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	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	      Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 08 tháng 9 năm 2023 

	
	


HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG SỔ ĐẦU BÀI
Sổ ghi đầu bài dùng để ghi thực tế giảng dạy của lớp, dạy bù, dạy buổi thứ hai (2 buổi/ngày) hoặc các hoạt động thuộc Chương trình nhà trường.
Sổ đầu bài là cơ sở pháp lí giúp Hiệu trưởng và các cấp quản lí giáo dục kiểm soát việc thực hiện kế hoạch giáo dục và những công việc cụ thể của giáo viên bộ môn trên lớp, đồng thời nắm được tình hình của lớp trong từng thời gian nhất định.
Sổ ghi đầu bài do Văn phòng nhà trường quản lí và phải có ở trên lớp cùng với Sổ gọi tên ghi điểm vào tất cả các buổi học. Việc quản lí và sử dụng sổ do Hiệu trưởng trường qui định cụ thể thống nhất trong toàn trường.
1. Phân công ghi sổ
1.1. Lớp trưởng (hoặc lớp phó)
- Thứ tự tuần học: 
+ Ghi thứ tự của tuần học (phía trên cùng). Phía trước chữ Tuần ghi từ “Buổi chính khóa” hoặc “Buổi hai”; Sau chữ Tuần: ghi số thứ tự tuần (VD Tuần 01, hoặc Tuần 02….)  Từ ngày…/…/….Đến ngày…/…/… 
- Cột thứ nhất “Thứ, ngày”. Phía dưới “Thứ …” ghi thực tế ngày, tháng, năm của ngày đó (VD Thứ 3 ngày 05/9/2023). Nếu dạy và học bù ghi rõ thứ…, ngày/tháng/năm dạy.
- Cột thứ 2 “Tiết”.  Không ghi (vì đã có sẵn số tiết từ tiết 1đến 5).
- Cột thứ 3 “Môn”/Hoạt động”. Ghi rõ tên môn học, phân môn (nếu là môn Lịch sử và Địa lí) hoặc hoạt động… lần lược từ tiết thứ nhất đến tiết cuối cùng của buổi học.
- Cột thứ 5 “Học sinh vắng”. Ghi tên học sinh nghỉ - vắng trong tiết (tránh trùng tên)
1.2. Giáo viên bộ môn
- Khi vào lớp, kiểm tra cột thứ 5, ghi nhận thêm các trường hợp đi trễ, trốn tiết, về sớm… 
- Cột thứ 4 “Tiết PPCT”. Ghi thứ tự số tiết trong phân phối chương trình của Tổ chuyên môn đã xây dựng trong kế hoạch dạy học và trong kế hoạch buổi hai. Nếu là tiết “tự chọn” thì ghi thêm TC ở cột này. Nếu là tiết buổi hai ghi thêm BH. Nếu là chuyên đề lựa chọn ghi thêm CĐLC ở cột này.
- Cột thứ 6 “Tên bài học, nội dung công việc” : 
+ Ghi đầy đủ tên bài/ chủ đề/chuyên đề lựa chọn hoặc hoạt động. Không ghi tắt Bài 1, Bài 2 hoặc Unit 1, Unit 2, …  
+ Nếu bài học có từ 2 tiết trở lên thì từ tiết thứ 2 trở đi vẫn ghi đầy đủ tên bài và phải ghi “tiết 2, tiết 3”; không được ghi tắt “t.t” hoặc “tiếp theo”.
 - Cột thứ 7 “Nhận xét”. Ghi nhận xét chính trong tiết học về: kết quả học tập, sự chuyên cần, ý thức kỉ luật hoặc những yêu cầu chuẩn bị cho tiết học sau. Không ghi điểm của học sinh; không ghi tên và lỗi vi phạm của học sinh trong cột này.
- Cột thứ 8 “Điểm”. Ghi theo qui định của trường (nếu không có qui định chi tiết thì không ghi). 
- Cột thứ 9 “Tổng điểm”. Ghi theo qui định chấm của trường.
- Cột thứ 10 “GV dạy kí tên”. Giáo viên dạy kí tên.
- Trường hợp  giáo viên dạy thay: Giáo viên dạy thay thực hiện đầy đủ những nội dung ở cột thứ 4, 6, 7, 8, 9 , trực tiếp kí tên ở cột thứ 10.
