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1. MUC PiCH

Hudng dan thuc hién cong tac tham dinh, xuit ban va phat hanh gido trinh cta Trudong Dai
hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Déi twong ap dung

Quy trinh nay dugc 4p dung dé kiém soat cong tac thdm dinh, xudt ban va phét hanh gido
trinh cua Truong Dai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM.

2.2 Trach nhi¢m ap dung

Thu vién truong, cac Phong/Khoa ctia Truong.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chuan quc té 1ISO 21001:2018.
Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban (QT.KHTN.O01).
Danh muc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN).

4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Dinh nghia

Xuiit ban la viéc t6 chirc, khai thac ban thao, bién tdp thanh ban miu dé in va phét hanh
hodc dé phét hanh truc ti€p qua cac phuong tién dién tu.

In 1a viéc str dung thiét bi in dé tao ra xuat ban pham tr ban mau.

Phdt hanh 1a viéc thong qua mét hodc nhiéu hinh thirc mua, ban, phan phat, tang, cho, cho
thué, cho muon, xudt khau, nhap khau, hoi cho, trién 1am dé dua xuat ban pham dén nguoi
su dung.

Luwru chiéu la viéc nOp xuat ban pham dé luu git, doi chiéu, kiém tra, tham dinh.

Quyen tdac gia hay tic quyen la quyén loi ban quyen hodc doc quyén ma mét tac gia co dbi
v6i tac pham ctia minh. Quyen nay dugc thiét 1ap dé bao vé céc sang tao tinh than c6 gia tri
van hoa, bao gdm bai viét khoa hoc, tic pham van hoc, 4m nhac, ghi 4m, tranh v&, nhiép
anh, phim anh va cc chuong trinh truyén thanh. Quyén tac gia dam bao bao vé loi ich ca
nhan va kinh té cua tac gia lién quan dén tic phdm cia ho.

Quyén 0 hitu tai san la Theo quy dinh phép luat vé s¢ hiru tri tué hién hanh, Truong c6
quyén so hiru di vai cac xuét ban phim do Trudng tra tién tac quyén (Dleu 39 Luat Sé hiru
tri tué sira d6i 2022). Do do, Truong c6 quyén quyét dinh viéc cong bd, cac hinh thirc cong
b6 (m an/dxen tw), su dung tac pham thuong mai va phi thuong mai ma khong can xin phép
tac gia néu dam bao ndi dung goc cua tic pham (quyén nhan than/téc gia duoc bao toan).

4.2 Tir viét tit

PDKGT: Phiéu ding ky gido trinh
BGH:Ban Giam hiéu

HDTD: Hoi dong thim dinh
TCTGT: T6 Cong tac giao trinh
NXB: Nha xuét ban
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5.2 Noi dung dién giai

TRACH

THOI

X6

MO TA CAC BUOC THUC HIEN NHIEM | GIAN BIEU MAU
Buérc 1. Lap ké hoach ding ky xuét ban
TCTGT lap ké hoach trién khai cong tac gido trinh Thang 4
nam va trinh Hiéu trudng phé duyét ké hoach; ECICT hang nam BMOITV.03
Gui Ké hoach dén cac don vi lién quan.
BMO02.TV.03
BMO03.TV.03
BMO04.TV.03
Budc 2. Dang ky bién soan i . S BMO05.TV.03
Khoa trién khai dang ky, thuc hién thdm dinh dé Khoa hénggném BM06.TV.03
cuong va dang ky danh sach theo mau TCTGT guri. BMO07.TV.03
BMO08.TV.03
Link dang ky
(Google Sheet)
Budc 3. Phé duyét
TCTGT tong hop danh sach, gii P.DTSPH va P.DT
hd trg kiém tra gido trinh/sach chuyén khao phd hop | TCTGT,
v&di mon hoc. BGH, \
+ Néu khong phit hop, TCTGT giri tra lai théng tin va | P.SPH, | 2"8& | BM09.TV.03
glri email phan hoi cho giang vién diéu chinh. P. DT
+ Néu pht hop, TCTGT trinh HT ban hanh Quyét dinh
giao nhiém vu bién soan gido trinh/sach chuyén khao.
Budc 4. Bién soan
- Téc gia thuc hién bién soan va hoan thién ban thao; A
A X2 A . R .. , ., |Phuthudc
- Dur kién d¢ xuat 2 phan bién (1 trong truong va 1 ngoai | Téc gia Vi tAc eid
truong), gui phan bién gop y dén khi hoan chinh (2 phan &
bién dong y t6 chirc hoi dong tham dinh gido trinh)
Budrc 5. T chire thim dinh
- Truong khoa dé xuat Danh sach hoi ddng tham dinh Khoa
Dur kién dé xudt 2 phan bién (1 trong truong va 1 ngodi
trueong), gui phan bién gop y dén khi hoan chinh (2 phdn
bién dong y t6 chirc héi dong tham dinh gido trinh) Ban thio ido
- TCTGT trinh Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh | HT Wt Cﬁu .
thanh lap HDTD gido trinh/sach chuyén khao TCTGT T
- TCTGT gui Quyét dinh dén cac doi tugng lién quan. Tac gia
- Téac gia/chu bién gui ban thao da bién soan hoan | HDTD . e Al
thién vé ndi dung va bd cuc cho TCTGT dé chuyén B ng RN
. S s a M12.TV.03
giao cho cac thanh vién HDTD
" Cic thanh vién HDTD doc ban thao va nhan xét BIALSTV.03
. B x BM14.TV.03
thanh vén ban theo mau PLOI.TV.03
- HDTD t6 chure hop tham dinh o
- Téc gia/td bién soan chinh sira ban thao theo nhu gop
y cua HDTD va gui ban thao da chinh sua cho cac | Tac gia
thanh vién HDTD nhan xét va tiép tuc diéu chinh &én | HDTD
khi duge HDTD xédc nhén hoan tat.
Budc 6. Nghiém thu TCTGT | Sau thoi BM15.TV.03
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- TCTGT tép hop toan bé hd so tham dinh, ban thao gian thim| BMI16.TV.03
hoan chinh, mau xac nhan di chinh stra caa HDTD. dinh
Budc 7. Nhi‘l’xuf’lt bin cip gidy phép .
- ’ljac gia v1e,t giay ca7m' doan vé viéc uy quyén cho TCTGT
phap nhén khéc xuét ban; ) uT BMI17.TV.03
- TCTGT lap cong van dé nghi xuat ban trinh HT phé - g
duyét, sau d6 gii dén NXB thuc hién xudt bin phim; | s BMIETEV.03

