Trình tự thủ tục thực hiện biên soạn TLGD
1. Bộ môn đăng ký biên soạn TLGD (Phụ lục 4)
2. Nhà trường ra quyết định duyệt
3. Bộ môn nộp thuyết minh tiến độ (Phụ lục 5)
4. Ký hợp đồng biên soạn (Nhà trường & Bộ môn)
5. Bộ môn họp thảo luận về chất lượng và nội dung chuyên môn của tài liệu trước khi đề xuất Hội đồng thẩm định 
6. Bộ môn đề nghị thành lập hội đồng thẩm định (Phụ lục 10)
7. Nhà trường ra quyết định HĐ thẩm định 
8. Bộ môn nộp sản phẩm (có danh mục hướng dẫn biên bản giấy tờ khi nộp sản phẩm)
9. Xác nhận của Thư viện về việc nộp sản phẩm (Phụ lục 12)
10.  Thanh lý hợp đồng (Nhà trường & Bộ môn)
Danh mục giấy tờ khi nộp sản phẩm 
1. Hai bản thảo (đã được chỉnh sửa hoàn chỉnh) in trên giấy A4 đóng bìa xanh và fomat đúng quy định;
2. Một đĩa CD lưu file bản thảo dạng word và PDF;
3. Biên bản họp Bộ môn
4. Ý kiến của người phản biện (Phụ lục 7) (Giáo trình: 2 phản biện ngoài, Bài giảng và các tài liệu còn lại: 1 phản biện ngoài);
5. Biên bản họp thẩm định (Phụ lục 6);
6. Xác nhận của Chủ tịch Hội đồng thẩm định (Phụ lục 11) (đối với trường hợp bản thảo phải sửa theo ý kiến góp ý của Hội đồng thẩm định)
7. Đề xuất xuất bản tài liệu (Phụ lục 8)
8. Giấy chấp thuận (Phụ lục 9)





Phụ lục 4: Mẫu đăng ký Biên soạn tài liệu giảng dạy
	   BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI



	DANH MỤC ĐĂNG KÝ BIÊN SOẠN TÀI LIỆU GIẢNG DẠY 

	NĂM HỌC:………………………..

	Khoa
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bộ môn:


	TT
	Tên tài liệu, giáo trình
	Môn học
	Số tín chỉ
	Loại tài liệu
	Tính chất
	Đề xuất Ban biên soạn
	Thời hạn hoàn thành

	
	
	
	
	
	Viết mới
	Tái bản
	Nâng cấp
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Chủ biên:
Thành viên: 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Hà Nội, ngày ……… tháng……. năm….

	Ban Chủ nhiệm Khoa
	
	
	Trưởng Bộ môn

	(Ký và ghi rõ họ tên)
	
	
	(Ký và ghi rõ họ tên)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Chú thích:

	Cột 5: Ghi ký hiệu viết tắt cho từng loại như sau: Giáo trình (GT), Bài giảng (BG), Sách hướng dẫn (SHD), Sách bài tập (BT), sách tham khảo (TK), Hướng dẫn đồ án (ĐA)

	Cột 6: Tích dấu “X” vào ô Viết mới (nếu Bộ môn đăng ký biên soạn/viết mới GT)

	Tích dấu “X” vào ô Tái bản (nếu Bộ môn đăng ký Tái bản giáo trình)

	Tích dấu “X” vào ô Nâng cấp (nếu Bộ môn đăng ký nâng cấp bài giảng lên giáo trình)

	Cột 7: Ghi rõ học hàm, học vị của Chủ biên/Tác giả và các thành viên tham gia

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






Phụ lục 5: Thuyết minh tiến độ thực hiện
  BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI

THUYẾT MINH BIÊN SOẠN TÀI LIỆU GIẢNG DẠY
	1. TÊN GIÁO TRÌNH/BÀI GIẢNG:
2. LOẠI SẢN PHẨM ĐĂNG KÝ:

