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) ~ HUONG DAN
Sir dung S6 ghi dau bai - Hoc ba tir nim hoc 2023-2024

I. SO DAU BAI

S6 ghi ddu bai dung dé ghi thuc té giang day cua 16p, day bu, day budi tha
hai (2 budi/ngay) hoic cic hoat dong thudc Chuong trinh nha truong.

S6 dau bai 1a co so phép li giup Hiéu trudng va cac cép quan 1i gido duc
kiém soat viéc thuc hién ké hoach gido duc va nhiing cdng viéc cu thé cia gido
vién bd mén trén 16p, dong thoi ndm duge tinh hinh cua 16p trong tirng thoi gian

nhat dinh.

S6 ghi dau bai do bo phén hoc vu quan li. Viéc quan i va str dung s6 do
Hiéu trudng trudng qui dinh cu thé thong nhit trong toan trudng.

1. Phin cong ghi sb

1.1. Lép truong (hodc lop pho)

- Th tu tuan hoc: Ghi thir tu clia tudn hoc (phia trén cung). Sau chit Tuan:
ghi s& tht tu tudn (VD Tuin 01, hodc Tudn 02.. .) Tu ngay.../.../...Dén
1.y O (N

- Cot thit nhét “Thit, ngay”: Phia du6i “Thu ...” ghi thuc té ngay, thang, nam
cua ngay d6 (VD Thir 3 ngay 05/9/2023). Néu day va hoc bu ghi r6 thi..

ngay/thang/nim day bu.. Néu day bang hinh thirc Online (theo Quyét dinh cla hleu
truedng) thi ghi & phia dudi ngay, thang, nam 1a “Day Online”.

- Cot thir 3 “Mon™/Hoat dong™: Ghi rd tén mdn hoc, hogc hoat dong lan luot
ir tiét thu nhat dén tiét cudi cung cua bu01 hoc. Néu 1a tiét “tw chon” thi ghi thém
TC, néu 14 tiét budi hai ghi thém TB, néu 1a chuyén dé lua chon ghi thém CP & cot

nay (theo dung TKB).

- Cot thtr 5 “Hoc sinh vang”: Ghi tén hoc sinh nghi - vang trong tiét (tranh
trung tén).

- TKB bubi hai ghi vao cic 6 “Trai budi”.

1.2. Gido vién by mon

- Khi véo 16p, kiém tra cot thir 5 (hoc sinh vang), ghi nhén thém céc truong
hop di tré, tron tiét, vé sém..

- Cot thir 4 “Tiét PPCT”: Ghi thir tu s tiét trong phéan ph01 chuong trinh cua
To6 chuyén mén da xéy dung trong ké hoach day hoc va trong ké hoach budi hai (da

thong nhét trong t& chuyén mén). Luu y dam bao s tiét theo quy dinh cua mén
hoc/cht dé. (Vi du mén Hoa cé 70 tiét theo chuong trinh thi tiét dau tién ghi la 01
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va tiét cudi cung cua nam hoc 1a tiét 70; chuyén dé Toan c6 35 tiet thi ti€t cudi cung
ctua nam hoc s€ la 35).

- Cot thir 6 “Tén bai hoc, ndi dung cong viec”

+ Ghi day du tén bai/ chu dé/chuyén de lua chon hodc hoat dong. Khong ghi
tat Bai 1, Bai 2 hodc Unit 1, Unit 2, ...

+ Neéu bai hoc ¢o tir 2 tiét trd 1én thi tir tiet thu 2 tro di van ghi day du tén bai
va phai ghi “tiét 2, tiét 3”; khong dugc ghi tat “tt” hodc “tiép theo™.

- Cot thtr 7 “Nhén xét”. Ghi nhan xét chinh trong tiét hoc vé: két qua hoc
tdp, sw chuyén can, y thtc ki ludt hodc nhiing yéu cau chuin bi cho tiét hoc sau.
Khong ghi diém cua hoc sinh; khong ghi tén va 161 vi pham cua hoc sinh trong cqt
nay.

- Cot thur 8 “Piém”.

- Cot thir 9 “Tong dieém™.

- Cot thr 10 “GV day ki tén”.

