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TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN PHÂN HỆ TUYỂN SINH ĐẦU CẤP 

(Phiên bản dành cho Phòng GD&ĐT) 

I. Giới thiệu 

 Tài liệu này hướng dẫn Phòng GD&ĐT khai thác, sử dụng phần mềm tuyển sinh đầu 

cấp. 

 Phần mềm tuyển sinh đầu cấp hỗ trợ công tác tuyển sinh dành cho cấp quản lý thông 

qua việc tổ chức tuyển sinh đầu cấp trực tuyến trên hệ thống CSDL ngành GD&ĐT. Các 

trường thông báo công khai chỉ tiêu, đợt tuyển sinh và tổ chức tiếp nhận học sinh trong độ 

tuổi trên địa bàn dân cư theo quy định. Đồng thời, phần mềm tuyển sinh đầu cấp tạo điều 

kiện thuận lợi cho phụ huynh học sinh theo dõi, tra cứu thông tin tuyển sinh để tăng tính 

minh bạch trong công tác tuyển sinh đầu cấp. 

1. Các chức năng được tích hợp trong phần mềm CSDL toàn ngành, tận dụng tài nguyên 

sẵn có về dữ liệu trường, lớp, học sinh.  

2. Đây là hệ thống được quản lý thống nhất từ Phòng GD&ĐT đến các trường. Kết quả 

tuyển sinh đầu cấp sẽ được tổng hợp từ chi tiết đến số liệu tổng quan trong năm học hoặc 

nhiều năm học. 

3. Phòng GD&ĐT có thể tiến hành quản lý tuyển sinh đầu cấp nhanh chóng, gọn nhẹ 

đảm bảo tính linh hoạt khi tổ chức tuyển sinh đầu cấp. 

4. Phòng GD&ĐT và đơn vị trường học chủ động trong việc xây dựng chỉ tiêu tuyển 

sinh và phân tuyến tuyển sinh. 

II. Quy trình thực hiện 

 

 - Khai báo thông tin tuyển sinh: PGD thực hiện khai báo số trẻ trong độ tuổi, chỉ 

tiêu học sinh/lớp theo từng trường, cơ sở giáo dục thuộc PGD quản lý. 
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 - Phân tuyến tuyển sinh: PGD thực hiện phân tuyến tuyển sinh cho học sinh trên 

địa bàn theo hộ khẩu. 

 - Báo cáo thống kê: hệ thống hỗ trợ các báo cáo, thống kê liên quan đến các đợt 

tuyển sinh. 

III. Thực hiện 

3.1. Đăng nhập 

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

Cốc cốc). 

 Bước 2: Truy cập vào địa chỉ: https://csdl.hcm.edu.vn/  

 Bước 3: Chọn vào ô phân hệ [Quản lý cấp Phòng GD&ĐT] 

 Bước 4: Nhập đầy đủ các thông tin tại phần Đăng nhập hệ thống 

 Bước 5: Kích nút [Đăng nhập] 

 

 Bước 6: Đăng nhập thành công, người dùng chọn phần mềm [Tuyển sinh đầu cấp] 

https://csdl.hcm.edu.vn/
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3.2. Khai báo danh mục, chỉ tiêu tuyển sinh đầu cấp 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị quản lý và khai báo dữ liệu ban đầu về Khu 

phố, Tổ ấp, Diện cư trú, Đợt tuyển sinh và chỉ tiêu tuyển sinh đầu cấp. 

3.2.1. Danh mục chung 

3.2.1.1. Danh mục Khu phố 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị khai báo và quản lý danh sách Khu phố theo 

từng Phường/Xã trong địa bàn Quận/Huyện. 

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

 Cập nhật trực tiếp 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Danh mục/1.1. Danh 

mục chung/1.1.1. Danh mục Khu phố 
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 Bước 2: Kích chọn Phường/Xã và kích [Thêm mới] 

 Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin khu phố bao gồm: STT, Mã khu phố, Tên khu phố. 

 Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu dữ liệu hoặc [Ghi và thêm] để lưu thông tin Khu phố 

đó và mở giao diện cập nhật thông tin Khu phố tiếp theo. 

 

 Cập nhật từ file Excel 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Danh mục/1.1. Danh 

mục chung/1.1.1. Danh mục Khu phố 

 Bước 2: Kích nút [Cập nhật từ file Excel]. 