	· Giáo trình
· Bài giảng
· Bài giảng cao học
	· Sách dịch
· Sách tham khảo
· Sách bài tập
	· Hướng dẫn đồ án 
· Hướng dẫn thực hành
· Hướng dẫn giải bài tập

	3. HÌNH THỨC GIÁO TRÌNH, BÀI GIẢNG
· Biên soạn mới
· Tái bản có bổ sung, sửa chữa
· Nâng cấp bài giảng lên giáo trình
+ Số % bổ sung sửa chữa, nâng cấp:…………………
4. THỜI GIAN THỰC HIỆN:
5. CHỦ BIÊN GIÁO TRÌNH, TÀI LIỆU

	Họ và tên:
Chức danh khoa học:
Địa chỉ cơ quan:
Điện thoại cơ quan:
	Học vị:
Năm sinh:
Điện thoại di động:
E-mail:

	6. NHỮNG THÀNH VIÊN THAM GIA BIÊN SOẠN TÀI LIỆU, GIÁO TRÌNH

	TT
	Họ và tên
(ghi cả học hàm, học vị)
	Đơn vị công tác và lĩnh vực chuyên môn
	Nội dung biên soạn cụ thể được giao
	Chữ ký

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	

	7. DÙNG CHO MÔN HỌC:……………………………..
    NGÀNH HỌC:………………………………………


	8. TIẾN ĐỘ THỰC HIỆN CỤ THỂ:

	STT
	Các nội dung, công việc thực hiện
	Sản phẩm
	Thời gian (bắt đầu-kết thúc)
	Người thực hiện

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	9. SẢN PHẨM HỖ TRỢ ĐÀO TẠO CHO

	Cao học 
	Đại học, CĐ

	Hà Nội, ngày ….. tháng…… năm….
Xác nhận của Ban Chủ nhiệm Khoa
	Hà Nội, ngày ….. tháng…… năm….
Trưởng Bộ môn/Chủ biên/Tác giả























Phụ lục 10. Đề nghị thanh lập HĐ thẩm định
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
Bộ môn…………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Hà nội, ngày…. tháng…. năm 20…
GIẤY ĐỀ NGHỊ THÀNH LẬP HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH GIÁO TRÌNH/TÀI LIỆU
Kính gửi:   - Ban Giám hiệu Trường Đại học Thủy lợi,
                   - Ban chỉ đạo Công tác đổi mới giáo trình
Căn cứ Quyết định số ….. /QĐ–ĐHTL ngày….. tháng…. năm 20… của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủy lợi về việc duyệt danh mục biên soạn tài liệu giảng dạy năm ….. của Trường Đại học Thủy lợi 
Căn cứ kế hoạch biên soạn tài liệu giảng dạy của Bộ môn ………..đã đăng ký với Nhà trường, công tác biên soạn tài liệu “tên tài liệu” đã được tác giả/ nhóm tác giả/ban biên soạn hoàn thiện xong. 
Bộ môn …………… đã họp đánh giá sơ bộ chất lượng, nội dung tài liệu. Bộ môn thống nhất bản thảo đủ điều kiện để gửi lên hội đồng thẩm định (có biên bản họp bộ môn)
Kính đề nghị Nhà trường, Ban chỉ đạo công tác đổi mới giáo trình ra quyết định thành lập Hội đồng thẩm định để đánh giá tài liệu này.
Xin trân trọng cảm ơn./.
				     			Trưởng Bộ môn
	

                                                         Nguyễn Văn A







Giới thiệu danh sách Hội đồng thẩm định giáo trình/bài giảng/tài liệu……………….
(Ghi rõ chức danh, học hàm học vị)
	Họ và tên
	Đơn vị công tác
	Chức danh

	PGS.TS. Nguyễn Văn A	
	Chức vụ, Bộ môn, Khoa, Trường ĐH Thủy lợi
	Chủ tịch Hội đồng

