
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HƯỚNG DẪN RÀ SOÁT – CẬP NHẬT 

THÔNG TIN HỒ SƠ CUỐI CẤP VÀ TIẾP NHẬN HỒ SƠ 

TUYỂN SINH TRÊN CSDL NGÀNH GIÁO DỤC 

(Phiên bản dành cho trường Mầm non) 

 

 

 

 

 

  



  

 

MỤC LỤC 

I. Giới thiệu .................................................................................................................... 1 

1. Mô tả .......................................................................................................................... 1 

2. Hướng dẫn đăng nhập................................................................................................. 1 

II. Quy trình thực hiện ..................................................................................................... 2 

1. Hồ sơ học sinh ............................................................................................................ 2 

1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp mầm non ................................................................ 2 

1.2. Gửi xác nhận hoàn thành hồ sơ cuối cấp lên cấp trên ................................... 8 

1.3. Tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh ........................................................................... 8 

1.4. Gửi thông báo tuyển sinh đầu cấp ................................................................. 9 

2. Dịch vụ ..................................................................................................................... 10 

2.1. Các dịch vụ được đăng ký tại trường ............................................................ 10 

THÔNG TIN HỖ TRỢ ................................................................................................. 11 
 



1 

 

HƯỚNG DẪN RÀ SOÁT – CẬP NHẬT THÔNG TIN HỒ SƠ CUỐI CẤP 

VÀ TIẾP NHẬN HỒ SƠ TUYỂN SINH 

(Phiên bản dành cho Mầm non) 

I. Giới thiệu 

1.  Mô tả 

Tài liệu hướng dẫn Trường bậc học Mầm non cập nhật hồ sơ học sinh cuối cấp 

phục vụ việc phân tuyến tuyển sinh vào lớp 1 và tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh năm học 

2025 - 2026. Thao tác thực hiện gồm: 

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

- Xuất/In phiếu kiểm tra thông tin học sinh từ CSDL ngành gửi PHHS. 

- Gửi xác nhận hoàn thành hồ sơ cuối cấp lên cấp trên  

- Tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh 

2.  Hướng dẫn đăng nhập 

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

ngành tại địa chỉ: https://csdl.hcm.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 Phòng/Sở Giáo dục và Đào tạo để được cấp Mật khẩu mới. 



2 

 

II. Quy trình thực hiện 

1. Hồ sơ học sinh 

1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp mầm non 

Mô tả: Sau khi hoàn thiện hồ sơ học sinh tại Quản lý giáo dục Mầm 

non/4.1.1. Quản lý hồ sơ học sinh nhà trường thực hiện tổng hợp dữ liệu hồ sơ học 

sinh cuối cấp này sang phần mềm Tuyển sinh đầu cấp. 

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 Mầm non. 

 

 

 

Bước 2: Tích nút [Lấy học sinh cuối cấp] và [Đồng ý]. 
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- [Lấy học sinh cuối cấp]: Khi nhà trường cập nhật lại thông tin hồ sơ học sinh 

tại phần mềm Quản lý giáo dục Mầm non, để đồng bộ dữ liệu sang phần mềm Tuyển 

sinh đầu cấp.  

- Đối với trường hợp lấy hồ sơ học sinh cuối cấp hệ thống báo lỗi: Kích [Tải 

danh sách lỗi] để kiểm tra thông tin lỗi. 

 

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, nhà trường lưu ý kiểm tra và rà soát Số định danh cá nhân 

học sinh và thông tin về Nơi cư trú và Nơi ở hiện nay. 

- Nhà trường có thể sử dụng nút chức năng [Cập nhật] để cập nhật lại dữ liệu 

(Ví dụ: cập nhật lại Nơi ở hiện nay với những học sinh có Nơi ở hiện nay khác Nơi cư 

trú). Tuy nhiên thông tin này chỉ được cập nhật tại phần mềm [Tuyển sinh đầu cấp] 

và không được chuyển lại về hồ sơ học sinh tại mục Quản lý giáo dục Mầm non/4.1.1. 

Quản lý hồ sơ học sinh. 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách cập nhật: Cập nhật trực tiếp và cập nhật từ file excel. 

❖ Cập nhật trực tiếp. 

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn danh mục 1. Hồ sơ học 

sinh/1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp mầm non. 

Bước 2: Kích nút [Cập nhật] trước thông tin học sinh để mở chi tiết hồ sơ học 

sinh. 
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Bước 3: Nhập đầy đủ các thông tin học sinh. 

Nơi ở hiện nay: Rà soát các thông tin tỉnh/thành phố, quận/huyện, phường/xã, 

khu phố.  

 

Lưu ý: Các trường thông tin có dấu (*) màu đỏ bắt buộc phải nhập đầy đủ. 

Bước 4: Tích nút [Ghi] để lưu dữ liệu. 

❖ Cập nhật từ Excel: 

Nút chức năng hỗ trợ nhà trường cập nhật nhanh hồ sơ cuối cấp từ file Excel. 

Các bước thực hiện: 

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

sinh/1.1.Hồ sơ học sinh cuối cấp mầm non. 
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Bước 2: Kích nút [Cập nhật từ Excel]. 

 

Bước 3: Kích chọn nút [Tải file mẫu kèm dữ liệu]. 

 

Bước 4: Khai báo thông tin học sinh tại file excel, người dùng xem cách khai 

báo tại sheet [HuongDan] sau đó lưu file. 

