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RO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HOI CHVI NGHTA VIET NAM

TRUONG PAI HQC NONG - LAM Poc lap - Ty do - Hanh phiic
BAC GIANG
Sé: gﬂ/[ /QD-DHNLBG-DT Béc Giang, ngay 3 thdng A7 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé Ding ky, bién soan, thAm dinh va phat hanh
gido trinh, bai gidng, tai li¢u tham khio cia Truong Pai hoc Nong - Lim Bac Giang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NONG - LAM BAC GIANG

Cain cir Quyét dinh s6 133/Q0D-TTg ngay 20/01/2011 cia Thii tuéng chinh phii
vé viéc thanh Idp Truong Dai hoc Néng - Lam Bdc Giang;

Can cir Théng tw 35/2021/TT-BGDPT ngay 6/12/2021 cia B truomg Bo
Gido duc va Dao tao Quy dinh viéc bién soan, lua chon, tham dinh, duyét va s
dung tai liéu giang day, gido trinh gido duc dai hoc;

Cén cir Quyét dinh s6 4663/QP-BNN-TCCB ngay 11/11/2016 ciia BY truwong
B6 Néng nghiép va PTNT quy dinh vé chire ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu t6
chire cua Truong Pai hoc Néng - Lam Bdc Giang; Quyét dinh sé 1805/0D-BNN-
TCCB ngay 20/5/2019 sira doi cdc khodn 3, 4, 5 Piéu 3 Quyét dinh sé 4663/0D-BNN-
TCCB ngay 11/11/2016 ciia B9 truong Bé Nong nghiép va PTNT quy dinh chitc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chire ciia T ruong Pai hoc Néng - Lam Bic Giang;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Pao tao.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh v& ding ky, bién soan,
thAm dinh va phat hanh gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao cua Truong Dai
hoc Néng - Lam Bic Giang”.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky. Céc quy dinh trudce
day trai v6i vin ban kém theo quyét dinh nay déu hét hiéu luc thi hanh.

Piéu 3. Trudng phong Dao tao, Truéng cac don vi thue va trie thude trudng, can
bg vién chire, ngudi lao ddng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: ~ L HIR
- BGH, CTHDT;

- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT, BT.
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an, thim dinh va phat hanh

ai gidng, tai liu tham khao

(Ban hanh kém theo Quyét dmh s6Qf/OD-PHNLBG-PT ngay 30 thangfZ nam 2022
ctia Hi¢u truong Truong Dai hoc Nong - Lam Bdc Giang)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Van ban nay quy dinh vé viée dang ky, bién soan, thim dinh va phét hanh gido
trinh, bai giang, tai li¢u tham khéo trong trudng.

2. Quy dinh nay khong &p dung vdi cac gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao do
Hoi ddng qudc gia phé duyét, dit hang bién soan.

Piéu 2. Muc dich

1. Quy dinh v& dang ky, bién soan, tham dinh va phat hanh gido trinh, bai giang,
tai lidu tham khao. | |

2. Khuyén khich va tao didu kién d& cac vién chirc bién soan gido trinh, bai giang,
tai liéu tham khéo phuc vu cong tac giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc.

Diéu 3. Giai thich khai niém

1. Gido trinh la tai li¢u hoan chinh diing cho gidng vién va ngudi hoc trong gidng
day, hoc tép va nghién ctru; c6 ndi dung phi hop v6i chuong trinh khung va dé cuong
mon hoc hién hanh.

2. Bai gidng 1a tai liéu dugce bién soan dé dung théng nhit cho khoa chuyén moén
khi giang day. Bai gidng dugc bién soan trong cac truong hop:

- Chura du diéu kién vé nhan lure hodc kha néng bién soan gido trinh;

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

3. Tai liéu tham khdo 12 tai ligu ¢6 ndi dung mé rong, lién quan dén mén hoc,
chuong trinh dao tao; két qua nghién ctru séu va twong ddi toan dién vé& mét van @& clia
tac gia; tai liéu cua nde ngoai duge dich sang tiéng Viét.

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

1. Ngon ngir ding dé bién soan Ia tiéng Viét. C4c truong hop khac do Hiéu truéng
phé duyét.
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2. Noi dung phai cy thé hoa cac yéu ciu v kién thirc, k¥ ning, ning luc tu chu va
trach nhiém nghé nghiép duoc quy dinh trong chwong trinh khung, dé curong mén hoc
hién hanh, ¢6 dinh huéng co ban vé kiém tra danh gia.

3. Thong tin trong gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao phai dam bao tinh khoa
hoc, chinh xac, hé théng va nguyén tic su pham; phu hop véi thuc tién va cép nhét
nhimg thanh tyu méi ctia khoa hoc cong nghé; khong vi pham phép luat, anh hwéng xdu
dén an ninh qubc gia va quan hé quéc té, gy mét doan két dan toc, kich dong bao luc,
truyén ba ton gido, hu tuc mé tin di doan...

4. Giéo trinh, bai giang phai c6 két cdu hop 1y. Ngoai cac yéu ciu néu tai Khoan
2, Khodn 3 ciia Diéu nay, & mdi chuong hodc bai cia gido trinh, bai giang phai c6 cau
hai 6n tap hodc bai tap.

