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

Phú Thọ, ngày …. tháng ….  năm….



HƯỚNG DẪN BIÊN SOẠN, CHỈNH SỬA GIÁO TRÌNH ĐÀO TẠO
(Theo Thông tư số 01/2024/TT-BLĐTBXH ngày 19/02/2024
của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)
	
I. Thể thức, cấu trúc của giáo trình
1. Định dạng văn bản và văn phong giáo trình
1.1. Định dạng văn bản
- Giáo trình được soạn thảo bằng phần mềm Microsoft Office Word, kiểu chữ Times New Roman, bảng mã Unicode, khoảng cách dòng Exactly 17pt.
- Giáo trình được in trên khổ giấy 16x24 cm: Lề trong (Inside) 1,8 cm; lề ngoài (Outside) 1,5 cm;  trên 2,0 cm ; dưới 2,0 cm.
QUY ĐỊNH VỀ CỠ CHỮ SỬ DỤNG TRONG GIÁO TRÌNH
	Đề mục
	Kiểu chữ
	Cỡ chữ
	Định dạng
	Ví dụ (mẫu chữ)

	Phần (A, B, C…)
	Viết hoa
	14
	Đậm, đứng
(căn giữa)
	PHẦN A: DÒNG ĐIỆN

	Chương (1, 2…)
	Viết hoa
	13
	Đậm, đứng
(Căn giữa)
	CHƯƠNG 1

	Tên Chương
	Viết hoa
	13
	Đậm, đứng, (căn giữa)
	DÒNG ĐIỆN

	Tên Mục (1.1…)
	Viết hoa
	13
	Đậm, đứng
	1.1. LÝ THUYẾT VỀ CHI PHÍ

	Tên tiểu muc (1.1.1)
	Viết thường
	13
	Đậm, đứng
	1.1.1. Khái niệm về chi phí

	Tên tiểu mục nhỏ tiếp theo (a,b,c,d…)
	Viết thường
	13
	Đậm, nghiêng
(Cách lề 1 tab)
	a. Chi phí cố định

	Nội dung
	Viết thường
	12
	Thường, đứng, dãn dòng Exactly 17 pt 
	Chi phí cố định là những chi phí không thay đổi...

	Tên hình, bảng
	Viết thường
	11
	Đậm, đứng
	Bảng 3-2. Mức độ ảnh hưởng

	Chú thích hình, bảng
	Viết thường
	11
	Thường, đứng
	1- Landrace:
2 - Yourpaper:

	Phụ lục, tài liệu tham khảo
	Viết thường
	11
	Thường, đứng
	Nguyễn Việt Hùng (2003)...



	- Các tiểu mục được đánh số và nhóm chữ số, không nên quá cấp 3 (ví dụ: 1.1.1.) với chữ số thứ nhất là số của Phần, các số sau chỉ các cấp mục khác nhau. Sau các mục và các tiểu mục KHÔNG có dấu chấm, dấu phẩy hoặc dấu hai chấm.
	- Đầu mỗi đoạn văn vào một tab (first line) 1cm
	- Không dùng header hay footer. 
	- Các dấu câu (dấu phẩy (,), dấu chấm (.), dấu hai chấm (:), dấu chấm phẩy (;),… phải nằm liền với từ cuối cùng nhưng cách từ kế tiếp 1 dấu cách (space bar).
· Nếu các từ hay cụm từ đặt trong dấu ngoặc thì dấu ngoặc phải liền với từ đầu tiên và từ cuối cùng, ví dụ: (tỷ lệ).
1.2. Văn phong giáo trình
- Giáo trình phải được viết theo văn phong khoa học với số lượng từ ít nhất theo một trình tự logic sao cho người đọc rút ra được những kết luận giống như ý của tác giả. Các từ ngữ trong giáo trình phải chính xác, đơn giản, trực tiếp và dễ hiểu. Chủ biên/Nhóm tác giả phải sử dụng từ, các thuật ngữ khoa học một cách phù hợp và nhất quán trong toàn bộ nội dung thể hiện trong giáo trình.
- Hạn chế tối đa việc viết tắt trong giáo trình, đặc biệt ở các bảng biểu; chỉ sử dụng viết tắt những cụm từ hay thuật ngữ, tên cơ quan, tổ chức, ... được sử dụng lặp lại nhiều lần trong văn bản. Nếu viết tắt cụm từ nào thì viết tắt ngay sau lần viết đầy đủ đầu tiền và đặt trong ngoặc đơn. Giáo trình có nhiều chữ viết tắt phải có danh mục chữ viết tắt xếp theo thứ tự chữ cái ABC (Chú ý: không viết tắt tên giáo trình, tên Chương/bài, tiểu mục).
2.  Cấu trúc của giáo trình
Giáo trình được thống nhất chung cho tất cả các chuyên ngành đào tạo trong nhà 
trường, bao gồm những phần sau:
                      - Trang bìa 1, 2
- Tuyên bố bản quyền
- Lời giới thiệu
- Mục lục
- Danh mục viết tắt (ký hiệu nếu có)
- Tên môn học/mô đun
- Nội dung của môn học/mô đun
- Chương/Bài
- Phụ lục (nếu có) 
- Bảng tra cứu thuật ngữ (nếu có)
- Từ vựng (nếu có)
- Tài liệu tham khảo
3. Đánh số trang
	Không đánh số trang chính bìa và trang phụ bìa. Đánh số trang bắt đầu từ trang Tuyên bố bản quyền (trang số 3) đến hết phần tài liệu tham khảo và phụ lục, số trang đánh ở lề dưới góc phải (trang số lẻ) và lề dưới góc trái (trang số chẵn).

