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 GIÁO D C VÀ ÀO T O NG HÒA XÃ H I CH  NGH A VI T NAM
TR NG I H C C N TH c l p - T  do - H nh phúc

      S : 703/ HCT- T n Th , ngày 28 tháng 4 n m 2011
V/v H ng d n quy trình t  ch c biên so n,
th m nh, xu t b n, in và phát hành giáo trình

Kính g i: Lãnh o các n v ào t o

n c  Thông t  s  04/2011/TT-BGD T ngày 28 tháng 01 n m 2011c a B  tr ng B
Giáo d c và ào t o Quy nh vi c biên so n, l a ch n, th m nh, duy t và s  d ng giáo trình
giáo d c i h c; Tr ng h ng d n quy trình t  ch c biên so n, th m nh, xu t b n, in và phát
hành giáo trình và cách tính thù lao ban biên so n giáo trình  các n v  tri n khai th c hi n.
1. Quy trình t  ch c biên so n, th m nh giáo trình

1.1 H ng n m, theo k  ho ch c a Tr ng, Tr ng b  môn qu n lý h c ph n rà soát danh
sách giáo trình hi n có v i ch ng trình ào t o ã ban hành, ch n giáo trình ã có  s

ng, ng th i l p danh m c giáo trình c n biên so n theo th  t u tiên và  xu t Ban
biên so n giáo trình cho t ng giáo trình theo u 8 c a Thông t  s  04/2011/TT-BGD
(theo u) p cho Tr ng khoa. M i h c ph n ch  c n có m t giáo trình  s  d ng
trong gi ng d y cùng v i nh ng sách tham kh o, chuyên kh o khác. M t giáo trình có th

 d ng cho m t ho c nhi u h c ph n và có th c s  d ng cho nhi u b c h c. S
ng thành viên tham gia Ban biên so n giáo trình không h n ch .

1.2  Tr ng khoa c n c  t  v n c a H i ng khoa (H i ng Khoa h c và ào t o n v )
p danh m c giáo trình ng ký biên so n theo th  t u tiên và Ban biên so n giáo trình

(theo m u) p cho Phòng ào t o (P T); Phòng ào t o c n c  ngh  c a Tr ng
khoa l p các Quy t nh phê duy t Danh m c giáo trình biên so n trong n m và Ban biên
so n giáo trình, trình Hi u tr ng ký duy t.

1.3  C n c  vào Quy t nh c a Hi u tr ng, Ban biên so n giáo trình xây d ng  c ng chi
ti t giáo trình và báo cáo H i ng khoa. Tr ng khoa trình Hi u tr ng phê duy t 

ng chi ti t giáo trình thông qua Phòng ào t o. Phòng ào t o l p H p ng biên
so n giáo trình trình Hi u tr ng. Ban biên so n giáo trình ch u trách nhi m biên so n
giáo trình theo  c ng ã c duy t và nh ng u kho n ghi trong h p ng.

1.4 Sau khi ký h p ng 3 tháng, Ban biên so n có trách nhi m báo cáo ti n  biên so n v
T. Phòng ào t o t ng h p báo cáo Hi u tr ng ti n  th c hi n biên so n giáo trình

trong n m. Khi hoàn t t vi c biên so n, Ban biên so n giáo trình báo cáo v i Tr ng
khoa và nhân b n giáo trình thành 7 quy n.

1.5 Tr ng khoa c n c  vào t  v n c a H i ng khoa trình Hi u tr ng danh sách cán b
tham gia H i ng th m nh (H ) giáo trình thông qua Phòng ào t o (10 cán

/H  có ghi rõ nhi m v  Tr ng ch n 7 cán b ; theo m u). Phòng ào t o l p
Quy t nh thành l p H i ng th m nh giáo trình. H i ng th m nh giáo trình bao

m 7 thành viên (01 Ch  t ch; 02 cán b  ph n bi n; 01 y viên -Th  ký và 03 y viên),
trong ó có 1 thành viên trong H i ng Khoa h c và ào t o c a Tr ng; 1 thành viên
là cán b  ngoài tr ng (gi ng viên các tr ng i h c ho c cán b  c a các c  quan nhà

c, doanh nghi p có liên quan n n i dung giáo trình). Thành viên H  ph i là
nh ng ng i có chuyên môn phù h p v i n i dung giáo trình, là các nhà khoa h c có
trình  chuyên môn cao, có uy tín và kinh nghi m gi ng d y i h c.

