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HƯỚNG DẪN 

RÀ SOÁT – CẬP NHẬT THÔNG TIN HỒ SƠ CUỐI CẤP 

(Phiên bản dành cho cấp Tiểu học) 

I. Giới thiệu 

1. Mục đích, ý nghĩa của tài liệu 

Tài liệu này hướng dẫn các đơn vị trường bậc Tiểu học cập nhật hồ sơ học sinh 

cuối cấp phục vụ công tác tuyển sinh vào lớp 6 năm học 2026-2027. 

2. Phạm vi tài liệu 

Tài liệu được áp dụng cho người dùng là Quản trị viên, giáo viên chủ nhiệm được 

phân công. Cụ thể: 

1) Cập nhật chính xác thông tin hồ sơ học sinh trên phần mềm CSDL nhà 

trường: https://csdl.hanoi.edu.vn/  

2) Tổng hợp dữ liệu hồ sơ học sinh cuối cấp từ phần mềm CSDL nhà trường 

sang phần mềm Tuyển sinh đầu cấp: http://truong-tsdc.hanoi.edu.vn/ . 

3) Xuất/In phiếu thông tin đăng nhập gửi PHHS đăng nhập cổng tuyển sinh xác 

nhận thông tin 

4) Rà soát minh chứng, cập nhật lại thông tin đúng căn cứ theo đề xuất của 

PHHS. 

5) Xác nhận duyệt hồ sơ đúng – đủ thông tin. Gửi xác nhận hoàn thành hồ sơ 

cuối cấp lên cấp trên. 

6) Cập nhật thông tin giới thiệu trường. Nội dung này sẽ hiển thị trên cổng 

Tuyển sinh đầu cấp của PHHS. Hỗ trợ Phụ huynh và học sinh tra cứu, tìm kiếm thông 

tin về nhà trường nhanh chóng, thuận lợi.    

7) Cập nhật địa chỉ trường chính xác kèm theo kinh độ, vĩ độ phục vụ tuyển sinh 

trực tuyến ứng dụng bản đồ GIS.  

3. Các cụm từ viết tắt sử dụng trong tài liệu 

- PHHS: Phụ huynh học sinh 

- TSĐC: Tuyển sinh đầu cấp 

- GD&ĐT: Giáo dục và đào tạo 

- CSDL: Cơ sở dữ liệu 

- TH: Tiểu học 

- CLB: Câu lạc bộ 

- CLGD: chất lượng giáo dục 

- UBND: Ủy ban nhân dân 

4. Cấu trúc tài liệu 

Tài liệu này gồm 2 phần được bố trí như sau: 

https://csdl.hanoi.edu.vn/
http://truong-tsdc.hanoi.edu.vn/


 

Phần 1: Giới thiệu 

Phần 2: Quy trình thực hiện 

II. Quy trình thực hiện 

1. Cập nhật thông tin hồ sơ học sinh trên phần mềm CSDL nhà trường 

Mô tả: Tại chức năng này quản trị viên nhà trường, giáo viên chủ nhiệm lớp thực 

hiện cập nhật rà soát chính xác thông tin hồ sơ học sinh trên phần mềm CSDL nhà 

trường. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Mở trình duyệt web như Firefox, Chrome, Cốc cốc…và truy cập phần 

mềm CSDL nhà trường tại địa chỉ: https://csdl.hanoi.edu.vn/  

Bước 2: Chọn vào ô phân hệ dành cho nhà trường và nhập đầy đủ các thông tin 

tại phần [ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG]. 

Bước 3: Kích nút [Đăng nhập]. 

 

Lưu ý: Người dùng là Quản trị viên quên mật khẩu: Báo trực tiếp cán bộ phụ 

trách CSDL tại UBND Phường/Xã để được cấp Mật khẩu mới hoặc kích nút Quên mật 

khẩu tại giao diện đăng nhập và nhập thông tin email đăng ký trên phần mềm CSDL 

nhà trường để hệ thống cấp lại mật khẩu qua email. 

❖ Cập nhật trực tiếp hồ sơ 

Bước 4: Tại phần mềm Quản lý giáo dục Tiểu học, chọn vào mục 4. Học sinh/ 

4.1. Hồ sơ học sinh/ 4.1.1. Quản lý hồ sơ học sinh. 

 

https://csdl.hanoi.edu.vn/


 

Bước 5: Giao diện hiển thị học sinh theo từng Khối, Lớp, nhà trường kích biểu 

tượng  tại cột Sửa để tiến hành cập nhật hồ sơ. 

 

Bước 6: Nhà trường thực hiện kiểm tra, cập nhật thông tin về Nơi thường trú, Số 

định danh cá nhân, Thông tin liên hệ của cha/mẹ và nhấn nút [Ghi] để hoàn thành. 

