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Phần 1. ĐẶT VẤN ĐỀ 
Việc ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT) trong công tác quản lý, hoạt 

động dạy và học là một trong những nhiệm vụ quan trọng được các nhà trường, 

cơ sở giáo dục trong tỉnh chú trọng thực hiện trong tiến trình chuyển đổi số. 

Qua đó nhằm phát huy tối đa những ưu việt của công nghệ số để đổi mới, nâng 

cao hiệu quả công tác quản lý và chất lượng giáo dục, đào tạo. Trong công văn 

số 4020/BGDĐT-GDTrH, ngày 22 tháng 8 năm 2022 của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo gửi các Sở giáo dục và Đào tạo và Hướng dẫn số 2600/SGDĐT-GDTrH 

của Sở Giáo dục và Đào Tạo Hà Nội về việc thực hiện nhiệm vụ giáo dục cấp 

trung học phổ thông năm học 2022 – 2023, ngày 31 tháng 8 năm 2022 nhấn 

mạnh “Tiếp tục thực hiện đổi mới công tác quản lí giáo dục”; “Đẩy mạnh sử 

dụng công nghệ thông tin trong tổ chức và quản lí các hoạt động chuyên môn 

trong các cơ sở giáo dục trung học; tăng cường chuyển đổi số trong giáo dục, 

sử dụng hồ sơ điện tử, sổ điểm điện tử, học bạ điện tử để nâng cao hiệu quả 

công tác quản lí giáo dục; thực hiện nhập số liệu, khai thác, sử dụng thống nhất 

dữ liệu toàn ngành về trường, lớp, học sinh, giáo viên, trường chuẩn quốc gia 

và các thông tin khác trong quản lí, báo cáo. Tiếp tục thực hiện tinh giản hồ 

sơ, sổ sách trong nhà trường theo Chỉ thị số 138/CT-BGDĐT ngày 18/01/2019 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo”. Qua đây chúng ta thấy, việc ứng dụng 

CNTT trong công tác quản lý được Bộ Giáo và Đào tạo và các Sở Giáo dục và 

Đào tạo rất quan tâm. Hiện nay Bộ Giáo dục và Đào tạo đang tiếp tục xây dựng 

“CƠ SỞ DỮ LIỆU NGÀNH GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO” với nhiều ứng dụng rất 

hay và được ứng dụng cho các Sở Giáo dục và Đào tạo. Đối với Sở Giáo dục và 

Đào tạo Hà Nội, khai thác Cơ sở dữ liệu (CSDL) ngành khá tốt, nhiều ứng dụng 

mang tính bắt buộc đối với các cơ sở giáo dục phải dùng như Hồ sơ học sinh, Quản 

lý điểm, Thống kê báo cáo,… được các nhà trường dùng hiệu quả mang lại nhiều 

lợi ích trong công tác quản lý. Bên cạnh đó có một số chức năng trong CSDL đã 

có nhưng vì nhiều lý do nhiều trường chưa sử dụng đến, điển hình là ứng dụng 

Quản lý kế hoạch tiết giảng dạy của giáo viên (Sổ báo giảng của giáo viên). Quản 

lý tiết báo giảng của giáo viên được nhiều trường đang dùng và đã dùng từ rất 
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nhiều năm là thông qua Sổ báo giảng (bản cứng), mỗi giáo viên một quyển sổ báo 

hàng tuần theo quy định của từng trường. Quản lý Sổ báo giảng này có khá nhiều 

nhược điểm, nhiều trường nếu không quản lý chặt chẽ thì sổ này trở thành rất hình 

thức. Để khắc phục những nhược điểm của sổ báo giảng giấy thì Sổ báo giảng trên 

CSDL là rất phù hợp và tiện lợi trong công tác quản lý đặc biệt là trong đợt cả 

ngành giáo dục học trực tuyến do dịch bệnh covid-19. Đây chính là lý do tôi viết 

sáng kiến kinh nghiệm để quản lý tốt tiết báo giảng của giáo viên với SKKN đặt 

tên là “Quản lý sổ báo giảng của giáo viên trên Cơ sở dữ liệu ngành”, qua đây 

tôi rất mong muốn nhiều trường cùng sử dụng ứng dụng rất hữu ích này trên CSDL 

ngành. Bản thân tôi nhận thấy là một cán bộ quản lí trực tiếp chỉ đạo hoạt động 

chuyên môn của nhà trường, đòi hỏi phải luôn nghiên cứu tìm tòi, học hỏi tìm ra 

những biện pháp để tổ chức và chỉ đạo hoạt động chuyên môn nhằm từng bước 

nâng cao trình độ tay nghề cho giáo viên và chất lượng học tập của học sinh.     

