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HUONG DAN SUDUNG SO PAU BAI
Nim hoc 2025-2026

S6 ghi du bai 13 co sé phap i gitip Hiéu trudng va céc cip quan 1i gido duc kiém soat
viée thuc hién k€ hoach gido duc va nhitng cong viéc cu thé cua gido vién by mén trén 16p,
dong thoi ndm duge tinh hinh cia 16p trong timg thoi gian nhit dinh.

S6 ghi diu bai phéi ¢6 & trén 16p vao tit ca cac bubi hoc. Viéc quan 1i va sir dung sb
do Hiu truéng trudng qui dinh cy thé thdng nhét trong toan trudmg. SH ghi ddu bai dung dé
ghi thuc té giang day ciia 16p (2 budi/ngay) hoic cac hoat dong thuc Chuong trinh gido duc
cua nha trudng.

1. Phin céng ghi, quén Iy s&
1.1. Lép trwéng (hosic 16p pho)
- Tuén hoc thir: ghi s6 thtr ty tudn va ghi Tirngay.../.../.... Pén ngay.../.../...

- Cot (1) “Thoi gian”: Ghi thyc té budi, ngay, thing, nam cua ngay d6 (VD: Budi sang,
Thir 2 ngay 08/9/2025).

- Cot (2) “Tiét”: Da quy u6ce sin s6 tiét tir tiét 1 dén 5.

- Cot (3) “Mbn hoc”: Ghi tén mon hoc, ndi dung, hoat dong gido duc. Vi du: Toan,
HD TN-HN, GDDP, ...

- Cot (6) “HS vang, tré, b tiét ... ”: Ghi tén HS nghi - véng, bé tiét (tranh trimg tén).

1.2. Gido vién b$ mén kiém tra, ghi

- Khi vao 16p, kiém tra Cét (6), ghi nhan thém céc truong hop di tré, cap tiét, vé& sém. ..

,, - €Ot (#) "TCT": Ghi thir tu s6 tiét trong PPCT ctia T& chuyén mon da xay dung trong
ke hoach m{)n hoc (Phu luc 1). Néu 1a tiét on thi tét nghiép thi ghi thém OT & cot nay. Néu
1a chuyén d€ Iya chon ghi thém CP & cot nay.

-Cot (5) “Tén bai day” :

+ Ghi day di tén bai/ cha dé/chuyén dé Iva chon hodc tén hoat dong. Khong ghi tit Bai
1, Bai 2 hodc Unit t, Unit 2 s

+ Neéu bai hoc ¢6 tir 2 tiét trd 1én thi tir tiét thtr 2 tr& di van ghi day du tén bai va phai
ghi “tiét 2, tiét 3”; khong dugc ghi tit “t.t” hogc “tip theo”.

- €0t (7) "Nhdn xét ciia gido vién”: Ghi nhn xét v& két qua hoc tap, su chuyén can, y
thirc ki luat hodc nhitng yéu ciu chudn bi cho tit hoc sau. Khong ghi diém sé danh gia clia
HS trong c6t nay. , '

- Cot (8) “Diém”: Ghi theo qui dinh va mac d6 dat duoc cia tiét day.

- Cot (9) “Kitén”: Gido vién day ki tén. ,

- T ruong hop GV day thay: thuc hién diy dua nhitng ndi dung & cot thir @), (5), (6),
(7), (8),.truc ti€p ki tén & cot thiy (9) va ghi cht “DT” sau chit ki.




- Truong hop day bi: Ghi thi, ngay, thang thoi diém day bii va ghi ddy du nhing ndi
dung & cot thir (4), (5), (6), (7), (8), truc tiép ki tén & cot thiz (9) va ghi chu “DB” sau chit
ki. .

1.3. Gi4o vién chi nhiém
- Pau mbi hoc ki nhan 01 cubn S3 ghi ddu bai cho 16p chi nhiém; ghi thong tin trang
bia; huéng dan HS bao boc sb nhim bao quan khong dé rach, ban, nhoe, mo.

- Phén cdng HS phu trach (Ldp truéng hodc I6p phé hoc tdp) viée ghi chép céc théng
tin theo quy dinh va giit s6 dé trinh cho GV bo mén vio diu mdi tiét hoc; nop sd vé Van
phong Poan/ Vin thu theo thong bo, quy dinh. Khong dé& mét sd hoic nguoi khac sir dung
s6 sai muc dich. )

- Ghi cic thong tin va ky xdc nhan vao céc tiét Sink hoat duéi co dau tudn, Sinh hoat
I6p cudi tuan; TCT tuong ng véi sé tudn hoc. Pbi véi cac ngdy 1&, ngay nghi theo quy dinh
va ké hoach cuia nha truong thi GV chi nhiém ghi vao Cét 7, ding thudce ké xéo cac 6 tuong
ng & Cot 5 (khong dé ghi tiét day vao nhitng ngay nay).

- Trude khi thuc hién tiét sinh hoat 16p cudi tudn: kidm tra cac thong tin trong s, phbi
hop v6i GV bd mon dé hoan thién néu chua dam bdo; ghi cac sb liéu, thong tin theo mau &
phén “T 5ng két cudi tudn ”, ky va ghi r6 ho va tén dé xac nhén; thuc hién viéc danh gia,
nhdn xét 16p hoc trén co s¢ cac thong tin ghi trong sb.