4. Trang bìa 
4.1. Trang bìa 1
	UBND TỈNH PHÚ THỌ
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT - CÔNG NGHỆ VĨNH PHÚC
[image: z6415028495072_3b09f522fe85a55900cd94734c56b452]






GIÁO TRÌNH
MÔN HỌC/MÔ ĐUN: …………………………………
NGÀNH/NGHỀ: ………………………………………..
TRÌNH ĐỘ: …………




PHÚ THỌ – 20….



4.2. Trang bìa 2
	UBND TỈNH PHÚ THỌ
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT - CÔNG NGHỆ VĨNH PHÚC

                                              Chủ biên: …….
                                           Đồng chủ biên (nếu có) …
                                              Thành viên (nếu có) ….

GIÁO TRÌNH
MÔN HỌC/MÔ ĐUN: …………………………………
NGÀNH/NGHỀ: ………………………………………..
TRÌNH ĐỘ: …………
(Lưu hành nội bộ)
Ban hành kèm theo Quyết định số:  /QĐ-... ngày …tháng.... năm……
...........……… của …………………………………..


PHÚ THỌ - 20….



Lưu ý: 
	- Lề trong (Inside) 1,8 cm; lề ngoài (Outside) 1,5 cm; trên 2,0 cm; dưới 2,0 cm;
	- UBND TỈNH VĨNH PHÚC (cỡ chữ 15 đậm, căn giữa);
	- TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT – CÔNG NGHỆ VĨNH PHÚC (cỡ chữ 16 đậm, căn giữa);
	- Chủ biên (cỡ chữ 14, đậm thường, căn giữa)
	- GIÁO TRÌNH (cỡ chữ 24, in hoa không đậm, căn giữa);
	- MÔ ĐUN/MÔN HỌC (cỡ chữ 16, in hoa đậm, căn giữa);
	- NGÀNH/NGHỀ: Cỡ chữ 16 thường, đậm, căn giữa;
	- Lưu hành nội bộ (cỡ chữ 14, đậm thường, căn giữa)
	- VĨNH PHÚC (cỡ chữ 14, in thường, căn giữa).
5. Tuyên bố bản quyền (cỡ 13 in hoa, đậm, đứng, căn giữa) cần có nội dung sau:
TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN
Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể được phép dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và tham khảo.
Nghiêm cấm mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh doanh thiếu lành mạnh.
6. Lời giới thiệu (cỡ 13 in hoa, đậm, đứng, căn giữa) 
LỜI GIỚI THIỆU
Giới thiệu xuất xứ của giáo trình, quá trình biên soạn, mối quan hệ của giáo trình với chương trình đào tạo và cấu trúc chung của giáo trình.
Lời cảm ơn của các cơ quan liên quan, các đơn vị và cá nhân đã tham gia.
…………., ngày……tháng……năm………
Tác giả (Nhóm tác giả)
7. Mục lục (cỡ chữ 13 in hoa, đậm, đứng, căn giữa) 
Chỉ liệt kê danh sách đến mục con, ví dụ 1.1.1, 1.1.2. ...
MỤC LỤC
	
	TRANG

	1. Lời giới thiệu 
	…………….

	2. ……………..
	…………….

