
 

QUY TRÌNH DỰ GIỜ 

Có hiệu lực từ: Tháng 02/2025 

 

I. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ DỰ GIỜ 

 



II. CÁC BƯỚC THỰC HIỆN CỦA QUY TRÌNH 

Bước Công việc Hướng dẫn thực hiện 

1 Bắt đầu thực hiện đánh giá dự giờ GV/RnD/BGH có lịch đi dự giờ tại lớp học 

2 Truy cập website để thực hiện dự giờ 

trực tuyến 

GV truy cập vào website Phiếu dự giờ tại: 

https://dugio.ispschools.edu.vn/ 

Thầy Cô chọn vào nút “HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG” 

ngay đầu trang để xem các video và tài liệu hướng 

dẫn sử dụng. Hoặc GV có thể truy cập tại đây: TÀI 

LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG. 

 

3 Chọn Phiếu dự giờ trực tuyến phù 

hợp với môn dự giờ 
GV sử dụng email đuôi ‘@ispschools.edu.vn’ để thực 

hiện làm phiếu đánh giá/ hoặc xác nhận phiếu dự giờ 

đã được đánh giá. 

GV dự giờ chọn đúng Phiếu dự giờ trực tuyến phù 

hợp với môn dự giờ và người dự giờ là GV hoặc 

RnD/ BGH 

 

4 Hoàn thành các nội dung của Phiếu 

dự giờ & nộp phiếu 

GV dự giờ hoàn thành các nội dung của Phiếu Dự Giờ 

trực tuyến và bấm nộp phiếu. 

Thông tin đánh giá của Phiếu dự giờ sẽ được gửi và 

lưu trên hệ thống. 

GV cần kiểm tra kỹ các nội dung thông tin và đánh giá 

trước khi nộp phiếu. Phiếu dự giờ đã được gửi đi sẽ 

không chỉnh sửa, thay đổi được 

 

5 Gửi Email thông báo GV dự giờ đã 

thực hiện phiếu dự giờ 

Hệ thống tự động gửi email cho GV vừa thực hiện nộp 

phiếu dự giờ. GV dự giờ sẽ nhận được email thông báo 

đã thực hiện Phiếu Dự Giờ trực tuyến. 

6 Gửi Email yêu cầu GV đứng lớp xác 

nhận phiếu dự giờ 
Hệ thống tự động gửi email cho GV đứng lớp (trừ 

trường hợp Phiếu đánh giá Tuyển dụng) về việc nhận 

được các Phiếu đánh giá dự giờ từ GV/RnD/BGH nào 

và yêu cầu thực hiện Xác nhận phiếu 

7 Thực hiện Phiếu Xác nhận dự giờ GV đứng lớp truy cập vào Phiếu Xác nhận dự giờ để 

kiểm tra các thông tin người dự giờ. Nếu các thông tin 

chính xác, chọn Xác nhận. Nếu thông tin chưa chính 

xác, chọn Từ chối và nhập lý do từ chối 

8 Gửi Email GV dự giờ thông báo tình 

trạng Phiếu dự giờ đã được xác nhận/ 

từ chối 

GV dự giờ sẽ nhận được email thông báo về việc Giáo 

viên đứng lớp đã Xác nhận/Từ chối việc dự giờ 

 

9 Hoàn thành quy trình Phiếu dự giờ sau khi được nộp lên hệ thống cần được 

xác nhận từ GV đứng lớp để hoàn thành quy trình. 

https://dugio.ispschools.edu.vn/
https://drive.google.com/drive/folders/12AICHUO5QO1-aSo_cqf5JxNgHUHVH8zt?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/12AICHUO5QO1-aSo_cqf5JxNgHUHVH8zt?usp=sharing


III. QUY TRÌNH CHI TIẾT TRÊN HỆ THỐNG 

3.1. PHIẾU DỰ GIỜ 

Mục đích sử dụng: Giáo viên sau khi đi dự giờ tại các tiết học của Giáo viên khác sẽ phải thực hiện việc 

đánh giá tiết dự giờ thông qua Phiếu dự giờ. 

a. Phiếu dự giờ dành chuyên sâu  

 Người sử dụng: Giáo viên là R&D (Theo danh sách được phân công riêng) đi dự giờ các môn văn 

hóa MOET, English và các môn phát triển của ISP 

 Trước khi kết thúc tiết dự giờ, Giáo viên đi dự giờ là RnD bắt buộc phải thực hiện đánh giá tiết 

dự giờ thông qua Phiếu dự giờ, các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Quý Thầy/ Cô truy cập vào đường dẫn: Phiếu Dự Giờ ISP → Đánh giá ngay tại đây 

Giao diện landingpage Phiếu dự giờ 

Bước 2: Trang Phiếu dự giờ xuất hiện, Thầy Cô chọn nút Phiếu dự giờ các môn khác – Chuyên sâu. 