Khi hiển thị thông báo  tại góc dưới bên phải nghĩa là thông tin 

đã được lưu lại. Lưu thành công, thầy cô thực hiện sửa cho các học sinh tiếp theo. 

 

 
❖ Cập nhật từ file Excel 

Bước 4: Tại phần mềm Quản lý giáo dục Tiểu học, kích chọn danh mục 4. Học 

sinh/ 4.1. Hồ sơ học sinh/ 4.1.2. Nhập hồ sơ học sinh từ Excel. 

 



 

 

Bước 5: Chọn Khối, Lớp cuối cấp và nhấn nút [Tải file mẫu kèm dữ liệu] để tải 

file danh sách học sinh với đầy đủ dữ liệu đã có trên hệ thống về máy. 

Bước 6: Trên file mẫu tải về, thầy cô bổ sung, cập nhật chính xác các thông tin 

cần nhập theo yêu cầu và lưu file. 

 

Bước 7: Quay trở lại phần mềm, tại giao diện mục Nhập danh sách học sinh từ 

Excel, kích nút [Chọn tệp] để chọn đến file Excel mẫu đã nhập sau đó chọn [Tải lên]. 

 

Bước 8: Kích nút [Cập nhật], chọn xác nhận đồng ý cập nhật dữ liệu và kích nút 

[Thực hiện]. 

- Nếu thông báo hiển thị màu xanh với nội dung: Cập nhật thành công, nhà trường 

mở lại mục 4.1.1. Quản lý hồ sơ học sinh để xem thông tin học sinh. 

- Nếu thông báo hiển thị màu đỏ với nội dung: Lỗi, Nhà trường kích nút [Bảng 

kết quả nhập liệu] để xem nội dung nhập lỗi, chỉnh sửa dữ liệu trên file excel mẫu sau 

đó thực hiện tải lại. 

2. Tổng hợp dữ liệu hồ sơ học sinh cuối cấp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường thực hiện tổng hợp dữ liệu hồ sơ học 

sinh cuối cấp từ phần mềm CSDL nhà trường sang phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, 



 

sau khi nhà trường đã cập nhật và hoàn thiện về hồ sơ của học sinh cuối cấp trên phần 

mềm CSDL nhà trường. 

2.1. Hướng dẫn đăng nhập phần mềm Tuyển sinh đầu cấp 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Mở trình duyệt web Firefox 3.5 trở lên (hoặc Internet Explorer 7.0, 

Chrome, Cốc cốc). 

Bước 2: Truy cập theo địa chỉ được cung cấp: http://truong-tsdc.hanoi.edu.vn/ 

Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin tại thông tin [ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG]. 

Bước 4: Kích nút [Đăng nhập]. 

 

Lưu ý:  

- Tài khoản đăng nhập phần mềm Tuyển sinh đầu cấp được đồng bộ theo tài 

khoản sử dụng trên trên phần mềm CSDL nhà trường.  

2.2. Lấy hồ sơ học sinh cuối cấp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ thầy cô là quản trị viên nhà trường, giáo viên chủ 

nhiệm lớp thực hiện tổng hợp dữ liệu hồ sơ học sinh cuối cấp từ phần mềm CSDL nhà 

trường sang phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, sau khi nhà trường đã cập nhật hoàn thiện 

hồ sơ học sinh trên phần mềm CSDL nhà trường tại phân hệ [Quản lý giáo dục Tiểu 

học]/ mục 4.1.1. Quản lý hồ sơ học sinh. 

Hệ thống hỗ trợ quản trị viên nhà trường tổng hợp hồ sơ học sinh cuối cấp toàn 

trường. Giáo viên được phân công chủ nhiệm lớp học nào sẽ tổng hợp được hồ sơ học 

sinh cuối cấp lớp học đó. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/ 1.1. 

Hồ sơ học sinh cuối cấp/ 1.1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp. 

 

http://truong-tsdc.hanoi.edu.vn/


 

 Bước 2: Kích nút [Lấy học sinh cuối cấp] và chọn lựa chọn [Lấy hồ sơ mới] 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị thông báo: “Bạn có chắc chắn muốn lấy danh sách 

học sinh cuối cấp?” kích nút [Lấy dữ liệu] để xác nhận. 

 

Lưu ý: 

- Để đảm bảo việc đăng ký tuyển sinh được chính xác, ngoài việc cập nhật chính 

xác hồ sơ thông tin học sinh, thầy cô lưu ý kiểm tra và rà soát Số định danh cá nhân học 

sinh và thông tin về Nơi thường trú và Nơi ở hiện nay. 

