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1. Bang ky bién soan gido trinh va ky két hop dong bién soan

1.1 Téac gia lién hé Khoa/ Bo mon dé ding ky bién soan gi4o trinh hodc tai ban

1.2

gi4o trinh c6 chinh stra bo sung theo mau biéu di giri d¢én Khoa, B mon
Pén 30/9 hang nam, Khoa/ B6 mon xét duyét lai cac gido trinh dang ky bién
soan cua don vi va ndp cdng vin ding Ky bién soan gido trinh vé Ban Diéu
hanh CTGT truong
Ho so dang ky bién soan giéo trinh gom co:

- Phiéu dang ky bién soan gido trinh ciia gidng vién

- Co6ng van dang ky bién soan giao trinh cua Khoa/Bé mon/Trung tam
Tir thang 10 dén thang 12 hang nam, Thu ky Ban Biéu hanh CTGT tong hop
danh muc giéo trinh dang ky bién soan ctia cac Khoa/Bo mon/Trung tam trinh

Truéng Ban Piéu hanh CTGT va Hiéu truong phé duyét



1. Bang ky bién soan gido trinh va ky két hop dong bién soan

1.3 Tiur thang 01 dén thang 02 ctia nam, Hiéu trudng truong ban hanh Quyét dinh
giao nhiém vu bién soan gi4o trinh cua nim dén cac Khoa/ B6 mon, ky két
Hop dong bién soan gido trinh vai giang vién theo quy dinh.

Ho so bién soan giéo trinh:
- Quyét dinh giao nhiém vu bién soan gi&o trinh
- Hop dong bién soan gido trinh
- Tam tng (néu c0)
Hb so nay co thé thay ddi theo quy trinh cua Phong Ké hoach — Tai chinh,
cua truong va cac quy dinh khac cua Phap luat

1.4 Trude thang 3 hang nim, Ban Piéu hanh CTGT truong nép Danh muc gido
trinh dang ky bién soan cho Ban Chu nhiém CTGT Pai hoc Qudc gia Tp. Ho
Chi Minh dé duogc xét duyét hd tro kinh phi.



2. T6 chirc tham dinh gido trinh

2.1

2.2

Tt thang 03 dén hét ngay 30/9 hang nam, TAc gia hoan thanh viéc bién soan gido trinh,
tai liéu chuyén Hoi dong Khoa/Bo mon/Trung tdm tham dinh so bo trude khi giri ban
thao gido trinh, tai liéu vé Ban Piéu hanh CTGT truong thAm dinh gido trinh cép
truong.
Gio trinh bién soan duwoc Hoi dong Khoa/Bé6 mén/Trung tam thdng qua, Thu ky
Khoa/Bo mon/Trung tdm gtri Cong van dé nghi thanh 1ap Hoi dong tham dinh gido
trinh, tai liéu cp truong vé Ban Piéu hanh CTGT trudng dé tién hanh sap xép lich hop
tham dinh.
Ho so tham dinh gido trinh, tai liéu bao gom:

- Cong van dé nghi thanh Idp Hoi dong tham dinh gido trinh;

- Pé xuat Danh sach thanh vién Héi dong tham dinh;

- Ban thdo giéo trinh (05 quyén déi véi giéo trinh 1a sach chuyén khdo, 04

quyén déi véi cac logi gido trinh khac)



2. T6 chirc tham dinh gido trinh

2.3 Trong vong 20 ngay ké tir sau ngay nhan Cong vin dé nghi thanh 1ap Hoi
doéng tham dinh gido trinh, tai liéu caa Khoa/Bd mon/Trung tdm, Thu ky
Ban Piéu hanh Coéng tac gi4o trinh c6 nghia vu trinh Truéng Ban Diéu
hanh CTGT va Hiéu trudng xem xét, phé duyét quyét dinh va thu moi
thanh vién Hoi dong tham dinh gido trinh, tai liéu cap trudng.

DPong thoi 1én ké hoach to chitc tham dinh, lién hé cac thanh vién Hoi
doéng tham dinh va tac gia dé chuyén giao cho thanh vién Hoi dong tham
dinh doc, nhan xét ban thao gi4o trinh, tai liéu trude ngay hop tham dinh it

nhat 1a 05 ngay lam viéc.



