham gia dé tai (ciing dong thoi
14 thanh vién ban bién soan gido trinh) tich cuc va cé nhiéu déng gép nhét trong qua trinh bién
soan dé dé xuat 1am dong chu bién, Giam déc Hoc vién s& xem xét, quyét truée khi giri giao
trinh cho nha xuit ban dé tién hanh cac thu tuc xuét ban. D4i véi tai liéu hoc tap, sau khi da
duwroc Hoi ddng nghiém thu thong qua, chi nhiém dé tai (chu bién tai liéu hoc tap) c6 quyén
lywa chon mét thanh vién tham gia dé tai (ciing dong thoi 1 thanh vién ban bién soan tai liéu
hoc tap) tich cuc va c6 nhiéu déng gép nhét trong qué trinh bién soan dé dé xuat lam dong
chu bién, Giam doc Hoc vién s& xem xét, quyét dinh trude khi gui tai liéu hoc tap cho nha
xuat ban dé tién hanh cac thu tuc xuat ban.

2. Vao thang 4 hang nam, Ban Quan ly khoa hoc thong bao ké hoach dang ky nhiém
vu khoa hoc, bién soan gi4o trinh, tai liéu hoc tap ctia nim ké tiép dén cac don vi dio tao.

3. Béi véi Khoa/V i€n truc thudc Hoc vién: Truong Khoa, Vién quan ly hoc phén/mén
hoc can ctr vao y kién cua Hoi déng Khoa hoc va Pao tao cua Khoa/Vién, dé xuit véi Giam
dbc Hoc vién danh muc gido trinh, tai liéu hoc tap dang ky bién soan theo thir tir wu tién thong
qua Ban Quan ly khoa hoc.

4. Ban Quan 1y khoa hoc kiém tra, xdy dung K& hoach, 1ap danh séch gi4o trinh, tai
liéu hoc tap bién soan trong nam trinh Giam dc Hoc vién phé duyét.

6. Ban bi€n soan (hodc chu bién) gido trinh, tai liéu hoc tap chiu trach nhiém xay dung
dé cuong chi tiét va bao cio Hoi dong Khoa hoc va Dao tao Khoa/V ién. Truong Khoa/Vién
trinh Giam d6c Hoc vién phé duyét dé cuong chi tiét thong qua Ban Quan ly khoa hoc.

7. Ban Quan ly khoa hoc lap hop déng bi€n soan gido trinh, tai liéu hoc tap trinh Giam
dbc Hoc vién.

8. Ban bién soan (hodc chu bi€n) gido trinh, tai liéu hoc tip chiu trach nhiém bién soan
theo dé cuong di dugc duyét va nhimg didu khoan ghi trong hop dong.

9. P6i véi gido trinh, chim nhét 1a 31 thang 10 ctia nam sau, Ban bién soan (hodc chu
bién) hoan tat viéc bién soan, ndp 5 ban thio cho Ban Quan Iy khoa hoc dé nghiém thu dudi
hinh thitc m6t dé tai khoa hoc. Ban bién soan (hodc chu bién) chinh stra theo két luan cua Hoi
dong nghiém thu. Sau ngay nghiém thu khong qué 6 tuin, cha nhiém dé tai (chu bién gido
trinh) phéi guri ban thao gido trinh cho Giam déc Hoc vién qua Ban Quan ly khoa hoc dé té
chitc thAm dinh. Théng qua Ban Quan ly khoa hoc, Hoc vién t6 chirc va hoan tét viéc thim

dinh trong khoéang thoi gian 6 tudn ké tiép. Cham nhét 13 9 thdng sau ngay thim dinh, chu




nhiém d@ tai (chu bién) phai hoan thanh viée xuét ban gido trinh va ndp san pham da xuat ban

cho Ban Quan ly khoa hoc, Khoa quan ly hoc phé“m/ mén hoc, Trung tdm Thong tin khoa hoc,

mdi noi 02 cudn gido trinh da xuét ban.