- Hệ thống hỗ trợ chuyển toàn bộ thông tin hồ sơ học sinh bao gồm: Thông tin cư 

trú tại tiêu chí Hộ khẩu thường trú [14] từ phần mềm CSDL nhà trường trong phân hệ 

[Quản lý giáo dục Tiểu học]/ 4.1.1. Quản lý hồ sơ học sinh sang làm dữ liệu [Nơi 

thường trú] và [Nơi ở hiện nay] trên phần mềm Tuyển sinh đầu cấp. 

2.3. Cập nhật lại hồ sơ học sinh cuối cấp 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ thầy cô quản trị viên nhà trường, giáo viên chủ 

nhiệm lớp cập nhật lại dữ liệu hồ sơ học sinh cuối cấp. Ví dụ cập nhật lại Nơi ở hiện nay 

đối với những học sinh có Nơi ở hiện nay khác Nơi thường trú. Và bổ sung thông tin 

Nơi ở hiện nay chi tiết đến Số nhà/Ngõ/Ngách/Đường đúng theo thực tế hiện tại. 

Các thông tin được cập nhật tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp sẽ không được 

chuyển lại về hồ sơ học sinh tại phần mềm CSDL nhà trường. 

Hệ thống hỗ trợ thầy cô 02 cách cập nhật lại hồ sơ học sinh cuối cấp: 

Cách 1: Cập nhật từng học sinh 

Cách 2: Cập nhật từ file Excel mẫu 

Các bước thực hiện: 

* Cách 1: Cập nhật từng học sinh 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/ 1.1.1. 

Hồ sơ học sinh cuối cấp. 

Bước 2: Kích nút [Cập nhật] trước tên học sinh. 



 

 

Bước 3: Giao diện hiển thị chi tiết thông tin hồ sơ cuối cấp của học sinh, thầy cô 

cập nhật lại thông tin chưa chính xác và bổ sung thông tin nơi ở hiện nay chi tiết đến Số 

nhà/Ngõ/Ngách sau đó kích nút [Ghi] để lưu lại. 

 

* Cách 2: Cập nhật lại hồ sơ học sinh cuối cấp từ file excel mẫu 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/1.1.1 

Hồ sơ học sinh cuối cấp và kích nút [Cập nhật từ Excel]. 

 

Bước 2: Kích chọn tên lớp và kích nút [Tải file mẫu kèm dữ liệu] để tải file mẫu 

hệ thống về máy tính. 



 

 

Bước 3: Mở file mẫu và chỉnh sửa lại các thông tin tại sheet 

HoSoHocSinhCuoiCap (Tham khảo hướng dẫn tại sheet hướng dẫn) sau đó lưu lại file. 

 

Bước 4: Quay trở lại phần mềm tại giao diện cập nhật hồ sơ học sinh cuối cấp từ 

Excel thầy cô kích nút [Choose Files] để chọn đến file mẫu có dữ liệu trên máy tính 

 

Bước 5: Kích nút [Tải lên] và kích [Cập nhật]. Hệ thống hiển thị thông báo: “Bạn 

có chắc chắn muốn cập nhật lại dữ liệu?”, Kích nút [Ok] để xác nhận đồng ý. 



 

 

- Hệ thống hiển thị thông báo Cập nhật thành công, thầy cô quay về giao diện 

mục 1.1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp để kiểm tra thông tin cập nhật lại.  

- Nếu hiển thị thông báo lỗi màu đỏ: Nhà trường chọn [Bảng kết quả nhập 

liệu] để kiểm tra lỗi sau đó cập nhật lại dữ liệu. 

2.4. Cập nhật lại số định danh cá nhân cho học sinh cuối cấp 

Mô tả: Trường hợp hồ sơ học sinh cuối cấp đã được lấy sang phần mềm Tuyển 

sinh đầu cấp mục 1. Hồ sơ học sinh/ 1.1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp, tuy nhiên có sự 

thay đổi về số định danh cá nhân tại phần mềm CSDL nhà trường. Để cập nhật lại 

thông tin Số định danh cá nhân học sinh trên phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, quản trị 

viên nhà trường hoặc giáo viên chủ nhiệm lớp thực hiện thao tác như sau: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/ 1.1.1. 

Hồ sơ học sinh cuối cấp. 

Bước 2: Tích vào ô vuông trước tên học sinh cần cập nhật thay đổi Số định danh 

cá nhân. Sau đó kích nút [Lấy học sinh cuối cấp], chọn lựa chọn [Cập nhật Số định 

danh cá nhân]. 

