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Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc bién soan, lua chon, thim dinh, duyét va
st dung gido trinh, tai liéu hoc tap tai Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (Hoc
vién), sau day goi chung la gido trinh, tai li¢u.

2. Quy ché nay ap dung ddi voi cac gido trinh, tai liéu thudc tat ca cac hé
ddo tao, bdi dudng cua Hoc vién.

3. Quy ché nay khong ap dung d6i véi viée to chic bién soan va duyét
gido trinh, tai liéu do d& nghi ctia cac co quan, t6 chirc khac.

Piéu 2. Gido trinh, tai liu dung trong dao tao, bdi dudng ciia Hoc vién

1. Theo Quyét dinh ctua Giam déc Hoc vién, Hoc vién to chirc bién soan
hodc t6 chirc lya chon gido trinh, tai li¢u dung cho tat ca cac hé dao tao, boi
dudng cua Hoc vién.

2. Tai liéu gémz Tai liéu hoc tap bét budc va tai liéu tham khao thude chuong
trinh bdi dudng can bo, cong chirc, vién chirc; dao tao sau dai hoc.

a) Tai liéu bat budc gdbm: Dé cuong bai giang, tap bai giang va gido trinh.

b) Tai liéu tham khao gom: Sach tham khao, sach chuyén khao, tai liéu
hudng dan hoc tap.

3. Gio trinh phuc vu cho viéc giang day, chuan bi bai giang cta giang
vién va hoc tap cua hoc vién phai twong tng voi cac hoc phan cé trong chuong
trinh dao tao, boi dudng.

4. Can dam bao chuong trinh khung da dugc B6 Gido duc va Pao tao (déi
V61 giao trinh, tai li¢u sau dai hoc), BO Noi1 vu (déi voi tai liéu boi dudng can bg,
cong chuc), Giam déc Hoc vién phé duyét theo quy dinh. Cac hoc phan thudc
chuong trinh di duoc phé duyét duoc dam bao thong nhat vé tén goi, ndi dung,
s6 tiét ddi vai tat ca cac chuong trinh ddo tao chuyén nganh



5. Mbi hoc phan c6 trong chuong trinh dao tao phai c6 it nhat mot gido
trinh phuc vu cho viéc giang day, chuan bi bai giang cia giang vién va hoc tip
cua hoc vién.

6. Hoc vién giao cho cac Khoa chu dong dé xuét voi Giam dbc Hoc vién
bién soan chuong trinh chuyén nganh. Dira vao nhu cau thyc té ctia x4 hoi va trinh
d6 ctia hoc vién, Khoa s& diéu chinh va cai tién chuong trinh hoc bao dam khoa hoc
va kip thoi.

Piéu 3. Ngon ngir dung dé bién soan gido trinh, tai liéu

1. Ngon ngit ding dé bién soan gido trinh, tai liéu 14 tiéng Vieét.

2. Gido trinh, tai liéu mot sé hoc phan dung cho chwong trinh tién tién,
chuong trinh dao tao ngdn ngir va van hoa nudc ngoai, chuong trinh lién két dao
tao v6i nudc ngoai va mot s6 chuong trinh dao tao khac giang day bang tiéng
nudc ngoai dugce bién soan bang tiéng nudc ngoai.

Picu 4. Yéu cau doi véi gido trinh, tai liéu

1. Gido trinh cu thé hoa yéu cau vé ndi dung kién thirc, k¥ ning va thai o
quy dinh trong chuong trinh dao tao ddi véi mdi hoc phan, nganh hoc, trinh do
dao tao, dap Gmg yéu cau doi méi phuwong phap giang day va kiém tra, danh gia
chat lugng dao tao;

2. Noi dung gido trinh, tai liéu phai phu hgp vé1 muc tiéu, chuong trinh
dao tao, boi dudng dam bao chuan kién thirc, k§ ning va chuan dau ra di ban
hanh. No6i dung tai liéu phai bao dam két hop gitta 1y luan va thuc tién, kién
thirc, kinh nghiém va k¥ nang thyc hanh, khong trung 1dp, thuong xuyén duoc
bd sung, cap nhat, nang cao phi hop voi tinh hinh thyc té.

3. Kién thuc trong gido trinh, tai liéu dugc trinh bay khoa hoc, logic, dam
bao can d6i giira Iy luan va thyc hanh, phu hop véi thue tidn va cap nhat nhitng
tri thirc m&i nhat ctia khoa hoc va cong nghé.

4. Nhitng noi dung dugc trich dan trong tai liéu tham khao dé bién soan
gido trinh, tai liéu phai c6 ngudn gbe va chu thich rd rang, dap tng day du cac
yéu cau vé quyén tac gia theo quy dinh hién hanh.

5. Cudi mdi chuong gido trinh, tai liéu phai c6 danh muc tai liéu tham
khéo, cau hoi hudéng dan 6n tap, dinh hudng thao ludn va bai tap thyc hanh.

6. Hinh thtrc va cu trac cta gido trinh, tai liéu dam bao tinh déng bd va
tuan thu cac quy dinh cu thé ctia Hoc vién (Phu luc).

7. Cac gido trinh, tai li¢u da xuét ban, Hoc vién c6 thé ban, cho thué, cho
muon,... dé phuc vu giang day ctia giang vién va hoc tap cta hoc vién theo Luat
Xuit ban va cac quy dinh hién hanh.



Piéu 5. Kinh phi bién soan, lya chon, thAm dinh va duyét gizo trinh, tai li¢u

Giam ddc Hoc vién chiu trach nhiém vé kinh phi t6 chic bién soan, lya
chon, thim dinh va duyét giao trinh, tai li¢u theo quy dinh hién hanh.

