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QUY PINH

Vé viéc bién soan, nghi¢m thu, xuat béin, phat hanh, sir dung
gido trinh, tai licu hoc tap va quan ly tai chinh trong
hoat djng xuit ban gido trinh, tai liéu hoc tap,

sach lién két ctia Truong Pai hoe Y khoa Vinh
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UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Poc 1ap - Tu do - Hanh Phic

S6: 651/QD.PHYKV Vinh, ngay 12 thang 8 nam 2019

QUYET PINH
Ban hanh quy dinh vé viéc bién soan, nghiém thu, xuit ban, phat hanh, sir dung gido
trinh, tai li¢u hoc tp va quan ly tai chinh trong hoat dong xuit ban gido trinh, tai

liéu hoc tip, sach lién két ciia Truong Dai hoc Y khoa Vinh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC Y KHOA VINH

Cin cir Luat xudt ban sé 19/2012/QH13 ngay 20 thang 11 ndm 2012 cua Qudc hoi
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

Cin cir Nghi dinh s6 195/2013/ND-CP ngay 21 thang 11 nam 2013 cda Chinh phu
Quy dinh chi tiét mét s6 di€u va bién phap thi hanh Luat xuat ban:

Cin ctr Quyét dinh sé 70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 niam 2014 cua Thu
tuong Chinh phu ban hanh Diéu I¢ truong dai hoc;

Cin ctr Quyét dinh s6 1077/2010/QD-TTg ngay 13 thang 7 nam 2010 cua Thu
twdng Chinh phu vé viéc thanh 1ap Truong Dai hoc Y khoa Vinh;

Can ctr Thong tu s6 04/2011/TT-BGDDT ngay 28 thang | nam 2011 cua B Giao
duc va Pao tao ban hanh Quy dinh viéc bién soan, lva chon. tham dinh, duyét va su dung
gido trinh gido duc dai hoc;

Cin ctr quy ché t6 chirc va hoat dong ctiia Truong Pai hoc Y khoa Vinh:

Can cir quyét dinh s6 617/QD.PHYKV-KHCN ngay 21/11/2011 cua Hiéu truong
truong PHYK Vinh vé viéc phé duyét qui dinh quan ly Khoa hoc cong nghé:

Cén cu Quy ché chi tiéu ndi bd hién hanh cua Truong Dai hoc Y khoa Vinh:

Cén ctr cac van ban phéap quy cé lién quan;

Xét dé nghi ciia Trudng phong Quan ly khoa hoc va Hop tic qudc té. Truong
phong Tai chinh ké toan,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé viéc bién soan,
nghiém thu, xudt ban, phat hanh, sir dung gido trinh, tai liéu hoc tap va quan ly tai
chinh trong hoat dong xuat ban gido trinh, tai liéu hoc tap, sach lién két ctiia Truong
bai hoc Y khoa Vinh.



Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Céc vén ban trude déy cua
Truong Pai hoc Y khoa Vinh c6 néi dung lién quan déu bdi bé.

Diéu 3. Truong phong Quan ly khoa hoc va Hop tac quéc té, Truong phong
Tai chinh ké toan; Truong cac don vi va cac nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi

hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- Dang web, HCDT
- Luu VT. QLKH.




UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHYK VINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic

QUY PINH

Vé viéc bién soan, nghiém thu, xuit ban, phat hanh, sir dung gido trinh,
tai liéu hoc tap va quan ly tai chinh trong hoat dong xuit ban gizo trinh,
tai liéu hoc tip, sach lién két ciia Truomg Pai hoc Y khoa Vinh
. (Ban hanh theo Quyét dinh s6:  /QD-DPHYKV ngay  thang 8 nam 2019
cua Hi€u trudong Truong Pai hoc Y khoa Vinh)

Chuwong I
CAC QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tuong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé viéc bién soan, nghiém thu, xuét ban, phat hanh
gido trinh dai hoc, sau dai hoc (sau ddy goi chung la gido trinh), sach chuyén khao.
sach tham khao, sach dich, sich huéng dan, bai giang (sau ddy goi chung la tai licu
hoc tdp) va quan ly tai chinh trong cong tic xuit ban gido trinh. tai liéu hoc tap. sich
lién két cia Truong Pai hoc Y khoa Vinh (sau day goi tit la DHYK Vinh);

2. Quy dinh nay ap dung dbi véi cac to chirc, ca nhan can b, giang vién. cac
nha khoa hoc, cac ddi tac trong va ngoai truomg cung hop tac xudt ban voi Nha truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir:

Trong Quy dinh nay, céc tir ngir duge hiéu nhu sau:

1. Gido trinh: 1a tai liéu chinh dugc gidng vién, hoc sinh, sinh vién, hoc vién sau
dai hoc (sau day goi chung la nguoi hoc) sir dung trong giang day, hoc tdp va nghién
ctru ¢6 ndi dung phu hgp véi mdt mon hoc trong chuong trinh dao tao da dugc Hicu
trudong phé duyét (sau dy goi chung la chuong trinh dao tao, viét tit 1a CTDT).

Tuong tng véi mdi hoc phan trong CTDT, Trudng té chire bién soan hodc lua
chon mot (hodc 1 bd) gido trinh dé giang day, nghién ctru. Mdt (hodc | bd) gido trinh
6 thé sir dung cho mdt hodc nhiéu hoc phén va ¢o thé duoc st dung cho nhiéu nganh.
bac hoc.

2. Tai liéu hoc tdp (TLHT): la tai liéu duoc bién soan va su dung lam tai lic¢u
tham khao trong qua trinh day hoc cho mdt hodc mét sb hoc phén trong CTDT. TLHJ

bao gom:



a) Sdach chuyén khao: la sach c¢6 ndi dung chu yé€u tir cdc két qua nghién ciru
chuyén siu va tuong doi toan dién vé mét linh vuc hay chu dé khoa hoc, dugc sir dung
phuc vu giang day. nghién ctru hay tra ctru cac van dé khoa hoc chuyén sau.

b) Scich tham khao: 1a sach ¢6 ndi dung can thiét cho mét mon hoc, duge diung
dé tham khao cho giang vién va ngudi hoc.

¢) Sdach dich: la sach bang tiéng nudc ngoai duge dich sang tiéng Viét, phuc vu
giang day. nghién ctru, hoc tap.

d) Sach hiong dan; la sach dung dé hudng dan thi nghiém. thuc tap, bao cdo
chuyén dé. bai tap. do 4n hoc phén, nién luan, thuc tip gido trinh, thuc tap trong co s&
san xuat...

