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QUY ĐỊNH
Về việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập của Trường Đại học Xây dựng Miền Trung
 (Ban hành kèm theo Quyết định số:     /QĐ-ĐHXDMT ngày       tháng      năm 2016  của Hiệu trưởng Trường Đại học Xây dựng Miền Trung)

Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Văn bản này quy định về việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình, bài giảng và các loại tài liệu dùng để học tập và tham khảo của Trường Đại học Xây dựng (ĐHXD) Miền Trung đã được hội đồng thẩm định của nhà trường hoặc khoa thông qua.

2. Quy định này áp dụng đối với toàn thể giảng viên, viên chức, các đơn vị của Trường ĐHXD Miền Trung.

3. Quy định này không áp dụng đối với giáo trình sử dụng chung cho các đại học, học viện, trường đại học, trường cao đẳng theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo (GD&ĐT). 

Điều 2. Mục đích
1. Xây dựng hệ thống giáo trình, bài giảng và các loại tài liệu học tập đúng chất lượng phù hợp chương trình đào tạo của nhà trường đảm bảo sinh viên và giảng viên có đủ tài liệu học tập, giảng dạy và nghiên cứu khoa học. 

2. Huy động tối đa giảng viên, chuyên viên có trình độ chuyên môn cao và kinh nghiệm giảng dạy tham gia biên soạn giáo trình, bài giảng và tài liệu tham khảo.

3. Đảm bảo tính thống nhất về hình thức giáo trình, bài giảng và các loại tài liệu học tập của Trường, phù hợp hoặc tương đương với Quy định của Bộ GD&ĐT; Góp phần tăng số lượng tài liệu khoa học của trường ĐHXD Miền Trung được xuất bản.
Điều 3.  Phân biệt giáo trình, bài giảng, và tài liệu học tập

1. Giáo trình: là tài liệu hoàn chỉnh được sử dụng chính thức và thống nhất trong giảng dạy, học tập một học phần (HP) được hội đồng nghiệm thu giáo trình của Trường thông qua.

a) Tên của giáo trình đúng với tên học phần, nội dung cơ bản của giáo trình thống nhất chương trình khung và đề cương chi tiết của HP trong chương trình đào tạo của Trường.


b) Giáo trình phải đáp ứng các quy định đã nêu trong Thông tư 04/2011/TT-BGDĐT của Bộ GD&ĐT về việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình giáo dục đại học.
2. Bài giảng: là tài liệu hoàn chỉnh được biên soạn để sử dụng thống nhất cho bộ môn khi giảng dạy, học tập một HP được hội đồng của khoa do hiệu trưởng ủy quyền nghiệm thu. Bài giảng là cơ sở để nâng cấp thành giáo trình. 
3. Tài liệu học tập:

a) Sách chuyên khảo: là sách công bố kết quả nghiên cứu của giảng viên, chuyên viên trong trường; Kết quả nghiên cứu đã được hội đồng khoa học của Nhà trường nghiệm thu. Sách chuyên khảo được sử dụng làm tài liệu tham khảo cho đào tạo đại học hoặc sau đại học. 
b) Sách biên dịch: là sách dịch từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt làm tài liệu tham khảo cho giảng viên trong giảng dạy đại học hoặc sau đại học. Sách biên dịch được hội đồng của Nhà trường nghiệm thu.
c) Tài liệu tham khảo: là các tài liệu được biên soạn dưới dạng bài giảng chuyên đề, bài tập, hướng dẫn ôn tập, câu hỏi ôn tập, giáo án điện tử, hướng dẫn bài tập, hướng dẫn thực hiện đồ án, hướng dẫn thực tập, hướng dẫn thực hiện thí nghiệm, hướng dẫn thực hành… được phát hành sử dụng cho đào tạo cao đẳng, đại học hoặc sau đại học. Tài liệu tham khảo được hội đồng của khoa do Hiệu trưởng ủy quyền nghiệm thu.

d) Kỷ yếu khoa học: là tập hợp các bài tham luận tại hội thảo khoa học được biên tập thành sách.

Điều 4. Ngôn ngữ biên soạn giáo trình

Ngôn ngữ biên soạn giáo trình và các loại sách tham khảo là tiếng Việt. Riêng giáo trình và sách tham khảo các HP thuộc chương trình liên kết đào tạo với nước ngoài hoặc chương trình đào tạo khác giảng dạy bằng tiếng nước ngoài được biên soạn bằng tiếng nước ngoài. 

Điều 5.  Yêu cầu đối với giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập
1. Kiến thức trong giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập được trình bày logic, đảm bảo cân đối giữa lý luận và thực hành, phù hợp với thực tiễn Việt Nam và cập nhật tri thức khoa học hiện đại.