10. Di véi tai lidu hoc tap, cham nhét 1a 31 thang 10 ctia ndm sau, Ban bién soan (hoac
chi bién) hoan tat viéc bién soan, nop 5 ban thao cho Ban Quan Iy khoa hoc dé nghiém thu
dudi hinh thire 1a mot dé tai khoa hoc cép co so. Ban bién soan (hodc chu bién) chinh stra theo
két luan ciia Hoi dong nghiém thu. Sau ngay nghiém thu khong qué 6 tuan, chu nhiém dé tai
(chu bién) phai gui ban thao cho Giam déc Hoc vién qua Ban Quan ly khoa hoc dé tién hanh
cac thi tuc cdng nhén tai liéu hoc tap. Trong khoang thoi gian 6 tuan ké tiép, néu c6 nhu cau
xuit ban, chu nhiém dé tai (cht bién) d3 xuét 1én Giam déc Hoc vién thong qua Ban Quan ly
khoa hoc dé tién hanh céc thu tuc xuét ban. Cham nhét 1a 9 thing sau ngay ky cong vin (dong
y cho xut ban) giri nha xuét ban, chu nhiém dé tai (chu bién) phai hoan thanh viéc xuat ban
tai liéu hoc tap va nop san pham da xuit ban cho Ban Quan 1y khoa hoc, Khoa quén ly tai liu
hoc tap, Trung tdm Thong tin khoa hoc, mdi don vi 02 cudn tai liéu hoc tap da xudt ban.

Picu 8. Thanh phian Ban bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap

1. Thanh phan Ban bién soan giéo trinh

a) Chu bién hodc dong chu bién va cac thanh vién (néu c6). Chu bién hodc dong chu
bién gi4o trinh phai c6 chire danh gido su, pho gido su hodc trinh do tién si ding chuyén nganh
v6i gido trinh do.

b) Thanh vién tham gia bién soan gi4o trinh phai la giang vién, da tham gia giang day

cac hoc phan it nhét 3 nam, hoic cac nha khoa hoc tham gia thinh giang tai Hoc vién c6 chuyén

mén pht hop véi ndi dung gido trinh.
2. Thanh phan Ban bién soan tai liéu hoc tap
én duoc bién soan tai liéu hoc tap lién quan dén hoc phan/mén hoc dang truc

g cac CTDT cua Hoc vién. Chu bién hoac dong chu bién sach chuyén khao

Giang vi
tiép giang day tron
phai c6 chuc danh gido su, pho giao su, giang vién chinh hodc c6 tr inh dd tién si trd 1én.

Piéu 9. Nhiém vu va quyén loi ctia chi bién/dong chu bién
1. T4 chirc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap theo dung dé cuong da duge Giam dde

Hoc vién phé duyét.
2. Chiu trach nhiém vé ndi dung khoa hoc cua giao trinh, tai liéu hoc tap, uep thu, stra

chita noi dung theo y kién két luan cua Hoi ddng thim dinh.

3 P& xuét voi Giam doc Hoe vién thay thé hoic bd sung thanh vién tham gia bién soan

khi can thiét.




4. Dugc hudng cac ché do theo quy dinh hién hanh cua Nha nude va cua Hoc vién,

dugc tinh khéi luong cong tac chuyén mon theo Quy dinh vé ché do 1am viéc cua giang vién
Hoc vién bao chi va Tuyén truyén.

Piéu 10. Trach nhiém va quyén loi ctia thanh vién tham gia

1. Thanh vién tham gia chiu trach nhiém:

a) V& ndi dung khoa hoc ctia gi4o trinh, tai liéu hoc tap; chiu su chi dao vé mit chuyén
mdn cta chu bién va Hoi dong khoa hoc va Do tao cia Khoa/Vién trong qua trinh bién soan
gi4o trinh, tai liéu hoc tap va vé ban quyén tac gia theo quy dinh hién hanh cia Nha nude.

b) Tuan thu su phan cong cong viéc cua chu bién, ddm bao tién d9, hinh thirc, ndi dung
cua gido trinh, tai liéu hoc tap.

2. Quyén loi:

a) Dugc huong cac ché d6 theo quy dinh hién hanh ciia Nha nuée, duoc tinh khdi luong
cong tac chuyén mon theo Quy dinh vé ché do 1am viéc cta giang vién Hoc vién Béo chi va
Tuyén truyén. S5 gio chuin quy dbi ciia cac thanh vién do Ban bién soan dé xuét va chi duoc
tinh 1 1an sau khi nghiém thu vao nim hoc hién tai.

b) Puoc dua vio tiéu chudn xét thi dua, xét cac danh hiéu khAc.

¢) Dugc quyén khai thac nhiing tai li€u, co s& dir liéu céc loai cua Hoc vién phuc vu
cho viéc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap.

d) Puoc quyén gop y vé ciu tric, ndi dung cua cac phan khong duge phan cong viét

trong gi4o trinh, tai liu hoc tap nhung phai tuan thi quyét dinh ciia chii bién hosic ddng cht bién.

