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PHẦN 1. QUY TRÌNH TUYỂN SINH TRỰC TUYẾN VÀO CÁC TRƯỜNG 

MẦM NON, LỚP 1, LỚP 6 

 
1. Giai đoạn chuẩn bị 

a. Đối với các trường 

(1) Tổ chức điều tra cơ bản học sinh trong độ tuổi; 

(2) Lập danh sách cán bộ, giáo viên quản trị hệ thống và sử dụng hệ thống; 

(3) Cập nhật danh sách học sinh lớp 5 trường tiểu học và học sinh 5 tuổi trường 

mầm non năm học 2016-2017 vào hệ thống; 

(4) Đăng ký chỉ tiêu tuyển sinh với phòng GD&ĐT; 

(5) Chuẩn bị các thông tin cơ bản của trường về công tác tuyển sinh để công khai 

với nhân dân; 

(6) Tham gia chạy thử nghiệm phần mềm và hướng dẫn CMHS quy trình tuyển 

sinh trực tuyến; 

(7) Cấp mã số và mật khẩu đăng ký tuyển sinh cho học sinh và CMHS. 

b. Đối với phòng GD&ĐT 

(1) Chỉ đạo các trường thực hiện các nhiệm vụ của trường; 

(2) Rà soát danh mục phường/xã; tổ/thôn; danh mục trường trên địa bàn; 

(3) Lập danh sách cán bộ, chuyên viên quản trị hệ thống và sử dụng hệ thống; 

(4) Báo cáo Sở kết quả điều tra cơ bản học sinh trong độ tuổi; danh sách học sinh 

lớp 5 trường tiểu học và học sinh 5 tuổi trường mầm non năm học 2016-2017; 

(5) Phân tuyến và giao chỉ tiêu tuyển sinh cho các trường; 

(6) Xây dựng kế hoạch tuyển sinh trình UBND quận/huyện/thị xã phê duyệt; 

(7) Chuẩn bị các thông tin của phòng, trường về công tác tuyển sinh; 

(8) Tham gia chạy thử nghiệm và góp ý về hệ thống; 

(9) Chỉ đạo các trường trên địa bàn cấp mã số và mật khẩu đăng ký cho học sinh 

và CMHS; 

2. Giai đoạn đăng ký tuyển sinh 

a. Đối với CMHS 

* Tuyển sinh vào mầm non: 

(1) Nếu CMHS có đủ điều kiện về CNTT (năng lực hiểu biết; có trang bị máy 

tính, iPAD ... ): Đăng ký tuyển sinh trực tuyến tại nhà (CMHS khai báo đầy đủ thông tin 

học sinh; trên cơ sở phân tuyến tuyển sinh, CMHS lựa chọn trường được phân tuyến để 

đăng ký xét tuyển); 

(2) Nếu CMHS không có đủ điều kiện về CNTT: Đến địa điểm có máy tính kết 

nối internet (thư viện, trường học, ...) để đăng ký trực tuyến; hoặc mang hồ sơ tới CSGD 

cập nhật đăng ký tuyển sinh trực tuyến vào hệ thống; 

* Tuyển sinh vào lớp 1, lớp 6: 

(1) Trường hợp đã được cấp mã số học sinh:  

+ Nếu CMHS có đủ điều kiện về CNTT (năng lực hiểu biết; có trang bị máy tính, 

iPAD ... ): Đăng ký tuyển sinh trực tuyến tại nhà; 

+ Nếu CMHS không có đủ điều kiện về CNTT: Đến địa điểm có máy tính kết nối 

internet (thư viện, trường học, ...) để đăng ký trực tuyến; 
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(2) Trường hợp chưa được cấp mã số: Gia đình mang hồ sơ tới CSGD (nơi học 

sinh học năm học 2016-2017 tại Hà Nội) để CSGD cập nhật dữ liệu vào hệ thống và cấp 

mã số cùng mật khẩu đăng ký tuyển sinh. 

Đối với các trường hợp ngoại tỉnh, CMHS mang hồ sơ trực tiếp tới nhà trường để 

đăng ký tuyển sinh trong thời gian tuyển sinh bổ sung. 

b. Đối với các trường 

(1) Quản trị hệ thống cấp trường; 

(2) Hướng dẫn CMHS của học sinh lớp 5 trường tiểu học và học sinh 5 tuổi trường 

mầm non năm học 2016-2017 về công tác tuyển sinh năm học 2017-2018; 

(3) Tiếp nhận ĐKTS trên hệ thống trực tuyến; 

(4) Cập nhật hồ sơ cho học sinh đăng ký dự thi đối với những trường hợp gia đình 

học sinh không có đủ điều kiện về CNTT; 

(5) Tổng hợp danh sách ĐKTS theo các đối tượng: ĐT1, ĐT2, ĐT3... 

(6) Báo cáo phòng GD&ĐT về số liệu và danh sách đăng ký tuyển sinh trực tuyến. 

c. Đối với phòng GD&ĐT 

(1) Quản trị hệ thống cấp phòng; Hỗ trợ các đơn vị trong công tác tuyển sinh; 

(2) Tổng hợp số liệu ĐKTS các đơn vị;  

(3) Điều chỉnh phân tuyến và chỉ tiêu tuyển sinh nếu cần thiết;  

(4) Phê duyệt phương án điều chỉnh tuyển sinh của trường nếu cần thiết; 

(5) Báo cáo UBND quận, huyện, thị xã và Sở GD&ĐT về công tác tuyển sinh 

trực tuyến; 

3. Giai đoạn xét duyệt kết quả tuyển sinh 

a. Đối với các trường 

(1) Quản trị hệ thống cấp trường; 

(2) Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ đăng ký tuyển sinh của học sinh; duyệt kết quả 

tuyển sinh cập nhật lên hệ thống; 

(3) Lập danh sách trúng tuyển, thống kê số lượng tuyển sinh theo từng đối tượng; 