2. Nội dung của các tài liệu này phải cụ thể hóa kiến thức, kỹ năng và thái độ ứng xử quy định trong chương trình đào tạo đối với mỗi HP, trình độ đào tạo, đáp ứng yêu cầu đổi mới phương pháp giảng dạy và học tập, phương pháp kiểm tra và đánh giá chất lượng đào tạo.
3. Mỗi HP trong chương trình đào tạo đều phải có ít nhất một giáo trình hoặc bài giảng thống nhất cho mỗi bậc đào tạo, hệ đào tạo nhất định.
4. Đầu mỗi chương của giáo trình, bài giảng phải có giới thiệu tóm tắt chương và nêu rõ mục tiêu học tập, cuối mỗi chương có: câu hỏi hướng dẫn ôn tập, hướng dẫn thảo luận, bài tập thực hành (nếu có) và danh mục tài liệu tham khảo; 
5. Việc trích dẫn các thông tin từ tài liệu tham khảo vào biên soạn giáo trình, bài giảng và tài liệu tham khảo phải tuân thủ Luật Sở hữu trí tuệ, Luật Xuất bản và các quy định hiện hành.
6. Riêng đối với giáo trình yêu cầu phải có bảng danh mục từ khóa, phụ lục. Hình thức và cấu trúc của giáo trình đảm bảo tính đồng bộ và tuân thủ các quy định cụ thể của Trường ĐHXD Miền Trung (được quy định cụ thể trong các điều, mục, phụ lục của văn bản này).

Điều 6. Kinh phí biên soạn, lựa chọn, thẩm định và duyệt
Kinh phí biên soạn, lựa chọn, biên dịch và thẩm định giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập trích từ kinh phí nghiên cứu khoa học của Trường và các nguồn tài trợ khác được phân bổ hàng năm, được sử dụng theo quy chế chi tiêu nội bộ và các quy định quản lý tài chính khác.
Chương II
ĐĂNG KÝ, BIÊN SOẠN, THẨM ĐỊNH  VÀ PHÁT HÀNH  GIÁO TRÌNH, BÀI GIẢNG
Điều 7. Quy trình tổ chức đăng ký, phê duyệt biên soạn

1. Đăng ký biên soạn giáo trình, bài giảng
Trước mỗi năm học, nhà trường triển khai nhiệm vụ biên soạn giáo trình, bài giảng  kèm với đề xuất nhiệm vụ khoa học và công nghệ của năm tiếp theo đến các đơn vị và cá nhân trong toàn trường. Các bộ môn căn cứ vào nhu cầu tài liệu  phục vụ giảng dạy, học tập các môn học trong chương trình đào tạo, tổ chức đăng ký biên soạn.
2. Xét chọn
Hội đồng khoa học của nhà trường xét chọn giáo trình, bài giảng được biên soạn mỗi năm. Hội đồng bao gồm các thành viên: Ban giám hiệu (BGH), trưởng các đơn vị phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế (KH&HTQT), P. Quản lý đào tạo, P. Tài chính kế toán và các Trưởng khoa. Hội đồng có trách nhiệm tư vấn cho Hiệu trưởng xét chọn, phê duyệt danh mục giáo trình, bài giảng được biên soạn.
3. Phê duyệt
Sau khi có quyết định phê duyệt danh sách các giáo trình, bài giảng được biên soạn của Hiệu trưởng, các chủ nhiệm đề tài ký hợp đồng biên soạn giáo trình, bài giảng với nhà trường.
Điều 8. Thành phần Ban Biên soạn giáo trình, bài giảng

1. Ban Biên soạn giáo trình gồm có:


a) Chủ nhiệm hoặc đồng chủ nhiệm đề tài biên soạn giáo trình:


- Đối với trình độ đào tạo đại học hoặc sau đại học phải là giảng viên của nhà trường, có chức danh giáo sư, phó giáo sư, tiến sĩ đúng ngành đào tạo, có bài giảng đúng như tên giáo trình đã được nghiệm thu và có kinh nghiệm giảng dạy đúng ngành đào tạo ít nhất 2 năm. 
- Riêng trường chủ nhiệm đề tài đăng ký có trình độ thạc sỹ thì yêu cầu phải có kinh nghiệm giảng dạy đúng ngành đào tạo ít nhất 5 năm và phải có ý kiến của Hiệu trưởng. 

- Đối với trình độ cao đẳng phải là giảng viên của trường, có học vị thạc sỹ trở lên và có kinh nghiệm giảng dạy đúng ngành đào tạo (sử dụng giáo trình) ít nhất 3 năm. 

b) Các thành viên tham gia ban biên soạn giáo trình phải có chuyên môn phù hợp với nội dung giáo trình và đang trực tiếp giảng dạy trình độ cao đẳng, đại học, sau đại học hoặc các nhà khoa học có uy tín đang tham gia thỉnh giảng tại trường và do Hiệu trưởng quyết định.


c) Hiệu trưởng quyết định số lượng thành viên tham gia Ban biên soạn giáo trình hoặc cá nhân nhà khoa học biên soạn giáo trình.

2. Ban biên soạn bài giảng gồm có:
a) Chủ nhiệm đề tài biên soạn bài giảng các HP thuộc chương trình đào tạo cao đẳng, đại học là giảng viên của trường, có chuyên môn đúng ngành đào tạo (sử dụng bài giảng) và được Trưởng bộ môn đồng ý phân công biên soạn.

b) Các thành viên tham gia ban biên soạn bài giảng phải có chuyên môn phù hợp với nội dung HP và đang trực tiếp giảng dạy trình độ cao đẳng, đại học hoặc các nhà khoa học có uy tín đang tham gia thỉnh giảng tại trường và do Hiệu trưởng quyết định.

