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QUY DINH
Vé viéc ding ky, bién soan, thAm dinh va phat hanh
giao trinh, tap bai giang, tai liéu tham khao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 110/0D-CHYT ngay 19 thang 7 nam 2016
ciia Hiéu trirong Trwong Cao dang Y té Bac Liéu)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Van ban nay quy dinh vé viéc ding ky, bién soan, thim dinh va phat hanh gido
trinh, tap bai gidng, tai liéu tham khéo trong truong.

2. Quy dinh nay khdong ap dung véi cac gido trinh, tdp bai gidng, tai li¢u tham khao
do cac don vi khac dat hang bién soan.
Piéu 2. Muc dich

1. Quy dinh vé dang ky, bién soan, thim dinh va phat hanh gido trinh, tap bai giang,
tai liéu tham khao.

2. Khuyén khich va tao diéu kién dé cac vién chirc bién soan gido trinh, tap bai giang,
tai liéu tham khao phuc vu cong tac giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc.
Piéu 3. Giai thich khai niém

1. Gido trinh la tai liéu hoan chinh dung cho giang vién va ngudi hoc trong giang
day, hoc tip va nghién ctru; c6 ndi dung phu hop voi chuong trinh khung va dé cuong méon
hoc hién hanh.

2. Tdp bai giang 1a tai liéu duoc bién soan dé dung thdng nhat cho bé mon khi giang
day. Tap bai giang dugc bién soan trong cac truong hop:

- Chua du diéu kién vé nhan luc hodc kha nang bién soan gido trinh;

- Can c6 thém thoi gian dé bo sung, hoan thién va viét thanh gido trinh.

3. Tai liéu tham khdo 1a tai liéu c¢6 ndi dung mé rong, lién quan dén mén hoc, chuong
trinh dao tao; két qua nghién curu sau va tuong dbi toan dién vé mot van dé cua tac gia; tai

liéu cia nude ngoai dugc dich sang tieng Viét.



Diéu 4. Yéu ciu chung vé gido trinh, tip bai gidng, tai liéu tham khio

1. Ngon ngit ding dé bién soan 14 tiéng Viét. Cac truong hop khac do Hiéu truong
phé duyét.

2. Noi dung phai cu thé hoa cac yéu cau vé kién thirc, k¥ ning va thai do dugc quy
dinh trong chuong trinh khung, dé cuong mén hoc hién hanh, ¢6 dinh hudng co ban vé kiém
tra danh gia.

3. Thong tin trong giao trinh, tap bai gidng, tai liéu tham khdo phai dam bdo tinh
khoa hoc, chinh x4c, hé théng va nguyén tic su pham; phu hop véi thuc tién va cap nhat
nhimng thanh tyu méi ctia khoa hoc cong nghé; khong vi pham phap luat, anh huong xau dén
an ninh qudc gia va quan hé quc té, gdy mat doan két dan tdc, kich dong bao luc, truyén ba
ton gido, hu tuc mé tin di doan...

4. Giao trinh, tap bai giang phai c6 két ciu hop 1y. Ngoai cac yéu cau néu tai Khoan
2, Khoan 3 cuia Piéu nay, & mdi chuong hoic bai cia gido trinh, tdp bai giang phai c6 cau
hoi 6n tap hodc bai tap; danh muc tai liéu tham khao dugc sép xép theo quy dinh.

5. Viéc trich dan hodc dua cac thong tin tir cac tai liéu tham khdo vao gido trinh, tap
bai giang, tai li¢u tham khdo phai tuan thu Luat S¢ hiru tri tug¢, Luat Xuit ban va céc quy
dinh hién hanh.

6. Nha truong t6 chtrc bién soan hoic lua chon gido trinh, tap bai giang dé sir dung,
dam bao mdi hoc phan c6 it nhat mot gido trinh hodc tap bai giang dung chung cho cong tac
giang day, hoc tap.

7. Gido trinh, tap bai giang di duoc phat hanh can dugc bd sung, chinh 1y, cip nhat

n6i dung cho pht hop véi yéu cau dao tao.



Chuong 2
PANG KY, BIEN SOAN, THAM DPINH VA PHAT HANH
Piéu 5. Trach nhi¢m td chirc va quan ly

1. Trudng BO mon

- Xay dung ké hoach, t6 chtrc cho cac thanh vién ciia B6 mon ding ky va don déc
viéc thuc hién hop déng bién soan.

- Kiém tra, phé duyét ban dé cuong chi tiét cua gido trinh, tap bai giang ding ky bién
soan theo dé cuong moén hoc, cap nhat dugc nhitng kién thirc méi. Riéng tai li¢u tham khao
do nguoi dang ky bién soan ty chiu trach nhiém.