¢) Bai giang: la ban thao gido trinh do giang vién bién soan dé giang day & cac
h¢ dao tao. chua duge danh gia, nghiém thu, xuat ban. Bai giang dugc bo sung, cép
nhat hang nam. bam sat chuong trinh dao tao cia mon hoc da dugc phé duyét.

3. Sach lién két xuat ban: la cac sach do Truong Pai hoc Y khoa Vinh phoi hgp
voi doi tac lién két xuat ban theo quy dinh tai Diéu 23 Luét Xuat ban (Luét so
19/2012/QH13).

Diéu 3. Céc ngudn giao trinh

Céc ngudn gido trinh duge Truong Pai hoc Y khoa Vinh sir dung bao gom:

I. Giao trinh do BO Gido duc va Dao tao quy dinh st dung chung, théng nhét
trong toan quéc:

2. Céc loai gido trinh cla cac nha xuit ban trong nudc va nudc ngoai dugc
Truong Dai hoc Y khoa Vinh lua chon, phé duyét str dung trong CTDT hién hanh:

3. Gido trinh do Truong Dai hoc Y khoa Vinh t6 chire bién soan. nghiém thu va
xudt ban theo Quy dinh nay.

Chuong I1
BIEN SOAN GIAO TRINH, TAI LIEU HQC TAP

Diéu 4. Diéu kién bién soan, bién soan lai gidao trinh, TLHT

1. Gido trinh. TLHT dugc td chic bién soan khi khong co trén thi truong hoac
da c6 nhung chua dap tng duogc yéu cau giang day. hoc tap cho cac hoc phan trong
CTDT.

2. Mbi gido trinh phai ¢6 ti thiéu 02 tac gia tham gia bién soan. Chu bién va

tdc gia tham gia bién soan gido trinh phai dap img Khoan 1 Diéu 8 Quy dinh nay
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3. Gido trinh, TLHT dugc t chirc bién soan lai sau khi da duoc luu hanh toi
thiéu 4 nam déi véi CTDT 4 ndm, 5 nam d6i véi CTDT 5 ndm va 6 nam déi véi CTDT
6 ndm; Céc ndi dung kién thirc can bd sung, cdp nhat toi thiéu 25% so véi ln trude do.

Piéu 5. Yéu cau dbi véi gido trinh, sach chuyén khio

1. Gio trinh phai cu thé héa yéu cau vé ngi dung kién thire, ky ning va thai do
quy dinh trong CTDT dbi véi mdi hoc phan, nganh hoc, trinh do dao tao, dap tng yéu
cau ddi méi phuong phap gido duc dai hoc va kiém tra, danh gia chat luong dao tao.

2. Noi dung gido trinh phai phil hgp véi muc tiéu dao tao. dam bao chuan kién
thire, k¥ nang theo chuan dau ra da ban hanh;

3. Kién thuc trong gido trinh, TLHT phai dugc trinh bay khoa hoc. can doi giira
ly thuyét va thuc hanh, phai cap nhat céc tri thirc khoa hoc va cong nghé.

4. Nhirng ndi dung tham khao dé bién soan gido trinh. sach chuyén khao phai
duoc dan nguén tai liéu tham khao déy du, tuan tha Ludt so hitu tri tué vé quyén tac
gia;

5. Bén thao gido trinh (dai hoc, sau dai hoc...) phai c6 do day tur 60-80 trang/tin
chi.

6. Ban thao sach chuyén khao phai co do day tdi thiéu 150 trang va phai duoc 2
phéan bién (la cac nha khoa hoc c6 trinh do tur tién si trd 1én, co chuyén mon phu hop.
trong do it nhat 01 phan bién la nguoi ngoai trudng) ddng y cho xudt ban.

7. Céu tric va thé thire trinh bay gido trinh phai nhit quan, dong bé theo quy
dinh tai Phu luc 1 kém theo Quy dinh nay.

Piéu 6. Ngon ngir ding dé bién soan gido trinh, TLHT

1. Ngbn ngir diing dé bién soan gido trinh, TLHT la tiéng Viét.

2. Gido trinh, TLHT mét sé hoc phan trong cac chuong trinh tién tién, chuong
trinh dao tao chuyén sdu, chuong trinh dao tao ngdn ngir va van hoa nudc ngoai.
chuong trinh lién két dao tao v&i nude ngoai va cac hoc phan khac giang day bang
tiéng nude ngoai thi duge bién soan bing tiéng Anh hoic tiéng nude ngoai phi hop.

Diéu 7. Quy trinh té chirc bién soan gido trinh, TLHT

1. Pdu nam hoc (thang 8), cdic Khoa/B§ mdn dua ké hoach bién soan. xudt ban
gido trinh, TLHT vao ké hoach nam hoc ctia don vi minh dé Hiéu trudng phé duyét:

2. Cian ctr ké hoach nam hoc da duoc phé duyét cua don vi, truong khoa/bd méon
trich 1ap danh muc gido trinh dang ky xudt ban, giri vé Phong QLKH&HTQT dé t%g/
hop;



3. Phong QLKH&HTQT tiép nhan danh muyc gido trinh dang ky xudt ban tir cic
khoa/bd mon. tong hop. trinh Hiéu truong phé duyét tong thé dé thuc hién theo nam
hoc:

4. Can ca CTDT. danh muc gido trinh dugc phé duyét va dé cuong chi tiét cua
mon hoc turong g, cac cha bién ky hop dong bién soan véi Nha truong hodc mot don
vi xudt ban da duoc cap phép va phan cong nhiém vu cho céc dong tic gia, dong thoi
xin cdp tai khoan dé tu kiém tra sy trung 1ap vé ndi dung trong gido trinh vai cac sach,
tai liéu da c6 (s6 lan kiém tra téi da: 3 lan).

5. Cham nhét dén ngay 31/3 nam sau, chii bién hoan thanh ban thao gido trinh,
nop vé Hoi dong khoa hoc va dao tao dé té chirc gop y cap truong;

6. Chu bién/tac gia tién hanh sira doi, diéu chinh, bd sung theo gép y cap
truong:

7. Chu bién/tac gia in ban thao da hoan thién, lam tha tuc nghiém thu cép
Truong. Viée to chire nghiém thu cép Truong thuc hién theo Diéu 11 - Diéu 15 Quy
dinh nay.