CHUONG III
THAM PINH GIAO TRINH, TAI LIEU HQC TAP

Piéu 11. Quy trinh tham dinh gi4o trinh, tai lidu hoc tip

1. Sau khi chinh stra theo két luan cta Hoi d(“)ng nghiém thu gido trinh véi tinh cach 1a
mot dé tai khoa hoc cip co s, chu bién (chi nhiém dé tai) dé& xuat véi Giam déc Hoc vién
qua Ban Quan ly khoa hoc, cé su dong ¥, xac nhan cua Truong Khoa/Vién quan ly hoc
phan/mén hoc, trong d6 bao ham ca dé xuét danh sach cac nha khoa hoc tham gia Hoi déng
thdm dinh (HDTD) va 5 ban thao gido trinh cho Ban Quan ly khoa hoc.

2. Ban Quan ly khoa hoc du thao quyét dinh thanh lap HDTD gido trinh trinh Giam
déc Hoc vién phé duyét.




3. Cn ct Quyét dinh thanh 1ap HDTD giéo trinh, uy vién Thu ky gui ban thao gido

trinh dén cac thanh vién HDTD chim nhit 2 tuan trudc khi hop.

4. HDTD tién hanh tham dinh gido trinh trong thoi han khong qua 4 tuan ké tlr ngay c6
Quyét dinh thanh lap HDTD. Hoi dong co thé cho phép mot sb thanh vién ngoai Hoi dong
tham du phién hop tham dinh.

5. HPTD 4 chite thim dinh va d& xuét véi chu bién xem xét, chinh sira, hoan thién
giao trinh cham nhit 13 4 tudn ké tir ngay tham dinh.

6. HDTD gii bdo cdo tong hop ¥ kién danh gid dén Giam déc Hoc vién thong qua Ban
Quan ly khoa hoc chdm nhat 12 5 tudn ké tir ngay thim dinh, c6 y kién xé4c nhan la ban bién
soan (hodc chu bién) da bd sung, diéu chinh nhitg ndi dung theo bién ban cudc hop cua
HDTD.

7. Déi véi tai lidu hoc tap, qua trinh bién soan tai liéu hoc tap chinh la qua trinh thuc
hién dé tai khoa hoc cap co s&; quy trinh thdm dinh tai liéu hoc tap chinh la quy trinh nghiém
thu dé tai khoa hoc cip co sé. Trén co s¢'y kién ctia Hoi dong nghiém thu dé tai, giam dbe
Hoc vién xem X¢t, quyet dinh viéc cong nhén, xuat ban tai liéu hoc tép.

Pidu 12. Hoi ddng thdm dinh gido trinh, tai liéu hoc tap

1. Thanh vién HDTD phai 1 nhirng nguoi c6 chuyén moén phu hop véi ndi dung giao
trinh 13 cac nha khoa hoc c6 trinh do chuyén mon cao, c6 uy tin va kinh nghiém gidng day.
HDTD gido trinh phai 6 it nhat 02 thanh vién ngoai Hoc vién.

2. HPTD gido trinh gdm 05 thanh vién, trong d6 ¢6 1 Cht tich Hoi dong, 2 Gy vién
phén bién, 1 0y vién va 1 ay vién thu ky. Quy dinh cu thé nhu sau:

a) Chu tich Ho1 dong 1a nha gido c6 hoc vi tién s trd 1én va 1a thanh vién cua Hoi dong
Khoa hoc va Dao tao Hoc vién.

b) Cac ity vién phan bién phai c¢6 hoc vi tién si trd 1én, c6 chuyén mén pht hop v6i ndi
dung gido trinh, tai liéu hoc tap.

¢) Céc uy vién, iy vién thu ky c6 hoc vi tién si trés 1én, 13 can bo Ban Quan ly khoa hoe
hoic giang vién cta Khoa cd giao trinh thim dinh.

3. Hoi dong tham dinh tai liéu hoc tap chinh 1a Hoi dong nghlem thu d? tai cp co s,

Do vay phai tudn thu theo quy dinh vé Hoi dong nghiém thu d8 tai cip co so, thé hién trong
Quy ché quan ly hoat dong khoa hoc.

Piéu 13. Nhiém vu va quyén han cia HDTD gido trinh, tai liéu hoc tap

]. Nhiém vu ctia HDTD gido trinh




a) Thuc hién thim dinh gi4o trinh theo ding quy trinh, nguyén tic lam viéc, ndi dung
va trinh tyu phién hop thim dinh gido trinh, tai liéu hoc tap quy dinh tai Diéu 14, Diéu 15 cia
Quy dinh nay. Nhan xét, danh gia gido trinh theo cac yéu cau chung vé gido trinh quy dinh tai
Diéu 4 ctia Quy dinh nay.

b) Bao cdo v6i Giam ddc Hoc vién két qua thim dinh gido trinh bang van ban.