- Trường hợp dạy bù:  Giáo viên dạy bù lật lại tuần lễ có buổi nghỉ dạy của giáo viên. Tại ô phía dưới ô thứ 7, dùng bút đỏ gạch bỏ chữ “Trái buổi” và ghi chữ “dạy bù”. Dùng bút màu xanh hoặc xanh đen ghi thứ, ngày, tháng thời điểm dạy bù và ghi đầy đủ những nội dung ở các cột thứ 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 và 10.
- Nếu có kiến nghị với GVCN thì ghi vào mục “Kiến nghị  của GV bộ môn” (ở cuối trang).
- Việc ghi nhận và tổng hợp giáo viên dạy thay, dạy bù sẽ do Văn phòng hoặc Phòng Giám thị thực hiện ở cuối trang bên trái, phía trên bảng “Tổng kết tuần” vào cuối mỗi tuần, mỗi tháng.
1.3. Giáo viên chủ nhiệm
- Ghi phần tổng hợp cuối các trang do Phòng Giám thị hoặc Văn phòng tổng hợp mỗi tuần và mỗi tháng; nhắc nhỡ các trường hợp học sinh vi phạm. 
- Xem xét và giải quyết các kiến nghị của học sinh, giáo viên bộ môn, bộ phận thi đua và giám thị (nếu có).
1.4. Bộ phận phụ trách thi đua lớp (Đội, Đoàn trường, Phòng Giám thị, Văn phòng)
Xây dựng thang điểm, hướng dẫn, kiểm tra, đánh giá, nhận xét quá trình học tập và rèn luyện của các lớp. Xếp loại thi đua của các lớp theo tuần, tháng, học kì và năm học.
Kí xác nhận sau mỗi tuần; kịp thời đề nghị GVCN, lãnh đạo nhà trường các trường hợp bất thường về công tác quản lý, sử dụng sổ đầu bài, quá trình học tập, rèn luyện của các lớp.
1.5. Văn phòng nhà trường hoặc Phòng giám thị
- Bao bọc Sổ ghi đầu bài vào đầu mỗi học kì; quản lí sổ đầu bài của các lớp (giao và nhận mỗi buổi học).
-  Kịp thời đề xuất Hiệu trưởng các trường hợp bất thường của các lớp về công tác quản lý, sử dụng sổ đầu bài, quá trình học tập, rèn luyện của các lớp.
- Tại cột 6. Trong trường hợp giáo viên bộ môn không dạy (do bệnh, bỏ tiết…) hoặc do công việc nhà trường (nghỉ họp, nghỉ học kì, nghỉ Tết…) người được phân công của Văn phòng hoặc Phòng giám thị ghi “Giáo viên vắng” và kí tên ở cột thứ 10. 
1.6. Lãnh đạo trường (Hiệu trưởng hoặc Phó HT được phân công)
- Kiểm tra và ghi nhận xét theo định kì (4 tuần học) hoặc thực hiện kiểm tra đột xuất (có ghi ngày tháng năm kiểm tra và kí tên, đóng dấu).
- Nhận xét của Hiệu trưởng phải đánh giá được việc thực hiện kế hoạch dạy học của giáo viên bộ môn, tình hình đặc biệt của lớp học và đưa ra yêu cầu chính đối với giáo viên bộ môn, với lớp học.
1.7. Cách đánh giá xếp hoại tiết học
Tiêu chí đánh giá và thang điểm do trường qui định.
2. Lưu ý khi viết sổ ghi đầu bài
- Không được dùng bút mực nước. Chỉ sử dụng bút bi màu xanh, màu xanh đen để ghi và ký vào sổ đầu bài những phần thuộc nội dung phụ trách. 
- Nếu có sai sót phải sửa chữa thì thực hiện như “HƯỚNG DẪN GHI HỌC BẠ”. 
- Giáo viên cần viết đúng, viết đủ các mục trong sổ đầu bài.
- Giáo viên chủ nhiệm phân công cán bộ lớp (Lớp trưởng hoặc Lớp phó) ghi và quản lí Sổ ghi đầu bài mỗi buổi học (nhận và nộp lại sổ đầu bài tại Phòng giám thị hoặc Văn phòng).
- Phòng giám thị hoặc Văn phòng có trách nhiệm ghi nhận các trường hợp lớp bị mất sổ, không nhận và nộp lại sổ đầu bài theo quy định.
- Trường hợp buổi học nghỉ vì kiểm tra đánh giá cuối kỳ, họp, Lễ, Tết, ... thì giáo viên chủ nhiệm ghi nội dung và ký tên. 
- Để thuận tiện trong công tác quản lý, sổ đầu bài chính khoá và sổ đầu bài buổi 2 sẽ thực hiện chung trong  01 (một) quyển.