	3. …………….
	…………….

	………………..
	…………….

	n …………….
	…………….


8. Bảng ký hiệu (nếu có): Liệt kê và giải thích các ký hiệu theo trình tự a, b, c, d...
9. Bảng viết tắt (nếu có): Liệt kê và giải thích các chữ viết tắt theo trình tự a, b, c, d...
10. Tên môn học/mô đun (cỡ chữ 13 in hoa, đậm, đứng, căn giữa) cần có những nội dung sau:      
Mã môn học/mô đun:
Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của môn học/mô đun:
- Vị trí:
- Tính chất:
- Vai trò của môn học/mô đun:
Mục tiêu của môn học/mô đun:
- Về kiến thức:
- Về kỹ năng:
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
11. Nội dung của môn học/mô đun
Phần nội dung chính của giáo trình phải là một chỉnh thể thống nhất, trong đó có sự gắn kết chặt chẽ giữa tên Chương, bài/giới thiệu/mục tiêu/nội dung/câu hỏi, bài tập/phương pháp kiểm tra, đánh giá người học. Nội dung và cách viết các phần của nội dung chính như sau:
CHƯƠNG/BÀI: (cỡ chữ 13 in hoa, đậm, đứng, căn giữa)
Mã chương/bài: Mã ngành, mã mô đun/Môn học (theo khung chương trình đào tạo), số thứ tự chương/bài (cỡ chữ 13 in thường, đậm, căn giữa)
Ví dụ: Mã bài: 6510201 MĐ10-01 (Trong đó 6510201 là mã ngành cao đẳng công nghệ kỹ thuật cơ khí; MĐ 10 là mã Mô đun số 10 ngành công nghệ kỹ thuật cơ khí; 01 là bài 1 của MĐ 10)
11.1. Cách đánh số Chương/Bài
Chia làm 5 lớp: - Phần A, B, C (nếu cần)
		    	 - Chương/Bài 1, 2…
		   	 - Tên mục 1.1, 1.2…
		   	 - Tên tiểu mục 1.1.1, 1.1.2.,….
			 - Tên tiểu mục con tiếp theo a, b, c 
11.2. Cấu trúc của Chương/Bài
Giới thiệu: (Phần nội dung cỡ chữ 12, thường)
Mục tiêu: (Phần nội dung cỡ chữ 12, thường)
Nội dung:
1.1. Tên mục 1
1.1.1. Tên tiểu mục 1
a. Tên tiểu mục nhỏ tiếp theo
b. Tên tiểu mục nhỏ tiếp theo
……
1.1.2. Tên tiểu mục 2:
1.2. Tên mục 2:
1.2.1. Tên tiểu mục 2:
1.2.2. Tên tiểu mục 2:
…..
1.n. Tên mục n:
…
[bookmark: _Hlk177561364]Lưu ý:  Nội dung cần thể hiện trong các mục, tiểu mục gồm:
- Các kiến thức, kỹ năng cần thiết để thực hiện nhiệm vụ, công việc;
- Quy trình, các bước và cách thức thực hiện nhiệm vụ, công việc;
- Các hình vẽ, bản vẽ, những điểm cần ghi nhớ
- Câu hỏi, bài tập thực hành cho học sinh, sinh viên
- Yêu cầu về đánh giá kết quả học tập; kết cấu, thể loại câu hỏi, bài tập/sản phẩm khi kết thúc chương, bài và kết thúc môn học/mô đun;
- Kết thúc mỗi chương, bài phải có hệ thống câu hỏi, bài tập và phương pháp kiểm tra, đánh giá kiến thức, kỹ năng của người học.
12. Trình bày bảng biểu
- Bảng, hình và đồ thị (gọi chung là bảng biểu) cần bố trí gọn trong một trang văn bản. Tiêu đề bảng được ghi phía trên bảng; tiêu đề hình, đồ thị ghi dưới hình, đồ thị. Hình ảnh và đồ thị có thể được trình bày màu hoặc đen trắng, nhưng phải đảm bảo rõ nét.  
+ Tiêu đề bảng được viết trên bảng, đánh số thứ tự theo Chương/Bài
(Ví dụ: Bảng 2-1 là bảng 1 thuộc Chương 2…);
+ Tiêu đề hình được viết dưới hình, đánh số thứ tự theo Chương/Bài
(Ví dụ: Hình 3-2 là hình 2 thuộc Chương 3…);
+ Hình ảnh, đồ thị phải rõ nét, các chú giải bằng tiếng Việt.