2. Truéng Khoa

- Chiu trach nhiém vé ké hoach bién soan gido trinh, tap bai giadng, tai li¢u tham khao
trong toan khoa, tranh trung 1ap gitra cac bo mdn, cac nganh hoc.

- Phan cong Bo mon bién soan gido trinh, duyét phiéu ding ky bién soan gido trinh,
tap bai giang, tai li¢u tham khao.

3. Trudng phong Dao tao va Nghién ctiru Khoa hoc

Chiu trach nhiém t6 chirc, quan 1y cong tac bién soan, tham dinh va phat hanh gido
trinh, tap bai gidng va tai li¢u tham khao.

Diéu 6. Thanh phan tham gia bién soan

1. Gido trinh, tp bai gidng, tai liéu tham khao co tir 2 tac gia trd 1én phai co chu bién.
Chu bién/tac gia giao trinh phai c6 trinh d¢ sau dai hoc, tham nién giang day ¢ bac st dung
gido trinh tir 5 nam tré lén.

2. Thanh vién tham gia bién soan phai cd trinh dg tir dai hoc trg 1én, c6 chuyén mén
pht hop va dang truc tiép giang day cao dang.

Piéu 7. Trach nhiém, nghia vu va quyén cia chi bién/tac gia

1. Chu bién

- T6 chirc bién soan gido trinh, tap bai giang theo dung dé cwong mén hoc.

- Chju trach nhiém vé noi dung khoa hoc cua gido trinh, tdp bai gidng, tai liéu tham
khao; t6 chirc tiép thu, chinh sira ndi dung theo gop ¥ clia cic nha khoa hoc va y kién két
luan cua Hoi ddng tham dinh hodc Hoi dong Su pham nha truong).

- Pé xuat v6i Hiéu truong thay thé hodc bod sung thanh vién tham gia bién soan khi
thy can thiét.

- Tryc tiép tham gia bién soan.



2. Tac gia

- Chiu trach nhiém vé noi dung khoa hoc ciia gio trinh, tap bai giang, tai liéu tham
khéo; chiu su chi dao vé mat chuyén mon ctia chu bién trong qua trinh bién soan.

- Ch'flp hanh sy phan cong cua chu bién; dam bao trung thyc; bién soan ding tién do;
st dung ngdn ngit, vin phong... théng nhit chung cho toan bd gido trinh, tap bai giang, tai
liéu tham khao.

- BPuoc hudng cac ché d6 nhuéan but theo quy dinh.

- Puoc uu tién khai thac nhiing tai li€u, co so dir li€u ctia nha trudong.

- Pugc quyén gop ¥ vé cau trac, ndi dung cta cac phan khong duoc phan cong bién soan.

Hang niam, chi bién/tac gia co thé xem xét tp bai giang, chinh 1y, bo sung dé ding
ky viét thanh gido trinh (theo quy trinh nhu dang ky moéi).

Diéu 8. Hi dong tham dinh

1. S6 lwong, thanh phan

- S6 lugng thanh vién cua Hoi dong tir 5 dén 7 ngudi, gom Chu tich Hoi dong, Thu
ky va cac Uy vién.

- Thanh phan Hoi déng tham dinh bao gém cac nha gido, can bd quan 1y gido duc,
chuyén gia c¢6 kinh nghiém vé bién soan giao trinh, dai dién don vi, td chirc co céc hoat dong
chuyén mén lién quan dén nodi dung can thim dinh. Hoi dong c6 thé mdi mot sd thanh vién
ngoai Hoi dong tham du phién hop tham dinh.

- Chu bién/tac gia khong dugc tham gia Hoi dong thim dinh.

2. Nhiém vu va quyén han

- Mbi thanh vién phai c6 nhan xét, danh gia bang vin ban theo cc yéu cau chung néu
tai Diéu 4 ctia Quy dinh nay.

- Panh gia chat luong gido trinh, tap bai giang, tai liéu tham khao (theo mdt trong céac
murc do néu tai Phu luc 4).

- Bé xuét v6i Hiéu trudng cac van dé lién quan dén viéc nang cao chat luong va hiéu
qua su dung gido trinh, tap bai gidng, tai li¢u tham khao.

3. Nguyén tic lam viéc

- Hoi ddng 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu dudi sy diéu hanh cta Chu

tich Hoi dong.



- Hoi dong chi hop khi ¢6 mat Chu tich, Thu ky va ¢ it nhat 3/4 s6 thanh vién. Néu
Uy vién Hoi dong ving mit c6 1y do chinh dang va c6 y kién bang van ban giri lai thi duoc
coi 13 ¥ kién chinh thirc ciia phién hop.

- Nhiing y kién khac véi két luan cua Chu tich Hoi déng duoc bao luu va trinh Hiéu
treong xem xét, quyét dinh.
Pi¢u 9. Quy trinh diing ky, bién soan, thim dinh

1. Pang ky

Phong Dao tao — Nghién ciu Khoa hoc tong hop danh sach tir cac don vi ding ky
bién soan, dé cuong chi tiét, trinh Hiéu trudng phé duyét vao d4u nam hoc.