Điều 9. Trách nhiệm và quyền lợi của chủ nhiệm đề tài và các thành viên khác
1. Trưởng khoa


a) Chịu trách nhiệm về kế hoạch biên soạn giáo trình, bài giảng trong toàn đơn vị, tránh trùng lặp giữa các bộ môn, các ngành học;

b) Phân công bộ môn biên soạn giáo trình, bài giảng; duyệt phiếu đăng ký biên soạn và thành lập các hội đồng khoa học cấp đơn vị xét duyệt, thẩm định.

2. Bộ môn

a) Xây dựng kế hoạch, tổ chức cho các thành viên của Bộ môn đăng ký và đôn đốc việc thực hiện hợp đồng biên soạn giáo trình, bài giảng.

b) Kiểm tra, phê duyệt đề cương chi tiết của giáo trình, bài giảng đăng ký biên soạn theo môn học, cập nhật những kiến thức mới. Riêng tài liệu tham khảo do người đăng ký biên soạn tự chịu trách nhiệm.

3. Chủ nhiệm đề tài
a) Chịu trách nhiệm tổ chức biên soạn giáo trình, bài giảng theo đúng đề cương và tiến độ đã được phê duyệt; 

b) Chịu trách nhiệm về nội dung khoa học toàn bộ giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập, về bản quyền tác giả theo quy định hiện hành của nhà nước; tiếp thu, sửa chữa nội dung giáo trình theo góp ý của các nhà khoa học và ý kiến kết luận của hội đồng thẩm định;
c) Đề xuất với Hiệu trưởng thay đổi thành viên tham gia biên soạn giáo trình khi cần thiết; trực tiếp tham gia biên soạn;
d) Được hưởng các quyền lợi theo quy định hiện hành của nhà nước và các chính sách của nhà trường đối với việc biên soạn giáo trình, bài giảng: được hỗ trợ kinh phí biên soạn theo qui định, được tính giờ hoạt động khoa học, bản quyền tác giả.

4. Các thành viên khác

a) Chịu sự chỉ đạo về mặt chuyên môn và phân công của chủ biên trong việc biên soạn giáo trình, bài giảng;
b) Chịu trách nhiệm về nội dung khoa học từng phần được phân công biên soạn, về bản quyền tác giả theo quy định hiện hành của nhà nước; tiếp thu, sửa chữa nội dung theo góp ý của các nhà khoa học và ý kiến kết luận của hội đồng thẩm định;
c) Được hưởng các quyền lợi theo quy định hiện hành của nhà nước và các chính sách của nhà trường đối với việc biên soạn tài liệu: được hỗ trợ kinh phí biên soạn theo qui định, được tính giờ hoạt động khoa học, bản quyền tác giả.
Điều 10.  Tổ chức nghiệm thu giáo trình
1. Chủ nhiệm đề tài nộp bản thảo giáo trình cho Trưởng khoa để tổ chức nghiệm thu cấp đơn vị. 
2. Sau khi nghiệm thu cấp đơn vị, chủ nhiệm đề tài nộp bản thảo giáo trình (bản cứng in 2 mặt và bản mềm) về Phòng KH&HTQT để tổ chức nghiệm thu cấp trường.

3. Quy định về tổ chức và hoạt động của hội đồng nghiệm thu giáo trình do Hiệu trưởng quyết định bằng văn bản. Hội đồng nghiệm thu giáo trình gồm ít nhất 07 thành viên, trong đó có 01 chủ tịch, 02 ủy viên phản biện, 01 ủy viên thư ký và các ủy viên; Hội đồng có ít nhất 02 thành viên ngoài trường, trong đó có 01 phản biện.
4. Thành viên hội đồng là các nhà khoa học có trình độ chuyên môn phù hợp với nội dung giáo trình, có uy tín và kinh nghiệm giảng dạy đại học, sau đại học.

5. Hội đồng đề xuất với chủ nhiệm đề tài và các thành viên tham gia biên soạn xem xét chỉnh sửa, hoàn thiện giáo trình, bài giảng. Hội đồng đánh giá và kết luận giáo trình, bài giảng có thể được sử dụng chính thức cho giảng dạy và học tập hay không.

Điều 11.  Tổ chức nghiệm thu bài giảng
1. Chủ nhiệm đề tài nộp bản thảo bài giảng cho Trưởng khoa để tổ chức nghiệm thu.

2. Hiệu trưởng ủy quyền cho Trưởng khoa chịu trách nhiệm thành lập hội đồng nghiệm thu đối với các nhiệm vụ biên soạn bài giảng. Hội đồng nghiệm thu bài giảng gồm tối thiểu 5 thành viên.


3. Bài giảng sau khi nghiệm thu, tác giả nộp sản phẩm về phòng KH&HTQT, bao gồm: bài giảng được chỉnh sửa theo ý kiến kết luận của chủ tịch hội đồng (01 bản cứng và 01 bản mềm), biên bản nghiệm thu, phiếu đánh giá của các thành viên, bản nhận xét của các ủy viên phản biện và bản xác nhận chỉnh sửa.