- Đối tượng áp dụng:    

 Sáng kiến được áp dụng trong lĩnh vực Quản lý giáo dục, cụ thể là “Quản 

lý sổ báo giảng của giáo viên trên Cơ sở dữ liệu ngành”. Sáng kiến này có ý nghĩa 

thiết thực trong xu thế đổi mới mà Bộ Giáo dục và Đào tạo đưa ra nhiệm vụ 

trong năm học“Tiếp tục thực hiện đổi mới công tác quản lí giáo dục”; “Đẩy 

mạnh sử dụng công nghệ thông tin trong tổ chức và quản lí các hoạt động 

chuyên môn trong các cơ sở giáo dục trung học”. 

- Thời gian: Nội dung SKKN này được thực hiện trong 2 năm học, từ năm học 

2020 – 2021 đến năm học 2021 - 2022. Bản thân tôi làm công tác Quản lý 

chuyên môn khá nhiều năm (gần 10 năm) tôi thấy nội dung này rất phù hợp 

trong các trường học. 

Phần 2. NỘI DUNG 

1. Kế hoạch giáo dục của giáo viên 
1.1 Sổ báo giảng là gì? 

Đầu các năm học, mỗi giáo viên xây dựng kế hoạch dạy học các bài học 
và các chuyên đề lựa chọn: Ở giai đoạn này, giáo viên căn cứ vào căn cứ vào 
nội dung dạy học của khối lớp được phân công đảm nhận, căn cứ vào phân phối 
chương trình chung đã được tổ chuyên môn thống nhất để xác định bài học, số 
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tiết, thời điểm dạy học, thiết bị dạy học, địa điểm dạy học. Để xác định thời 
điểm dạy học các bài học và chuyên đề lựa chọn, giáo viên cần căn cứ vào: 
Khung thời gian thực hiện chương trình môn học (số tiết/tuần) và quy định về 
thời lượng dành cho môn học do nhà trường quy định; Thời lượng (số tiết) để 
dạy bài học/chuyên đề lựa chọn đã được xác định trong kế hoạch dạy học của 
tổ chuyên môn.  

Từ các nội dung trên giáo viên xây dựng Kế hoạch thực hiện các tiết 
dạy của mình trong từng tuần, từng tháng và trong từng học kỳ. Để quản lý các 
tiết dạy này mỗi nhà trường có một sổ theo dõi, gọi là “Sổ báo giảng”. Đây 
không phải là một loại sổ riêng biệt mà trong các Thông tư của Bộ Giáo dục 
quy định. Đây chỉ là sổ thể hiện một phần của Kế hoạch giáo dục của giáo viên 
(theo năm học), có thể nói đây là kế hoạch lên lớp của các giáo viên. Kế hoạch 
này khi thực hiện dạy trên lớp các tiết này được ghi trong Sổ đầu bài của lớp 
(Đây là một loại sổ bắt buộc phải có theo quy định của Hệ thống hồ sơ quản lý 
hoạt động giáo dục). 

1.2 Tại sao phải quản lý Sổ báo giảng? 
Đầu các năm học, mỗi giáo viên đều xây dựng kế hoạch giảng dạy. Kế 

hoạch giảng dạy gồm hai loại:  

- Kế hoạch giảng dạy theo phân phối chương trình bộ môn: Giáo viên 

căn cứ vào bảng phân phối chương trình dạy học của tổ, nhóm các môn do mình 

giảng dạy để xây dựng kế hoạch dạy học cả năm và hàng tuần cho phù hợp với 

các lớp mình dạy.  

- Kế hoạch dạy học từng bài: Viết bản thiết kế giờ dạy. Kế hoạch năm 

học của giáo viên do tổ trưởng chuyên môn duyệt và là căn cứ pháp lý để tổ 

trưởng chuyên môn và hiệu trưởng quản lý hoạt động sư phạm của giáo viên 

trong năm học. 