 

 Bước 3: Kích chọn Phường/Xã hoặc chọn tất cả và kích [Tải File mẫu kèm dữ liệu] 

để tải file mẫu hệ thống về máy. 
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 Bước 4: Cập nhật đầy đủ dữ liệu vào file mẫu 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], hệ thống thông báo: Bạn có chắc chắn muốn cập nhật 

dữ liệu. Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 
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- Nếu hiển thị thông báo màu xanh với nội dung: Cập nhật thành công, mở lại mục 

1.1.1. Danh mục Khu phố để kiểm tra dữ liệu được cập nhật. 

- Nếu hiển thị thông báo lỗi màu đỏ: Kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để kiểm 

tra lỗi sau đó cập nhật lại dữ liệu lên file Excel mẫu và tải lại lên. 

 Để sửa thông tin Khu phố: Kích nút [Cập nhật] trước tên khu phố cần sửa. 

 

 Để xóa Khu phố: Tích chọn khu phố cần xóa, kích nút [Xóa] và xác nhận xóa. 

 

3.2.1.2. Danh mục tổ 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ đơn vị Phòng giáo dục khai báo và quản lý danh sách 

tổ theo từng khu phố trong địa bàn phường/xã đối với đơn vị thực hiện phân tuyến theo tổ.  

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

 Cập nhật trực tiếp 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Danh mục/1.1. Danh 

mục chung/1.1.2. Danh mục tổ 

 Bước 2: Giao diện hiển thị khu phố theo từng phường/xã, kích chọn Phường/Xã, 

Khu phố và kích nút [Thêm mới] 

 Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin của tổ bao gồm: STT, Mã tổ thôn, Tên tổ thôn. 

 Bước 4: Kích nút [Ghi] hoặc [Ghi và thêm] để lưu lại dữ liệu. 
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 Cập nhật từ file Excel 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1. Danh mục/1.1. Danh 

mục chung/1.1.2. Danh mục tổ 

 Bước 2: Kích nút Cập nhật từ file Excel. 

 

 Bước 3: Kích chọn Phường/Xã, Khu phố và thực hiện [Tải File mẫu kèm dữ liệu] 

từ hệ thống. 

 

 Bước 4: Cập nhật đầy đủ dữ liệu vào file mẫu sau đó lưu file 
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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], hệ thống thông báo: Bạn có chắc chắn muốn cập nhật 

dữ liệu, kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

Nếu hiển thị thông báo màu xanh với nội dung: Cập nhật thành công, mở lại mục 

1.1.2. Danh mục tổ để kiểm tra dữ liệu được cập nhật. 

Nếu hiển thị thông báo lỗi màu đỏ: Kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để kiểm tra 

lỗi sau đó cập nhật lại dữ liệu lên file Excel mẫu và tải lại lên. 

 Để sửa thông tin tổ: Kích nút [Cập nhật] trước thông tin tổ cần chỉnh sửa. 
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 Để xóa tổ: Tích chọn Tổ cần xóa, kích nút [Xóa] và xác nhận xóa. 

 

3.2.2. Diện cư trú 

 Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị quản lý diện cư trú. Có 3 diện cư trú: Thường 

trú, Tạm trú, Diện khác. 

 

3.2.3. Đợt tuyển sinh 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị khai báo, quản lý các đợt tuyển sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Danh mục/1.3. Đợt tuyển 

sinh 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] 

 

Bước 3: Nhập đầy đủ các trường thông tin (*) và lưu ý thêm các thông tin sau: 

- Kiểm tra năm sinh, từ năm sinh … đến năm sinh …: Kiểm tra năm sinh khi PHHS 

đăng ký tuyển sinh. 

- Cho phép phân tuyến theo tổ: khi được tích chọn đơn vị có thể phân tuyến tuyển 

sinh chi tiết theo tổ. 

- Khóa hồ sơ: Khi được tích chọn thì phụ huynh học sinh không thể đăng ký hay thay 

đổi thông tin trên trang tra cứu tuyển sinh đầu cấp. 

- Hiện đợt tuyển sinh: Đợt tuyển sinh tích lựa chọn này sẽ hiển thị trên trang đăng ký 

của PHHS. 
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- Hiện trường nguyện vọng: Khi được tích chọn PHHS có thể đăng ký trường nguyện 

vọng học khi đăng ký trên trang tuyển sinh. 

Bước 3: Kích nút [Ghi] hoặc [Ghi và thêm] để lưu lại dữ liệu. 

