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QUY ĐỊNH  VỀ QUY CÁCH GIÁO TRÌNH
(Ban hành kem theo Quyết định số 1013/QĐ-KTQD ngày 03/6/2009 và sửa đổi, bổ sung theo Quyết định số 1013/QĐ-ĐHKTQD ngày 11/11/2011 của Hiệu trưởng Trường Đại học Kinh tế Quốc dân ban hành  Quy định về công tác học liệu”)
     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. Cấu trúc giáo trình

Giáo trình phải bao gồm những phần sau:

                     Bìa 1,2

                     Bìa lót 1,2

Mục lục

Bảng viết tắt (bảng ký hiệu nếu có)
Danh mục hình vẽ, bảng biểu
Phần mở đầu
Chương I

Tóm tắt kiến thức chương

Nội dung chính

Bài tập thực hành

Bài tập tự ôn tập (15-20 bài)

Chương II
……

Phụ lục 
Bảng tra cứu thuật ngữ

Từ vựng

Tài liệu tham khảo

                    Bìa lót 3,4
                    Bìa 3,4 
2. Quy cách chung 
2.1. Đánh số trang

· Tính số trang bắt đầu từ trang số 1.
· Bìa lót được tính là trang 1, đánh số trang bắt đầu từ lời nói đầu thuộc phần mở đầu, các trang trước đó không đánh số.

2.2 Trang bìa 1:

2.3 Trang bìa 2: để trống
2.4 Trang bìa 3: để trống
2.5 Trang bìa 4: có thể dùng để quảng cáo cho những cuốn sách hay trong bộ giáo trình của Trường hoặc những sách sắp xuất bản phục vụ cho độc giả
2.6 Trang bìa lót 1:

2.7 Trang bìa lót 2:

2.8 Trang trang bìa lót 3: để trống

2.9 Trang bìa lót 4:


3. Phần mục lục


Chỉ liệt kê danh sách đến mục con ba chữ số, ví dụ 1.1.1.,  1.1.2…
4. Bảng viết tắt (nếu có): Liệt kê và giải thích các chữ viết tắt theo trình tự a,b,c,d...

Bảng ký hiệu (nếu có): Liệt kê và giải thích các ký hiệu theo trình tự a,b,c,d...

5. Phần mở đầu cần có nội dung sau:

-    Nếu giáo trình có giới thiệu về cuốn sách (lời tựa) thì đưa vào trang đầu của phần mở đầu

· Đối tượng sử dụng giáo trình;

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

· Cấu trúc cuốn giáo trình;

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

· Những đặc điểm mới của giáo trình (nếu tái bản);

· Hướng dẫn sử dụng giáo trình;

· Phân công các tác giả biên soạn các chương.
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 phải có từ khóa, bài tập, câu hỏi ôn tập.
Tài liệu tham khảo
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)
	TimesNewRoman ( viết hoa)
	15
	Đậm, đứng
	PHẦN A
LÝ THUYẾT

	Chương (đánh theo số 1,2,3...)
	TimesNewRoman (viết thường)
	13
	Đậm, nghiêng
	Chương 2

	Tên chương
	TimesNewRoman  (viết hoa)
	14
	Đậm, đứng
	CÔNG NGHỆ

	Mục (đánh số 1.1, 1.2,...)
	TimesNewRoman (viết hoa)
	12
	Đậm, đứng
	1.1. LỊCH SỬ PHÁT TRIỂN

	Mục con, đánh số 1.1.1, 1.1.2...)
	TimesNewRoman (viết thường)
	12
	Đậm, đứng
	1.1.1. Giai đoạn trước 2009

	Mục nhỏ tiếp theo (nếu có) đánh theo a,b,c,d
	TimesNewRoman (viết thường)
	12
	Nghiêng
	a. Thành phần

	Nội dung* 
	TimesNewRoman (viết thường)
	12
	Thường, đứng, dãn dòng đơn
	Kinh tế Việt Nam phát triển theo năm thành phần

	Tên hình, bảng 
	TimesNewRoman (viết thường)
	11
	Đậm, đứng
	Bảng 2-1. Tốc độ tăng trưởng

	Chú thích hình, bảng


	TimesNewRoman (viết thường)
	9
	Thường, đứng
	1- Hình:

2- Bảng:

	Phụ lục, tài liệu tham khảo
	TimesNewRoman (viết thường)
	11
	Thường, đứng
	Nguyễn Văn 
(2003)...


6.5. Quy định cách dòng

Các dòng đơn (line spacing) cách dòng là Multiple là 1.15; 

Cách đoạn (spacing) là Before 3pt, After là 2pt. 

First line (thụt đầu dòng là 1cm) (Format/Paragraph).
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
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 

Gồm các mô tả hoặc định nghĩa, khái niệm quan trọng đã sử dụng trong giáo trình được xếp theo a,b,c, ...

10. Tài liệu tham khảo
- Tài liệu tham khảo phải có ít nhất 10 tài liệu trở lên bao gồm sách Việt Nam và sách nước ngoài.
- Tài liệu tham khảo liệt kê theo thứ tự a,b,c, ... và đánh số 1, 2, 3..
- Nếu là sách theo trình tự sau: Tên tác giả (năm xuất bản). Tên sách, tập (nếu có), nhà xuất bản.
(Ví dụ: “1. Nguyễn Văn B (2005). Thống kê thực hành, tập I, NXB Khoa học và Kỹ thuật.”).
- 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: “2. Nguyễn Văn A, Hà Quang B (2006). Mô hình kinh doanh vừa và nhỏ. Tạp chí Kinh tế Phát triển, 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: Phạm Minh (2008). Chuyển giao công nghệ, http://vietnamnet.vn/khoahoc, trích dẫn 15/10/2008.).
11.  Những quy định khác

11.1. Giáo trình viết theo chương trình, đề cương môn học cho trình độ đại học không phụ thuộc số lượng tín chỉ giảng dạy. 
11.2. Giáo trình dùng bảng mã Unicode, soạn thảo theo định dạng trang in tiêu chuẩn theo khổ 16x24 cm hoặc 19x27cm, định dạng lề: trái 3.5cm, phải 1.5cm, trên 2.5cm, dưới 2.5cm. Độ dày ít nhất 450 trang theo khổ 16x24 cm.

Trước khi nộp sản phẩm để thẩm định tác giả nộp bản cứng và file điện tử cho Phòng Quản lý Đào tạo.
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Tên giáo trình/ Chủ biên, nhà xuất bản, năm xuất bản, số trang


IBSN:


(Ký hiệu mã số của nhà xuất bản)
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