	GS.TS. Nguyễn Văn B
	Chức vụ, Bộ môn, Khoa, Trường ĐH Xây dựng
	Phản biện 

	PGS.TS. Nguyễn Văn A	
	Chức vụ, Bộ môn, Khoa, Trường ĐH GTVT
	Phản biện 

	GS.TS. Nguyễn Văn B
	Chức vụ, Bộ môn, Khoa, Trường ĐH Quốc gia
	Phản biện 

	TS. Nguyễn Văn A	
	Chức vụ, Bộ môn, Khoa, Trường ĐH XXX
	Phản biện 

	PGS.TS. Nguyễn Văn A	
	Chức vụ, Phòng/ban,Viện XXX
	Ủy viên

	PGS.TS. Nguyễn Văn A	
	Chức vụ, Bộ môn, Khoa, Trường ĐH Thủy lợi
	Ủy viên

	ThS. Nguyễn Văn A	
	Chức vụ, Bộ môn, Khoa, Trường ĐH Thủy lợi
	Ủy viên thư ký



Lưu ý: Điều 12. Quy trình tổ chức thẩm định tài liệu viết: Với giáo trình yêu cầu phải được 2 phản biện ngoài; Với bài giảng và các tài liệu tham khảo khác chỉ yêu cầu 1 phản biện ngoài; số thành viên hội đồng thuộc Bộ môn không quá 3 người
Đề nghị: Bộ môn đề xuất số người phản biện nhiều hơn quy định trên để Nhà trường lựa chọn 








Phụ lục 7. Mẫu nhận xét phản biện tài liệu giảng dạy

	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
		
NHẬN XÉT PHẢN BIỆN TÀI LIỆU GIẢNG DẠY

Họ và tên:		
Chức danh: ................................. Năm phong: ................... Học vị	
Chuyên ngành:	
Cơ quan công tác:	
Phần nhận xét:
Tên tài liệu: .............................................................................	, Mã số học phần: .....
1. Về nội dung:
	
	
	
	
	
2. Hình thức
	
	
3. Đối tượng sử dụng:	
4. Kiến nghị và Kết luận: 
	
	
	
	
........................., ngày       tháng     năm   20....
Người nhận xét



Phụ lục 6: Mẫu Biên bản thẩm định tài liệu giảng dạy
	
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦY LỢI
	
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



BIÊN BẢN THẨM ĐỊNH TÀI LIỆU GIẢNG DẠY
Ngày…..tháng…..năm…..
Địa điểm:……………………………………
I. Hội đồng thẩm định theo quyết định số (số, ngày, tháng, năm).......................
Tổng số thành viên theo quyết định..........................
Thành phần hội đồng thẩm định có mặt: 
1. ............................................................................... Chủ tịch Hội đồng: 
2. ............................................................................... Phản biện
3. ............................................................................... Phản biện
4. ............................................................................... Ủy viên
5. ............................................................................... Ủy viên thư ký
II.  Tên tài liệu được thẩm định
.....................................................................................................................
III. Tên chủ biên/tác giả:
......................................................................................................................
IV.  Loại tài liệu:
Giáo trình/Bài giảng/TLTK… xuất bản lần đầu				
Giáo trình/Bài giảng/TLTK…tái bản có sửa chữa, bổ sung
Bài giảng nâng cấp lên giáo trình
V.    Hội đồng đã xem xét hồ sơ thẩm định gồm những tài liệu sau:
· Bản thảo giáo trình, tài liệu của chủ biên và nhóm tác giả
· …. Bản nhận xét phản biện giáo trình, tài liệu
VI. Ý kiến đánh giá của hội đồng:
1. Về sự phù hợp với chương trình đào tạo chuyên ngành, với môn học
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………..