yeh, sau o gut aen, pe ien xudt ban pram; Tac gia
- NXB bién tap, phoi hgp véi tac gia trong bién tap,
dang ky ISBN va ban hanh Quyét dinh.
Budrc 8. T6 chirc in Tir khi ¢6
Nha in dan trang va thiét ké bia, gui tic gia nhan xét Nhain | Quétdinh
ban dan trang; In 1 ban nhap gui tac gia xac nhan Xxudt ban
trude khi in chinh thirc. 14 ngay
Bude 9. Nop lwu chiéu va phat hanh
- Tac gia nhan 05 ban; Thu vién nhan 05 ban; NXB
nhén theo hop dong; TCTGT
DPé xudt Higu truwéng ban hanh Quyét dinh vé vigc chon gido | P.SDH - BM19.TV.03
trinh gidng day bdc dai hoc, sau dai hoc (P. SDH, P. DT). PPT
- Phat hanh gido trinh tai Thu vién trudng va website:
https://bookstore.hcmus.edu.vn
Buée 10. Luu ho so Danh sach "Tinh
- Théng ké bao cao, theo ddi bién dong. Thu vién - hinh xuét ban" — File
- Luu ho so tai Google drive va luu ban gidy. Google Sheet

6. PHU LUC VA BIEU MAU

STT Ky hiéu Tén Phu luc/ Biéu miu
1 BMO1.TV.03 | Ké hoach dang ky xuét ban
2 BMO02.TV.03 | Ban dang ky bién soan gido trinh, sach chuyén khao
3 BMO03.TV.03 | Méu dé cuong chi tiét gido trinh, sach chuyén khao
4 BMO04.TV.03 | Bién ban hop xét duyét dé cuong chi tiét gido trinh (dai hoc)
5 BMO05.TV.03 | Bién ban hop xét duyét dé cuong chi tiét gido trinh (sau dai hoc)
6 BM06.TV.03 | Ban gbp ¥ dé cuong gi4o trinh
7 BMO07.TV.03 | Ban gép y dé cuong sach chuyén khao
8 BMO08.TV.03 | Dang ky danh myc giéo trinh tham dinh dé cuong
9 BMO09.TV.03 Quyét dinh giao nhiém vu bién soan gido trinh/séch chuyén khao
10 BMI10.TV.03 | Dé xuat hoi dong tham dinh
11 BMI11.TV.03 | Quyét dinh thanh lap hoi dong tham dinh
12 BM12.TV.03 | Mau ban phan bién
13 BMI13.TV.03 | Méu phiéu thim dinh
14 BM14.TV.03 | Miu bién ban hop tham dinh
15 BMI15.TV.03 | Xac nhan chinh stra cua thanh vién hoi déng
16 BM16.TV.03 | Xac nhan chinh sira cua cha tich hoi déng
17 BM17.TV.03 | Cdng van dé nghi xuat ban
18 BM18.TV.03 | Gidy cam doan
19 BM19.TV.03 | Phiéu ban giao sau in
20 PLO1.TV.03 | Trinh tu budi hop tham dinh gido trinh




