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HƯỚNG DẪN 
SỬ DỤNG, QUẢN LÝ SỔ GHI ĐẦU BÀI
NĂM HỌC: 2020-2021 
(Áp dụng từ ngày 18/01/2021)


Sổ ghi đầu bài là hồ sơ pháp lý được lưu trữ lâu dài và làm hồ sơ minh chứng cho công tác kiểm định chất lượng giáo dục của nhà trường nên giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ môn và các bộ phận liên quan có trách nhiệm thực hiện tốt các quy định về sử dụng, bảo quản tránh để mất sổ ghi đầu bài.


Nhằm thống nhất việc quản lý và sử dụng sổ ghi đầu bài trong toàn trường, Hiệu trưởng trường PT Dân tộc Nội trú THCS&THPT huyện Tân Lạc quy định như sau:


1. Ban Giám hiệu:


Ban Giám hiệu kiểm tra sổ ghi đầu bài định kỳ, đột xuất làm căn cứ theo dõi tình hình hoạt động của các lớp và công tác chủ nhiệm nhằm phục vụ cho yêu cầu quản lý, xét thi đua của nhà trường.


2. Giáo viên chủ nhiệm: 


- Phân công HS trong Ban cán sự của lớp ghi, bảo quản sổ ghi đầu bài (tránh để tình trạng mất sổ).

- Hướng dẫn HS ghi những nội dung được quy định trong sổ

- Kiểm tra sổ ghi đầu bài hàng tuần vào tiết sinh hoạt hoặc HĐNGLL. Ghi ý kiến nhận xét, ký tên, ghi rõ họ tên. 

- Chốt cuối tuần về số tiết nghỉ trong tuần; số tiết đã dạy thay, dạy bù. Rà soát lại toàn bộ nội dung trong sổ để nhắc nhở HS bổ sung các nội dung cho đúng, đủ theo yêu cầu.

3. Học sinh được phân công ghi sổ đầu bài

+ Cột thứ 1: Ghi rõ Thứ - ngày/tháng


+ Cột thứ 4: Ghi tên môn học.


+ Cột thứ 5: Ghi thứ tự tiết dạy theo phân phối chương trình.

+ Cột thứ 6: Ghi tên HS vắng (P/KP)

+ Cột thứ 7: Ghi đầy đủ tiêu đề/chủ đề bài dạy hay hoạt động GD


(Nếu bài học có từ 2 tiết trở lên thì từ tiết thứ 2 trở đi vẫn ghi tên bài và thêm từ: Tiếp theo).

+ Cột thứ 11: Ghi chú: Trường hợp dạy thay ghi thêm dạy thay hoặc nghỉ tiết

+ Nhận sổ ghi đầu bài lớp vào đầu buổi học tại phòng thư viện.


+ Nộp sổ ghi đầu bài lớp vào cuối buổi học tại phòng thư viện.


+ Liên hệ giáo viên bộ môn để ghi nhận xét, chấm điểm các tiết học (nếu giáo viên bộ môn quên ghi). 

4. Giáo viên bộ môn:

- Cột thứ 8: Ghi nhận xét chính trong tiết học về: Kết quả học tập, sự chuyên cần, ý thức kỷ luật hoặc những nhận xét về yêu cầu đã được đáp ứng để chuẩn bị cho tiết học.


- Cột thứ 9: Cho điểm đánh giá, xếp loại tiết học theo quy định. 

Các yêu cầu chính trong tiết dạy:


+ Học sinh vào học đúng giờ, không bỏ tiết, phòng học bàn ghế ngay ngắn, đồ dùng để gọn gàng, vệ sinh sạch sẽ.


+ Học sinh chuẩn bị bài và dụng cụ học tập đầy đủ, tích cực xây dựng bài, chủ động tiếp thu kiến thức, kết quả học tập từ trung bình trở lên.


+ Học sinh thực hiện đúng những quy định về ngôn ngữ ứng xử, trang phục và không thực hiện những hành vi bị cấm (theo Điều lệ nhà trường).


- Cột thứ 10: Giáo viên bộ môn ký tên 

5. Nhân viên thư viện:


- Phát sổ ghi đầu bài cho Ban cán sự các lớp vào đầu buổi học.

- Thu sổ ghi đầu bài các lớp vào cuối buổi học.