2. Hop dong

Phong Pao tao — Nghién citu Khoa hoc lam dau méi giup Hiéu truong ky hop dong
bién soan voi chu bién/tac gia.

3. Thoit han

Thot han bién soan gido trinh va tai liéu tham khao khong qua 12 thang, tap bai giang
khong qua 06 thang tinh tir ngay ky hop dong.

4. Quy trinh thim dinh

a) Trudc phién hop tham dinh

- Phong Pao tao — Nghién ctru Khoa hoc gui téi cac thanh vién Hoi dong tham dinh
moi ngudi 01 ban thio.

- Cham nhét sau 30 ngay ké tir khi nhan ban théo, cic thanh vién Hoi déng guri ban
nhan xét cho Thu ky Hoi dong.

b) Trinh tu hop thdm dinh theo Phu luc 4 cta Quy dinh nay

¢) Sau phién hop tham dinh

- Chu bién/tac gia phai co giai trinh bang vin ban vé viéc tiép thu hodc khong tiép
thu y kién cua cac thanh vién va két luan cua Hoi d@)ng ghi tai Bién ban hop tham dinh, xin
¥ kién ctia Chu tich Hoi dong rdi ndp vé Phong Dao tao — Nghién ciu Khoa hoc.

- Phong Pao tao — Nghién cttu Khoa hoc thu 1y ho so bao cdo Hiéu truong vé két qua
tham dinh va dé xuit phuong an xi 1y tiép theo.

- Hoi ddng c6 thé hop danh gi4 lai sau khi nhan dugc ban giai trinh va chinh sira cia
chua bién/tac gia, nhung khong qua 2 lan.

- Tac gia hoan thién ban thao 1an cudi theo két luan caa Hoi déng, nop vé Phong bao

tao — Nghién ctru Khoa hoc kém theo xac nhan ctia Chu tich Hoi dong.
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Chuong 3
THE THUC TRINH BAY
Diéu 10. Céu tric va hinh thirc trinh bay
1. CAu trac cla gido trinh, tap bai giang, tai li¢u tham khao
- Trang bia chinh;
- Trang bia phuy;
- Muc luc;
- Bang ky hiéu (néu co);
- Bang viét tit (néu c6);
- Loi néi dau;
- No1 dung chinh: phén, chuong, muc,...;
- Phu luc (néu co);
- Bang tra ciru thudt ngit, tir vung (néu co);
- Tai liéu tham khao.
2. Hinh thtrc trinh bay dugc néu tai Phu luc 1.
Diéu 11. Thé thirc viin bin
Gido trinh, tap bai giang, tai li¢u tham khao dugc bién soan trén khd giéy A4, hé soan
thao Microsoft Word, bang ma Unicode, phong chit Times New Roman, c& chit 13.

Can 1&: Top 2.0 cm; Bottom 2.0 cm; Left 3.0 cm; Right 2.0 cm; Header 1.27 cm;
Footer 1.27 cm; gian dong Single, Before 3pt, After 3pt.

S trang duoc danh & bén phai, phia dudi mdi trang gidy. Khong gach ngang hodc dé
cac Title & dau mdi trang.

Néu c6 hinh, anh, bang, biéu trinh bay theo chiéu ngang kho gidy thi dau bang 1a 18
trai cua trang.

Tai liéu tham khao duoc danh sé va sap xép theo thir ty nhu sau:

- Tai li¢u 1a sach, gido trinh, bdo cdo, tai li¢u nghiép vu can ghi ho va tén tac gid, nam
xudt ban, tén tai liéu, nha xuit ban, noi xut ban.

- Tai liéu 1a bai bao can ghi ho va tén tac gia, nam xudt ban, tén bai béo, tén tap chi,
s, tap, tir trang - dén trang.

- Tai liéu lay tir internet can ghi & ho va tén tac gia, thoi gian cong bd, tén tai lidu,

duong dan.



Chuong 4
PHAT HANH, KINH PHI
Diéu 12. Phat hanh
1. Cong bd trén mang ndi bo cia Trudng Cao dang Y té Bac Liéu

Tt ca cac gido trinh, tap bai gidng, tai liéu tham khao sau khi duoc duyét s& duoc cong
b trén mang ndi bd cua Truong.

2. In 4n, xuit ban

- Gi4o trinh, tai liéu tham khao néu duoc Hoi dong tham dinh dé nghi va Hiéu truong
phé duyét thi duoc dé xuét in tai phong in an cua Truong.