(4) Đề xuất phương án tuyển sinh bổ sung với phòng GD&ĐT; tiếp nhận phương 

án tuyển sinh bổ sung của phòng GD&ĐT; 

(5) Tổ chức tuyển sinh bổ sung theo phương án được phòng GD&ĐT phê duyệt; 

(6) Báo cáo kết quả tuyển sinh; kết thúc tuyển sinh; 

b. Đối với phòng GD&ĐT 

(1) Quản trị hệ thống cấp phòng; 

(2) Phê duyệt phương án tuyển sinh bổ sung của trường; 

(3) Báo cáo kết quả tuyển sinh với UBND quận, huyện, thị xã và Sở GD&ĐT; 

kết thúc tuyển sinh. 

c. Đối với Sở GD&ĐT 

(1) Quản trị hệ thống cấp Sở; 

(2) Tổng hợp kết quả tuyển sinh; kết thúc tuyển sinh. 
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PHẦN 2. LỊCH CÔNG TÁC TUYỂN SINH TRỰC TUYẾN VÀO CÁC 

TRƯỜNG MẦM NON, LỚP 1, LỚP 6 NĂM HỌC 2017-2018 

(Kèm theo Công văn số  723/SGD&ĐT-QLT ngày 21/3/2017 của Sở GD&ĐT) 

 

Thời gian Đơn vị Nội dung 

Trước 

28/02 

Phòng 

GD&ĐT 

 

Trường MN, 

TH, THCS 

- Tổng hợp, rà soát danh mục phường/xã, tổ/thôn, quận/huyện; danh 

mục các trường MN, TH, THCS trên địa bàn; danh sách cán bộ, 

chuyên viên, giáo viên chuẩn bị dữ liệu và tham gia quản trị hệ thống. 

(qua hệ thống email và website của ngành) 

- Hướng dẫn các trường trên địa bàn triển khai tới cha mẹ học sinh 

(CMHS) hoàn thành phiếu kê khai thông tin học sinh 

Trước 14/4 Sở GD&ĐT 
Tập huấn các phòng GD&ĐT về công tác thống kê số liệu tuyển sinh 

đầu cấp và phân tuyến tuyển sinh tại Sở GD&ĐT 

Trước 20/4 

Phòng 

GD&ĐT 

 

Trường MN, 

TH, THCS 

Chỉnh sửa, cập nhật chính thức danh mục phường/xã, tổ/thôn, 

quận/huyện; danh mục các trường MN, TH, THCS trên địa bàn; danh 

sách cán bộ, chuyên viên, giáo viên chuẩn bị dữ liệu và tham gia quản 

trị hệ thống, danh sách học sinh mầm non 5 tuổi, danh sách học sinh 

tiểu học lớp 5 

Trước 30/4 Sở GD&ĐT 
Hướng dẫn công tác tuyển sinh vào các trường mầm non, lớp 1 và 

lớp 6 năm học 2017-2018.  

Từ 13/5 

đến 24/5 

Phòng 

GD&ĐT 

Trình kế hoạch tuyển sinh cho UBND quận, huyện, thị xã phê duyệt; 

Báo cáo kế hoạch tuyển sinh với sở GD&ĐT 

Trước 29/5 

Sở GD&ĐT 

 

Phòng 

GD&ĐT 

- Tập huấn cho cán bộ các phòng GD&ĐT về công tác tuyển sinh 

trực tuyến 

- Cập nhật phân tuyến và giao chỉ tiêu tuyển sinh vào hệ thống trực 

tuyến 

Trường MN, 

TH 

Cung cấp mã số đăng ký tuyển sinh trực tuyến học sinh cho CMHS 

thông qua hệ thống eSAMS 

Trước 31/5 

Phòng 

GD&ĐT, 

Sở GD&ĐT 

Công khai hoạch tuyển sinh của các phòng GD&ĐT quận, huyện, thị 

xã trên cổng thông tin điện tử và hệ thống tuyển sinh trực tuyến 

Trước 08/6 

Công ty Nhật 

Cường, Sở 

GD&ĐT, 

Phòng 

GD&ĐT, các 

trường 

- Chạy thử nghiệm hệ thống đăng ký trực tuyến để thử tải hệ thống 

 

- Tập huấn công tác tuyển sinh trực tuyến cho cán bộ các trường MN, 

TH, THCS 

Từ 10/6 

đến 14/6 

Sở GD&ĐT, 

phòng 

GD&ĐT, nhà 

trường 

Phối hợp với các đơn vị truyền thông để hướng dẫn CMHS đăng ký 

tuyển sinh; đồng thời đăng tải trên cổng thông tin điện tử của Sở 

GD&ĐT, của Phòng GD&ĐT và của các trường MN, TH, THCS 
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Thời gian Đơn vị Nội dung 

Từ 15/6 

đến 26/6 

CMHS 

CMHS đăng ký tuyển sinh trực tuyến: 

- Đăng ký tuyển sinh trực tuyến học sinh vào lớp 1 trường tiểu 

học: từ ngày 15/6/2017 đến ngày 18/6/2017; 

- Đăng ký tuyển sinh trực tuyến trẻ 5 tuổi vào trường mầm 

non: từ ngày 19/6/2017 đến ngày 22/6/2017; 

- Đăng ký tuyển sinh trực tuyến học sinh vào lớp 6 trường 

THCS: từ ngày 23/6/2017 đến ngày 26/6/2017. 

(Trường hợp CMHS không có mã số đăng ký tuyển sinh trực tuyến 

sẽ đăng ký tuyển sinh trực tiếp tại các trường MN, TH, THCS từ 

01/7 đến 15/7) 

Trường Nhà trường tiếp nhận đăng ký tuyển sinh trực tuyến. 

Từ 27/6 

đến 30/6 

Trường MN, 

TH, THCS 

Công bố danh sách học sinh đăng ký tuyển sinh trực tuyến vào 

trường năm học 2017-2018 theo hình thức đăng ký tuyển sinh trực 

tuyến. 