Diéu 8. Tép thé bién soan gido trinh, TLHT

1. Tap thé bién soan gido trinh gdm chi bién va céc tac gia tham gia (dong tic
gia) phai dap ing céc tiéu chi sau:

a) Chu bién: Phai ¢6 chirc danh gido su, phé gido su hodc hoc vi tién si phu hop
vé chuyén mon véi ndi dung gido trinh dang ky bién soan;

b) Dong tac gia: Phai la giang vién, c6 it nhit 2 nam tham gia giang day hoc
phan tuong ung. hodc cic nha khoa hoc phii hgp vé chuyén moén véi ndi dung gido
trinh:

¢) Cac chu bién co thé phdi hgp voi giang vién ngoai truong PHYK Vinh cung
tham gia bién soan gido trinh (trong truong hop tai chd thiéu nguoi ¢o chuyén mén
phu hgp). Nguoi tham gia do phai la giang vién, nha khoa hoc ¢6 uy tin va c6 chuyén
mon phu hgp voi ndi dung gido trinh.

2. Tép thé bién soan TLHT duoc quy dinh nhu sau:

a) Chu bién/tac gia sach chuyén khao phai c¢6 chuc danh giao su. phé gido su
hodc ¢6 trinh do tién si trg 1én phu hop vé chuyén mon véi nodi dung cudn sach do:

b) Tac gia cac tap bai giang phai la giang vién dang truc tiép giang day hoc

phan tuong (rng tai Trudn}%,/



¢) Tac gia cac TLHT khéc (sach tham khdo, huéng dén...) phai la nguoi truc
tiép giang day cac hoc phén trong CTDT ciia Truong ¢6 lién quan dén noi dung TLHT
do.

Piéu 9. Trach nhiém va quyén lgi ciia chi bién

1. Trach nhiém:

a) To chirc bién soan gido trinh theo hop dong da ky dam bao cht lrong. tién

b) Chiu trach nhiém vé ndi dung, hinh thirc cta toan b gido trinh;

¢) Chiu trach nhiém viéc tuan thi Luét so hitu tri tué vé quyén tac gia:

d) Tiép thu, phan cong sira doi, diéu chinh bé cuc, ndi dung. hinh thirc gido
trinh theo két ludn cia Hoi d@)ng nghiém thu va y kién cta ban bién tap do léng bién
tap quy dinh;

2 Quyén loi:

a) Pugc hudng cic ché do theo quy dinh hién hanh cta Nha nuéc va Nha
truong vé quyén tac gia/chu bién;

b) Puoc tinh khéi lugng nghién ctru khoa hoc theo Quy dinh vé quan ly hoat
dong khoa hoc - cong ngh¢ hién hanh cuia Nha truong;

¢) Pugc hé tro kinh phi bién soan. xuét ban theo Diéu 21 Quy dinh nay:

d) Dugc dua vao tiéu chi xem xét danh hi¢u thi dua hang nam cua Nha truong.

Piéu 10. Trach nhiém va quyén loi ciia cdc tac gia thanh vién

1. Trach nhiém:

a) Chiu trach nhiém vé ndi dung khoa hoc ctia nhitng phin, chuong duoc phan
cong bién soan trong gido trinh;

b) Chiu trach nhiém tuén thu Luat s¢ hitu tri tué vé quyén tac gia déi vai nhing
ndi dung (chuong, phin) duoc phan cong bién soan;

¢) Chiu su phan cong, chi dao vé mat chuyén mon cta chu bién, phai dam bao
chét lugng, tién do bién soan.

2. Quyén loi:

a) Puoc quyén gop y vé bd cuc, ndi dung, hinh thire cia gido trinh nhung phai
tuan thii quyét dinh ctia chii bién va cac quy dinh hién hanh:

b) Puoc tinh khéi lwgng NCKH va hd tro kinh phi bién soan theo quy diV
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¢) Duoc dua vao tiéu chi xem xét danh hiéu thi dua hang nam cua Nha truong.
Chuong 111
NGHIEM THU GIAO TRINH

Diéu 11. Quy trinh nghiém thu gido trinh, TLHT

. Chu bién/tac gia chudn bi di hd so xin nghiém thu gido trinh, nop vé Truong
(qua Phong QLKH&HTQT) dé lam thua tuc nghiém thu (xem Phu luc 2 kem theo Quy
dinh nay):

2. Truong khoa/vién can cur tu van ctia HDKH&DT ctia don vi, dé xuat danh
sach cac phan bién va can b tham gia Hoi déng nghiém thu (HDNT) gido trinh:

3. NXB tham muu dé Hiéu trudng ban hanh quyét dinh thanh 1ap HDNT:

4. Can ctr Quyét dinh thanh 1ap HDNT. Phong QLKH&HTQT giri ban thao dén
cac phan bién. cac thanh vién khac cia HDNT dé doc, nhan xét danh gia:

5. Phong QLKH&HTQT tién hanh kiém tra su trung lap vé nodi dung voi cac
sach. tai liéu da c6 bang cac phan mém chuyén dung va giri két qua cho cac thanh vién
HDNT:

6. Sau khi co két qua phan bién va két qua kiém tra trung lap noi dung, Phong
QLKH&HTQT sip xép lich hop HDNT va thong béo cho céc thanh vién biét dé tham
gia;

7. HDNT tién hanh hop nghiém thu theo ké hoach, két luan vé gido trinh;

8. Can cur két ludn ctia HDNT, cha bién/tac gia tién hanh chinh sira, bd sung,
hoan thi¢n ban thao theo cac ndi dung gép y;

9. Chu bién/tac gia in. ndp ban thao da hoan thién vé Trudong (qua Phong
QLKH&HTQT) dé lam cdc thi tuc xuat ban.

Diéu 12. Hoi dong nghiém thu gido trinh

I. HDNT gido trinh gom bay (07) thanh vién, trong d6 Cha tich HDNT la Hiéu
truong hodc Pho Hiéu trudng phu trach, 1 Gy vién thu ky, 02 Gy vién phan bién, lanh
dao khoa/by mon ¢6 trinh d¢ chuyén moén phu hop, dai dién by moén va dai dién Phong
QLKH&HTQT.

2. Cac uy vién phan bién phai co trinh do tir tién si tr¢ 1én, ¢ chuyén mon phu
hop va phai ¢6 it nhat 01 phan bién 1a can bd ngoai truong.

