QUY ĐỊNH VỀ VIỆC BIÊN SOẠN TÀI LIỆU PHỤC VỤ CHO CÔNG TÁC ĐÀO TẠO VÀ TẬP HUẤN
(Ban hành  theo Quyết định số 489 /QĐ- VDD  ngày     15       tháng 08 năm 2012
của Viện trưởng Viện Dinh dưỡng)
1. Những quy định chung
Bộ  Giáo  dục  và  Đào  tạo  ban  hành  Thông  tư  số  04/2011/TT-BGDĐT  ngày 28/01/2011 v/v Quy định việc biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình giáo dục đại học. Thông tư có hiệu lực kể từ ngày 15 tháng 3 năm 2011. Các đại học, học viện, trường đại học, trường cao đẳng trong hệ thống giáo dục quốc dân là đối tượng áp dụng tại Thông tư này. Dựa vào Thông tư trên đây, căn cứ vào tình hình thực tế của cơ sở đào tạo, Viện Dinh dưỡng ban hành “Quy định về việc biên soạn tài liệu phục vụ công tác đào tạo và tập huấn”. Quy định này được áp dụng cho việc biên soạn các tài liệu tập huấn và đào tạo sử dụng các nguồn kinh phí khác nhau của các chương trình/dự án được triển khai tại Viện Dinh dưỡng.
Trong quá trình thực hiện, Quy định này sẽ thường xuyên được cập nhật, bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp với những quy định chung và đặc điểm riêng của các chương trình dự án, theo yêu cầu và đặt hàng cụ thể.

Căn cứ thực hiện các mục chi và mức chi:

a) Chi cho các hoạt động điều tra khảo sát xác định nhu cầu đào tạo: áp dụng mức chi theo quy định tại Thông tư số 58/2011/TT- BTC ngày 11/5/2011 của Bộ Tài chính về hướng dẫn quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí thực hiện các cuộc điều tra từ nguồn vốn sự nghiệp của ngân sách nhà nước;

b) Chi xây dựng chương trình khung, biên soạn chương trình, giáo trình, tài liệu đào tạo và chi trả thù lao cho giảng viên: thực hiện theo quy định tại Thông tư số 123/2009/TT-BTC ngày 17/6/2009 của Bộ Tài chính quy định nội dung chi, mức chi xây dựng chương trình khung và biên soạn chương trình, giáo trình các môn học đối với các ngành đào tạo Đại học, Cao đẳng, Trung cấp chuyên nghiệp;

c) Chi hội thảo, thuê chuyên gia phản biện và góp ý về khung chương trình, tài liệu, bài giảng theo định mức quy định tại Thông tư số 123/2009/TT-BTC ngày 17/6/2009 của Bộ Tài chính quy định nội dung chi, mức chi xây dựng chương trình khung và biên soạn chương trình, giáo trình các môn học đối với các ngành đào tạo Đại học, Cao đẳng, Trung cấp chuyên nghiệp;

d) Chi dịch tài liệu: áp dụng theo Thông tư số 219/2009/TT-BTC ngày 19/11/2009 của Bộ Tài chính quy định một số định mức chi tiêu áp dụng cho các dự án, chương trình có sử dụng nguồn vốn hỗ trợ phát triển chính thức (ODA);

đ) Hỗ trợ tiền ăn, ngủ, đi lại  cho học viên là các đối tượng đào tạo của chương trình, bao gồm: cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn; những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã khi tham dự các khoá đào tạo, bồi dưỡng kỹ năng chuyên môn nghiệp vụ (theo quy định tại Nghị định số 92/2009/NĐ-CP ngày 22/10/2009 của Chính phủ về chức danh, số lượng, một số chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn, và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã) và các đối tượng khác. Mức chi cụ thể: 

e) Chi tập huấn cho giảng viên và các chi phí khác có liên quan thực hiện theo quy định tại Thông tư số 139/2010/TT-BTC ngày 21/9/2010 của Bộ Tài chính quy định việc lập dự toán, quản lý và sử dụng kinh phí từ ngân sách nhà nước dành cho công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức.

g) Chi in ấn tài liệu, bài giảng: Thực hiện theo quy định của pháp luật về mua sắm hàng hoá, dịch vụ sử dụng ngân sách nhà nước.
2. Quy định về biên soạn tài liệu tập huấn đào tạo
2.1 Yêu cầu
· Tài liệu tập huấn đào tạo phải cụ thể hóa nội dung kiến thức, kỹ năng và thái độ được quy định trong chương trình đào tạo đối với mỗi môn học, ngành học, trình độ đào tạo, loại hình đào tạo, đáp ứng yêu cầu đổi mới phương pháp giáo dục, đảm bảo chất lượng đào tạo của đơn vị đầu ngành về đào tạo dinh dưỡng và thực phẩm.