2. T6 chirc tham dinh gido trinh

Ho so thanh toan thu lao Héi dong tham dinh giéo trinh, tai liéu bao gom:

Quyeét dinh thanh lap Hoi dong tham dinh gido trinh, tai liéu;
Bién ban tham dinh nghiém thu gi4o trinh, tai liéu;

Béan nhan xét giao trinh, tai liéu

Phiéu danh gia nghiém thu gido trinh, tai liéu

Danh sach chi thu lao doc, phan bién, nhan xét gido trinh, tai liéu

Danh sach thil lao chuan bi cudc hop



2. T6 chirc tham dinh gido trinh

2.4 C4c thanh vién Hoi dong tham dinh gido trinh, tai liéu sau khi nhan ban
thao gi4o trinh c6 nhiém vu doc, nhan xét gido trinh, tai liéu va phan hoi

qua email: banctgt@uel.edu.vn cho Thu ky Ban Biéu hanh Cong tac gido

trinh (03 ngay trudc ngay hop tham dinh) viéc dong y tham dinh -nghiém
thu gido trinh, tai liéu hay khéng doéng y tham dinh - nghiém thu gido
trinh, tai liéu va dé nghi tac gia chinh stra, b sung ndi dung chua phi hop
sau d6 tién hanh tham dinh.

2.5 Nhiém vu cu thé cua timg thanh vién trong Hoi dong tham dinh duoc phan
cong cu thé nhu trong Thw moi va Bang phan cong nhiém vu ciia Hpi

dong tham dinh
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3. Sau tham dinh

3.1 Té&c gia chinh sira ban thao theo yéu cau ctia Hoi dong tham dinh trong vong
02 tuan tinh tr ngay hop tham dinh va chuyén Chu tich Hoi dong tham dinh
hodc phan bién dugc phan céng doc lai ban thao da chinh sira cua tac gia,
dong thoi X4c nhan viéc hoan thién ban thao gido trinh, dé xuat viéc tién hanh
xuét ban.

3.2 Ho so sau tham dinh gido trinh, tai liéu bao gom:

- File mém (gém 01 File Word, 01 File PDF) + 01 quyén bdn théo sau
khi chinh sira cua tac gia;

- Gidy cam doan ciia tac gia da day dii chit Ky X&c nhdn cia Khoal Bé
mon:

- Gidy X&c nhdn hoan thanh bdn thdo giéo trinh ¢6 chinh sita, b6 sung
sau tham dinh



4. Bién tap, dan trang va xuat ban giéo trinh

4.1 Trong vong 30 ngay ké tir ngay nhan day du ho so sau tham dinh giéo
trinh, tai liéu, Ban DBiéu hanh Cong tac gi4o trinh tién hanh chuan bi thu tuc
ho so xuat ban gi4o trinh trinh Hiéu trudng phé duyét Quyét dinh xuat ban
giao trinh.

Chuyén Nha xuat ban Cong vin dé nghi in ctia Ban Diéu hanh Cong tac
gido trinh, Gidy cam doan VA uy quyén xudt ban cia tac gia va ban thao
gido trinh dé tién hanh bién tap, dan trang:

+ Ldn 1: T4c gia doc va chinh stra noi dung ban thao (d3 edited) theo
y&u cau cua Bién tap vién Nha xuat ban va chuyén lai cho Ban Diéu
hanh Cbng tac giao trinh trong 07 ngay sau ngay nhan File edited
duoc chuyén tiép tir Ban DBiéu hanh Cong tac gi4o trinh dé Bién tap
vién tiép tuc viéc dan trang.



4. Bién tap, dan trang va xuat ban giéo trinh

+ Lan 2: T4c gia doc lai toan bd ndi dung File dan trang hoan chinh
(ban b6ng) va xac nhan noi dung giao trinh, tai liéu trong vong 05
ngay sau khi nhan duoc File mém tir Ban Piéu hanh Céng tac gi&o
trinh dé Nha xuét ban tién hanh thu tuc cap phép va chuyén giao
in an.

+ Néu c0 yéu cau diéu chinh, bo sung, chinh stra noi dung giéo trinh
& giai doan nay, tac gia thong bao cho Thu ky Ban Diéu hanh ngay
khi nhan File dan trang hoan chinh (ban bong).

