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Hһ֦ NG DӽN 

RÀ SOÁT ï CӿP NHӿT THÔNG TIN H  ֞Sҹ CUI֜ CӷP 

(Phiên bͩ n dành cho c pͫ THCS) 

I. Gi֧i thi֓u 

1. Mֱc Ľ²ch, Ĩ nghǫa cֳa t¨i li֓u 

Tài liệu này hướng dẫn đơn vị trường bậc học Trung học cơ sở cập nhật hồ sơ 

học sinh cuối cấp phục vụ công tác tuyển sinh vào lớp 10 năm học 2026-2027. 

2. PhӴm vi t¨i li֓u 

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 

trҼ֩ng: https://csdl.hanoi.edu.vn/  

2. Tổng hợp dữ liệu hồ sơ học sinh cuối cấp từ phần mềm CSDL nh¨ trҼ֩ng 

sang phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp: http://truong-tsdc.hanoi.edu.vn/ . 

3. Khai báo thí sinh tự do (Học sinh tốt nghiệp năm ngoái hoặc học sinh đang 

theo học tại các trường ngoại tỉnh) 

4. Xuất/In phiếu thông tin đăng nhập gửi PHHS đăng nhập cổng tuyển sinh xác 

nhận thông tin 

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

PHHS. 

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

cuối cấp lên cấp trên. 

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

TuyԜn sinh ĽӺu cӸp của PHHS. Hỗ trợ Phụ huynh và học sinh tra cứu, tìm kiếm thông 

tin về nhà trường nhanh chóng, thuận lợi.    

8. 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. C§c cֱm tַ viԒt tԂt sֹ dֱng trong t¨i li֓u 

- PHHS: Phụ huynh học sinh 

- TSĐC: Tuyển sinh đầu cấp 

- GD&ĐT: Giáo dục và đào tạo 

- CSDL: Cơ sở dữ liệu 

- THCS: Trung học cơ sở 

- CLB: Câu lạc bộ 

- CLGD: chất lượng giáo dục 

https://csdl.hanoi.edu.vn/
http://truong-tsdc.hanoi.edu.vn/
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- UBND: Ủy ban nhân dân 

4. CӸu tr¼c t¨i li֓u 

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

PhӺn 1: Giới thiệu 

PhӺn 2: Quy trình thực hiện 

II. Quy tr³nh thֽc hi֓n 

1. CԀp nhԀt th¹ng tin h֟ sҺ h֙c sinh tr°n phӺn mԚm CSDL nh¨ trҼ֩ng 

Mô tӶ: 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 cuối cấp. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

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 [ņŀNG NHӿP H֒ TH֜NG]. 

Bước 3: Kích nút [ņŁng nhԀp]. 

 

LҼu Ĩ: Ng̯γi d½ng l¨ Quͩn trΠ vi°n qu°n mͻt khͯu: B§o trχc tiΔp c§n bί phλ 

tr§ch CSDL tͧi UBND Ph̯γng/X«/ņΊc khu ĽΘ Ľ̯ιc cͫp Mͻt khͯu mαi hoΊc kích nút 

Quên mͻt khͯ u tͧ i giao diΜn ĽŁng nhͻp và nhͻp th¹ng tin email ĽŁng kĨ tr°n phͭ n mΖm 

CSDL  nh¨ tr̯γng ĽΘ hΜ thΧng cͫ p l iͧ mͻt khͯ u qua email. 

× CԀp nhԀt trֽc tiԒp h  ֟sҺ 

Bước 4: Tại phần mềm QuӶn lý giáo dֱc THCS, chọn vào mục 4. H֙c sinh/ 4.1. 

H  ֟sҺ h֙c sinh/ 4.1.1. QuӶn lý h  ֟sҺ h֙c sinh. 

https://csdl.hanoi.edu.vn/
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Bước 5: Giao diện hiển thị học sinh theo từng Khối, Lớp, nhà trường kích biểu 

tượng  tại cột Sֹa 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. 
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× CԀp nhԀt tַ file Excel 

Bước 4: Tại phần mềm QuӶn lý giáo dֱc THCS, kích chọn danh mục 4. H֙c sinh/ 

4.1. H  ֟sҺ h֙c sinh/ 4.1.2. NhԀp h  ֟sҺ h֙c sinh t ַExcel. 

 

 

Bước 5: Chọn Khối, Lớp cuối cấp và nhấn nút [TӶi file mӾu k¯m dֻ li֓u] 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 NhԀp danh s§ch h֙c sinh tַ 

Excel, kích nút [Ch֙n t֓p] để chọn đến file Excel mẫu đã nhập sau đó chọn [TӶi l°n]. 