Chuong I1
BIEN SOAN GIAO TRINH, TAI LIEU

Piéu 6. Quy trinh t6 chirc bién soan gido trinh, tai liéu

1. Giam dbc Hoc vién giao Vi¢n Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh la don vi
dau moi quan ly cong tac bién soan gido trinh, tai liéu dao tao, boi dudng cta Hoc
vién.

2. Cac Khoa c6 nhiém vu dang ky bién soan maéi gido trinh, tai liéu hoc tap bat
budc theo chi dao cta Giam dbc Hoc vién vao thang 9 hang nam.

3. Truong Khoa can cu tu van cua Hoi déng Khoa hoc — Pao tao Khoa dé
xut v6i Giam dé¢ Hoc vién danh myc gido trinh, tai liéu dang ky bién soan theo thir
tu uu tién gui cho Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh.

4. Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh téng hop danh sach gido trinh, tai
liéu bién soan trinh Giam dbe Hoc vién. Giam dbc Hoc vién can cu tu van ctia Hoi
déng Khoa hoc — DPao tao Hoc vién phé duyét danh muc gido trinh, tai liéu bién soan.

5. Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh phéi hop v6i Khoa chuyén mén dé
xuét trinh Giam dbc Hoc vién phé duyét Ban bién soan hoac ca nhan nha khoa hoc
bién soan giao trinh, tai li¢u.

6. Sau khi dugc phé duyét Ban bién soan hoac ca nhan nha khoa hoc xay dung
tién d6 thuc hién viéc bién soan gi4o trinh, tai liéu gui Truong Khoa, Vién Nghién
ctru Khoa hoc hanh chinh dé theo di va quan 1y.

7. Ban bién soan hodc ca nhan nha khoa hoc chiu trach nhiém xay dung deé
cuong chi tiét va béo cao Hoi dong Khoa hoc — Pao tao Khoa. Trudng khoa trinh
Giam dbc Hoc vién phé duyét dé cuong chi tiét théng qua Vién Nghién ctru Khoa
hoc hanh chinh.

8. Ban bién soan hodc ca nhan nha khoa hoc chiu trach nhiém bién soan gido
trinh, tai liéu theo d& cuong chi tiét da dugc phé duyét, bao cao tién do thuc hién
véi Truong Khoa, Vién Nghién ciru Khoa hoc hanh chinh va Giam dbc Hoc
vién.

Piéu 7. Ban bién soan gido trinh, tii liéu

1. Yéu cau ddi véi Ban Bién soan gido trinh, tai li¢u:

a) Thanh phan Ban bién soan gdm: Chu bién hodc dong chu bién va cac
thanh vién (néu c6). Chil bién hoic dong cha bién gido trinh, tai lidu cac hoc



phﬁn cua chuong trinh dao tao trinh d sau dai hoc phai c6 chiic danh gido su,
pho gido su hodc trinh d tién sy thudc chuyén nganh cua gido trinh, tai lidu do.

b) Céac thanh vién tham gia Ban bién soan gido trinh, tai liéu phai co
chuyén mon phu hop véi ndi dung gido trinh, tai liéu, truc tiép giang day trinh do
sau dai hoc hoac céc nha khoa hoc c6 uy tin dang tham gia thinh gidng tai Hoc
vién va do Giam dbc Hoc vién quyét dinh.

¢) Chu bién/déng chil bién c¢6 nhiém vu to chitc bién soan giao trinh, tai
liu theo dung dé cuong gido trinh da dugc Giam dbc Hoc vién phé duyét; chiu
trach nhiém vé noi dung khoa hoc cua giao trinh, tai ligu; tiép thu, chinh stra no1
dung gido trinh, tai liéu theo gép y ciia cac nha khoa hoc va ¥ kién két luan cia
Hoi dong tham dinh; dong thoi co6 quyén dé& xuat voi Giam déc Hoc vién thay
thé hodc bo sung thanh vién tham gia bién soan gido trinh, tai liéu khi thay can
thiét, duoc huong cac ché do theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc va cia Hoc
vién dbi voi viée bién soan gido trinh, tai li¢u.

d) Cac thanh vién tham gia bién soan chiu trach nhiém vé ndi dung khoa
hoc ctia gido trinh, tai liéu chiu su chi dao vé mit chuyén mon cta chu bién hoic
déng chu bién va Hoi déng Khoa hoc - Pao tao Khoa trong qua trinh bién soan
gido trinh, tai liéu va vé ban quyén tac gia theo quy dinh hién hanh cua Nha
nudc; co nghia vu tuan thu sy phan cong cong viéc cia chu bién, dam bao trung
thuc va 1am viéc khoa hoc ddi véi phﬁn dugc phan cong viét, dam bao thuc hién
dung tién d6 thoi gian, st dung ngdn ngit, van phong,... thong nhit chung cua
toan bo gido trinh, tai liéu dong thoi duoc hudng cac ché dd nhuan but, ban quyén
tac gia theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc; dugc vu tién khai thac nhiing tai
liéu, co s& dit liéu cac loai cua Hoc vién; duge quyén gop ¥ vé cdu trac, ndi dung
ctia cac phan khéng duoc phan cong viét trong gido trinh, tai liéu nhung phai tuan
thii quyét dinh cta chu bién hodc dong chu bién.

2. Giam d6c Hoc vién quyét dinh s6 lugng thanh vién tham gia Ban bién
soan gido trinh, tai liéu hoac ca nhan nha khoa hoc bién soan giao trinh, tai liu
trén co s& dé xuit cia Trudng khoa va Vién Nghién ctru khoa hoc hanh chinh.