 

3.2.4. Chỉ tiêu tuyển sinh cấp Mầm non 

3.2.4.1. Chỉ tiêu tuyển sinh cấp Mầm non 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị khai báo chỉ tiêu tuyển sinh lớp Mầm non 

cho từng đơn vị trường theo từng loại hình dựa theo thực tế tại từng trường. Qua đó, dễ 

dàng thiết lập chỉ tiêu tuyển sinh đầu cấp phân theo số lượng lớp học và số lượng học sinh 

trung bình/lớp học. 

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

 Cập nhật trực tiếp 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Danh mục/1.4.1.Chỉ 

tiêu tuyển sinh cấp Mầm non 

Bước 2: Kích nút [Cập nhật] trước tên trường 
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Bước 3: Cập nhật đầy đủ các thông tin tuyển sinh chi tiết của trường đặc biệt các 

thông tin: Số HS trong độ tuổi TS qua điều tra, chỉ tiêu số lớp, số học sinh tuyển sinh 

cập nhật đầy đủ. 

 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu lại. Khi đó hệ thống sẽ tự động tính trung bình số học 

sinh/lớp. 

Ngoài ra PGD có thể cập nhật trực tiếp các thông tin: Số HS trong độ tuổi TS qua 

điều tra, chỉ tiêu số lớp, số học sinh tuyển sinh cho từng đơn vị trường tại các cột tương 

ứng. 

 

 Nhập từ file Excel 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn danh 1. Danh mục/1.4.1. Chỉ 

tiêu tuyển sinh cấp Mầm non 

 Bước 2: Kích nút [Nhập từ Excel] 

 Bước 3: Kích chọn Cấp học và thực hiện Tải File mẫu kèm dữ liệu từ hệ thống. 
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 Bước 4: Cập nhật đầy đủ dữ liệu vào file mẫu 

 

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], hệ thống thông báo: Bạn có chắc chắn muốn cập nhật 

dữ liệu. Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

- Nếu hiển thị thông báo màu xanh với nội dung: Cập nhật thành công, mở lại mục 

1.4.1. Chỉ tiêu tuyển sinh cấp Mầm non để kiểm tra dữ liệu được cập nhật. 

- Nếu hiển thị thông báo lỗi màu đỏ: Kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để kiểm 

tra lỗi sau đó cập nhật lại dữ liệu lên file Excel mẫu và tải lại lên. 
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3.2.5. Chỉ tiêu tuyển sinh lớp 1 trường Tiểu học 

3.2.5.1. Chỉ tiêu tuyển sinh lớp 1 trường Tiểu học 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị khai báo chỉ tiêu tuyển sinh lớp 1 cho từng 

đơn vị trường theo loại hình dựa theo thực tế tại từng trường. Qua đó, dễ dàng thiết lập chỉ 

tiêu tuyển sinh đầu cấp phân theo số lượng lớp học và số lượng học sinh trung bình/lớp 

học. 

Hệ thống hỗ trợ 2 cách nhập: Nhập trực tiếp và Nhập từ file Excel 

 Nhập trực tiếp 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Danh mục/1.5.1.Chỉ 

tiêu tuyển sinh lớp 1 trường Tiểu học 

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

 

Bước 3: Cập nhật đầy đủ các thông tin tuyển sinh chi tiết của trường đặc biệt các 

thông tin: Số HS trong độ tuổi TS qua điều tra, chỉ tiêu số lớp, số học sinh tuyển sinh. 

 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để lưu lại. Khi đó hệ thống sẽ tự động tính trung bình số học 

sinh/lớp. 
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 Nhập từ file Excel 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1. Danh mục/1.5.1. Chỉ 

tiêu tuyển sinh lớp 1 trường Tiểu học 

 Bước 2: Kích nút [Nhập từ Excel] 

 Bước 3: Kích chọn Cấp học và thực hiện Tải File mẫu kèm dữ liệu từ hệ thống. 

 

 Bước 4: Cập nhật đầy đủ dữ liệu vào file mẫu 

 

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

nút [Tải lên]. 
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 Bước 6: Kích nút [Cập nhật], hệ thống thông báo: Bạn có chắc chắn muốn cập nhật 

dữ liệu. Kích [Ok] để đồng ý và chờ hệ thống phản hồi thông tin dữ liệu được tải lên. 