 

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

[Thֽc hi֓n]. 

- Nếu thông báo hiển thị màu xanh với nội dung: Cập nhật thành công, nhà trường 
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mở lại mục 4.1.1. QuӶn lĨ h֟ sҺ h֙c sinh để xem thông tin học sinh. 

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

kԒt quӶ nhԀp li֓u] để xem nội dung nhập lỗi, chỉnh sửa dữ liệu trên file Excel mẫu sau 

đó thực hiện tải lại. 

2. T֡ng h֯p dֻ li֓u h֟ sҺ h֙c sinh cu֝i cӸp 

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

sinh cuối cấp từ phần mềm CSDL nh¨ trҼn֩g sang phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp 

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

nh¨ trҼn֩g. 

2.1. HҼ֧ng dӾn ĽŁng nhԀp phӺn mԚm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

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 [ņŀNG NHӿP H  ֒TH N֜G]. 

Bước 4: Kích nút [ņŁng nhԀp]. 

 

LҼu Ĩ:  

- Tài khoͩn ĽŁng nhͻp phͭ n mΖm TuyΘn sinh Ľuͭ cͫ p Ľ̯ιc ĽΩng bί theo tài 

khoͩ n sσ dλng trên phͭ n mΖm CSDL nh¨ tr̯γng. 

2.2. LӸy h֟ sҺ h֙c sinh cu֝i cӸp 

Mô tӶ: 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 

trҼ֩ng sang phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp sau khi nhà trường đã hoàn thiện hồ sơ 

học sinh trên phần mềm CSDL nh¨ trҼn֩g tại phân hệ [QuӶn lý giáo dֱ c THCS] mục 

4.1.1. QuӶn lý h  ֟sҺ hc֙ sinh. 

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

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, chọn mục 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.1. 

H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp l p֧ 9/ 1.1.1. H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp. 

 

 Bước 2: Kích nút [LӸy h c֙ sinh cu֝ i cӸp] và chọn lựa chọn [LӸy h  ֟sҺ mi֧] . 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị thông báo: “B nͧ có chͽc chͽn muΧn l yͫ danh sách 

hΣc sinh cuΧi c pͫ?ò kích nút [LӸy d  ֻli u֓] để xác nhận. 

 

LҼu Ĩ: 

- 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 H  ֥khӼu thҼn֩g trú [14] từ phần mềm CSDL nh¨ trҼn֩g trong phân 

hệ [QuӶn lý giáo dֱ c THCS]/ 4.1.1. QuӶn lý h  ֟sҺ hc֙ sinh sang làm dữ liệu [NҺi 

thҼ֩ng trú ] và [NҺi  ֫hi n֓ nay] trên phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp. 

2.3. CԀp nhԀt lӴi h֟ sҺ h֙c sinh cu֝i cӸp 

Mô tӶ: 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 
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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 TuyԜn sinh ĽӺu cӸp sẽ không được 

chuyển lại về hồ sơ học sinh tại phần mềm CSDL nh¨ trҼn֩g. 

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 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

* Cách 1: CԀp nhԀt lӴi h  ֟sҺ cui֝ cӸp c aֳ t nַg h֙ c sinh 

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, chọn mục 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.1.1. 

H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp. 

Bước 2: Kích nút [CԀp nhԀt]  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 sau đó kích nút [Ghi]  để lưu lại. 

 

* Cách 2: CԀp nhԀt lӴi h  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp t  ַfile excel mӾu 

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, chọn mục 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.1.1. 

