	SỞ GIÁO DỤC – ĐÀO TẠO VĨNH PHÚC

TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


     HƯỚNG DẪN 

VIẾT GIÁO TRÌNH / TẬP BÀI GIẢNG
Để triển khai Kế hoạch nghiên cứu khoa học tập trung vào hướng viết giáo trình, tập bài giảng có chất lượng, đảm bảo tính khoa học, Nhà trường hướng dẫn một số nội dung về việc viết giáo trình, tập bài giảng như sau:
I. QUY ĐỊNH CẤU TRÚC ĐỀ CƯƠNG VIẾT GIÁO TRÌNH/BÀI GIẢNG

(không tính trang bìa)
1. Tên giáo trình/bài giảng: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

2. Lý do viết giáo trình/bài giảng:(sự cần thiết của giáo trình/tập bài giảng mà tác giả chọn viết)

Giải thích rõ ràng, tường minh những lý do nào khiến cho tác giả chọn viết tài liệu này. 

Hiện tại đã có những tài liệu nào có nội dung tương tự hoặc liên quan.   

3. Mục đích viết 
 Tác giả phải trả lời câu hỏi : viết tài liệu này để làm gì? Phục vụ đối tượng nào? Học phần (môn học) nào ? Bao nhiêu tín chỉ/ đơn vị học trình? Thuộc ngành học nào?

4. Dàn ý nội dung (Phần cơ bản)

 Dàn ý dự kiến về nội dung của tài liệu, được trình bày cụ thể theo chương, mục (đối với tập bài giảng thì dàn ý nội dung viết phải phù hợp với chương trình chi tiết môn học đã được tổ, nhóm chuyên môn thống nhất và đã được nhà trường phê duyệt). 

5. Danh mục tài liệu tham khảo 
 Liệt kê các tài liệu được tác giả tham khảo để viết. Các tài liệu được xếp theo thứ tự A,B,C....(theo tên tác giả hoặc cơ quan ra văn bản).

 Vd:  1. Nguyễn Văn A. Tâm lý học, NXB GD - 2009.

                   2. Nguyễn Văn B. ....... 

6. Dự kiến kế hoạch thực hiện : 
	STT
	Nội dung công việc
	Thời gian hoàn thành
	Ghi chú

	1
	 
	 
	 

	2...
	 
	 
	 


7. Dự trù kinh phí và công tác viên (nếu có) :
	STT
	Nội dung chi
	Tiền (đồng)
	Cộng tác viên

	1
	 
	 
	 

	2...
	 
	 
	 


 8. Kiến nghị : (nếu có)
II. QUY ĐỊNH  HÌNH THỨC, CẤU TRÚC CỦA GIÁO TRÌNH/BÀI GIẢNG

     Để thống nhất về quy cách giáo trình giảng dạy trong toàn trường, khi biên soạn giáo trình, bài giảng các tác giả cần thực hiện theo những quy định sau đây.

1. Trang bìa 1:
SỞ GIÁO DỤC ĐÀO TẠO VĨNH PHÚC 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM

GIÁO TRÌNH/TẬP BÀI GIẢNG
TÊN MÔN HỌC HOẶC TÀI LIỆU

(Lưu hành nội bộ)

Phúc Yên, tháng     năm     

           Trang bìa 2

SỞ GIÁO DỤC ĐÀO TẠO VĨNH PHÚC 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM

Chủ biên: Tên chủ biên, đồng chủ biên, nhóm chuyên môn,…

Cùng tham gia viết giáo trình/bài giảng

GIÁO TRÌNH/TẬP BÀI GIẢNG
TÊN MÔN HỌC HOẶC TÀI LIỆU

(Lưu hành nội bộ)
Vĩnh Phúc, tháng     năm     

2. Phần mục lục:

Chỉ liệt kê danh sách đến mục con, ví dụ 1.1.1; 1.1.2. ...

3. Phần mở đầu (lời nói đầu) cần có nội dung sau:

· Đối tượng sử dụng giáo trình/bài giảng;

· Mục đích yêu cầu đặt ra cho đối tượng sử dụng giáo trình/bài giảng;

· Cấu trúc cuốn giáo trình/bài giảng;

· Sơ lược về các kiến thức chính sẽ trình bầy trong giáo trình/bài giảng;

· Những đặc điểm mới của giáo trình/bài giảng;

· Hướng dẫn sử dụng giáo trình/bài giảng;

· Phân công các tác giả biên soạn các chương (nếu có từ 2 tác giả )

4. Bảng ký hiệu (nếu có): Liệt kê và giải thích các ký hiệu theo trình tự a,b,c,d...
5. Bảng viết tắt (nếu có): Liệt kê và giải thích các chữ viết tắt theo trình tự a,b,c,d... 
6. Nội dung cụ thể:
6.1. Cách đánh số chương mục:


Chia làm 4 lớp :  - Phần A, B, D (nếu cần)

                                 - Chương 1, 2...

                                 -  Mục 1.1, 1.2.

                                 - Mục con 1.1.1., 1.1.2...

6.2.  Cấu trúc chương:

Mở đầu mỗi chương cần tóm tắt nội dung chính, mục đích nghiên cứu của chương, cuối chương có tài liệu tham khảo, bài tập, câu hỏi ôn tập, thảo luận,….
6.3. Tiêu đề và số thứ tự của bảng và hình:
        - Tiêu đề bảng được viết trên bảng, đánh số thự tự theo chương (ví dụ: Bảng 2 - 1. là bảng 1 thuộc chương 2...)

