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PHONG QLKH & SPH Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY TRINH
BIEN SOAN GIAO TRINH VA BAI GIANG
(Ki hiéu: QT-03-QLKH&SDH)

Muc dich

=  Pam bao viéc phat trién cac gido trinh giang day dat chét lugng, phu hop véi yéu
cau chuong trinh dao tao.

= HJ tro giang vién trong viéc xdy dung ndi dung gidng day va cung cip tai liéu
hoc tap hi€u qua cho sinh vién.

Pham vi ap dung

= Toan b cac gido trinh thudc cac chuong trinh dao tao cua trudng, tir cép dai hoc
dén sau dai hoc, v6i sy tham gia cua cac giang vién, khoa, va bd phan lién quan.

MO0 ta quy trinh

Quy wée

» HD TD: Hoi dong thim dinh.

= SV: Sinh vién.

= P DT: Phong Dao tao.

= HP: Hoc phén.

Chi tiét cong viéc

Xdc dinh nhu ciu va 1ap ké hoach bién soan

» DPanh gia va xac dinh nhitng mon hoc can bién soan gido trinh hodc bai giang
dung chung.

*  Phong Dao tao phdi hop véi cac khoa chuyén mon ra soat cac hoc phan, dua trén
danh gia tir giang vién, phan hoi cia sinh vién, va yéu ciu vé ndi dung chuan dau
ra.

= Lap danh sach cic hoc phan cin bién soan gido trinh, phan cong giang vién c6
chuyén mon va kinh nghiém phu trach.

Chuén bj va nghién ciru tai liéu

»  Giang vién nghién ctru tai lidu trong va ngoai nudce, cac gido trinh qudc té va cac
tai liéu chuyén mon thuc té.

= Xac dinh cau triic, chuong muc chinh ciia gido trinh hodc bai giang.

= Tb chiic cac budi trao ddi giita cac giang vién dé thong nhat noi dung va phuong
phap trinh bay.

=  Phéc thao cau tric gido trinh, ndi dung chi tiét va ké hoach trién khai bién soan.
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(e)
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Soan thao giao trinh va bai giing

= (Giang vién bién soan ndi dung, ddm bao tinh chinh xéc, logic va phu hop véi
chuan dau ra cta hoc phan.

= Tao dung cac ph'?m nhu: mé dau, ly thuyét trong tam, vi du thuc té, bai tap va cau
hoi kiém tra cudi chuong.

»  Hoan thanh ban thao dau tién cua gido trinh hodc bai giang.

Thém dinh va gép ¥

= Hoi dong tham dinh cua khoa tién hanh dénh gia ban thao dya trén cac tiéu chi:
tinh chinh xéc, tinh ing dung, va tinh cap nhat.

= Hoi dong t6 chic budi hop gdp ¥ véi giang vién, cac y kién gop ¥ duoc ghi nhan
chi tiét vao biéu mau danh gia tham dinh.

» Tbdng hop cac gdp ¥ va phan hoi dé giang vién diéu chinh.

Hoan thién va phé duyét

»  Giang vién chinh stra ban thao dya trén cac y kién tham dinh.

= Hoi ddng Khoa hoc va Pao tao STU phé duyét ban hoan thién cudi cung.

Cong bb va sir dung

= Tai li€u duoc luu trir tai thu vién va hé théng e-learning cua STU.

= (Gidng vién bat dau trién khai st dung tai li¢u vao giang day
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Cac biéu mau

TT | Kihiéu Noi dung biéu méu
1 BM-01 Dé xuét bién soan gido trinh/bai giang
) BM-02 | Hop déng bién soan gido trinh/bai gidng
3 BM-03 | Mau bién soan giéo trinh/bai giang
4 BM-04 | Danh gia tham dinh gido trinh/bai giang
Phan hoi tir giang vién va sinh vién vé gido trinh/bai
5 BM-05 giang




TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-01
PON VI PE XUAT
S6: /BX-DSG- PON VI PE XUAT