H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp kích nút [CԀp nhԀt h  ֟sҺ] và chọn lựa chọn [CԀp nhԀt t  ַ

Excel]. 
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Bước 2: Tại giao diện cập nhật hồ sơ học sinh cuối cấp từ excel thầy cô kích chọn 

tên lớp và kích nút [TӶi file mӾu kèm dֻ  li u֓] 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 khͩo h̯αng d͵ n tͧ i sheet h̯αng d͵ n) 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 [Choose Files] để chọn đến file mẫu có dữ liệu trên máy tính 

 

Bước 5: Kích nút [TӶi lên] và kích [CԀp nhԀt]. Hệ thống hiển thị thông báo: 

ñBͧn có chͽc chͽn muΧn cͻp nhͻt l iͧ dυ liΜu?ò, kích nút [Ok] để xác nhận đồng ý. 
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- Hệ thống hiển thị thông báo CԀp nhԀt thành công, thầy cô quay về giao diện 

mục 1.1.1. H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp để kiểm tra thông tin cập nhật lại.  

-  NԒu hiԜn th  ֗thông báo l i֣ màu Ľ֛: Nhà trường chọn [BӶng kԒt quӶ nhԀp 

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

2.4. CԀp nhԀt lӴi s֝ Ľ֗nh danh c§ nh©n cho h֙c sinh cu֝i cӸp 

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

sinh ĽӺu cӸp mục 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.1.1. h֟  sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp, tuy nhiên có sự 

thay đổi về số định danh cá nhân tại phần mềm CSDL nh¨ trҼn֩g. Để cập nhật lại 

thông tin Số định danh cá nhân học sinh trên phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, quản trị 

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

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 1. H  ֟sҺ hc֙ 

sinh/1.1.1. H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp. 

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

cá nhân. Sau đó kích nút [CԀp nhԀt h  ֟sҺ], chọn lựa chọn [CԀp nhԀt S  ֝Ľ֗nh danh cá 

nhân]. 

 

 Bước 3: Hệ thống thông báo: ñBͧn có chͽc chͽn muΧn cͻp nhͻt ñSΧ ĽΠnh 

danh c§ nh©nò cho hΣc sinh Ľ« t²ch chΣn?ò Kích nút [ņ֟ ng ý] để xác nhận. 
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LҼu Ĩ: 

- LӸy h  ֟sҺ mi֧: 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 TuyԜn sinh ĽӺu cӸp sau 

đó [Xóa] và kích lại nút [LӸy h  ֟sҺ mi֧]  thì hệ thống sẽ lấy dữ liệu “mới nhất” theo hồ 

sơ học sinh tại phần mềm CSDL nh¨ trҼn֩g cho học sinh đó mà không ảnh hưởng đến 

dữ liệu tuyển sinh đầu cấp của học sinh khác. 

 

- Chức năng [Tìm kiԒm]:  hỗ trợ thầy cô tìm kiếm nhanh thông tin học sinh trong 

quá trình tổng hợp hồ sơ học sinh cuối cấp. 

 

- Chức năng [Xóa]:  Nút chức năng hỗ trợ xóa hồ sơ học sinh cuối cấp không học 

tại nhà trường. (Học sinh chuyển đi, nghỉ học…) 

 

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

học sinh. 

 

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

tuyển sinh gửi cho PHHS. 
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- Cột [N i֥ dung kiԜm dò]: Hỗ trợ kiểm tra nhanh hồ sơ cuối cấp đã đủ thông tin 

và còn thiếu thông tin.  

 

3. Khai b§o th² sinh tֽ do l֧p 9 

 Mô tӶ: Chức năng này hỗ trợ nhà trường khai báo thí sinh tự do là học sinh 

học lớp 9 ở tỉnh ngoài có nơi cư trú tại Hà Nội. 

 C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

 Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 1. H  ֟sҺ hc֙ 

sinh/ 1.1. H֟  sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp l p֧ 9/ 1.1.1. H֟  sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp

 

 Bước 2: Kích nút [CԀp nhԀt h  ֟sҺ] chọn chức năng Thêm m i֧ h  ֟sҺ t ֽdo  

 

 Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin học sinh trên phần mềm (những thông tin có 

dấu hoa thị đỏ  là thông tin bắt buộc) 

 Bước 4: Kích nút [Ghi]  để lưu dữ liệu hoặc [Ghi và thêm] để lưu và thêm 

mới một hồ sơ học sinh khác. 
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Bước 5: Quay lại mục 1.1.1.H֟  sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp để kiểm tra dữ liệu vừa cập 

nhật. 