5. Viéce trich din hodc dua céc théng tin tr cdc tai li¢u tham khao vao gido trinh,
bai giang, tai li¢u tham khao phai tuén tha Luét S& hitu tri tu¢, Luat Xuét ban va cic quy
dinh hién hanh.

6. Nha truong td chirc bién soan hodc lira chon gido trinh, bai giang dé sur dung,
dam bao mdi hoc phan c6 it nhat mot gido trinh hodc bai giang dung chung cho cong tic
giang day, hoc tap.

7. Gido trinh, bai gidng da dugc phat hanh cin dwgc bd sung, chinh 1y, cip nhat
ndi dung cho phit hop véi yéu cau dao tao.

Chwong 2
PANG KY, BIEN SOAN, THAM PINH VA PHAT HANH

Piéu 5. Trach nhi¢m 6 chirc va quan Iy

1. Truéng BO mon

- Xay dung ké hoach, tb chirc cho céc thanh vién cia B6 mon dang ky va don dbc
viéc thuc hién hop déng bién soan.

- Kiém tra, phé duyét ban d& cuong chi tiét ctia gio trinh, bai gidng ding ky bién
soan theo dé cuwong mén hoc, cdp nhat durge nhitng kién thirc méi. Riéng tai liéu tham
khao do nguoi dang ky bién soan ty chiu trach nhiém.

2. Truéng Khoa

- Chiu trach nhiém vé k& hoach bién soan gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao
trong toan khoa, tranh trung lap gitra cdc bd mon, cac nganh hoc.

- Phan cong B mon bién soan gido trinh, duyét phiéu dang ky bién soan gido trinh,
bai giang, tai liéu tham khao.
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- T6 chirc hop thdm dinh, gép y kién hoan thién gido trinh, bai gidng, tai liéu tham
khao cép khoa va dé nghi té chirc hi ddng thdm dinh cép Trudng.

3. Truéng phong Dao tao

Chiu trach nhiém t6 chirc, quan Iy cong tic bién soan, thim dinh va phat hanh gido
trinh, bai gidng va tai liéu tham khao.

Diéu 6. Thanh phén tham gia bién soan

1. Gido trinh, bai gidng, tai li¢u tham khéo c6 tir 2 tic gia trd 1én phai c¢6 chi bién.
Chu bién/tac gia gido trinh phai c6 trinh d¢ Tién si, thdm nién giéng day & bac sir dung
gido trinh tir 5 ndm tr¢ 1én.

2. Thanh vién tham gia bién soan phai c6 trinh d§ tir dai hoc tré 1én, c6 chuyén
mon ph hgp va dang tryc tiép giang day dai hoc, sau dai hoc.

Piéu 7. Trach nhiém, nghia vu va quyén ciia chii bién/tic gia

1. Chu bién

- T4 chirc bién soan gido trinh, bai gidng theo ding d& cvong mén hoc.

- Chiju trach nhiém vé& néi dung khoa hoc cia gido trinh, bai giang, tai liéu tham
khao; t6 chirc tiép thu, chinh sira ni dung theo gép ¥ ctia céc nha khoa hoc va ¥ kién
két luan ctia Hoi dong thim dinh. |

- Bé xuét voi Hiéu trudng thay thé hodc bd sung thanh vién tham gia bién soan khi
thay cén thiet.

- Truc tiép tham gia bién soan.

2. Tac gia

- Chiu trdch nhiém vé ndi dung khoa hoc ciia gido trinh, bai giéng, tai liéu tham
khao; chiu su chi dao vé mat chuy€n mén cuia chii bién trong qua trinh bién soan.

- Chép hanh sy phan cong cua chu bién; dam bao trung thuc; bién soan ding tién
do; sir dung ngdn ngit, viin phong... théng nht chung cho toan b gido trinh, bai giang,
tai liéu tham khao.

- Pugc hudng céc ché do nhuan but theo quy dinh.

- Dugc vu tién khai thac nhitng tai liu, co s dir liéu ciia nha trudng.

- Pugc quyén gop y vé céu triic, ndi dung ciia cdc phin khong dugc phan cong
bién soan.

Hiing nam, chi bién/tac gia c6 thé xem xét bai giang, chinh 1y, b sung dé ding
ky viet thanh gido trinh (theo quy trinh nhu ding ky méi).

Diéu 8. Hji dong thim dinh

1. Sé lurgng, thanh phin
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- S6 Iugng thanh vién ctia Hoi ddng 5 nguoi, gdm Chu tich Héi ddng, Thu ky, 02 thanh
vién phén bién 12 ngudi ngoai Trudng, & 2 co s¢ dao tao khac nhau va Uy vién.

- Thanh vién h¢i dong thim dinh I céc nha khoa hoc trong va ngoai Trudng, c6
trinh d chuyén mon cao, phi hop véi ni dung gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao,
c6 uy tin va kinh nghiém giang day, c6 trinh do dao tao tir thac si tr& 1én déi véi thAm
dinh gido trinh dai hoc; c6 trinh d¢ dao tao tién si hodc ¢6 chirc danh tir phé gido su tré
1én d6i v6i thdm dinh gido trinh thac si. Hoi ddng c6 thé moi mot sé thanh vién ngoai
Hoi dong tham dy phién hop thim dinh.