- Trudng hop gido vién day thay: Gido vién day thay thuc hién day du nhiing
noi dung & cot thir 4, 6, 7, 8, 9, truc tiép ki tén & cot thir 10.

- Truomg hop day bu: Gido vién day bu lat lai tuan 18 co budi nghi day cua
gido vién. Tai cac tiét tréng ctia 16p ghi thém chir “day bu tiét... ngay... thing
ddu 6 nhin xét” hodc tai 6 thir 7 ghi thi, ngay, thing thoi diém day b va ghi
day du nhitng ndi dung & cac cot thit 3, 4, 5,6, 7, 8, 9 va 10.

- Néu c6 kién nghi voi GVCN thi ghi vao muc “Kién nghi cua GV bo mon”
(0 cudi trang).

- Viéc ghi nhn va téng hop gido vién day thay, day bu s€ do lop truong thurc
hién & cubi trang bén trdi, phia trén bang “Téng két tudn” vao cudi méi tudn, moi

thang.

1.3. Gido vién chu nhiém

- Phén cong va nhic nho 16p trudng (hodc 16p phé khi 16p trudng ving) thuc
hién nghiém tuc hudng dan str dung s6 dau bai.

_ Ghi phin tdng hop cudi cac trang mdi tudn va mdi thang; nhic nho cac
truong hop hoc sinh vi pham.

- Xem xét va giai quyét cac kién nghi ctia hoc sinh, gido vién b mén, bd
phén thi dua va giam thi (néu co).

1.4. Bj phin phu trach thi dua (Trg li Thanh nién)

- X4y dung thang diém, hudng dan, kiém tra, danh gia, nhan xét qua trinh
hoc tap va rén luyén ctia cac 16p. Xép loai thi dua ctia cac 16p theo tuan, thang, hoc

ki va ndm hoc.
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- Ki xac nhan sau m01 tudn; kip thoi dé nghi GVCN, ldnh dao nha truong céc
truong hop bét thuong vé cong tac quan ly, st dung s6 dau bai, qua trinh hoc tap,
rén luyén cua cac 16p.

1.5. Phong giam thi, Tro Iy Thanh nién

- Bao boc S6 ghi dau bai vao ddu mdi hoc ki; quan I sé dau bai cua cac l&p
giao va nhan mdi tuan hoc).

- Kip thoi dé xuat Hi¢u trudng cac truong hop bat thudng cua cac 16p vé
cong tac quén ly, stt dung so dau bai, qua trinh hoc tap, rén luyén cua cac 16p.

) - Tai ¢t 6. Trong trudng hop gido vién bd mon khong day (do bénh, bo
tiét...) hodc do cong viéc nha trudng (nghi hop, nghi hoc ki, nghi Tét...) bd phan
giam thi hogc tro 1y thanh nién ghi “Gido vién ving” va ki tén & cot thit 10.

1.6. Lanh dgo trwong (Phé HT phu trach CSVC va quan Iy HS)

- Kiém tra va ghi nhan xét theo dinh ki (4 tudn hoc) hodc thuc hi¢n kiém tra
dot xudt (¢ ghi ngay thang nam kiém tra va ki tén, dong dau).

- Nhén xét ctia PhoHigu truong phai danh gid duoc viée thuc hién ké hoach
day hoc cua gido vién bo mon, tinh hinh dic biét cua 16p hoc va dua ra yéu ciu
chinh déi véi gido vién bd mén, véi 16p hoc.

2. Lwu y khi viet S6 chi Piu bai
- Khong duogc dung but myc nudc. Chi str dung but bi mau xanh, mau xanh
den dé ghi va ky vao s6 ddu bai nhitng phén thudce ndi dung phu trach.

- Néu c6 sai sot phai sira chita thi thue hién nhu “HUONG DAN GHI HOC
BA”.
- Gido vién can Viét ding, viét dii cac muyc trong sb dau bai ngay sau gio day.

Néu vi li do nao d6 ma sb ghl dau bai khong dugc mang lén 16p hoc thi 16p truong
c6 trach nhiém giip g& voi gido vién dé b sung thong tin chim nhét sau 2 ngay tiép

theo.