PE XUAT BIEN SOAN GIAO TRINH/BAI GIANG
. Théng tin hoc phin

[

o
o
O NEANK GA0 t0: c.eiiieiiieeie ettt et e e e eeaaeesabeaens
o

HE QA0 1A0: o.eiiiieeeeee et e e eaas

N

. Thong tin giang vién dé xuit
O HO VAN ZIANG VICN: ...eeiiiiiieiiieeeie ettt et sae e e neaeas
O CRUIC VUL ettt ettt e et e e e e e e e e e e e e e s e e s s s s s s s s snssnanaans
o Lién hé: Email va sé6 dién thoai dé tién trao doi trong qua trinh bién sogn.
3. Muc tiéu bién soan
o Ly do dé xuét: Trinh bay Iy do tai sao can bién soan hodc cdp nhdt gido trinh nay
(Vi du: cap nhat kién thirc mdi, dap ung chudn dau ra, hodc cdi thién chat luwong
giang day).
o Muc tiéu cu thé: Muc tiéu ma gido trinh/bdi giang mong muon dat dwoc (vi du: gitip
sinh vién ndm viing kién thire co bdn, phdt trién kyj nang chuyén mén, v.v.).
4. CAu tric du kién caa gido trinh/bai giang
o NOoi dung chinh: Cdc chuwong muc hodc phdn lon cua tai lieu sé dwoc bién soan.
o Thoi luong: D kién sé tiét hodc budi can thiét dé hoan thanh gido trinh/bai gidng.
5. Thoi gian va ké hoach thwe hién
o Thoi gian bat dau: Ngay du kién bdt dau bién soan.
o Thoi gian hoan thanh: Ngdy du kién hoan thanh va trinh duyét ban thdo.

?\

Kinh phi va nguon luc ho tr¢g (ncu co)
o Nguon tai trg: Neu co tai tro tie nha trieong hodc cdac nguon khdc.
o Yéu cau ho trg: Cdc yéu cau ho tro vé tai liéu, co so vdt chat, hoac phan mém

can thiét dé hoan thanh gido trinh.

TP Hé Chi Minh, ngay thing ndm

Trudng don vi Nguoi dé xuat

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghiro ho tén



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON Poc lap — Tu do — Hanh phiic
PHONG OLKH & SPH
Sb: /HP-DSG-QLKH BM-02

HOP DONG BIEN SOAN GIAO TRINH/BAI GIANG

—  Cdn cir Quyét dinh s6 /OD-DSG- vé viéc bién soan gido trinh tai Trirong
Dai hoc Cong nghé Sai Gon.
—  Cdc quy dinh ciia Trwong vé viéc bién soan va sir dung gido trinh trong cong tdc
giang day.
—  Can cik theo dé xudt.....
Hom nay, ngay thang nim, tai Truong Pai hoc Cong nghé Sai Gon, ching t6i gdm
co:
I. BEN A (Trwong Pai hoc Cong nghé Sai Gon)
Tén don vi: Truong DPai hoc Cong ngh¢ Sai Gon
Dia chi:
bai dién:
Chtrc vu
II. BEN B (Giang vién / Nguoi bién soan)
Ho va tén
Dia chi:
Dién thoai:
Chtrc vu:
Hai bén théng nhét ky két hop ddng bién soan gido trinh voi cac ndi dung sau:

PIEU 1: NOI DUNG CONG VIEC

1. Bén B cam két bién soan gido trinh mon hoc:............... , cho chuong trinh dao tao cua
Truong Pai hoc Cong nghé¢ Sai Gon..

2. Gi4o trinh phai ¢am bao cac yéu cau vé ndi dung, chat lugng, hinh thirc va phu hop
v6i chuong trinh dao tao ciia Truong.