Trường MN 
Công bố chỉ tiêu số trẻ tuyển sinh vào nhà trẻ, mẫu giáo 3 tuổi, mẫu 

giáo 4 tuổi. 

Từ 01/7 

đến 15/7 

Trường MN, 

TH, THCS 

Tiếp nhận và duyệt hồ sơ đăng ký tuyển sinh trực tiếp (dành cho 

những học sinh chưa đăng ký trực tuyến qua mạng). 

Từ 16/7 

đến 17/7 

Trường MN, 

TH, THCS 

Báo cáo phòng GD&ĐT kết quả tuyển sinh; trình phương án tuyển 

sinh bổ sung nếu còn thiếu so với chỉ tiêu. 

Công bố công khai danh sách học sinh trúng tuyển vào trường và số 

lượng được tuyển sinh bổ sung (nếu có) năm học 2017-2018. 

Từ 18/7 

đến 20/7 

Trường, Phòng 

GD&ĐT 

- Phòng GD&ĐT phê duyệt phương án tuyển sinh bổ sung của nhà 

trường. 

- Nhà trường tiếp nhận và duyệt hồ sơ đăng ký tuyển sinh bổ sung. 

22/7 
Trường MN, 

TH, THCS 

Công bố công khai danh sách học sinh trúng tuyển vào trường năm 

học 2017-2018. 

25/7 

CMHS, trường 

MN, TH, 

THCS 

Học sinh nhập học tại trường 

28/7 
Phòng 

GD&ĐT 
Nộp báo cáo chính thức về công tác tuyển sinh cho Sở GD&ĐT 
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PHẦN 3. HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT VÀ SỬ DỤNG PHẦN MỀM ESAMS 

I. Hướng dẫn cài đặt phần mềm SAMS 
 

Thư mục (Folder) chứa bộ cài đặt bao gồm: 

 
Các bước cài đặt như sau: 

Bước 1: Cài đặt DotNetFx40 

1.1. Chọn folder DotNetFX40 

 

 
1.2. Cài đặt theo tuần tự: 

 
 

Bước 2: Cài đặt Crystal Reports for .NET Framework 4.0 

2.1. Chọn folder Crystal Report for .NET Framework 4.0 
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2.2. Kiểm tra xem windows cài là bản 32 bit hay 64 bit để chọn file cài đặt phù 

hợp 
Kiểm tra bằng cách bấm chuột phải vào biểu tượng My Computer. 

 

 
 

Với win32 bit bạn chỉ cần cài Crystal Reports 32bit là được 

Còn máy 64 cần cài cả 2 loại, Crystal Reports 64 bít và 32 bít. 
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2.3. Máy hoạt động theo tiến trình đến khi kết thúc (finish) 

 

 
 

Bước 3: Cài đặt Sams 

Bấm chọn “Setup” trong folder bộ cài đặt của chương trình để cài đặt phần mềm, kết quả 

như sau: 
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Chọn “Next” 

 
Chọn “ Everyone” sau đó bấm “next” 
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Tiếp tục chọn “next” 

 
Đợi phần mềm cài đặt… 
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Sau khi cài đặt xong bấm nút “close” để đóng lại. 

 

Lúc này trên mà hình Destop có biểu tượng của phần mềm. 

 

 
Như vậy cài đặt phần mềm eSAMS đã thành công. 

Bước 4: Chạy phần mềm Sams 

4.1. Chạy phần mềm với quyền Administrator, khai báo bằng cách: 
Bấm chuột phải vào biểu tượng eSams trên destop 
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4.2. Chạy phần mềm: Kích đút chuột vào biểu tượng eSAMS trên destop 

- Xác nhận bảo mật: Màn hình đăng ký thông tin xác nhận bảo mật như sau: 
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Nhập tên truy cập: xacnhanbaomat 

Mật khẩu: xacnhanbaomat 

Khu vực: HN 

Chi nhánh: chọn đúng chi nhánh của đơn vị (Các đơn vị thuộc phòng GD&ĐT nào 

thì chọn đúng tên phòng GD&ĐT đó, không chọn tên trường) 

Người sử dụng: gõ đúng mã số tài khoản đăng nhập (đã được cấp) vào ô Người sử 

dụng từ đó máy sẽ hiểu thị trong mục Chọn người dùng đúng tên người tương ứng. 

 
 

Bấm nút “Đăng ký” sau đó thoát khỏi chương trình. 

4.3. Kích hoạt hệ thống:  
- Nếu là nhà trường: thông báo kết quả cài đặt cho người quản trị cấp phòng để 

được kích hoạt; 

- Nếu là cấp phòng: thông báo kết quả cài đặt cho người quản trị cấp Sở để được 

kích hoạt; 

Sau khi có thông báo phản hồi đã được kích hoạt, người dùng chạy chương trình để 

sử dụng. 

4.4. Khai báo tham số hệ thống: 
Sau khi kích hoạt thành công, bấm đăng nhập lại vào hệ thống và khai báo tiếp: 
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Phần Sở Giáo dục các đơn vị chọn đúng tên Phòng GD&ĐT tương ứng; 

Chú ý tham số WSHosst_SSOService phải nhập đúng: 

http://ssoservice.hnegov.vn/ 

4.5. Đăng nhập tài khoản vào hệ thống: 

Sau khi cấu hình xong, phần mềm yêu cầu người sử dụng nhập mã đăng 

nhập và mật khẩu: 

 

 
Màn hình của phần mềm hiện ra như sau để bắt đầu làm việc: 

http://ssoservice.hnegov.vn/
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Kết thúc, quá trình cài đặt đã thành công. 