Giao diện trang Phiếu dự giờ 

https://dugio.ispschools.edu.vn/


Bước 3: Khi truy cập lần đầu tiên, hệ thống sẽ yêu cầu người dùng cấp quyền truy cập cho email, Quý 

Thầy/ Cô vui lòng chọn đúng email có đuôi ispschools.edu.vn và cấp quyền truy cập như sau: 

 

Bước 4: Sau khi đã cấp quyền cho email, Giao diện Phiếu dự giờ xuất hiện, tại đây, Quý Thầy/ Cô vui 

lòng chọn đầy đủ các thông tin: 

Phiếu đang thực hiện bởi: Đây là email mà Giáo viên đang đăng nhập trên trình duyệt tại thời điểm thực 

hiện làm phiếu. 

Giáo viên dự giờ: Tên của Giáo viên là RnD đi dự giờ - là người đang thực hiện phiếu này. 

Cơ sở: Cơ sở dự giờ. 

Lớp: Lớp dự giờ. Thầy/ Cô chỉ có thể chọn Lớp khi đã chọn Cơ sở. 

Môn: Môn học dự giờ. Thầy/ Cô chỉ có thể chọn Môn khi đã chọn Cơ sở và Lớp 

Tiết: Tiết dự giờ (Tiết 1 → 9).  



Giáo viên được dự giờ: Chọn tên Giáo viên được dự giờ. Thầy/ Cô chỉ có thể chọn Giáo viên được dự giờ 

khi đã chọn đủ các thông tin về Cơ sở, Lớp, Môn. 

Ngày: Chọn ngày dự giờ. 

Tên bài dạy: Nhập vào tên bài dạy. 

Mục tiêu bài dạy: Nhập vào mục tiêu bài dạy. 

Kinh nghiệm thu được: Nhập kinh nghiệm thu được. 

 

 



Bước 5: Sau khi chọn, nhập đủ các thông tin phía trên, Quý Thầy/ Cô tiến hành đánh giá buổi dự giờ bằng 

cách chọn vào các ô chứa điểm tương ứng trong Bảng đánh giá phía bên dưới: 

 



 Khi Thầy/ Cô chọn vào các ô điểm tương ứng (Mục 1), số điểm trong cột TC (Mục 2), điểm tổng 

cộng và xếp loại (Mục 3) cũng tự động được cập nhật theo. 

 

Bước 6: Sau khi đã thực hiện đánh giá điểm số, Thầy Cô vui lòng trả lời 2 câu hỏi: 

 Phiếu dự giờ này có được dùng để đánh giá hiệu suất giảng dạy của giáo viên hay không? 

Đây là Phiếu dự giờ: Thao giảng hay đột xuất? 

 

Tại đây Thầy Cô cũng có thể nhập nhận xét chung đối với Giáo viên và tiết học. 

Bước 7: Sau khi đã hoàn thành đầy đủ tất cả nội dung, để tiến hành gửi phiếu, Thầy/ Cô chọn vào nút Gửi 

phiếu ở cuối form. Sau khi ấn nút Gửi phiếu, hệ thống sẽ tiến hành gửi thông báo xác nhận hành động, 

nếu như Thầy/ Cô đã chắc chắn gửi phiếu, ấn Xác nhận. 



 

Lưu ý: Mọi thông tin sẽ không thể thay đổi sau khi gửi phiếu nên Thầy Cô vui lòng kiểm tra kỹ thông tin 

trước khi xác nhận gửi phiếu! 

Bước 7.1: Sau khi Thầy/ Cô ấn nút Xác nhận gửi phiếu, hệ thống sẽ tiến hành kiểm tra các trường thông 

tin bắt buộc đã được điền đầy đủ chưa, nếu có tồn tại trường thông tin bắt buộc còn trống, hệ thống sẽ tiến 

hành gửi thông báo yêu cầu Thầy/ Cô nhập đủ thông tin và tô khung đỏ các trường thông tin còn thiếu. 

