HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG SỔ THEO DÕI VÀ ĐÁNH GIÁ NGƯỜI HỌC

[bookmark: bookmark172]1. Sổ theo dõi và đánh giá người học là hồ sơ quản lý hoạt động dạy học và giáo dục của giáo viên, được quy định tại Thông tư 15/2022/TT-BGDĐT ngày 08/11/2022 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định việc giảng dạy khối lượng kiến thức văn hóa trung học phổ thông trong cơ sở giáo dục nghề nghiệp.
2. Sổ theo dõi và đánh giá người học của giáo viên (phụ lục IV Thông tư 15/2022/TT-BGDĐT) được cấp phát theo lớp học và khoa Khoa học cơ bản theo dõi, quản lý:
2.1. Đầu mỗi khóa học, học kỳ, giáo viên giảng dạy (GVGD) môn học chịu trách nhiệm thực hiện đầy đủ các nội dung trong Sổ theo dõi và đánh giá người học của giáo viên. Các thông tin như “Thành phố, quận, cơ sở giáo dục, khóa học, môn học, lớp học,  họ và tên” theo sĩ số sinh viên của lớp học vào sổ và gửi về Trưởng khoa Khoa học cơ bản phê duyệt và in ấn đóng tập thành bản cứng (giấy) để bàn giao cho giáo viên giảng dạy trực tiếp ghi chép các cột điểm đánh giá vào sổ theo quy định.
2.2. Trưởng khoa Khoa học cơ bản chịu trách nhiệm triển khai, hướng dẫn GVGD ghi chép điểm đánh giá của mỗi học kỳ vào Sổ theo dõi và đánh giá người học đảm bảo đủ số cột điểm theo quy định. Cuối học kỳ Trưởng khoa Khoa học cơ bản triển khai kiểm tra việc ghi chép điểm đánh giá của các học kỳ, môn học đảm bảo đúng Quy định của Quyết định số 954/QĐ-LTT-ĐT.
2.3. Tổng kết môn học, giáo viên giảng dạy tại học kỳ thứ 3 chịu trách nhiệm ký và ghi rõ họ tên vào sổ theo quy định.
3. Sổ theo dõi và đánh giá người học theo lớp học (phụ lục III Thông tư 15/2022/TT-BGDĐT) được cấp phát theo lớp học và khoa Khoa học cơ bản theo dõi, quản lý.
3.1. Sơ yếu lý lịch, người học 
Giáo viên chủ nhiệm (GVCN) lớp học chịu trách nhiệm đánh máy đầy đủ các thông tin như “Thành phố, quận, cơ sở giáo dục, tên lớp, khóa học, thông tin cá nhân của sinh viên” vào sổ theo sĩ số sinh viên của lớp học và gửi về Trưởng khoa Khoa học cơ bản phê duyệt và in ấn bản cứng (giấy) phụ trách theo dõi và lưu trữ theo quy định.
3.2. Môn học
- GVCN lớp học chịu trách nhiệm đánh máy đầy đủ các thông tin như “Môn học, họ và tên” sinh viên vào sổ theo sĩ số sinh viên của lớp học theo mẫu và gửi về Trưởng khoa Khoa học cơ bản phê duyệt và in ấn bản cứng (giấy) bàn giao GVGD, GVCN thực hiện việc ghi chép các cột điểm đánh giá môn học theo quy định.
- Các cột điểm đánh giá thường xuyên, định kỳ do GVGD mỗi học kỳ thực hiện.
- Cột điểm trung bình môn học (ĐTBmh), GVGD ở học kỳ thứ 3 thực hiện, ký và ghi rõ họ tên vào sổ theo quy định.
[bookmark: _GoBack]- Cột điểm đánh giá lại do GVCN ghi chép theo kết quả đánh giá lại của môn học.
3.2. Điểm thi kết thúc môn học
- GVCN lớp học chịu trách nhiệm đánh máy đầy đủ thông tin về họ và tên của sinh viên vào sổ theo sĩ số sinh viên của lớp học và gửi về Trưởng khoa Khoa học cơ bản phê duyệt và in ấn bản cứng (giấy) theo dõi và lưu trữ
- Trưởng khoa Khoa học cơ bản chịu trách nhiệm bàn giao sổ “Điểm thi kết thúc môn học” cho giáo viên chủ nhiệm thực hiện ghi chép các cột điểm thi chính, thi lại theo quy định.
4. Cách ghi chép vào sổ theo dõi và đánh giá người học
4.1. Các nội dung về thông tin cá nhân của sinh viên, môn học, lớp học. GVGD, GVCN chịu trách nhiệm đánh máy và kiểm dò nội dung thông tin chính xác theo sĩ số sinh viên của lớp học được nhà trường xếp lớp.
4.2. Việc ghi chép điểm đánh giá, điểm thi vào sổ phải ghi bằng viết bi, mực màu xanh.
4.3. Nếu trong quá trình ghi chép điểm có sai sót. GVGD, GVCN sửa chữa bằng cách dùng bút bi màu đỏ gạch ngang điểm cũ, ghi điểm mới vào phía trên bên phải vị trí của điểm cũ, ký tên xác nhận về sự sửa chữa tại cột “ghi chú”. Kết thúc môn học, GVGD ở học kỳ thứ 3 ghi nhận có bao nhiêu vị trí sửa chữa, ký tên ghi rõ họ tên xác nhận tại vị trí bên trái, cuối danh sách.
4.4. Sĩ số sinh viên của 2 sổ theo dõi và đánh giá người học phải thống nhất cùng sĩ số để đảm bảo danh sách sinh viên trong suốt khóa học.
4.4. GVGD, GVCN chịu trách nhiệm về việc kiểm dò điểm số giữa hệ thống quản lý đào tạo EPMT và bản in ấn bản cứng (giấy) sổ theo dõi và đánh giá người học.