PIEU 2: THOI GIAN VA TIEN PO BIEN SOAN

1. Thoi gian bit dau bién soan:

2. Thoi gian hoan thanh va ndp ban thao:

3. Céc mbc thoi gian cu thé cho viée hoan thanh timg phan (néu c6):

PIEU 3: QUYEN LOI VA NGHIA VU CUA CAC BEN

1. Bén A c6 nghia vu



Cung cép tai liéu, thong tin va ho trg can thiét dé Bén B thuc hién cong vi¢c bién
soan.

DPam bao thanh toan ddy du theo hop ddng sau khi Bén B hoan thanh cong viéc.

2. Bén B c6 nghia vu

PIEU 4:

Hoan thanh cong viéc bién soan dung tién do va chat lugng da cam keét.

Chju trach nhiém vé ban quyén ndi dung gido trinh va bao mat thong tin.

GIA TRI HQOP PONG VA THANH TOAN

1. Tong gié tri hop dong: (VND)
2. Phuong thirc thanh toan:

PIEU 5:

PIEU 6:

PIEU 7:

PIEU 8:

Thanh toan theo tién do cong viéc (sau khi hoan thanh tirng phan hodc toan bd gido
trinh).

Céc diéu kién thanh toan khac (néu co).

QUYEN SO HUU VA BAN QUYEN

Gi4o trinh/Bai giang bién soan s& thudc quyén sé hitu ctia Trudng Pai hoc Cong
nghé Sai Gon sau khi hoan thanh va thanh toan.

Bén B khong c6 quyén sao chép, phat hanh hoic chuyén nhurong gio trinh/bai gidng
cho bén thir ba ma khong c6 sy dong y cia Bén A.

PIEU KHOAN BAO MAT

Bén B cam két khong tiét 16 thong tin lién quan dén cong viéc bién soan gido
trinh/bai giang, tai liéu, hodc cc thong tin khac ciia Truong trong sudt thoi gian

thuc hién hgp dong va sau khi hop dong két thuc.
PIEU KHOAN CHAM DUT HQP PONG

Hop dong c6 thé cham dut trude thot han néu ¢ vi pham nghiém trong vé cac diéu
khoan da cam ket.

Céc trudng hop mién trach nhiém khi chdm dut hop dong.

PIEU KHOAN KHAC

Céc diéu khoan vé xir 1y tranh chép, diéu chinh hop dong (néu c6).
bai dién bén A bai dién bén B

Ky va ghi rd ho tén Ky va ghi r0 ho tén



MAU BIEN SOAN GIAO TRINH BM-03

1. Giao trinh dugc ché ban, in trén gidy tring kho A4. Khi dat Page Set up, chon kho
gi'ély A4 v&i cach can 18 : trén 2,5cm, 1& dué6i 2cm, 18 trai 3,0cm, 1é phai 2cm, header
and footer 1,25cm. Panh sd trang vao phia cudi trang, bén phai

2. Chir viét va duong nét hinh v€ phai rd nét vdi mot s6 quy dinh bién soan nhu sau:

TT | Yéu tb viin ban Phéng chir c(lj:r Kiéu chir Vidy

1 Tén Chu’o’ng Times New Roman 16 Bold Chu’O’ng 1- MAU SO

2 Pémuclén | Times New Roman 14 Bold | 1.2. PHAN TiCH HIEU

3 bémucnho | 1. New Roman 13 Bold 1.2.3. So sanh danh gia
4 Chu thich hinh Times New Roman 12 Italic Hinh 1.2

5 Chu thich bang Times New Roman 12 Italic Bang 1.2

6 Noi dung Times New Roman 13 Normal Noi dung cuia chuong
Luu y:

— Hinh thirc trinh bay 2 trang bia c6 thé thém hinh anh cho phu hop véi dac diém timg
mon.

— Pé thuan loi cho ché ban, danh muc luc tu dong va dé kiém soat dé muc, tac gia co
thé sir dung mau kem theo day. C6 thé dung cach copy dé duy tri dinh dang kiéu khi
muon viét chuong mai hode d€ myc mai.

— Ch thich hinh va bang phai c6 tht tu chuong.