Diéu 13. Trach nhiém, quyén han cia HDNT

|. Trach nhién}/‘,/
iz



a) Thuc hién nghiém thu gido trinh theo Quyél dinh thanh lap HDNT va cac
quy dinh hién hanh;
b) Béanh gia, tham dinh chét luong (b cuc, ndi dung, hinh thtrc) ctia gido trinh:

c¢) Kiém tra, két ludn viéc tudn thu Ludt S¢ hiru tri tué va cac quy dinh lién

quan.
2, Quyén han:

a) Duogc yéu cdu chu bién/tac gia diéu chinh, stra doi. bo sung va hoan thién ban

thao trudce khi lam cac tha tuc xudt ban;
b) Pugc quyén quyét dinh dong y hodc khong dong y cho xudt ban gido trinh;
¢) Duogc chi tra thu lao theo Quy ché chi tiéu noi bd hién hanh cua Nha truong.
Piéu 14. Nguyén tic lam viéc cia HDNT
1. Phién hop ctia HDNT phai ¢6 mit it nhat 5/7 thanh vién ciia HDNT, trong d6
phai c6 mat cua Chu tich, Uy vién thu ky va it nhit 01 uy vién phan bién:

2. Truong hop ty vién phan bién ving mit vi ly do chinh dang thi phai gui Ban
nhdn xét phan bién (trong do dong y xuét ban gido trinh) va Phiéu ddnh gia gido trinh
(trong d6 Phiéu dénh gia phai dat tir 50 diém tré 1én) vé HDNT trude phién hop.

Diéu 15. Ngi dung va trinh ty phién hop HDNT

Nbi dung va trinh tu phién hop HDNT gido trinh bao gom:

1. Uy vién Thu ky doc Quyét dinh thanh lap HDNT:

2. Chii bién/tac gia trinh bay tom tit ndi dung va cac diém mdi cua gido trinh;

3. Cac phan bién doc nhan xét, gop y va danh gia vé gido trinh;

4. Céc thanh vién HDNT nhan xét, gop ¥, danh gid va trao déi v kién voi tac
gia;

5. Céc tac gia giai trinh, tra 10i cAu héi va giai dap cac thic méic (néu co) cua
HDNT;

6. Chu tich Hoi dong két ludn, néu cac van dé chinh ma chu bién. tac gia can

thuc hién tiép theo dé gido trinh dugc xuat ban va thoi han ndp lai ban thao hoan thién:

7. Céc thanh vién HDNT bo phiéu danh gia x¢ép loai gido trinh theo 4 muc do

sau.
a) Tlr 90 dén 100 diém: X¢ép loai tét (chi cn stra chita nhd dé xuét ban):
b) Tur 70 dén dudi 90 diém: Xép loai kha (can hoan thién trude khi xuit bz"m/)/'
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¢) Tur 50 dén dudi 70 diém: Dat yéu cau (con mot s6 10i vé cau tric, ndi dung,

thé thire trinh bay. Yéu cau diéu chinh, bd sung va hoan thién trudc khi xuat ban).

d) Dudi 50 diém: Chua dat yéu cau. Tac gia phai sira doi, bd sung va to chirc
hop HDNT lan 2 dé xem xét. thong qua. Néu HPNT hop lan 2 vain khong thong qua
thi gido trinh khong dugc xuat ban. Kinh phi hop HDNT lan 2 do tap thé tac gia tur chi
tra.

Piéu 16. Thanh ly hop dong bién soan gido trinh

I. Phong QLKH&HTQT lap bién ban nghiém thu, thanh ly hop dong bién soan

va tién hanh céac budec tiép theo dé xuat ban gido trinh.

2. Bién ban thanh ly hop dong bién soan gido trinh thuc hién theo mau tai Phu

luc 2 cua Quy dinh nay.
Chuong IV
XUAT BAN, TAI BAN VA PHAT HANH GIAO TRINH
Diéu 17. Quy trinh xuit bén gido trinh, TLHT
I. Quy trinh xudt ban gido trinh g6m cac budc sau:
a) Kiém tra viéc chinh stra ban thao (theo két luan cia HDNT/phan bién);
b) Bién tap ban thao (theo Ludt xuat ban va cac van ban lién quan).

Trong truong hop Phong QLKH&HTQT khong c6 bién tap vién phu hop vé
chuyén mén thi 1am hop dong vdi cong tac vién ngoai NXB dé bién tap so bo gido

trinh.

¢) Kiém tra ban thao sau bién tap:

d) Ché ban, thiét ké bia;

¢) Stra ban in:

) Doc duyét: Tong bién tap doc duyét, ky duyét dong y xuét ban;

g) Dang ky xudt ban: Phong QLKH&HTQT dang ky xuat ban véi Cuc Xuat
ban. In va Phat hanh:

h) Ky quyét dinh xuat ban: Hiéu truong ky quyét dinh xuat ban sau khi duogc
cap Gidy xdc nhan dang ky xudt ban cia Cuc Xuat ban, In va Phat hanh (Cuc XBIPH);

i) In dn: Chu bién/téc gia phdi hop véi Phong QLKH&HTQT dé ky hop dong in
vdi co so in: '

2. Quy trinh xuét ban TLH;,'/



Vé co ban, quy trinh xuit ban cac TLHT khac tudn theo quy trinh trén. tuy
nhién trude do khong phai thanh 1ap HDNT nhu dbi véi gido trinh.

3. Quy trinh tai ban gido trinh, TLHT:

a) Kiém tra, so sanh déi chiéu gitra ban thao méi (dé tai ban) v6i ban thao ci
(da xudt ban 1an gan nhat trude do) cla cung cudn sach;

b) Bién tap ban thao (dbi vdi nhitng phéan c6 stra ddi, bd sung, dicu chinh);

¢) Kiém tra ban thao sau khi bién tap;

d) Ché ban, thiét ké bia méi (néu tac gia co yéu cau thay doi bia); Céc budc tiép
theo (tir e dén i) trong tu nhu déi véi quy trinh xuét ban.

Diéu 18. Nop luu chiéu va phat hanh gido trinh, TLHT

1. Nop luu chiéu:

a) Sau khi in xong, Phong QLKH&HTQT lam thu tuc kiém tra. nhan sach va
thuc hién Iuu kho theo quy dinh.

b) NXB giii cac ban sach dén cic co quan c6 tham quyén (Cuc XBIPH. Thu
vién Quéc gia, Thu vién Nha truong, Bo phéan luu trir) dé lam tha tuc luu chiéu va luu
trit theo quy dinh;

Sb ban sach phai nop thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bo hién hanh.

2. Phat hanh:

a) Sau khi ¢6 xdc nhén luu chiéu ctia Cuc XBIPH (gui qua buu dién hodc xac
nhéan tai Céng thong tin dién tir cia Cuc XBIPH, Phong QLKH&HTQT trinh thu tuc
ky quyét dinh phét hanh gido trinh, TLHT;

b) Sau khi c6 quyét dinh phét hanh, sach méi duoc phép luu hanh.