Chú ý: Công cụ Unikey (bộ gõ tiếng Việt) để hoạt động tốt trong tất cả các 

phần mềm thì cần phải chạy ở chế độ Admin như sau: 

1. Kích chuột phải vào biểu tượng Unikey, chọn Properties: 
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2. Chọn thẻ Compatibility/Run this program as an administratior/OK: 

 

 
 

Kết thúc, quá trình cài đặt đã thành công. 
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II. Làm quen với hệ thống 

Giải thích các từ ngữ chuyên ngành được sử dụng trong tài liệu 

Ký hiệu Ý nghĩa 

Module Một module là một mảng công việc 

Form Màn hình làm việc 

Tab Trong 1 form có nhiều màn hình con, mỗi màn hình con là một tab. 

Textbox Ô nhập liệu 

Combobox Nút xổ xuống, cho phép chọn  

Check Đánh dấu chọn 

 

III. Các thao tác cơ bản khi sử dụng 

1. Đăng nhập 

- Màn hình đăng nhập hiển thị như (Hình 1). 

- Nhập Tên người dùng, mật khẩu (Nếu đăng nhập lần đầu thì Tên người dùng 

chính là Mã số hiệu công an, mật khẩu cũng chính là mã số hiệu) vào ô và 

nhấn nút  để vào hệ thống. 

- Lưu ý sau khi đăng nhập vào hệ thống thì người dùng phải thay đổi mật khẩu 

ngay (Hướng dẫn ở mục 2.3) 

 

 

Hình 1: Màn hình đăng nhập 
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2. Các lựa chọn trong hệ thống: 

- Trong menu Hệ thống có các lựa chọn: 

o Quản lý cấu hình : Người cài đặt phần mềm sẽ sử dụng chức năng này, 

nhập vào các giá trị tham số cấu hình trước khi sử dụng hệ thống. 

o Nạp menu: mỗi khi khai báo 1 form mới trên menu, người dùng chọn 

nạp menu để form mới hiển thị lên. 

o Khóa hệ thống (Phím tắt Alt + L): Để khóa toàn bộ hệ thống lại, người 

dùng sẽ không thao tác được bất kỳ chức năng nào, giao diện hiển thị 

như hình dưới. Để mở khóa thì nhập mật khẩu của user đang đang 

nhập vào textbox, và nhấn nút . 

 

 

o Đổi mật khẩu: chức năng hỗ trợ người dùng thay mật khẩu (Hướng 

dẫn chi tiết mục 2.3). 

- Trong menu Tùy chọn : 

o Cửa sổ: Hiển thị truy cập nhanh hỗ trợ để thao tác ẩn hiện ở dưới 

Module (Hướng dẫn chi tiết mục 2.4). 

o Nạp cache hệ thống: Sử dụng trong trường hợp hệ thống thay đổi 

thông tin danh mục (có cache) mà máy tính đó không trực tiếp thay 

đổi thông tin. 

o Cấu hình máy in: để thiết lập máy in, sử dụng cho những form cần in 

ra.  
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3. Đổi mật khẩu 

- Nhấp vào menu Hệ thống - chọn Đổi mật khẩu, form Đổi mật khẩu hiển thị 

như Hình 2. Người dùng lần lượt nhập mật khẩu cũ vào, và nhập mật khẩu 

mới, nhập tiếp lại mật khẩu mới. 

o Mật khẩu mới ít nhất là 6 ký tự, người dùng nên để mật khẩu có cả 

chữ in hoa và số để tăng tính bảo mật. 

-  Sau đó nhấn nút   để hoàn thành thao tác, hoặc nhấn nút 

để hủy bỏ thao tác đổi mật khẩu. 

-  Để sử dụng mật khẩu mới thì người dùng thoát chương trình ra rồi vào lại hệ 

thống bẳng tên người dùng (Mã số hiệu) và mật khẩu mới đổi. 

 

Hình 2:  Màn hình đổi mật khẩu 
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4. Thanh Menu 

 Hiển thị truy cập nhanh 

- Nhấp vào menu Tùy chọn - chọn Cửa sổ - chọn bỏ check chọn Hiển thị truy 

cập nhanh (Hình 3). Khi đó thanh menu sẽ không hiển thị nữa (Hình 4). 

- Nếu muốn trở lại giao diện có menu, thì vào lại Tùy chọn -  Cửa sổ - check 

lại Hiển thị truy cập nhanh 

- Có thể thay đổi kích thước chiều dài chiều rộng của Menu, bằng cách rê 

chuột vào thanh ngang hoặc thanh dọc, khi nào thấy trỏ chuột  hoặc  thì 

có thể tùy chỉnh độ dài độ rộng tùy ý. 

 

 

Hình 3:  Hiển thị truy cập nhanh 

 

 Ẩn thanh menu 

- Trên Menu như Hình 5, nhấp vào nút “<<” thanh menu sẽ hiển thị như (Hình 

6). 

- Menu sẽ hiển thị dưới dạng tên của từng module, và người dùng nhấp và 

từng module để hiển thị ra form cần chọn. 

 



23 / 80 

 

 

 

Hình 5 

 

 

Hình 6 

 

  



24 / 80 

 

 

IV. Giới thiệu & hướng dẫn sử dụng phần mềm Tuyển sinh đầu cấp qua eSAMS 

1. Phòng Giáo dục & đào tạo 

a. Thống kê số liệu theo địa bàn chuẩn bị công tác phân tuyến 

Đường dẫn : 

 

 
 

Chọn : Kỳ tuyển sinh/ Ví dụ để thống kế số liệu học sinh vào lớp 1: 
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Hệ thống sẽ thống kê số liệu mầm non của địa bàn mà mình chọn 

Và kết quả: 

 
 

 

b. Phân tuyến tuyển sinh 

 

Căn cứ vào các số liệu thống kê để tổng hợp, xây dựng Kế hoạch tuyển sinh 

(phân tuyến tuyển sinh, giao chỉ tiêu tuyển sinh,…) (theo mẫu), báo cáo Sở GD&ĐT. 

 

Đường dẫn: 
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Chọn phòng giáo dục sau đó bấm nút tìm kiếm. 

Giả sử phân tuyến tuyển sinh vào lớp 6 cho trường Ninh hiệp mã trường 

9030114-NINH HIỆP 

Nháy đúp vào trường cần phân tuyến. 