— Noi dung cta gi4o trinh dung Kiéu Normal - Font Times New Roman 13, line
spacing: Multiple 1.3

— Tai liéu tham khao sip xép theo th ty tén tac gia theo mau kém theo



TRUONG PAI HQOC CONG NGHE SAI GON

SAIGON
TECHNOLOGY
UNIVERSITY

Giao trinh
TEN GIAO TRINH

Nganh : Tén nganh
Trinh d¢ dao tao:

Nguoi bién soan:

(Ghi ro chu bién va cac tac gia)

TP Ho Chi Minh ...../20.....



Léi néi diu
Noi dung trinh bay & day:
(Kiéu Normal - Font Times New Roman 13)
Luu y:

- Trong phan Loi néi dau can ghi rd: Gido trinh do nhiing ai bién soan (tén tac gia ghi

thong nhét nhu ¢ trang bia), gdbm may chuong, timg tac gia bién soan chuong nao?

Phin cudi Loi ndi dau ghi: TAC GIA



MUC LUC

LOINOIDAU.....ccievtuieiriineeretneeeerenneeessaneeesssnneeeenns
DANH MUC CACTU VIET TAT.......coooiiiiieaiaennn .
Chwong 1: Tén chwong 1 (VIET IN HOA PAM)........cucuu....

1.1. Tén muc 16n (VIET IN HOA KHONG PAM)
1.1.1. Tén muc nho (Viét thuong)
1.1.2. Tén muc nho (Viét thuong)

1.2. Tén muc 16n (VIET IN HOA KHONG PAM)
1.2.1. Tén muc nho (Viét thuong)

CAU HOION TAP CHUONG L..ouneenee e
Chuwong 2: Tén chuong 2 (VIET IN HOA PAM)........ocuee...

2.1. Tén muc 16n (VIET IN HOA KHONG DAM)
2.1.1. Tén muc nho (Viét thuong)
2.1.2. Tén muc nho (Viét thuong)

CAU HOION TAP CHUONG 2.

Phu luc
Tén phu luc 1
Tén phu luc 2
TAI LIEU THAM KHAO



Chuwong 1: Tén chwong 1 (VIET IN HOA PAM)

Muc tiéu chwong/ Tém tit chwong

1.1. Tén muclén 1 (VIET IN HOA PAM)
Noi dung trinh bay ¢ day :

(Kiéu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

1.1.1. Tén muc nhé (Viét thwong dim)

Noi dung trinh bay ¢ day :
(Kiéu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

1.1.2. Tén muc nhé (Viét thwong dam)
Noi dung trinh bay ¢ day:

(Kiéu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

1.1. Tén muclén 2
1.1.1. Tén muc nhé

Noi dung trinh bay ¢ day:

Cau hoi va bai tdp cuoi chwong



Chuwong 2 Tén chwong 2 (VIET IN HOA PAM)

Muc tiéu chwong/ Tém tit chwong

2.1. Tén muclén 1 (VIET IN HOA PAM)
Noi dung trinh bay ¢ day :

(Kiéu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

2.1.1. Tén muc nhé 1 (Viét thwong dam)
Noi dung trinh bay ¢ day :

(Kiéu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

2.1.2. Tén muc nhé 2 (Viét thwong dam)
Noi dung trinh bay ¢ day :

(Kiéu Normal - Font Times New Roman 13, justified)
Ciu héi va bai tdp cudi chwong

Mau ghi chii hinh vé (cé ca thir tw chwong)

500

800

700

600

500 — ®Sanphdm A

400 | mSinphdmB

300 +— | mSanphdmC
200

100 +—

Nam 2010 Nam 2011 Nam 2012

_ i Hinh 2.1 Néi dung chu thich hinh
Madu chu thich bang biéu (co cd thir tw chuwong)

Badng 2.1 Noi dung chu thich bang

Chu thich cong thirc (co cd thw tw chwong)

Vaib=X3 @
y+4




Phu luc

Phu luc 1: Tén phu luc 1
Noi dung trinh bay ¢ day :