Để theo dõi, quản lý kế hoạch dạy học ở các lớp theo phân công giảng 

dạy của giáo viên hằng tuần, hằng tháng, cả năm cần có Sổ báo giảng. Mỗi giáo 

viên có 01 Sổ báo giảng, đây là văn bản thể việc kế hoạch dạy học của giáo 

viên hằng tuần. Qua sổ này tổ trưởng, ban giám hiệu (BGH) biết được trong 

tuần giáo viên dạy học các lớp nào, trong lớp đó dạy đến bài nào,…   

Ngoài ra, từ Sổ báo giảng tổ trưởng, BGH biết được trong tháng, trong 

kỳ giáo viên đó dạy được bao nhiêu tiết. Tiến độ các tiết đang dạy có đúng với 
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kế hoạch của tổ không? Để từ đó có bảng tổng hợp tiếp dạy của giáo viên hoặc 

có điều chỉnh tiết dạy của giáo viên phù hợp với chương trình.   

1.3 Sự cần thiết của Sổ báo giảng trên CSDL 
Đưa ứng dụng CNTT vào quản lý các công việc của các nhà quản lý là 

rất hữu ích, giúp nhà quản lý giảm bớt thời gian làm việc, kết quả làm việc 
chính xác hơn. Quản lý sổ báo giảng của giáo viên cũng như vậy, khi khai thác 
ứng dụng “Lịch báo giảng” trong CSDL sẽ giúp nhà quản lý theo dõi được kế 
hoạch dạy học của giáo viên hằng tuần, hằng tháng, cả năm rất nhanh và chính 
xác. Từ đó đưa ra những điều chỉnh kịp thời của giáo viên để giáo viên thực 
hiện đúng kế hoạch của mình. 

Để việc báo giảng thực sự có ý nghĩa thì nhà quản lý phải kiểm tra thường 
xuyên và kịp thời. Nếu khi kiểm Sổ báo giảng bảng cứng thì nhà quản mất 
nhiều thời gian cho việc kiểm tra, nhận xét và ký sổ. Khi dùng ứng dụng “Lịch 
báo giảng” trong CSDL sẽ giúp nhà quản lý: 

- Kiểm tra, nhận xét nhanh hơn, chính xác hơn; 

- Có thể kiểm tra mọi mọi lúc, mọi nơi, không nhất thiết phải đến trường; 

- Khi kiểm tra xong có thể khóa dữ liệu, không để người khác có thể thay 
đổi được thông tin; 

- Việc lưu trữ dữ liệu rất tiện (bản mềm, bản cứng in ra nếu cần); 

- Giáo viên báo giảng cũng nhanh hơn, chính xác hơn. 

- Giáo viên báo giảng không nhất thiết phải đến trường. 

- Dữ liệu xuất ra tổng hợp tiết dạy từng giáo viên và toàn trường nhanh 
và chính xác.   

2. Hướng dẫn cách dùng Sổ báo giảng trên CSDL 

2.1 Chuẩn bị trong khai báo Sổ báo giảng điện tử 
Muốn dùng chức năng “Lịch báo giảng” thì các nhà trường cần chuẩn bị 

một số việc như sau: 

2.1.1 Quy định về sử dụng sổ báo giảng trong CSDL 

 Để Sổ báo giảng trên CSDL hoạt động được thì bước đầu tiên các giáo 
viên hiểu được ý nghĩa của việc này và phải thực hiện đúng và có trách nhiệm 
trong công việc thì đầu tiên là phải tuyên truyền, sau đó đưa ra những quy định 
trong trường, những quy định này giúp giáo viên làm việc đồng bộ hơn. Khi 
mọi người làm việc nghiêm túc, đồng bộ thì Sổ báo giảng mới có ý nghĩa và 
đạt được hiệu quả cao.    
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Trích một phần quy định của trường THPT Đa Phúc 

“…. 