        - Tiêu đề hình  được viết dưới hình, đánh số thự tự theo chương ( ví  dụ: Hình

3 - 2. Là hình 2 thuộc chương 3...)

      - Hình ảnh, đồ thị phải rõ nét, các chú giải bằng tiếng Việt.

6.4. Quy định kích thước ( theo font chữ unicode):
	Đề mục
	Kiểu chữ
	Cỡ chữ
	Định dạng
	Ví dụ (mẫu chữ)

	Phần (A,B,C,D)
	TimeNewRoman ( viết hoa)
	15
	Đậm, đứng
	PHẦN A

DÒNG ĐIỆN

	Chương (đánh theo số 1,2,3...)
	TimeNewRoman (viết thường)
	14
	Đậm, nghiêng
	Chương 2

	Tên chương
	TimeNewRoman ( viết hoa)
	14
	Đậm, đứng
	DÒNG ĐIỆN

	Mục (đánh số 1.1, 1.2,...)
	TimeNewRoman (viết hoa)
	13
	Đậm, đứng
	1.1.ĐỊNH NGHĨA

	Mục con, đánh số 1.1.1, 1.1.2...)
	TimeNewRoman (viết thường)
	13
	Đậm, đứng
	1.1.1. Định nghĩa về từ trường

	Mục nhỏ tiếp theo (nếu có) đánh theo a,b,c,d
	TimeNewRoman (viết thường)
	13
	Đậm, nghiêng
	a. Hoa hồng

	Nội dung 
	TimeNewRoman (viết thường)
	13
	Thường, đứng, dãn dòng đơn
	         Điện trường là môi trường tồn tại xung quanh …

	Tên hình, bảng 
	TimeNewRoman (viết thường)
	12
	Đậm, đứng
	Bảng 2-1. Mức độ ảnh hưởng

	Chú thích hình, bảng


	TimeNewRoman (viết thường)
	11
	Thường, đứng
	1- Landrace:

2- Yourpaper

	Phụ lục, tài liệu tham khảo
	TimeNewRoman (viết thường)
	11
	Thường, đứng
	Nguyễn Việt Hùng

(2003)...


7. Phụ lục (nếu có):
           Phụ lục gồm các biểu bảng, công thức, hình ảnh minh hoạ, tài liệu trích dẫn.

8. Bảng tra cứu thuật ngữ (nếu có):
Gồm các thuật ngữ đã sử dụng trong giáo trình được xếp thứ tự a,b,c kèm theo số trang của thuật ngữ đó.

9. Từ vựng ( nếu có):
Gồm các mô tả hoặc định nghĩa, khái niệm quan trọng đã sử dụng trong giáo trình/bài giảng được xếp theo a,b,c, ...

10. Tài liệu tham khảo: Tài liệu tham khảo liệt kê theo thứ tự a,b,c, ...

          - Nếu là sách theo trình tự sau: Tên tác giả, (năm xuất bản), tên sách, tập (nếu có), nhà xuất bản.

(Ví dụ: Nguyễn Thanh Lam (2007). Phương pháp thiết kế kỹ thuật, NXB Đại học Quốc gia TP. HCM.)

     - Nếu là bài báo theo trình tự sau: Tên tác giả, (năm xuất bản), tên bài báo, tên tạp chí, tập, số, trang.

      (Ví dụ: Phạm Văn Vân, Hồ Thị Lam Trà (2006). Xây dựng cơ sở dữ liệu phục vụ công tác quản lý đất đai. Tạp chí Nông nghiêp và PTNT, số 3, tr. 57- 62)

          -   Nếu là tài liệu trên Internet: Tên tác giả (thời gian công bố), tên tài liệu, địa chỉ Website, đường dẫn tới nội dung trích dẫn, thời gian trích dẫn.

       (Ví dụ: Mai Loan (2008). Phát triển nhiên liệu sinh học không tổn hại nông nghiệp VN, http://vietnamnet.vn/khoahoc, trích dẫn 15/10/2008.)
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Việc tổ chức biên soạn, thẩm định, in ấn xuất bản giáo trình/bài giảng vận dụng theo Quy định về biên soạn giáo trình trong các trường đại học, cao đẳng (Dự thảo) của Bộ Giáo dục và Đào tạo.


Giáo trình viết theo đề cương môn học, trung bình từ 4-6 trang A4/ 1 tiết; bài giảng từ 3-5 trang A4/1 tiết, mỗi trang từ 300-350 từ.

Giáo trình/bài giảng dùng font chữ Unicode, in trên giấy A4, định dạng lề: phải 3.5cm, trái 2cm, trên 2 cm, dưới 2 cm, in trên giấy kèm file điện tử.

2. Các cá nhân, đơn vị, đăng ký nghiên cứu khoa học theo hướng viết giáo trình/bài giảng thực hiện các quy định trên đảm bảo tính khoa học, không để xảy ra sai sót về nội dung và hình thức.


3. Chế độ tài chính cho việc tổ chức viết giáo trình/bài giảng thực hiện theo các quy định hiện hành của nhà trường.

4. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc gì, báo cáo Hội đồng khoa học nhà trường để cùng giải quyết.