4. Thường trực hội đồng nhà trường căn cứ hồ sơ nghiệm thu bài giảng hợp lệ, ra quyết định công nhận và thông báo bài giảng có thể được sử dụng cho giảng dạy và học tập hay không.
Điều 12. Tổ chức lựa chọn, duyệt giáo trình

1. Quy trình lựa chọn giáo trình

a) Các khoa, bộ môn không đủ điều kiện biên soạn giáo trình theo TT04/2011.TT-BGDĐT của Bộ GD&ĐT thì trưởng khoa thành lập hội đồng lựa chọn giáo trình (giáo trình, bài giảng của trường đại học khác đã được xuất bản) phù hợp với chương trình đào tạo, đề xuất Hiệu trưởng xem xét và thẩm định để sử dụng chính thức trong giảng dạy và học tập của trường.
b) Hiệu trưởng quyết định thành lập hội đồng thẩm định giáo trình do hội đồng lựa chọn của khoa. Hội đồng thẩm định giáo trình lựa chọn có số lượng, cơ cấu thành phần như hội đồng thẩm định giáo trình do nhà trường biên soạn.
2. Phê duyệt sử dụng giáo trình lựa chọn

a) Căn cứ ý kiến của hội đồng thẩm định, Hiệu trưởng xem xét và quyết định đưa giáo trình đã lựa chọn vào sử dụng chính thức và thống nhất trong giảng dạy và học tập một môn học trong chương trình đào tạo.
b) Hiệu trưởng có trách nhiệm xin phép chủ biên, tập thể tác giả hoặc cá nhân nhà khoa học và cơ sở đào tạo đã biên soạn giáo trình để được sử dụng giáo trình theo quy định của pháp luật về quyền tác giả và quyền sở hữu trí tuệ.

Chương III

BIÊN SOẠN, BIÊN DỊCH CÁC LOẠI TÀI LIỆU HỌC TẬP
Điều 13. Sách chuyên khảo
Nhà trường khuyến khích các chủ nhiệm đề tài nghiên cứu (NCKH) cấp Bộ và tương đương, đề tài NCKH cấp Nhà nước công bố kết quả nghiên cứu thành công và đã được nghiệm thu thông qua phát hành sách chuyên khảo nhằm quảng bá thương hiệu và hoạt động khoa học của Nhà trường. Sách chuyên khảo được sử dụng làm tài liệu tham khảo cho đào tạo đại học hoặc sau đại học.

Quy trình nghiệm thu đối với tài liệu đăng ký là sách chuyên khảo có sử dụng kinh phí của Nhà trường giống như quy trình xét duyệt giáo trình.
Điều 14. Sách dịch từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt 
1. Đối với các HP chưa có đủ giáo trình và tài liệu tham khảo, nhà trường khuyến khích các khoa, viện, phòng, ban, giảng viên, chuyên viên dịch sách từ tiếng nước ngoài sang tiếng Việt sử dụng cho tham khảo giảng dạy và học tập trình độ đại học và sau đại học.

2. Trưởng khoa, bộ môn lựa chọn sách nước ngoài phù hợp với nội dung trình độ do đơn vị mình phụ trách giảng dạy để đề xuất Hiệu trưởng phê duyệt biên dịch làm giáo trình hoặc tài liệu tham khảo. Sách biên dịch có sử dụng kinh phí của nhà trường thì quy trình thực hiện giống như quy trình biên soạn giáo trình.
3. Nhà trường, những người biên dịch sách và hiệu đính sách dịch tuyệt đối tôn trọng Luật Bản quyền. Nhà trường phải xin phép tác giả và nhà xuất bản để biên dịch, phát hành và sử dụng sách theo đúng Luật Bản quyền và các quy định pháp luật khác có liên quan.

4. Hiệu trưởng quyết định danh mục sách biên dịch và chủ biên dịch bằng văn bản. 
5. Triển khai thực hiện quyết định của Hiệu trưởng
a) Chủ nhiệm đề tài dịch ký hợp đồng biên dịch với nhà trường và triển khai việc biên dịch theo đúng nội dung và tiến độ đã được phê duyệt. 
b) Ban chủ nhiệm khoa và bộ môn liên quan có trách nhiệm đôn đốc việc biên dịch.
c) Ban Giám hiệu kiểm tra tiến độ thực hiện hợp đồng và giúp chủ biên dịch giải quyết một số vấn đề phát sinh, nếu có (thủ tục hành chính, tài chính, …).

6. Hiệu đính: bản thảo sách biên dịch được hiệu đính trước khi thẩm định.
7. Thẩm định sách biên dịch: quy định về tổ chức và hoạt động của hội đồng thẩm định sách biên dịch do Hiệu trưởng quyết định bằng văn bản. Hội đồng thẩm định sách biên dịch có số lượng, cơ cấu thành phần như hội đồng thẩm định giáo trình.

8. Những người biên dịch sách và người hiệu đính sách dịch được hưởng quyền lợi đối với sách dịch đã được thẩm định và phát hành sử dụng vào mục đích giảng dạy và học tập của nhà trường: được hỗ trợ kinh phí biên dịch, được tính giờ hoạt động khoa học và quyền dịch giả có liên quan.
Điều 15. Các tài liệu tham khảo khác
1. Các tài liệu tham khảo khác được quy định tại đểm c, khoản 3, Điều 3 của Quy định này do bộ môn và giảng viên phụ trách giảng dạy tổ chức, đăng ký biên soạn.

2. Hiệu trưởng ủy quyền cho các Trưởng khoa có trách nhiệm quản lý tài liệu đã đăng ký biên soạn; thành lập hội đồng khoa học nghiệm thu cấp đơn vị; tiến hành nghiệm thu và sử dụng làm tài liệu học tập cho khoa.

