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	Số TT
	Nội dung
	Trang

	
1
	
Danh sách giáo viên

	

	2
	Thời khoá biểu

	

	3
	Theo dõi ngày học tập

	

	4
	Bảng ghi tóm tắt nội dung

	

	5
	Bảng ghi điểm

	

	6
	Hướng  dẫn sử dụng
	






MỤC LỤC

	Stt
	Nội dung
	Trang

	1
	Hướng dẫn sử dụng
	

	2
	Danh sách nhà giáo
	

	3
	Theo dõi ngày học tập của học sinh, sinh viên
	

	4
	Bảng ghi tóm tắt nội dung
	

	5
	Bảng ghi kết quả học tập  của học sinh, sinh viên
	

	6
	Bảng tổng hợp đánh giá cuối học kỳ
	

	7
	Bảng tổng hợp đánh giá năm học
	

	8
	Kiểm tra việc ghi sổ và tình hình dạy học
	





HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
	Sổ lên lớp dùng để theo dõi toàn bộ quá trình học tập và kết quả học tập của học sinh, sinh viên và giảng dạy của nhà giáo trong học kỳ. 
Sổ được đặt tại Phòng Công tác HSSV hoặc khoa chuyên môn được phân công, Nhà giáo hoặc lớp trưởng nhận sổ trước khi lên lớp và trả sổ sau khi kết thúc buổi học. Phương pháp ghi sổ cụ thể như sau:
1. Trang bìa: Giáo viên chủ nhiệm (GVCN) ghi nội dung.
2. Trang danh sách nhà giáo: Nhà giáo giảng dạy môn học/ mô đun (MH/MĐ) ghi nội dung tại các cột liên quan đến MH/MĐ (gồm Stt, họ và tên nhà giáo, MH/MĐ giảng dạy, số giờ giảng dạy), GVCN ghi tại cột họ và tên GVCN.
	3. Trang theo dõi ngày học tập của học sinh, sinh viên (HSSV): GVCN ghi họ và tên HSSV theo danh sách lớp có trong phầm mềm quản lý đào tạo hoặc danh sách kèm theo quyết định thành lập lớp trước thời điểm học, ghi tổng số buổi nghỉ có phép hoặc không phép. Nhà giáo dạy MH/MĐ ghi điểm danh HSSV theo buổi học, hình thức Nhà giáo điểm danh như sau:
	- HSSV có mặt: để trống.
	- HSSV vắng mặt hoặc đi học trễ: Vắng mặt có lý do, ghi: P; Vắng mặt không lý do, ghi: K; Đi học trễ ghi: T. Cách ghi trong ô điểm danh như sau:	
		Điểm danh buổi chiều hoặc tối (ghi P hoặc K hoặc T)
Điểm danh buổi sáng (ghi P hoặc K hoặc T)




	4. Trang bảng ghi tóm tắt nội dung: Nhà giáo dạy MH/MĐ ghi khi lên lớp dạy, nội dung ghi bảng tóm tắt bao gồm: ngày, tháng, năm dạy; số giờ dạy lý thuyết (LT), thực hành (TH), tích hợp và kiểm tra/thi (Bảo đảm tổng số giờ đúng trong chương trình đào tạo); ghi tiêu đề bài dạy theo chương trình đào tạo chi tiết hoặc tiêu đề bài kiểm tra/thi; ghi tổng số lượng HSSV vắng mặt hoặc đi trễ (tổng số P, K, T) và Nhà giáo ký tên. 
	5. Trang bảng ghi điểm: Nhà giáo dạy MH/MĐ ghi họ và tên HSSV theo danh sách lớp có trong phầm mềm quản lý đào tạo hoặc danh sách kèm theo quyết định thành lập lớp; ghi ngày kiểm tra/thi; ghi điểm kiểm tra thường xuyên, định kỳ, điểm thi kết thúc và điểm tổng kết MH/MĐ theo quy định kiểm tra, thi hiện hành; cột ghi chú ghi học lại hoặc thi lại.
	6. Trang bảng tổng hợp đánh giá cuối học kỳ: GVCN ghi họ và tên HSSV theo danh sách lớp có trong phầm mềm quản lý đào tạo hoặc danh sách kèm theo quyết định thành lập lớp trước thời điểm học; ghi số buổi nghỉ học/ đi trễ theo trang theo dõi ngày học tập của HSSV; ghi điểm trung bình chung học kỳ theo kết quả trong phần mềm quản lý đào tạo; ghi kết quả rèn luyện theo bảng tổng hợp của phòng công tác HSSV; ghi số lượng MH/MĐ phải học lại theo kết quả trong phần mềm quản lý đào tạo; cột ghi chú ghi tình trang HSSV đã nghỉ học hay bị đình chỉ.
7. Trang kiểm tra việc ghi sổ - tình hình dạy học: Phòng Đào tạo ghi nội dung kiểm tra định kỳ, đột xuất liên quan đến công tác đào tạo; Phòng Công tác HSSV ghi nội dung kiểm tra định kỳ, đột xuất liên quan đến công tác HSSV; Thanh tra đào tạo ghi nội dung kiểm tra định kỳ liên quan đến công tác thanh tra đào tạo.

