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                                           ĐƠN VỊ: 
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NĂM 2017
	
Ghi chú: Các đơn vị thay đổi sổ cho phù hợp: 

VD: Sổ theo dõi sử dụng nhà thi đấu đa năng
Số theo dõi sử dụng phòng Ngoại ngữ
Sổ theo dõi sử dụng phòng học tại giảng đường


………….
	
Hướng dẫn ghi sổ theo dõi
Nội dung đánh giá: Đây là sổ theo dõi quá trình sử dụng, việc vận hành và bảo trì của hệ thống phòng học thực hành (tin học, Y sinh..), phòng máy tính, hệ thống sân tập, nhà tập thiết bị giảng đường (loa, máy chiếu…) phần cứng và hệ thống mạng truyền thông, trực tuyến và website. Thông qua việc theo dõi đánh giá tình trạng của trang thiết bị dạy, học từ đó kịp thời xử lý những sự cố, hỏng hóc để đáp ứng nhu cầu giảng dạy, học tập cũng như công tác chuyên môn.
Sổ này được người quản lý phòng học, phòng thực hành, các Khoa quản lý sân bãi, nhà tập…giao cho Giảng viên để ghi chép sau thời gian lên, xuống lớp.
Cách ghi: 
· Cột ngày tháng/tiết: Ghi ngày và số tiết (VD: tiết 1,2 hoặc 3,4) của buổi dạy.
· Cột tên môn học: Ghi rõ tên môn, tiết học, tiết thực hành… của buổi dạy.
· Cột đơn vị: Ghi tên Bộ môn, Khoa….có giảng viên giảng dạy
· Cột lớp: Ghi rõ lớp nào học buổi dạy đó.
· Cột tình trạng máy móc, thiết bị, tình trạng sân tập, nhà tập: Ghi nhận xét đánh giá: Tốt, bình thường, không tốt, đề nghị sửa chữa hoặc ý kiến khác.
· Giảng viên ký tên: Giảng viên trực tiếp lên lớp ký tên sau đó giao lại sổ cho người quản lý phòng học, phòng thực hành, các Khoa quản lý sân bãi, nhà tập.
Lưu ý: Đây là mẫu chung, tùy vào điều kiện cụ thể của từng đơn vị có thể điều chỉnh cho phù hợp nhưng việc thêm, bớt…không làm thay đổi nội dung cần đánh giá.
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