- Nếu hiển thị thông báo màu xanh với nội dung: Cập nhật thành công, mở lại mục 

1.5.1. Chỉ tiêu tuyển sinh lớp 1 trường Tiểu học để kiểm tra dữ liệu được cập nhật. 

- Nếu hiển thị thông báo lỗi màu đỏ: Kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để kiểm 

tra lỗi sau đó cập nhật lại dữ liệu lên file Excel mẫu và tải lại lên. 

3.2.5.2. Cấu hình giấy báo nhập học. 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị khai báo thông tin hiển thị trên giấy báo nhập 

học. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Danh mục/1.5. Chỉ tiêu 

tuyển sinh lớp 1 trường Tiểu học/1.5.2. Cấu hình giấy báo nhập học. 

Bước 2: Kích nút [Thêm mới] 

Bước 3: Nhập các thông tin hiển thị trên giấy báo nhập học bao gồm: Tên giấy báo, 

Số quyết định, Ngày quyết định, … 

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

 

3.2.5.3. Cấu hình trường tiên tiến 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị khai báo thông tin tuyển sinh của trường tiên 

tiến thuộc địa bàn. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phân hệ Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Danh mục/1.5. Chỉ tiêu 

tuyển sinh lớp 1 trường Tiểu học/1.5.3. Cấu hình trường tiên tiến. 
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Bước 2: Kích nút [Thêm mới] và nhập đầy đủ các thông tin quy định tuyển sinh 

trường tiên tiến. 

 

Bước 3: Kích nút [Ghi] hoặc [Ghi và thêm] để lưu lại dữ liệu. 

Bước 4: Bổ sung tiêu chí tuyển sinh (Nếu có): tại giao diện khai báo trường tiên tiến, 

kích nút [Thêm mới] và cập nhật thông tin tiêu chí tuyển sinh bao gồm: Mã tiêu chí, tên 

tiêu chí, bắt buộc 

 

 Bước 5: Kích nút [Ghi] hoặc [Ghi và thêm] để lưu lại 
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3.2.6. Chỉ tiêu tuyển sinh lớp 6 trường THCS 

3.2.6.1. Chỉ tiêu tuyển sinh lớp 6 trường THCS 

Mô tả: Chức năng này cho phép đơn vị khai báo chỉ tiêu tuyển sinh lớp 6 cho từng 

đơn vị trường theo loại hình. Qua đó, dễ dàng thiết lập chỉ tiêu tuyển sinh đầu cấp phân 

theo số lượng lớp học và số lượng học sinh trung bình/lớp học.  

Các bước thực hiện: Thao tác tương tự như mục 1.5.1. Chỉ tiêu tuyển sinh lớp 1 

trường Tiểu học. 

 

3.2.6.2. Cấu hình giấy báo nhập học. 

Thao tác tương tự mục 1.6.2. Cấu hình giấy báo nhập học. 

 

3.2.6.3. Cấu hình trường tiên tiến 

Thao tác tương tự mục 1.5.3 Cấu hình trường tiên tiến. 

 

3.2.7. Cấu hình trang phụ huynh tra cứu 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD cấu hình chức năng tra cứu kết quả tuyển sinh 

trên trang đăng ký tuyển sinh. 
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Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 1.Danh mục/1.7. Cấu 

hình trang phụ huynh tra cứu. 

Bước 2: Chọn thông tin tra cứu. 

Bước 3: Kích nút [Lưu dữ liệu]. 

 

3.3. Hồ sơ học sinh cuối cấp 

3.3.1. Hồ sơ cuối cấp Mầm non 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD tra cứu hồ sơ học sinh cuối cấp Mầm non của 

các đơn vị trường trong toàn phòng và tra cứu học sinh thiếu thông tin  

3.3.2. Hồ sơ cuối cấp Tiểu học 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD tra cứu hồ sơ học sinh cuối cấp Tiểu học của các 

đơn vị trường trong toàn phòng và tra cứu học sinh thiếu thông tin 

3.4. Hồ sơ tuyển sinh 

3.4.1. Tuyển sinh đầu cấp MN  

Mô tả: Chức năng này cho phép Phòng GD&ĐT quản lý danh sách học sinh tuyển 

sinh vào Mầm non, phân tuyến tuyển sinh và quản lý chi tiết danh sách học sinh đã được 

phân tuyến tuyển sinh vào các trường trực thuộc đơn vị. 

3.4.1.1. Quản lý hồ sơ tuyển sinh vào MN 

Mô tả: Chức năng này cho phép Phòng GD&ĐT quản lý hồ sơ học sinh đăng ký 

tuyển sinh vào Mầm non trên trang đăng ký tuyển sinh và kiểm dò danh sách học sinh đăng 

ký tuyển sinh còn thiếu thông tin.  

