




CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

*** 

BIÊN BẢN SINH HOẠT LỚP LẦN ……. 

 (Học kỳ I - Năm học 2023 - 2024) 

Lớp : .......................  Sĩ số : .......... Có mặt : ......... Vắng mặt: ...........  

- Hình thức họp: …………………... 

- Mã số và tên HSSV vắng mặt:  

STT MSSV Họ và tên 

     

      

      

Cuộc họp bắt đầu lúc ….. giờ ….. phút, ngày ….. tháng ….. năm 2023 

I. Nội dung họp:  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

II. Các đề xuất, đề nghị (nếu có):  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

Cuộc họp kết thúc lúc…..giờ …..phút cùng ngày. 

 THƯ KÝ  GVCN/CVHT  

 (Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên)  

   

   



HƯỚNG DẪN NHANH 

1. Đăng  ký lịch sinh hoạt lớp trực tuyến trên Google Sheet. 

- Truy cập theo link sau và đăng nhập tài khoản của Nhà trường: 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PAgFued9-

2tuXBIuHmwgebxv0IEy5RxHqQA-H7U-2AU/edit?usp=drive_link 

 

- Hoặc quyết mã QR: 

 

 

 

 

 

- Xuất hiện trang tính (hình sau) 

 

 

 

 

 

- Cột F: double click vào ô và chọn ngày (hình bên). 

- Cột G, H, J: click vào  rồi chọn giá trị. 

- Cột I: Không nhập (tự tính). 

- Cột K: Nhập phòng họp 

- Hoàn thành việc đăng ký lịch sinh hoạt lớp. 

2. Nộp Biên bản hợp trực tuyến 

- Báo cáo nội dung sinh hoạt lớp (theo Mẫu ở trên). 

- Chuyển thành tập tin .pdf hoặc chụp hình và đổi tên tập tin: 

Hocky1_TenLop_SHL_Lan01.pdf hay Hocky1_TenLop_SHL_Lan01.jpg. 

- Thực hiện nộp Báo cáo trực tuyến, gồm các bước sau: 

o Truy cập vào trang tính ở trên. (Tốt nhất nên ở trình duyệt Google Chrome). 

Lưu ý tài khoản trình duyệt và tài khoản email phải cùng là một tài khoản, hoặc 

trình duyệt ở chế độ khách như hình: 

 

 

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PAgFued9-2tuXBIuHmwgebxv0IEy5RxHqQA-H7U-2AU/edit?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PAgFued9-2tuXBIuHmwgebxv0IEy5RxHqQA-H7U-2AU/edit?usp=drive_link


 

o Chọn ô ở cột L 

o Click menu “Nộp biên bản” → Đính kèm tập tin (hình sau) 

 

 

 

 

o Đối với lần nộp biên bản đầu tiên sẻ xuất hiện hộp thoại như hình (từ lần thứ 2 

trở đi sẻ không cần làm bước này) 

 

 

 

 

 

Quý thầy cô bấm tiếp tục, chọn tài khoản được cung cấp bởi nhà trường (có cấu 

trúc  ...@hcmct.edu.vn), bấm cho phép  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Đến đây màn hình trở lại trang tính đăng ký sinh hoạt lớp. Quý thầy cố chọn lại 

Click menu “Nộp biên bản” → Đính kèm tập tin (hình sau) 

 

 

 

 

 

 

o Xuất hiện của sổ (hình sau) → click  → click  

 

mailto:...@hcmct.edu.vn


 

 

o Tải lên thành công thì ô đã chọn thể hiện đúng tên tập tin (hình sau), chúng ta 

có thể xem được tập tin đó. 

 

 

 

 

 

o Hoàn thành việc nộp biên bản họp lớp. 

o Nếu gặp sự cố trong quá trình đăng ký và nộp biên bản sinh hoạt lớp, quý Thầy 

Cô liên lạc số điện thoại 02835261921- gặp Thầy Khánh để hổ trợ giải quyết. 