 



27 / 80 

 

 

 

 

- Tabs 1. Chỉ tiêu tuyển sinh: cập nhật số lớp và số học sinh dự kiến tuyển sinh 

vào trường. 

- Tabs 2. Phân tuyến tuyển sinh: 

Cập nhật các địa bàn mà trường cho phép đăng ký tuyển sinh. 

 



28 / 80 

 

 

 

 

Ngay sau khi bấm “ Tìm kiếm” hệ thống sẽ tự động thống kê theo địa bàn đó có bao 

nhiêu tổ thôn, và số lượng DT theo tổ thôn đang là bao nhiêu cháu. Vì đây đang là 

đăng ký tuyển sinh vào lớp 6 nên hệ thống sẽ thống kê trên địa bàn có bao nhiêu cháu 

là học sinh tiều học lớp 5 tương ứng các đối tượng. 

 



29 / 80 

 

 

 

 

Sau khi cập nhật thành công, các thông tin này sẽ được lưu vào ô trong Tabs “Phân 

tuyến tuyển sinh” 

 

 

- Tabs “ Điều kiện tuyển sinh”  
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- Tabs Thứ tự ưu tiên xét tuyển : khi hồ sơ được phụ huynh học sinh nộp về 

trường sẽ xắp xếp theo thứ tự chọn ở đây. 
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- Tab thông tin tuyến sinh 

 

 

Sau khi chọn phân tuyến xong, bấm nút “cập nhật” để có hiệu lực 
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Hệ thống sẽ thông báo thành công 

 

Như vậy đã phân tuyến xong cho trường Ninh hiệp 

Làm tương tự với các trường còn lại 

 

Căn cứ vào số liệu đăng ký xét tuyển do trường báo cáo, căn cứ vào chỉ tiêu 

đã giao để quyết định cho trường được tiếp nhận trúng tuyển và nhận hồ sơ. Nếu số 

lượng học sinh đăng ký vượt quá mức cho phép thì báo cáo Sở, Quận Huyện để xử 

lý, điều chỉnh… Xét duyệt đơn trái tuyến của từng trường và cập nhật đơn trái tuyến 

vào hệ thống. 

Thống kê số liệu tuyển sinh (theo mẫu) báo cáo Sở GD&ĐT. 

 

c. Tra cứu thống kê địa bàn chưa được trường nào chọn phân tuyến, hoặc 

trường chưa chọn phân tuyến. 

 

Đường dẫn: 
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Để tra cứu địa bàn người dùng bấm chọn địa bàn, 

Để tra cứu trường người dùng bấm chọn trường. 
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35 / 80 

 

 

2. Nhà trường 

Kiểm tra, rà soát, xác nhận chính xác các đơn đã tự cập nhật trực tuyến trên hệ 

thống; Cập nhật các đơn đã nộp trực tiếp tại trường; Tổng hợp, thống kê số liệu đăng 

ký xét tuyển báo cáo Phòng GD&ĐT (theo mẫu); Tải và lập danh sách đăng ký xét 

tuyển (theo mâu); Tổng hợp, thống kê số đơn trái tuyến nộp Phòng GD&ĐT (theo 

mẫu). 

Thực hiện tuyển sinh; Nhận hồ sơ tuyển sinh; Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ gốc 

với đơn đăng ký xét tuyển; Cập nhật dữ liệu đã trúng tuyển vào hệ thống; Tải và lập 

danh sách trúng tuyển (theo mẫu); Thống kê số liệu tuyển sinh (theo mẫu) báo cáo 

Phòng GD&ĐT. 

 

a. Cập nhật hồ sơ học sinh 

Trong trường hợp phát sinh học sinh chưa có user name và mật khẩu 

Cán bộ trường báo cáo lên phòng giáo dục để tổng hợp, Sở thống nhất thời 

điểm cập nhật 

Nhà trường mở form quản lý học sinh và thêm từng học sinh một 
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Chú ý: Phần cập nhật hồ sơ học sinh trên dành cho những trường hợp cần bổ sung 

trong quá trình tuyển sinh; phần cập nhật thông tin học sinh của toàn trường được sử 

dụng qua website: http://giaoducdientu.hnegov.vn và thực hiện vào cuối học kỳ 1. 
 

http://giaoducdientu.hnegov.vn/
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b. Bàn giao mã số và mật khẩu đăng ký tuyển sinh của học sinh cho phụ huynh 

Có 2 cách để nhà trường cung cấp tài khoản cho phụ huynh 

 Cách 1. Cấp mã số và mật khẩu trên website 

 Bước 1: Giáo viên chủ nhiệm (hoặc Hiệu trưởng) sử dụng tài khoản truy cập và 

đăng nhập vào website http://giaoducdientu.hnegov.vn  

 

 
 

Sau khi đăng nhập vào hệ thống giao diện sẽ hiển thị như hình dưới (Đây là tài 

khoản của ban giám hiệu) 

 

 
 

Bước 2: Giáo viên chủ nhiệm (hoặc Hiệu trưởng) vào mục Quản lý học sinh/ Hồ 

sơ học sinh/ Quản lý tài khoản học sinh. 

http://giaoducdientu.hnegov.vn/
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Tài khoản của ban giám hiệu nhà trường sẽ tìm được toàn bộ học sinh trên toàn 

trường. Ban giám hiệu sau khi vào giao diện Quản lý tài khoản học sinh thì nhấn nút Tìm 

kiếm để tìm ra thông tin. Trên đó sẽ có tài khoản và mật khẩu của học sinh 

 

Sau khi thông tin hiển thị nhà trường nhấn nút In để In danh sách tài khoản của 

học sinh ra: 

 

 

Để đổi mật khẩu cho giáo viên nhà trường nhấn vào nút  trên dòng 

thông tin và tiến hành đổi mật khẩu cho học sinh. 

