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HƯỚNG DẪN TRƯỜNG TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀO 10 

(Phiên bản dành cho Nhà trường) 

I. Giới thiệu 

- Hướng dẫn này dành cho trường THPT thực hiện tiếp nhận học sinh đăng ký vào 

10 sau khi có kết quả tuyển sinh theo nguyện vọng trúng tuyển của học sinh.  

Hướng dẫn gồm 02 nội dung sau: 

 + Tiếp nhận học sinh trực tuyến 

+ Tiếp nhận học sinh trực tiếp 

II. Quy trình thực hiện 

 

III. Thực hiện 

3.1. Đăng nhập 

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

Microsoft Edge...). 

Bước 2: Truy cập vào địa chỉ csdl.hanoi.edu.vn, chọn phiên bản [Quản lý THPT] 

Bước 3: Nhập đầy đủ thông tin và thực hiện [Đăng nhập] 

 

 

 

 

 

 



 

 

2 
 

 

Lưu ý:  

- Trường hợp Quản trị viên phần mềm nhà trường quên mật khẩu, báo lại cán bộ phụ trách 

phần mềm CSDL tại Sở Giáo dục (bộ phận CNTT – Phòng Chính trị, tư tưởng-Khoa học 

công nghệ) để được cấp mật khẩu mới. 

- Nhà trường cấu hình về học kỳ II năm học 2022-2023 trước khi thực hiện chức năng 

Tuyển sinh đầu cấp. 

3.2. Tiếp nhận hồ sơ của học sinh đã xác nhận nhập học trực tuyến 

 Mô tả: Chức năng này dành cho cán bộ phụ trách tuyển sinh nhà trường thực hiện 

việc kiểm tra, cập nhật và tiếp nhận hồ sơ xác nhận nhập học trực tuyến vào lớp 10. 

 Các bước thực hiện: 

 Bước 1: Chọn chức năng [Tuyển sinh đầu cấp]→1. Hồ sơ học sinh→1.2. Hồ sơ 

tuyển sinh trực tuyến lớp 10 

 

 

 Bước 2: Kiểm tra danh sách đã xác nhận trực tuyến 

 

- Kỳ tuyển sinh: Chọn đúng kỳ tuyển sinh tương ứng: “Tuyển sinh vào lớp 10 THPT 

công lập năm học 2023-2024 (Thời gian từ 13h30 ngày 05/7/2023 đến 24h00 ngày 

07/7/2023)” 

- Mã học sinh (Mã định danh trên CSDL ngành GDĐT), Họ và tên: Hỗ trợ tìm 

kiếm nhanh hồ sơ đã xác nhận trực tuyến. 

- Tìm kiếm, Xuất Excel, Tải phiếu thông tin: Các nút chức năng hỗ trợ trong quá 

trình xét duyệt, tiếp nhận hồ sơ học sinh. 
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 Bước 3: Kích biểu tượng  để kiểm tra, hồ sơ học sinh đăng ký tuyển sinh theo 

hồ sơ nhập học tại trường. 

Lưu ý:  

- Cán bộ tuyển sinh phải kiểm tra và đối chiếu hồ sơ gốc (Giấy khai sinh, học 

bạ, Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời, Phiếu báo kết quả thi và tuyển sinh vào 

lớp 10 THPT năm học 2023-2024 do Sở GDĐT cấp…) của học sinh với dữ liệu trên 

hệ thống.  

Nếu đầy đủ, chính xác và trùng khớp thì tiến hành Duyệt hồ sơ nếu học sinh 

nộp đầy đủ hồ sơ theo quy định. Tuyệt đối không Duyệt hồ sơ khi học sinh chưa nộp 

hồ sơ nhập học; không được để sót hồ sơ học sinh khi duyệt. 

Nếu phát hiện sai lệch, phải báo ngay cho Chủ tịch Hội đồng tuyển sinh của 

nhà trường để lập biên bản xác nhận, báo cáo về phòng QLT (đ/c Nghiêm Văn Bình 

– Phó Trưởng phòng QLT) để kịp thời xử lý. 

- Hội đồng tuyển sinh lập danh sách học sinh đề nghị chỉnh sửa thông tin (theo 

mẫu) kèm theo bản scan minh chứng (Giấy khai sinh, Quyết định cải chính hộ tịch-

nếu có, CCCD/CMND…) gửi về Sở GDĐT qua email tuyensinh10@hanoiedu.vn 

trước ngày 30/7/2023. 

3.3. Tiếp nhận hồ sơ xác nhận nhập học trực tiếp 

 Mô tả: Chức năng này hỗ trợ cán bộ phụ trách tuyển sinh tại Nhà trường khai báo 

hồ sơ dựa trên hồ sơ (danh sách) trúng tuyển học sinh nộp trực tiếp tại trường.  

 Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn chức năng [Tuyển sinh đầu cấp]→1. Hồ sơ học sinh→1.3. Hồ sơ 

tuyển sinh trực tiếp lớp 10. 
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 Bước 2: Chọn Kỳ tuyển sinh tương ứng để tìm kiếm học sinh và xác nhận nhập học 

trực tiếp cho học sinh. Các một trong các kỳ tuyển sinh tương ứng: 

- Tuyển sinh vào lớp 10 THPT công lập năm học 2023-2024 (Thời gian từ 13h30 

ngày 05/7/2023 đến 24h00 ngày 07/7/2023) 

- Tuyển sinh vào lớp 10 THPT công lập năm học 2023-2024 (Sau hạ chuẩn) 

- Tuyển sinh vào lớp 10 THPT công lập năm học 2023-2024 (Sau phúc khảo) 

- Tuyển sinh vào lớp 10 THPT công lập năm học 2023-2024 (bổ sung) 

Bước 3: Kích nút [Thêm mới] sau đó nhập Mã học sinh và [Tìm kiếm].  

 

Bước 4: Nếu thông tin trên hệ thống trùng khớp với Phiếu báo kết quả thi và Hồ sơ 

nhập học của học sinh→Kích nút [Xác nhận nhập học].  

 

Trường hợp phát hiện thông tin trên hệ thống không trùng khớp hoặc sai lệch so với 

Phiếu báo kết quả thi và hồ sơ gốc (Giấy khai sinh, học bạ….), cán bộ tuyển sinh lập biên 

bản và thực hiện các bước như đối với học sinh xác nhận nhập học trực tuyến (mục 3.2, 

phần Lưu ý) 
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Bước 5: In giấy xác nhận nhập học cho học sinh 

Sau khi xác nhận nhập học trực tiếp cho học sinh, nhà trường tiến hành tải “giấy 

nhập học” và in để học sinh ký xác nhận. Nhà trường lưu giữ 01 bản, học sinh lưu giữ 01 

bản. 

 

 

 

Một số lưu ý khi xác nhận nhập học cho học sinh: 

- Nhà trường chỉ thêm được hồ sơ tuyển sinh trực tiếp theo danh sách học sinh dự 

tuyển (trúng tuyển vào trường) tại mục 1. Hồ sơ học sinh→1.1. Hồ sơ học sinh dự 

tuyển. 
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- Sau khi xác nhận nhập học cho học sinh, yêu cầu học sinh phải kiểm tra kỹ thông 

tin trên Giấy xác nhận nhập học đã in ra và ký xác nhận. 

- Nhà trường có thể tải Danh sách dự tuyển (trúng tuyển theo điểm chuẩn) để tổ chức 

kiểm tra, rà soát, đối chiếu và tiếp nhận hồ sơ nhập học. Chọn mục 1. Hồ sơ học 

sinh→1.1. Hồ sơ học sinh dự tuyển→Chọn Kỳ tuyển sinh→Xuất Excel 

3.4. Xét duyệt hồ sơ tuyển sinh 

 Mô tả: Chức năng này dành cho cán bộ phụ trách tuyển sinh của trường thực hiện 

duyệt hồ sơ nhập học của học sinh sau khi học sinh xác nhận và nộp đầy đủ hồ sơ theo quy 

định.  

 Các bước thực hiện: 

Bước 1: Chọn chức năng [Tuyển sinh đầu cấp]→1. Hồ sơ học sinh→1.4. Xét 

duyệt hồ sơ tuyển sinh 

 

 

 Bước 2: Chọn Kỳ tuyển sinh tương ứng, chọn hồ sơ học sinh cần duyệt và kích 

[Duyệt hồ sơ] 
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Lưu ý: Sau khi đã duyệt hồ sơ của học sinh, nhà trường muốn hủy xác nhận nhập 

học cho học sinh để học sinh có thể nhập học tại trường khác, các bước thực hiện: 

- Học sinh nộp Đơn đề nghị hủy xác nhận nhập học tại trường. 

- Nhà trường tiến hành Bỏ duyệt hồ sơ sau đó tiến hành thao tác Hủy hồ sơ. 

- Nếu chưa duyệt hồ sơ, chỉ cần thực hiện thao tác Hủy hồ sơ. 

 

 

3.5. In danh sách trúng tuyển 

Sau khi đã duyệt đầy đủ hồ sơ của học sinh trúng tuyển và nhập học vào trường, nhà 

trường tiến hành tải Danh sách trúng tuyển và tổ chức kiểm tra, đối chiếu từng hồ sơ nhập 

học với danh sách trên hệ thống đảm bảo đầy đủ, chính xác, trùng khớp trước khi in danh 

sách, ký đóng dấu và nộp về Sở theo quy định. 
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Lưu ý: Kiểm tra và đối chiếu các thông tin về Tên trường, Mã trường, Điểm chuẩn, 

số lượng từng nguyện vọng,…(danh sách được sắp xếp theo thứ tự điểm xét tuyển giảm 

dần) 

3.6. Đăng xuất tài khoản 

 Mô tả: Sau khi hoàn thành các công việc trên phần mềm, QTV thực hiện đăng xuất 

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

 

 