 

Bước 7.2: Nếu như tất cả thông tin đã hợp lệ, hệ thống sẽ tiến hành lưu thông tin và gửi bản sao nội dung 

Thầy Cô đã thực hiện về email của Thầy Cô, Quý Thầy/ Cô có thể truy cập vào email của mình để kiểm 

tra. Bên cạnh đó, hệ thống sẽ gửi thông báo thành công và khóa form lại, lúc này Thầy/ Cô sẽ không thể 

thực hiện các thao tác chỉnh sửa trên form được nữa. 



 

 

Bước 8: Sau khi đã hoàn thành điền Phiếu dự giờ, để thực hiện một Phiếu dự giờ mới, Quý Thầy/ Cô vui 

lòng chọn nút Thực hiện phiếu mới hoặc nhấn phím F5 trên bàn phím để tải lại phiếu và quay lại bước 2 

để tiến hành gửi phiếu mới. 

 

b. Phiếu dự giờ dành cho các môn văn hóa MOET, English và các môn phát triển của ISP 

Người sử dụng: Tất cả Giáo viên (Ngoại trừ các Giáo viên trong danh sách R&D dự giờ chuyên sâu) đi 

dự giờ các môn văn hóa MOET, English và các môn phát triển của ISP 

 Để thực hiện đánh giá tiết dự giờ cho các môn văn hóa MOET, English và các môn phát triển của 

ISP, Quý Thầy/ Cô lần lượt thực hiện theo các bước như sau: 

Bước 1: Quý Thầy/ Cô truy cập vào đường dẫn: Phiếu Dự Giờ ISP → Đánh giá ngay tại đây 

https://dugio.ispschools.edu.vn/


 

Giao diện landingpage Phiếu dự giờ 

Bước 2: Trang Phiếu dự giờ xuất hiện, Thầy Cô chọn nút Phiếu dự giờ “Phiếu dự giờ các môn khác - 

Thông thường”. 

 

Bước 3:  Khi truy cập lần đầu tiên, hệ thống sẽ yêu cầu người dùng cấp quyền truy cập cho email, Quý 

Thầy/ Cô vui lòng chọn đúng email có đuôi ispschools.edu.vn và cấp quyền truy cập như sau:  



 

Bước 4: Giao diện Phiếu dự giờ dành cho các môn ngoại trừ Âm nhạc, Mỹ thuật, Thể dục  xuất hiện, tại 

đây, Quý Thầy/ Cô vui lòng chọn đầy đủ các thông tin trước khi tiến hành bảng đánh giá:  

Phiếu đang thực hiện bởi: Đây là email mà Giáo viên đang đăng nhập trên trình duyệt tại thời điểm thực 

hiện làm phiếu. 

Giáo viên dự giờ: Tên của Giáo viên đang thực hiện phiếu này. 

Môn: Chọn Môn học dự giờ.  

Giáo viên đứng lớp: Chọn tên Giáo viên đứng lớp. Thầy Cô chỉ có thể chọn Giáo viên đứng lớp sau khi 

đã chọn Môn. 

Cơ sở: Chọn Cơ sở dự giờ. Thầy Cô chỉ có thể chọn Cơ sở ngay sau khi đã chọn Môn và Giáo viên đứng 

lớp. 

Lớp: Chọn Lớp dự giờ. Thầy/ Cô chỉ có thể chọn Lớp sau khi đã chọn Môn, Giáo viên đứng lớp và Cơ sở. 

Tiết: Chọn Tiết dự giờ (Tiết 1 → 9).  

Ngày: Chọn ngày dự giờ. 



 

Bước 5: Sau khi chọn, nhập đủ các thông tin phía trên, Quý Thầy/ Cô tiến hành đánh giá buổi dự giờ bằng 

cách chọn vào các ô Có hoặc Không trong Bảng đánh giá phía bên dưới: 



 

 Khi Thầy/ Cô chọn vào các ô Có hoặc Không tương ứng,  mục Điểm tổng cộng cũng tự động 

được cập nhật theo. 



 

 Bước 5.1: Thầy/ Cô cũng có thể thêm Ghi chú tại mục Ghi chú ở cuối phiếu dự giờ.