3. Giam dbc Hoc vién quy dinh thanh phén, t6 chirc va hoat dong cua Ban
bién soan gido trinh, tai liéu bang vin ban.

Chuong 111
THAM PINH GIAO TRIiNH, TAI LIEU

Piéu 8. Cac cip tham dinh gido trinh, tii liéu

Gido trinh, tai liéu phai dugc Hoi dong Tham dinh gido trinh, tai liéu tham
dinh & cip co sé (cap Khoa) va cip Hoc vién.
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Piéu 9. Hoi dong tham dinh gido trinh, tai li¢u

1. Giam ddc Hoc vién quyét dinh thanh 13p Ho1 déng tham dinh gido
trinh, tai liéu cdp co S0, cap Hoc vién trén co s& dé nghi cua Truong khoa va
Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh.

2. SO luwong thanh vién Hoi dong tham dinh gido trinh tir 5-7 thanh vién,
gdém Chu tich Hoi ddng, Thu ky Hoi dong, 2 uy vién kiém phan bién va cac uy
vién khac. Tham gia thanh vién Hoi dong tham dinh gido trinh, tai liéu phai c6 it
nhat 02 thanh vién ngoai don vi (d6i v6i Hoi dong tham dinh gido trinh, tai lidu
cap Khoa phai c6 it nhat 2 thanh vién ngoai Khoa chuyén mon, d6i voi Hoi dong
tham dinh gido trinh, tai liéu cap Hoc vién phai c6 it nhat 2 thanh vién ngoai Hoc
vién).

3. Cac thanh vién Hoi dong phai 1a nhitng ngudi ¢6 chuyén moén phu hop
vo1 nd1 dung gido trinh, tai liéu 1a cac nha quan 1y, khoa hoc c6 trinh do chuyén
mon cao, ¢ uy tin, khong phai 1 nhitng ngudi truc tiép bién soan gido trinh, tai
liéu duoc tham dinh. Dbi v6i Hoi dong tham dinh gido trinh, tai liéu sau dai hoc
thi cac thanh vién phai c6 thém kinh nghiém gidng day sau dai hoc.

Pi¢u 10. Nhiém vu ciia thanh vién Hoi dong tham dinh

1. Chu tich Hoi dong:

a) Chiu trach nhiém vé hoat dong cua Hoi déng;

b) To chirc tham dinh gido trinh theo dtng yéu cau, thoi gian quy dinh;

c) Phan cong nhiém vu cho cac iy vién Hoi dong;

d) Triéu tip va chu tri cac cudc hop cua Hoi dong.

2. Thu ky Hoi dong:

a) Gitip Chu tich Hoi dong chuan bi noi dung, chuong trinh va t6 chiic cac
cudc hop cua Ho1 déng;

b) Ghi bién ban cac cudc hop ctia Hoi dong;

¢) Thuc hién cac cong viéc khac do Chu tich Hoi dong phan cong.

3. Uy vién Hoi dong:

a) Nghién ctru, chuan bi ban nhan xét, danh gia gido trinh, tai lidu;

b) Tham du ddy du cac cudc hop tham dinh. Trong truong hop khong
tham du dugc phai gui Thu ky Hoi déng ban nhan xét, danh gia cia minh trudc
ngay t6 chirc cudc hop tham dinh.

Piéu 11. Ché dd 1am viéc va cudc hop ciia Hoi dong tham dinh

1. Sau khi c6 quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tham dinh gido trinh, tai liéu,
Chu bién gido trinh, tai liéu giri gido trinh, tai liéu dén cac thanh vién Hoi dong
tham dinh it nhat 14 ngdy trude phién hop dau tién ctia Hoi dong.
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2. Hoi dong 1am viéc theo nguyén tic thao luan tap thé, bo phiéu kin va
quyét dinh theo da sb.

3. Két qua tham dinh gido trinh, tai liéu:

a) Két qua thdm dinh gido trinh, tai liu cap Khoa duoc danh gia theo 3
muc do:

- Pat yéu cau va trinh Giam déc Hoc vién thanh lap Ho1 déng tham dinh
cép Hoc vién;

- Pat yéu cau nhung phai chinh stra trude khi trinh Giam déc Hoc vién
thanh 1ap Ho1 déng tham dinh cr?ip Hoc vién;

- Khong dat yéu cau, phai bién tip va tham dinh lai trude khi trinh Giam doc
Hoc vién thanh 1ap Hoi dong tham dinh cAp Hoc vién (t6i da 01 lan).

Gido trinh, tai liéu dugc thong qua va trinh Giam déc Hoc vién quyét dinh
tham dinh & cAp Hoc vién khi c6 it nhat 2/3 thanh vién Hoi dong tham dinh danh
gia dat yéu cau; Trong truong hop sau lan hop tham dinh lai, Hoi dong tham
dinh van chua thong qua, Chu bién phai c6 giai trinh bang van ban trinh Trudng
Khoa va Giam déc Hoc vién xem xét, quyét dinh.

b) Két qua tham dinh gido trinh, tai liéu cip Hoc vién duoc danh gia theo
3 muc do:

- Pat yéu cau va trinh Giam ddc Hoc vién phé duyét;

- Pat yéu cau nhung phai chinh sta trude khi trinh Giam doc Hoc vién
phé duyét;

- Khong dat yéu cau, phai bién tap va tham dinh lai trudc khi trinh Giam dbc
Hoc vién phé duyét (t6i da 01 lan).

