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QUY TRINH

BIEN SOAN VA PHAT HANH

Ma hiéu:
QT.02/P.NCKH&CGCN
Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/12/2016

TAI LIEU GIANG DAY Trang: 2/9
BANG THEO DOI NHUNG THAY POI
TT | Lén siva déi | Trang Néi dung thay déi Ngay thay déi
Trach nhiém Nguoi viét Nguoi kiém tra Nguwoi phé duyét
Ho va tén Nguyén Bao Ngoc Cao Thi Mai Phuong bang Thanh Thuy
Ky tén
Chuc vu Chuyén vién Truong phong Hi¢u Truéng

1. Muc dich
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TAI LIEU GIANG DAY Trang: 3/9

Quy trinh nay qui dinh trach nhiém va phuong phap tién hanh bién soan, in 4n va
phat hanh tai liéu giang day (TLGD) do Trudng Cao ding Ky thuat Céng nghiép thuc
hién dé dam bao chat lugng bién soan, in an phuc vu tdt nhat qua trinh giang day va hoc
tap ctia thy va tro trong Trudng.

2. Pham vi

Ap dung cho céc ca nhan va cac don vi thudc Truong Cao dang Ky thuat Cong
nghiép tham gia thuc hién, t chac bién soan, in 4n va phat hanh tai liéu giang day.
3. Tai li¢u vién din

- Cin ¢t quyét dinh s6 578/QD-CPKTCN ngay 11 thang 7 nim 2014 cta Hiéu
truong Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép vé viéc ban hanh Quy dinh bién soan,
tham dinh va str dung gido trinh.

- Cin ctr thong tu s 04/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang 01 nam 2011 cua Bo
giao duc va dao tao vé viéc Ban hanh Quy dinh viéc bién soan, lwa chon, thim dinh,
duyét va sur dung giao trinh gido duc dai hoc.

- Can ¢t tu s6 29/2013/TT-BLDTBXH ngay 22 thang 10 nam 2013 cta Bo Lao
dong thuong binh va xa hoi quy dinh vé xdy dung chuong trinh, bién soan giao trinh day
nghé trinh do trung cip, trinh do cao dang cho cac nghé trong diém cap do quéc gia.

4. Pinh nghia
Théng nhat mot s6 tén goi sau:

- Gid&o trinh: 1a tai liéu chinh dung cho giang vién, gido vién va hoc sinh, sinh
vién trong giang day, hoc tdp va nghién ctru ddi voi cac hoc phan co ndi dung bao
chum ndi dung phu hop véi chuong trinh dao tao da dugc Hi¢u trudng phé duyét theo
quy dinh.

- Sach bai tdp bao gdm cac bai tdp 1y thuyét, cac bai tip thuc hanh, tric
nghiém...

- SO dau sach (hay tén sach) 1a danh tir dung dé chi sé luong céc tén sach: mdi tén
sach, moi tap cua mat tén sach dugc coi 1a mot dau sach.

- S0 ban sach (hay cudn): 12 sé luong ctia mot dau sach.
5. N¢i dung
5.1. Quy trinh bién soan va phat hanh tai liu giang day

Chiu trach nhiém

Buwoc Tien trinh Thue hién Phii e Bi€¢u mau
, Phong
Ke hoach NCKH va
hang nam CN
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A A ‘ A Lan ban hanh: 01
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TAI LIEU GIANG DAY Trang: 4/9
_ _ Phong
Thong bao NCKH va
2 cac don vi dang ky chuyén giao
¢ CN
. , Phong Cac don
Tong hop cac NCKH va ac | BM.01-QT.02/P.NCKH&CGCN
dang ky PR vi lién
3 chuyén giao
Khong C N Seti
Trinh duyet Phong
Hiéu truéng o NCKH va
4 duyét Higu truéng chuyén
giao C N
Duyét
— ¥ Phong
Quyet dinh dat hang NCKH va
giaoC N
v
Thuc hién bién soan DBon vi
: T ., < °, BM.03-QT.02/P.NCKH&CGCN
6 theo Quyet dinh Tac gia gl BM.04—8T.02/P.NCKH&CGCN
> bién soan
v
g Khong
To chuc dat D  da
7 danh gia, chinh swra i ,O’E.Y‘ A8 | Tacgia | BM.05-QT.02/P.NCKH&CGCN
& don vi Y bién soan
Dat
I* | o
Khéng | pphe Hoi dong
i dae | NP | nghiem | BMO-QT.02NCKH&CGCN
8 A R ¢ thu Nha BMO07-QT.02NCKH&CGCN
nghiém thu chuyén giao \
CN truong, BMO08-QT.02NCKH&CGCN
tac gia
Hoan thién ho so, Phong Tac gia, _
Xuat ban, luru trir NCKHva | nha xuat Smggggglglﬂgngggs
9 va phat hanh chuyén giao | ban, thu BM.ll TOZ)P.NCKH&CGCN
CN vién AL '