- Chu bién/téc gia khong duge tham gia Hoi ddng thdm dinh.

2. Nhiém vu va quyén han

- Mdi thanh vién phai c6 nhan xét, danh gi4 bing vin ban theo céc yéu cau chung
néu tai Piéu 4 cua Quy dinh nay.

- Panh gia chit lugng gido trinh, bai giang, tai li¢u tham khao (theo mot trong cac
murc d§ néu tai Phu luc 4).

- P& xuit v6i Hiéu truéng cdc vén dé lién quan dén viéc nang cao chit lugng va
hi€u qua sir dung gido trinh, bai gidng, tai liéu tham khao.

3. Nguyén tic lam viéc

- Hoi ddng lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu dudi sy diu hanh ctia Chu
tich Hoi dong.

- Hoi dong chi hop khi c6 mat Chu tich, Thu ky va c6 it nhat 3/4 sé thanh vién.
Néu Uy vién Hoi dong vang mat c¢6 1y do chinh dang va c6 ¥ kién bing vin ban g lai
thi dwoc coi 12 ¥ kién chinh thirc cuia phién hop.

- Nhirng ¥ kién khac véi két luan cia Chu tich Hoi dong dugc bao luu va trinh
Hiéu truéng xem xét, quyét dinh.

Piéu 9. Quy trinh diing ky, bién soan, thAm dinh

1. Pang ky

Phong Pao tao tdng hop danh séach tir cac don vi dang ky bién soan, dé cuong chi
tiét, trinh Hiéu truong phé duyét vao déu nam hoc.

2. Quyét dinh giao nhiém vu

Phong Pio tao 1am dau méi gitip Hiéu truéng Quyét dinh giao nhiém vu bién soan
véi chu bién/tac gia.

3. Thoi han

Thoi han bién soan gido trinh, bai giang va tai liéu tham khao khdng qua 12 thang
tinh tir ngay ky Quyét dinh giao nhiém vu.



4. Quy trinh thdm dinh
a) Trude phién hop thim dinh
- Thu ky Hoi dong giri ti cac thanh vién Hoi ddng thim dinh m&i ngudi 01 ban thao.
- Cham nhét sau 30 ngay ké tir khi nhan béan théo, cac thanh vién Hoi ddng giri ban
nhén xét cho Thu ky Hoi dong.
b) Trinh ty hop thim dinh theo Phu luc 4 ciia Quy dinh nay.
¢) Sau phién hop thdm dinh
- Chu bién/tac gia phai c6 giai trinh bing vin ban vé viéc tiép thu hoic khong tiép
thu y kién clia c4c thanh vién va két luan ctia Hoi ddng ghi tai Bién ban hop thdm dinh,
xin y kién cua Chu tich Héi dong roi ngp cho thu ky Hoi dong tip hop tai Phong Pao
tao.
- Phong Dao tao thu Iy hd so bao céo Hidu trudng vé két qué thim dinh va @& xut
phuong én xtr ly tiép theo.
- Hoi ddng c6 thé hop danh gia lai sau khi nhan dugc ban giai trinh va chinh sira
cta chi bién/tac gia, nhung khéng qué 2 14n.
- Téc gia hoan thién ban thao lan cudi theo két luan ctia Hoi ddng, Thu ky Hoi
df")ng tap hop nop vé Phong Dao tao kém theo xdc nhan ciia Chu tich Hoi d(“)ﬂg.
Chwong 3
THE THUC TRINH BAY
Piéu 10. Cau triic va hinh thirc trinh bay
1. C4u tric ctia gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao
- Trang bia chinh;
- Trang bia phuy;
- Muc luc;
- Bang ky hiéu (néu c6);
- Bang viét tit (néu c6);
- Loi néi déau;
- N6i dung chinh: phan, chwong, muc,...;
- Phu luc (néu c0);
- Bang tra ctru thudt ngf, tir vung (néu c6);
- Tai liéu tham khao.

2. Hinh thirc trinh bay dugc néu tai Phy luc 1.



Diéu 11. Thé thirc viin bin
Gido trinh, bai giéng, tai liéu tham khao duoc bién soan trén khé gidy A4, hé soan thao
Microsoft Word, bang mé Unicode, phong chit Times New Roman, ¢& chir 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; gidn dong Single, Before 3pt, After 3pt.

S6 trang dwgc danh & bén phai, phia du¢i mdi trang gidy. Khong gach ngang hoic
@& céc Title & diu mdi trang.

Néu c6 hinh, anh, bang, biéu trinh bay theo chiéu ngang khd gidy thi ddu bang la
1 trai cta trang.

Tai liéu tham khao duge danh s va sap xép theo thir ty nhu sau:

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

- Tai liéu 1a bai bdo cAn ghi ho va tén tac gia, nim xuét ban, tén bai béo, tén tap
chi, s, tap, tir trang - dén trang.

- Tai lidu 14y tir internet cn ghi rd ho va tén tac gia, thdi gian cong b, tén tai lidu,
duong dan.

Chwong 4
PHAT HANH, KINH PHI

Piéu 12. Phat hanh

1. Cong bb trén mang ndi bd ciia Truong Pai hoc Nong - Lam Béc Giang

T4t c4 cac gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao sau khi dwgc duyét s& duge cong
b6 trén mang ndi bd ctia Trudng.