Piéu 19. Sir dung gido trinh

1. Gido trinh xuét ban ctia Truong DPHYK Vinh la gido trinh chinh thirc duge su
dung dé giang day cac hoc phan twong ung trong CTDT ctia Nha truong:

2. Sau khi gido trinh dugc phat hanh va ban mém (file PDF) ctia gido trinh d6
da duoc gui dén Trung tim hoc liéu - Thu vién ctia nha truong, sinh vién ¢6 quyén doc
sach in hodc ban mém truc tuyén (thong qua Thu vién sd) ctia Nha trudong. Nghiém
cdm sao, luu, in 4n, phat hanh gido trinh dudi moi hinh thirc, moi phuong tién khi chua
dugc phép bang van ban cia Truong PHYK Vinh va cua tac gia;

3. Ddi vé6i nhitng hoc phan chua di diéu kién xudt ban giao trinh, Hiéu truong

t6 chire lua chon, phé duyét danh muc cdc gido trinh pht hop dé sir dung chinh lh»/
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trong giang day cac hoc phan dé. Viéc lua chon, phé duyét cac gido trinh nay s& dugc
quy dinh riéng.
Chuong V
HO TRQ KINH PHi VA QUAN LY TAI CHINH TRONG CONG

TAC XUAT BAN GIAO TRINH, TAI LIEU HQC TAP, SACH LIEN KET

Piéu 20. Nguyén tic quin ly tai chinh trong cong tic xuét ban

Viée quan ly tai chinh cta cong tac xuit ban Gido trinh, tai li¢u hoc tap, sach
licn két thuc hién theo nguyén tic sir dung ngén sach tu chu cua nha truong trén co so
cac quy dinh cua nha nudce va Qui ché chi tiéu noi bd cta don vi do Phong Tai chinh —
ké toan lap ra. cu thé:

1. Ddi véi cac hoat dong xudt ban cac gido trinh, TLHT va hoat dong khac duoc
Nha truong giao. thuc hién theo Quy ché chi tiéu noi bo va Quy dinh nay.

2. D6i vai hoat dong lién két xuat ban: Giao cho phong Phong QLKH&HTQT
dma phan véi cac 1o chie, ca nhan c6 nhu cdu xudt ban dé giao dich, dam phan hop
dong. Trén co s& d6. Phong QLKH&HTQT lép du toan thu - chi giri Phong Tai chinh
— ké toan tham dinh trinh Hiéu truong phé duyét lam can cir ky hop dong. Phong
QLKH&HTQT cha dong phdi hop véi phong Tai chinh — ké toan dé: thuong thao, ky
két hop d&]g: ma soO theo ddi viée thuc hién hop d611g: dinh ky gui so liéu téng hop
theo quy: cudi nam doi chiéu, tong hop sb liéu cac hop dong da thuc hién va quyét
toan tai chinh cta nam dé dé bao cao Hiéu trudng.

Piéu 21. H6 tro kinh phi bién soan, nghiém thu va xuit béin gido trinh

|. Hang nam. Truong hd trg kinh phi bién soan. nghiém thu va xudt ban cho cac
gido trinh phuc vu dao tao dugc phé duyét theo Quyél dinh cua Hi¢u trudong. Pinh mic
hd tro thuce hién theo Quy ché chi tiéu nodi bo hién hanh:

2. Kinh phi hd trg bién soan, nghiém thu va xuét ban giao trinh dugc quyét toan
| 1an sau khi hoan tét tha tuc xuét ban, ndp luu chiéu va phat hanh.

Di¢u 22. Pinh mirc thu, chi cho cong tiac xuit ban gido trinh, TLHT, sach
lien két

1. Binh muc thu, chi cho viéc xuét ban gido trinh, TLHT, sach lién két va thu
tuc. ho so quyét toan tai chinh thuc hién theo Phu luc 3 kém theo Quy dinh nay:

2. Déi véi cac truong hop dic biét, Phong QLKH&HTQT lap hd so trinh Hiéu
truong Nha truong xem xét. quyét diny
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Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 23. Trach nhiém thue hién

1. Truéng bo mén quan Iy hoc phan chiu trach nhiém: ra soat, trién khai ding
ky bién soan gido trinh; lua chon gido trinh cdn xuét ban dé tham muu véi truong
khoa/bd mon dua vao ké hoach nam hoc; don doc, nhac nhd viée thuc hién hop dong

cua cac chu bién/tac gia; to chire hop bd mén dé gop y. danh gia gido trinh.

2. Trudng khoa/bd mon chiu trach nhiém: to chuc trién khai; kiém tra: don doc
cac trudng bd modn, cac chu bién/tac gia bién soan gido trinh ding quy dinh va ding

tién do; tham muu dé xudt danh sach HDNT gido trinh.

3. Chu bién/tac gia chiu trach nhiém trudc truéng bd mon, truéng khoa va Hiéu

trudng nha truong vé viée bién soan, nghiém thu, xuét ban gido trinh dung tién do.

4, Phong QLKH&HTQT chiu trdch nhiém: chu tri, pl]éi hop vdi cac khoa/bo
mén téng hop danh muc cédc gido trinh dang ky xuat ban trong nam hoc trinh Hié¢u
truong phé duyét; soan thao céc hop déng (bién soan. bién tap. xuét ban) va bién ban
thanh ly hop dong; hd trg cac chu bién/tac gia chudn bi ho so. thi tuc nghiém thu:
tham muu voi Hiéu truong thanh 1dp cac hoi ddng nghiém thu giao trinh: kiém tra sy
trung lap ndi dung ban thdo véi cac séch, tai liéu da co; td chire nghié¢m thu. xudt ban
gido trinh; thanh todn kinh phi bién soan, nghi¢m tl{u, xuét ban gido trinh theo quy
dinh; dinh ky gt céc file gido trinh (dang PDF) cho Trung tdm Hoc liéu thu vién.

5. Trung tdm Hoc liéu thu vién chiu trach nhiém: tiép nhan gido trinh: xu ly
nghiép vu, quan ly, luu hanh gido trinh dé phuc vu ban doc: xdc nhan viéc ndp gido
trinh cua tdc gia va viéc gui cac file gido trinh dang PDF cua Phong QLKH&HTQT.