5.2. Dién giai quy trinh:

* Bwéc 1: Lap ké hogch bién sogn
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Hang niam, Phong NCKH va CGCN lap ké hoach bién soan GT, TLGD cua nha
treong 01 ndm gdm 2 dot: dot 1 vao thang 01, dot 2 vao thang 6 va thong bao ti cac don
vi dao tao trong truong.

* Buwoc 2: Cdc don vi dang ky bién sogn

Céc don vi ra soat, xem xét can ddi GT, TLGD cua don vi minh. Lap danh sach
dang ky bién soan (néu c6 nhu cau), gui Phong NCKH va CGCN (theo mau BM.01-
QTOZ/P.NCKH&CGCN) dung thoi gian quy dinh trong thong bao.

* Buwoc 3: Tong hep cdac bdn dang ky

Phong NCKH va CGCN c6 trach nhiém tong hop cac ban dang ky bién soan cua
toan truong trinh Hi¢u trudng xem xét, duyét.
* Bwoc 4: Trinh Hiéu trwong duyét

Hi¢u truong xem xét cac ban dang ky bién soan cua cac don vi, duyét (khdng
duyét) cac tai liéu giang day da dang ky bién soan.
* Buwgc 5: Quyét dinh dit hang nhiém vu bién sogn

Sau khi can d6i, xem xét ban déng ky bién soan cac tai liéu. Hiéu truong ra quyet
dinh dat hang nhiém vu bién soan TLGD cho cac ca nhan va tap thé cé6 ban dang ky duoc
phé duyét (theo mau BM.02/P.NCKH&CGCN).

* Bwoc 6: Thuc hign bién sogn

- Tac gia can ct quyét dinh dat hang nhiém vu bién soan TLGD thyc hién dung
cac diéu khoan trong quyét dinh.

- Téc gia tham gia bién soan c6 trach nhiém thuc hién day du quy dinh da ding ky
Vvé viéc bién soan, tham dinh va sir dung gido trinh trong Trudng Cao dang Ky thuat
Cong nghiép. Hoan toan chiu trach nhiém vé noi dung khoa hoc cua tai liéu minh bién
soan.

- Tac gia sau khi bién soan xong bao cao véi trudng don vi. Truong hop bién soan
cham so voi thoi gian ding ky phai lam don xin gia han (theo mau BMO3-
QT02/P.NCKH&CGCN). Trudng hop khéng thé thuc hén bién soan dwoc phai lam don
xin thoi thuc hién bién soan TLGD( theo mau BM04-QT02/P.NCKH&CGCN)

* Buwgc 7: Té chive danh gid, chinh sia & don vi 7

- Sau khi tac gia hoan thanh ban thao, don vi chu dong thanh lap tiéu ban nhan xét,
danh gia va nghiém thu GT, TLGD ¢ don vi.

- Néu ban thao chua dat yéu cau tac gia xem xét, chinh sira. Sau khi chinh sta
xong don vi tiép tuc t6 chirc nhan xét, danh gia.

- Sau khi nghiém thu ban thao dat y8u cau tai don vi, don vi giri ban thao (gui
email cho ngudi phu trach) kém theo bién ban nghiém thu tai don vi (theo mgu BMO5-
QT.OZ/P.NCK!—l&CGCN) cho Phong Nghién ciru khoa hoc va Chuyén giao céng nghé;.
* Buwoc 8: Tham dinh, nghiém thu

- Thu ky hoi dong gui ban thao (ban mém) GT, TLGD va cac mau phiéu nhan xét,
danh gia t6i cac thanh viéen HDTD( Ban nhan xét noi dung GT, TLGD mau BMO06-
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QT02/P.NCKH&CGCN; Phiéu danh gia nghiém thu GT,TLGD miau BMO7-
QT02/P.NCKH&CGCN; Bién ban nghiém thu GT,TLGD mau BMO8-
QT02/P.NCKH&CGCN)

- Sau khi cac don vi nop bép thao da nghiém thu tai don vi, Phong NCKH‘ va
CGCN co trach nhiém la dau moi to chirc nhan xét, danh gia va nghiém thu ¢ Hoi dong
tham dinh va nghiém thu nha truong .

