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QUY TRÌNH 

TỔ CHỨC IN GIÁO TRÌNH, HỌC LIỆU DO TRƯỜNG ĐẦU TƯ BIÊN SOẠN VÀ IN 
1. Căn cứ 

- Quyết định số 1013/QĐ-KTQD ngày 03/6/2009 và sửa đổi, bổ sung theo Quyết định số 1013/QĐ-ĐHKTQD ngày 11/11/2011 của Hiệu trưởng Trường Đại học Kinh tế Quốc dân ban hành quy định về công tác học liệu;
- Quyết định số 575/QĐ-ĐHKTQD ngày 15/10/2015 của Hiệu trưởng về việc chuyển đổi mô hình tổ chức của Nhà xuất bản Đại học Kinh tế Quốc dân;
- Quyết định số 671/QĐ-ĐHKTQD ngày 26/11/2015 về việc thành lập Tổ công tác in giáo trình.
2. Quy trình 

	TT
	NỘI DUNG
	Thực hiện

	1
	- Tổng hợp, báo cáo nhu cầu giáo trình, học liệu
- Đề xuất in mới/tái bản
	Chủ trì: P.QLĐT

Phối hợp: TTDVHTĐT; P.TC-KT; các đơn vị trong Trường

	2
	Biên tập; cấp phép xuất bản
	Chủ trì: Nhà xuất bản; Phối hợp: TTDVHTĐT

	3
	Chế bản 
	Chủ trì: TTDVHTĐT; Phối hợp: Nhà xuất bản

	4
	Xét chọn cơ sở in (đấu thầu/chỉ định,...), soạn thảo hợp đồng 
	Chủ trì: P.QTTB

Phối hợp: P.QLĐT; P.TC-KT; TTDVHTĐT

	5
	Thẩm định giá, thẩm định hợp đồng in và trình BGH phê duyệt
	Chủ trì: P.TC-KT
Phối hợp: P.QTTB; P.QLĐT

	6
	Nghiệm thu giáo trình sau khi in
	Tổ công tác

	7
	Quyết toán, thanh lý hợp đồng và thanh toán
	Chủ trì: P.TC-KT

Phối hợp: P.QTTB; P.QLĐT

	8
	Giáo trình sau khi nghiệm thu và bản Can giáo trình được quản lý theo quy trình quản lý hàng hóa của Trường (tại kho giáo trình của Trường)
	P.QTTB và P.TC-KT

	9
	Tổ chức kiểm kê kho giáo trình định kỳ
	Chủ trì: P.QTTB
Phối hợp: P.QLĐT; P.TC-KT

	10
	Phát hành giáo trình
	Chủ trì: TTDVHTĐT

Phối hợp: Các đơn vị trong Trường

(theo Đề án đã được phê duyệt)

	Đối với giáo trình Nhà trường chưa đầu tư biên soạn theo tiêu chuẩn mới (giáo trình cũ), giao cho TTDVHTĐT phối hợp với Nhà xuất bản làm việc với tập thể tác giả và bộ môn để làm thủ tục tái bản.
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