- Nếu bảng biểu trình bày theo hướng ngang khổ giấy thì đầu bảng biểu nằm về phía lề trái của trang. Các bảng hay hình lớn hơn khổ giấy thì vẫn trình bày theo chiều đứng của trang giấy, còn chiều rộng có thể lớn hơn, phần dư sẽ được gấp lại về phía sau. Tuy nhiên, nên hạn chế trình bày kiểu này trong phần chính văn, nên chuyển sang phụ lục.
13. Phụ lục (căn giữa, chữ in hoa) (nếu có)
Phụ lục gồm các bảng, công thức, hình ảnh minh họa, tài liệu trích dẫn, ….
14. Bảng tra cứu thuật ngữ (căn giữa, chữ in hoa) (nếu có)
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.
15. Từ vựng (căn giữa, chữ in hoa) (nếu có)
Gồm các mô tả hoặc định nghĩa, khái niệm quan trọng đã sử dụng trong giáo trình được xếp theo a, b, c...
16. Tài liệu tham khảo (căn giữa, chữ in hoa, đậm)
Danh mục tài liệu tham khảo phải ghi đầy đủ tất cả tác giả với công trình có liên quan đã được tham khảo trong quá trình viết giáo trình. Thông tin phải được ghi đầy đủ, rõ ràng và chính xác để độc giả quan tâm có thể tìm được tài liệu đó.
16.1. Thứ tự sắp xếp tài liệu trong Danh mục tài liệu tham khảo
- Sắp xếp tài liệu tham khảo riêng theo từng ngôn ngữ (theo thứ tự Việt, Anh, Pháp, Đức, Nga...). Tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải giữ nguyên văn, không phiên âm, không dịch, kể cả tài liệu bằng tiếng Trung Quốc, Nhật Bản. Riêng đối với những tài liệu bằng ngôn ngữ còn ít người biết có thể thêm phần dịch tiếng Việt đi kèm mỗi tài liệu. Nếu tài liệu của người nước ngoài đã được chuyển sang tiếng Việt thì sắp xếp vào khối tài liệu tiếng Việt. Tác giả là người Việt nhưng tài liệu bằng tiếng nước ngoài thì liệt kê vào 
khối tiếng nước ngoài.
- Tài liệu tham khảo xếp theo thứ tự ABC theo chữ cái đứng đầu của tài liệu, đánh số liên tục kể cả khối tài liệu tiếng Việt và tiếng nước ngoài, không in nghiêng, không viết hoa:
+ Tác giả người Việt: (1) Tài liệu viết bằng tiếng Việt thì ghi đầy đủ họ, tên đệm và tên, xếp thứ tự theo họ, không đảo tên lên trước họ. Nếu tài liệu có hai tác giả thì nối hai tác giả với nhau bằng chữ “và”; nếu có nhiều tác giả thì có dấu phẩy sau mỗi tác giả trước và thay dấu phẩy bằng chữ “và” trước tác giả cuối cùng, ví dụ: Nguyễn Văn Lâm, Nguyễn Hoàng Đăng và Tô Long Thành (2018), ..., thứ tự xếp theo chữ “N”; (2) tài liệu viết bằng tiếng nước ngoài thì ghi tên tác giả viết theo cách viết tác giả sử dụng trên tên công trình của mình.
+ Tác giả nước ngoài thì ghi họ (không có dấu phẩy theo sau), tiếp theo ghi chữ viết tắt của họ đệm (có dấu chấm) và tên (dấu chấm và dấu phẩy liền sau đó) đối với tác giả đầu tiên hay duy nhất (để dễ xếp thứ tự và tra cứu theo vần ABC). Đối với tác giả thứ hai trở đi thì họ để sau như cách viết tên thông dụng (họ là last name). Nếu tài liệu có hai tác giả thì nối với nhau bằng chữ “and”, nếu có nhiều tác giả thì có dấu phẩy sau mỗi tác giả trước và trước tên tác giả cuối cùng có chữ “and”. Ví dụ: Smith M. C. (1998); Smith M. C. and T. R. Preston (2008); Smith M. C., T. R. Preston, and R. Leng (2015).