Tính sự phạm của giáo trình/bài giảng/tài liệu
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Về kết cấu nội dung khoa học và dung lượng giáo trình, tài liệu
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Mức độ đáp ứng nhu cầu của người học và của cán bộ giảng dạy
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Hình thức trình bày, thuật ngữ, văn phong
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Tính mới của giáo trình, bài giảng, tài liệu
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Đánh giá chung của Hội đồng
1. Số thành viên đánh giá ở mức “Đồng ý cho xuất bản”: ......
2. Số thành viên đánh giá ở mức “Đồng ý cho xuất bản cần sửa chữa”: ........
3. Số thành viên đánh giá ở mức “Không đồng ý cho xuất bản”: .....
VII. Kết luận của Hội đồng
1. Đồng ý cho xuất bản
2. Đồng ý cho xuất bản cần sửa chữa
3. Không đồng ý cho xuất bản
VIII. Các nội dung cần sửa chữa bao gồm:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
	Chủ tịch Hội đồng thẩm định
	Thư ký 







Phụ lục 11. Chủ tịch HĐTĐ xác nhận chỉnh sửa 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


 GIẤY XÁC NHẬN
Giáo trình/bài giảng/tài liệu đã chỉnh sửa, bổ sung
Căn cứ Quyết định số 567/QĐ-ĐHTL ngày 16/4/2018 của Hiệu trưởng trường Đại học Thủy lợi về Quy định biên soạn, thẩm định, xuất bản tài liệu giảng dạy của Trường Đại học Thủy lợi; 
Căn cứ Quyết định số ............ /QĐ–ĐHTL ngày ...... tháng ...... năm 20...... của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủy lợi về việc thành lập Hội đồng thẩm định giáo trình/bài giảng/tài liệu;
Căn cứ Biên bản về việc thẩm định giáo trình/bài giảng/tài liệu: 	, 
ngày…… tháng……năm 20… của Hội đồng thẩm định,
Tôi là: 	
Chủ tịch Hội đồng thẩm định: 	 
Xác nhận Ban biên soạn/tác giả/nhóm tác giả giáo trình/bài giảng/tài liệu đã hoàn thành việc điều chỉnh, bổ sung về nội dung và hình thức theo Biên bản của Hội đồng thẩm định. Tôi xin chịu trách nhiệm trước Hội đồng thẩm định về kết luận này.
Trân trọng cảm ơn./.
	Hà Nội, ngày     tháng     năm 20…
	
	












Phụ lục 9. Giấy chấp thuận  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

GIẤY CHẤP THUẬN
Sử dụng tài liệu cho mục đích đào tạo và nghiên cứu
- Họ và tên tác giả/chủ biên: …………………………………………………………..…….
- Số CMND/Hộ chiếu/Căn cước: ………………………………………………….…
- Địa chỉ:…………………………………………………….……………………….
- Điện thoại:…………………………….   Email: …………………………………..
Với tư cách là tác giả/chủ biên, tôi (chúng tôi) đồng ý:
- Tổ chức/cá nhân: Trường Đại học Thủy lợi
- Số quyết định thành lập: 351/TL cấp ngày 28 tháng 04 năm 1964 tại Bộ Thủy lợi.
- Địa chỉ: 175 Tây Sơn – Đống Đa – Hà Nội.
- Điện thoại:024 38522201 Fax: 024 35633351 Email: phonghcth@tlu.edu.vn
Được quyền xuất bản/tái bản tài liệu dưới dạng thức in hoặc điện tử sử dụng cho mục đích đào tạo và nghiên cứu của Trường ĐHTL cho tài liệu sau đây:
· Tên tài liệu: ………………………………………………………………..…. ....
· Số giấy chứng nhận đăng ký quyền tác giả (nếu có): không 
· Số trang bản thảo (bản mẫu): ………….    Khổ giấy/Định dạng: …………………
· Họ và tên tác giả/chủ biên: …………………………………………………………
· Bút danh (nếu có): ………………………………………………………………….
· Ngôn ngữ xuất bản: Tiếng Việt
· Phương thức xuất bản (in, điện tử): In + Điện tử
· Số lượng bản in:………. cuốn                     website đăng tải: http://lib.tlu.edu.vn
· Xuất bản/tái bản; Số lần tái bản: ………………………………………… ……..
· Số tập: …………                                           Thông tin khác (nếu có): ………………
Trường Đại học Thủy lợi được toàn quyền sử dụng tác phẩm cho công tác đào tạo và xuất bản kể từ ngày kí./.	
	