 

Bước 3: Hệ thống thông báo: “Bạn có chắc chắn muốn cập nhật “Số định danh cá 

nhân” cho học sinh đã tích chọn?” Kích nút [Đồng ý] để xác nhận. 



 

 

Lưu ý: 

- Lấy hồ sơ mới: Với mỗi hồ sơ học sinh chỉ lấy sang hồ sơ cuối cấp 1 lần. Khi 

thầy cô đã cập nhật lại thông tin hồ sơ cuối cấp tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp sau 

đó [Xóa] và kích lại nút [Lấy hồ sơ mới] thì hệ thống sẽ lấy dữ liệu “mới nhất” theo hồ 

sơ học sinh tại phần mềm CSDL nhà trường cho học sinh đó mà không ảnh hưởng đến 

dữ liệu tuyển sinh đầu cấp của học sinh khác. 

 

- [Tìm kiếm]: hỗ trợ thầy cô tìm kiếm nhanh thông tin học sinh trong quá trình 

tổng hợp hồ sơ học sinh cuối cấp. 

 

- [Xóa]: Hỗ trợ xóa hồ sơ học sinh cuối cấp không học tại nhà trường. (Học sinh 

chuyển đi, nghỉ học…) 

 

- [In phiếu kê khai]: Nút chức năng hỗ trợ nhà trường in phiếu thông tin kê khai 

học sinh. 

 



 

- [Thông tin tài khoản]: Nút chức năng hỗ trợ cấp mật khẩu và xuất tài khoản 

tuyển sinh gửi cho PHHS. 

 

- Cột [Trạng thái kiểm dò]: Hỗ trợ kiểm tra nhanh hồ sơ cuối cấp đã đủ thông 

tin và còn thiếu thông tin.  

 

3. Xuất/In phiếu kê khai thông tin học sinh. 

Mô tả: Sau khi nhà trường cập nhật đầy đủ thông tin hồ sơ cuối cấp sẽ thực hiện 

xuất và in phiếu kê khai thông tin học sinh gửi PHHS để kiểm tra, đối chiếu thông tin 

hồ sơ. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/ 

1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp/ 1.1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp. 

Bước 2: Chọn Lớp, Học sinh và kích nút [In phiếu kê khai]. 

 

 Bước 3: Nhập thông tin hạn nộp phiếu sau đó kích nút [Đồng ý] để xác nhận 

xuất phiếu. 



 

 

 

Lưu ý: Thầy cô chỉ thực hiện in phiếu kê khai khi cập nhật đầy đủ thông tin hồ 

sơ cuối cấp cho học sinh. Thầy cô kiểm tra hồ sơ đủ thông tin hay chưa tại cột [Nội 

dung kiểm dò]. 

4. In phiếu thông tin tài khoản  

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ thầy cô (Quản trị viên/Giáo viên chủ nhiệm lớp) in 

phiếu thông tin tài khoản đăng ký tuyển sinh gửi cho PHHS đăng nhập cổng tuyển sinh 

xác nhận thông tin. 



 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/ 

1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp/ 1.1.1 Hồ sơ học sinh cuối cấp. 

 

Bước 2: Tích chọn ô vuông trước tên học sinh cần in tài khoản hoặc tích chọn ô 

vuông trên cùng để chọn tất cả học sinh sau đó chọn [Thông tin tài khoản] và lựa chọn 

hình thức in phù hợp. 

 

Bước 3: Thực hiện in phiếu thông tin tài khoản đăng ký tuyển sinh. 

 

*** Chức năng [Cấp mật khẩu] hỗ trợ nhà trường cấp mật khẩu mới cho PHHS 

truy cập cổng tuyển sinh, thầy cô thực hiện như sau: 



 

Bước 1: Tại mục 1.1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp, tích chọn ô vuông trước tên 

học sinh 

Bước 2: Kích nút [Thông tin tài khoản] và kích [Cấp mật khẩu]. 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị thông báo: “Bạn có chắc chắn muốn cấp mật khẩu cho 

học sinh tích chọn”, kích nút [Thực hiện] để xác nhận đồng ý. 

 

Sau khi hệ thống cấp mật khẩu mới, nhà trường xuất phiếu thông tin tài khoản 

gửi PHHS. 

5. Tiếp nhận thông tin PHHS đề xuất, chỉnh sửa và xác nhận hồ sơ 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tiếp nhận và theo dõi thông tin xác nhận 

của PHHS được thực hiện trên cổng Tuyển sinh đầu cấp của phụ huynh. (Thời gian 

PHHS xác nhận thông tin do Sở GD&ĐT cấu hình).  

