QUY CHE

BIEN SOAN VA PHAT HANH TAI LIEU HQC TAP
CUA TRUONG PAI HQC VAN LANG
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé 417/0B-VL-KHCN
ngay 29/9/2016 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Van Lang)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Qui ché nay dua trén cin ct ctia thong tu 04/2011/TT-BGDPT ngay 28 thang 01
nam 2011 v/v bién soan, lya chon, thAm dinh, duyét va sir dung gido trinh gido duc dai

hoc.

2. Vian ban nay quy dinh viéc bién soan, thim dinh, bién tap, in 4n va phét hanh

gido trinh, tai liéu hoc tap ctua Truong Pai hoc Van Lang.

3. Tai liéu hoc tap bt budc: 1a tai liéu hudng dan hoc tap, thuc hanh, thi nghiém,
phuc vu cho sinh vién hoc tap mot hoc phﬁn trong chuong trinh dao tao cua trudong, hoac

la tai li€u c¢6 ndi dung tuong ty nhung chua duoc xuét ban chinh thirc.

Tai lidu hoc tap bat budc bao gdbm Dé cuwong bai giang, Tap bai giang (file Word,
powerpoint), Gido trinh chinh théng ding cho méon hoc va tai liéu tham khao thudc
chuong trinh dai hoc va sau dai hoc do c&c don vi va ca nhan bién soan phuc vu Vviéc

giang day va hoc tap tai Truong Pai hoc Van Lang.

4. Gi4o trinh: Ia tai liéu sir dung chinh thirc trong giang day, hoc tdp mot hoc phan.
Tén cua gido trinh dung véi tén mon hoc, ndi dung co ban cia gido trinh théng nhat véi
dé cuong chi tiét cia mon hoc trong chuong trinh dao tao ciia Trudng.

5. Tai liéu tham khao: la tai li€u c6 ndi dung mo rong, lién quan dén mon hoc hoidc
mot phan mén hoc trong chuong trinh dao tao ctia Truong.

6. Sach chuyén khao: 13 sach cong bd két qua nghién ctru cta can bo - giang vién
(CB-GV), két qua nghién ctiru da duoc Hoi dong khoa hoc & dao tao (KH&DT) truong
nghi¢m thu. Sach chuyén khao duogc str dung lam tai li€u tham khao cho dao tao dai hoc

hoac cao hoc.



7. Sach bién dich: phai dugc sy dong y cua tac gid hodc chu s¢ hitu quyén tac gia
doi véi cuon sach dugce dich tir tiéng nudc ngoai ra tiéng Viét va st dung lam gido trinh

hodc tai liéu hoc tap.
Piéu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi véi cac don vi (Khoa, Vién, Phong, Ban, Trung tam, Bo

mon), can bd, giang vién thudc Truong Pai hoc Vin Lang.
Diéu 3. Trach nhiém bién soan tai liéu hoc tip

Cac don vi va ca nhan ¢6 trach nhiém tham gia xay dung tai liéu hoc tap trong pham

vi nhiém vu trong quy ché nay.

CHUONG II
NHIEM VU CU THE
Piéu 4. Nhiém vu ciia Hiéu truéng

Hi¢u truéng quyét dinh va chi dao viéc thuc hién ké hoach bién soan tai liéu hoc

tap.

Piéu 5. Nhiém vu ciia Hoi dong Khoa hoc va Pao tao Truong

Hoi1 déng Khoa hoc va Pao tao ¢6 nhiém vu tu van cho Hiéu trudng, giap Hicu
truong kiém tra, don ddc viéc bién soan, tai lidu; to chirc tham dinh, bién tap, in 4n va
phat hanh.

Diéu 6. Nhiém vu ciia cac B) mon

Céc B6 mon ¢6 nhiém vu bién soan, chinh 1y cac tai liéu hoc tap theo ké hoach da
duoc Hiéu trudong phé duyét, bao dam chét lugng tai lidu va tién do thyuc hién.

T6 truong BoO mon c¢6 nhiém vu phan cong va kiém tra, don déc giang vién tham
gia bién soan tai li¢u hoc tap, kip thoi bao cdo Truong Khoa va Thuong truc Ho1 déng
khoa hoc va dao tao truong vé tinh hinh thuc hién viéc bién soan tai liéu.

Piéu 7. Nhiém vu ciia lanh dao cac Khoa va cic don vi c6 lién quan

1. Lanh dao cac Khoa c¢6 nhiém vu kiém tra, don doc cac B mon thuc hién Ké

hoach bién soan tai liéu hoc tip sau khi c6 Quyét dinh phé duyét ctia Hiéu trudng.