6. Phong QLKH&HTQT chiu trach nhi¢m liép nhén, d6i chiéu va xac nhan ban
ké khai hoat dong khoa hoc cong nghé hang nam vé xuét ban gido trinh cua cic chu
bién/tac gia la can by giang vién nha truong theo quy dinh:

7. Phong Tai chinh — ké toan phdi hop véi Phong QLKH&HTQT va cac chu
bién/tac gia quyét toan kinh phi hd trg bién soan, kinh phi nghiém thu va xudt ban gido
trinh theo Quy ché chi tiéu ndi bo hién hanh va theo Quy dinh nay.

Pidu 24. Khen thuéng, ky luat, xir ly khiéu nai

1. Bién soan gido trinh, tai liéu hoc tdp dugc xem la mot hoat dong quan trong
dé nang cao chat lugng dao tao, nghién ciru khoa hoc ctia Nha truong. Cé nhan, don vi

c6 thanh tich xuat sac trong cong tac xuat ban dugc Nha truong xem xét khen llnr(n)‘_u/
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Ca nhan. don vi khong hoan thanh ké hoach xuét ban gido trinh da dang ky thi Hoi

dong thi dua Nha truong trir diém khi xem xét, danh gid danh hiéu thi dua hang nam.

2. Truomg hop c6 khiéu nai hodc phat hién vi pham ban quyén sau khi giéo trinh
da xudt ban. Phong QLKH&HTQT tham muu véi Hiéu trudng lap Hoi dong tham
dinh. Tuy theo két qua tham dinh va mutre do vi pham, Hi¢u trudng s€ xem xét, xur ly
hodc dé nghi xtr ly theo quy dinh ctia Phap luét.

Diéu 25. Hiéu luc thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky: thay thé cho Quy dinh vé cong tac bién
soan. nghiém thu. xudt ban, phat hanh, sir dung gido trinh, tai liéu hoc tap va quan ly
tai chinh trong viée xuét ban gido trinh, tai liéu hoc tap. sach lién két cta Truong Dai
hoc Vinh, ban hanh theo Quyét dinh s6 883/QD-DHYKV ngay 12 thang 8 nim 2017
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Y khoa Vinh.

Diéu 26. B6 sung chinh sira

Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 van dé phat sinh, cac don vi phan anh vé
Truong (qua Phong QLKH&HTQT) dé tong hop, trinh Hiéu truong dé xem xét, bd

sung. chinh stra cho phu hop./.

HIEU TRUON
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PHU LUC 1
CAU TRUC VA THE THU'C TRINH BAY BAN THAO GIAO TRiNH

Ban thao gido trinh cua Truong Pai hoc Y khoa Vinh phai dam bao da dugc ra
soat, chinh sira khong chi ndi dung ma ca vé bd cuc, thé thire trinh bay theo quy dinh
sau:

P1.1. Quy dinh vé b cuc gido trinh

Ban thdo gido trinh cin duoc trinh bay theo bd cuc sau:

- Trang bia chinh

- Trang bia phu

- Muc luc

- L1 gidi thiéu (hodc Loi néi dﬁu) cua gido trinh:

- Noi dung chinh ctia gido trinh (bao gdm céc phén, chuong, muc, tiéu muc)

- Tai liéu tham khao (nhirng tai liéu tac gia da sir dung dé bién soan)

P1.2 Quy dinh vé thé thirc trinh bay gido trinh

1.2.1 Trang bia chinh

Bao gdm cac thong tin:

- Tén tac gia (chu bién), tén cac tac gia (khong ghi hoc ham, hoc vi)

- Tén gido trinh: Gido trinh + tiéu dé gido trinh (IN HOA. CHU DAM.
THANG)

- Noi va Nam hoan thanh ban thao (vi du : NGHE AN, 2019)

1.2.2 Trang bia phu

Bao gém cic thong tin:

- Tén tac gia (chu bién), tén céc tac gia (ghi kem theo hoc ham, hoc vi néu o)

- Tén giéo trinh ... (Danh cho ddi tuong sir dung gio trinh)

- Noi, nim hoan thanh ban théo (vi du : NGHE AN, 2019)

1.2.3. Muc luc

Liét ké dé muc va sd trang theo thir tu tang dan. Céc tiéu muc sau thut 1¢ trai tur

1,0 dén 1,5 cm so v&i tiéu muc cap trén ké nd. Chi can liét ké dén tiéu muc cap 3.

Font: c4c font Unicode dung sin, in thudng, ¢& 13, canh 1€ gifta,



Dung dau Tab (...) dé dan dén sé trang tuong (ng ;

Khuyén khich tac gia lam muc luc tur dong trong phén mém soan thao:
1.2.4 Loi gioi thiéu (hodic Loi noi diu)

Bao gdém céc ndi dung chu yéu sau day:

Gidi thiéu vé hoc phan ma gido trinh s& dugc sir dung;

Gidgi thiéu vé muc dich bién soan gido trinh;

MO ta 16m tdt néi dung chinh va nhitng diém méi cia gido trinh;

M0 ta ngan gon doi tirgng sé sir dung giao trinh;

Chi rd viéc phan cong bién soan cac chuong/muc cuia gido trinh;

M0 ta ngin gon vé cdch sir dung va cdc van dé can e y Khi sir dung gido trinh;
Loi cam on, nhan gui t6i doc gia dong gop y kién dbi véi gido trinh.
1.2.5 N§i dung chinh cia gido trinh

Bao gdém cac phan va cac chuong, danh so theo thir tu + tiéu dé phan/chuong.
Dung chir s0 Ardp. in hoa. dam. thang. c& chir 16 (d6i véi phan) va 14 (doi voi

chuong). Vi du:

PHAN 1. NHI KHOA PAI CUONG

CHUONG 4. DINH DUONG

1.2.5.1 Veé noi dung, méi chwong bao gom:

- Muc tiéu: trinh bay ngan gon cdc muc tiéu cu thé (5-10 muc tiéu) ma nguoi
hoc can dat dugc khi hoc xong chuong nay. Khuyén khich dung céc dong tir Bloom dé
mo ta muc tiéu theo cac cap do nhan thirc, k¥ nang ctia nguoi hoc.

- Noi dung chi tiét ctia chuong, gdm cac muc va tiéu muc cu thé. Yéu cau bam
sat muc tiéu da dé ra. Can c6 vi du, bai tap mau dé minh hoa cho ly thuyét tuong ng.

- Tém tat chwong: Trinh bay ngan gon cac van dé chinh (key) da trinh bay
trong chuong. Qua dé. giip ngudi hoc kiém tra mie do linh hoi ctia ban than, dong

thoi dé doi chiéu voi cac muc tiéu da dé ra ¢ dau chuong.