2. Quyén han cua HDTD giao trinh

a) Yéu cau chu bién bién soan giao trinh td chirc chinh stra, bd sung hoan thién gido
trinh chdm nhét 4 tuan ké tir ngay thdm dinh.

b) Bé xuit véi Giam doc Hoc vién phé duyét hoic khong phé duyét gido trinh dua vao
str dung trong Hoc vién va cac dé xuét khac c6 lién quan.

3. Nhiém vu va quyén han cua HDTD tai liéu hoc tap chinh 1a nhiém vu, quyén han
ciia Hoi dong nghiém thu dé tai khoa hoc cAp co sd; dé xuat v6i Giam dbc Hoc vién phé duyét
hodc khong phé duyét tai liéu hoc tdp dua vao str dung trong Hoc vién va céc dé xuit lién
quan khac.

Piéu 14. Nguyén tic lam viéc caa HDTD giao trinh, tai liéu hoc tap

1. HDTD gi4o trinh lam viéc dudi sy diéu hanh cia Chi tich HDTD theo nguyén tic
tap trung dan chi1, minh bach, dam bao tinh nhit quan, khach quan, biéu quyét theo da s6. Chu
tich HDTD va mdi thanh vién cia HDTD phai chiu trach nhiém vé ndi dung va chit luong
cua gido trinh dugc tham dinh.

2. Phién hop ctia HDTD phai c6 mit it nhit 2/3 tong s6 thanh vién cua HDTD, trong
d6 phai c6 mit ciia Chu tich, 01 uy vién phan bién va iy vién Thu ky. Néu thanh vién cta
HDTD véng mit vi ly do chinh ddng va c6 y kién biang van ban giri HDTD thi duge xem 13 y
kién chinh thtrc ctia thanh vién d6 trong phién hop.

3. Nguyén tic lam viéc cia HDTD tai liéu hoc tip tuan thu theo nguyén tac cua Hoi
ddng nghiém thu dé tai cp co s6.

Piéu 15. N6i dung va trinh tur phién hop thim dinh gido trinh, tai lidu hoc tap

Phién hop thim dinh gido trinh gdm nhitng ndi dung va trinh tu chi yéu nhu sau:

1. Uy vién Thu ky doc Quyét dinh thanh ldp HDTBD. Chi tich HDTPD diéu hanh phién hop.

2. Chu bién gido trinh trinh bay tém tat ndi dung.

3. Cac phan bién doc nhin xét phan bién.

4. Céc thanh vién HDTD néu nhén xét, danh gia, dat cau héi, trao ddi y kién.

5. Céc thanh vién HDTD b6 phiéu danh gia giao trinh theo 3 mirc do:

a) Dat yéu cu cao va dé nghi Giam d6¢c Hoc vién phé duyét cong nhan gio trinh.




b) Dat yéu cau nhung phai chinh stra va dugc Chu tich HDTD dé nghi Giam dbc Hoc

vién phé duyét cong nhan gido trinh.

¢) Chua dat yéu cau, phai chinh stra, bd sung va phai t6 chirc hop HDTD lai dé thong
qua trude khi trinh Giam ddc Hoc vién phé duyét (t6i da 2 lan). Néu HDTD van chua thong
qua tai 1an thim dinh tht hai, Chu bién phai c6 giai tr inh bang vén ban trinh Giam ddc Hoc
vién xem xét, quyét dinh.

6. Uy vién Thu ky 1ap bién ban phién hop tham dinh.

7. HDTD cong bé két qua kiém phiéu va thong qua bién ban phién hop tham dinh. Chu
tich va uy vién Thu ky ky vao bién ban da dugc HDTD thong qua.

8. Sau khi Ban bién soan (hodc chi bién) da chinh stra theo két luan cia HDTD, HDTD
gui bao cao tong hop y kién danh gia dén Gidm déc Hoc vién, c6 ndi dung xac nhén Ban bién
soan (hoac chu bién) da tiép thu, chinh sira theo két luan cia HDTD. Néu duogc Giam déc Hoc
vién dong y cho xuat ban, Ban Quan ly khoa hoc 1ap Quyét dinh cong nhan gido trinh va lam
cong van gui nha xuht ban dé xuét ban gido trinh. Chu bién c6 trach nhiém lam viéc véi nha
xuét ban d& hoan tat cac thu tuc xuit ban. Ngay sau khi xuit ban gido trinh dugc xuét ban, chu
bién ndp vé Ban Quan ly khoa hoc, Khoa quan ly gi4o trinh mdn hoc, Trung tam thong tin

khoa hoc, moi don vi 02 cubn.
9. No6i dung va trinh tu phlen hop thim dinh tai liéu hoc tap chinh 14 ndi dung va trinh

tu nghiém thu dé tai khoa hoc cip co s&. Trén co sG'y kién cia Hoi dong nghiém thu, Gidm

ddc Hoc vién s& xem Xxé€t, quyet dinh cong nhan va cho xuat ban tai liéu hoc tap.