1.6 Trong vòng 3 tu n k  t  khi có Quy t nh H ,  n v ào t o t  ch c cho H
ti n hành th m nh giáo trình. Các ph n bi n trình bày nh n xét b ng v n b n tr c H i

ng th m nh; Th  ký H i ng l p biên b n và l u gi  các nh n xét ph n bi n (theo
u). Ban biên so n giáo trình u ch nh n i dung, hình th c theo ý ki n c a H .
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1.7 Sau khi có Quy t nh 1,5 tháng, H i ng th m nh báo cáo ý ki n ánh giá c a H i
ng lên Hi u tr ng thông qua Phòng ào t o. H  s  g m: Quy t nh thành l p

; B ng nh n xét c a ph n bi n 1, 2; Biên b n c a H ; K t lu n c a H
kèm theo 3 quy n giáo trình ã c óng bìa hoàn ch nh và a CD ch a n i dung giáo
trình. Ban biên so n giáo trình thanh lý h p ng v i Phòng ào t o.

2. Quy trình t  ch c xu t b n, in n và phát hành
2.1 Sau khi giáo trình c H  thông qua và Tr ng ã nghi m thu thanh lý h p ng,

n quy n giáo trình thu c quy n s  h u c a Tr ng i h c C n Th .
2.2 n c  vào ý ki n c a H , Phòng ào t o trình Hi u tr ng xem xét, quy t nh

danh sách giáo trình xu t b n.
2.3 Phòng ào t o chuy n giáo trình và a CD giáo trình c xu t b n sang Nhà xu t b n

i h c C n Th  ti n hành th  t c c p phép xu t b n, in n. M i giáo trình c in
500 quy n. Kinh phí s  d ng t  ngu n kinh phí phân giao tham m u s  d ng c a Phòng

ào t o, m c xu t b n giáo trình hàng n m. Sau khi có gi y phép xu t b n c a Nhà xu t
n i h c C n Th , Tr ng (Phòng ào t o) có th  ký h p ng in v i Nhà xu t b n
i h c C n Th  hay v i các nhà in khác tùy theo báo giá c a các nhà in. Nhà xu t
n/Nhà in s  giao giáo trình và thanh lý h p ng in v i P T.

2.4 Giáo trình ã in c phân ph i nh  sau: Trung tâm h c li u 10 quy n, Th  vi n n v
ào t o 10 quy n, Th  vi n các n v  liên k t ào t o 10 quy n, Ban biên so n 50

quy n. n v ào t o ti p nh n, ch u trách nhi m phát hành 420 quy n giáo trình và
c h ng chi t kh u 20% c a giá bìa. Cu i tháng 11 h ng n m, n v ào t o n p ti n

thu c t  phát hành giáo trình và s  giáo trình còn th a v  phòng ào t o. Phòng ào
o t ng h p s  li u báo cáo Hi u tr ng.