 

Chú ý: Hiệu trưởng nhà trường nên tải toàn bộ danh sách về máy dạng file .XLS 

(ấn nút XUẤT EXCEL) để lưu trữ, bảo mật và xử lý cấp lại cho CMHS khi cần thiết. 
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Cách 2. Cấp mã số và mật khẩu trên phần mềm Esams 

Bước 1: Truy cập vào phần mềm Esams bằng tài khoản của giáo viên chủ nhiệm 

hoặc ban giám hiệu 

 
 

Bước 2: Giáo viên vào mục Giáo dục đào tạo/ Học sinh/ Quản lý tài khoản học 

sinh. 

Ban giám hiệu có thể tìm kiếm tất cả các học sinh trong trường; Tài khoản giáo 

viên chủ nhiệm thì tìm được học sinh trong lớp mình chủ nhiệm 

 

Nhà trường chọn Phòng GD 

chọn Trường học và nhấn nút 

Tìm kiếm 
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Hỗ trợ tuyển sinh trực tiếp: 

c. Nhận đơn ĐKTS trực tiếp tại trường của Phụ huynh & học sinh. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Khi Phụ huynh & học sinh đến trường nộp hồ sơ trực tiếp, cán bộ tuyển sinh thực 

hiện như sau: 

Đăng nhập vào phần mềm eSams. 

 
 

c.1. Đối với trường mầm non sẽ bấm chọn “ Đăng ký tuyển sinh lớp mẫu giáo” 

 

 Giao diện nhận đơn đăng ký tuyển sinh lớp mẫu giáo như hình dưới. 

 Chú ý quan trọng:  

 - Nội dung phần c. dành cho các trường sử dụng trong thời gian tuyển sinh trực 

tiếp (từ 01/7 đến 20/7); 

 - Trong thời gian tuyển sinh trực tiếp, khi CMHS mang hồ sơ đến đăng ký tuyển 

sinh lớp 1 hoặc lớp 6, các trường yêu cầu CMHS cung cấp mã và mật khẩu ĐKTS; bộ 

phận tuyển sinh của trường cập nhật mã và mật khẩu vào hệ thống để trích xuất thông tin 

học sinh trong phần mềm. Chỉ nhập mới hoàn toàn các thông tin (không dùng mã và mật 

khẩu) đối với những học sinh chưa có tên trong hệ thống, được tuyển trong thời gian 

tuyển sinh bổ sung. 
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Các thông tin trên form đăng ký: 

- Tab “Thông tin yêu cầu” 

 

o Mã đăng ký: tự sinh sau khi cán bộ tuyển sinh bấm “cập nhập” 

o Ngày đăng ký là ngày nhận hồ sơ của Phụ huynh & học sinh 

 Mã học sinh & mật khẩu: Tuyển sinh mầm non không cần mã nên bỏ qua 

ô này. 

o Các thông tin còn lại, những trường thông tin được đánh dấu * là yêu cầu 

bắt buộc phải nhập. 

 

Chú ý: danh sách trường sẽ được liệt kê theo “Hộ khẩu thường trú và nơi ở 

hiện tại” 

 

- Tab “Thông tin khác” 
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o Thông tin tuyển sinh: Chọn trường đăng ký tuyển sinh (danh sách trường 

hiển thị theo “hộ khẩu thường trú & nơi ở hiện tại” được chọn ở tab 

“thông tin yêu cầu”. 

o Trường năm trước: Với mầm non thì trường năm trước không có. 

o Điều kiện tuyển sinh: Là các thông tin điều kiện được tuyển vào trường. 

o Thông tin cha, mẹ, người giám hộ, thông tin liên hệ: Phụ huynh khai báo 

đầy đủ thông tin.  

- Tab “Hồ sơ kèm theo” 

 
o  

- Tab “Tập tin đính kèm” 
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- Tab “Bình luận” 

 
 

Ví dụ đăng ký trường hợp không có mã học sinh. 

 



44 / 80 

 

 

 

 
 

Sau khi nhập xong hồ sơ, bấm cập nhập, hệ thống sẽ in ra mẫu đơn đăng ký xét tuyển 

vào trường. 

 

c.2. Đối với tuyển sinh vào lớp 1 bấm chọn “ Đăng ký tuyển sinh lớp 1” 

 

Về thao tác và các thông tin tương tự như đăng ký tuyển sinh vào mẫu giáo. 
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Có thêm phần chọn trường năm trước học tại tab “thông tin khác” 

 

 
 

Ví dụ với học sinh không có mã học sinh. 
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Sau khi cập nhập thành công hệ thống sẽ in ra mẫu phiếu đăng ký với Học sinh. 

 

c.3. Đối với tuyển sinh vào lớp 6 bấm chọn “ Đăng ký tuyển sinh lớp 6” 

 

Về thao tác và các thông tin tương tự như đăng ký tuyển sinh vào mẫu giáo. 
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Có thêm phần chọn trường năm trước học tại tab “thông tin khác” 

 
 

Ví dụ với học sinh không có mã: 
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Sau khi cập nhập thành công hệ thống sẽ in ra mẫu phiếu đăng ký với Học sinh. 

 

d. Quản lý hồ sơ đăng ký tuyển sinh. 

 

Cán bộ tuyển sinh của trường bấm chọn vào “Quản lý tuyển sinh” để xem các 

hồ sơ của Phụ huynh & học sinh đã đăng ký. 
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Tại form Quản lý tuyển sinh này. 

Với cán bộ của trường nào thì sẽ chỉ xem và hiển thị được danh sách hồ sơ đã 

nộp vào trường đó. 

 

Cán bộ tuyển sinh có thể bấm tìm kiếm hồ sơ theo các tiêu chí như: Mã hồ sơ, 

tên học sinh,.. gõ vào ô “từ khóa” và bấm “tìm kiếm” 

Nếu ô “từ khóa” không gõ gì và bấm luôn nút “tìm kiếm” hệ thống sẽ liệt kê toàn bộ 

danh sách theo tiêu chí Ngày đăng ký đang chọn. 