CHUONG IV
LUA CHON VA DUYET GIAO TRINH

Pidu 17. Td chirc lya chon, duyét gido trinh

Nhirng hoc phan/mon hoc do Khoa quén ly chua du didu kién bién soan gido trinh hodac
chura bién soan dugc va gido trinh d6 da dugc cac truong khéac bién soan t6t thi Gidm ddc Hoc
vién co thé t chirc lua chon, duyét giao trinh phu hop véi CTDT dé dua vao giang day.

Pidu 18. Quy trinh lua chon, duyét gido trinh

1. Thang 4 hang ndm, Ban Quén ly khoa hoc thong bao ké hoach lwa chon gido trinh

dén cac don vi dao tao.
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2. Trudng Khoa/ Vién quan Iy hoc phan/mén hoc t6 chire ra soat cac hoe phan chua du
didu kién bién soan gido trinh, dé xuat danh sach gido trinh (kém 01 quyén) can lua chon theo
thir tu wu tién guri Ban Quan ly khoa hoc.

3. Giam déc Hoc vién uy quyén cho Hoi df)ng Khoa hoc va Dao tao cua Hoc vién thong
qua cac Tiéu ban chuyén mon xem xét, lua chon gido trinh dua vao st dung chinh thirc trong
Hoc vién.

4. Can ctr y kién cua cac Tiéu ban chuyén mon, Ban Quan ly khoa hoc téng hop trinh
Giam déc Hoc vién quyét dinh danh sach gido trinh dwoc chon.

5. Nhitng hoc phan dé chon gido trinh cua cac truong khac 1am gi4o trinh ciia hoc phan
dang giang day s€ khong dugc dang ky bién soan gido trinh ciia hoc phin d6 it nhit trong thoi
gian 5 nam ké tir ngay c6 quyét dinh chon gido trinh.

6. Giam ddc Hoc vién ty quyén cho Ban Quan ly khoa hoc xin phép chu bién, tap thé
tac gia hodc ca nhan nha khoa hoc va co s¢ dao tao di bién soan giao trinh dé duoc sir dung
gido trinh theo quy dinh ciia phap luat vé quyén tic gia va quyén sé hiru tri tué.

7. Ban Quan ly khoa hoc ¢6 trach nhiém mua 11 quyén gido trinh da dugc lua chon tir
ngudn kinh phi khoa hoc dwoc Hoc vién phan bd ban giao cho Ban Quan 1y khoa hoc 1 quyén,
Trung tam Théng tin khoa hoc 5 quyén, don vi quan 1y hoc phan/mén hoc 5 quyén.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém thi hanh

Tuy theo chtrc ning, nhiém vu, céc don vi chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay
nhu sau:

1. Truéng khoa quan Iy hoc phan/mén hoc trién khai ké hoach ding ky bién soan giao
trinh, tai liéu hoc tap; lya chon gido trinh; don ddc, nhic nhé viée thue hién hop ddng, thanh
Iy hop dong, dé xuét danh sich HDTD gido trinh, tai liéu hoc tap.

2. Lanh dao cic don vi dao tao td chic trién khai ké hoach trong don vi; d6n déc, kiém
tra ban bién soan thuc hién ding cac quy dinh vé bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap; lva
chon gido trinh.

3. Ban Quén ly khoa hoc tham muu, tu vén, lap ké hoach, tinh thu lao bién soan, thu

Jao thAm dinh, quan ly cong tdc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap, lwa chon gi4o trinh.
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4. Ban Quén 1y khoa hoc phdi hop véi Ban bién soan (hodc chu bién) td chirc xut ban

gido trinh duge Giam dbe Hoc vién phé duyét; giup Ban bi€n soan (hodc chu bién) ban giao
gido trinh da xuét ban cho cic don vi theo quy dinh.

5. Ban K& hoach — Tai chinh phéi hop véi Ban Quan ly khoa hoc tam trng kinh phi Xuat
ban, quyét toan kinh phi hd trg xut ban cho Ban bién soan (hoac chu bién) gido trinh; thanh
toan kinh phi bién soan, tham dinh gido trinh, tai liéu hoc tap.