** Có 2 cách để tiếp nhận và rà soát thông tin:  

Cách 1: Tiếp nhận thông tin PHHS xác nhận hoặc đề xuất chỉnh sửa trên cổng 

Tuyển sinh đầu cấp của PHHS.  

Cách 2: Theo dõi kết quả xác thực hồ sơ qua VneID học sinh. 

5.1. Tiếp nhận thông tin PHHS xác nhận hoặc đề xuất chỉnh sửa trên cổng 

Tuyển sinh đầu cấp của PHHS. 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường tiếp nhận thông tin PHHS xác nhận 

hoặc đề xuất chỉnh sửa trên cổng Tuyển sinh đầu cấp của PHHS. Nhà trường tiếp nhận 

yêu cầu, rà soát lại minh chứng do PHHS tải lên hệ thống bao gồm: Giấy khai sinh, hình 

ảnh thông tin cư trú trên VNeID và chỉnh sửa lại thông tin hồ sơ cuối cấp chưa chính 

xác. (Thời gian PHHS xác nhận thông tin do Sở GD&ĐT cấu hình). 

Các bước thực hiện: 



 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1. Hồ sơ học 

sinh/1.1 Hồ sơ học sinh cuối cấp/ 1.1.1 Hồ sơ học sinh cuối cấp. 

 

Bước 2: Người dùng thực hiện rà soát thông tin PHHS đề xuất chỉnh sửa tại cột 

PHHS đề xuất đồng thời đối chiếu với minh chứng do PHHS tải lên tại cột Giấy khai 

sinh và Hình ảnh thông tin cư trú trên VNEID (hoặc giấy xác nhận cư trú). 

 

 

5.1.1. Đối với hồ sơ đã đầy đủ minh chứng và chính xác thông tin 

Bước 3: Hồ sơ đã đầy đủ minh chứng sau khi PHHS xác nhận thông tin. Nhà 

trường tích ô vuông trước hồ sơ đúng và kích nút [Xác nhận hồ sơ] chọn lựa chọn 

[Duyệt hồ sơ] để thực hiện duyệt hồ sơ tuyển sinh. 

 

Bước 4: Hệ thống hiển thị thông báo: “Bạn có chắc chắn muốn duyệt hồ sơ đã 

chọn?”, kích [Đồng ý] để xác nhận. 



 

 

5.1.2. Đối với hồ sơ PHHS đề xuất chỉnh sửa thông tin 

Bước 3: Đối với trường hợp thông tin chưa chính xác PHHS đề xuất chỉnh sửa 

nhà trường đối chiếu với minh chứng PHHS tải lên tại cột Giấy khai sinh và Hình ảnh 

thông tin cư trú trên VNEID (hoặc giấy xác nhận cư trú) sau đó kích chọn [Cập 

nhật] để chỉnh sửa hồ sơ theo đề xuất của PHHS. 

 

Bước 4: Chỉnh sửa thông tin xong kích chọn [Ghi và xác nhận chỉnh sửa thông 

tin] để lưu dữ liệu và đổi trạng thái Đã chỉnh sửa cho hồ sơ học sinh trên cổng Tuyển 

sinh đầu cấp của PHHS. 

 



 

 

 Bước 5: Sau khi PHHS xác nhận lại, thông tin đã chính xác nhà trường thực 

hiện [Duyệt hồ sơ]. 

 

** Lưu ý: 

- Trường hợp PHHS đã xác nhận, nhưng vì lí do nào đó mà muốn chỉnh sửa lại 

(VD: PHHS nhầm lẫn), nhà trường kích chọn [Cho PHHS xác nhận lại] để PHHS có 

quyền Xác nhận/Đề xuất chỉnh sửa lần nữa. 

 

- Trong trường hợp hồ sơ đã duyệt nhưng PHHS lại đề xuất chỉnh sửa thì nhà 

trường kích [Hủy duyệt hồ sơ] -> [Cho PHHS xác nhận lại] sau đó quay lại quy trình 

chỉnh sửa như trên. 



 

 

- Tại cột [Nội dung kiểm dò] nếu hiển thị báo đỏ thiếu thông tin học sinh thầy/cô 

kiểm tra thông tin thiếu -> kích chọn [Cập nhật] để bổ sung thông tin cho học sinh. 

 

 

5.2. Theo dõi kết quả xác thực hồ sơ qua VNeID học sinh 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường theo dõi kết quả xác thực hồ sơ qua 

VNeID của học sinh đã được định danh mức 2 và chia sẻ dữ liệu với Tuyển sinh đầu 

cấp.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1. Hồ sơ học 

sinh/1.1 Hồ sơ học sinh cuối cấp/ 1.1.2. Xác thực hồ sơ VNeID 

 



 

Bước 2: Người dùng chọn trạng thái Đã chia sẻ tại mục Chia sẻ thông tin VNeID 

sau đó kích chọn [Tìm Kiếm] 

 

Bước 3: Tại cột Xem hồ sơ người dùng kích chọn biểu tượng xem  để theo 

dõi đối chiếu kết quả từ VNeID của học sinh với dữ liệu đã cập nhật trên phần mềm 

Tuyển sinh đầu cấp của nhà trường. 