- Cac truong hop hoc sinh tham gia cac cudc thi, hdi thi khac hodc dugc
phén céng thuc hién nhitng nhiém vy khac ctia nha trudng ma véng hoc thi khong
tinh 14 nghi hoc.

- Gido vién chu nhiém phan cong can bg 10’p (L&p trudng hodc Lép pho) ghi
va quan 1i S6 ghi dau bai mdi budi hoc (nhan va nop lai s6 dau bai tai bo phan hoc
vu/trg ly thanh nién).

- B phén giam thi/ tro ly thanh nién c6 trach nhiém ghi nhén céc truong hop
16p bi mét s6, khong nhan va ndp lai sé dau bai theo quy dinh.

- Trudmg hop budi hoe nghi vi kiém tra danh gia cudi ky, hop, L&, Té, ... thi
gido vién chu nhiém ghi ndi dung va ky tén.
- Pé thudn tién trong cong tac quan ly, s6 dau bai chinh khoa va so dau bai

budi 2 s& thuc hién 01 (mdt) quyén ddi véi khdi 10-11 va 02 (hai) quyén dbi véi
khi 12 (Sang - Chiéu).



4
II. HOC BA (Chirong trinh GDPT 2018)

Hoc ba hoc sinh dugc nha truong quan ly va bao quan trong truong; dau nam
hoc, cudi hoc ky, cudi nam hoc, duge ban giao cho gido vién b6 mon, giao vién chu
nhiém 1&p dé thuc hién viéc ghi vao Hoc ba va thu lai sau khi da hoan thanh.

Noi dung trang 1 phai dugc ghi day du khi x4c lap Hoc ba; Hiéu truong ky,
dong dau xac nhan qua trinh hoc tdp ting ndm hoc tir 16p 10 dén 16p 12; kiém tra
viéc quan ly, bao quan, ghi Hoc ba.

Khoéng dung but mwe nwée, biit mau den, tim, xanh la cay dé ghi.

Chi dung but bi mau xanh dweng hodc xanh den.

1. Gido vién by mén

Ghi diém trung binh mén hoc hoac mirc danh gia két qua hoc tap theo mén
hoc ttrng hoc ki, ca nam hoc.

1.1. Cic mon Gido duc thé chat, Noi dung giso duc dia phuwong, Hoat
dong trai nghiém - hwong nghiép duge danh gia bang nhan xét theo 01 (mot)
trong 02 (hai) mtc: Pat hoac Chua dat (= ghi nguyén chii: Pat hoac Chwa dat.
Khéng duoc ghi tit: B, CD hoac C.dat).

1.2. Biém 0 ghi 1a 0 (c6 gach dudi). Rieng cac diém nhé hon 2 phai ghi
thém so 0 phia trwée. Vi du: diém 1,3 ghila 01,3.

1.3. Cot “Nhan xét su tién bd, vu diém ndi bat. han ché chu yéu (néu cd) va
chit ky ctia gido vién mén hoc™: ky tén va ghi rd ho tén - phan nhin xét gido vién
thire hién trén phin mém.

1.4. Céch stra chita nhiing sai sot: Dung but dé gach ngang néi dung cti, ghi
ndi dung méi vao phia trén, bén phai vi tri ndi dung cti va ky xdc nhan sira chita
bing biit d6 BEN CANH néi dung d sira.

Luwu y: Khong ghi “Taoi swra 1a ......”
2. Giao vién chii nhiém
Tiép nhan va ban giao lai Hoc ba hoc sinh vdi van phong nha truong.

Po6n doc viée ghi vao Hoc ba diém trung binh mén hoc hoac muc danh gia
két qua hoc tdp cua hoc sinh cta gido vién mon hoc.

Ghi day du cac ndi dung trén trang 1, ndi dung ¢ phan dau céc trang tiép
theo, nhan xét két qua ren luyén va hoc tp cta hoc sinh theo timg ndm hoc.

2.1. Trang 2

- Chot s6 chd sira chira: “Trong trang nay c¢6 sta chita & ....... (ghi béng
%

chit) cho, thudc mon hoc, hoat dong gido duc ................... .

- Ky va ghi ro ho tén cho “X4ac nhan cua gido vién chu nhiém”.