DANH SÁCH NHÀ GIÁO 

	I
	DANH SÁCH GIẢNG VIÊN, GIÁO VIÊN THAM GIA GIẢNG DẠY

	Stt
	Họ và tên Nhà giáo
	Môn học/ Mô-đun
giảng dạy
	Số giờ giảng dạy

	
	
	
	Lý thuyết
	Thực hành
	Tích hợp
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	DANH SÁCH GIẢNG VIÊN CHỦ NHIỆM/CỐ VẤN HỌC TẬP

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	BM 06/23-ĐT_L1
	Phiên bản: 1.0
	Ngày ban hành: 18/6/2025
	      Trang: 1/10
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BẢNG THEO DÕI NGÀY HỌC TẬP CỦA HỌC SINH SINH VIÊN                 




BẢNG GHI TÓM TẮT NỘI DUNG

	HỌ VÀ TÊN NHÀ GIÁO:..........
						       MÔN HỌC/MÔ-ĐUN:......................................................
						       TỔNG GIỜ THEO CTĐT:......-LT:.....-TH:....Tích hợp....
	Ngày lên lớp
	Ca
(S, C, T)
	Số giờ giảng dạy
	Nội dung giảng dạy
	Tổng số lượng HSSV vắng mặt hoặc trễ (Tổng P, K, T) 
	Chữ ký Nhà giáo

	
	
	Lý thuyết
	Thực hành
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BẢNG KẾT QUẢ HỌC TẬP CỦA HỌC SINH, SINH VIÊN
                  Môn học/ Mô đun:..........................................................
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	Họ và tên HSSV
	Ngày kiểm tra/ thi
	Điểm thi
	Điểm 
Tổng kết (thang điểm 10)
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Điểm kiểm tra thường xuyên
	Điểm kiểm tra 
định kỳ
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BẢNG TỔNG HỢP ĐÁNH GIÁ CUỐI HỌC KỲ

	Stt
	Họ và tên HSSV
	Số buổi nghỉ học/ đi trễ
	Điểm trung bình chung
	Kết quả rèn luyện
	Số lượng MH/MĐ phải học lại
	Ghi chú

	
	
	Tổng số
	Có phép
	Không phép
	Đi trễ
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





BẢNG TỔNG HỢP ĐÁNH GIÁ NĂM HỌC

	Stt
	Họ và tên HSSV
	Số buổi nghỉ học/ đi trễ
	Điểm trung bình chung
	Kết quả rèn luyện
	Số lượng MH/MĐ phải học lại
	Ghi chú
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KIỂM TRA VIỆC GHI SỔ - TÌNH HÌNH DẠY HỌC

	Stt
	Ngày
	Nội dung và Đánh giá
	Người kiểm tra

	
	
	Nội dung 
	Đánh giá
	Họ và tên
	Chức vụ
	Chữ ký

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


 