2. In 4n, xuét ban

- Giéo trinh, tai liéu tham khao néu duoc Hoi dong thAm dinh d& nghi va Hiéu
trudng phé duyét thi dugc d& xudt in tai Nha xuét ban.

- Moi gi4o trinh, tai liéu tham khao dugc xuét ban va ndp luu chiéu déu dugc phét
hanh rdng i, trong d6 50 cuén luu tai Thu vién, 10 cudn giri chi bién/tac gia.

- Gido trinh, tai liéu tham khao khong in mau. Trudng hop déc biét phai duge Hoi
dong tham dinh @& nghi va Hiéu trudng phé duyét.

- Hiéu truéng phé duyét s6 luong ban in ciia timg gido trinh, tai liéu tham khao
trén co s& dé nghi cua Phong Dao tao.

- Bai giang chi cong b trén mang ndi b ciia Truong.

- Phong Pao tao thuc hién céc thi tuc in 4n, xudt ban.

3. Ban quyén
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Gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao sau khi dugc phét hanh thudc ban quyén
ctia Truong Dai hoc Nong - Lam Béc Giang.

Piéu 13. Kinh phi

1. Kinh phi chi trd cho viéc bién soan, bién tép, thidm dinh gido trinh, bai giang, tai
li¢u tham khao 4p dung theo Quy ché Chi tiéu ndi by ciia Truong. Chi phi phat sinh do
Hi€u trudng phé duyét.

2. Kinh phi in 4n, xuét ban thanh toén theo thuc té.

Chwong 5
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 14. Quén Iy hd so
Phong Pio tao quan 1y hd so ding ky, bién soan, thdm dinh. Danh muc hd so gbdm:
- Phiéu dang ky bién soan;

- Ban thao hoan chinh;

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng thdm dinh;

- Phiéu nhén xét clia tit ca cac thanh vién Hoi ddng thdm dinh;

- Bién ban hop Hoi ddng thdm dinh;

- Vin ban giai trinh ctia chu bién/tic gia (néu cb);

- Quyét dinh ban hanh;

- Bién ban nghiém thu, thanh 1y Hop ddng;

- Gidy phép xuat ban (néu c6).

Diéu 15. Khen thwéng, xir ly khiéu nai

Céc don vi va ca nhan thyc hién t6t Quy dinh nay, c6 nhiéu déng gop trong viéce td

chirc, tham gia bién soan, ning cao chit hrong gido trinh, bai giang, tai liéu tham khéo thi
dugc xét khen thudng theo quy dinh hién hanh.

Néu c6 khiéu nai vé ban quyén, ni dung khoa hoc thi Hiéu truéng xem xét va xir
Iy theo quy dinh hién hanh.

Diéu 16. T6 chirc thyc hién

Quy dinh nay c6 hiéu lyc tir thoi diém ban hanh. Cac quy dinh truéc day trdi véi
Quy dinh nay déu bj bai bo.
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PHU LUC1
Hinh thirc trinh bay gido trinh, bai gidng, tai liéu tham khao
1. Trang bia chinh

Toan b ndi dung cua trang bia chinh dugc cin 1& giira (Ctrl + E). Thit ty tir trén
xudng dudi cta trang bia chinh dugc trinh bay nhur sau:

+ BO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON: Chit in hoa, dam,
duang, c& chir 14pt.

+ TRUONG PAI HOC NONG - LAM BAC GIANG: Chit in hoa, d4m, dimg, c& chit
15pt.

+ Puodng gach chén: nét lién, do day 0,75pt, dai 4,5cm.
+ Logo Trudng Dai hoc Nong - Lam Béc Giang: Cao 2,5¢m, rong 2.5 cm.
+ Tén chu bién/tac gia: chir thuong, ddm, dimg, c& chir 15pt.

+ GIAO TRINH (BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): Chit in hoa, dim,
dimg, c& chir 20pt.

+ TEN GIAO TRINH TRINH (BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): chit in
hoa, ddm, dimg, c& chir 24pt. TAP...(ncu cd): chir in hoa, ddm, dimg, c& chix 20pt.

+ (Luu hanh ndi bd): Pt trong ddu méc cong, chir thudng, ddm, dimg, c& chir 16pt.

+BAC GIANG - NAM 20...: Chit in hoa, ddm, dimg, ¢& chir 14pt.

2. Trang bia phu

Toan b ndi dung cuia trang bia phu duge cin 1€ giita (Ctrl + E). Thir tur tir trén
xudng dudi ctia trang bia chinh duoc trinh bay nhu sau:

+ TEN CHU BIEN/TAC GIA: Chit in hoa, ddm, dimg, c& chit 15pt.

+ GIAO TRINH (BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): Chit in hoa, d4m,
ding, c& chir 20pt.

+ TEN GIAO TRINH TRINH (BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO): Chit in
hoa, dam, dimg, c& chir 24pt. TAP...(néu ¢6): chir in hoa, dm, dimg, c& chir 20pt.

+ (Tai ligu ding cho hé...): dit trong ddu moc cong, chir thuong, ddm, nghiéng,
cd chir 16pt.