2. Lanh dao cac don vi ¢6 nhiém vu phéi hop voi c&c Khoa trong viéc thuc hién

nhiém vu c6 lién quan.
Diéu 8. Nhiém vu ciia Phong Dio tao, Phong Pao tao sau dai hoc

Phong DPao tao, Phong Dao tao sau dai hoc c6 nhiém vu cung cip sb liéu sinh vién,
hoc vién theo tung 16p hoc, khoa hoc cua cac hé dao tao dé lap ké hoach xuét ban va phat
hanh.

Piéu 9. Nhiém vu ciia phong Quan 1y Khoa hoc va Céng nghé

Phong Quan 1y Khoa hoc va Cong nghé (QL KH&CN) ¢6 nhiém vu tiép nhan tai
li¢u tir cac khoa trinh thuong truc HoOi déng KH&DPT Truong tham dinh.

Picu 10. Nhiém vu ciia Phong K¢é toan

Phong Tai chinh Ké todn c6 nhiém vu thu tién tai liéu hoc tip bat budc bang
phuong thirc thich hop theo danh sach phat hanh cta Trung tdm thdng tin, thanh toan cac
khoan thu lao theo quy dinh.

Pi¢u 11. Nhiém vu ciia T xuat ban hoc li¢u

1. T6 xuét ban hoc liéu thudc Trung tam thong tin.

2. T6 xuét ban hoc liéu c6 nhiém vu:

- Nhéan ban thao tai liéu cua phong QL KH&CN sau khi da duogc thuong truc Hoi
dong KH&PT Truong tham dinh.

- Bién tap tai liéu;

- Giao dich voi nha xuat ban vé viéc bién tap va in 4n tai lidu, du thao hop dong véi
nha xudt ban vé bién tap, in an trinh Hiéu trudng quyét dinh; nhan morat tir nha xuat ban,
kiém tra 16i vé hinh thirc; chuyén ban thao chinh thirc cho nha xuét ban dé in.

Piéu 12. Nhiém vu ciia Thu vién

Thu vién c¢6 nhiém vu chudn bi kho chira tai liéu, nhén tai liéu do nha in giao; bao
quan, phéat hanh tai liéu cho sinh vién theo danh sich duwoc Phong Tai chinh Ké toan

chuyén dén.



CHUONG III
QUY TRINH THUC HIEN
MUC 1. POI VOI TAI LIEU HQC TAP BAT BUQC
A. POI VOI TAI LIEU BIEN SOAN MOI
Diéu 13. XAy dung ké hoach bién soan méi tai liéu hoc tap

1. Cham nhét 1a ngay 15 thang 9 hang nim, cac B6 mon c6 nhiém vu ding ky bién
soan moi tai liéu hoc tap bat budc theo hudng dan cua Thuong truc HO1 déng KH&DT
Truong.

2. Cham nhat 13 ngay 30 thang 9 hang nim, Thuong truc Hoi dong KH&DT
Truong c6 nhiém vu xay dung ké hoach bién soan méi tai liéu hoc tap bat budc, trinh
Hiéu truong quyét dinh. Ké hoach phai ghi rd nguoi tham gia bién soan va tién do thuc
hién d6i voi ting tai lidu.

Piéu 14. Thye hién ké hoach bién soan méi tai liéu hoc tap

Can cr ké hoach da duoc duyét, cac B0 mon td chirc viéc bién soan mdi tai liéu
hoc tap bat budc; bao cao tién do thuc hién véi lanh dao khoa va Thuong truc Hoi dong
Khoa hoc va Pao tao Truong.

Pi¢u 15. Tham dinh du thio gido trinh

1. Gio trinh mén hoc phai duge Hoi dong tham dinh gido trinh thim dinh.

2. Thanh phan Hoi dong tham dinh giao trinh do Hiéu truong quyét dinh theo dé
nghi ctia Thuong truc Hoi dong Khoa hoc va Pao tao Truong.

Hoi dong tham dinh gido trinh gom it nhat 1 ndm thanh vién trong d6 co hai thanh
vién khong phai la can bo, gidng vién cuia Truong DPai hoc Van Lang.

Thanh phan Hoi dong tham dinh gido trinh phai c¢6 hai ngudi phan bién, trong d6
c6 it nhat mot nguoi phan bién 1a chuyén gia ngoai truong.

3. Trong truong hop can thiét, Hiéu trudng c6 thé quyét dinh viéc ldy y kién nhan
xét clia cac thanh vién Hoi dong tham dinh ma khong phai to chirc hop Hoi dong tham

dinh.



Hiéu truong chi quyét dinh cho xuat ban gido trinh khi c6 it nhat 2/3 sb thanh vién
Hoi dong tham dinh danh gia dat yéu cau.