3. Tài liệu tham khảo sau khi đã nghiệm thu cấp khoa, chủ nhiệm đề tài chỉnh sửa theo yêu cầu của hội đồng và nộp về phòng KH&HTQT để có căn cứ ra Quyết định công nhận và tính điểm khoa học. Hồ sơ gửi về Phòng KH&HTQT, bao gồm: 01 bản cứng của tài liệu tham khảo đã chỉnh sửa (có chữ ký xác nhận Trưởng khoa), bản mềm, biên bản nghiệm thu cấp khoa, bản nhận xét các phản biện.
4. Biên soạn tài liệu tham khảo sau khi được nghiệm thu cấp khoa được tính giờ nghiên cứu khoa học, được công nhận thực hiện nhiệm vụ KH&CN năm đó. Các tài liệu này chỉ được Nhà trường hỗ trợ chi phí in, photocopy phục vụ nghiệm thu khi cấp đơn vị yêu cầu; không cấp kinh phí cho nhóm tác giả biên soạn. Trường hợp chủ nhiệm đề tài biên soạn sách tài liệu tham khảo cần hỗ trợ cấp kinh phí để biên soạn thì phải có ý kiến của Hiệu trưởng và thực hiện như quy trình tổ chức, xét duyệt, thẩm định như biên soạn giáo trình, bài giảng. 
Chương IV 

XUẤT BẢN, PHÁT HÀNH GIÁO TRÌNH, BÀI GIẢNG 
VÀ TÀI LIỆU HỌC TẬP
Điều 16. Xuất bản và phát hành giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập
1. Giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập được biên soạn từ kinh phí của nhà trường và được hội đồng nghiệm thu của nhà trường hoặc do hiệu trưởng ủy quyền thông qua là tài sản của nhà trường dành để phục vụ cho việc giảng dạy và học tập. Căn cứ vào kết luận của hội đồng nghiệm thu, Hiệu trưởng xem xét, quyết định đưa giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập xuất bản, phát hành. 
2. Phòng KH&HTQT chịu trách nhiệm xin giấy phép xuất bản, phát hành, phân phối và đưa vào sử dụng giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập theo các quy định pháp luật hiện hành và quy định này (nộp lưu chiểu; trả nhuận bút cho tác giả = 15% giá trị của tổng số sách phát hành; nộp thư viện trường và cho thuê, mượn, phục vụ giảng dạy và học tập.
3. Giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập khác biên soạn được cấp kính phí từ nhà trường thuộc bản quyền của Trường ĐHXD Miền Trung.
4. Đối với các trường hợp khác, việc xuất bản phải xin ý kiến của Hiệu trưởng.
Chương V 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 17. Phân công trách nhiệm cho các đơn vị và cá nhân

1. Phòng KH&HTQT giúp Hiệu trưởng tổ chức thực hiện và quản lý công tác biên soạn, biên dịch, lựa chọn, nghiệm thu, thẩm định, sử dụng giáo trình, bài giảng và các loại tài liệu học tập theo Quy định này.
2. Phòng Tài chính - Kế toán là đơn vị chức năng giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý và sử dụng kinh phí biên soạn, biên dịch, lựa chọn, nghiệm thu, thẩm định, sử dụng giáo trình, bài giảng và các loại tài liệu học tập theo Quy định này.

3. Các đơn vị và cá nhân có trách nhiệm phối hợp thực hiện Quy định này.

Điều 18. Khen thưởng

Các đơn vị và cá nhân có đóng góp xuất sắc vào việc xây dựng và nâng cao chất lượng hệ thống giáo trình, bài giảng và các loại tài liệu học tập của nhà trường được Hiệu trưởng xem xét khen thưởng theo quy định của Luật thi đua, khen thưởng.

Điều 19. Xử lý vi phạm

Trong quá trình sử dụng giáo trình, bài giảng và các loại tài liệu học tập của Trường, mọi khiếu nại về bản quyền, nội dung khoa học do Hiệu trưởng xem xét và xử lý theo quy định hiện hành.

Điều 21. Thời hạn hiệu lực
Quy định này được áp dụng tại Trường Đại học Xây dựng Miền Trung kể từ ngày ký. Các Quy định khác trước đây trái với Quy định này đều bãi bỏ.
	
	HIỆU TRƯỞNG

PGS.TS. Vũ Ngọc Anh
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Tên tác giả

GIÁO TRÌNH/BÀI GIẢNG/TÀI LIỆU HỌC TẬP
TÊN GIÁO TRÌNH/ BÀI GIẢNG/TÀI LIỆU HỌC TẬP
(Lưu hành nội bộ)

PHÚ YÊN, 201……


Hình thức trình bày giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo

Nội dung tài liệu thống nhất sử dụng font Times New Roman, Unicode; Giãn dòng text, paragraph khoảng cách Multiple 1.3; Khổ giấy A4 (margins: top=bottom=right=2cm, left=3cm)
1. Trang bìa chính 

Toàn bộ nội dung của trang bìa chính được căn lề giữa (Ctrl + E). Thứ tự từ trên xuống dưới của trang bìa chính được trình bày như sau:

+ BỘ XÂY DỰNG: Chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 14pt. 