(Kiéu Normal - Font Times New Roman 13, justified)

Phu luc 2: Tén phu luc 2
Noi dung trinh bay ¢ day :

(Kiéu Normal - Font Times New Roman 13, justified)



TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON
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I11.
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BM-04

PHONG OLKH & SPH
S6: /TP-DSG- QLKH

THAM DINH GIAO TRINH/BAI GIANG
Théng tin chung vé tai liéu thim dinh
TEn gido trinh/DAT ZIANZ: ...ccviiiiiiieiii ettt e b e e as
VB ROC PRAN: ..ot s e reeeeeean.
NEZANK QA0 TA0: .eiiiiiiiiie ettt e et e e sata e e reeenebe e e
GIANG VIEN DIEN SOQN: ...ccuiiiiiiieiiiieeiieeiee ettt e et e eette e et ae et e e eeaaeeataeeeebaeesaeeenseeessaessseas

Tiéu chi danh gia n¢i dung

. Tinh chinh xac khoa hoc: Pdnh gida mirc do chinh xdc cua kién thirc chuyén mon va

tinh khoa hoc cua noi dung tai liéu.

o Mirc danh gia: Rat tot / T6t / Pat / Can cai thién

o Y kién chi tiét: Nhan xét cu thé vé d6 chinh xac khoa hoc.

Tinh cap nhat: Pdanh gid mire d6 cdp nhdt cia kién thire, cong nghé va phwong phdp
maoi trong tai liéu.

o Mirc danh gia: Rét tot / Tt/ Dat / Can cai thién.

o Y kién chi tiét: Dé xuit bd sung hodc cap nhat ndi dung néu can.

Tinh pht hop véi chuan dau ra: Pdnh gid mike dé phit hop ciia ndi dung véi chudn
dau ra cua hoc phdn va chwong trinh dao tao.

o Mirc danh gia: Rat tot / T6t / Pat / Can cai thién.

o Y kién chi tiét: Nhan xét vé muc do dap ing chuan dau ra.

Tinh hé thdng va logic: Pdnh gid tinh logic trong bé cuc, thir tw cdc phan va tinh lién
mach cua noi dung.

o Mirc danh gia: Rét tot / Tt/ Pat / Can cai thién.

o Y kién chi tiét: Nhan xét vé ciu trac va sy 1ién mach cua tai liéu.

Tiéu chi danh gia hinh thirc va trinh bay

. Do 1o rang va de hiéu: Panh gid mirc do ro rang, dé hiéu cua ngén ngir va cach trinh

bay.

o Mirc danh gia: Rat tot / Tt / Pat / Can cai thién.

o Y kién chi tiét: D& xuét diéu chinh cach dién dat néu can.

Hinh anh, bang biéu va vi du minh hoa: Pdnh gia sy phu hop va hé tro ciia cde hinh
anh, bang biéu va vi du minh hoa trong viéc lam ro noi dung.

o Mirc danh gia: Rét tot / Tt/ Pat / Can cai thién.

o Y kién chi tiét: B¢ xuat bo sung ncu can.



IVv.

VL.

Kha niing ing dung va tinh thyc tién

. Kha nang ap dung vao giang day: Pdnh gid kha nang trién khai tai liéu trong giang

day, tinh img dung thuc tién trong nganh nghé
o Mirc danh gia: Rét tot / T6t / Pat / Can cai thién.
o Y kién chi tiét: Nhan xét vé tinh ing dung va dé xuét cai tién.

D& xuit cai thién va tong hop gép ¥

. Nhan xét tong quan: Pdnh gid tong thé vé tdi liéu, ghi nhdn nhitng diém manh va yéu

can khdc phuc.

2. Gop ¥ chi tiét: Ghi ré cdc gop ¥ cu thé theo tirng phan cua tdi liéu.

. B¢ xuat diéu chinh: Danh sdch cdac dé xuat chinh sia deé giang vién hoan thién tai

liéu.
Két luan thAm dinh

. Két qua tham dinh: Pdnh dau lira chon phii hop

Phé duyét hoan toan.
O Phé duyét c6 diéu kién (can chinh sira mot sé ndi dung).