Diéu 16. Tham dinh du thio dé cwong mén hoc va tip bai gidng

Thudng truc Hoi dong Khoa hoc va Pao tao ldy v kién nhn xét cua cic chuyén
gia va Hoi déng KH&DT Khoa vé dy thao dé cuong mon hoc va du thio tap bai giang,
néu dat yéu cau thi bao cdo dé Hiéu truéng quyét dinh viée xuat ban, néu khong dat yéu
cau thi giao lai cho Khoa/ B mon chinh ly.

Pi¢u 17. Chinh Iy du thio tai li¢u sau khi thAm dinh.

1. Trong truong hop tai liéu duoc danh gia dat yéu cau va dé nghi chinh 1y thém
trude khi xuat ban thi Khoa/ B6 mon c6 nhiém vy hoan chinh dy thao trong thdi han do

Thuong truc Hoi dong KH&DT quy dinh.

2. Trong truong hop tai liéu duoc danh gia khong dat yéu cau thi Khoa/ B6 mén

phai t6 chirc bién soan lai.
Diéu 18. Bién tip, in 4n, phat hanh tai liéu bién soan méi

Viéc bién tap, t6 chuc in 4n va phat hanh tai liéu bién soan mdi thue hién nhu quy

dinh d6i véi tai lidu tai ban quy dinh tai cac Diéu 19 va 20 ciia Quy dinh nay.

B. TAI LIEU TAI BAN

Piéu 19. Xay dung ké hoach tai ban

1. Cham nhat 13 ngay 01 thang 3 hang nam, cac B6 mon va cac Khoa béo céo
Thuong truc Hoi déng Khoa hoc va Pao tao vé su can thiét phai chinh 1y cac tai liéu hoc
tap bat budc dé tai ban.

2. Cham nhat 1 ngay 15 thang 3 hang nam, Thuong tryc Hoi dong Khoa hoc va
Dao tao xay dung K& hoach tai ban tai liéu hoc tap bat budc trinh Hiéu truong quyét dinh.

Ké hoach tai ban tai liéu hoc tap bit budc phai ghi 1d cac tai liéu can chinh ly dé
tai ban, tién do thuc hién ddi véi timg tai licu.

Pi¢u 20. Chinh ly tai li¢u dé tai ban

Cham nhét 1a ngay 15 thang 5 hang nim, cac B6 mon phai hoan thanh viée chinh

ly tai ligu d3 duoc duyét trong K& hoach tai ban va ndp ban thao cho Phong QL KH&CN.



Diéu 21. Tham dinh tai liéu tai ban

Thuong truc Hoi dé)ng Khoa hoc va Pao tao Truong c6 nhiém vu td chirc thAm
dinh ban thao tai lidu sé& tai ban, ghi rd nhan xét va cic yéu cau cu thé d6i voi Khoa/ Bo
moén. Cham nhét 1a ngdy 01 thang 6 hang nim phai cd két qua tham dinh ddi voi tai licu
tai ban.

Pi¢u 22. Hoan chinh ban thao tai lidu tai ban

Cham nhét 13 ngay 30 thang 6 hang nim, Khoa/ B6 mén ¢6 nhiém vu hoan chinh
ban thao dd dugc tham dinh, chuyén tra lai cho T6 xuat ban cua Trung tim thong tin dé to
chtrc bién tap va in 4n.

Picu 23. Bién tap va in an tai liéu tai ban

1. Tai liéu do nha trudong t6 chirc bién tap thi viéc bién tap do T6 xuat ban dam
nhiém. Sau khi hoan thanh viéc bién tap, TO Xuit ban lién hé voi ba co s in 4n dé co
bang bao gia va dy thao hop dong in trinh Hiéu trudong ky. To Xuat ban giao ban thao,
theo ddi, don d6c nha in thyc hién viéc ché ban va in 4n tai liéu theo dung thoa thudn

trong hop dong;

2. T6 xuét ban thong bao dé Thu vién nhan tai liéu sau khi in xong.

Piéu 24. Phat hanh tai liéu hoc tap da tai ban

Thu vién nhén tai liéu theo thong bao ctia TO xuat ban va phat hanh tai liéu cho
cac 16p chinh quy va tai chirc vao dau nam hoc.

MUC 2. POI VOI TAI LIEU THAM KHAO

Di¢u 25. Bién soan, in 4n tai liéu tham khao

1. Cac Khoa, B mon, don vi truc thudc, can b, giang vién dugc chu dong trong
viéc bién soan, in an tai liéu tham khao phuc vu cho viéc giang day va hoc tap trong nha
truong; chiu trach nhiém dam bao noi dung cua tai liéu khong trai voi muc dich, yéu cau
dao tao, chu truong chinh sach cua Bang va Nha nude.

2. Trong trudng hop can thiét, theo dé nghi cua Thuong truc Hoi dong Khoa hoc
va Pao tao, Hiéu truong Trudng Pai hoc Vin Lang xem xét, quyét dinh hd trg viéc in 4n

tai liéu tham khao.