 

 

- Dữ liệu tuyển sinh: Thông tin của học sinh được cập nhật trên phần mềm 

Tuyển sinh đầu cấp nhà trường. 

 

- Dữ liệu VNeID: Thông tin của học sinh được cập nhật trên VNeID học sinh 

 



 

- Tỷ lệ trùng khớp: Dữ liệu so sánh tỷ lệ trùng khớp trên phần mềm Tuyển sinh 

đầu cấp nhà trường với VNeID của học sinh. 

 

Lưu ý: 

- Trường hợp tỷ lệ trùng khớp 100% PHHS đã xác nhận thông tin trên VNeID 

học sinh, nhà trường quay về mục 1.1.1.Hồ sơ học sinh cuối cấp để Duyệt hồ sơ cho 

học sinh.  

 

- Trường hợp tỷ lệ trùng khớp dưới 100% PHHS đề xuất chỉnh sửa, nhà trường 

thực hiện chỉnh sửa thông tin cho học sinh theo quy trình tại mục 6.1.2 Đối với PHHS 

đề xuất chỉnh sửa thông tin.   

6. Cập nhật thông tin trường 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên cập nhật đầy đủ thông tin về đơn vị 

trường. Đăng tải nội dung giới thiệu về thành tích nổi bật, cơ sở vật chất, đội ngũ giáo 

viên. Nội dung này sẽ hiển thị trên trang tuyển sinh đầu cấp của PHHS. 

Hướng dẫn cập nhật: 

6.1. Thông tin chung 

Tại Thông tin chung các thông tin của nhà trường được đồng bộ từ phần mềm 

CSDL nhà trường sang phần mềm Tuyển sinh đầu cấp. Ngoài ra người dùng có thể 

bổ sung thêm thông tin [Năm thành lập], [Cấp độ kiểm định CLGD], [Email], 

[Website], [Cấp độ chuẩn quốc gia], [Số điện thoại], [Facebook] của trường bằng 

cách nhập trực tiếp tại phần mềm. 



 

 

6.2. Giới thiệu trường 

6.2.1. Cập nhật logo trường, Ảnh đại diện trường 

Mô tả: Phần mềm hỗ trợ người dùng cập nhật hình ảnh logo trường và ảnh đại 

diện trực tiếp trên phần mềm. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại mục 1. Hồ sơ học sinh/ 1.6. Thông tin trường/ Giới thiệu trường 

cập nhật logo/ ảnh đại diện người dùng chọn chức năng [Choose File] và chọn file ảnh 

muốn đưa lên phần mềm 

Bước 2: Kích chọn [Tải ảnh] để cập nhật ảnh và [Lưu dữ liệu] để lưu thông tin. 

 

6.2.2. Slide ảnh đại diện 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng tải nhiều ảnh đại diện lên trên phần 

mềm.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại mục 1. Hồ sơ học sinh/ 1.6. Thông tin trường/ Giới thiệu trường/ 

Slide ảnh đại diện người dùng kích chọn [Thêm mới slide ảnh] 

 

Bước 2: Người dùng cập nhật đầy đủ thông tin [Tên ảnh], [Ảnh đại diện], [Thứ 

tự] và tích [Sử dụng] 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu 



 

 

6.2.3. Giới thiệu, hình ảnh hoạt động 

Mô tả: Tại thông tin Giới thiệu/Hình ảnh hoạt động, người dùng thực hiện cập 

nhật nội dung giới thiệu của nhà trường nhằm hiển thị trên phần mềm tuyển sinh, giúp 

phụ huynh và học sinh có cái nhìn tổng quan, đầy đủ và chính xác về thông tin của 

trường. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại mục 1. Hồ sơ học sinh/ 1.6. Thông tin trường/ Giới thiệu trường/ 

Giới thiệu/ Hình ảnh hoạt động người dùng nhập nội dung tại phần mô tả. 