- Néu ban thao chua dat,yéu cau tac gia xem xét, chinh sura theo nhan xét, danh gia
cua Hoi dong.

- Sau khi nghiém thu ban giao ban thao gdm 01 ban in céing trén kho A4 déng
quyén (Phong chir Times New Roman, ¢& chir 13, I trai 3cm, Ié phai 2 cm, mép trén
2cm, mép dudi 2cm), dan dong spacing before:0, after:0, Line spacing: Multiple:1.15 , 01
dia CD c6 ghi noi dung ban thao tai liéu cho Phong Nghién ciu khoa hoc va Chuyén giao
cdng nghé; Tac gia duoc chi tra cac khoan kinh phi theo Quy dinh ctua Nha truong veé
viéc bién soan tai liéu giang day va Nha truong sé giit ban quyén cta tai liéu ké tir ngay
Hoi dong tham dinh va nghiém thu tai liéu giang day ky bién ban tham dinh va nghiém
thu lan cubi.

* Buwgc 9: Hoan thign hé se, xudt ban, lwu triz va phdt hanh

Phong Nghién ctiu khoa hoc va Chuyén giao cong nghé ¢ trach nhiém:

- Hoan thién ho so:

+ Lam thu tuc thanh toan cho tac gia, cac thanh vién Hoi dong tham dinh va cac
ca nhan, don vi €6 lién quan theo quy dinh (theo mau BM.09-QT.02/P.NCKH&CGCN).

+ Hoan thién ho so, ban thao tai liéu da duoc nghiém thu dua vao heu trix tai trung tam.

- Xuét ban:

+ Thyc hién cac thi tuc xuat ban (néu cé yéu cau)

- Luu trit va phéat hanh: Nhap kho Thu vién truong (theo mdu BM.10-
QT.02/P.NCKH&CGCN) dé:

+ Luu trlr phuc vu doc gia

+ Bén cho gi&o vién va sinh vién (theo mau BM.11-QT.02/P. NCKH&CGCN).

Thu vién ctia Truong ban va ndp tién vé phong K¢ toan - Tai chinh
5.3. Quy dinh vé trach nhiém
5.3.1. Té truéng by mon

T6 truong bd mon 1a ngudi chiu trach nhiém vé ndi dung ciia GT, TLGD dugc
bién soan, dam bao cho ndi dung tai liu bam sat dé cuong mon hoc, cap nhat dugc
nhiing kién thirc mé&i trong va ngoai nude, dam bao GT, TLGD bién soan ra duoc ding
lam tai li€u chinh cho giang day va hoc tap cua mon hoc. T trudng B mon co trach
nhiém d6n ddc viéc thuc hién cua cha bién va thanh vién theo quyét dinh dit hang nhiém
Vvu bién soan.

5.3.2. Trwong khoa
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Truéng khoa chiu trach nhiém can dbi chung ké hoach bién soan GT, TLGD trong
toan Khoa, tranh trung 1ap gitta cac bd mon, cac nganh hoc, phan cong Bo mon bién soan
GT, TLGD, ky ban ding ky bién soan, phdi hop t6 chtrc nghiém thu ban thao tai don vi
trudc khi dua ra Hoi ddng tham dinh nha trudng.

5.3.3. Chii tich Hpi dong tham dinh GT, TLGD
Chu tich Hoi dong tham dinh GT, TLGD chiu trach nhiém vé chat lwong khoa hoc
cua tai liéu dugc bién soan va ky bién ban nghiém thu ban thao.

5.3.4. Trurong Phong Nghién cizu khoa hec va Chuyén giao cong nghé;

Truéng Phong NCKH va CGCN chiu trach nhiém lap ké hoach bién soan, dau moi
t6 chirc nghiém thu GT, TLGD, lam thi tuc thanh toén lién quan dén cong tac bién soan
GT, TLGD, t6 chirc in va phat hanh GT, TLGD cua toan Trudng.