Các bước thực hiện: 
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Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.1. Tuyển sinh đầu cấp MN/3.1.1. Quản lý hồ sơ tuyển sinh vào MN. 

Bước 2:  

- Tra cứu hồ sơ tuyển sinh: Chọn tiêu chí cần tra cứu sau đó kích nút [Tìm kiếm]. 

 

- Chỉnh sửa hồ sơ tuyển sinh: Kích nút [Cập nhật] trước hồ sơ học sinh, nhập đầy đủ 

thông tin học sinh sau đó kích nút [Ghi dữ liệu] để lưu lại. 
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- Ghép hồ sơ tuyển sinh vào đợt tuyển sinh: Chọn đợt tuyển sinh, chọn hồ sơ học sinh 

sau đó kích nút [Phân đợt tuyển sinh]. 

 

3.4.1.2. Phân tuyến tuyển sinh trường MN 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT quản lý và phân tuyến khu vực tuyển 

sinh trường Mầm non trong Phòng. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Hồ sơ tuyển sinh/3.1. 

Tuyển sinh đầu cấp MN/3.1.2. Phân tuyến tuyển sinh trường MN. 

Bước 2: Hệ thống hỗ trợ phân tuyến tuyển sinh theo 3 cách: Lấy dữ liệu phân tuyến 

từ năm trước, phân tuyến từng trường hoặc cấu hình phân tuyến cho tất cả các trường. 

- Cách 1: Lấy dữ liệu phân tuyến từ năm trước: Chọn đợt tuyển sinh sau đó kích nút 

[Lấy dữ liệu từ năm trước]. 

 

- Cách 2: Phân tuyến từng trường: Chọn đợt tuyển sinh, kích nút [Cập nhật] trước 

trường cần phân tuyến, nhập đầy đủ các thông tin phân tuyến sau đó kích nút [Ghi và Phân 

tuyến] để lưu thông tin. 
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- Cách 3: Cấu hình phân tuyến tuyển sinh cho tất cả các trường: Chọn đợt tuyển sinh 

sau đó kích nút [Thực hiện phân tuyến]. Hệ thống hiển thị thông báo Bạn có chắc chắn 

muốn thực hiện phân tuyến tất cả các trường theo cấu hình, kích nút [Phân tuyến] để xác 

nhận. 
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3.4.1.3. Danh sách tuyển sinh vào Mầm non sau phân tuyến 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT quản lý danh sách học sinh tuyển sinh 

vào Mầm non sau phân tuyến và gửi thông báo tra cứu thông tin tuyển sinh đến phụ huynh 

học sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.1. Tuyển sinh đầu cấp MN/3.1.3. Danh sách tuyển sinh vào MN sau phân tuyến. 

Bước 2:  

- Tra cứu danh sách tuyển sinh sau phân tuyến: Chọn thông tin cần tìm kiếm sau đó 

kích nút [Tìm kiếm]. 

 

- Gửi thông báo tra cứu thông tin tuyển sinh: Kích chọn biểu tượng ô vuông trắng 

trước hồ sơ học sinh sau đó kích nút [Gửi SMS thông báo]. 
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3.4.1.4. Gửi danh sách tuyển sinh vào Mầm non sau phân tuyến 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT gửi danh sách tuyển sinh vào Mầm non 

sau phân tuyến về các đơn vị trường Mầm non trong Phòng. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.1. Tuyển sinh đầu cấp MN/3.1.4. Gửi danh sách tuyển sinh vào MN sau phân 

tuyến. 

Bước 2: Chọn trường tiếp nhận và ghi chú nội dung lần gửi dữ liệu. 

Bước 3: Kích nút [Gửi hồ sơ tuyển sinh]. 

 

3.4.1.5. Gửi thông báo tuyển sinh cấp Mầm non 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT gửi thông báo tuyển sinh cấp Mầm non 

toàn Phòng. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.1. Tuyển sinh đầu cấp MN/3.1.5. Gửi thông báo tuyển sinh cấp MN. 

Bước 2: Kích nút [Gửi thông báo]. 
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Bước 3: Nhập nội dung thông báo, tích chọn Hiệu lực. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để hoàn thành. 