[0 Khéng phé duyét (can bién soan lai).

TP Ho Chi Minh, ngay thang nam

TM. HQI PONG THAM PINH
Nguoi thim dinh
Ky va ghi ro ho tén



TRUONG PAI HOC CONG NGHE SAI GON BM-05

o=

II.

I11.

PHONG QLKH & SPH

PHAN HOI TU GIANG VIEN VA SINH VIEN VE GIAO TRINH/BAI GIANG
Thong tin chung

TEn g1d0 trinh/bAl GIANZ: ...ccviiiiiiiiiie et e
M ROC PRAN: ..o
NEANK A0 TA0: .eeiiiiiiieie ettt ettt et eenbe e
GIANG VIEN DICN SOQN: ..eieuiiiiiiiieiiiieeiie ettt iee ettt et e et teestbe e sataeeesaeesnseeesaeessseas

Phan hoi cua gidng vién

. Tinh pht hop ctia ndi dung: Pdnh gid mirc dg phit hop cia tdi liéu véi chudn dau ra

va nhu cau thuce tién ciia mén hoc.

o Mirc danh gia: Rét tot / Tt/ Dat / Can cai thién.

o Nhan xét: Pua ra nhan xét cu thé vé tinh phu hop va dé xuét diéu chinh néu can.
Tinh logic va tinh hé thdng: Ddnh gid bé cuc va si sdp xép ndi dung, dam bdo tdi
liéu dé theo doi va logic.

o Mirc danh gia: Rét tot / T6t / Pat / Can cai thién.

o Nhén xét: Ghi 1 cac diém chua logic hodc can sap xép lai.

Kha ning tng dung vao giang day: Pdnh gid khd nang trién khai gido trinh hodc bdi
giang trong lop hoc.

o Mirc danh gia: Rét tot / Tt/ Dat / Can cai thién.

o Nhan xét: Ghi nhan vé sy hd tro cia tai liéu dbi voi phuong phap giang day.
Kho khan khi st dung: Pua ra cdac khé khan, han ché ma giang vién gdp phdi khi sir
dung tai liéu.

Phan hoi caa sinh vién

. Do 18 rang va dé hiéu cua tai liéu: Danh gia murc do ro rang cua ngoén ngir va cach

trinh bay ngi dung trong gido trinh/bai giang.

o Mirc danh gia: Rét tot / T6t / Pat / Can cai thién.

o Nhén xét: Sinh vién ghi 16 cac phan con kho hiéu hodc chua o rang.

Tinh hap dan va minh hoa: Pdnh gid tinh hdp dén cia tdi liéu qua viéc sir dung vi du,
hinh anh va bang biéu minh hoa.

o Mirc danh gia: Rét tot / Tt/ Dat / Can cai thién.

o Nhan xét: D& xuat bd sung hodc cai tién phﬁn minh hoa néu can.
Murc d6 dap tng nhu cau hoc tap: Pdnh gida murc do hé tro cua tai liéu trong viéc giup

sinh vién dat dwoc chudn dau ra va nam viing kién thirc mon hoc.



Iv.

o Mirc danh gia: Rét tot / Tt/ Pat / Can cai thién.
o Nhan xét: Nhan xét vé muc do gitp ich cua tai liéu va cac dé xuét cai tién.
Pé xuit va gop y
Nhan xét tong quan: Cd gidng vién va sinh vién dwa ra nhdn xét tong quan vé tai liéu
gidng day, nhdn manh cac diém manh va diém can cdi thién.
Gop ¥ chi tiét: Cdc gdp ¥ cu thé vé timg phan cua tdi liéu, bao gom néi dung, cdch

trinh bay, vi du minh hoa, va cdc dé xuat bo sung hodc cdp nhat.