- Moi gido trinh, tai liéu tham khao dugc xuat ban déu dugc phat hanh lvu hanh noi
bo, trong d6 05 cudn luu tai Thu vién, 01 cudn giri chu bién/tac gia.

- Gi&o trinh, tai liéu tham khao khong in mau. Truong hop dac biét phai dugc Hoi
d6ng tham dinh dé nghi va Hiéu trudng phé duyét.

- Hiéu truong phé duyét sd lugng ban in ciia ting gido trinh, tai liéu tham khao trén
co s& dé nghi cua chi bién/tac gia.

- Tép bai giang chi cong b trén mang nodi bd ciia Trudng.

- Phong Bao tao — Nghién ctru Khoa hoc thyc hién céc thu tuc v& in 4n, xuét ban.

3. Ban quyén

Gi4o trinh, tap bai giang, tai liéu tham khao sau khi dugc phat hanh thudc ban quyén
ctia Trudng Cao dang Y té Bac Liéu.
Piéu 13. Kinh phi

1. Kinh phi chi trd cho viéc bién soan, bién tap, tham dinh gido trinh, tap bai gidng,
tai liéu tham khéao 4p dung theo Thong tu sb 123/2009/TT-BTC ngay 17 thang 6 nim 2009
ctia Bo Tai chinh va Quy ché Chi tiéu ndi bo cia Truong. Chi phi phét sinh do Hiéu truong
phé duyét.

2. Kinh phi in an, xuat ban thanh toan theo thyc té.



Chuong 5
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 14. Quén 1y hé so
Phong Pao tao — Nghién ctru Khoa hoc quan 1y ho so ding ky, bién soan, tham dinh.

Danh muc hé so gom:

- Phiéu ding ky bién soan;

- Hop dong bién soan;

- Ban thao hoan chinh;

- Quyét dinh thanh 1ap Ho1 déng tham dinh;

- Phiéu nhén xét cua tat ca cac thanh vién Hoi dong tham dinh;

- Bién ban hop Hoi déng tham dinh;

- Vin ban giai trinh ctia cha bién/tac gia (néu co);

- Quyét dinh ban hanh;

- Bién ban thanh 1y Hop dong;
Piéu 15. Khen thwéng, xir Iy khiéu nai

Céc don vi va ¢ nhan thuc hién tot Quy dinh ndy, c¢6 nhiéu déng gop trong viéc to chirc,
tham gia bién soan, nang cao chét luong gido trinh, tap bai gidng, tai liéu tham khao thi duoc
x¢ét khen thudng theo quy dinh hi¢n hanh.

Néu c6 khiéu nai vé ban quyén, ndi dung khoa hoc thi Hiéu truong xem xét va xir Iy
theo quy dinh hién hanh.
Piéu 16. To chirc thyc hién

Quy dinh nay c6 hiéu luc tir thoi diém ban hanh. Cac quy dinh trudce day trai voi Quy
dinh nay déu bi bii bo.

HIEU TRUONG
(Pa ky)
Pham Ngoc Diép



PHU LUC 1

Hinh thire trinh bay gido trinh, tip bai giang, tai licu tham khao

1. Trang bia chinh

Toan bd ndi dung cua trang bia chinh dugc cin 18 gitta (Ctrl + E). Thir tu tir trén

xudng duéi cta trang bia chinh duoc trinh bay nhu sau:
+ UY BAN NHAN DAN TINH BAC LIEU: Chit in hoa, ddm, dtng, ¢& chir 14pt.
+ TRUONG CAO PANG Y TE: Chit in hoa, dim, dtng, ¢& chit 15pt.
+ Pudng gach chan: Nét lién, d6 day 0,75pt, dai 4,5cm.
+ Logo truong Cao dang Y té Bac Liéu: Cao 2,5cm, rong 2,5 cm.
+ Tén chu bién/tac gid: Chir thuong, ddm, dung, cd chir 15pt.

+ GIAO TRINH (TAP BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): Chir in hoa, dam,
dang, c& chir 20pt.

+ TEN GIAO TRINH TRINH (TAP BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): Chir in
hoa, dAm, ding, c¢d chit 24pt. TAP.. .(néu c6): chit in hoa, dam, dimg, c& chir 20pt.

+ (Luu hanh ndi bo): it trong dau moc cong, chit thuong, dam, dimg, ¢ chir 16pt.

+ BAC LIEU - NAM 20...: Chit in hoa, dam, dtng, c& chit 14pt.

2. Trang bia phu

Toan bd ndi dung cuia trang bia phu dugc can 18 giita (Ctrl + E). Tht tu tir trén xudng

dudi cua trang bia phu dugc trinh bay nhu sau:

+ TEN CHU BIEN/TAC GIA: Chit in hoa, dam, dung, c& chir 15pt.

+ GIAO TRINH (TAP BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): Chir in hoa, dam,
ding, cd chir 20pt.