 

Để chỉnh sửa một hồ sơ, cán bộ tuyển sinh nháy đúp chuột vào dòng hồ sơ cần sửa. 

Phần mềm sẽ mở hồ sơ cần sửa ra như hình dưới. 
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e. Hướng dẫn xét duyệt hồ sơ 

(1). Tra cứu hồ sơ theo hình thức tiếp nhận 

Tra cứu, xem danh sách các hồ sơ đã nộp vào trường qua 2 hình thức nộp trực 

tiếp hoặc nộp online 
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(2). Xét duyệt 1 hoặc nhiều hồ sơ trúng tuyển 

Người dùng vào theo đường dẫn Giáo dục & Đào Tạo/ Tuyển sinh/ Quản lý xét 

tuyển tuyển sinh 

Để chọn nhiều hồ sơ để xét tuyển người dùng nhấp vào tích trên cùng (Hình dưới) 

và Tạo bảng kết quả tuyển sinh 
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Sau khi tạo bảng kết quả tuyển sinh xong, người dùng xét duyệt trúng tuyển cho các hồ 

sơ. 
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56 / 80 

 

 

 

Những hồ sơ được xét tuyển xong sẽ hiển thị như sau 

 

 

(3). Hủy trạng thái trúng tuyển 

* Với hồ sơ cập nhật trực tiếp khi tiếp nhận hồ sơ: 

Để hủy trạng thái trúng tuyển của hồ sơ này bạn nháy đúp vào hồ sơ đó trên 

bảng kết quả tuyển sinh này. 

 
 

Giao diện cập nhật của hồ sơ này hiển thị như hình dưới. 
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* Với những hồ sơ nằm trong bảng kết quả tuyển sinh. 

Bạn hủy trạng thái trúng tuyển như sau 



58 / 80 

 

 

 

 
 

(4). Hủy hồ sơ đăng ký 

Để hủy hồ sơ đã đăng ký bạn làm như sau 
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60 / 80 

 

 

 

 
 

f. Quản lý bảng kết quả tuyển sinh 

Quản lý bảng kết quả tuyển sinh cho phép xem tổng hợp có bao nhiêu lần xét 

duyệt trúng tuyển của trường (trừ các trường hợp cập nhật trúng tuyển trực tiếp 

sẽ không hiển thị ở đây) 
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Khi xem trong Quản lý bảng kết quả tuyển sinh sẽ chỉ hiển thị 2 bảng kết quả này. 
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3. Cha mẹ học sinh và học sinh. 

* Tìm hiểu trên các phương tiện thông tin về kế hoạch tuyển sinh, phân tuyến 

tuyển sinh, chỉ tiêu tuyển sinh của trường muốn ĐKTS;  

* Những trường hợp đặc biệt:  

Khi cập nhật đơn trên hệ thống mà thấy tên trường đăng ký xét tuyển không đúng 

với tên trường được thông báo trên các phương tiện thông tin thì thông báo ngay cho 

trường để trường báo cáo các cấp xử lý;  

Nếu không tự cập nhật được đơn trực tuyến trên hệ thống thì có thể đến trường 

để được hỗ trợ;  

* Đăng ký tuyển sinh trực tuyến: 

Phụ huynh & học sinh vào hệ thống tuyển sinh theo địa chỉ sau: 

http://tsdaucap.hanoi.gov.vn/ 

Giao diện trang chủ như hình dưới. 

 

 

Tại cổng thông tin trực tuyến này Phụ huynh & học sinh có thể: 

 

- Quy định tuyển sinh : Hệ thống văn bản quy định về tuyển sinh; mẫu đơn tuyển 

sinh.  

- Các thông tin tuyển sinh của các trường, phòng (địa chỉ, điện thoại, hiệu trưởng, 

chỉ tiêu tuyển sinh, kế hoạch tuyển sinh, phân tuyến tuyển sinh,... ) 

- Hướng dẫn đăng ký tuyển sinh (trực tuyến hoặc trực tiếp tại trường). 

- Tìm kiếm, tra cứu thông tin, kết quả tuyển sinh của học sinh. 

http://tsdaucap.hanoi.gov.vn/
http://tsdaucap.hanoi.gov.vn/
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a. Quy định tuyển sinh. 

 

Trên giao diện trang chủ, bấm chọn vào biểu tượng “Quy định tuyển sinh” để 

xem hệ thống văn bản quy định về tuyển sinh; mẫu đơn tuyển sinh. 

 

 
 

b. Thông tin tuyển sinh. 

 

Trên giao diện trang chủ, bấm chọn vào biểu tượng “Thông tin tuyển sinh” để tra 

cứu các thông tin tuyển sinh của các trường, phòng (địa chỉ, điện thoại, hiệu trưởng, chỉ 

tiêu tuyển sinh, kế hoạch tuyển sinh, phân tuyến tuyển sinh,... ) 

 

 
 

Giao diện tra cứu hiển thị. 
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Bấm chọn Q uận/huyện, cấp tuyển sinh, năm tuyển sinh 2017-2018 để xem chi tiết 

Ví dụ. 

 
 

Bấm chọn vào trường muốn tra cứu hệ thống sẽ hiển thị chi tiết các thông tin. 

 



65 / 80 

 

 

c. Đăng ký tuyển sinh trực tuyến. 

 

Trên giao diện trang chủ, bấm chọn vào biểu tượng “Đăng ký tuyển sinh” để 

thực hiện đăng ký. 

 
 

Giao diện đăng ký hiển thị. 

 

 
Phụ huynh & học sinh chọn tuyển sinh đầu cấp tương ứng với con em mình, sau 

đó bấm vào biểu tượng  để thực hiện đăng ký. 

 

 

Giao diện đăng ký mở ra như sau: 
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c.1. Đối với tuyển sinh vào các trường mầm non 

 

* Tuyển sinh mẫu giáo bằng hình thức trực tuyến chỉ dành cho trẻ mầm non 5 tuổi và 

không yêu cầu phải có mã số và mật khẩu 

 

Giao diện đăng ký hiển thị. 