+BAC GIANG - NAM 20...: chit in hoa, ddm, dirng, ¢ chit 14pt.
3. Muc luc:
a. MUC LUC: chir in hoa, d4m, diing c& chir 14pt, can 18 giira;
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b. Banh muc luc tr ddng, chir thuomg, ding, c& chir 13pt, dong don; chi liét ké
danh sach dén muc con, viduy: 1.1.1; 1.1.2...

4. Bang ky hiéu (néu c0): liét ké va giai thich cac ky hiéu theo trinh trr a, b, c...
cd chit 13pt, dong don.

5. Bang viét tit (néu c0): liét ké va giai thich cac chit viét tit theo trinh tu a, b,
C... cd chir 13pt, dong don.

6. Loi n6i dau:

a. LOI NOI DAU: chir in hoa, ddm, dtmg, c& chir 14pt, can 18 giita.

b. Noi dung: trinh bay déi trong sir dung, muc dich yéu ciu, nhimg kién thérc cho
déi tuong st dung, céu tric ndi dung, diém mdi cia gido trinh, bai giang, tai lidu tham
khao; huéng dan cich sir dung.

7. Noi dung phén, chwong: trinh bay céc chwong, myc, tiéu muc va ndi dung chi
tiét clia timg chuong, muc, tiéu muc, noi dung thdo luan Seminar, cau hoi 6n tap, bai tép,
céc nhiém vu tw hoc. Hinh thire trinh bay trong phin, chuong duoc quy dinh nhu sau:

a. Cach danh sé chuong, muc, tiéu myc:

Chia lam 5 16p: sau cing mdi ky hiéu dung déu mot chim (.)

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

=Mue 1.1, 1.2.....

- Nhém tiéu myc: 1.1.1., 1.1.2.,...
- Tiéu myc: 1.1.1.1., 1.1.1.2.,...

Cac chuong dugc ghi b{mg chir sb Arap, dudi chuong la cdc muc gom hai chir
s6, du.'m muyc 1a nhém tiéu muc gdm 3 chit sd, du'orl nhém tiéu muc 1a cac tiéu myc gom
4 chit s6. Céc tiéu muc dugc trinh bay va danh s6 thanh nhém chi s, nhiéu nhat gbm 4
chit s6 v6i s6 thir nhét chi sé chuong (vi dy: 4.1.2.1 chi tiéu myc 1 nhém tiéu muc 2 myc
1 chuong 4). Tai mdi nhém tiéu muc phéi c6 it nhit hai tidu muc, nghia 14 khong thé c6

tiéu myc 2.1.1 ma khong c6 tiéu muc 2.1.2 tiép theo. Quy dinh kich thude (theo phong
chit Unicode) ctia cdc d& muc duge thé hién trong bang 1.
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Bing 1. Quy dinh kich thwéc ciia cdc dé muc, muc, tiéu muc

Kié C
P& muc ey " | Dinh dang Vi du miu chir
chir chir ’
Phén (A, B.,C....) | inhoa | 14 |DPam,dimg PHAN A. KHAI QUAT
Chuong (dénh theo | thuong | 14 |Pém, ding Chwong 1.
sb AP L., 2, 3.0)
Tén chuong in hoa 14 | Dam, ding PAI CUONG
Muc (1.1,1.2.,...) | thudng | 13 |Dam, dimg 1.1. Mé& dau
Nhém tiéu muc | thuong | 13 | Dam,nghiéng | I.1.1 Khdi ni¢m
(LAY, 12 =)
Tiéu myuc (1.1.1.1., | thudng | 13 | Nghiéng 1.1.1.1. Vit chat
1.1.1.2,, ...)
Nbi dung vin ban thuong | 13 | Dimg Vit chit 1a
Tén hinh, bang thuong | 12 | Pam, dimg Hinh 1.2. M3 hinh.. -
Phu luc, tai liéu tham | in hoa 14 | Bam, ding PHU LUC
khao
Chu thich thuong | 10 | Dung 1. Téng cuc théng ké

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

Viéc danh sb bang, biéu, hinh v&, phuong trinh, céng thirc,... phai gn voi sb
chwong, vi dy: Hinh 3.4 ¢6 nghia 1 hinh thir 4 trong churong 3. Moi db thi, bang biéu
lay tir cac ngudn khéc phai duge trich dan day du, vi du "Ngudn: Tong cuc théng ké
2021". Ngudn dugc trich din phai duogc liét ké chinh xé4c trong danh muc tai liéu tham
khao. Pau dé clia bang biéu ghi phia trén bang, diu dé cta hinh vé ghi phia duéi hinh

(can 18 giira).

Thoéng thudng nhitng bang ngén va db thi nhé phai di lién v6i phan ndi dung dé
cap t6i cac bang va do thi nay. C4c bang dai hoic hinh v& 16n c6 thé dé & nhitng trang
riéng nhung ciing phai tiép theo ngay phin ndi dung dé cap téi bang hodc hinh v&. Cac
bang rong van nén trinh bay theo chiéu dimng dai 297mm ciia trang gidy, chiéu rong cia
trang gidy c6 thé hon 210mm. Trong moi trudng hop, 4 18 bao quanh phén vin ban va

bang biéu van nhu quy dinh & trén.

