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Phụ lục Quy định việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng tài liệu giảng dạy, giáo trình giáo dục đại học của Trường Đại học Bách khoa
(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-ĐHBK  ngày      tháng      năm 2024
của Hiệu trưởng Trường Đại học Bách khoa, Đại học Đà Nẵng)

Phụ lục I
A. Hình thức và cấu trúc giáo trình, sách chuyên khảo, sách hướng dẫn, sách bài tập
I. 
Hình thức
1. Bản thảo dùng cho công tác thẩm định
· In trên khổ giấy A4 (210 x 297 mm).

· Định lề: Lề trên 25 mm, lề dưới 25 mm, lề trái 30 mm, lề phải 20 mm.

· Hệ soạn thảo văn bản Microsoft Word, với:
· Bảng mã: Unicode.
· Font chữ: Times New Roman.

· Cỡ chữ: 13.
· Chế độ dãn dòng trong đoạn văn bản: chế độ 1,15 lines.
· Khoảng cách các đoạn văn bản liền kề: Trước và sau: 3pt.
2. Bản in chính thức

Sau khi giáo trình, sách được Hội đồng thẩm định đánh giá Đạt, tác giả hiệu chỉnh định dạng để phù hợp với khổ 16x24 hoặc theo quy định của nhà xuất bản. 
II. Cấu trúc
1. Cấu trúc của giáo trình: bao gồm các cấu thành và có thứ tự sau:

1. Lời nói đầu. Trong lời nói đầu, bắt buộc phải xác định rõ vai trò, nhiệm vụ của các thành viên tác giả biên soạn giáo trình nếu là trường hợp tập thể tác giả biên soạn; đối tượng người học sử dụng giáo trình;
2. Danh mục từ viết tắt (nếu có);

3. Danh mục các ký hiệu (nếu có);

4. Các phần, chương hoặc các chương. Cuối mỗi chương giáo trình phải có câu hỏi hướng dẫn ôn tập, định hướng thảo luận và bài tập thực hành. Các câu hỏi hướng dẫn ôn tập, định hướng thảo luận và bài tập thực hành phải phù hợp với chuẩn đầu ra của học phần;
5. Phụ lục;

6. Chỉ mục chủ đề và chỉ mục theo tên tác giả của các tài liệu tham khảo. Trong đó, bắt buộc phải có chỉ mục theo chủ đề;

7. Tài liệu tham khảo. Tài liệu tham khảo có thể bố trí ở cuối chương hoặc cuối giáo trình.
2. Cấu trúc của sách chuyên khảo, sách hướng dẫn, sách bài tập 

Sách có cấu trúc tương tự giáo trình nhưng khác ở chỗ: Cuối mỗi chương sách, không bắt buộc có câu hỏi hướng dẫn ôn tập, định hướng thảo luận và bài tập thực hành.
B. Hình thức và cấu trúc bài giảng
I. 
Hình thức

· In trên khổ giấy A4 (210 x 297 mm).

· Định lề: Lề trên 25 mm, lề dưới 25 mm, lề trái 30 mm, lề phải 20 mm.

· Hệ soạn thảo văn bản Microsoft Word, với:

· Bảng mã: Unicode.
· Font chữ: Times New Roman.

· Cỡ chữ: 13.
· Chế độ dãn dòng trong đoạn văn bản: chế độ 1,15 lines.
· Khoảng cách các đoạn văn bản liền kề: Trước và sau: 3pt.
II. Cấu trúc


Cấu trúc của bài giảng bao gồm các cấu thành và có thứ tự sau:

1. Đề cương chi tiết học phần được bộ môn quản lý học phần và khoa/Trường thông qua;
2. Lời nói đầu;
3. Danh mục từ viết tắt (nếu có);

4. Danh mục các ký hiệu (nếu có);

5. Các phần, chương hoặc các chương theo bố cục của đề cương chi tiết học phần. Cuối mỗi chương phải có câu hỏi hướng dẫn ôn tập, định hướng thảo luận và bài tập thực hành. Các câu hỏi hướng dẫn ôn tập, định hướng thảo luận và bài tập thực hành phải phù hợp với chuẩn đầu ra của học phần;
6. Phụ lục;

7. Tài liệu tham khảo. Tài liệu tham khảo có thể bố trí ở cuối chương hoặc cuối giáo trình.

