TRƯỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG

SỔ NHẬT KÝ 
THÍ NGHIỆM/THỰC HÀNH
	Phòng thí nghiệm/thực hành:
	

	Đơn vị:
	

	Cán bộ quản lý:
	


Năm học: 20.. – 20..
QUY ĐỊNH

VỀ VIỆC QUẢN LÝ & GHI CHÉP SỔ NHẬT KÝ THÍ NGHIỆM / THỰC HÀNH
1. Đối với Cán bộ hướng dẫn thực hành:
· Phân nhóm thí nghiệm/thực hành (TN/TH) sao cho sử dụng tối đa năng lực của phòng thí nghiệm/phòng thực hành (PTN/PTH).
· Gửi kế hoạch (thời khóa biểu) TN/TH (theo biểu mẫu qui định trên website của P.ĐBCL&TT) đến Trưởng bộ môn & P.ĐBCL&TT.
· Sau mỗi ca hướng dẫnTN/TH, điền đầy đủ các thông tin từ cột (1) đến cột (8) trong “Phần theo dõi hướng dẫn TN/TH”. 
· Sổ theo dõi TN/TH được các CBHD ghi theo thứ tự ngày/tháng cho các học phần đã tổ chức TN/TH tại PTN/PTH (không ghi theo thứ tự từng môn riêng biệt; từng CBHD và không được ghi sẳn thông tin cho các buổi TN/TH tiếp theo).
· CBHD TN/TH cần thực hiện ký và ghi đầy đủ họ và tên tại cột (8) trong Sổ.

2. Đối với Cán bộ quản lý (CBQL) phòng thí nghiệm/ thực hành:

· Có trách nhiệm quản lý Sổ và nhắc nhở CBHD TN/TH ghi đầy đủ các thông tin từ cột (1) đến cột (8) trong Sổ.
· Trực tiếp làm việc với Phòng ĐBCL&TT tại các buổi kiểm tra Sổ đột xuất để P.ĐBCL&TT nắm bắt thông tin cần thiết.
· Cuối mỗi năm học, tập trung các Sổ Nhật ký TN/TH theo từng Khoa/Viện/đơn vị quản lý và chuyển đến P.ĐBCL&TT.

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NHA TRANG

	PHẦN THEO DÕI THÍ NGHIỆM/THỰC HÀNH

	Ngày/tháng/năm

(1)
	Tiết

(2)
	Lớp
(3)
	Sĩ số lớp
 (4)
	Tên và sĩ số nhóm
(5)
	Nội dung thực hành:
- Tên học phần;

- Tiêu đề bài TN/TH
(6)
	Tình trạng thiết bị, vật tư
(7)
	CBHDTH 
ký & ghi họ, tên
(8)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


 (7): Ghi lại những hỏng hóc, hạn chế của trang thiết bị, vật tư thí nghiệm.
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