Gido trinh, tai liéu dugc thong qua va trinh Giam déc Hoc vién phé duyét
khi c6 it nhat 2/3 thanh vién Hoi dong tham dinh danh gia dat yéu cau; Trong
truong hop sau lan hop tham dinh lai, Hoi déng tham dinh van chua thong qua,
Chu bién phai c¢6 giai trinh bang van ban trinh Giam déc Hoc vién xem xét, quyét
dinh.

4. Cudc hop Hoi déng tham dinh duoc tién hanh khi ¢6 mat it nhat 2/3
tong sd thanh vién ciia Hoi dong, trong d6 Chu tich va Thu ky Hoi dong khong
duoc Véng mat. Cudc hop cua Hoi déng c6 sy tham gia ctia cac thanh vién Ban
bién soan gido trinh, tai liéu. Chuong trinh 1am viéc cua Hoi dong nhu sau:

a) Thu ky Hoi dong cong bd Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

b) Hoi dong thong qua chuong trinh lam viéc;

c) Chu bién bién soan trinh bay qué trinh t6 chirc bién soan va nhimg noi
dung co ban cua gido trinh, tai liéu;



d) Uy vién Hoi dong trinh bay y kién phan bién, nhin xét va thao luan vé
gido trinh, tai ligu;

d) Chu bién giai trinh nhiing van dé lién quan dén gido trinh, tai lidu theo
dé nghj cta ty vién Hoi dong;

e) Hoi ddng bau Ban kiém phiéu va bo phiéu tham dinh theo quy dinh tai
khoan 2 Diéu nay;

g) Ban kiém phiéu lam viéc; Truong ban kiém phiéu cong bd két qua kiém
phiéu; truong hop két qua kiém phiéu cho 02 hodc 03 mirc két qua tham dinh bang
nhau thi két qua bo phiéu can ¢t vao y kién két luan cua Chu tich Hoi dong;

h) Chu tich Hoi dong két luan ndi dung cude hop tham dinh;

i) Hoi dong thong qua bién ban cudc hop tham dinh.

5. Bién ban cudc hop:

a) Ghi day du cac y kién phat biéu tai cudc hop va phai dugc Chu tich va
Thu ky Hoi dong ky;

b) Thé hién két luan ciia Chu tich Hoi dong vé mirc két qua tham dinh
gido trinh, tai liéu theo Quy dinh tai khoan 3 Diéu nay.

6. Trong vong 07 ngdy ké tir ngay két thiic cudc hop tham dinh, hd so
tham dinh gido trinh, tai liéu phai duoc gui dén Vién Nghién ctru Khoa hoc Hanh
chinh. H so bao gdm:

a) Ban du thao giao trinh, tai liéu c¢6 chir ky cia Chu bién va Chu tich Hoi
d6ng tham dinh & trang bia, chit ky ctia Chi bién ¢ cudi cac trang gido trinh, tai
liu;

b) Ban nhan xét, danh gia va phiéu tham dinh cta cac uy vién Hoi dong;

¢) Bién ban hop tham dinh cua Hoi dong, trong d6 ghi rd két luan ctia Chu
tich Hoi dong; Bién ban kiém phiéu;

d) Ban giai trinh, tiép thu ¥ kién, chinh stra theo két luan ctia Hoi dong
(néu két qua tham dinh 1a Pat yéu cau nhung phai chinh sira);

d) Cac gidy to lién quan khac.

Piéu 12. Nhirng nguyén tic thim dinh gido trinh, tai li¢u

1. Hoi dong tham dinh t6 chirc tham dinh va dé xuat véi chil bién/dong
chu bién hodc cé nhan cac nha khoa hoc tham gia bién soan gido trinh, tai li¢u
xem x¢€t, chinh stra, hoan thi¢n gido trinh, tai li¢u. Ho1 déng c6 thé moi mot sb
thanh vién dai biéu ngoai Hoi dong tham du cudc hop tham dinh.

2. Trong truong hop can thiét, Giam déc Hoc vién quyét dinh viée 13y ¥
kién nhan xét cua cac thanh vién Hoi dong tham dinh ma khong phai t6 chirc
hop Hoi dong tham dinh;



3. Giam ddc Hoc vién xem xét quyét dinh cho xuét ban gido trinh, tai liu
khi c6 it nhat 2/3 s6 thanh vién Hoi dong tham dinh dénh gia dat yéu cau.

4. Trong truong hop gido trinh, tai liéu dugc danh gia dat yéu cau va dé nghi
chinh 1y thém trude khi xuét ban thi Chi bién c¢6 nhiém vu hoan chinh dy thao
trong thoi han do Vién Nghién ctiru Khoa hoc hanh chinh quy dinh.

Trong truong hop gido trinh, tai liéu danh gia khong dat yéu cau thi Chu
bién phai t6 churc bién soan lai.

5. Hang nam, trén co s& dé xuit cia Khoa, Giam ddc Hoc vién xem xét,
quyét dinh viéc chinh 1y gido trinh, tai liéu dang str dung cho phu hop véi thyc tién.

Chuong IV
TO CHUC LUA CHON VA DUYET GIAO TRINH, TAI LIEU

Picu 13. Picu kién lra chon, duyét gido trinh, tii liéu

1. Nhitng gido trinh, tai liéu néu chua da diéu kién té chirc bién soan thi
Giam dbéc Hoc vién t6 chirc lua chon, duyét gido trinh, tai liéu phu hop véi
chuong trinh dao tao, bdi dudng dé lam tai liéu giang day, hoc tip chinh thic.