Piéu 26. Phat hanh tai li¢u tham khao

Céc Khoa, B6 mon, don vi truc thudc, can bo, giang vién phat hanh tai liéu tham
khéo trong pham vi Truong Pai hoc Vin Lang va cc co so lién két v6i Truong Dai hoc
Vin Lang phai dang ky va gui 02 ban luu téi Thuong truc Hoi dong Khoa hoc va Pao
fao.

Viéc phat hanh tai liéu tham khao c6 thé tién hanh thong qua Trung tim théng tin,
thu lao phat hanh do hai bén thoa thuan.

CHUONG V
SO HUU TAC PHAM, QUYEN LOQI CUA TAC GIA VA CHE PQ THU LAO
Picu 27. S& hiru tic pham, quyén loi ciia tac gia

Trudng Pai hoc Vin Lang 1a chu s hiru tAc pham d6i véi céc tai liéu hoc tap do

nha treong cha tri bién soan.

Céc tac gia duoc huong cac quyén loi theo quy dinh ciia nha truong, khéng tréai

véi quy dinh cta phap luat.
Diéu 28. Ché @9 thu lao

1. Can cir dé tinh thu lao 14 trang sach chuan kho A4, ¢& chit 13, Time New Roman.

2. Muc thu lao dya trén qui ché chi tiéu ndi bd cua nha truong bao g6m cac khoan
muc:

a) Thu lao bién soan dé cuong mon hoc.

b) Thu lao bién soan tap bai giang.

) Thu lao bién soan gido trinh.

d) Thu lao chu bién gido trinh.

e) Thu lao nhan xét d& cwong moén hoc va tap bai giang.

f) Thu lao phan bién cac loai giao trinh.

g) Thu lao Chii tich Hoi dong tham dinh gido trinh.



h) Thu lao bién tap céc loai tai liéu hoc tap.

i) Chi phi quan 1y cta Truong Khoa/ B mon bién soan tap bai giang.

j) Chi phi quan 1y d6i v6i Truong Khoa/ B mén bién soan gigo trinh.

k) Thu lao chinh 1y d6i véi tat ca cac loai tai liéu dé tai ban do Hiéu trudng quyét
dinh cdn ctr vao mirc do chinh 1y vé& ndi dung va vé sb trang theo két qua tham dinh cua
03 thanh vién Ho1 d(‘”)ng Khoa hoc va Bao tao Truong.

) Thu lao ddi véi gido trinh duoc viét trén co sé tap bai giang da phat hanh,

3. Thi lao chi dao va diéu hanh

Thu lao chi dao va diéu hanh viéc thuc hién ké hoach bién soan, bién tap, in an va
phat hanh tai liéu hoc tap bat budc; thong ké sd lidu sinh vién dé bao dam sb lugng in 4n;
theo ddi in an; thu tién tai lidu; phat hanh va cac khoan thu lao khac do Hiéu truong quyét
dinh cin ctr s6 luong in 4n va phat hanh cy thé.

4. Thu tuc thanh toan

a) Trong thot han 10 ngay ké tir ngay in xong, B phan bién tap c6 nhiém vy thong
béo cho chu bién gido trinh, Truong Khoa/ B mén bién soan tap bai giang dé dé nghi
thanh toan. Chu bién gido trinh, Truong Khoa/ B6 mon bién soan tap bai giang théng ké
sO trang clia timng ngudi va dé xuat thanh todn, bo phan bién tap ky x4c nhan.

b) Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy nhan duoc phiéu dé xuét thanh toan, Phong
Tai chinh K¢é toan c6 nhiém vu trinh Hiéu truéng duyét;

¢) Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay Hiéu trudng duyét, Phong Tai chinh Ké toan
c6 nhiém vu thanh toédn thu lao cho ngudi dugc thanh toan;

d ) Pbi véi dé cwong mon hoc: Ngudi bién soan dé cuong dé nghi, Truong Phong

Dao tao xac nhan, Phong Tai chinh Ké toan dé xuat Hiéu trudng duyét thanh toan.

CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 29. Hiéu luc thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.



Pi¢u 30. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Két qua thyc hién c&c nhiém vu bién soan, bién tap, t6 chirc in 4n va phat hanh tai
liéu hoc tap duoc coi la ti€u chi dé xét thi dua hang nam cua don vi, ¢4 nhan.

Pon vi, ¢4 nhan ¢6 thanh tich xuét sic dugc khen thudng theo quyét dinh ciia Hiéu
trudng.

Don vi, ca nhan khong thyc hién nhiém vu dugc giao thi tuy theo mirc d§ ma Hi¢u

truong quyét dinh hinh thtre xir 1y trach nhiém./.

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

(ba ky)

Vo Van Tuan