6. Ban Quan ly khoa hoc, Trung tdm Thong tin khoa hoc, Khoa/Vién nhén va luu hanh
cac giao trinh, tai liéu hoc tép dugc xut ban. Déi véi nhitng gi4o trinh ma ban bién soan (hodc
chu bién) khéng dugc nhan hd trg xuét ban hoic tai liéu hoc tap, ban Quan ly khoa hoc thuc
hién theo Khoan 7 Diéu 18.

Piéu 20. Xir Iy khiéu nai

Trong qua trinh sir dung gido trinh, tai liu hoc tap, néu xay ra khiéu nai vé ban quyén,
ndi dung khoa hoc thi tiy theo mirc d6 vi pham, Giam dbc Hoc vién s& xem xét va xur ly hodc
dé nghi cac co quan chire nang xur Iy theo quy dinh hién hanh.

Pidu 21. Stra ddi, bd sung

Quy dinh nay dugc ap dung théng nhét trong toan Hoc vién. Trong qua trinh thuc hién,
néu c6 kho khin, vuéng mac hodc dé xuét bd sung, cac don vi phan anh vé Ban Quan ly khoa

hoc dé trinh Gidm dbc Hoc vién xem xét, quyét dinh./.

Phu luc 1
PINH DANG, TRINH BAY GIAO TRINH, TAI LIEU HQC TAP!

- Khd gidy: A4. .
- L&: trén 2,5cm, dudi: 2,5cm, trai: 3cm, phai: 2cm.

- Kiéu chit: Times New Roman, Bang ma Unicode vdi kich thuée va sap xép nhu sau:

Pé muc Kich thuéc | Loai, kiéu chir \ Sap xép

Ban bién soan 14 In hoa, ditng, dgm | Canh gitta
Loi gi6i thiéu 14 In hoa, dig dam | Canh giira
Loi tya/Loinoi diu_ |14 Inhoa, dimg, dim | Canh gifra

I Phu luc nay ap dung cho qua trinh xay dung ban thao; khi xuét ban, can phai tuan thi quy dinh ciia nha xuét ban va
nhig quy dinh chung,
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Muc luc 14 In hoa, dirng, dam Canh gitra

Chir viét tat 14 In hoa, dimmg, dam Canh gifra

Tén chuong 16 In hoa, dirng, dam Canh gifra

Tén tiéu d& muc mic 1 |13 In thuong, ding, dam Canh trai

Tén tiéu dé muc muc 2 |13 In thuong, nghiéng, ddm | Canh trai

Tén tiéu d& muc muc 3 | 13 In thudng, nghiéng Canh trai

Noi dung (text) 13 In thuong, ding Canh déu

Tén bang 13 In thuong, dirng, dam Trai, trén bang

Béang 18 In thuong, dimg Canh déu

Tén hinh 13 In thuong, ding, ddm Trai, trén hinh

Chu thich bang 12 In thuong, nghiéng Canh giira, dudi bang
Chu thich hinh 12 In thuong, nghiéng Canh gitra, dudi hinh
Tai liéu tham khao 14 In hoa, ding, dam Canh giita

- Tiéng Viét 12 In thudng Canh trai

- Tiéng nude ngoai 12 In thuong Canh trai

- Céc tiéu doan cach nhau vé phia trén (Spacing Before): 6 pt.

- Ché d6 dan dong: 1,5 lines

- Sau nhitng ddu nhu : , ;) } ]! 2 chi go 1 ddu cach (space).

- Sau diu “ ( { [ khéng c6 dau cach.

- Déu,;:.”)}]!? gd ngay sau ky tu cudi ciia cau.

- Sau ky tu cubi cua tén tiéu dé muc, khong g6 déu: (diu hai chim).

- Cac chuong, dé muc, tiéu dé muc ghi b'flng chir sb Arap. Cac tiéu dé muc dugce trinh
bay va danh sb thanh nhém chir s6, nhiéu nhat gom 4 chir s6 (1.1.1.2.). Duéi tiéu d muc ¢6
thé dung dau gach ngang (-), dAu cong (+), ddu chdm (.)... Sau c4c tén chuong va muc khong

dung dau cham hodc dau hai cham.
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Trinh bay giao trinh theo cau tric sau:

1. Trang bia, trang phu bia:

1.1. Trang bia

HOC VIEN BAO CHI VA TUYEN TRUYEN
KHOA...

Tén chu bién/dong chu bién

GIAO TRINH
TEN GIAO TRINH

HA NOI - 20...

1.2. Trang phu bia
BAN BIEN SOAN

Chii bién/dong chii bién
PGS.TS.

Tham gia bién soan
PGS.TS. Nguyén Vin A
TS.

ThS...