4. XuӸt/In phiԒu kê khai th¹ng tin h֙c sinh. 

Mô tӶ: 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. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 

1.1. H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp l p֧ 9/ 1.1.1. H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp. 

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

 

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

xuất phiếu. 
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LҼu Ĩ: 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 [N i֥ 

dung kiԜm dò]. 
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5. In phiԒu th¹ng tin t¨i khoӶn  

Mô tӶ: 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 cho PHHS đăng nhập cổng tuyển sinh xác 

nhận thông tin. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 

1.1. H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp l p֧ 9/ 1.1.1. H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp. 

 

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 khoӶn] và lựa chọn 

hình thức in phù hợp. 

 

Bước 3: Thực hiện in phiếu thông tin tài khoản đăng ký tuyển sinh. 
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***  Chức năng [CӸp mԀt khӼu] hỗ trợ nhà trường cấp mật khẩu mới cho PHHS 

đăng ký cổng tuyển sinh, thầy cô thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại mục 1.1.1. H֟  sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp, tích chọn ô vuông trước tên 

học sinh 

Bước 2: Kích nút [Thông tin tài khoӶn] và kích [CӸp mԀt khӼu]. 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị thông báo: ñBͧn có chͽc chͽn muΧn cͫ p mͻt khͯ u cho 

hΣc sinh tích chΣnò, kích nút [Th cֽ hi n֓] để xác nhận đồng ý. 

 

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

gửi PHHS. 

6. TiԒp nhԀn, r¨ so§t th¹ng tin PHHS ĽԚ xuӸt v¨ x§c nhԀn h֟ sҺ 

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

nhận của PHHS được thực hiện trên cổng TuyԜn sinh ĽӺu cӸp của phụ huynh. (Thγi 

gian PHHS xác nhͻn thông tin do Sε GD&ņT cuͫ 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  

6.1. TiԒp nhԀn th¹ng tin PHHS x§c nhԀn hoԊc ĽԚ xuӸt ch֕nh sֹa tr°n c֡ng 

TuyԜn sinh ĽӺu cӸp cֳa PHHS. 

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

hoặc đề xuất chỉnh sửa trên cổng TuyԜn sinh ĽӺu cӸp 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). 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 
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Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 1. H  ֟sҺ hc֙ 

sinh/1.1 H֟  sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp l p֧ 9/ 1.1.1 H  ֟sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp  

 

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

PHHS ĽԚ xuӸt đồng thời đối chiếu với minh chứng do PHHS tải lên. 

 

6.1.1. ņ֝i v֧i h֟ sҺ Ľ« ĽӺy Ľֳ minh chֵng v¨ ch²nh x§c th¹ng 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 nhԀn h  ֟sҺ] chọn lựa chọn 

[Duy t֓ h  ֟sҺ] để thực hiện duyệt hồ sơ tuyển sinh. 

 

Bước 4: Hệ thống hiển thị thông báo: B nͧ có chͽc chͽn muΧn duyΜt hΩ s̭ Ľ« 

chΣn?ò, kích [ņ֟ng ý] để xác nhận. 
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6.1.2. ņ֝i v֧i h֟ sҺ PHHS ĽԚ xuӸt ch֕nh sֹa th¹ng 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 GiӸy khai sinh và Hình Ӷnh 

th¹ng tin cҼ tr¼ tr°n VNEID (hoԊc giӸy xác nhԀn cҼ tr¼) sau đó kích chọn [CԀp 

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

 

Bước 4: Chỉnh sửa thông tin xong kích chọn [Ghi và xác nhԀn ch֕ nh sֹ a thông 

tin]  để lưu dữ liệu và đổi trạng thái ņ« chn֕h sֹ a 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 [Duy t֓ h  ֟sҺ]. 
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** LҼu Ĩ: 

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

thông tin, nhà trường kích chọn [Cho PHHS xác nhԀn lӴi]  để PHHS có quyền Xác 

nhԀn/ņԚ xuӸt ch n֕h sֹ a lần nữa trên cổng tuyển sinh đầu cấp. 