2. Céc truong hop dac biét do Giam ddc Hoc vién xem xét, quyét dinh.

Piéu 14. Quy trinh lwa chon, duyét gido trinh, tai liéu

1. HO1 déng Khoa hoc - Pao tao Khoa dé xuét danh muc cac giao trinh, tai
liéu can dua vao giang day, hoc tap theo chuong trinh dao tao dé trinh Giam ddc
Hoc vién xem xét, to chtrc lua chon gido trinh, tai liéu phu hop véi chuong trinh
ddo tao. Giam ddc Hoc vién tham khao y kién Hoi déng Khoa hoc - Pao tao Hoc
vién khi xét thiy can thiét.

2. Giam dbc Hoc vién thanh 1ap Ho1 déng lga chon gido trinh, tai liu
duyét danh muc gido trinh, tai liéu dé dua vao sir dung chinh thirc trong Hoc
vién, hodc giao cho Hoi déng Khoa hoc - Bao tao Hoc vién thuc hién.

3. Can ctr y kién ctia Hoi dong lya chon gido trinh, tai liéu hodc Hoi dong
Khoa hoc - Pao tao Hoc vién, Giam dbc Hoc vién xem xét va quyét dinh chon
gido trinh, tai li¢u Ho1 déng da lya chon dé phuc vu giang day, hoc tap.

4. Giam dbc Hoc vién co trach nhiém xin phép chu bién, tip thé tac gia
hoac ca nhan nha khoa hoc va co s& dao tao da bién soan gido trinh, tai liu dé
dugc sir dung gido trinh, tai lidu theo quy dinh ctia phap luat vé quyén tac gia va
quyén s hiru trf tug.

5. Giam d6c Hoc vién quy dinh s6 lugng thanh vién Hoi dong va t6 chirc
hoat dong ctia Hoi dé)ng lua chon gido trinh, tai liu bfmg van ban.



Chwong V
TAI BAN GIAO TRINH, TAI LIEU

Piéu 15. Quy trinh ti ban gido trinh, tai liéu

1. Cham nhét 1a ngay 01 thang 3 hang nam, cic Khoa bao cao Ban Giam
dbc vé su can thiét phai chinh Iy cac gido trinh, tai liéu dé tai ban.

2. Cham nhét 1a ngay 15 thang 9 hang nim, Vién Nghién ctru Khoa hoc
hanh chinh xay dung K& hoach tai ban tai liéu bit budc trinh Giam ddc Hoc vién
quyét dinh. K& hoach tai ban tai liéu bat budc phai ghi rd cac tai liéu can chinh ly
dé tai ban, tién do thuc hién dbi véi timg tai licu.

3. Cham nhat 12 ngdy 15 thang 3 hang niam, cic Khoa phai hoan thanh
vigéc chinh 1y tai liéu da dugc duyét trong K& hoach tai ban nim trude va nop
ban thdo cho Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc va Thong tin - Thu vién.

4. Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh Hoc vién c6 nhiém vu td churc
tham dinh ban thao tai liéu s& tai ban theo Quyét dinh ctia Giam ddc Hoc vién,
ghi 18 nhan xét va cac yéu cau cy thé d6i vdi cac Khoa. Cham nhét 1a ngay 01
thang 6 phai co két qua tham dinh d6i véi tai liéu tai ban.

Chuong VI
XUAT BAN GIAO TRINH, TAI LIEU

Picu 16. Nhiém vu ciia cac Khoa

Cham nhat 13 ngdy 30 thang 6, Khoa c6 trach nhiém hoan chinh ban
thao da duoc tham dinh, chuyén lai cho Trung tdim Ngoai ngit - Tin hoc va
Thong tin - Thu vién dé t6 chtrc bién tap, in 4n va phat hanh.

Piéu 17. Nhiém vu ciia ciac don vi quan 1y dao tao (Ban Quan ly boi
dudong, Ban Qudn ly dao tao Sau dai hoc,...)

Cac don vi quan 1y dao tao c6 nhi€ém vu cung cép s6 liéu ngudi hoc
theo tung 16p hoc, khoa hoc cua cac hé dao tao dé lap ké hoach xuét ban va
phat hanh.

Piéu 18. Nhiém vu ciia Vin phong

Vin phong c6 nhiém vy thu tién gido trinh bét budc theo phuong thic
thich hop do Giam déc Hoc vién quyét dinh; thong bao danh sach dé Trung
tam Ngoai ngir - Tin hoc va Thong tin - Thu vién phat hanh gido trinh cho hoc
vién; thanh todn cac khoan thu lao theo quy dinh.

Piéu 19. Nhiém vu ciia Trung tim Ngoai ngir - Tin hoc va Théng tin -
Thur vién

1. Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc va Thong tin - Thu vién giao dich
v&i nha xuit ban vé viéc bién tap va in an tai liéu sau khi Giam ddc Hoc vién
phé duyét; dy thao hop ddng véi nha xuit ban vé bién tép, in 4n trinh Giam



ddc Hoc vién quyét dinh; nhan morat tir nha xuit ban, kiém tra 18i vé hinh
thirc va chuyén cho cic Khoa dé stra chira va xac nhan; chuyén ban thao chinh
thire cho nha xuit ban dé in.

2. Trudng hop viée bién tip va in 4n tai liéu déu do nha xuat ban dam
nhiém thi viéc bién tip va in 4n s& duoc thuc hién (theo hop dong). Trong
truong hop tai liéu do Hoc vién t6 churc bién tap thi viéc bién tap do Trung
tam Ngoai ngi - Tin hoc va Thong tin - Thu vién dam nhi¢m, viéc in an tai
liéu do nha xuét ban thuc hién (theo hop dong).

3. Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc va Thong tin - Thu vién c6 nhiém vy
nhén tai liéu do nha in giao; bao quan, phat hanh gido trinh, tai liéu cho hoc
vién theo quy dinh.

Chuong VII
BIEN SOAN VA XUAT BAN TAI LIEU THAM KHAO

Picu 20. Tham quyén bién soan va xuat ban tai liéu tham khao

1. Cac Khoa, t6 bd mon, don vi true thudc, can bo, giang vién dugc chu
dong bién soan, in an tai liu tham khao phuc vu cho viéc giang day va hoc
tap trong Hoc vién; chiu trach nhiém dam bao ndi1 dung cua tai liéu khong trai
vo1 muc dich, yéu cau dao tao, chu truong chinh sach cia Bang va Nha nudc.

2. Trong trudng hop can thiét, theo dé nghi ciia Vién Nghién ctru Khoa
hoc hanh chinh, Giam doc Hoc vién xem xét quyét dinh hd trg viéc in 4n tai
liéu tham khao.

Piéu 21. Phat hanh tai liéu tham khao

1. Cac Khoa, t6 bd mon, don vi truc thudc Hoc vién, can b, giang vién
phat hanh tai liéu tham khao trong pham vi Hoc vién va cac co sé lién két véi
Hoc vién phai dang ky va gti 02 ban luu vé Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh
chinh, 01 ban luu vé Trung tim Ngoai ngit - Tin hoc va Thong tin - Thu vién.

2. Viéc phat hanh tai liéu tham khao c6 thé tién hanh thong qua Trung
tam Ngoai ngilt - Tin hoc va Thong tin - Thu vién, thu lao phat hanh do hai bén
thda thuan.

Chuong VIII
SO HUU TAC PHAM VA QUYEN LQI CUA TAC GIA

Piéu 22. Chii s& hiru tic pham

Hoc vién Hanh chinh Quéc gia 1a chii so hitu tic pham ddi véi gido
trinh, tai liéu do Hoc vién chu tri bién soan.
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Piéu 23. Quyén loi ciia tac gia
Céc tac gia dugc huong cac quyén loi theo quy dinh ciia Hoc vién,
khong trai voi quy dinh cua phap luat hién hanh.
Diéu 24. Thi lao bién soan, thim dinh gido trinh, tai liéu
Mirc thu lao do Giam doc Hoc vién phé duyét pht hop véi Quy ché chi
tiéu no1 bo.
Chuwong IX
KIEM TRA, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 25. Kiém tra
Giam doc Hoc vién giao Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh t6 chirc
kiém tra trach nhiém cua c4 nhan, don vi lién quan vé cong tac chi dao, td chire
bién soan, lua chon, duyét va tham dinh giao trinh, tai liéu ciia Hoc vién theo
Quy ché nay.
Picu 26. Khen thwéng
Céc don vi, cac ca nhan thuc hién tbt, co hiéu qua Quy ché nay, c6 nhiéu
dong gop trong viée to chirc, tham gia bién soan, nang cao chat luong gido trinh, tai
ligu dugc xét khen thuong theo quy dinh cua Luat thi dua, khen thudng.
Piéu 27. Xir Iy khiéu nai
Trong qua trinh st dung gido trinh, tai liéu néu xay ra khiéu nai vé ban
quyén, ndi dung khoa hoc thi Giam doc Hoc vién xem xét va xir 1y theo quy dinh
hién hanh./.
GIAM POC

DPang Xuan Hoan
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Phu luc
QUY PINH VE CAU TRUC VA HINH THUC CUA
GIAO TRINH, TAI LIEU

1. Phan muc luc: Chi liét ké céc ti€u dé dén nhom tiéu muc: vi du: 1.1.1;
1.1.2; ...

2. Phian mé dau (Loi noi dau) can c6 ndi dung sau:

- Bdi twong st dung gido trinh, tai lidu;

- Muc dich, yéu cau dit ra cho ddi tuong st dung gido trinh, tai li€u;

- Cau trtc ndi dung gido trinh, tai liéu;

- So luge vé céc kién thirc chinh sé trinh bay trong gido trinh, tai li¢u;

- Nhitng dic diém méi cta gido trinh, tai liéu;

- Huéng dan str dung gido trinh, tai liéu;

- Phan cong cac tac gia bién soan cac chuong (néu ¢ tir 2 tac gia trd 1én)

3. Bang ky hiéu (néu c6): Liét ké va giai thich cac ky hiéu theo trinh tu
a,b,c,d,...

4. Qui dinh vé viét tit

Khéng lam dung viéc viét tit trong gido trinh, tai liéu. Chi viét tat nhiing
tur, cum tr hodc thuat ngtr duoc st dung nhiéu lan. Khong viét tat nhirng cum tir
dai, nhitng ménh dé; nhitng cum tur it xudt hién. Néu can viét tat nhiing tu, thuat
ngit, tén cic co quan, to chuc... thi dugc viét tit sau lan viét ther nhat c6 kém
theo chir viét tit trong ngodc don. Néu cé nhiéu chir viét tat thi phai co bang
danh muc céc chir viét tit (xép theo a,b,c.d,...) & phﬁn dau.