Thw ky bién soan
TS. Nguyén Van A

2. Loi gii thigu (cia Nha xuat ban hodc nha gido ¢6 uy tin)

3. Loi twa: Muc dich bién soan, doi tuong st dung, diém moi cua gido trinh, hudéng

dén str dung gido trinh clia téc gia
4. Muc luc: Tén chuong/bai, tic gia, trang
5. Chir viét tit
6. Danh sdch do thi, bang va hinh anh
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7. Ngi dung: trinh bay cac chuong, muc, tiéu dé muc va ndi dung chi tiét cua tirng bai,

céu hoi on tap.

Chuong 1
TEN CHUONG
MUC TIEU HOC TAP
NOI DUNG
1.1. Chir in thuong, ding, dam
1.1.1. Chi in thuwong, nghiéng, dim
1.1.1.1. Chit in thuong, nghiéng

N

Chuong 2
(twong tu nhu cach trinh bay chuong 1)

8. Phu luc (néu c6)

9. Tai liéu tham khao: dit cudi gi4o trinh, sip xép theo diing th tw Alphabet, bét dau
tir tai liéu tiéng Viét (ké ca tai lidu tiéng nuée ngoai da dugc dich ra tiéng Viét); tai licu tiéng
nude ngoai thi sip xép sau tai liéu tiéng Viét, dim bao tinh lién tuc cta tha tu sap xép (khong
sap xép lai tir dau).

*Ghi chi: Sdch khdc (khdng phdi gido trinh) trinh bay trang bia theo y tuong cua tdc
gid. Noi dung trong ting bai khong nhat thiét phdi trinh bay cdc muc: muc tiéu hoc tdp, cdu

hoi on tap.

Phu luc 2
QUY PINH TRICH DAN VA CACH VIET DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

1. Tai liéu tham khao

- Tai liéu tham khdo bao gém cac tai liéu duoc trich dan, st dung va dé cap trong gido
trinh, tai liéu hoc tap.

- Ngudn trich din phai dugc ghi nhan ngay khi thong tin dugc st dung. Ngudn trich
dan c6 thé dugc dit & dau, gitra hoac cudi mot cau, cudi mot doan vén hay cudi mot trich dan
truc tiép (vi du hinh v&, so dd, cong thirc, mot doan nguyén van).

2. C4c hinh thitc va nguyén tic trich din tai liéu tham khao

2.1. Hinh thice trich din

- Trich dan truc tiép 1a trich din nguyén vin mot phén cau, mot cau, mot doan van,
hinh anh, so do,... cia ban gdc vao bai viét. Trich ddn nguyén vin phai bao dam dung chinh
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xdc tmg cau, ting chit, timg déu cau dugc sir dung trong ban géce dugce trich din. “Phén trich
dan duoc dat trong ngodc kép”, [s6 TLTK, sb trang] dat trong ngodc vuong hodc str dung
footnote tu dong.

- Trich dén gian tiép 1a st dung y tuong, két qua, hodc y clia mot van dé dé dién ta lai
theo céch viét cia minh nhung phai dam bao ding ndi dung ctia ban goc. Khi trich din theo
cach nay can cén trong va chinh xac, dam bao trung thanh véi noi dung cia ban goc.

- Trich dan tha cap la khi nguoi viét mubn trich din mot thong tin qua trich dan trong
mot tai lidu cua tac gia khac. Mot tai liéu ¢6 yéu cau khoa hoc cang cao thi cang han ché trich
dan thir cap ma phai tiép can cang nhiéu tai liéu goc cang tét.

2.2. Mt s6 nguyén tic vé trich dan tai liéu tham khéo

- C4ch ghi trich dan phai théng nhét trong toan bo gido trinh, tai liéu hoc tap va phu
hop vdi cach trinh bay trong danh muc tai liéu tham khao.

- Viéc trich dan thuc hién theo ché do footnote tur dong hodac theo thir tu cua tai liéu
tham khao & danh muc Tai liéu tham khao (dat trong ngodc vuong, co s6 trang, vi du [15,
tr.315]).

- Viéc st dung hoic trich dan két qua nghién ctru cua nguoi khéc, cua dong tac gia
phai dugc din ngudn day dt va ro rang.

- Khong ghi hoc ham, hoc vi, dia vi xd hdi cua tac gid vao thong tin trich dan.

- Tai liéu dugc trich dan trong bai viét phai c6 trong danh muc tai liéu tham khao.

- Khong nén trich dan nhimg chi tiét nho, y kién ca nhan, kinh nghiém cht quan, nhiing

kién thirc da tré nén phd thong.