 

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

trường kích [H yֳ duy t֓ h  ֟sҺ] -> [Cho PHHS xác nhԀn lӴi]  sau đó quay lại quy trình 

chỉnh sửa như trên. 

 

LҼu Ĩ: Tại cột [N i֥ dung kiԜm dò] nếu hiển thị báo đỏ thiếu thông tin học sinh 

thầy/cô kiểm tra thông tin thiếu ->  kích chọn [CԀp nhԀt]  để bổ sung thông tin cho học 

sinh. 
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6.2. Theo d»i kԒt quӶ x§c thֽc h֟ sҺ qua VNeID  

Mô tӶ: 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 TuyԜn sinh ĽӺu 

cӸp.  

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 1. H  ֟sҺ hc֙ 

sinh/1.1 H֟  sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp l p֧ 9/ 1.1.2. Xác thֽ c h֟  sҺ VNeID 

 

Bước 2: Người dùng chọn trạng thái ņ« chia sԎ tại mục Chia sԎ thông tin VNeID 

sau đó kích chọn [Tìm KiԒm] 

 

Bước 3: Tại cột Xem h  ֟sҺ 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 

TuyԜn sinh ĽӺu cӸp của nhà trường. 
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- D  ֻ li u֓ tuyԜn sinh: Thông tin của học sinh được cập nhật trên phần mềm 

TuyԜn sinh ĽӺu cӸp nhà trường. 

 

- D  ֻli u֓ VNeID: Thông tin của học sinh được cập nhật trên VNeID. 

 

- T  ׁl  ֓trùng kh p֧: Dữ liệu so sánh tỷ lệ trùng khớp trên phần mềm TuyԜn sinh 

ĽӺu cӸp nhà trường với VNeID của học sinh. 
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LҼu Ĩ: 

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

sinh, nhà trường quay về mục 1.1.1.H֟  sҺ hc֙ sinh cu֝ i cӸp để Duy t֓ h  ֟sҺ 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 ņ֝ i v i֧ PHHS 

ĽԚ xuӸt ch n֕h sֹ a thông tin.   

7. CԀp nhԀt th¹ng tin trҼ֩ng 

Mô tӶ: 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 cổng tuyển sinh đầu cấp của PHHS. 

HҼ֧ng dӾn cԀp nhԀt:  

7.1. Thông tin chung 

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

CSDL nh¨ trҼn֩g sang phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp. Ngoài ra người dùng có thể 

bổ sung thêm thông tin [NŁm th¨nh lԀp], [CӸp Ľ֥ kiԜm Ľ֗nh CLGD] , [Email] , 

[Website], [CӸp Ľ֥ chuӼn qu c֝ gia], [S  ֝Ľi֓n thoӴi] , [Facebook] của trường bằng 

cách nhập trực tiếp tại phần mềm. 

 

7.2. Gi֧i thi֓u trҼ֩ng 

7.2.1. CԀp nhԀt logo trҼ֩ng, ӵnh ĽӴi di֓n trҼ֩ng 

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

diện trực tiếp trên phần mềm. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại mục 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.6. Th¹ng tin trҼn֩g/ Gi i֧ thi u֓ trҼn֩g 

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

muốn đưa lên phần mềm 
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Bước 2: Kích chọn [TӶi Ӷnh] để cập nhật ảnh và [LҼu d ֻli u֓] để lưu thông tin. 

 

7.2.2. Slide Ӷnh ĽӴi di֓n 

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

mềm.  

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại mục 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.6. Th¹ng tin trҼn֩g/ Gi i֧ thi u֓ trҼn֩g/ 

Slide Ӷnh ĽӴi di n֓ người dùng kích chọn [Thêm m i֧ slide Ӷnh] 

 

Bước 2: Người dùng cập nhật đầy đủ thông tin [Tên Ӷnh], [ӵnh ĽӴi di n֓], [Th  ֵ

t ]ֽ và tích [S  ֹd nֱg] 

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

 

7.2.3. Gi֧i thi֓u, h³nh Ӷnh hoӴt Ľ֥ng 

Mô tӶ: Tại thông tin Gi i֧ thi u֓/Hình Ӷnh hoӴt Ľn֥g, người dùng thực hiện cập 

nhật nội dung giới thiệu của nhà trường nhằm hiển thị trên phần mềm tuyển sinh, giúp 
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phụ huynh và học sinh có cái nhìn tổng quan, đầy đủ và chính xác về thông tin của 

trường. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại mục 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.6. Th¹ng tin trҼn֩g/ Gi i֧ thi u֓ trҼn֩g/ 

Gi i֧ thi u֓/ Hình Ӷnh hoӴt Ľn֥g người dùng nhập nội dung tại phần mô tả. 