+ TEN GIAO TRINH TRINH (TAP BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): Chit in
hoa, ddm, ding, ¢ chit 24pt. TAP.. .(néu c6): Chir in hoa, dam, ding, cd chir 20pt.

+ (Tai liéu ding cho hé...): Pt trong ddu moc cong, chit thuong, dam, nghiéng, c&
chir 16pt.

+ BAC LIEU - NAM 20...: chir in hoa, dam, dtng, c¢& chir 14pt.



3. Muc luc:

a. MUC LUC: chir in hoa, dam, dimg c& chir 14pt, can 1é gifra;

b. Banh muc luc ty dong, chit thuong, dirng, c& chit 13pt, dong don; chi liét ké danh
sach dén muc con, vidu: 1.1.1; 1.1.2...

4. Bang ky hiéu (néu c6): liét ké va giai thich cac ky hiéu theo trinh tir a, b, c... c¢&
chir 13pt, dong don.

5. Bang viét tit (néu co): liét ké va giai thich cac chit viét tit theo trinh tir a, b, c... ¢&
chir 13pt, dong don.

6. Loi ndi dau:

a. LOI NOI PAU: chit in hoa, dam, dting, c& chit 14pt, can 1é gitra.

b. Noi dung: trinh bay doi tuong su dung, muc dich yéu cau, nhirng kién thic cho ddi
tugng sir dung, cu tric ndi dung, diém mdi cia gido trinh, tap bai giang, tai liéu tham khao;
huéng dan cach st dung.

7. NoO1 dung phén, chuong: trinh bay cac chuong, muc, tiéu muc va nodi dung chi tiét
cua tung chuong, muc, tiéu muc, noi dung thao luan xémina, cau hdi 6n tap, bai tap, cac
nhiém vu ty hoc. Hinh thirc trinh bay trong phan, chuong duoc quy dinh nhu sau:

a. Cach danh sd chuong, muc, tiéu muc:

Chia 1am 5 16p: sau cing mdi ky hiéu dung ddu mot cham (.)

- PHAN A. (B, C.,...) (néu can)
- CHUONG 1., 2.,...

-Muc 1.1, 1.2,,...

- Nhém tieu mye: 1.1.1.,, 1.1.2.,...
- Tiéu myc: 1.1.1.1., 1.1.1.2.,...

Céac chuong dugc ghi bing chit sé Ardp, dudi chuong 1a cac muc gdm hai chit sd,
dudi muc 13 nhom tiéu muc gé)m 3 chit 6, dugi nhom tiéu muc 1a cac tiéu muc gém 4 chir
s6. Cac tiéu muc duoc trinh bay va danh sb thanh nhém chir s6, nhiéu nhat g@)m 4 chit sb voi
s6 thir nhat chi s6 chuong (vi du: 4.1.2.1 chi tiéu myc 1 nhém tiéu muc 2 muc 1 chuong 4).
Tai mdi nhom tiéu muc phai co it nhét hai tiéu muc, nghia 1a khong thé c6 tiéu muc 2.1.1
ma khong c6 tiéu muc 2.1.2 tiép theo. Quy dinh kich thudc (theo phéng chit Unicode) cta

céc dé muc duoc thé hién trong bang 1.
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Bang 1. Quy dinh kich thwéc ciia cac dé muc, muc, tiéu muc

; Kiéu | C& ) ) .
Pé muc . . Pinh dang Vi du mau chir
chir chir

Phan (A, B., C.....) Inhoa | 14 |Pam, ding PHAN A. GIOI THIEU

Chuong (d4nh theo s6 Ardp 1.,2.,3.,...) | Thuong | 14 | Pam, dung Chuong 1.

Tén chuong Inhoa | 14 | Pam, ding DPAI CUONG

Muc (1.1.,1.2.,...) Thuong | 13 | Pam, dung 1.1. Mé diu

Nhom tiéu muc (1.1.1.,1.1.2., ...) Thuong | 13 | BPam, nghiéng | 1.1.1. Khdi niém

Tiéumuc (1.1.1.1., 1.1.1.2,, ...) Thuong | 13 | Nghiéng 1.1.1.1. Vit chat

Noi dung van ban Thuong | 13 | Bing Vit chat 13

Tén hinh, bang Thuong | 12 | Bam, dung Hinh 1.2. M6 hinh..
Phu luc, tai liéu tham khao Inhoa | 14 | bam, ding PHU LUC

Chu thich Thuong | 10 | Pung 1. Nién giam thong ké

b. Bang, biéu, hinh v&, phuong trinh, cong thue,...:

Viéc danh sd bang, biéu, hinh v&, phuong trinh, cong thic,... phai gan voi s6 chuong,
vi du: Hinh 3.4 c¢6 nghia 13 hinh tht 4 trong chuong 3. Moi d6 thi, bang biéu 13y tir cac
nguodn khéac phai dugc trich ddn day di, vi du "Ngudn: Tong cuc thdng ké 2010". Ngudn
duoc trich dan phai dugc li¢t ké chinh x4c trong danh muc tai li¢u tham khéo. Pau dé cua
bang biéu ghi phia trén bang, dau dé cua hinh v& ghi phia dudi hinh (can 1& giita).