· Nội dung tài liệu phải phù hợp với mục tiêu, chương trình đào tạo, đảm bảo chuẩn kiến thức, kỹ năng và chuẩn đầu ra đã ban hành.

· Kiến thức trong tài liệu được trình bày khoa học, logic, đảm bảo cân đối giữa lý luận và thực hành, phù hợp với thực tiễn và cập nhật những tri thức mới nhất của khoa học và công nghệ.

· Những nội dung được trích dẫn trong tài liệu tham khảo để biên soạn tài liệu phải có nguồn gốc và chú thích rõ ràng, đáp ứng đầy đủ các yêu cầu về quyền tác giả theo quy định hiện hành.

· Cuối mỗi chương/bài, phải có danh mục tài liệu tham khảo, câu hỏi hướng dẫn ôn tập, định hướng thảo luận và bài tập thực hành.

· Hình thức và cấu trúc của tài liệu đảm bảo tính đồng bộ và tuân thủ các quy định cụ thể của Hội đồng đào tạo – Viện Dinh dưỡng.

2.2  Quy trình biên soạn tài liệu
· Viện trưởng/Chủ tịch Hội đồng Đào tạo chỉ đạo quy trình biên soạn tài liệu phục vụ nhiệm vụ đào tạo, tập huấn của Viện.
· Các bước thực hiện bao gồm 10 bước:

1. Đánh giá nhu cầu đào tạo

2. Hội thảo định hướng tài liệu

3. Biên soạn tài liệu lần 1

4. Thẩm định tài liệu lần 1

5. Thử nghiệm tài liệu lần 1

6. Chỉnh sửa tài liệu sau thử nghiệm lần 1
7. Thẩm định tài liệu lần 2

8. Thử nghiệm tài liệu lần 2 (mở rộng)

9. Hội thảo góp ý sửa chữa và hoàn thiện tài liệu

10.  Thông qua hội đồng đào tạo nghiệm thu

2.3 Tổ chức biên soạn tài liệu

· Các khoa phòng chuyên môn, các chương trình dự án xây dựng đề cương trình Hội đồng Đào tạo những tài liệu cần cho công tác đào tạo/tập huấn của chương trình/dự án. Căn cứ tình hình thực tế, Hội đồng Đào tạo trình Viện trưởng phương án thành lập Ban biên soạn tài liệu hoặc giao nhiệm vụ trực tiếp cho cá nhân, nhà khoa học đúng chuyên môn, có trình độ và kinh nghiệm biên soạn.

· Chủ biên, đồng chủ biên giáo trình môn học của chương trình đào tạo trình độ Cao đẳng, Đại học, phải có chức danh Giáo sư, Phó giáo sư hoặc trình độ Tiến sĩ. Trường hợp đặc biệt, không có Tiến sĩ cùng chuyên ngành thì chủ biên, đồng chủ biên giáo trình đào tạo phải có trình độ Thạc sĩ. Các cán bộ ngoài Viện mời tham gia biên soạn phải có chuyên môn phù hợp với nội dung của tài liệu .

· Đề cương chi tiết của tài liệu phải được Hội đồng Đào tạo và Viện trưởng phê duyệt. 

· Ban biên soạn tài liệu hoặc cá nhân nhà khoa học chịu trách nhiệm biên soạn tài liệu theo đề cương đã được duyệt. Tác giả chịu trách nhiệm về nội dung khoa học của giáo trình và sự phân công của của chủ biên.

· Hàng năm, trên cơ sở đề xuất của các khoa phòng, chương trình dự án, Viện trưởng xem xét, quyết định việc cập nhật, chỉnh lý hoặc thay đổi tài liệu đang sử dụng cho phù hợp với thực tiễn của nhu cầu đào tạo.

2.4 . Tổ chức thẩm định tài liệu
· Việc thành lập Hội đồng thẩm định tài liệu và số lượng thành viên Hội đồng do Viện trưởng quyết định. Cơ cấu thành viên Hội đồng thẩm định gồm 1 Chủ tịch , 2 phản biện, 1 ủy viên thư ký và các ủy viên.

· Thành viên Hội đồng thẩm định phải là những người có chuyên môn phù hợp với nội dung giáo trình, là các nhà khoa học có trình độ chuyên môn cao, có uy tín và kinh nghiệm giảng dạy.