 

3.4.2. Tuyển sinh đầu cấp Tiểu học 

Mô tả: Chức năng này cho phép Phòng GD&ĐT quản lý danh sách học sinh tuyển 

sinh vào lớp 1, phân tuyến tuyển sinh và quản lý chi tiết danh sách học sinh đã được phân 

tuyến tuyển sinh vào các trường trực thuộc đơn vị. 

3.4.2.1. Quản lý hồ sơ tuyển sinh vào lớp 1 

Mô tả: Chức năng này cho phép Phòng GD&ĐT quản lý hồ sơ học sinh đăng ký 

tuyển sinh vào lớp 1 trên trang đăng ký tuyển sinh và kiểm dò danh sách học sinh đăng ký 

tuyển sinh còn thiếu thông tin.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.2. Tuyển sinh đầu cấp Tiểu học/3.2.1. Quản lý hồ sơ tuyển sinh vào lớp 1. 

Bước 2:  

- Tra cứu hồ sơ tuyển sinh: Chọn tiêu chí cần tra cứu sau đó kích nút [Tìm kiếm]. 
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- Chỉnh sửa hồ sơ tuyển sinh: Kích nút [Cập nhật] trước hồ sơ học sinh, nhập đầy đủ 

thông tin học sinh sau đó kích nút [Ghi dữ liệu] để lưu lại. 

 

 

- Ghép hồ sơ tuyển sinh vào đợt tuyển sinh: Chọn đợt tuyển sinh, chọn hồ sơ học sinh 

sau đó kích nút [Phân đợt tuyển sinh]. 



26 

 

 

3.4.2.2. Phân tuyến tuyển sinh trường Tiểu học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT quản lý và phân tuyến khu vực tuyển 

sinh trường Tiểu học trong Phòng. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.2. Tuyển sinh đầu cấp Tiểu học/3.2.2. Phân tuyến tuyển sinh trường Tiểu học. 

Bước 2: Hệ thống hỗ trợ phân tuyến tuyển sinh theo 3 cách: Lấy dữ liệu phân tuyến 

từ năm trước, phân tuyến từng trường hoặc cấu hình phân tuyến cho tất cả các trường. 

- Cách 1: Lấy dữ liệu phân tuyến từ năm trước: Chọn đợt tuyển sinh sau đó kích nút 

[Lấy dữ liệu từ năm trước]. 

 

- Cách 2: Phân tuyến từng trường: Chọn đợt tuyển sinh, kích nút [Cập nhật] trước 

trường cần phân tuyến, nhập đầy đủ các thông tin phân tuyến sau đó kích nút [Ghi và Phân 

tuyến] để lưu thông tin. 
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- Cách 3: Cấu hình phân tuyến tuyển sinh cho tất cả các trường: Chọn đợt tuyển sinh 

sau đó kích nút [Thực hiện phân tuyến]. Hệ thống hiển thị thông báo Bạn có chắc chắn 

muốn thực hiện phân tuyến tất cả các trường theo cấu hình, kích nút [Phân tuyến] để xác 

nhận. 
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3.4.2.3. Danh sách tuyển sinh vào lớp 1 sau phân tuyến 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT quản lý danh sách học sinh tuyển sinh 

vào lớp 1 sau phân tuyến và gửi thông báo tra cứu thông tin tuyển sinh đến phụ huynh học 

sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.2. Tuyển sinh đầu cấp Tiểu học/3.2.3. Danh sách tuyển sinh vào lớp 1 sau phân 

tuyến. 

Bước 2:  

- Tra cứu danh sách tuyển sinh sau phân tuyến: Chọn thông tin cần tìm kiếm sau đó 

kích nút [Tìm kiếm]. 

 

- Gửi thông báo tra cứu thông tin tuyển sinh: Kích chọn biểu tượng ô vuông trắng 

trước hồ sơ học sinh sau đó kích nút [Gửi SMS thông báo]. 
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3.4.2.4. Gửi danh sách tuyển sinh vào lớp 1 sau phân tuyến 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT gửi danh sách tuyển sinh vào lớp 1 sau 

phân tuyến về các đơn vị trường Tiểu học trong Phòng. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.2. Tuyển sinh đầu cấp Tiểu học/3.2.4. Gửi danh sách tuyển sinh vào lớp 1 sau 

phân tuyến. 

Bước 2: Chọn trường tiếp nhận và ghi chú nội dung lần gửi dữ liệu. 

Bước 3: Kích nút [Gửi hồ sơ tuyển sinh]. 