Bước 2: Kích nút [LҼu d ֻli u֓] để cập nhật thông tin 

 

7.3. Ch֕ ti°u tuyԜn sinh 

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

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.6. Th¹ng tin trҼn֩g/ Ch  ֕tiêu tuyԜn sinh 

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

- HҼ֧ng dӾn tuyԜn sinh: Nội dung hướng dẫn tuyển sinh (Nίi dung này sΒ hiΘn 

thΠ trên trang tuyΘn sinh Ľuͭ cͫ p cνa PHHS)   

- ņiԚu ki n֓ tuyԜn sinh: Nhập các điều kiện tuyển sinh của đơn vị trường (Nίi 

dung này sΒ hiΘn thΠ trên trang tuyΘn sinh Ľuͭ cͫ p cνa PHHS)   

- HҼ֧ng dӾn sau ho¨n th¨nh ĽŁng kĨ: Nhập một số lưu ý, hướng dẫn sau khi 

PHHS hoàn thành đăng ký (Nίi dung này sΒ hiΘn thΠ trên trang tuyΘn sinh Ľuͭ cͫ p cνa 

PHHS)   

Bước 2: Kích nút [LҼu d ֻli u֓] để lưu lại thông tin 

7.4. CҺ s֫ vԀt chӸt 

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

trường. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.6. Th¹ng tin trҼn֩g/ CҺ s ֫vԀt chӸt người 

dùng tích chọn các thông tin cơ sở vật chất hiện có tại nhà trường 
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Bước 2: Người dùng cập nhật slide ảnh cơ sở vật chất của nhà trường tại chức 

năng [Thêm m i֧ slide Ӷnh] và cập nhật đầy đủ thông tin [Tên Ӷnh], [ӵnh ĽӴi di n֓], 

[Th  ֵt ]ֽ kích nút [Ghi] để lưu lại dữ liệu 

 

 

Bước 3: Kích nút [LҼu d ֻli u֓] để hoàn thành thao tác 

 

7.5. Gi֧i thi֓u c©u lӴc b֥ 

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

lạc bộ của nhà trường. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.6. Th¹ng tin trҼn֩g/ Gi i֧ thi u֓ CLB người 

dùng nhập thông tin giới thiệu câu lạc bộ vào phần mô tả. 
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Bước 2: Người dùng cập nhật slide ảnh tại chức năng [Thêm m i֧ slide Ӷnh CLB] 

và cập nhật đầy đủ thông tin [Tên Ӷnh], [ӵnh ĽӴi di n֓], [Th  ֵt ]ֽ kích nút [Ghi] để lưu 

lại dữ liệu. 

 

 

Bước 3: Kích nút [LҼu d ֻli u֓] để hoàn thành thao tác. 
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8. CԀp nhԀt th¹ng tin trҼ֩ng tuyԜn sinh theo bӶn Ľ֟ GIS 

Mô tӶ: 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. 

** ņΧi vαi nh¨ tr̯γng khi ĽŁng nhͻp l nͭ Ľͭu bͽt buίc nhͻp Ľν thông tin mαi 

Ľι̯c thao tác tiΔp các chοc nŁng kh§c. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Kích chọn mục 1. H  ֟sҺ hc֙ sinh/ 1.7. Th¹ng tin trҼn֩g tuyԜn sinh 

theo bӶn Ľ֟ GIS. 

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

Bước 3: Kích nút [CԀp nhԀt]  để lưu dữ liệu. 

 

 

9. QuӶn tr֗ h֓ th֝ng 

Mô tӶ: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên nhà trường 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. 

9.1. QuӶn lĨ nh·m ngҼ֩i d½ng v¨ ph©n quyԚn cho nh·m 

Mô tӶ: 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. 