· Hội đồng thẩm định tổ chức thẩm định và đề xuất với chủ biên /đồng chủ biên hoặc cá nhân các nhà khoa học tham gia biên soạn tài liệu xem xét, chỉnh sửa, hoàn thiện tài liệu. Hội đồng có thể mời một số thành viên đại biểu ngoài Hội đồng tham dự phiên họp thẩm định. Căn cứ vào ý kiến của Hội đồng thẩm định, kết quả nghiệm thu, Viện trưởng xem xét, quyết định đưa tài liệu in ấn, xuất bản và đưa vào sử dụng phục vụ đào tạo.
· Tùy thuộc vào tính chất của từng tài liệu, Viện trưởng sẽ quyết định thẩm định bao nhiêu lần sau khi biên soạn. Sau thẩm định, ban biên tập có trách nhiệm chỉnh sửa và hoàn thiện tài liệu, đưa tài liệu đi thử nghiệm.

· Đối tượng, địa điểm và thời gian thử nghiệm phải phù hợp với tính chất của tài liệu và yêu cầu cụ thể của chương trình/dự án.
2.5 .  Tổ chức nghiệm thu

· Việc thành lập Hội đồng nghiệm thu  tài liệu do Viện trưởng quyết định.  Cơ cấu thành viên Hội đồng thẩm định gồm 1 Chủ tịch , 2 phản biện, 1 ủy viên thư ký và các ủy viên.

· Thành viên Hội đồng nghiệm thu phải là những người có chuyên môn phù hợp với nội dung tài liệu, là các nhà giáo, nhà khoa học ở trong và ngoài Trường, có trình độ chuyên môn cao, có uy tín và kinh nghiệm giảng dạy.

· Sau khi nghiệm thu, tài liệu tập huấn đào tạo phải được chỉnh sửa theo ý kiến của Hội đồng nghiệm thu ( ghi trong biên bản nghiệm thu), in thành 2 bản, có xác nhận đã chỉnh sửa của Chủ tịch hoặc Thư kí Hội đồng, kèm theo file điện tử lưu trong đĩa, gửi Hội đồng đào tạo để cấp xác nhận nghiệm thu. Xác nhận nghiệm thu là một phần để hoàn tất thủ tục quyết toán tài chính.

· Tài liệu đã nghiệm thu được Viện và các chương trình/dự án quản lí và tổ chức khai thác phục vụ  nhiệm vụ đào tạo.
3. Hình thức trình bày tài liệu tập huấn đào tạo
3.1  . Cấu trúc của tài liệu

Cấu trúc chung
Các tài liệu nói chung sẽ có cấu trúc như sau:

· Trang bìa

· Trang bìa phụ

· Lời nói đầu: Trình bày đối tượng sử dụng, mục đích yêu cầu khi sử dụng, cấu trúc nội dung, điểm mới của tài liệu, hướng dẫn cách sử dụng, phân công nhiệm vụ của tác giả biên soạn

· Nội dung chính: Trình bày các chương, mục, tiểu mục và nội dung chi tiết của từng chương, mục, tiểu mục, nội dung thảo luận xêmina, câu hỏi ôn tập, bài tập, các nhiệm vụ tự học và tài liệu học tập từng chương.
· Phụ lục (nếu có).

· Tài liệu tham khảo.

· Mục lục

Cấu trúc của từng bài
Đề cương bài giảng được cấu trúc như sau:
- 
Tên bài giảng:.................

- 
Số tiết : lí thuyết/ thực hành/ xêmina/ thảo luận.
- 
Nội dung :

(i) Mục tiêu bài giảng:

+ Kiến thức 
+ Kĩ năng
+ Thái độ 

 (ii) Chuẩn bị

+ Vật chất: phương tiện, điều kiện dạy học.

+ Người học: Chuẩn bị tài liệu, phương tiện, dụng cụ học tập.
+ Địa điểm: Nơi học lí thuyết, thực hành, xêmina.

(iii) Nội dung

+ Nội dung trình bày theo các chương, mục, tiểu mục và nội dung chi tiết của từng chương, mục, tiểu mục.

+ Trong từng chương ghi rõ thời lượng (số tiết lý thuyết, bài tập, thực hành....); mục tiêu của chương; nội dung phần giảng dạy trên lớp, phần học viên tự nghiên cứu;  tài liệu học tập (xếp thứ tự theo tầm quan trọng của tài liệu); nội dung và yêu cầu của các bài thực hành (nếu có); trang thiết bị cần thiết cho việc dạy học (tài liệu, dụng cụ thí nghiệm, phương tiện dạy học…).

+ Phương pháp dạy học, hướng dẫn trên lớp, hướng dẫn thực hành, thảo luận, làm bài tập, hoạt động nhóm, viết thu hoạch ...

+ Các sản phẩm người học phải nộp. 

+ Phụ lục (nếu có).