+ Tài liệu của cơ quan xếp theo số thứ tự ABC từ đầu của tên cơ quan ban hành ấn phẩm, ví dụ: Tổng cục Thống kê xếp vào vần T, Bộ Giáo dục và Đào tạo xếp vào vần B.
16.2. Cấu trúc trích dẫn tài liệu trong Danh mục tài liệu tham khảo
Quy định cụ thể trật tự trình bày các loại tài liệu tham khảo cụ thể như sau:
a) Tài liệu tham khảo là sách, luận án, báo cáo 
Ghi đầy đủ các thông tin sau:
- Tên tác giả hoặc cơ quan ban hành (theo hướng dẫn ở trên) 
-	Năm xuất bản (viết trong ngoặc đơn, theo sau là dấu chấm). 
-	Tên tài liệu đầy đủ, không ghi tựa đề con (sau tên tài liệu là dấu chấm; tên tập (nếu có), dấu phẩy; lần tái bản (nếu có, ví dụ tài liệu tái bản lần thứ hai, tiếng Việt ghi “tb. 02”, tiếng Anh ghi: “2nd ed.), dấu chấm.
-	Nhà xuất bản (sau tên nhà xuất bản là dấu phẩy),
-	Nơi xuất bản (sau nơi xuất bản là dấu chấm).
-	Số trang tham khảo (nếu có), đối với tài liệu tiếng Việt thì ghi “tr.” dấu cách đến số trang, đối với tiếng nước ngoài ghi “pp.” dấu cách đến số trang, dấu chấm kết thúc tài liệu tham khảo.
- Đối với sách dịch phải ghi thêm tên người dịch sau tên sách và đặt trong ngoặc đơn, ví dụ: Smith M. C. và D. Rogers (2005). Phương pháp bảo tồn gen trong bảo vệ thực vật (Nguyễn Văn An biên dịch). Nhà xuất bản Nông nghiệp, Hà Nội.
b) Tài liệu tham khảo là bài báo đăng trên tạp chí
Ghi đầy đủ các thông tin sau:
-	Tên tác giả
-	Năm xuất bản (ghi trong ngoặc đơn, theo sau là dấu chấm). 
-	Tên bài báo (không in nghiêng, sau tên bài báo là dấu chấm).
-	Tên tạp chí (dấu chấm); số (ghi bằng số Ả Rập); kỳ (ghi bằng số Ả Rập trong dấu ngoặc đơn, dấu chấm).
-	Số trang tham khảo, đối với tài liệu tiếng Việt thì ghi “tr.” dấu cách đến số trang, đối với tiếng nước ngoài ghi “pp.” dấu cách đến số trang, dấu chấm kết thúc tài liệu tham khảo.
c) Tài liệu tham khảo từ Internet
-	Tên tác giả (ghi trong ngoặc đơn, theo sau là dấu chấm). 
- Năm xuất bản (ghi trong ngoặc đơn, theo sau là dấu chấm). 
- Tên bài đăng (không in nghiêng, sau tên bài là dấu chấm)
- Nguồn xuất bản (theo sau là dấu chấm). 
- Ngày truy cập theo sau là đường dẫn trực tuyến.
II. Tổ chức thực hiện
[bookmark: _Hlk177561449]1. Việc tổ chức biên soạn, thẩm định, in ấn xuất bản giáo trình vận dụng theo thông tư số 01/2024/TT-BLĐTBXH ngày 19/02/2024 của Bộ trưởng Bộ LĐ-TB&XH quy định quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình đào tạo; tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định, duyệt và sử dụng giáo trình trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng. Giáo trình biên soạn trên cơ sở hương trình đào tạo của môn học/mô đun đã được nhà trường phê duyệt ban hành, nội dung giáo trình đảm bảo dung lượng từ 2 - 3 trang/1 tiết (đối với khối kỹ thuật) từ 2 - 4 trang/1 tiết (đối với các khối còn lại). 
2. Các cá nhân, đơn vị đăng ký viết giáo trình thực hiện các quy định trên để đảm bảo tính khoa học, không để xảy ra sai sót về nội dung và hình thức.
3. Kinh phí biên soạn, chỉnh sửa giáo trình thực hiện theo Quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.
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