1. Báo giảng:  
- Hoàn thành báo giảng trong ngày thứ 2 đầu tuần. 
- Khi báo giảng cần chú ý nhập đúng “Kiểu giảng dạy” gồm: 

o Lên lớp: Đây là các tiết dạy hằng ngày (có trên TKB, kể cả 
đổi tiết). 

o Dạy bù: Là các tiết dạy cho các tiết chưa hoàn thành theo kế 
hoạch (không có trên TKB, nghỉ theo lịch của trường), khi 
dạy bù phải xin phép BGH. 

o Dạy thay: Là tiết tổ trưởng phân công dạy thay giáo viên khác 
nghỉ (Trong phần ghi chú ghi rõ dạy thay ai? Để tiện theo 
dõi).  

o Nghỉ lễ: Là tiết có trên TKB nhưng trùng vào ngày Lễ (2/9, 
Tết,..) 

o Nghỉ dạy: Là tiết có trên TKB nhưng trùng vào lịch nghỉ của 
trường, bị ốm (Phần ghi chú, ghi rõ lý do nghỉ). Những tiết 
nghỉ do kiểm tra chung toàn trường, các môn kiểm tra chung 
không phải báo dạy bù. 

2. Báo giảng, xác nhận hoàn thành: 
- Các đồng chí giáo viên báo giảng hoàn thành trong ngày thứ 2 đầu 

tuần. 
- Tổ trưởng kiểm tra hoàn thành trước 16h00’, thứ 3 hằng tuần. 
- Xác nhận hoàn thành các tiết đã dạy, hạn cuối hết ngày thứ 2 tuần 

sau (hoàn thành cùng với báo giảng tuần kế tiếp). 
- Các tiết không dạy được (Theo TKB), phải có lý do nhập trong phần 

“Kiểu giảng dạy”. Trong phần ghi chú ghi rõ lý do không dạy được 
(để tiện theo dõi). 

3. Lưu ý: 
- Đồng chí nào không thực hiện hiện đúng quy định này sẽ tính đến % 

hoàn thành công việc trong tuần, trong tháng. 
- Các tổ theo dõi, cuối tháng đánh giá tiến độ hoàn thành công việc, 

xét thi đua. 
…..” 

2.1.2 Chuẩn bị phân phối chương trình trên CSDL 

 Khi đã có kế hoạch dùng Sổ báo giảng trên CSDL thì việc làm không thể 
thiếu đó là phải có Kế hoạch giảng dạy các môn, các khối (Thường gọi là phân 
phối chương trình). Phân phối chương trình này được tổ nhóm xây dựng để phù 
hợp với nhiều lớp nhất. Khi xây dựng phân phối chương trình cần chú ý đến 
mẫu tệp phân phối chương trình mà CSDL quy định.    
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 Lấy mẫu (form) Phân phối chương trình trong CSDL, ta làm như sau: 

Bước 1: Chọn tiết học theo phân phối chương trình 

- Trong phần “Quản lý giáo dục THPT” 
- Chọn 3.6 “Lịch báo giảng” 
- Chọn 3.6.1 “Tiết học theo phân phối chương trình”    

Minh hoạ bằng hình ảnh: 

 

Bước 2: Xuất file dữ liệu mẫu 

- Chọn mục “Nhập tiết PPCT từ excel” 

 

- Chọn Khối, cọn Môn học, Tải file mẫu kèm dữ liệu (đã có) 

 

Bước 3: Nhập dữ liệu cho file mẫu 

- Nhập dữ liệu cho file mẫu vừa tải về (“Nhập tiết PPCT từ excel”) 
- Các dữ liệu này khi nhập phải đúng kiểu dữ liệu trong tệp quy ước 

(Có phần Hướng dẫn trong tệp mẫu). 
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2.2 Chuẩn bị thời khóa biểu trong CSDL 

Chức năng “Lịch báo giảng” hoạt động được ngoài việc phân công giảng 
dạy (ở mục 3.4) thì cần phải có Thời khóa biểu (TKB) trong CSDL: 

Thời khóa biểu được khai báo trong mục 3.5. Trong mục này phải khai 
báo và nhập dữ liệu đủ từ 3.5.1 đến 3.5.5 

 

 

Lưu ý: Trong mục 3.5.5 có thể lấy tệp TKB từ chương trình xếp TKB 
S.TKB của Bùi Việt Hà đẩy dữ liệu vào CSDL rất tiện. 