5. Noi dung cu thé

5.1. Chuwong, muc, tiéu muc

- Cac chuong duoc ghi bang chit s6 Arap, dudi chuong 1a cac myuc gdm
hai chit s8, dudi muc 1a nhom tiéu muc gém 3 chir sd, dugi nhom tiéu muc 1a
cac tiéu muc gém 4 chir sb. Cac tiéu muc duge trinh bay va danh sb thanh nhom
chit s6, nhiéu nhat gdm 4 chir s6 v6i s thir nhat chi sé chwong (vi du: 4.1.2.1 -
chi tiéu muc 1 - nhém tiéu muc 2 - myc 1- chuong 4).

- Tai mdi nhom tiéu muc phai c6 it nhat hai tiéu muc, nghia 1a khong thé
c6 tiéu muc 2.1.1 ma khong co tiéu muc 2.1.2 tiép theo.

- Quy dinh kiéu chit, c¢& chit (theo font chir unicode) ctia cac chuong,
muc, tiéu muc duoc thé hién trong bang sau:

5.2. Ciu tritc chwong

Mo dau mdi chuong can tom tat ndi dung chinh, muc dich nghién ctru cua
chuong, cudi chuong c6 bai tap, cu hoi on tap.
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5.3. Tiéu dé va so thir tw ciia bing biéu va hinh vé

- Panh sb bang biéu, hinh v&, phuong trinh, cong thirc... phai gin voi sb
chuong. Vi du: Hinh 3.4 c6 nghia la hinh thir 4 trong Chuong 3.

- Céc d6 thi, bang biéu lay tir cac ngudn khac phai duoc trich dan day du.
Vi du: “Nguén: Téng cuc théng ké 2010, Ngu(‘A)n duoc trich dan phai duoc liét
ké chinh xac trong danh muc tai li¢u tham khao.

- Tiéu dé cua bang biéu ghi phia trén bang; Tiéu dé cua hinh vé& ghi phia
dudi hinh.

- Thong thudng nhitng bang ngan va dd thi nho phai di lién v6i phan noi
dung d¢ cap t6i cac bang va do thi ndy. Cac bang dai hodc hinh v& 16n c6 thé dé
& nhitng trang riéng nhung ciing phai tiép theo ngay phan noi dung dé cap t6i
bang hodc hinh v¢.

- Trong giao trinh, tai li¢u cac hinh vé phai dugc ve€ sach s¢€ béng muc den
dé co thé sao chup lai, c6 danh sb va ghi day di dau dé; ¢ chir phai bang ¢ chit
trong van ban quy dinh. Khi dé cap dén cac bang biéu va hinh v& phai néu rd s6

¢

ctia hinh va bang biéu d6. Vi du: “...dugc néu trong Bang 4.1” hodc “xem Hinh
3.2” ma khong duoc viét “dugc néu trong bang dudi day” hodc “trong dd thi cta
trang sau”.

- Trinh bay cac cong thure, phuong trinh toan hoc trén mdt dong don hoac
dong kép 1a tuy ¥, tuy nhién phai thong nhét trong toan gido trinh, tai liéu dé
cuong bai giang, d& cuong mén hoc. Khi ky hiéu xuat hién 1an dau tién thi phai
giai thich va don vi tinh phai di kém ngay trong phuong trinh c¢6 ky hiéu d6. Néu
can thiét, danh muc cua tat cac ky hiéu, chir viét tat va nghia cua chung can
duoc liét ké va dé & phan dau cia gido trinh, tai liéu.

- Tét ca cac phuong trinh/cong thirc can dugce danh sé va dé trong ngoic
don dit bén phia 1& phai. Néu mot nhom phuong trinh mang cing mot sb thi
nhiig sé nay ciing duoc dé trong ngoic, hodc mdi phuong trinh trong nhém
phuong trinh (5.1) ¢6 thé dugce danh sé 1a (5.1.1), (5.1.2), (5.1.3).

6. Phu luc

Phan nay bao gdbm nhiing ndi dung can thiét nham minh hoa hoic bd trg
cho noi dung bai giang nhu s6 liéu, mau biéu, tranh anh...

7. Bang tra ctru thuat ngir

Gom cac thuat ngit da sir dung trong gido trinh, tai liéu dugc xép thi ty a,
b. ¢ kém theo s trang cta thuit ngit do.

8. Tw vung
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GoOm cac md ta hodc dinh nghia, khai niém quan trong dugc st dung trong
gido trinh, tai liéu duoc Xép theoa, b, c, ...

9. Tai liéu tham khao va céch trich din

9.1. Quy dinh chung

- Cac tai liéu tham khao dung dé viét gido trinh, tai liéu khong phai cta
riéng tac gia phai dugc trich dan bang Footnote ty dong & cubi trang va chi rd
ngudn trong danh muc tai liéu tham khao.

- Khong trich dan nhiing kién thic phd bién, moi ngudi déu biét. Tranh
lam gio trinh qua nang né v4i nhitng tham khao trich dan.

- Néu khong c6 diéu kién tiép can tai liu géc ma phai thong qua mot tai
liu khac thi phai néu rd cac trich dan nay, déng thoi tai lidu gdc d6 khong duge
liét ké trong danh muc tai li¢u tham khao.

- Khi cén trich mot doan it hon 2 cau hodc 4 dong, co thé str dung dau ngoac
kép dé md dau va két thuc phan trich dan. Néu can trich dan dai hon thi phai tach
phéan nay thanh mot doan riéng khéi phan ndi dung dang trinh bay, véi 18 trai Iui vao
hon 2 cm. Khi mé dau va két thiic doan trich nay khong phai sir dung dau ngoic kép.

9.2. Cdch trich dén

- Tai liéu tham khao duoc xép riéng theo ting ngdn ngir (Viét, Anh, Phap,
Duc, Nga, Trung, Nhat.....).