= Phéi hop véi GV bd an, Ban né’né'p, GV phu trach tu van HS, G\{ phu trach Gido
vu d€ gido dyc HS va giai quyet cac y kién trong nhitng treong hop can thiét.

1.4. B§ phan phéi hep (Doan truong, Ban né nép, Gido vy, Tu vn HS)

- Ban Né nép ctia Doan trudng chu tri xdy dung thang diém (Thang diém 10), huéng
dan, kiém tra, danh gi4, nhin xét qua trinh hoc tdp va rén luyén cia cac 16p. Xép loai thi dua
cua cac 16p theo tuan, thang, hoc ki va nim hoc. :

- Thyc hién viéc giao, nhan S6 ddu bai hang tudn hoic theo budi hoc véi 16p truong
(hodc I6p phé hoc tdp) duge GV chii nhiém céc 16p phén cong; khong d€ HS mang s6 vé
nha qud 01 ngay hodc khong trinh s6 cho GV bd mén trong cac ti€t day.

“ Chuén bj ph%in mém hoc cic ing dung CNTT phu hop dé nhap sb liéu, thong tin qua
viéc tong hop tir S6 ghi dau bai theo tuan, thang, hoc ki, nim hoc.

- Thyc hién vige kiem tra, nhn xét, ki xéc nhan sau m3i tudn; kip thoi d& nghj GV cht
nhiém, 1anh dao nha truong cac trudng hop bét thudng vé cong tac quan ly, sit dung s6 dau
bai, qué trinh hoc tép, rén luyén cia céc 16p.

- Tong hop cée thong tin tir S6 ghi dau bai va S6 triec (do GV phu trdch Né nép — Gido
vu - T van ghi chép) dé tong hop, danh gia, bao cdo, dé nghi xét thi dua, khen thudng, ky
ludt d6i v6i HS va cac tap thé 16p. - :

1.5. Viin thur '

- Thyc hién viéc d& xuit mua sim va cép S6 gh}' ddy bai cho cac 16p diu mdi hoc ky
(c6 danh sdch ky nhdn cua GV chi nhiém I6p) hodc cap dau dot (doi véi boi duong HS gioi,
phu dao HS yéu, heong dan HS nghién ciru KHKT, ... ). ‘

- Kip thoi dé xuét Hi¢u trudng céc truong hop bit thudng cia céc 16p vé cong tic quan
ly, str dung s6 dau bai, qua trinh hoc tép, rén luyén cta céc 16p.

- Déng diu sau khi 13nh dao kiém tra (theo dot, cudi hoc kp); lwu trit S6 ghi dau bai
theo ding quy dinh.



1.6. Lanh dao trwdng (Hiéu truéng hodc Phé HT duge phén cong)

- Kiém tra va ghi nhan xét theo dinh ki (4 tudn hoc) hodc thyc hién kiém tra dot xuét
(co ghi ngay thdng ndm kiém tra va ki tén, déng dau).

- Nhén xét, danh gia viéc thyc hién ké hoach day hoc cua GV bd mon, cong tdc quan
1y ctia GV chu nhiém va duara yéu cAu d& thuc hién t6t hon.

2. Luuy

- Chi sir dung but bi mau xanh, mau xanh den d8 ghi va ky vao S6 ghi ddu bai nhitng
phan thudc ndi dung phu trach. Néu sai phai stra chita thi thyc hién: Dimg biit migc do gach
chéo thong tin sai, ghi lai thong tin dung bén canh. Tuyét dbi khong ding but tdy, x6a trong
S ghi dau bai.

- GV ghi ding, du, chinh xac, kip thdi cac thong tin va ky xac nhan theo mau trong S6
ghi dau bai. Dén cudi mbi tudn, GV khong ghi du cac thong tin va 2 khong ky xdc nhén trong S6
ghi dau bai thi xem nhu vi pham quy ché 1am viéc. Dén cubi mdi hoc ki, cudi nam hoc thyuc
hién cong sb tiét ghi trong S6 ghi dau bai dé xac dinh gid 1am viée dinh muc.

- Pé thuan tién trong cong tac quan ly, S6 ghi dau-bai budi 1 va budi 2 thyc hién chung
trong 01 (mot) quyén; ghi 14n luot bu01 sang dén budi chiéu theo thir trong tuan. Riéng viée
day on thi HS gidi, phu dao HS yéu kém, huéng dan HS nghién ciru KHKT thi ding )
riéng.

Trén day 1a ndi dung huéng dan sir dung S6 ghi dau bai tir ndm hoc 2025-2026 cua
Truong THPT bak Mil. Yéu cau tat ca GV, NV va cic bd phin cong tac cé lién quan thyuc
hién dung hudng dan nay./.

Noi nhin: o HIEU TRUQONG
- Hiéu trudng, cc P.HT (dé kiém tra); 20 _T/ KT 6NG
- CB, GV-NV trudng (dé t/h); . ' EU TRUONG
- Thong béo trén trang dién tir trudng; -
- Luu: VT.