+ Sau 03 ngay ké tir ngdy nhan dan trang hoan chinh (ban bong)
viéc Yéu cau diéu chinh, bd sung, chinh stra ndi dung gido trinh s&
khong duoc xem xet.



4. Bién tap, dan trang va xuat ban giéo trinh

4.2 HO so xuat ban gido trinh, tai liéu bao gom:

Quyét dinh xuat ban gido trinh cua Hiéu truong trudng;

Giay dé nghi in cua Trudng Ban Diéu hanh Cong tac giao trinh;

Giay cam doan va uy quyén xuat ban cia tac gia

Bia mau, bia gia, trang luu chiéu, trang dau cua chuong, trang cudi ndi
dung cua sach, trang phu luc, tai liéu tham khao...

4.3 Song song d6, Thu ky Ban Piéu hanh Coéng tac gi4o trinh ciing giri
thong tin cua gido trinh dén nhan vién thiét ké ciia Nha xuat ban dé duoc
thiét ké mau bia gido trinh.

(Viée tinh gia bia can cir vao so trang in giéo trinh va céch tinh gia bia cua
To trinh s6 39/PHKTL-CTGT ngay 28 thang 12 nam 2014 cia Hiéu
truong truong Pai hoe Kinh té - Luat).



4. Bién tap, dan trang va xuat ban giéo trinh

(Viéc tinh gi4 bia cin ctr vao so trang in gido trinh va céach tinh gia bia
ctia To trinh s6 39/DPHKTL-CTGT ngay 28 thang 12 nam 2014 ctua Hiéu
truong truong Pai hoc Kinh té - Luat).

Sau khi kiém tra théng tin cua gido trinh trén bia mau, Thu ky Ban
Picu hanh Cong tac gido trinh chuyén tac gia va Lanh dao Ban Diéu hanh
Cong tac gido trinh cho y kién d¢ kip diéu chinh hodc xac nhan viéc dong y

in an.



4. Bién tap, dan trang va xuat ban giéo trinh

4.3 Ho so thanh toan chi phi bién tap, quan Iy xuat ban gi4o trinh, tai liéu

bao gom:

- Quyét dinh xudt ban ¢ido trinh cia Hiéu truéng trieong:;

- Giay dé nghi in ciia Trudng Ban Piéu hanh Cong tac gido trinh;

- Béo gié chi phi bién tdp, quan |y xudt ban ciia Nha xudt ban;

- Hop dong lién két xudt ban vé viéc xudt ban sach, giéo trinh cia céc
don vi thanh viéen DPHOG-HCM;

- Quyét dinh xudt ban gi4o trinh ciia Nha xudt bdn;

- Hoa don gia tri gia tang;

- Bién bdn nghiém thu thanh Iy hop dong lién két xudt bdn;

- Gidy dé nghi thanh toan cia truong

(H6 so thanh todn nay cd thé thay doi dua trén quy trinh ciia Phong Ké
hoach — Tai chinh, cua truong va cac quy dinh khac cua phap luat)



5. Nhap kho, phan phoi va phat hanh giéo trinh

5.1 Thu ky Ban Biéu hanh Cong tac gi4o trinh sau khi hoan thanh nhap kho
gido trinh, tai liéu, théng bao phat hanh gido trinh dén Khoa/Bd mén,
giang Vién va sinh vién cua truong

5.2 Nop luu chiéu gido trinh tai Nha xuat ban, Thu vién trudng, Ban Diéu
hanh CTGT truong, Ban chu nhiém CTGT Pai hoc Qudc gia Tp.H6 Chi
Minh, Thu vién Trung tam DPHQG-HCM theo quy dinh

5.3 Thanh todn nhuin bt bang sach d6i véi sdch xuat ban méi, tai ban co
chinh stra, bo sung va bang tién d6i véi sach in ndi ban (ap dung theo To
trinh 22b/TT-DHKTL-CTGT ngay 21 thang 9 nam 2015)



5. Nhap kho, phan phoi va phat hanh giéo trinh

5.4  Ho so thanh toan chi phi gia cdng in dn giéo trinh, tai liéu bao gom:

- Quyét dinh xudt ban gido trinh, tai lidu ciia Hiéu truéng;