 

Bước 5: Quay trở lại phần mềm, kích nút [Chọn tệp], chọn đến file excel đó, 

kích nút [Tải lên]. 

 

Bước 6: Kích nút [Cập nhật] để lưu dữ liệu. 
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• Nếu hiển thị thông báo màu xanh với nội dung: Cập nhật thành công, nhà trường 

mở lại mục [1.1. Hồ sơ học sinh cuối cấp mầm non] để kiểm tra lại. 

• Nếu hiển thị thông báo lỗi màu đỏ: Nhà trường kích nút [Bảng kết quả nhập 

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

- [Tìm kiếm]: Nút chức năng hỗ trợ nhà trường tìm kiếm nhanh thông tin học sinh 

trong quá trình tổng hợp hồ sơ học sinh cuối cấp. 

- [Xóa]: Nút chức năng hỗ trợ xóa học sinh không liên quan đến tuyển sinh (Học 

sinh chuyển đi, nghỉ học…). 

- [In phiếu kiểm tra], [Thông tin tài khoản]: Nút chức năng hỗ trợ in thông tin 

tài khoản cho PHHS. 

- [Nội dung kiểm dò]: Hỗ trợ kiểm tra nhanh hồ sơ cuối cấp còn thiếu thông tin. 

- [Sinh mã tạm]: Hỗ trợ sinh mã tạm phục vụ công tác tuyển sinh cho học sinh chưa 

có mã định danh cá nhân. 

- [Hủy xác nhận]: Hỗ trợ nhà trường hủy trạng thái đã xác nhận thông tin để cập nhật 

chính xác. 

❖ Xuất/In phiếu kiểm tra thông tin học sinh từ CSDL ngành gửi PHHS 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường xuất và in phiếu kiểm tra thông tin học 

sinh gửi PHHS để kiểm tra, đối chiếu thông tin học sinh. 

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 Mầm non. 

Bước 2: 

Để in phiếu kiểm tra thông tin: Chọn Học sinh và kích nút [In phiếu kiểm tra]. 
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Lưu ý: Nhà trường “chỉ” thực hiện in phiếu kiểm tra thông tin khi cập nhật đầy 

đủ thông tin hồ sơ cuối  cấp cho học sinh. 

Để xuất thông tin tài khoản tuyển sinh: Chọn Lớp, Học sinh và kích nút 

[Thông tin tài khoản].  

 

1.2. Gửi xác nhận hoàn thành hồ sơ cuối cấp lên cấp trên 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị nhà trường về việc gửi xác nhận hoàn thành 

hồ sơ cuối cấp lên cấp trên. 

 

1.3. Tiếp nhận hồ sơ tuyển sinh 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị nhà trường thực hiện việc tiếp nhận hồ 

sơ tuyển sinh đầu cấp sau khi đã được phân tuyến. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Hồ sơ học sinh/1.3. 

Tiếp   nhận hồ sơ tuyển sinh.  

Nhà trường kiểm tra số lượng và danh sách học sinh đã được phân tuyến. 
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Sau khi PHHS xác nhận nhập học trên trang tuyensinhdaucap.hcm.edu.vn, nhà  

trường sẽ thống kê được số lượng học sinh đã xác nhận nhập học. 

Khi PHHS đến nộp hồ sơ, nhà trường tích chọn vào các cột [Giấy báo nhập học],  

[Phiếu kê khai],... và tích [Lưu dữ liệu]. 

1.4. Gửi thông báo tuyển sinh đầu cấp 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị nhà trường thực hiện việc gửi thông báo cho 

học sinh trúng tuyển sau khi Phòng GD gửi danh sách trúng tuyển sau phân tuyến. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Hồ sơ học sinh/1.4. 

Gửi thông báo tuyển sinh đầu cấp. 

Bước 2: Nhà trường thực hiện soạn nội dung văn bản tại ô [Soạn nội dung tin 

nhắn], chọn [Danh sách người nhận]. 

 

Bước 3: Nhà trường thực hiện tích vào ô vuông trước tên học sinh và nhấn nút 

[Sao chép nội dung] để sao chép nội dung văn bản đã soạn cho nhiều học sinh. 

Bước 4: Nhà trường thực hiện kích nút [Gửi thông báo] để gửi thông báo trúng tuyển 

đến PHHS. 
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2. Dịch vụ 

2.1. Các dịch vụ được đăng ký tại trường 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị nhà trường thực hiện khai báo các dịch 

vụ được đăng ký tại trường khi PHHS xác nhận hồ sơ nhập học trên Cổng tuyển sinh. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Hồ sơ học sinh/2. 

Dịch vụ/ 2.1 Các dịch vụ được đăng ký tại trường. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] để khai báo dịch vụ. 

 

 

Bước 3: Tích chọn các dịch vụ hiện có tại trường (Danh mục dịch vụ sẽ do Phòng 

GD-ĐT khai báo), kích nút [Ghi] để lưu lại dữ liệu.  
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THÔNG TIN HỖ TRỢ 

Thông tin hỗ trợ:  

Hotline: 1900.4740 (Trong giờ hành chính từ Thứ 2 đến Thứ 7) 

Email: cskh@quangich.com hoặc nhóm Zalo theo từng bậc học. 

 

mailto:cskh@quangich.com