5.3.5. Hi¢u trwong (hodc Phé Hiéu truéng dwoc uy quyén)

Hiéu truong 1a ngudi chi dao, diéu hanh chung trong cong tac bién soan. Ky duyét
ké hoach bién soan GT, TLGD, ky duyét cac quyét dinh dat hang nhiém vu bién soan va
cac ban thanh toan lién quan dén céng tac bién soan GT, TLGD.

6. Quan ly ho so

- Cap ho so:

Cap hd so bao gdm bo hd so tai liéu nghiém thu gom day du noi dung dudi day va
duoc luu trir tai Phong Nghién ciru khoa hoc va Chuyén giao cong nghé¢;

Tén tai lidu Thoi
TT Mi ho so nghiém thu N@i dung gian
luu trir
Vi du: Ban dang ky, thuyét minh bién soan

Hoa hoc GT, TLGD

dai cwong | Quyét dinh ve viée dat hang nhigm
vu bién soan GT, TLGD

Bién ban nhan xét, danh gia
GT,TLGD (cua don vi)

Bién ban hop hoi dong tham dinh,
nghiém thu GT, TLGD

Ban thao tai liéu: gom 01 ban in
cung trén khdo A4 dong quyén, 01
dia CD c6 ghi noi dung ban thao tai
liéu.

<Sb hd so>/TLBS hoac
TLCL/<nam nghi¢m thu>

10 nam
vi du: 01/TLBS/2015
hoac 01/TLCL/2015

Pon xin gia han (Néu c6)

Pon xin khong thuc hién (Néu co)

2 02/TLBS/2015 10 nam

10 nam
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LAn ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 01/12/2016

TAI LIEU GIANG DAY Trang: 819
‘ Tén tai ligu Thoi
TT Ma ho so @ nghiém thu Néi dung gian
luu trir
Luu y:

(M - TLBS: La tai liéu bién soan mai, tai liéu dich;

- TLCL: La tai liéu chinh Iy, <s6 ho so> ciia TLCL phai trang véi <sé ho so> caa
TLBS tuong tng vai tai liéu do. Vi du: 04/TLBS/2015 la ma ho so cua tai liéu “Héa hoc
dai cuong* bién soan nam 2015 thi TLCL nam 2016 cua “Hoéa hoc dai cwong™ phai ¢
ma ho so 1a 04/TLCL/2016
- O bia ngoai va gay caa “cip hd so“ dugc ghi: <S6 hd so>/TLBS hoic
TLCL/<nam nghiém thu> : <tén tai liéu nghiém thu>

- S6 quan Iy cap hd so:

Trang ruot
TT Ma ho so Tén tai liéu nghiém thu
<S6 ho so>/TLBS hoic o .
1 TLCL/<ndm nghiém thu> Vi du: Hoa hoc dai cuong
2

7. Cac phu luc, biéu miu

TT Tén phu luc, biéu mau Ky hiéu
1 | PBang ky bién soan GT, TLGD BM.01QT.02/P.NCKH&CGCN
2 | Quyét dinh vé viéc dat hang nhiém vu bién soan | BM.02QT.02/P.NCKH&CGCN

TLGD

3 | Don xin gia han bién soan TLGD BM.03QT.02/P.NCKH&CGCN

4 | PBon xin thoi thyuc hién bién soan TLGD BM.04QT.02/PNCKH&CGCN

5 | Bién ban nghiém thu TLGD tai don vi BM.05QT.02/PNCKH&CGCN

6 | Ban nhan xét noi dung TLGD cua Thanh vién | BM.06QT.02/PNCKH&CGCN
HPTP

7 | Phiéu danh gia (cham diém) TLGD cua thanh | BM.07QT.02/PNCKH&CGCN
viéen HDTD

8 | Bién ban hop hoi dong tham dinh, nghiém thu GT, | BM.08QT.02/PNCKH&CGCN
TLGD

9 | Giay dé nghi thanh toan BM.09QT.02/PNCKH&CGCN
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TAI LIEU GIANG DAY Trang: 9/9
TT Tén phu luc, biéu miu Ky hi¢u
10 | Phiéu nhap kho thu vién BM.10QT.02/PNCKH&CGCN

11

S6 theo doi sach ban

BM.11QT.02/PNCKH&CGCN
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