- Tai liéu tham khao xép theo thir tu a, b, c, ... ho tén tac gid theo thong 1¢
cua tung nudc:

+ Tac gia 1a ngudi nude ngoai: xép thi tu a, b, ¢, ... theo ho.

+ Téc gia la nguoi Viét Nam: xép thr tu a, b, c, ... theo tén nhung van gifr
nguyén thir ty thong thuong cia tén nguoi Viét Nam, khong dao tén 1én trude
ho.

+ Tai liéu khong co tén tac gia thi Xép theo thir tw a, b, ¢, ... tir dAu cua tén
co quan ban hanh, bdo céo hay an pham. Vi du: Tong cuc Théng ké xép vao van
T, B6 Giao duc va Pao tao xép vao van B, ...

- Tai liéu tham khao 1a sach, gido trinh, luan an, bdo céo phai ghi dﬁy du
cac thong tin sau:

+ Tén cic tac gia hodc co quan ban hanh (khong c6 ddu ngin cach)

+ Nam xudt ban, (dat trong ngodc don va c6 diu phay sau ngoic don)

+ Tén sach, luan an hodc bao cio, (in nghiéng va c6 ddu phay cudi tén)

+ Nha xuat ban, (c6 ddu phay cubi tén nha xuit ban)

+ Noi xuét ban. (c6 ddu cham két thuc tai liéu tham khao).
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- Tai liéu tham khéo 1a bai bao trong tap chi, bai trong mot cudn sach phai
ghi dy du cac thong tin sau:

+ Tén tac gia (khong co dau ngan cach)

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

+“Tén bai bao”, (dt trong ngoic kép, khéng in nghiéng, c6 dau phay cudi tén)

+ Tén tap chi hodc tén sach (in nghiéng, c6 diu phay cubi tén)

+ Tap (khong c6 dau ngan cach)

+ 86, (dat trong ngodc don, c6 dau phay sau ngodc don)

+ Céc s trang (gach ngang giita hai chi sd, c6 ddu cham két thiic)

- Néu 14 tai liéu trén Internet: Tén tac gia (thoi gian cong bd), tén tai lidu,
dia chi Website, duong dan t&i noi dung trich dan, thoi gian trich dan.

Vi du: Mai Loan (2008), Nha nuéc phap  quyén,
http://vietnamnet.vn/khoahoc, trich dan 15/10/2010.

10. Nhirng quy dinh khac

- Gi14o trinh, tai liéu st dung phong chit Times New Roman; c¢& chir 13
hoac 14 cua hé¢ soan thado Winword hoac tuong duong; mat do chir binh thuong,
khong nén hoac kéo dan khoang cach gitra cac chit.

- Dan dong dat o ché do 1,5 lines; 18 trai: 3,5 cm; 18 trén, 1& dudi va 18
phai: 2 cm. S trang duoc danh & gitra, phia dudi mdi trang giay.

- Khong gach ngang hodc dé céc tit & dau mdi trang. Khong vé duong ké
ngang ¢ phia trén va phia dudi trang, khong ghi cac dong tiéu dé & phan Header,
Footer

- Néu c6 bang biéu, hinh v& trinh bay theo chiéu ngang kho gidy thi dau
bang 12 1& trai clia trang (nén han ché trinh bay theo cach nay).

- Gido trinh, tai liéu ndp dé Hoc vién tham dinh va t6 chirc xuit ban dugc in
trén mot mat gidy trang khd A4. Mdi tiét dugc viét trong khoang 1,5 dén 2 trang
danh may, truong hop dic biét c¢o thé nhiéu hon nhung khong qua 4 trang.

Quy dinh kiéu chit, ¢& chir ciia cac chwong, muc, tiéu muc

\ 2 Co .
bée muc Kiéu chir chil Pinh dang Vi du (mau chir)
w
Phi TimeNewRoman PHAN I
an p 13(14) | Pam, ding il
(I, IL, I1I.....) (viét hoa) KHAI QUAT...
Chuong .
.| TimeNewRoman
(danh theo so .; . 13(14) | DPam, ding Chwong 2
(viét thuong)
1,2,3..)
Tén chwong | TimeNewRoman | 14 Pam, ding NHA NUOGC PHAP
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(viét hoa) QUYEN ...

Muc TimeNewRoman 1.1.Tac gia
' : 13(14) | Pam, dv
(11,12..) (viét thuong) (14) am, dung

TimeNewRoman

i bém, nghié L.1.1. Truyén tho
(viét thudng) 13(14) am, nghicng ruyén thong

Nhoém tiéu muc

(1.1.1,1.1.2..)
Tiéu muc .
(11.11: TimeNewRoman 1111 Mot sénéid

Jt I I e Lz . ol SO not dun
(viét thwong) | 13(14) |  Nghiéng orSo ot duns
1.1.1.2)
Noi dung TimeNewRoman Thuong, Co cau, t0 chirc bd
Vin ban (viét thuong) | 13(14) dung, may...
TimeNewRoman Pam. di Bine 2.1. So sénh
, am, dun .1.

Tén hinh, bang |  (viét thwong) | 13(14) | -G08 ang &% 50 san

Chu thich TimeNewRoman 1. Vo6 Nguyén Giap

10 Thuong, dimg

(viét thuong) 2. Bo Noi vu ...
Phu luc, . PHU LUC;
u uc TimeNewRoman A ) R
Tai liéu » 14 bam, ding TAI LIEU
, (viét hoa) .
tham khao THAM KHAO
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