+ TRƯỜNG ĐẠI HỌC XÂY DỰNG MIỀN TRUNG: Chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 15pt. 

+ Đường gạch chân: nét liền, độ dày 0,75pt, dài 4,5cm. 

+ Logo trường Đại học Xây dựng Miền Trung: Cao 3 cm, rộng 3 cm. 

+ Tên chủ biên/tác giả: chữ thường, đậm, đứng, cỡ chữ 15pt. 

+ GIÁO TRÌNH, TẬP BÀI GIẢNG, TÀI LIỆU THAM KHẢO: Chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 20pt.

+ TÊN GIÁO TRÌNH TRÌNH (TẬP BÀI GIẢNG, TÀI LIỆU THAM KHẢO): chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 24pt. TẬP((nếu có): chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 20pt. 

+ (Lưu hành nội bộ): chữ thường, đậm, đứng, cỡ chữ 15pt

+ PHÚ YÊN - 201(: Chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 15pt. 

2. Trang bìa phụ 

Toàn bộ nội dung của trang bìa phụ được căn lề giữa (Ctrl + E). Thứ tự từ trên xuống dưới của trang bìa chính được trình bày như sau:

+ TÊN CHỦ BIÊN/TÁC GIẢ: Chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 15pt. 

+ GIÁO TRÌNH (TẬP BÀI GIẢNG, TÀI LIỆU THAM KHẢO): Chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 20pt.

+ TÊN GIÁO TRÌNH TRÌNH (TẬP BÀI GIẢNG, TÀI LIỆU THAM KHẢO): Chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 24pt. TẬP((nếu có): chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 20pt. 

+ (Tài liệu dùng cho hệ…): đặt trong dấu móc cong, chữ thường, đậm, nghiêng, cỡ chữ 16pt. 

+ PHÚ YÊN - 201(: chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 15pt. 

3. Mục lục: 

a. MỤC LỤC: chữ in hoa, đậm, đứng cỡ chữ 14pt, căn lề giữa; 

b. Đánh mục lục tự động, chữ thường, đứng, cỡ chữ 13pt, dòng đơn; chỉ liệt kê danh sách đến mục con, ví dụ: 1.1.1; 1.1.2( 

4. Bảng ký hiệu (nếu có): liệt kê và giải thích các ký hiệu theo trình tự a, b, c( cỡ chữ 13pt, dòng đơn. 

5. Bảng viết tắt (nếu có): liệt kê và giải thích các chữ viết tắt theo trình tự a, b, c( cỡ chữ 13pt, dòng đơn. 

6. Lời nói đầu: 

a. LỜI NÓI ĐẦU: chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 14pt, căn lề giữa. 

b. Nội dung: trình bày đối tượng sử dụng, mục đích yêu cầu, những kiến thức cho đối tượng sử dụng, cấu trúc nội dung, điểm mới của giáo trình, bài giảng, tài liệu tham khảo. 

7. Nội dung phần, chương: trình bày các chương, mục, tiểu mục và nội dung chi tiết của từng chương, mục, tiểu mục, nội dung thảo luận xêmina, câu hỏi ôn tập, bài tập, các nhiệm vụ tự học. Hình thức trình bày trong phần, chương được quy định như sau: 

a. Cách đánh số chương, mục, tiểu mục: 

Chia làm 5 lớp: sau cùng mỗi ký hiệu dùng dấu một chấm (.)


- PHẦN A. (B., C.,…) (nếu cần) 


- CHƯƠNG 1., 2.,… 


- Mục 1.1., 1.2.,( 


- Nhóm tiểu mục: 1.1.1., 1.1.2.,... 


- Tiểu mục: 1.1.1.1., 1.1.1.2.,( 

Các chương được ghi bằng chữ số Arập, dưới chương là các mục gồm hai chữ số, dưới mục là nhóm tiểu mục gồm 3 chữ số, dưới nhóm tiểu mục là các tiểu mục gồm 4 chữ số. Các tiểu mục được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số, nhiều nhất gồm 4 chữ số với số thứ nhất chỉ số chương (ví dụ: 4.1.2.1 chỉ tiểu mục 1 nhóm tiểu mục 2 mục 1 chương 4). Tại mỗi nhóm tiểu mục phải có ít nhất hai tiểu mục, nghĩa là không thể có tiểu mục 2.1.1 mà không có tiểu mục 2.1.2 tiếp theo. Quy định kích thước (theo phông chữ Unicode) của các đề mục được thể hiện trong bảng 1. 

Bảng 1. Quy định kích thước của các đề mục, mục, tiểu mục 

	Đề mục
	Kiểu chữ
	Cỡ chữ
	Định dạng
	Ví dụ mẫu chữ

	Phần (A., B., C.,…)
	in hoa
	14
	Đậm, đứng
	PHẦN A. KHÁI QUÁT

	Chương (đánh theo số Arập 1., 2., 3.,…)
	thường
	14
	Đậm, đứng
	Chương 1. 