10




11

Cac hinh v€ phai dugc vé sach sé& béng muc den dé c6 thé sao chup lai, c6 ddanh
sd va ghi diy du diu d&; co chir phai bang c& chir trong vin ban quy dinh. Khi d& cap
dén céac bang, biéu va hinh v& phai néu rd sé ctia hinh va bang, biéu d6, vi du "...dugc
néu trong bang 4.1" hodc "(xem hinh 3.2)" ma khéng dugc viét "dugc néu trong bang
dudi day" hodc "trong dd thi sau".

Vige trinh bay cdc cong thirc, phuong trinh todn hoc trén mdt dong don hoic
dong kép la tly ¥, tuy nhién phai thdng nhét trong toan giéo trinh. Khi ky hiéu xuét hién
14n ddu tién thi phai giai thich va don vi tinh phai di kém ngay trong phuong trinh c6 ky
hiéu d6. Néu cén thiét, danh muc ciia tét ca cac ky hiéu, chir viét tit va nghia ciia ching
can duoc liét ké va dé & phin diu cua gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao.

Tét ca céc cong thire, phuong trinh cin dwge danh sb va dé trong ngodic don dit
bén phia 1€ phai. Néu mot nhém phwong trinh mang ciing mét sd thi nhitng sé nay ciing
dugc dé trong ngoic, hoic mdi phurong trinh trong nhém phuong trinh (5.1) ¢6 thé dugc
danh s6 14 (5.1.1), (5.1.2), (5.1.3).

c. Viét tat

Khéng lam dung viéc viét tit trong gido trinh. Chi viét tt nhitng tir, cum tir hoéc
thudt ngir dugc sir dung nhiéu 14n. Khong viét tht nhitng cum tir dai, nhitng ménh dé;
nhitng cym tir it xudt hién. Néu can viét tit nhimg tir, thuat ng, tén cdc co quan, td
chirc... thi dugc viét tit sau 14n viét thir nhat c6 kém theo chir viét tit trong ngodc don.
Néu gido trinh c6 nhiéu chit viét tit thi phdi c6 bang danh muc céc chit viét tit.

8. Phu luc

GOm nhitng ndi dung can thiét nhdm minh hoa hoic b tro cho nodi dung gido
trinh, bai giang, tai liéu tham khao nhur s6 lidu, mau biu, tranh anh...

9. Bang tra ciru thuat ngir (néu c6)

Gom céc thuét ngir da dugc sir dung trong gi4o trinh dugc xép theo thir tr a, b,
¢ kém theo s6 trang cta thuat ngir do.

10. Tir vung (néu c6)

Gdm cac md ta hodc dinh nghia, khéi ni¢ém quan trong da sir dung trong gido
Trinh, bai giang, tai liéu tham khao dugc xép theo van a, b, c,...

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

a. Quy dinh chung

Céc tai liéu tham khao dung dé viét gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao ma
khong phai ctia riéng tac gia phai duoc trich din va chi ro ngudn trong danh muc tai liéu
tham khao.

11



12
Khong trich dén nhitng kién thire phé bién, moi nguoi déu biét ciing nhu khéng
1am giéo trinh niing né vé6i nhitng tham khao trich dén.

Néu khéng c6 diéu kién tiép can tai liéu gbc ma phai thong qua mot tai liéu khac
thi phai néu r3 cac trich din nay, dong thi tai liéu géc d6 khong durge liét ké trong danh
muc tai liéu tham khao.

Khi can trich mét doan it hon 2 cAu hoic 4 dong, ¢6 thé sir dung déu ngodc kép
dé m& dau va két thiic phan trich dn. Néu cén trich din dai hon thi phai tach phin nay
thanh mot doan riéng khéi phan ndi dung dang trinh bay, v6i 1& trai 1i vao hon 2 cm.
Khi mé& déu va két thic doan trich nay khong phai str dung déu ngodc kép.

b. Cach ghi tai liéu tham khéo

- Tai liéu tham khao dugc xép riéng theo ting ngdn ngit (Viét, Anh, Phap, P,
Nga, Trung, Nhit...)

- Tai liéu tham khao xép theo thir tw A, B, C ho tén téc gia theo thong 1¢ ciia timg
nudce:

+ Téc gia 12 ngudi nude ngoai: Xép thir tir A, B, C theo ho.

+ Téc gia 1 ngudi Viét Nam: Xép thir tw A, B, C theo ho tén nhung van gitr
nguyén thir tir thong thudng ctia ho tén ngudi Viét Nam, khoéng déo tén lén trudc ho.

+ Tai liéu khoéng c6 tén tac gia thi xép theo thir tw A, B, C tir dau cta tén co quan
ban hanh, bdo cdo hay 4n pham, vi du: Téng cuc Théng ké xép vao van T, BO NONG
NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON xép vao van B, ...