Bước 2: Kích nút [Lưu dữ liệu] để cập nhật thông tin 

 

6.3. Chỉ tiêu tuyển sinh 

Mô tả: Chức năng hỗ trợ người dùng khai báo thông tin tuyển sinh của đơn vị.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại 1. Hồ sơ học sinh/ 1.6. Thông tin trường/ Chỉ tiêu tuyển sinh 

người dùng nhập thông tin vào phần mô tả tại các mục sau: 



 

- Hướng dẫn tuyển sinh: Nội dung hướng dẫn tuyển sinh (Nội dung này sẽ hiển 

thị trên trang tuyển sinh đầu cấp của PHHS). 

- Điều kiện tuyển sinh: Nhập các điều kiện tuyển sinh của đơn vị trường (Nội 

dung này sẽ hiển thị trên trang tuyển sinh đầu cấp của PHHS). 

 Hướng dẫn sau hoàn thành đăng ký: Nhập một số lưu ý, hướng dẫn sau khi 

PHHS hoàn thành đăng ký (Nội dung này sẽ hiển thị trên trang tuyển sinh đầu cấp của 

PHHS)   

Bước 2: Kích nút [Lưu dữ liệu] để lưu lại thông tin. 

6.4. Cơ sở vật chất 

Mô tả: Chức năng hỗ trợ người dùng cập nhật thông tin cơ sở vật chất của nhà 

trường. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại 1. Hồ sơ học sinh/ 1.6. Thông tin trường/ Cơ sở vật chất người 

dùng tích chọn các thông tin cơ sở vật chất hiện có tại nhà trường 

 

Bước 2: Người dùng cập nhật slide ảnh cơ sở vật chất của nhà trường tại chức 

năng [Thêm mới slide ảnh] và cập nhật đầy đủ thông tin [Tên ảnh], [Ảnh đại diện], 

[Thứ tự] kích nút [Ghi] để lưu lại dữ liệu. 

 

 



 

Bước 3: Kích nút [Lưu dữ liệu] để hoàn thành thao tác. 

 

6.5. Giới thiệu câu lạc bộ 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ người dùng cập nhật và quản lý thông tin các câu 

lạc bộ của nhà trường. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại 1. Hồ sơ học sinh/ 1.6. Thông tin trường/ Giới thiệu CLB người 

dùng nhập thông tin giới thiệu câu lạc bộ vào phần mô tả. 

 

Bước 2: Người dùng cập nhật slide ảnh tại chức năng [Thêm mới slide ảnh CLB] 

và cập nhật đầy đủ thông tin [Tên ảnh], [Ảnh đại diện], [Thứ tự] kích nút [Ghi] để lưu 

lại dữ liệu. 

 

 

Bước 3: Kích nút [Lưu dữ liệu] để hoàn thành thao tác 



 

 

7. Cập nhật thông tin trường tuyển sinh theo bản đồ GIS 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên nhà trường rà soát thông tin, cập nhật 

địa chỉ trường chính xác kèm theo kinh độ, vĩ độ phục vụ tuyển sinh trực tuyến ứng 

dụng bản đồ GIS. 

** Đối với nhà trường khi đăng nhập lần đầu bắt buộc nhập đủ thông tin mới 

được thao tác tiếp các chức năng khác. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Kích chọn mục 1. Hồ sơ học sinh/ 1.7. Thông tin trường tuyển sinh 

theo bản đồ GIS. 

Bước 2: Cập nhật thông tin trường: tọa độ, Phường/Xã, Tổ/Thôn. 

Bước 3: Kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu. 

 

8. Quản trị hệ thống 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên quản lý các nhóm người dùng trong 

trường, đồng bộ danh sách giáo viên, lớp học và phân quyền nhóm người dùng thao tác 

các chức năng trên phần mềm. 

8.1. Quản lý nhóm người dùng và phân quyền cho nhóm 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên nhà trường quản lý và khai báo các 

nhóm người dùng trong trường, phân quyền cho nhóm cập nhật và chỉnh sửa thông tin 

hồ sơ tuyển sinh. 



 

8.1.1. Thêm mới nhóm người dùng 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên quản lý và khai báo các nhóm người 

dùng trong trường. Hệ thống đã hỗ trợ nhà trường đồng bộ các nhóm người dùng từ 

phần mềm CSDL nhà trường. Nhà trường có thể thêm mới các nhóm người dùng khác. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 5. Quản trị hệ 

thống/ 5.1. Nhóm người dùng và kích nút [Thêm mới] 

 

 

Bước 2: Nhập đầy đủ các thông tin nhóm người dùng bao gồm: Mã nhóm quyền, 

Tên nhóm quyền và tích nút [Hiệu lực]/ [Là nhóm quản trị] (nếu có) 

 

Bước 3: Kích nút [Thêm] để lưu lại 

8.1.2. Phân quyền nhóm người dùng 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên nhà trường phân quyền cho nhóm 

người dùng thao tác các menu chức năng trên phần mềm Tuyển sinh đầu cấp. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 5. Quản trị hệ 

thống/ 5.1. Nhóm người dùng cột [Phân quyền] thầy/cô chọn vào biểu tượng  tương 

ứng với nhóm quyền muốn phân công. 