Thong thuong nhitng bang ngan va do thi nho phai di lién véi phan ndi dung dé cap
t6i cac bang va dd thi nay. Cac bang dai hodc hinh v& 16n c¢6 thé dé ¢ nhiing trang riéng
nhung ciing phai tiép theo ngay phan ndi dung dé cap t6i bang hoic hinh v&. Cac bang rong
van nén trinh bay theo chiéu dung dai 297mm cua trang gidy, chiéu rong cua trang gidy co
thé hon 210mm. Trong moi trudng hop, 4 1& bao quanh phan vin ban va bang biéu van nhu
quy dinh ¢ trén.

Céc hinh v€ phai dugc ve€ sach s€ bﬁng muc den dé co thé sao chup lai, c6 danh sb va
ghi day du dau dé; cd chir phai bang ¢ chit trong van ban quy dinh. Khi dé cap dén cac
bang, biéu va hinh v& phai néu rd sb cta hinh va bang, biéu d6, vi du "...dugc néu trong
bang 4.1" hodc "(xem hinh 3.2)" ma khong dugc viét "duoc néu trong bang dudi day" hoic

"trong d6 thi sau".
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Viéc trinh bay cac cong thirc, phuong trinh hoa hoc trén mét dong don hoac dong
kép 1a tiy ¥, tuy nhién phai thong nhat trong toan gido trinh. Khi ky hiéu xuat hién lan dau
tién thi phai giai thich va don vi tinh phai di kém ngay trong phuong trinh c6 ky hiéu do.
Néu can thiét, danh muc cta tat ca cac ky hi¢u, chit viét tat va nghia cua ching can duoc liét
ké va dé & phan dau cua gido trinh, tap bai giang, tai liéu tham khao.

Tat ca cac cong thirc, phuong trinh can dugce danh sb va dé trong ngoic don dit bén
phia 18 phai. Néu mot nhom phuong trinh mang cting mét s thi nhitng sb nay ciing dugc dé
trong ngodc, hodc mdi phwong trinh trong nhém phuong trinh (5.1) c¢6 thé dugce danh s6 1a
(5.1.1), (5.1.2), (5.1.3).

c. Viét tat

Khong lam dung viéc viét tit trong gido trinh. Chi viét tit nhitng tir, cum tir hodc
thuat ngit dugc sir dung nhiéu 1an. Khong viét tit nhitg cym tir dai, nhimg ménh d¢; nhimng
cum tir it xuat hién. Néu can viét tat nhitng tir, thuat ngi¥, tén cac co quan, to chuc... thi
duogc viét tat sau 1an viét thir nhat co kém theo chit viét tat trong ngodc don. Néu gido trinh
c6 nhiéu chir viét tat thi phai c6 bang danh muc céc chir viét tit.

8. Phu luc

Gom nhiing ndi dung can thiét nhdm minh hoa hodc bo trg cho noi dung gido trinh,
tap bai giang, tai liéu tham khao nhu s6 liéu, miu biéu, tranh anh...

9. Bang tra ctru thuat ngit (néu co)

GOm céc thuat nglr da duoc st dung trong gido trinh duoc xép theo thtr tu a, b,
¢ kém theo sb trang cua thuét ngir do.

10. Tt vung (néu cd)

Gom cac md ta hodc dinh nghia, khai niém quan trong da sir dung trong giao
Trinh, tap bai giang, tai li¢u tham khao dugc xép theo van a, b, c,...

11. Tai liéu tham khao, cach trich dan va ghi tai liéu tham khao

a. Quy dinh chung

Céc tai liéu tham khao dung dé viét gido trinh, tap bai giang, tai liéu tham khao ma
khong phai cua riéng tac gia phai dugc trich din va chi rd ngudn trong danh muyc tai liéu
tham khao.

Khong trich din nhiing kién thirc phd bién, moi nguoi déu biét cling nhu khong lam
gi4o trinh nang né véi nhitng tham khao trich dan.

Néu khong c6 diéu kién tiép can tai liéu gbc ma phai thong qua mot tai liéu khac thi
phai néu rd cac trich din nay, dong thoi tai lidu goc d6 khong dugc liét ké trong danh muc
tai liéu tham khao.
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Khi can trich mot doan it hon 2 cau hoic 4 dong, co thé sir dung dau ngoac kép dé
mo dau va két thiic phan trich dan. Néu can trich din dai hon thi phéi tich phan nay thanh
mot doan riéng khoi phan ndi dung dang trinh bay, véi 18 trai lui vao hon 2 cm. Khi mé dau
va két thuc doan trich nay khong phai sir dung dau ngoic kép.

b. Céch ghi tai liéu tham khao

- Tai liéu tham khao duoc xép riéng theo tirng ngdn ngtr (Vi€t, Anh, Phap, Dirc, Nga,
Trung, Nhat...)