+ Một ngày có 02 buổi học (buổi chính khóa và buổi hai), mỗi buổi ghi 02 trang (trong sổ đầu bài).
+ Ghi lần lượt buổi chính khóa (02 trang đầu) đến buổi hai (02 trang kế tiếp) và lặp lại cho đến hết (buổi chính khóa hoặc buổi hai là buổi sáng hay buổi chiều tùy theo bố trí các khối lớp học của trường).
Lưu ý: Khuyến khích sử dụng một sổ đầu bài cho cả buổi chính khóa và buổi hai.
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        Thành ph ?  H ?  Chí Minh, ngày  08   tháng 9 năm 2023   

  

HƯ ? NG D ? N S ?   D ? NG  S ?   Đ ? U BÀI   S ?   ghi   đ ? u   bài   dùng   đ ?   ghi   th ? c   t ?   gi ? ng   d ? y   c ? a   l ? p,   d ? y   bù ,   d ? y   bu ? i   th ?   hai   (2   bu ? i/ng ày)   ho ? c   các   ho ? t   đ ? ng   thu ? c   Chương   trình   nhà   trư ? ng .   S ?   đ ? u   bài   là   cơ   s ?   pháp   lí   giúp   Hi ? u   trư ? ng   và   các   c ? p   qu ? n   lí   giáo   d ? c   ki ? m   soát   vi ? c   th ? c   hi ? n   k ?   ho ? ch   giáo   d ? c   và   nh ? ng   công   vi ? c   c ?   th ?   c ? a   giáo   viên   b ?   môn   trên   l ? p,   đ ? ng   th ? i   n ? m   đư ? c   tình   hình   c ? a   l ? p   trong   t ? ng   th ? i   gian   nh ? t   đ ? nh.   S ?   ghi   đ ? u   bài   do   V ăn   phòng   nhà   trư ? ng   qu ? n   lí   và   ph ? i   có   ?   trên   l ? p   cùng   v ? i   S ?   g ? i   tên   ghi   đi ? m   vào   t ? t   c ?   các   bu ? i   h ? c .   Vi ? c   qu ? n   lí   và   s ?   d ? ng   s ?   do   Hi ? u   trư ? ng   trư ? ng   qui   đ ? nh   c ?   th ?   th ? ng   nh ? t   trong   toàn   trư ? ng.   1.   Phân   công   ghi   s ?   1.1 .   L ? p   trư ? ng   (ho ? c   l ? p   phó)   -   Th ?  t ?  t u ? n h ? c:    +  Ghi th ?  t ?  c ? a tu ? n h ? c (phía trên cùng).  Phía trư ? c ch ?  Tu ? n ghi  t ?  “B u ? i  chính khóa ”   ho ? c “Bu ? i  hai ” ; Sau  ch ?   Tu ? n:  ghi  s ?  th ?  t ?   tu ? n   ( VD  T u ? n  01, ho ? c  Tu ? n  02…. )    T ?  ngày…/…/….Đ ? n  ngày…/…/…     -   C ? t th ?  nh ? t  “ Th ? , ngày ” .  P hía dư ? i  “ Th ?   … ”  ghi th ? c t ?   ngày ,   tháng ,   năm c ? a ngày đó (VD Th ?   3 ngày 05/9/2023) . N ? u  d ? y  và h ? c  bù ghi rõ th ? … ,  ngày /tháng/năm  d ? y.   -   C ? t th ?  2  “T i ? t ” .     K hông ghi (vì  đ ã có s ? n s ?  ti ? t t ?   ti ? t 1 đ ? n 5 ) .   -   C ? t th ?  3   “Môn” /Ho ? t đ ? ng” .   Ghi rõ tên môn h ? c, phân môn   (n ? u là môn  L ? ch s ?   v à  Đ ? a lí)  ho ? c ho ? t đ ? ng …   l ? n lư ? c t ?  ti ? t th ?  nh ? t đ ? n ti ? t cu ? i cùng c ? a  bu ? i h ? c.   -   C ? t th ?  5   “H ? c sinh v ? ng”.  Ghi tên h ? c sinh ngh ?   -   v ? ng   trong ti ? t   (tránh  trùng tên)   1. 2 .   Giáo viên b ?  môn   -   Khi vào l ? p , ki ? m tra c ? t th ?  5, ghi nh ? n thêm các trư ? ng h ? p đi tr ? , tr ? n  ti ? t, v ?  s ? m…    