 

Bước 6: Sau khi đã hoàn thành đầy đủ tất cả nội dung, để tiến hành gửi phiếu, Thầy/ Cô chọn vào nút Gửi 

phiếu ở cuối form. Sau khi ấn nút Gửi phiếu, hệ thống sẽ tiến hành gửi thông báo xác nhận hành động, 

nếu như Thầy/ Cô đã chắc chắn gửi phiếu, ấn Xác nhận. 

 

Lưu ý: Mọi thông tin sẽ không thể thay đổi sau khi gửi phiếu nên Thầy Cô vui lòng kiểm tra kỹ thông tin 

trước khi xác nhận gửi phiếu! 

Bước 6.1: Sau khi Thầy/ Cô ấn nút Xác nhận gửi phiếu, hệ thống sẽ tiến hành kiểm tra các trường thông 

tin bắt buộc đã được điền đầy đủ chưa, nếu có tồn tại trường thông tin bắt buộc còn trống, hệ thống sẽ tiến 



hành gửi thông báo yêu cầu Thầy/ Cô nhập đủ thông tin và tô khung đỏ các trường thông tin còn thiếu. 

 

Bước 6.2: Nếu như tất cả thông tin đã hợp lệ, hệ thống sẽ tiến hành lưu thông tin và gửi bản sao nội dung 

Thầy Cô đã thực hiện về email của Thầy Cô,  Quý Thầy/ Cô có thể truy cập vào email của mình để kiểm 

tra. Bên cạnh đó, hệ thống sẽ gửi thông báo thành công và khóa form lại, lúc này Thầy/ Cô sẽ không thể 



thực hiện các thao tác chỉnh sửa trên form được nữa. 

 

Bước 7: Sau khi đã hoàn thành điền Phiếu dự giờ, để thực hiện một Phiếu dự giờ mới, Quý Thầy/ Cô vui 

lòng chọn nút Thực hiện phiếu mới hoặc nhấn phím F5 trên bàn phím để tải lại phiếu và quay lại bước 2 

để tiến hành gửi phiếu mới. 

 

 

c. Phiếu dự giờ dành cho môn Âm nhạc, Mỹ thuật 

Người sử dụng: Tất cả các Giáo viên đi dự giờ môn Âm nhạc, Mỹ thuật (Không phân biệt R&D và BGH) 

 Thực hiện tương tự Mục 1.2.2. 

d. Phiếu dự giờ dành cho môn Thể dục 

Người sử dụng: Tất cả các Giáo viên đi dự giờ môn Thể dục (Không phân biệt R&D và BGH) 

 Thực hiện tương tự Mục 1.2.2. 



3.2. PHIẾU XÁC NHẬN DỰ GIỜ 

Người sử dụng: Giáo viên đứng lớp. 

Mục đích: Xác nhận thông tin Giáo viên dự giờ. 

 Sau khi được dự giờ, Giáo viên sẽ lần lượt nhận được các Phiếu dự giờ từ các Giáo viên dự giờ 

khác. Lúc này, Giáo viên được dự giờ (Giáo viên đứng lớp)  phải tiến hành làm phiếu Xác nhận thông tin 

dự giờ là chính xác. Quy trình thực hiện như sau: 

Bước 1: Quý Thầy/ Cô truy cập vào đường dẫn: Phiếu Dự Giờ ISP → Đánh giá ngay tại đây 

 

Giao diện landingpage Phiếu dự giờ 

Bước 2: Trang Phiếu dự giờ xuất hiện, Thầy Cô chọn nút Phiếu “Xác nhận dự giờ”. 

 

https://dugio.ispschools.edu.vn/


Bước 3: Khi truy cập lần đầu tiên, hệ thống sẽ yêu cầu người dùng cấp quyền truy cập cho email, Quý 

Thầy/ Cô vui lòng chọn đúng email có đuôi ispschools.edu.vn và cấp quyền truy cập như sau: 

 



Bước 4: Giao diện Phiếu Xác nhận dự giờ xuất hiện, chỉ khi nào Giáo viên dự giờ gửi phiếu dự giờ thì tại 

đây mới có thông tin để Giáo viên đứng lớp  thực hiện xác nhận. 

 

Bước 5: Thầy/ Cô vui lòng chọn đủ các thông tin, các trường thông tin phía sau liền kề sẽ được mở ra khi 

Thầy/ Cô đã chọn thông tin trường thông tin phía trước. 

 Phiếu đang được thực hiện bởi: Đây là thông tin Giáo viên đứng lớp (GV được dự giờ), được hiển 

thị tự động theo email mà Thầy Cô đang đăng nhập trên trình duyệt lúc thực hiện làm phiếu. 