 



 

Bước 2: Thầy/cô tích chọn thao tác muốn phân công cho nhóm quyền tương ứng 

với từng danh mục menu tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp. 

 

Bước 3: Kích nút [Ghi] để lưu lại. 

Lưu ý:  

- Nút chức năng [Xóa] hỗ trợ đơn vị nhà trường xóa nhóm người dùng không tồn 

tại trọng trường 

 

- Để sửa tên nhóm người dùng thầy cô kích biểu tượng  tại cột sửa để mở thông 

tin nhóm, chỉnh sửa thông tin và kích nút [Sửa] để lưu lại. 

 

 

8.2. Danh sách người dùng 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên nhà trường đồng bộ danh sách người 

dùng từ phần mềm CSDL nhà trường sang phần mềm Tuyển sinh đầu cấp.  

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 5. Quản trị hệ 

thống/ 5.2. Danh sách người dùng. 



 

 

Bước 2: Kích nút [Đồng bộ dữ liệu], Hệ thống hiển thị thông báo “Hệ thống sẽ 

đồng bộ danh sách tài khoản toàn trường từ hệ thống CSDL. Bạn có chắc chắn muốn 

thực hiện thao tác này?”, kích nút [Đồng ý] để xác nhận. 

 

 

Bước 3: Để phân nhóm quyền cho người dùng: Tích chọn ô vuông trước tên 

người dùng cùng nhóm quyền, chọn nhóm quyền sau đó kích nút [Phân nhóm quyền]. 

 

*** Để Xóa tài khoản người dùng: Tích chọn vào ô vuông trước tên tài khoản 

cần xóa và kích nút [Xóa]. Hệ thống thông báo “Bạn có chắc chắn muốn xóa?”, kích 

nút [Đồng ý]. 

 

 

8.3. Danh sách nhân sự 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên nhà trường lấy danh sách nhân sự từ 

phần mềm CSDL nhà trường sang phần mềm Tuyển sinh đầu cấp.  



 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 5. Quản trị hệ 

thống/ 5.3. Danh sách nhân sự  

 

Bước 2: Kích nút [Đồng bộ dữ liệu], hệ thống hiển thị thông báo: “Hệ thống sẽ 

đồng bộ danh sách nhân sự toàn trường từ hệ thống CSDL. Bạn chắc chắn muốn thực 

hiện thao tác này?”, kích nút [Đồng ý] để xác nhận. 

 

 

Lưu ý: Nếu sau khi đồng bộ dữ liệu nhân sự, trường hợp tại phần mềm CSDL 

nhà trường có cập nhật lại hồ sơ nhân sự thì quản trị viên sẽ phải đồng bộ lại dữ liệu 

nhân sự sang phần mềm Tuyển sinh đầu cấp. 

8.4. Đồng bộ thông tin Lớp  

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên lấy thông tin lớp học và giáo viên chủ 

nhiệm lớp từ phần mềm CSDL nhà trường sang phần mềm Tuyển sinh đầu cấp. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 5. Quản trị hệ 

thống/ 5.4. Danh sách lớp. 

 

Bước 2: Kích nút [Đồng bộ dữ liệu], Hệ thống hiện thông báo “Hệ thống sẽ đồng 

bộ danh sách lớp toàn trường từ hệ thống CSDL. Bạn chắc chắn muốn thực hiện thao 

tác này?”, Kích nút [Đồng ý] để xác nhận. 

 



 

 

*** Lưu ý:  

- Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp chỉ giáo viên chủ nhiệm lớp mới có thể 

thực hiện chỉnh sửa hồ sơ học sinh lớp mình chủ nhiệm. Nếu sau khi đồng bộ nhà trường 

có sự thay đổi về lớp học hoặc phân công chủ nhiệm thì quản trị viên sẽ phải đồng bộ 

lại dữ liệu lớp tại mục 5. Quản trị hệ thống/ 5.4. Danh sách lớp. 

9. Đăng xuất tài khoản 

Mô tả: Sau khi hoàn thành các công việc trên phần mềm, quản trị viên thực hiện 

đăng xuất tài khoản để đảm bảo an toàn, bảo mật dữ liệu. 

 

 

 

TRÂN TRỌNG CẢM ƠN! 

Thông tin hỗ trợ: Hotline: 1900.4740 (Trong giờ Hành chính từ Thứ 2 đến Thứ 7 

hàng tuần). 