	Tên chương
	in hoa
	14
	Đậm, đứng
	ĐẠI CƯƠNG

	Mục (1.1., 1.2.,…)
	thường
	13
	Đậm, đứng
	1.1. Mở đầu

	Nhóm tiểu mục (1.1.1., 1.1.2., …)
	thường
	13
	Đậm, nghiêng
	1.1.1. Khái niệm

	Tiểu mục (1.1.1.1., 1.1.1.2., …)
	thường
	13
	Nghiêng
	1.1.1.1. Vật chất

	Nội dung văn bản
	thường
	13
	Đứng
	Vật chất là

	Tên hình, bảng
	 thường
	12
	Đậm, đứng
	Hình 1.2. Mô hình..

	Phụ lục, tài liệu tham khảo
	in hoa
	14
	Đậm, đứng
	PHỤ LỤC

	Chú thích
	thường
	10
	Đứng
	1. Tổng cục thống kê


b. Bảng, biểu, hình vẽ, phương trình, công thức,...
Việc đánh số bảng, biểu, hình vẽ, phương trình, công thức,... phải gắn với số chương, ví dụ: Hình 3.4 có nghĩa là hình thứ 4 trong chương 3. Mọi đồ thị, bảng biểu lấy từ các nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ, ví dụ "Nguồn: Tổng cục thống kê 2010". Nguồn được trích dẫn phải được liệt kê chính xác trong danh mục tài liệu tham khảo. Đầu đề của bảng biểu ghi phía trên bảng, đầu đề của hình vẽ ghi phía dưới hình (căn lề giữa). 

Thông thường những bảng ngắn và đồ thị nhỏ phải đi liền với phần nội dung đề cập tới các bảng và đồ thị này. Các bảng dài hoặc hình vẽ lớn có thể để ở những trang riêng nhưng cũng phải tiếp theo ngay phần nội dung đề cập tới bảng hoặc hình vẽ.  Các bảng rộng vẫn nên trình bày theo chiều đứng dài 297mm của trang giấy, chiều rộng của trang giấy có thể hơn 210mm. Trong mọi trường hợp, 4 lề bao quanh phần văn bản và bảng biểu vẫn như quy định ở trên. 

Các hình vẽ phải được vẽ sạch sẽ bằng mực đen để có thể sao chụp lại, có đánh số và ghi đầy đủ đầu đề; cỡ chữ phải bằng cỡ chữ trong văn bản quy định. Khi đề cập đến các bảng, biểu và hình vẽ phải nêu rõ số của hình và bảng, biểu đó, ví dụ "(được nêu trong bảng 4.1" hoặc "(xem hình 3.2)" mà không được viết "được nêu trong bảng dưới đây" hoặc "trong đồ thị sau". 

Việc trình bày các công thức, phương trình toán học trên một dòng đơn hoặc dòng kép là tùy ý, tuy nhiên phải thống nhất trong toàn giáo trình. Khi ký hiệu xuất hiện lần đầu tiên thì phải giải thích và đơn vị tính phải đi kèm ngay trong phương trình có ký hiệu đó. Nếu cần thiết, danh mục của tất cả các ký hiệu, chữ viết tắt và nghĩa của chúng cần được liệt kê và để ở phần đầu của giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo.

Tất cả các công thức, phương trình cần được đánh số và để trong ngoặc đơn đặt bên phía lề phải. Nếu một nhóm phương trình mang cùng một số thì những số này cũng được để trong ngoặc, hoặc mỗi phương trình trong nhóm phương trình (5.1) có thể được đánh số là (5.1.1), (5.1.2), (5.1.3). 

c. Viết tắt 

Không lạm dụng việc viết tắt trong giáo trình. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; những cụm từ ít xuất hiện. Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên các cơ quan, tổ chức( thì được viết tắt sau lần viết thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn. Nếu giáo trình có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt. 

8. Phụ lục

Gồm những nội dung cần thiết nhằm minh họa hoặc bổ trợ cho nội dung giáo trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo như số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh... 

9. Bảng tra cứu thuật ngữ (nếu có) 

Gồm các thuật ngữ đã được sử dụng trong giáo trình được xếp theo thứ tự a, b, c kèm theo số trang của thuật ngữ đó. 

10. Từ vựng (nếu có)
Gồm các mô tả hoặc định nghĩa, khái niệm quan trọng đã sử dụng trong giáo 

Trình, tập bài giảng, tài liệu tham khảo được xếp theo vần a, b, c,( 

11. Tài liệu tham khảo, cách trích dẫn và ghi tài liệu tham khảo

a. Quy định chung 

Các tài liệu tham khảo dùng để viết giáo trình, bài giảng, tài liệu tham khảo mà không phải của riêng tác giả phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong danh mục tài liệu tham khảo. 

Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, mọi người đều biết cũng như không làm giáo trình nặng nề với những tham khảo trích dẫn. 

Nếu không có điều kiện tiếp cận tài liệu gốc mà phải thông qua một tài liệu khác thì phải nêu rõ các trích dẫn này, đồng thời tài liệu gốc đó không được liệt kê trong danh mục tài liệu tham khảo. 

Khi cần trích một đoạn ít hơn 2 câu hoặc 4 dòng, có thể sử dụng dấu ngoặc kép để mở đầu và kết thúc phần trích dẫn. Nếu cần trích dẫn dài hơn thì phải tách phần này thành một đoạn riêng khỏi phần nội dung đang trình bày, với lề trái lùi vào hơn 2 cm. Khi mở đầu và kết thúc đoạn trích này không phải sử dụng dấu ngoặc kép. 

b. Cách ghi tài liệu tham khảo 

- Tài liệu tham khảo được xếp riêng theo từng ngôn ngữ (Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga, Trung, Nhật...) 

- Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự A, B, C họ tên tác giả theo thông lệ của từng nước: 

+ Tác giả là người nước ngoài: Xếp thứ tự A, B, C theo họ. 

+ Tác giả là người Việt Nam: Xếp thứ tự A, B, C theo tên nhưng vẫn giữ nguyên thứ tự thông thường của tên người Việt Nam, không đảo tên lên trước họ. 

+ Tài liệu không có tên tác giả thì xếp theo thứ tự A, B, C từ đầu của tên cơ quan ban hành, báo cáo hay ấn phẩm, ví dụ: Tổng cục Thống kê xếp vào vần T, Bộ Giáo Dục và Đào tạo xếp vào vần B, ( 

- Tài liệu tham khảo là sách, giáo trình, luận án, báo cáo phải ghi đầy đủ các thông tin sau: 

+ Tên các tác giả hoặc cơ quan ban hành (không có dấu ngăn cách) 

+ Năm xuất bản (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn) 

+ Tên sách, luận án hoặc báo cáo (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên) 

+ Nhà xuất bản (dấu phẩy cuối tên nhà xuất bản) 

+ Nơi xuất bản (dấu chấm kết thúc tài liệu tham khảo)
Ví dụ: 
Trần Thừa và cộng sự (1999), Kinh tế học vi mô, Nhà xuất bản Giáo dục.

- Tài liệu tham khảo là bài báo trong tạp chí, bài trong một cuốn sách phải ghi đầy đủ các thông tin sau: 

+ Tên tác giả (không có dấu ngăn cách) 

+ (Năm công bố) (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn) 

+ Tên bài báo (không in nghiêng, dấu phẩy cuối tên) 

+ Tên tạp chí hoặc tên sách (in nghiêng, dấu phẩy cuối tên) 

+ Tập (không có dấu ngăn cách) 

+ Số (đặt trong ngoặc đơn, dấu phẩy sau ngoặc đơn) 

+ Các số trang (gạch ngang giữa hai chữ số, dấu chấm kết thúc) 

- Tài liệu trên Internet: tên tác giả (thời gian công bố), tên tài liệu, địa chỉ Website, đường dẫn tới nội dung trích dẫn, thời gian trích dẫn. 

Ví dụ: 
Nguyễn Thị Thu Hiền(2011), Kế toán công cụ tài chính: Tiếp cận trên quan điểm hệ thống, Tạp chí Công nghệ Ngân hàng, 33(66), 22-27.

Antle J.M, Pingali M (1994), Agriculture and economic development in Sub-sahara Africa and Asia, Cambridge Journal of Economics, 65(25), 315-342.


Phiếu đăng ký biên soạn giáo trình, bài giảng và tài liệu học tập
	BỘ XÂY DỰNG

TRƯỜNG ĐẠI HỌC XÂY DỰNG
MIỀN TRUNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	 
	Phú Yên, ngày … tháng … năm 20…


PHIẾU ĐĂNG KÝ BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH/BÀI GIẢNG/TÀI LIỆU HỌC TẬP
NĂM HỌC 20... - 20…
1. Họ và tên chủ biên/tác giả (học hàm/học vị/Trình độ chuyên môn): ....................................

2. Các thành viên tham gia: 

Võ Văn A + Trần Thị B + ........................
3. Bộ môn: ................................................................. Khoa............................................................................................. 
	4. Loại tài liệu:
	Giáo trình
	
	Bài giảng
	
	Tài liệu tham khảo
	


5. Tên tài liệu:....................................................................................................................................................... 

+ Sử dụng cho môn học (học phần): .................................................................................................................... 
+ Số tín chỉ:........... Số tiết (LT/TH,BT/Xemina): ......................................................................................... 

+ Đối tượng sử dụng:............................................................................................................................ 
+ Thời gian thực hiện: từ tháng.....................năm.......................đến tháng ........năm.................
+ Dự kiến số trang: ....................................trang 

5. Kinh phí cần hổ trợ (nếu có):
Phân công biên soạn (nếu có nhiều tác giả)
	STT
	TÊN CHƯƠNG
	NGƯỜI BIÊN SOẠN

	1
	Chương 1.
	

	2
	Chương 2.
	

	3
	Chương 3.
	


Căn cứ yêu cầu về nội dung và hình thức viết giáo trình của Trường, tôi (chúng tôi) đăng ký viết giáo trình (bài giảng, tài liệu tham khảo) trên. Tôi cam kết thực hiện đúng nội dung và đảm bảo đúng tiến độ biên soạn như đăng ký.

	TRƯỞNG ĐƠN VỊ
	TRƯỞNG BỘ MÔN
	NGƯỜI  ĐĂNG KÝ


Ghi chú: Phiếu đăng ký Biên soạn thực hiện cùng thời điểm với phiếu đề xuất NV KH&CN, sau khi đã được thông qua Hội đồng nhà trường thì mới tiến hành thực hiệnxây dựng  thuyết minh, dự toán như trong Quy định công tác nghiên cứu khoa học của Trường ĐHXD Miền Trung.
Mẫu bìa tài liệu





PHỤ LỤC 1





PHỤ LỤC 2
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