- Tai liéu tham khao xép theo thr tw A, B, C ho tén tac gia theo thong 1é cua timg nudc:

+ Téc gia 1a ngudi nude ngoai: Xép tht tu A, B, C theo ho.

+ Tac gia 13 nguoi Viét Nam: Xép thir tr A, B, C theo tén nhung van giit nguyén thir
tu thong thuong cia tén nguoi Viét Nam, khong ddo tén 1én trudce ho.

+ Tai lidu khong c6 tén tac gia thi xép theo thr tuy A, B, C tir ddu clia tén co quan ban
hanh, bao cao hay an phém, vidu: Bo Y té Xép vao van B, B6 Gido Duc va Pao tao xép Vao
van B, ...

- Tai liéu tham khao 13 sach, gido trinh, luan 4n, bo cdo phai ghi ddy du cac thdng
tin sau:

+ Tén cac tac gia hodc co quan ban hanh (khong c6 dau ngin cach)

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

+ Tén sach, luan an hodc bdo cdo (in nghiéng, dau phay cudi tén)

+ Nha xudt ban (d4u phay cudi tén nha xuét ban)

+ Noi xuat ban (ddu cham két thic tai liéu tham khao)

- Tai liéu tham khao 13 bai bao trong tap chi, bai trong mot cudn sach phai ghi diy du
cac théng tin sau:

+ Tén tac gia (khong c6 ddu ngin cach)

+ (Nam cong bd) (dit trong ngodc don, ddu phay sau ngoidc don)

+ "Tén bai bao" (dat trong ngoic kép, khong in nghiéng, dau phay cubi tén)

+ Tén tap chi hodc tén sach (in nghiéng, diu phay cubi tén)

+ Tap (khong c6 dau ngan cach)

+ S (dat trong ngodc don, diu phay sau ngodc don)

+ Céc s0 trang (gach ngang giita hai chit s6, dau cham két thuc)

- Tai li¢u trén Internet: Tén tac gia (thoi gian cong b6), tén tai liéu, dia chi Website,

duong dan téi ndi dung trich dan, thoi gian trich dan.
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Bia 1

UY BAN NHAN DAN TINH BAC LIEU

TRUONG CAO PANG Y TE
— 0o

TEN GIAO VIEN/BQ MON BIEN SOAN

TEN GIAO TRINH (TAP BAI GIANG, TAI
LIEU THAM KHAO)

(Tai li€éu day hoc cho hgc sinh/sinh vién nganh ....)

LUU HANH NOI BO

(Tuy theo mon hoc, nhém bién soan c6 thé thém hinh phu hop cho mén hoc)

BAC LIEU - NAM 201...
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Bia phu

TRUONG CAO PANG Y TE BAC LIEU

GIAO TRINH / TAP BAI GIANG

TEN GIAO TRINH (TAP BAI GIANG,
TAI LIEU THAM KHAO)

(Tai liéu day hoc cho hoc sinh/sinh vién nganh ....)

NHOM BIEN SOAN VA TRINH BAY:
ThS. Nguyén Vin A
BS. CK1. Tran Vin B
DS. .o,

Do trong quy dinh bién soan c6 nhiéu thanh vién, khong phai chi c6 1 GV thuc hién
nén con tam dé€ nghi 1a nhém bién soan

BAC LIEU - NAM 201...
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BAI HQC
TEN BAI HQC
(size chit: 15, Times New Roman, in dam, giita)
MUC TIEU BAI HQC: Sau khi hoc xong, sinh vién c6 kha ning

Kién thiec:.....

Thai do:.....
(NOI DUNG CHINH: theo quy dinh trong Dy thio)
TU LUOQNG GIA: (Theo muc tiéu bai hoc)
1. Cau héi trac nghiém
2. bung- sai
3.Ghépy
4. Giai quyét tinh hubng
5. Dong vai
6. Thao luan

(MOi tiét hoc soan it nhat 5 test)
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UY BAN NHAN DAN TiNH BAC LIEU

PHU LUC 2

MAu 1: Phiéu ding ky bién soan

TRUONG CAO PANG Y TE

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Bac Liéu, ngay ... thang ... nam 20...

PHIEU PANG KY BIEN SOAN
NAM HOQC 20... - 20...