- Gidy dé nghi in ciia Truéng Ban Piéu hanh Cong tac gido trinh;

- OQuyét dinh xudt ban ciia Nha xudt bdn;

- B&o giéa chi phi gia cong in ciia don vi in dn;

- OQuyét dinh vé viéc phé duyét két qud chi dinh thau;

- Hop dong gia cong in;

- Phiéu xudt kho ciia nha in — Phiéu nhdp kho ciia truong;

- Hoa don gia tri gia tang;

- Bién ban nghiém thu — thanh Iy hop dong gia cong in

- Gidy dé nghi thanh toan ciia truong;

- Bia mau, bia gid, trang luu chiéu, trang dau ciia chirong, trang cuoi néi dung ciia sach, trang
phu luc, tai liéu tham khdo...

(H6 so thanh toan nay c6 thé thay doi dua trén quy trinh ctia Phong Ké hoach — Tai chinh, cta truong
va cac quy dinh khac cta phap luat)



5. Nhap kho, phan phoi va phat hanh giéo trinh

Ho so thanh toén thu lao bién soan cho tac gid theo quy dinh bao gom:
- Bang ké thanh toan thu lao
- Hop dong bién soan gio trinh
- Thanh ly hop dong bién soan gido trinh
- Bién ban tham dinh gido trinh
- Quyét dinh xuat ban gido trinh, tai liéu cua truong PHKT-L
- Quyét dinh xuét ban cua NXB
- Trang bia va trang cudi cuén sach
- Két qua xép logi ciia gi4o trinh tham dinh
(Ho so thanh toan nay co thé thay doi dua trén quy trinh cua Phong Ké hoach — Tai
chinh, cua trueong va cac quy dinh khac cia phap luat)



5. Nhap kho, phan phoi va phét hanh gio trinh

+ Cudi mdi quy, sau khi tap hop chung tir phat hanh cia cac Trung
tdm phét hanh trong va ngoai truong, tién hanh thanh toan chi phi
quan 1y cdng tac phat hanh gido trinh, chiét khau ban hang cho cac
trung tdm phat hanh trong truong (Thu vién, Thu quan), Giang Vvién,
ca nhan phat hanh trong trueong, don vi phat hanh ngoai trueong theo

quy dinh cua truong.



6. Mau biéu gio trinh

- Mau 1: Phiéu dang Ky bién soan giéo trinh

- Mau 1b: Phiéu dang ky bién dich gido trinh (b6 sung)

- Mau 2: Quyét dinh giao nhiém vu bién soan gido trinh

- Mau 3: Hop dong bién soan giéo trinh

- Mau 4: Thong tin vé giéo trinh in noi ban

- Mau 5: Thong tin vé gi&o trinh tai bdn c6 chinh sira, b6 sung

- Mau 6: COng van dé nghi thanh ldp Héi dong tham dinh giéo trinh

- (Pinh kém Pé xuat Danh sach Héi dong tham dinh giéo trinh, tai liéu ciia
Khoa/Bg mon/Trung tam)

- Mau 7: Quyét dinh thanh Idp Hji dong tham dinh gido trinh, tai lidu cap

truong



6. Mau biéu gio trinh

- Mau 8: Thw moi hop Hoi dong tham dinh gido trinh

- Mau 9: Bdn nhdn xét giéo trinh

- Mdu 10: Phiéu danh gi& — nghiém thu gido trinh

- Mau 11: Bién bdn nghiém thu gido trinh — tai liéu

- Mau 12: Gidy cam doan VA ity quyén xudt ban ciia tac gid

- Mau 13: Gidy x&c nhdn hoan bdn thdo giéo trinh c6 chinh sira, b6 sung sau tham
dinh

- Mau 14: Quyét dinh xudt bdan | in néi banl tai bdan c6 chinh sira gido trinh, tai liéu

- Mau 15: Gidy Xac nhdn in noi banl tai ban c6 chinh sira giéo trinh, tai liéu

- Mau 16: Giay dé nghi in giéo trinh, tai liéu

- Mau 17: Bién ban thanh Iy Hop dong bién soan gido trinh