	Hà Nội, ngày … tháng … năm 20…..
TÁC GIẢ 
(Ký tên, ghi rõ họ tên)
(tiếp)


Danh sách người tham gia biên soạn ký giấy chấp thuận
	STT
	Họ và tên
	Số CMND, ngày cấp, nơi cấp
	Đơn vị công tác
	Chữ ký

	1
	 
	
	 
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 Lưu ý: Nộp kèm với Giấy chấp thuận này là CMND phô tô của các tác giả/người tham gia biên soạn tài liệu


















Phụ lục 8. Mẫu nhận Đề xuất in
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC THUỶ LỢI
KHOA …………………….
BỘ MÔN ………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ….. tháng … năm 20…
ĐỀ XUẤT IN TÀI LIỆU GIẢNG DẠY
Kính gửi: 	Ban Giám hiệu Trường Đại học Thuỷ lợi
			Phòng Đào tạo 
			Phòng Tài chính - Kế toán
			Thư viện
Bộ mộn ………….. đã hoàn thiện việc biên soạn cuốn sách ………………….. 
Tài liệu đã được Hội đồng thẩm định đánh giá là đáp ứng được các yêu cầu về nội dung, hình thức và kiến thức phủ kín đề cương môn học để phục vụ giảng dạy và học tập. Các thông tin liên quan được thể hiện ở Bảng dưới đây: 
	Tên môn học
	Ngành học
	GT/BG/
TLTK/SHD/Sách dịch
	Bắt buộc/
tự chọn
	Số lượng Bộ môn đề xuất in
	Số lượng SV học (theo P3)
	Số lượng Thư viện đề nghị in

	
	
	
	
	
	
	


Kính đề nghị Nhà trường cho xuất bản theo số lượng đã được Thư viện đề xuất.
Xin trân trọng cảm ơn!

	Ban Chủ nhiệm khoa
	Trưởng Bộ môn

	Ban Giám hiệu
	Thư viện
	Phòng Đào tạo




Phụ lục 12. Xác nhận nộp bản thảo 
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


 GIẤY XÁC NHẬN NỘP BẢN THẢO
Thư viện Trường Đại học Thủy lợi xác nhận Bộ môn …………….. đã hoàn thành việc biên soạn tài liệu:……………………………. Theo hợp đồng số….TV/HĐ-GT ngày            tháng           năm……..
Bộ môn……………………. Đã bàn giao đầy đủ cho Thư viện gồm:
· 01 bản thảo ……………………… in trên giấy khổ A4 theo quy định;
· 01 đĩa CD lưu nội dung bản thảo (word + pdf); 
· 01 giấy chấp thuận sửa dụng tài liệu
· 01 đề xuất xuất bản tài liệu (nếu có)
Thư viện đã kiểm tra đủ bộ giấy tờ, biên bản gốc đi kèm để Bộ môn thanh lý hợp đồng tại phòng Tài chính – Kế toán gồm:
· 01 Biên bản họp Bộ môn
· 01 QĐ thành lập HĐTĐ
· 01 Biên bản họp thẩm định giáo trình/tài liệu;
· (01/02) Nhận xét của phản biện;
· 01 Xác nhận của Chủ tịch Hội đồng thẩm định (nếu có)
Hà Nội, ngày      tháng      năm….
	Bên nhận: Thư viện ĐHTL



	Bên giao: Bộ môn…………….
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