2.5 Trong tr ng h p Ban biên so n giáo trình mu n in nhi u h n 500 quy n thì Tr ng s
ch u chi phí Gi y phép xu t b n; Ban biên so n ch u chi phí in. Phòng ào t o có trách
nhi m mua l i 30 quy n  c p cho Trung tâm h c li u và th  vi n các n v  nh ã nêu

 m c 2.4; s  giáo trình còn l i Ban biên so n toàn quy n phát hành, s  d ng.
3. Thù lao Ban biên so n giáo trình

Phòng ào t o ch u trách nhi m tính kh i l ng công tác chuyên môn (v i i t ng là
gi ng viên c a Tr ng) và chi tr  thù lao (v i nh ng i t ng khác) cho Ban biên so n giáo
trình theo Quy ch  Chi tiêu n i b  c a Tr ng. Kh i l ng công tác chuyên môn c a Ban biên
so n giáo trình là 80 gi  chu n (G) cho m i tín ch  c a h c ph n mà giáo trình c dùng 
gi ng d y; trong ó Ch  biên (khi Ban biên so n có t  3 thành viên tr  lên và c n có Ch  biên)

c tính 30G, kh i l ng còn l i chia u cho các thành viên Ban biên so n (bao g m c  ch
biên n u có tr c ti p biên so n).

Công v n này có hi u l c k  t  ngày ký. Lãnh o các n v  ph  bi n n gi ng viên
và tri n khai th c hi n.Trong quá trình th c hi n, n u có phát sinh v ng m c, Lãnh o các

n v  báo cáo và xin ý ki n gi i quy t c a Hi u tr ng./.

i nh n:                                                                                  HI U TR NG
- Ban Giám hi u (  báo cáo);
- n v ào t o;
- P.TT-PC; ã ký)
- P.KH-TH;
- TT. Ph n m m;
- u: VT, M. Nguy n Anh Tu n
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 GIÁO D C VÀ ÀO T O NG HÒA XÃ H I CH  NGH A VI T NAM
TR NG I H C C N TH c l p - T  do - H nh phúc

      S :  1176 / HCT- T n Th , ngày  01  tháng 7  n m 2011
V/v b  sung h ng d n quy trình t  ch c biên so n,
th m nh, xu t b n, in và phát hành giáo trình

Kính g i: Lãnh o các n v ào t o

Tr ng ã ban hành công v n s  703/ HCT- T ngày 28 tháng 4 n m 2011 v  vi c
ng d n quy trình t  ch c biên so n, th m nh, xu t b n, in và phát hành giáo trình.

Trong quá trình th c hi n,  t o u ki n cho sinh viên có th  mua giáo trình xu t b n
(Tr ng s  tr  giá 50%), Ban Giám hi u ã b  sung và u ch nh m c 2.4 nh  sau:

2.4 . Giáo trình ã in c phân ph i nh  sau: Trung tâm h c li u 10 quy n, Th  vi n n v ào
o 10 quy n, Th  vi n các n v  liên k t ào t o 10 quy n, Ban biên so n 50 quy n, Nhà

xu t b n 15 quy n. n v ào t o ti p nh n, ch u trách nhi m phát hành 405 quy n giáo
trình và c h ng chi t kh u 20% c a giá bìa. Cu i tháng 11 h ng n m, n v ào t o

p ti n thu c t  phát hành giáo trình và s  giáo trình còn th a v  phòng ào t o. Phòng
ào t o t ng h p s  li u báo cáo Hi u tr ng.

ng chi phí xu t b n giáo trình là: Y ng
Tr ng ch  thu h i 50% chi phí xu t b n/giáo trình: (Y/2) ng
Nguyên t c tính giá bìa:
Giá bìa: (Y/2/405) + 20% (Y/2/405) = Z ng (Phòng ào t o ch u trách nhi m nh giá
bìa).

 ngh  Lãnh o các n v  ph  bi n n gi ng viên, cán b  và sinh viên. Trong quá
trình th c hi n, n u có phát sinh v ng m c, Lãnh o các n v  báo cáo và xin ý ki n gi i
quy t c a Hi u tr ng./.

i nh n:                                                                                  HI U TR NG
- Ban Giám hi u (  báo cáo);
- n v ào t o;
- P.Tài v ;
- Nhà xu t b n; ã ký)
- P.TT-PC;
- P.KH-TH;
- TT. Ph n m m;
- u: VT,M.

Nguy n Anh Tu n