9.1.1. Th°m m֧i nhóm ngҼ֩i d½ng 

Mô tӶ: Chức năng này hỗ trợ quản trị viên nhà trường 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. Ngoài ra nhà trường có thể thêm mới các nhóm 

người dùng khác. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 5. QuӶn tr  ֗h  ֓

th n֝g/ 5.1. Nh·m ngҼi֩ dùng và kích nút [Thêm m i֧]  
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Bước 2: Nhập đầy đủ các thông tin nhóm người dùng bao gồm: Mã nhóm quyԚn, 

Tên nhóm quyԚn và tích nút [Hi u֓ l cֽ]/ [Là nhóm quӶn tr ]֗ (nếu có) 

 

Bước 3: Kích nút [Thêm] để lưu lại 

9.1.2. Ph©n quyԚn nh·m ngҼ֩i d½ng 

Mô tӶ: 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 TuyԜn sinh ĽӺu cӸp. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 5. QuӶn tr  ֗h  ֓

th n֝g/ 5.1. Nh·m ngҼi֩ dùng cột [Phân quyԚn] 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 TuyԜn sinh ĽӺu cӸp. 

 

Bước 3: Kích nút [Ghi]  để lưu lại. 

LҼu Ĩ:  

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

tại trọng trường 
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- 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 [Sֹ a] để lưu lại. 

 

 

9.2. Danh s§ch ngҼ֩i d½ng 

Mô tӶ: 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 TuyԜn sinh ĽӺu cӸp.  

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 5. QuӶn tr  ֗h  ֓

th n֝g/ 5.2. Danh s§ch ngҼi֩ dùng. 

 

Bước 2: Kích nút [ņ֟ng b  ֥d  ֻli u֓], Hệ thống hiển thị thông báo “HΜ thΧng sΒ 

ĽΩng bί danh sách tài khoͩn to¨n tr̯γng tρ hΜ thΧng CSDL. Bͧn có chͽc chͽn muΧn 

thχc hiΜn thao tác này?”, kích nút [ņ֟ng 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 quyԚn]. 
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***  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 ñBͧn có chͽc chͽn muΧn x·a?ò, kích 

nút [ņ֟ng ý]. 

 

 

9.3. Danh s§ch nh©n sֽ 

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

phần mềm CSDL nh¨ trҼn֩g sang phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp.  

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 5. QuӶn tr  ֗h  ֓

th n֝g/ 5.3. Danh sách nhân sֽ  

 

Bước 2: Kích nút [ņ֟ng b  ֥d  ֻli u֓], hệ thống hiển thị thông báo: “HΜ thΧng sΒ 

ĽΩng bί danh sách nhân sχ to¨n tr̯γng tρ hΜ thΧng CSDL. Bͧn chͽc chͽn muΧn thχc 

hiΜn thao tác này?”, kích nút [ņ֟ng ý] để xác nhận. 
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LҼu Ĩ: Nếu sau khi đồng bộ dữ liệu nhân sự, trường hợp tại phần mềm CSDL 

nhà trường 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 TuyԜn sinh ĽӺu cӸp. 

9.4. ņ֟ng b֥ th¹ng tin L֧p  

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

nhiệm lớp từ phần mềm CSDL nh¨ trҼn֩g sang phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

Bước 1: Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp, kích chọn mục 5. QuӶn tr  ֗h  ֓

th n֝g/ 5.4. Danh sách l֧ p. 

 

Bước 2: Kích nút [ņ֟ng b֥  d  ֻli u֓], Hệ thống hiện thông báo “HΜ thΧng sΒ ĽΩng 

bί danh sách lαp to¨n tr̯γng tρ hΜ thΧng CSDL. Bͧn chͽc chͽn muΧn thχc hiΜn thao 

t§c n¨y?ò, Kích nút [ņ֟ng ý] để xác nhận. 

 

 

*** LҼu Ĩ:  

Tại phần mềm TuyԜn sinh ĽӺu cӸp 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. QuӶn tr  ֗h  ֓th n֝g/ 5.4. Danh sách l֧ p. 

10. ņŁng xuӸt t¨i khoӶn 

Mô tӶ: 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. 
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