 Môn: Chọn Môn đã được dự giờ. 

 Ngày: Chọn Ngày đã được dự giờ. Các lựa chọn về Ngày sẽ được hiển thị khi đã chọn Môn. Khi 

chọn Ngày, Thầy/ Cô sẽ nhìn thấy được số phiếu dự giờ mình chưa xác nhận trong dấu ( )  như hình bên 

dưới: 

 

 Sau khi chọn đầy đủ các thông tin, tất cả các phiếu dự giờ đã được đánh giá của Giáo viên được 

dự giờ sẽ hiển thị tại Bảng Phiếu đánh giá dự giờ. 

Bước 6:  Sau khi chọn đầy đủ các thông tin, tất cả các phiếu dự giờ đã được đánh giá của Giáo viên được 

dự giờ sẽ hiển thị tại Bảng Phiếu đánh giá dự giờ.  

Cột “HỌ TÊN GIÁO VIÊN DỰ GIỜ”: Hiển thị tên của các Giáo viên (Non-Expert) dự giờ và đã làm 

phiếu dự giờ. 

Cột “CƠ SỞ”: Hiển thị Cơ sở mà Thầy Cô đã được dự giờ trước đó. 



Cột “LỚP”: Hiển thị Lớp mà Thầy Cô đã được dự giờ trước đó. 

Cột “TIẾT”: Hiển thị Tiết mà Thầy Cô đã được dự giờ trước đó. 

Cột “HÀNH ĐỘNG”: Thầy/ Cô vui lòng chọn Xác nhận hoặc Từ chối. 

Cột “TRẠNG THÁI”: Thể hiện trạng thái của hành động, nếu như Thầy/ Cô chưa chọn gì, hệ thống mặc 

định sẽ hiển thị là “Chưa xác nhận”, nếu như Thầy/ Cô chọn vào nút Xác nhận hoặc Từ chối tại cột 

HÀNH ĐỘNG, thông tin trong cột TRẠNG THÁI cũng sẽ được hiển thị tương ứng. 

CỘT “THÔNG TIN CHI TIẾT”: Nếu trường hợp Thầy Cô từ chối Phiếu dự giờ, Thầy Cô sẽ phải nhập lý 

do từ chối tại cột này. 

 

Bước 7:  Sau khi đã hoàn thành đầy đủ tất cả nội dung, để tiến hành gửi phiếu, Thầy/ Cô chọn vào nút 

Gửi phiếu ở cuối form. Sau khi ấn nút Gửi phiếu, hệ thống sẽ tiến hành gửi thông báo xác nhận hành 

động, nếu như Thầy/ Cô đã chắc chắn gửi phiếu, ấn Xác nhận. 

\  

Lưu ý: Mọi thông tin sẽ không thể thay đổi sau khi gửi phiếu nên Thầy Cô vui lòng kiểm tra kỹ thông tin 

trước khi xác nhận gửi phiếu! 



Bước 7.1: Sau khi Thầy/ Cô ấn nút Xác nhận gửi phiếu, hệ thống sẽ tiến hành kiểm tra các trường thông 

tin bắt buộc đã được điền đầy đủ chưa, nếu có tồn tại trường thông tin bắt buộc còn trống, hệ thống sẽ tiến 

hành gửi thông báo yêu cầu Thầy/ Cô chọn đủ thông tin và tô khung đỏ các trường thông tin còn thiếu. 

 

Bước 7.2: Nếu như tất cả thông tin đã hợp lệ, hệ thống sẽ gửi thông báo thành công và khóa form lại, lúc 

này Thầy/ Cô sẽ không thể thực hiện các thao tác chỉnh sửa trên form được nữa. Đồng thời, hệ thống sẽ 

gửi bản sao Phiếu xác nhận mà Thầy Cô đã thực hiện về email của Thầy Cô, Thầy Cô có thể  truy cập 

email của mình để kiểm tra. 

 

 

Bước 8: Sau khi đã hoàn thành điền Phiếu xác nhận dự giờ, để thực hiện một Phiếu xác nhận dự giờ mới, 

Quý Thầy/ Cô vui lòng chọn nút Xác nhận phiếu mới hoặc nhấn phím F5 trên bàn phím để tải lại phiếu và 

quay lại bước 2 để tiến hành gửi phiếu mới. 



 

— HẾT — 

 