3. X4y dung va cach trinh bay danh muc tai liéu tham khao
3.1. Tai liéu tham khdo la bai bdo trong tap chi, tap san:
Ho va tén tac gia dugc viét day dua dbi véi tén nguoi Viét Nam; Ho (v1et day dua), tén
tén dém (viét tat) ddi voi tén ngudi nude ngoai. Néu bai bao c6 nhiéu tac gia, can ghi
gia dau va cong su, nam xuét ban (trong ngodc don). Tén bai bdo. Tén tap chi, tap

ghiéng), tap (sb, khong co dau ngan cach, dat trong ngodc don, dAu phéy sau ngodc

goi va
tén 3 tac

san (ghin
don), cac sb trang (gach ndi giita hai s6, diu chdm két thuc). Vi du:

1. Duong Xuédn Ngoc, Tran Van Phong, Pham Huy Ky va cong su (2011). Thé ché
chinh tri dwong dai. Tap chi nghién ciru chinh tri (3), 30-37.

3.2. Tai liéu tham khéo la mgt chwong (mot phc’in) trong cuon sdch:

Ho va tén tac gid hodc co quan ban hanh; nam xuét ban (dit trong ngodc don). Tén
phan (hodc chuong), Tén sach (ghi nghiéng, dAu phay cubi tén), nha xuit ban (dau phéy cubi
tén nha xuét ban); noi xuét ban (ghi tén thanh phé, khong phai ghi tén quéc gia), tap, trang.
Néu sach c6 hai téc gia thi st dung chit va dé ndi tén hai tc gid. Néu séch ¢6 3 tac gia tré 1én
thi ghi tén tac gia thir nhat va cum tir “va cong su”.
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3.3. Tai li¢u tham khdo la sdch:

Tén tac gid hodc co quan ban hanh; nim xuét ban (dat trong ngodc don). Tén sach
(ghi nghiéng, ddu phdy cudi), nha xuit ban; noi xuat ban. Néu tén sach c6 2 tac gia thi st
dung chit “va” dé ndi 2 tén tac gia. Néu sach c6 3 tac gia trd 16n thi ghi tén tac gia thir nhét
va cum tr “va cong su’...

3.4. Tai liéu tham khdo la lu@n van, ludn dn

Tén tac gia, nim bao vé (dit trong ngodc don). Tén d& tai ludn vin, luin 4n (chit
nghiéng, diu phiy cubi tén luan vin, luan 4n), ludn vin thac si/luan 4n tién si... (Vi du Luén
an tién si triét hoc), tén co sé& dao tao.

3.5. Tai ligu tham khdo la bdo cdo tham lu@n trong Ky yéu Hpi thio

Tén tac gia (ndm). Tén bao cdo tham ludn. Tén ky yéu/tén hoi nghi/dién dan (ghi
nghiéng), Dia diém, thoi gian tb chirc, co quan td chire, s6 thir tu trang ctia bai bdo céo tham
luan trong ky yéu.

Vi du:

Luong Khic Hiéu (2017). D&i méi cong tac bdi dudng can bd tuyén gido. Hoi théo
khoa hoc qudc gia Pao tao, boi dudng cdn bé tuyén gido trong giai doan hién nay, Hoc
vién Béo chi va Tuyén truyén, ngay 12/6/2018, Hoc vién CTQG Ho6 CHi Minh, 342-346.

3.6. Tai liéu tham khdo la cdc gido trinh, bai gidng hay tai liéu lwu hanh nji
bo(chuwa xudt bin)

Cén cung cép thong tin co ban vé tén tac gia, nim cong b, tén gido trinh, bai giang,

don vi chu quan.

Vi du:

- Duong Xuan Ngoc (2013). Gido trinh Chinh tri hoc. Bai 1 — Nhép mon Chinh tri
hoc. Hoc vién béo chi va Tuyén truyén. :

- Hoi ddng chirc danh Nha nuée (2012). Van ban phap quy va tai liéu huéng dan viéc
xét cong nhan dat tiéu chudn chtrc danh gido su, phé gido su nam 2012. Ha Noi, thang 5
nam 2012. . ‘ !

3.7. Tai li¢u tham khdo trich dan tic nguon internet, bdo mang (han ché loai trich
dén nay) : A e g

Tén tac gia (néu co), ndm (néu co). Tén tai licu tham khao, <duong dan dé ti€p céan
tai liéu d6>, thoi gian trich dan. Vi du:

- Nguy&n Tran Bat (2009). Céi cich gido duc Viét Nam,
<http://www.chungta.com/ giaoduc/cai_cach_giao_d uc_Viet Nam/>, xem ngay 12/3/20009.

- Anglia Ruskin University. Havard system of Referencing Guide, [online] Available
at: http://libweb.anglia.ac.uk/referencing/havard.htm [Accessed 12 August 201 I]W
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