2.2. Trang 3

- Ghi Két quad rén luyén va Két qua hoc tdp hoc ky Il va ca nam (ghi nguyén
chit): Tot, Kha, Pat, Chwa dat. Khong duoc ghi tit: T, K, P, CD hoic C. dat).

- Ghi “Téng s6 bu01 nghi hoc cd ndm hoc”: Ghi & C6 phép (... CP) va
Khong phép (... KP). Néu hoc sinh khong véng thi ghi 1a 0 (c6 gach dudi).

2.3. Cach ghi két qua cudi nim
(1) Truong hop hoc sinh dwpc lén lop (thing):
- Ghi ¢ dong “Puoc 1én 16p” (xudng dong):
.Lép1l ....
- Panh dau / vao dong “Khéng dworc 1én lop”.
(2) Trieong hop hoc sinh khéng dwge lén I6p (i ban thing
- Ghi & dong “Khdng duoc 1én 16p” (xudng dong):
s Lop 11 see
- Panh diu / vao dong “Pugrc 1én 16p”.
(3) Truong hop hoc sinh phai danh gid lai hodc rén luyén trong ky nghi hé:
- Chira trong dong “Puoc l1én l6p” va dong “Khéng dwge 1én lop”.
2.4. Sau khi c6 két qua dénh gi4 lai hodc rén luyén thém trong ky nghi
hé thi GVCN/hoc vu-thwe hién nhw sau
- Trang 2: Ghi lai diém hoic nhén xét & cot “Piém trung binh mon hoc
hodc mirc danh gia sau danh gia lai, ren luyén thém trong ky nghi he (néu co)”
- Trang 3: Ghi lai Két qua rén luyén va Két qua hoc tég 0 cOt “Murc danh
gid sau ddnh gid lai mon hoc hodc ren luyén trong ky nghi he (néu co)”
Ghi ¢ dong “Puoc 1én 16p” (xudng dong):
Lopll....
hodc & dong “Khong duge 18n 16p” (xubng dong):
..Lép1l....
*Khen thuong (néu c6): Ghi céc danh hiéu Hoc sinh xuit séc, Hoc sinh gioi
(ghi nguyén chir).
2.5, Ghi noi dung “KET QUA REN LUYEN TRONG KY NGHI HE”
(néu co)
GVCN danh giad mirc d6 hoan thanh nhiém vu duoc giao ddi voi hoc sinh
sau khi hoc sinh da tham gia rén luyén trong ky nghi he.
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2.6. Noi dung “NHAN XET CUA GIAO VIEN CHU NHIEM

- Ghi nhén xét su tién bd, uu diém ndi bat, han ché chu yéu va nhiing b1eu
hién néi bat ciia hoc sinh trong qué trinh rén luyén va hoc tdp; nhitng van dé can
quan tdm giap dd thém trong qua trinh rén luyén va hoc tap.

- Ky tén va ghi rd ho tén.

2.7. Théng nhit ghi ngay thang nim chd Hiéu trudmg ky tén

- Poi voi cde truong hop hoce sinh dwge 1én 16p thing hoac khéng dwge Ién
lop (luu ban thang) thi ghi ngay ky la: ©“29/5/2023”;

- Pi v6i cac truong hop hoc sinh phai kiém tra Iai hoic rén luyén thém
trong ky nghi he thi khong ghi ngay ky.

- Lwu y: Ghi dia danh la “TP.HCM".

2.8. Néu gido vién chu nhiém ghi sai Két qua rén luyén va Két qua hoc tap

(hoc ky I hodc hoc ky II hay ca ndm), TS budi nghi ca nim hoc, két qua cudi nim
hoc (Pugc 1én 16p; Khong dugc [én 16p) thi thuc hién nhu sau:

- Dung bit d6 gach ngang ndi dung cii, ghi néi dung méi vao phia trén,
bén phai vi tri cii va ky x4c nhan sura chita biang bit d6 BEN CANH noi dung di

sua.

Noi nhin:

- Ban Giam hi¢u truong;
-GVCN, GVBM;

- Tro ly Thanh nién;

- Bo phan Giam thi;

- Luu: VT.