2.3 Hướng dẫn giáo viên báo giảng 
 Để báo giảng trên CSDL, giáo viên làm rất đơn giản.  

- Trước tiên giáo viên cần phải biết được tiết học phân phối chương trình 
(Vào mục 3.6.1). 

- Chọn mục 3.6.2 Khai báo lịch báo giảng. Trong phần này giáo viên kiểm tra 
TKB, nếu chưa đúng thì “Lấy dữ liệu từ TKB”.  

- Khi báo giảng cần chú ý nhập đúng “Kiểu giảng dạy” gồm: 

+ Lên lớp: Đây là các tiết dạy hằng ngày (có trên TKB, kể cả đổi tiết). 
+ Dạy bù: Là các tiết dạy cho các tiết chưa hoàn thành theo kế hoạch (không 

có trên TKB, nghỉ theo lịch của trường), khi dạy bù phải xin phép BGH. 
+ Dạy thay: Là tiết tổ trưởng phân công dạy thay giáo viên khác nghỉ 

(Trong phần ghi chú ghi rõ dạy thay ai? Để tiện theo dõi).  
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+ Nghỉ lễ: Là tiết có trên TKB nhưng trùng vào ngày Lễ (2/9, Tết,..) 
+ Nghỉ dạy: Là tiết có trên TKB nhưng trùng vào lịch nghỉ của trường, bị 

ốm (Phần ghi chú, ghi rõ lý do nghỉ). Những tiết nghỉ do kiểm tra chung 
toàn trường, các môn kiểm tra chung không phải báo dạy bù. 

- Cuối tuần dạy xong thực hiện xác nhận tiết đã dạy trong tuần, lại vào chọn 
mục 3.6.2 Khai báo lịch báo giảng.  
- Minh họa bằng hình ảnh. 

 

2.4 Hướng dẫn tổ trưởng, BGH kiểm tra nhận xét 
 Chức năng này do quản trị khai báo cho các tổ trưởng, tài khoản của 
BGH cũng có thể dùng chức năng này khi được khai báo. Để kiểm tra, nhận 
xét Sổ báo giảng của giáo viên ta thực hiện như sau: 

- Vào mục 3.6.3 Nhận xét lịch báo giảng, trong phần này ta chọn tổ chuyên 
môn, chọn tuần để nhận xét. Cần xem chi tiết thì ta chọn mục “Kiểm dò khai 
báo lịch báo giảng theo tuần”, ở phần này ta xem được chi tiết việc giáo viên 
báo giảng (như ở trên sổ giấy). 

- Minh họa bằng hình ảnh 
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- Xem chi tiết các tiết báo giảng của giáo viên (nếu cần). 

 

- Việc kiểm tra của các tổ trưởng và BGH là rất cần thiết, công việc này cần 
làm hằng tuần. Nếu làm tốt công tác này thì các thầy, cô sẽ làm tốt việc báo 
giảng (cả về hình thức và nội dung). Khi đó Sổ báo giảng sẽ không còn là 
hình thức.  

2.5 Tiện ích khi dùng Sổ báo giảng trên CSDL 
- Kiểm tra Sổ báo giảng bất kỳ khi nào và bất kỳ ở đâu 
- Xem nhanh được giáo viên đã báo giảng hay chưa? 
- Kiểm tra được chi tiết các tiết báo giảng của giáo viên 
- Biết được giáo viên báo khi nào (chi tiết theo ngày, giờ giáo viên báo) 
- Khóa được dữ liệu giáo viên đã báo (đây là một ưu điểm mà sổ giấy không có). 
- Thống kê được các tiết giáo viên dạy trong tuần, trong tháng và trong từng 
học kỳ giúp việc tính tiết thừa giờ của giáo viên nhanh, chính xác hơn. 
- Minh họa bằng hình ảnh. 