- Tai liéu tham khao 1a sach, gido trinh, lun 4n, bdo cdo phai ghi diy du cac
thong tin sau:

+ Tén c4c tdc gia hoic co quan ban hanh (khong c6 dau ngan cach)

+ Nam xuét ban (dit trong ngodc don, diu chdm sau ngoidc don)

+ Tén sach, ludn an hodc bédo céo (in nghiéng, déu phéy cudi tén)

+ Nha xuét ban (ddu phay cudi tén nha xuit ban)

+ Noi xuét ban (d4u chim két thic tai liéu tham khao)

- Tai liéu tham khdo 1a bai béo trong tap chi, bai trong mdt cudn sach phai ghi
day du cac thong tin sau:

+ Tén tac gia (khdng c6 dau ngén cach)
+ (Nam cong bd) (dat trong ngodc don, diu chdm sau ngoic don)

+ "Tén bai bao" (khong in nghiéng, diu phiy cuédi tén)
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+ Tén tap chi hodic tén sach (in nghiéng, ddu phiy cudi tén)
+ Téap (khong c6 ddu ngin cach)
+ 86 (dat trong ngodc don, dau phiy sau ngoiic don)
+ Céc s trang (gach ngang giita hai chit s6, ddu chdm két thuc)

- Tai liéu trén Internet: tén tac gia (thdi gian cong bd), tén tai liéu, dia chi Website,
duong dan téi ndi dung trich dén, thoi gian trich din.
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PHU LUC 2
Miu 1: Phiéu diing ky bién soan

BO NONG NGHIEP & PTNT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DA HQC NONG - LAM Djc Iip - Ty do - Hanh phiic
BAC GIANG

PHIEU PANG KY BIEN SOAN

I. Théng tin chung
L BN TEH SR WENIE BIRT . oo s s
2. Céac thanh vién tham gia:

Nguyén Vin A + BUui B + ..o

50 e LR —— Khoa........

4. Loai tai lidu: Gidotrinh | | Bai giang | | Tai liéu tham khao ||
s B T HONES......ccesossossc stvmponts e s R

+ Thoi gian thuc hién: tirthang......... NAM............ dén thang............ "1 N——
+ Dy kién s6 trang: ... trang

IL. Phén cong bién soan (néu cé nhiéu tdc gia)

STT TEN CHUONG NGUOI BIEN SOAN

1 | Chuong 1.

2 | Chuong 2.

3 | Chuong 3.
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I1I. Pé cwong chi tiét
Chuong 1. .....
1

1.2

Cau hoi, bai tap

v e
Cau hoi, bai tap
IV. Tai li¢u tham khdo (chi ghi cac tai li¢u tham khao sé sir dung)

Can cir yéu cau vé ni dung va hinh thirc viét gido trinh cita Trudng, toi (ching
t6i) ding ky viét gido trinh (bai giang, tai liéu tham khao) trén. Téi cam két thuc hién
ding néi dung va dam bao dung tién d6 bién soan nhur ding ky.

TRUONG PON VI TRUONG BQ MON NGUOI DANG KY
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PHU LUC 2
MAu 2: Danh séch ding ky bién soan

BO NONG NGHIEP & PTNT _ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG DAI HOC NONG - LAM Déc lap - Tw do - Hanh phiic
BAC GIANG

DANH SACH PANG KY BIEN SOAN
GIAO TRINH, BAI GIANG, TAI LIEU THAM KHAO

Sird
TénTai |Logitai | . . | o "8 | pitwgng | Ding ky ngdy
STT o .. i Tac gia cho hoc . e
liéu ligu™ " sir dung tham dinh
phan
1
2
3
4
(*): Ghi rd 1a gido trinh, bai giang hay tai liéu tham khao
TRUGNG PON V]
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PHU LUC 3
Huéng din trinh bay bso cdo trong phién hop thim dinh

Bude 1: Trinh bay tinh cép thiét clia viéc bién soan, d6i twong st dung, thong tin mon
hoc ma giéo trinh (bai gidng, tai li¢u tham khéao) phuc vy; thong tin vé nhém tac gia bién
soan, ké hoach thuc hién bién soan.

Buwérc 2: Trinh bay céu triic ciia gido trinh (bai giang, tai liéu tham khao).

Buée 3: Trinh bay tom tit ndi dung ciia cc phan, chuong; so sénh, dénh gié su khéac
biét vé ndi dung so vai cac tai liéu khéac lién quan.

Budc 4: Trinh bay hé théng céc tai liéu tham khao.

Ghi chii: Phén trinh bay khuyén khich dugc thyc hién trinh chiéu bing phan mém
Power Point.
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PHU LUC 4

Trinh tw tién hanh mét phién hop thim dinh

1. Dai dién phong Pao tao doc Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng thdm dinh, tuyén
bd 1y do, gi6i thidu dai biéu, khach moi (néu c6).

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

- Thu ky doc hd so dang ky bién soan, Bdo cdo Hoi déng vé céc diéu kién phap
ly: Quyét dinh giao nhiém vy bién soan, c6 di nhan xét clia cac thanh vién dé c6 thé hop
thim dinh;

- Chu bién/tac gia trinh bay vé cbng tic bién soan, nhitng quan diém bién soan,
nhig thanh tyu vé hoc thuat,...;

- Céc thanh vién Hoi d("‘)ﬂg doc ban nhén xét, gbép ¥;

- Trao dbi, thao luén véi tac gid (nhom tac gia);

- Hoi ddng hop kin dé théng nhit y kién dénh gié, kién nghi dé ghi vao bién ban
va bo phiéu dénh gia theo mét trong bén mirc do:

+ Pat yéu cau, khong cén chinh sira;

+ Dat yéu cau sau khi chinh stra theo y kién ctia Hoi dong nhung khéng phai
théng qua Hoi déng thdm dinh 14n nira;

+ Phai chinh sira va thong qua Hoi ddng tham dinh 14n 2;
+ Khong dat yéu cau.