 

3.4.2.5. Gửi thông báo tuyển sinh cấp Tiểu học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT gửi thông báo tuyển sinh cấp Tiểu học 

toàn Phòng. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.2. Tuyển sinh đầu cấp Tiểu học/3.2.5. Gửi thông báo tuyển sinh cấp Tiểu học. 

Bước 2: Kích nút [Gửi thông báo]. 
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Bước 3: Nhập nội dung thông báo, tích chọn Hiệu lực. 

Bước 4: Kích nút [Ghi] để hoàn thành. 

 

3.4.3. Tuyển sinh đầu cấp THCS 

Mô tả: Chức năng này cho phép Phòng GD&ĐT quản lý danh sách học sinh tuyển 

sinh vào lớp 6, phân tuyến tuyển sinh và quản lý chi tiết danh sách học sinh đã được phân 

tuyến tuyển sinh vào các trường trực thuộc đơn vị. 

3.4.3.1. Quản lý hồ sơ tuyển sinh vào lớp 6 

Mô tả: Chức năng này cho phép Phòng GD&ĐT quản lý hồ sơ học sinh đăng ký 

tuyển sinh vào lớp 6 trên trang đăng ký tuyển sinh và kiểm dò danh sách học sinh đăng ký 

tuyển sinh còn thiếu thông tin.  

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.3. Tuyển sinh đầu cấp THCS/3.3.1. Quản lý hồ sơ tuyển sinh vào lớp 6. 

Bước 2:  

- Tra cứu hồ sơ tuyển sinh: Chọn tiêu chí cần tra cứu sau đó kích nút [Tìm kiếm]. 
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- Chỉnh sửa hồ sơ tuyển sinh: Kích nút [Cập nhật] trước hồ sơ học sinh, nhập đầy đủ 

thông tin học sinh sau đó kích nút [Ghi dữ liệu] để lưu lại. 

 

 

- Ghép hồ sơ tuyển sinh vào đợt tuyển sinh: Chọn đợt tuyển sinh, chọn hồ sơ học sinh 

sau đó kích nút [Phân đợt tuyển sinh]. 
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3.4.3.3. Phân tuyến tuyển sinh trường THCS 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT quản lý và phân tuyến khu vực tuyển 

sinh trường THCS trong Phòng. 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.3. Tuyển sinh đầu cấp THCS/3.3.3. Phân tuyến tuyển sinh trường THCS. 

Bước 2: Hệ thống hỗ trợ phân tuyến tuyển sinh theo 3 cách: Lấy dữ liệu phân tuyến 

từ năm trước, phân tuyến từng trường hoặc cấu hình phân tuyến cho tất cả các trường. 

- Cách 1: Lấy dữ liệu phân tuyến từ năm trước: Chọn đợt tuyển sinh sau đó kích nút 

[Lấy dữ liệu từ năm trước]. 

 

- Cách 2: Phân tuyến từng trường: Chọn đợt tuyển sinh, kích nút [Cập nhật] trước 

trường cần phân tuyến, nhập đầy đủ các thông tin phân tuyến sau đó kích nút [Ghi và Phân 

tuyến] để lưu thông tin. 
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- Cách 3: Cấu hình phân tuyến tuyển sinh cho tất cả các trường: Chọn đợt tuyển sinh 

sau đó kích nút [Thực hiện phân tuyến]. Hệ thống hiển thị thông báo Bạn có chắc chắn 

muốn thực hiện phân tuyến tất cả các trường theo cấu hình, kích nút [Phân tuyến] để xác 

nhận. 
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3.4.3.4. Danh sách tuyển sinh vào lớp 6 sau phân tuyến 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT quản lý danh sách học sinh tuyển sinh 

vào lớp 6 sau phân tuyến và gửi thông báo tra cứu thông tin tuyển sinh đến phụ huynh học 

sinh. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.3. Tuyển sinh đầu cấp THCS/3.3.4. Danh sách tuyển sinh vào lớp 6 sau phân 

tuyến. 

Bước 2:  

- Tra cứu danh sách tuyển sinh sau phân tuyến: Chọn thông tin cần tìm kiếm sau đó 

kích nút [Tìm kiếm]. 

 

- Gửi thông báo tra cứu thông tin tuyển sinh: Kích chọn biểu tượng ô vuông trắng 

trước hồ sơ học sinh sau đó kích nút [Gửi SMS thông báo]. 
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3.4.3.5. Gửi danh sách tuyển sinh vào lớp 6 sau phân tuyến 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT gửi danh sách tuyển sinh vào lớp 6 sau 

phân tuyến về các đơn vị trường THCS trong Phòng. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.3. Tuyển sinh đầu cấp THCS/3.3.5. Gửi danh sách tuyển sinh vào lớp 6 sau phân 

tuyến. 

