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HUONG DAN

Thuc hién cong tac bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap

Thuc hién Quy dinh vé viéc Bién soan, lua chon, tham dinh, xuét ban, phét hanh,
duyét va s dung gido trinh, tai liéu hoc tdp cua Trudng Dai hoc Tay Nguyén dugc ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 418/QD-DHTN-DTDH ngay 20/3/2017. Nha truong huéng dan
vi€c thye hién cong téc bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap nhu sau:

1. Thim dinh & cwong chi tiét gido trinh, tai liéu hoc tap

Nha truong giao cho Hoi déng khoa hoc va dao tao khoa chiu trach nhiém thdm dinh
dé cuong chi tiét gido trinh, tai liéu hoc tdp do ban bién soan gido trinh bai, tai liéu hoc tap
xdy dung (goi tat 1a dé cuong).

Hoi dong khoa hoc va dao tao khoa chi dugc phép hop tham dinh dé cuong khi ¢o
trén 50% thanh vién hoi dong tham gia.

Dé cuong dugc thong qua khi ¢6 it nhat 2/3 s6 thanh vién tham gia hop dong y thong qua.

2. Phé duyét dé cwong chi tiét gido trinh, tai liéu hoc tap

Trudng khoa can ctr vao két luan cua hoi dé‘mg khoa hoc va dao tao khoa, dé nghi
Nha trudng phé duyét dé cuong chi tiét gido trinh, tai liéu hoc tép (thong qua phong Dao tao
Dai hoc hoac phong Pao tao Sau dai hoc).

HO so phé duyét dé cuong chi tiét gido trinh, tai liéu hoc tap gdm co:

+ 02 ban dé cuong chi tiét giao trinh, tai liéu hoc tap (mau 01).

+ Bién ban hop hoi dong khoa hoc dao tao cdp khoa (mau 02).

+ Phiéu dénh gia ctia cac thanh vién du hop (mau 03).

3. Ky két hop ddng bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap

Sau khi dé cuong chi tiét gido trinh, tai liéu hoc tdp dugce phé duyét, Nha truong tién
hanh ky két hop d@)ng bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap (mau 04) véi ban bién soan giao
trinh tai liu hoc tap.

Hop dong duoc [ap thanh 05 ban c6 gia tri nhu nhau, Nha truong gilt 04 ban (01 ban
luu tai phong Dao tao Pai hoc hodc phong Pao tao Sau dai hoc; 02 ban luu tai phong Ké

hoach Tai chinh va 01 ban luu tai bo phan van thu cia Truong).



4. Nghiém thu gido trinh, tai liéu hoc tap

Sau khi hét thoi gian bién soan theo quy dinh trong hop dong, ban bién soan gido
trinh, tai liéu hoc tap phai hoan tat viéc bién soan va gui 05 ban thao cho Khoa dao tao.

Cin clr dé xuit cua hoi dong khoa hoc va dao tao khoa, Truong khoa dé xuit danh
sach can bg tham gia hoi déng nghiém thu gido trinh, tai liéu hoc tap va dé nghi Nha truong
thanh 13p hoi dong nghiém thu gido trinh, tai liéu hoc tap (thong qua phong Pao tao Dai hoc
hodc phong DBao tao Sau dai hoc) (Mau 05).

Sau khi ¢6 quyét dinh thanh 1ap Hoi dong, Thu ky héi ddng c6 trach nhiém nhén ban
thao gido trinh, tai liéu hoc tap tir khoa va chuyén dén cac thanh vién hoi déng theo Quyét
dinh cham nhét 1a 02 tudn trude khi hoi déng to chire hop.

Trong vong 03 tuan ké tir khi thanh lap. Hoi dong tham dinh co trach nhiém hop dé
danh gia gido trinh, tai liéu hoc tap.

Trong vong 04 tuan ké tir khi c6 y kién két luan cua hoi ddng nghiém thu, ban bién
soan co trach nhiém chinh stra hoan thién gido trinh, tai liéu hoc tap theo y kién gbép y cua
hoi dong thim dinh.

Trong vong 05 tuan ké tir khi hop nghiém thu, hoi dong nghiém thu c6 trach nhiém
bao cdo v6i Hi¢u trudng (thdng qua phong Dao tao Pai hoc hodic phong Dao tao Sau dai hoc)
vé két qua nghiém thu ddi vai gido trinh, tai liéu hoc tap.

5. Thanh ly hop dong

Sau khi hoi dong nghiém thu c6 bao cio dong y thong qua, ban bién soan gido trinh,
tai liéu hoc tdp soan thanh Iy hop dong bién soan gido trinh, tai liéu hoc tdp vdi Nha truong
va trinh Hi€u trudng ky thong qua phong Dao tao Dai hoc hodc phong Pao tao Sau dai hoc.

HO so thanh Iy hop dong gdm co:

- Hop dong bién soan gido trinh, tai liéu hoc tap

-01 Cubn gido trinh, tai li¢u hoc tap da bién soan, chinh stra hoan thién va duoc dong bia.

- 01 dia CD (hodc USB Disk) chira ban mém (file) gido trinh, tai liéu hoc tap.

- Quyét dinh thanh 1ap hoi ddng nghiém thu.

- Ban nhan xét cua Uy vién phan bién 1 va Uy vién phéan bién 2 (mau 06).

- Bién ban hop hoi dong nghiém thu trong d6 ¢o y kién cua hoi dong vé viéc déng y
thong qua (hodc khong thong qua) gido trinh, tai liéu hoc tap (mau 07).

- Phiéu dénh gia cta cac thanh vién hoi dong nghiém thu (miu 08).



- Xac nhan cta hoi déng tham dinh vé viéc ban bién soan da chinh sua, bd sung va
hoan thi¢n gido trinh, tai li€u hoc tap theo gop y cua hoi dong nghiém thu.

- Bang ké chi kinh phi phan bién va hop hoi dong nghiém thu.

Ban thanh Iy hop dong bién soan gido trinh, tai liéu hoc tdp (mau 09) duoc 1ap thanh
05 ban, Nha truong gitr 04 ban (01 ban luu tai phong Pao tao Dai hoc hodc phong Dao tao
Sau dai hoc; 02 ban luu tai phong Ké hoach — Tai chinh va 01 ban luu tai b phan van thu
cua Truong) va Ban bién soan gitt 01 ban.

6. Xuit ban gido trinh, tai liéu hoc tap

Can ctr két ludn cia hoi dong nghiém thu, phong Dao tao Dai hoc (hodac phong Pao
tao Sau dai hoc) trinh Lanh dao truong Quyét dinh phé duyét gido trinh, tai liéu hoc tap
duoc xuét ban.

Can clr vao nhu cau su dung gido trinh. tai liéu hoc tap (thong qua dé nghi tir cac
khoa). Trung tdm Thu vién lam cac thi tuc xuét ban, tai ban gido trinh, tai liéu hoc tap da
dugc phé duyét theo quy dinh.
Noi nhin:

- Céac Khoa;
- Trung tdm Thu vién;

- Trung tam Thong tin (dang Website):
- Luu VT, DTDBH (6b).
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