6. Tổng phụ trách Đội:


- Cuối tuần, thu sổ ghi đầu bài từ nhân viên thư viện và hướng dẫn, theo dõi, giám sát BCH Liên đội chấm điểm thi đua tuần theo quy định.
QUY ĐỊNH CHẤM ĐIỂM SỔ GHI ĐẦU BÀI
	STT
	NỘI DUNG
	THANG ĐIỂM 10
	HƯỚNG DẪN CHẤM

	1
	Sĩ số + 
Vệ sinh lớp học

	2 điểm
	- Vắng có lí do 01 HS: Không trừ điểm

- Vắng từ 02 HS có lí do trừ 0,2 điểm/HS

- Vắng 01 HS không lí do: Trừ 0,5 điểm 
- Vắng từ 03 HS trở lên không lí do: Trừ 2 điểm 
-  Không có đồ dùng vệ sinh: Trừ 1 điểm

- Thiếu hoặc để sắp xếp đồ dùng không gọn gàng: Trừ 0,5 điểm

- Không vệ sinh: Trừ 1 điểm

- Vệ sinh chưa sạch: Trừ 0,5 điểm

	2
	Đồ dùng học tập
	2 điểm
	- Có < 03 HS thiếu ĐDHT: trừ 0,5 điểm.

- Có từ 03 HS thiếu ĐDHT: trừ 1 điểm 
- Có từ 05 HS thiếu ĐDHT: trừ 2 điểm 

	3
	Kiểm tra bài cũ + Chuẩn bị bài mới
	2 điểm
	- Yêu cầu: Tất cả HS được kiểm tra có học bài, chuẩn bị bài và đạt điểm từ TB  trở lên: 2 điểm

- Có học 01 HS không học bài, không chuẩn bị bài hoặc bị điểm yếu, kém: trừ 1 điểm
- Có từ 03 HS không học bài, không chuẩn bị bài: trừ 2 điểm

	4
	Nề nếp học tập, xây

dựng bài học
	2 điểm
	- Có HS mất trật tự, tinh thần học tập uể oải, không tích cực xây dựng bài: trừ 0,5 điểm

- Nhiều HS mất trật tự, không tích cực xây dựng bài: trừ 1 điểm.

- Có HS vô lễ với GV; ý thức kém: trừ 2 điểm (GV có thể lập biên bản sự việc bất thường).

	5
	Mức độ hiểu bài giảng
	2 điểm
	- Nhiều HS không hiểu bài do không nhớ kiến thức cũ phục vụ cho bài mới làm chậm tiến độ bài học: trừ 1 điểm

- Ít HS không hiểu bài: trừ 0,5 điểm














Tân Lạc, ngày 04 tháng 01 năm 2021
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Đào Tuấn Sơn
QUY ĐỊNH CHẤM ĐIỂM SỔ GHI ĐẦU BÀI
	TT
	NỘI DUNG
	THANG ĐIỂM 10
	HƯỚNG DẪN CHẤM

	1
	Sĩ số + 

Vệ sinh lớp học


	2 điểm
	- Vắng có lí do 01 HS: Không trừ điểm

- Vắng từ 02 HS có lí do             trừ 0,2 điểm/HS

- Vắng 01 HS không lí do:               Trừ 0,5 điểm 
- Vắng từ 03 HS trở lên không lí do:  Trừ 2 điểm 
-  Không có đồ dùng vệ sinh:              Trừ 1 điểm

- Thiếu hoặc để sắp xếp đồ dùng không gọn gàng:
                                                        Trừ 0,5 điểm

- Không vệ sinh:                                Trừ 1 điểm

- Vệ sinh chưa sạch:                        Trừ 0,5 điểm

	2
	Đồ dùng học tập
	2 điểm
	- Có < 03 HS thiếu ĐDHT:               trừ 0,5 điểm
- Có từ 03 HS thiếu ĐDHT:                trừ 1 điểm 

- Có từ 05 HS thiếu ĐDHT:                trừ 2 điểm 

	3
	Kiểm tra bài cũ + Chuẩn bị bài mới
	2 điểm
	* Yêu cầu: Tất cả HS được kiểm tra có học bài, chuẩn bị bài và đạt điểm từ TB  trở lên

- Có học 01 HS không học bài, không chuẩn bị bài hoặc bị điểm yếu, kém:                        trừ 1 điểm
- Có từ 03 HS không học bài, không chuẩn bị bài:
                                                            trừ 2 điểm

	4
	Nề nếp học tập, xây

dựng bài học
	2 điểm
	- Có HS mất trật tự, tinh thần học tập uể oải, không tích cực xây dựng bài:             trừ 0,5 điểm

- Nhiều HS mất trật tự, không tích cực xây dựng bài: 
                                                                              trừ 1 điểm.

- Có HS vô lễ với GV; ý thức kém:      trừ 2 điểm 

(GV có thể lập biên bản sự việc bất thường).

	5
	Mức độ hiểu bài giảng
	2 điểm
	- Nhiều HS không hiểu bài do không nhớ kiến thức cũ phục vụ cho bài mới làm chậm tiến độ bài học:                                                    trừ 1 điểm

- Ít HS không hiểu bài (Lí do trên): trừ 0,5 điểm