Bước 2: Chọn trường tiếp nhận và ghi chú nội dung lần gửi dữ liệu. 

Bước 3: Kích nút [Gửi hồ sơ tuyển sinh]. 

 

3.4.3.6. Gửi thông báo tuyển sinh cấp THCS 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ Phòng GD&ĐT gửi thông báo tuyển sinh cấp THCS 

toàn Phòng. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Tại phần mềm Tuyển sinh đầu cấp, kích chọn mục 3.Tuyển sinh đầu 

cấp/3.3. Tuyển sinh đầu cấp THCS/3.3.6. Gửi thông báo tuyển sinh cấp THCS. 

Bước 2: Kích nút [Gửi thông báo]. 

Bước 3: Nhập nội dung thông báo, tích chọn Hiệu lực. 
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Bước 4: Kích nút [Ghi] để hoàn thành. 

 

3.5. Báo cáo thống kê. 

3.5.1. Tuyển sinh đầu cấp trường Tiểu học. 

3.5.1.1. Thống kê hồ sơ tuyển sinh lớp 1 toàn quận 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD thống kê hồ sơ tuyển sinh vào lớp 1 theo diện cư 

trú của toàn quận.  

 

3.5.1.2. Thống kê hồ sơ tuyển sinh lớp 1 theo phường. 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD thống kê hồ sơ tuyển sinh vào lớp 1 theo diện cư 

trú của các phường/xã. 
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3.5.1.3. Thống kê số lượng học sinh gửi hồ sơ 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD thống kê số lượng học sinh gửi hồ sơ tuyển sinh 

vào các trường tiểu học thuộc PGD. 

 

3.5.1.4. Thống kê học sinh theo nguyện vọng. 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD thống kê số lượng học sinh vào lớp 1 có nguyện 

vọng đăng ký sử dụng các dịch vụ bán trú, tiếng anh tăng cường, tiếng anh tích hợp, …. 

 

3.5.1.5. Danh sách học sinh. 

3.5.1.5.1. Báo cáo danh sách học sinh xét tuyển trường tiên tiến 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD tra cứu danh sách học sinh đăng ký xét tuyển 

vào các trường tiên tiến trên địa bàn quận. 

 

3.5.1.5.2. Danh sách học sinh đăng ký nguyện vọng. 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD tra cứu danh sách học sinh đăng ký sử dụng các 

dịch vụ bán trú, tiếng anh tăng cường, tiếng anh tích hợp, ...theo nguyện vọng 
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3.5.2. Tuyển sinh đầu cấp trường THCS. 

3.5.2.1. Thống kê hồ sơ tuyển sinh lớp 6 toàn quận 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD thống kê hồ sơ tuyển sinh vào lớp 6 theo diện cư 

trú của toàn quận. 

 

3.5.2.2. Thống kê hồ sơ tuyển sinh lớp 6 theo phường. 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD thống kê hồ sơ tuyển sinh vào lớp 6 theo diện cư 

trú của các phường/xã. 

 

3.5.2.3. Thống kê số lượng học sinh gửi hồ sơ 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD thống kê số lượng học sinh gửi hồ sơ tuyển sinh 

vào các trường THCS  

 

3.5.2.4. Thống kê học sinh theo nguyện vọng. 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD thống kê số lượng học sinh vào lớp 6 có nguyện 

vọng đăng ký sử dụng các dịch vụ bán trú, tiếng anh tăng cường, tiếng anh tích hợp, …. 



39 

 

 

3.5.2.5. Danh sách học sinh. 

3.5.2.5.1. Báo cáo danh sách học sinh xét tuyển trường tiên tiến. 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD tra cứu danh sách học sinh đăng ký xét tuyển vào 

các trường tiên tiến trên địa bàn quận. 

 

3.5.2.5.2. Danh sách học sinh đăng ký nguyện vọng. 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ PGD tra cứu danh sách học sinh có đăng ký sử dụng 

các dịch vụ bán trú, tiếng anh tăng cường, tiếng anh tích hợp, ...theo nguyện vọng 
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TRÂN TRỌNG CẢM ƠN 

Thông tin hỗ trợ: 

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


