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QUY ĐỊNH THỰC HIỆN

1. Sổ đầu bài này do một cán bộ lớp được Giáo viên chủ nhiệm/ Cố vấn học tập phân công quản lý trong các buổi học của học kỳ.
2.  Trong mỗi buổi học, cán bộ lớp giữ Sổ đầu bài phải ghi đầy đủ các mục (Thứ, ngày, tiết, môn, nội dung bài giảng, tên sinh viên vắng) và đưa cho giáo viên bộ môn vào cuối tiết dạy để ghi nhận xét và ký tên.
3.  Những tiết nghỉ học do vắng GV thì cán bộ lớp phải ghi rõ là “nghỉ học” vào cột “Nội dung bài giảng”.
4. Đầu buổi và cuối buổi, cán bộ lớp nhận và trả sổ tại phòng Công tác Chính trị học sinh sinh viên để các cấp quản lý - kiểm tra.
5. Hàng tuần, Giáo viên chủ nhiệm/ Cố vấn học tập xem sổ đầu bài để nắm bắt tình hình học tập của lớp và xử lý cụ thể.
6. Sổ đầu bào này thuộc hồ sơ quản lý của trường. Khi bị thất lạc thì cán bộ lớp phải báo ngay cho Giáo viên chủ nhiệm/ Cố vấn học tập hoặc phòng Công tác Chính trị học sinh sinh viên để xử lý kịp thời.