 

Ngoài ra, “Lịch bảo giảng” này còn đồng bộ xem được trên eNetViet rất tiện. 
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Phần 3. KẾT LUẬN VÀ KHUYẾN NGHỊ 

1. Kết luận 
 Trong thời gian qua, toàn ngành Giáo dục đã tích cực triển khai, ứng 

dụng CNTT trong quản lí, điều hành, bước đầu đã xây dựng cơ sở dữ liệu toàn 

ngành về giáo dục và đào tạo phục vụ thông tin quản lý giáo dục. Triển khai 

phần mềm quản lý trường học trực tuyến (CSDL), kết nối nhà trường với phụ 

huynh, sử dụng sổ điểm điện tử, học bạ điện tử,... Những biện pháp để tăng 

cường hơn nữa việc ứng dụng CNTT vào hoạt động dạy học và quản lý chuyên 

môn để trở thành công cụ, phương tiện tốt cho việc quản lý nâng cao chất lượng 

dạy học và giáo dục trong trường.  

 Trong hai năm qua, trường THPT Đa Phúc áp dụng việc Quản lý sổ báo 

giảng của giáo viên trên Cơ sở dữ liệu ngành đã có tác dụng ban đầu rất tốt. 

Quản lý tốt cộng việc báo giảng hằng tuần của giáo viên, kịp thời tổng hợp, 

thống kê tiết dạy của giáo viên,… giảm hồ sơ sổ sách, giảm chi phí mua sổ sách 

và không phải lưu trữ một cách thủ công. 

2. Khuyến nghị 
 Để việc “Quản lý sổ báo giảng của giáo viên trên Cơ sở dữ liệu ngành” đạt 

được hiệu quả tốt nhất; để nhiều trường áp dụng được hiệu quả hơn trong 

ngành giáo dục Sở Giáo dục và Đào tạo cần có văn bản hướng dẫn, quy định 

cụ thể hơn về việc này. Có nhiều trường muốn triển khai, nhưng chưa có hướng 

dẫn cụ thể về việc này làm cho BGH các trường khó triển khai vì lý do nhiều 

giáo viên ngại thay đổi theo cái mới (đây là tính chất đặc trưng của khá nhiều 

người, nhất là những giáo viên nhiều tuổi).  

 Ngoài ra, bản thân chức năng “Lịch báo giảng” trên CSDL chưa thực sự 

có những tính năng hữu ích cho giáo viên và các nhà quản lý khi sử dụng. Các 

chức năng cần được bổ sung, cải tiến cự thể như sau: 

- Khi khai báo tiết dạy hằng tuần (3.6.2): Nên có bảng chọn các tiết theo kế 

hoạch giảng dạy, không nhập ký hiệu tiết như hiện tại. 
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- Khi nhập các tiết (ký hiệu tiết) trong kế hoạch báo giảng chưa có chức năng 

kiểm tra các tiết này đã báo giảng hay chưa? (Nhập một tiết báo giảng hai lần 

vẫn không có cảnh báo). 

- Cần có chức năng khi báo giảng có thể kiểm tra tiết đó đã dạy chưa? Nếu có 

ai dạy rồi thì cần có thông tin cụ thể và cảnh báo cho người dùng. 

- Thêm chức năng giúp tổ trưởng, BGH kiểm tra xem một giáo viên nào đó việc 

thực hiện phân phối chương trình đã đề ra có hoàn thành không? Còn tiết nào 

trong kế hoạch dạy học có nhưng chưa dạy, có tiết nào trong kế hoạch lớp 

mình phụ trách nhưng giáo viên khác dạy. 

Để “Sổ báo giảng trên CSDL” thực sự hiệu quả, một phần nữa cũng rất 

quan trọng là các nhà quản lý phải kiểm tra đôn đóc thường xuyên và có những 

quy định cụ thể để mọi người cùng thực hiện.  

 

Mọi ý kiến đóng góp, trao đổi về sáng kiến kinh nghiệm của bạn đọc xin 

gửi về email: vuthin@hanoiedu.vn  

Xin trân trọng cám ơn! 
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PHỤ LỤC 
Một số nhận xét của BGH khi kiểm tra hằng tuần 

 

Ở trên là nhận xét, khi giáo viên báo giảng xong. Cuối tuần khi giáo viên 

dạy xong, BGH nhận xét kiểm tra việc hoàn thành các tiết dạy. Có thể kết hợp 

2 việc này trong một buổi. Theo quy định của trường, hết thứ 2 hàng tuần, giáo 

viên hoàn thành báo giảng tuần trước và báo giảng tuần mới. 