+ Tài liệu tham khảo.
3.2 .Soạn thảo văn bản

Giáo trình sử dụng phông chữ Times New Roman; cỡ chữ 13 hoặc 14 của hệ soạn thảo Winword hoặc tương đương; mật độ chữ bình thường, không nén hoặc kéo dãn khoảng cách giữa các chữ; dãn dòng đặt ở chế độ 1,5 lines; lề trái: 3,5 cm; lề trên, lề dưới và lề phải: 2cm. Số trang được đánh ở giữa, phía dưới mỗi trang giấy. Không gạch ngang hoặc để các tít ở đầu mỗi trang. Nếu có bảng biểu, hình vẽ trình bày theo chiều ngang khổ giấy thì đầu bảng là lề trái của trang,    (nên hạn chế trình bày theo cách này).

Bản thảo tài liệu nộp để tổ chức xuất bản được in trên một mặt giấy trắng khổ A4 (210x297mm).  Mỗi tiết được viết trong khoảng 1,5 đến 2 trang đánh máy, trường hợp đặc biệt có thể nhiều hơn nhưng không quá 4 trang.

3.3 . Chương, mục, tiểu mục

Các chương được ghi bằng chữ số Arập, dưới chương là các mục gồm hai chữ số, dưới mục là nhóm tiểu mục gồm 3 chữ số, dưới nhóm tiểu mục là các tiểu mục gồm 4 chữ số. Các tiểu mục được trình bày và đánh số thành nhóm chữ số, nhiều nhất gồm 4 chữ số với số thứ nhất chỉ số chương (ví dụ: 4.1.2.1 chỉ tiểu mục 1 nhóm tiểu mục 2 mục 1 chương 4). Tại mỗi nhóm tiểu mục phải có ít nhất hai tiểu mục, nghĩa là không thể có tiểu mục 2.1.1 mà không có tiểu mục 2.1.2 tiếp theo.

Quy định kích thước (theo font chữ unicode) của các chương, mục, tiểu mục

được thể hiện trong  Bảng 1.
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3.4 . Bảng biểu, hình vẽ, phương trình, công thức...

Việc đánh số bảng biểu, hình vẽ, phương  trình, công thức...  phải gắn với số chương: ví dụ Hình 3.4 có nghĩa là hình thứ 4 trong Chương 3. Mọi đồ thị, bảng biểu lấy từ các nguồn khác phải được trích dẫn đầy đủ, ví dụ “Nguồn: Tổng cục thống kê 2010”. Nguồn được trích dẫn phải được liệt kê chính xác trong danh mục tài liệu tham khảo. Đầu đề của bảng biểu ghi phía trên bảng, đầu đề của hình vẽ ghi phía dưới hình. Thông thường những bảng ngắn và đồ thị nhỏ phải đi liền với phần nội dung đề cập tới các bảng và đồ thị này. Nếu cần thiết, danh mục của tất các ký hiệu, chữ viết tắt và nghĩa của chúng cần được liệt kê và để ở phần đầu của giáo trình hoặc đề cương.

3.5 .  Viết tắt

Không lạm dụng việc viết tắt trong tài liệu. Chỉ viết tắt những từ, cụm từ hoặc thuật ngữ được sử dụng nhiều lần. Không viết tắt những cụm từ dài, những mệnh đề; những cụm từ ít xuất hiện. Nếu cần viết tắt những từ, thuật ngữ, tên các cơ quan, tổ chức… thì được viết tắt sau lần viết thứ nhất có kèm theo chữ viết tắt trong ngoặc đơn. Nếu tài liệu có nhiều chữ viết tắt thì phải có bảng danh mục các chữ viết tắt (xếp theo A B C) ở phần đầu.

3.6 . Tài liệu tham khảo và cách trích dẫn

Các tài liệu tham khảo dùng để viết giáo trình, đề cương mà không phải của riêng tác giả phải được trích dẫn và chỉ rõ nguồn trong danh mục tài liệu tham khảo.
Không trích dẫn những kiến thức phổ biến, mọi người đều biết cũng như không làm giáo trình nặng nề với những tham khảo trích dẫn.

Nếu không có điều kiện tiếp cận tài liệu gốc mà phải thông qua một tài liệu khác thì phải nêu rõ các trích dẫn này, đồng thời tài liệu gốc đó không được liệt kê trong danh mục tài liệu tham khảo.
3.7 . Phụ lục của tài liệu
Phần này bao gồm những nội dung cần thiết nhằm minh hoạ hoặc bổ trợ cho nội dung bài giảng như số liệu, mẫu biểu, tranh ảnh...

VIỆN TRƯỞNG
(Đã ký và đóng dấu)