- Ciu héi va bai tap: Trinh bay céc cau hoi (dé dinh hudng tu 6n tap). ciu hoi
thao ludn va bai tap tinh hudng (dé dinh huéng thao ludn) va bai tap (bai tap c6 1o
giai, bai tap tu giai, bai tap trac nghiém, bai tap thuc hanh)

- Tai liéu doc thém: Danh muc hoc liéu yéu ééu sinh vién doc thém (16i da 5
muc) 1.2.5.2 Thé thitc trinh bay cdc muc, tiéu muc trong méi chuwong nhir sau:

- Muc chinh: CHU HOA, IN THANG, KHONG DAM, CG 14, canh I¢ trai:

- Tiéu muc cép 1: Chir thuong, thiang, nét dam, ¢ 13-14, canh Ié trai:

- Tiéu muc cép 2: Chir thuong, nghiéng, nét dam, ¢ 13-14, canh 1é trai:

- Tiéu muc cép 3: Chir thuong, nghiéng, khong dam (¢ 13-14), canh 18 trai.

- Déi vai cac tiéu muc tur cép 4 trgs di (néu co): dung gach dau dong (-) hoac déu
(+). Khong dung ddu chdm bi (bullet o) hodc diu sao (*) dé danh ddu diu cic tiéu
muc. (Dau chdm bi e hodc ddu sao * ding dé dénh déu diém can luu vy trong gido trinh)

1.2.5.3 Thé thire trinh bay néi dung: Phdn néz" dung (body text) trinh bay nhu
sau:

- Dung bd ma Unicode, font Times New Roman hodc tuong tu, size 13:

- Chon khd gidy in: A4 (21 em x 29,7 cm):; Hudng in: Chiéu doc to gidy

(Portrait); - L& trang (Margins) nhu sau:

Trén (Top): 2,0 em; Duéi (Bottom): 2,0 cm;
Tréi (Left): 3,0 cm; Phai (Right): 2,0 cm;

- Khoang cach giita cdc doan: Trudc (Before): 3-6 pt; Sau (After): 3-6 pt: -
Khoédng céch giita cac dong trong 1 doan (Line spacing): tir 1.2 dén 1.5 lines;

- S trang: dat & phia dudi trang (Bottom), can chinh gitra trang (Centre);

- Thut 1& dong dau mdi doan (Indent): nhan phim Tab«+ ). Tuyét déi khong
dung nhin phim céch (6 trong - spacebar) dé thut 1é dong dau.

1.2.6 Tai liéu tham khao

T4t ca ndi dung tham khao (khong phai cia tac gia) déu phai duogc trich dan day
du, chinh xac va sap xép theo thir tu trich dan trong ting trang. Cu thé nhu sau:

- Néu tai liéu tham khao la sach, luan an, bao cao: Ghi day du: Tén céc tac gia
hoidic co quan ban hanh, Tén sdch, lugn dn, bdo cdo (in nghiéng), Nha xuit ban. Noi

xudt ban, Nam xuat ban. Xem minh hoa ¢ vi du 1:

'Nguyén Hitu Dong, Pao Thanh Bang, Lam Quang Du, Phan Dtre Truc (2003).
Dét bién - Co s6 Iy ludn va iing dung, Nxb Nong nghiép, Ha Noi, 1996.



- Néu tai liéu tham khao la bai bao trong tap chi, bai trong mot cudn sach ... can
ghi cdc thong tin: Tén cac tac gia, Tén bai bdo (“dat trong ngodc kép khong in
nghiéng™). Tén tap chi hodc tén sdach (in nghiéng), Tap (khong co dAu ngan cach), so,
nam xudt ban, cac so trang. Xem vidu 2 .

- Néu tai liéu tham khao la cac trang trén Interrnet: can ghi dung tén tac gia, dia
chi Website. thoi gian truy cdp dia chi d6. Xem thém vidu 3 .

1.2.7. Quy dinh v& céch trinh bay hinh v&, so' d6, bang biéu,va cong thirc
toan

- Hinh v&. bang biéu, so do, cong thirc todn déu phai rd rang:

+ Néu hinh dugc vé trong MS Word thi phai tao thanh nhém (Group) dé khong
bi v& hoac bi x6 Iéch khi dan trang, ché ban.

+ S thir tu. tén va chu thich hinh vé& phai dat ngay dudi hinh, can giira; S6 thir
tr kem theo s6 chojong. dung chir ddm; Tén va ndi dung chu thich dung chir thuong,
bé hon ¢ chir trong van ban 1 dén 2 pt. Vi du:

Hinh 2.4. So dd cdu truc cay thu muc (c& chir 12pt)

- Bang biéu: Dt phia trén bang, can 1é trai. S6 thtr tu kém sé chuong, ¢ tén va
cht thich cho bang. Vi du:

Bang 3.2. Hing s6 dién moi mot s vt liéu & diéu kién thuong

Luu v: SO liéu cua bang can thé hién du trong cung 1 trang (khong nén dé s6
liéu cua bang tran sang trang khac. Néu chiéu rong ctia bang 16n hon chiéu rong khé
gidy khi in chiéu doc thi nén quay ngang sao cho tiéu dé bang & phia trong (noi sé
dong bia).

- Cac cong thire can ghi tron trong long trang sach, khong nén dé tran dong (sé
dé bi mat 1 phan ndi dung cong thire khi ché ban & ¢& gidy in nhé hon A4). S6 tha ty
cta cong thire toan kém theo s6 chuong, dat trong ngodc don.

Vi du: Ngi dung cong thice (trinh bay giira trang) (3.2)

1.2.8. Quy dinh vé cach trinh bay mdt sé dau ciu phé bién..

- Cac dau ciu: dau cham (.); dau phay (.); ddu cham phéy (;), ddu cham than
(!): dau cham limg (...); dau cham hoi (?): phai dat sat chir cai cudi cung trong cau
(khong ¢ ddu cach trude cac ddu cau);

- DAu ngoiic kép: dung ngodc kép kiéu Anh (* ), khong dung kiéu Phap (« »)

hay kiéu D (.. ™).



- Déu cach (space): Phai dugc dung sau cac ddu cau (.. ...; ! ?) dé ngan cach
voi cau tiép theo hodc xudng dong.

- DAu gach ngang: st dung ddu gach ngén “-” trong truong hop tur ghép (nhu
“tiéu thuyét - tu truyén”) hodc trong tén riéng (nhu Saint-Laurent); con ddu gach dai "~
” dugc stir dung dé ngan cach ciac ménh dé/cum tir trong céu.