(Phién hop thim dinh 14n 2 (néu c6) thi chi danh gi4 theo mdt trong hai murc do:
dat yéu cau, khong cin chinh sira lai hodc dat yéu cdu sau khi chinh sira lai theo ¥ kién
Hbi ddng).

- Cong bd két qua;
- Chu bién/tac gia phat biéu;

- Két thic.

18



19

PHU LUC 5

Bién ban phién hop Héi ddng thAm dinh

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Ty do - Hanh phiic

BIEN BAN THAM PINH GIAO TRINH/BAI GIANG/TAI LIEU THAM KHAO

HoOm nay, vao luc... ngay....thang.....ndm 20....... A8 i Hoi dong thdm dinh bai
giang cdp truong da hop, cu thé nhu sau:
I. Thanh phin Hi ddng thim dinh

ol N

5.
I1. N¢i dung

1- Cong b trinh tur, ndi dung phién hop;

2- Thu ky doc hd so dang ky bién soan, Bdo cdo Hoi ddng vé cac diéu kién phap 1y:

Quyét dinh giao nhiém vy bién soan, ¢6 dii nhdn xét ctia c4c thanh vién dé c6 thé hop
thim dinh;

3- Chii bién/téc gia trinh bay vé cong tac bién soan, nhimg quan diém bién soan, nhitng
thanh tyu vé hoc thuat,...;

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

6- Hoi dong hop kin dé théng nhét ¥ kién dénh gia, kién nghi d& ghi vao bién ban va bé
phiéu dénh gia theo mét trong bén mic do:

+ Dat yéu cdu, khong cén chinh sira: []
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+ Dat ‘yéu cdu sau khi chinh sira theo ¥ kién ctia Hoi ddng nhung khong phai thong qua
Hoéi ddng thim dinh lan nita: [

+ Phai chinh sira va thong qua Hoi ddng thAm dinh 14n 2: [

+ Khéng dat yéu cu: []

6. Két luan ctia Hoi ddng thAm dinh va yéu ciu chinh sira

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Bién ban dugc doc va thong qua Hoi ddng, phién hop két thiic vao hdi:..., ngdy .... thang ......
nam 20...
The ky Hpi dong Chi tich Hji dong
(Ky va ghi ré ho, tén) (Ky va ghi rd ho, tén)
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PHU LUC 6

MAu phiéu danh cho thanh vién Hji dong thim dinh

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phiic

Bdc Giang, ngay

thang nam 202

PHIEU THAM PINH GIAO TRINH/BAI GIANG/TAI LIEU THAM KHAO

Bl R T O DR S-S S W
2. Chirc trach trong HOi dONg: ..........ooivviiirieiiiiieee e e e e e e e e eee e e eeaeaeeeeaeeens
3. Tén gido trinh/bai gidng/tai li€u tham Khao: ........c.ccevveiiiiiiiriiiiics e
B LD T BRI  ouonnnsmmmmussrsmsvini s s R SH Sonis Sois s A SRR
T e ————. Dia didm: ......ovvveiiiiieiiee e
6. Noi dung danh gia
Két ludn
i Noi dung thim dinh, dénh gis Nhén xét ;;:?@“tghto
quy dinh)
Noi dung gido trinh/bai giang/tai
liéu tham khéo dép trng dugc muc
1 | tiéu, ndi dung ctia dé cuong chi
tiét hoc phan. Phii hop véi trinh
do dao tao
Noi dung gido trinh/bai giang/tai
5 liéu tham kh'éo p!'lﬁi cap nhat,’
chinh xac, gan lién véi thuc t€, ¢
tinh Umg dung cao.
Céu triic gi4o trinh/bai giang/tai
li¢u tham khao dam bao tinh hé
3 | théng, logic, tinh khoa hoc; lugng
kién thirc trong mdi chuong/phén,
muc 12 hop ly
Thé thire gido trinh/bai giang/tai
li¢u tham khao trinh bay dung
4 | theo mau quy dinh; sau mdi
chuong/ phén c6 dii s6 lwgng cau
héi va bai tap (mg dung phu hgp

21




22

véi @6 dai va tinh chat ctia

chuong/ phan

5 | Ngbn tr, hanh van dién dat phai
rd rang, trong sang, dé hiéu

6 C6 hinh anh, vi dy minh hoa phu

hop, sinh dong va hiéu qua

6. Y kién khac va kién nghi:

7. Két luan chung: (trong dé cdn khding dinh mot trong bén mirc d9: Pat yéu ciu,
khéng can chinh sira; Dat yéu cau sau khi chinh stra theo ¥ kién cua Hoi dong nhung
khong phai thong qua Hoi dong thdm dinh 14n nita; Phai chinh stra va thong qua Hoi
ddng thim dinh 14n 2; Khong dat yéu cau.)

R e R Y P LY TR T e PP
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Thanh vién thim dinh

(Ky ghi rd ho tén)
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