 

 

 
 

 

 

Phụ huynh & học sinh tiến hành đăng ký: 
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Các trường hợp khi Phụ huynh & học sinh đăng ký online cần phải chú ý: 

o Các trường đánh dấu * là bắt buộc phải có. 

o Khi Phụ huynh & học sinh chọn xong “Hộ khẩu thường trú” và “Nơi ở 

hiện tại” thì hệ thống sẽ liệt kê ra danh sách các trường để phụ huynh lựa 

chọn. 

Ghi chú: trường đăng ký tuyển sinh sẽ hiển thị các trường khi các trường 

trong phân tuyển tuyển sinh của mình chọn địa bàn nằm trong HKTT hoặc 

nơi ở hiện tại của học sinh đang đăng ký. 

Như ví dụ trên là trường mầm non Dịch vọng trong phân tuyến của mình 

có chọn địa bàn là Phường dịch vọng- cầu giấy được phép tuyển sinh vào 

trường  như vậy chỉ cần học sinh có HKTT hoặc nơi ở hiện tại thuộc vào 

địa chỉ phân tuyến của trường là có thể đăng ký tuyển sinh được vào trường 

 

o Điền đầy đủ thông tin vào mục thông tin cha, mẹ, người giám hộ. 

 



68 / 80 

 

 

-

 
o Tải hồ sơ đính kèm (bản scan ), điền thông tin liên lạc. 

 
 

Sau khi đăng ký đầy đủ thông tin xong, phụ huynh bấm vào nút “tiếp tục” 

Hệ thống sẽ hiển thị lại các nội dung mà phụ huynh đã đăng ký. 
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Phụ huynh nhập mã xác nhận và bấm vào nút “Gửi thông tin” 

Hệ thống sẽ báo thành công và gửi vào email cá nhân nội dung của hồ sơ đã đăng ký. 

 
Phụ huynh ghi lại mã hồ sơ, mã hồ sơ này dùng để tra cứu kết quả sau này. 

Trong email phụ huynh cũng sẽ nhận được thông tin tương tự. 
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c.2. Đối với tuyển sinh lớp 1. 

 
 

Với tuyển sinh vào lớp 1 yêu cầu bắt buộc học sinh phải có user và mật khẩu 

 

Cách đăng ký: 

Phụ huynh học sinh chọn “tuyển sinh vào lớp 1” 

Giao diện đăng ký hiển thị: 



71 / 80 

 

 

 

 
 

 

Dựa theo địa bàn trường phân tuyến mà học sinh sẽ chọn trường học cho mình 
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Nhập thông tin cha, mẹ, người giám hộ 

 
 

Phụ huynh học sinh có thể đính kèm các giấy tờ như giấy khai sinh, giấy xác nhận cư 

chú… đính kèm vào hồ sơ (việc đính kèm này là không bắt buộc) 

 

Phụ huynh học sinh nhập các thông tin để nhà trường liên lạc khi tiếp nhận hồ sơ 
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74 / 80 

 

 

 
 

 
 

Kết thúc việc đăng ký tuyển sinh của phụ huynh học sính. 

c.3.  Đối với tuyển sinh lớp 6. 

 
 

Tương tự như tuyển sinh lớp 1, tuyển sinh lớp 6 cũng yêu cầu phải chọn trường năm 

trước đã học. 
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Các thao tác đăng ký tương tự như trên. 

 

d. Hướng dẫn đăng ký trực tiếp. 

 

Nếu gia đình không đủ điều kiện để đăng ký trực tuyến tại nhà, Cha mẹ học sinh có 

thể đăng ký tuyển sinh cho học sinh như sau: 

- Trong thời gian quy định đăng ký trực tuyến: Đến nơi có đủ điều kiện đăng ký trực 

tuyến (thư viện, trường học, ...) để đăng ký trực tuyến; 

- Trong thời gian quy định nộp hồ sơ tuyển sinh: Đến trường dự kiến đăng ký tuyển 

sinh để nộp hồ sơ trực tiếp cho ban tuyển sinh của nhà trường. 

* Những học sinh chưa có mã số đăng ký tuyển sinh cần phải quay về trường học 

cuối cấp năm học 2016-2017 trên địa bàn Hà Nội để xin cấp mã số đăng ký tuyển sinh. 

 

e. Tra cứu kết quả tuyển sinh. 

 

Trên giao diện trang chủ, bấm chọn vào biểu tượng “Tra cứu kết quả tuyển sinh” 

để tra cứu thông tin, trạng thái về hồ sơ đã đăng ký. 

 

 
 

Giao diện tra cứu hiển thị. 
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Nhập mã hồ sơ cần tra cứu Nhập mã xác nhận  bấm “tra cứu” 
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V. Báo cáo & thống kê. 

Cán bộ tuyển sinh xem báo cáo theo đường dẫn sau. 

(theo phân quyền, cán bộ cấp trường chỉ xem được trường của mình, cấp phòng, sở thì 

xem được nhiều trường..) 

 

 
 

1. Báo cáo “Danh sách trúng tuyển tuyển sinh theo trường” 
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2. Báo cáo “Phân tuyến và giao chỉ tiêu tuyển sinh” 

 

 
3. Báo cáo “ Thống kê kết quả tuyển sinh theo trường” 
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4. Báo cáo “Thống kê kết quả tuyển sinh theo quận huyện” 

 

 

 
5. Báo cáo “ Thống kê kết quả tuyển sinh theo tỉnh thành” 
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6. Báo cáo “ Thống kê số liệu độ tuổi” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Phòng QLT&KĐCLGD, Sở GD&ĐT Hà Nội 

Tel: (04)39.387.312; (04)38.253.743; (04)39.363.240 

Email: tuyensinh-daucap@hanoiedu.vn 

mailto:tuyensinh-daucap@hanoiedu.vn