1.2.9. Quy dinh vé cach viét chir va sb

Trong céc gido trinh, lhéng nhét dung céch viét chir *mot”, “*hai”, “ba”, ... thay
cho:sh *17, “2%, *3* trong m@t cau van trir mot sd trurong hop cé thé linh dong. Vi du:

- Céc s tir 10 trér 1én (viét “567” chu khong phai “nam tram sau muoi bay™ ).

- Céc con s6 c6 don vi do luong kém theo (viét “50ml1” hodc *50 mililit” chur
khong phai “ndm muoi millilit™).

1.2.10. Mt s6 quy dinh vé viét hoa

Viéc viét hoa trong gido trinh, tai liéu hoc tap thuc hién theo huéng din ban
hanh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia BO Noi vu (phi’m Phu luc
VI). Sau day la mét sb noi dung cu thé:

a) Viét hoa vi phép dat cau: Viét hoa chir cai dau am tiét thr nhat cua mot cau
hoan chinh.

b) Viét hoa danh tir riéng chi tén nguoi:

- Tén nguoi Viét Nam: Viét hoa chir cai dau tat ca cac am tiét cua danh tir riéng
chi tén nguoi, tén hiéu, tén goi lich str.

Vi du: Nguyén Ai Qudc: Tran Phi; Nguyén Thi Minh Khai; Giang A Pao: Vua
Hung Vuong; Ba Triéu; Ong Giong; Bac Ho; Cu H.

- Tén ngudi nude ngoai dugce phién chuyén sang tiéng Viét: Truong hop phién
am qua am Han - Viét, viét theo quy tic viét tén ngudi Viét Nam; truong hop phién
am truc tiép sat cach doc ctia nguyén ngir, viét hoa chir cai dau am tiét thir nhit trong
mdi thanh t0.

Vi du: Kim Nhét Thanh; Mao Trach Bong: Thanh Cat Tu Han: Vla-di-mia I-
lich Lénin; Phri-drich Ang-ghen; Phi-den Cat-xto-ro.

¢) Viét hoa tén dia ly:

- Tén dia ly Viét Nam:

+ Thong thuong, chi viét hoa chir cai ddu cua cac am tiét tao thanh tén riéng va
khéng dung gach ndi. Vi du: tinh Nam Binh; tinh Dac Lac, tinh Kon Tum: thanh phd



Da Ning: thanh phd Thai Nguyén; thi tran Cau Giat; quan Hai Chau; phuong Thanh
Binh: huyén Krong Pa, huyén Ea H’leo; xa Ia Rt6, xa la Yeng.

+ Truong hogp tén dia ly duoc ciu tao gitra danh tir chung chi dia hinh (bién.
ctra. bén. viing. lach. vam, budn, ban, v. v...) vdi danh tir riéng (c6 mot am tiét) tro
thanh tén riéng cua dia danh dé: Viét hoa tit ca cac chir cai dau tao nén dia danh.

Vi du: Ctra Lo, Bén Thanh, Viing Tau, Lach Truong, Vam Cé, Buén Ho.

+ Truong hop tén dia ly chi mét vung, mién, khu vuc dugc ciu tao bang tir chi
phuong hudng két hop véi tir chi phuong huéng khac: Viét hoa chir cai ddu cua tat ca
cac am tiét tao thanh tén goi.

Vi du: Bic Bo, Nam Ky, Nam Trung Bg: Dong Bac; Tay Bic; Mién Nam Viét
Nam; Mién Bac.

- Tén dia Iy nudc ngoai dugce phién chuyén sang tiéng Viét:

+ Tén dja danh da phién chuyén sang am Han Viét: Viét theo quy tic viét hoa
tén dia ly Viét Nam. Vi du: Bac Kinh, Binh Nhudng, Phép, Anh, My, Thuy Si, Tay
Ban Nha...

+ Tén dia danh phién am khong qua am Han Viét (phién 4m truc tiép sat cach
doc ctia nguyén ngir): Viét hoa theo quy tac viét hoa tén ngudi nude ngoai.

Vi du: Mat-xco-va. Men-bon, Sing-ga-po, Co-pen-ha-ghen, Béc-lin...

d) Viét hoa tén co quan. t6 chirc:

- Tén co quan. td chire ctia Viét Nam: Viét hoa chir cai ddu cua cac tir, cum tir
chi loai hinh co quan, td chire; chire nang, linh vuc hoat ddng cua co quan, td chire.

Vi du: + Ban Chap hanh Trung uong DPang Cong san Viét Nam; Uy ban Trung
wong Mat trdn T6 qudc Viét Nam; Truong Pai hoe Y khoa Vinh; Trudng Trung hoc
pho thong Ha Huy Tap: Truong Tiéu hoe Trung Dé;

- Tén co quan. t6 chire nude ngoai:

+ Ddi voi tén co quan, té chire nude ngoai da dich nghia: Viét hoa theo quy tic
viét tén co quan to chirc cia Viét Nam.

Vi du: Lién hgp qudc (UN): Té chie Y té thé gigi (WHO): Hiép héi Céc quic
gia Dong Nam (ASEAN).

e) Viét hoa céc truong hop khéc:



- Viét hoa tén chirc vu, hoc vi néu di lién véi tén nguoi cu thé. Vi du: Dai trong
V& Nguyén Giap: Thi tuéng Nguyén Xuan Phic: Truong phong: Gido su Vién si
Nguyén Van H; Tién si khoa hoc Pham Van M.

- Viét hoa danh tir chung da riéng hoa. Vi du: Bac, Ngudi (chi Chu tich Ho Chi
Minh), Pang (chi Bang Cong san Viét Nam), Truong (chi Truong Dai hoc Y khoa
Vinh).

- Viét hoa tén cac ngay 18, ngay ky niém. Vi du: ngay Qudc khanh 2/9: ngay
Quéc té Lao dong 1/5; ngay Phu nir Viét Nam 20/10; ngay Sach Viét Nam.

- Viét hoa tén céc su kién lich sir va céc triéu dai. Vi du: Phong trao Can vuong:
Cach mang thang Tam; Triéu Ly; Triéu Tran.

- Viét hoa tén cac nam am lich, ngay tiét, ngay I, ngay va thang trong nam.

Vi du: nam Ky Ty; Tan Hoi; tiét Lap xuan; tét Poan ngo: tét Neuyén dan: tét
Trung thu; tha Hai: thir Tu; thang Nam: thang Tam.

- Viét hoa tén goi ton gido, gido phai, ngay I& ton gido.

Vi du: dao Co Ddc; dao Tin Lanh; dao Hoa Hao; Nho gido; Thién chua gido...