I. Thong tin chung

1. HQ va t€n Chll DIGN/TAC ZIA: ..o s

2. Cac thanh vién tham gia:

Nguyén Vin A + Bui B+ ..o

4. Loai tai litu: Gi4o trinh D

Tap bi giang D Tai liéu tham khao D

BT ) N0 7 O 5T T

+ Str dung cho MON NOC (NOC PRANY ...

+ S6 tin chi:....... SO tiét (LT/TH,BT/XEMUNA): ......ocoooeesss

+ DOT TGN ST AUNE: .ottt

+ Thot gian thuc hién: tir thang................ nam........

+ Dy kién s6 trang: ... trang

I1. Phan cong bién soan (néu co nhiéu tac gia)

STT TEN CHUONG NGUOI BIEN SOAN
1 Chuong 1.
2 Chuong 2.
3 Chuong 3.
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I11. Pé cwong chi tiét
Chuong 1. .....

1.1

1.2

Cau hoi, bai tap

2.1.1.
2.1.2.
2.2 ..
Cau hoi, bai tap

IV. Tai li€éu tham khao (chi ghi cac tai liéu tham khao sé sir dung)

Cin clr yéu cau vé ndi dung va hinh thirc viét gido trinh cua Truong, toi (chung t6i)
dang ky viét gido trinh (tap bai giang, tai liéu tham khao) trén. Toi cam két thuc hién dung

ndi dung va dam bao diang tién d6 bién soan nhu dang ky.

TRUONG PON VI TRUONG BQ MON NGUOI PANG KY
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PHU LUC 2

Maiu 2: Danh sach ding ky bién soan

TRUONG CAO PANG Y TE BACLIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA ..., Déc lap - Tw do - Hanh phuc
Bac Liéu, ngay ... thang ... nam 20...
DANH SACH PANG KY BIEN SOAN
GIAO TRINH, TAP BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO
N Lo Sir dung s NN
Tén Tai | Loai tai .. Doi twong | Dang ky ngay
STT o i Tac gia cho hoc ) 2 ]
liéu ligu® N str dung tham dinh
phan
1
2
3
4

(*): Ghi 10 1a gido trinh, tap bai giang hay tai liéu tham khao

TRUONG PON VI
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PHU LUC 3

Hwéng dan trinh bay bao cio trong phién hop thim dinh

Budc 1: Trinh bay tinh cép thiét cua viéc bién soan, ddi tuong su dung, thong tin mon hoc
ma gido trinh (tAp bai giang, tai liéu tham khao) phuc vu; thong tin vé nhom tac gia bién

soan, ké hoach thuc hién bién soan.

Buwéc 2: Trinh bay ciu tric cia gido trinh (tap bai giang, tai liéu tham khao).

Buée 3: Trinh bay tom tit ndi dung cta cac phan, chuong; so sanh, danh gia sy khac biét vé
ndi dung so vdi cac tai liu khéc lién quan.

Buwéc 4: Trinh bay hé thong cac tai liéu tham khao.

Ghi chU: Phan trinh bay duoc thuc hién trinh chiéu bang phan mém Power Point.
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PHU LUC 4

Trinh ty tién hanh mdt phién hop thim dinh

1. Pai dién phong Pao tao — Nghién cttu Khoa hoc doc Quyét dinh thanh 1ap Hoi
ddng tham dinh, tuyén bd 1y do, gi6i thiéu dai biéu, khach moi.

2. Chu tich Hoi dong diéu khién phién hop, gom:
- Cong bb trinh tw, ndi dung phién hop;

- Thu ky doc hd so ding ky bién soan, Bao cao Hoi dong vé cac diéu kién phép 1y:

hop déng bién soan, ¢ di nhan xét clia cac thanh vién dé co thé hop tham dinh;

- Chu bién/tdc gid trinh bay vé cong tac bién soan, nhiing quan diém bién soan,

nhirng thanh tyu vé hoc thuét,...;
- Céc thanh vién Hoi ddng doc ban nhan xét, gop v;
- Trao d6i, thao ludn voi tac gia (nhom tac gid);
- Hoi dong hop kin dé thong nhat y kién danh gia, kién nghi dé ghi vao bién ban va

b6 phiéu danh gia theo mot trong bon mirc do:
+ Pat yéu cau, khong can chinh sira;

+ Pat yéu cau sau khi chinh sira theo y kién cta Hoi ddng nhung khong phai thong

qua Hoi déng tham dinh lan nira;
+ Phai chinh sira va thong qua Hoi dong tham dinh lan 2;
+ Khong dat yéu cau.

(Phién hop tham dinh 1an 2 (néu co) thi chi danh gia theo mot trong hai mic do: dat

yéu cau, khong can chinh sira lai hodc dat yéu cau sau khi chinh stra lai theo ¥ kién Hoi dong).
- Cong bd két qua;
- Chu bién/tac gia phat biéu;

- Két thic.
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