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I. Mục đích, yêu cầu 

Hướng dẫn này dành cho Quản trị viên trường Mầm non thực hiện quy trình chuyển 

dữ liệu hồ sơ nhân sự, lớp học, học sinh tại học kỳ II năm học 2023-2024 lên năm học 2024-

2025. 

Để dữ liệu năm học mới được đầy đủ và chính xác, yêu cầu nhà trường cần tham khảo 

và thực hiện đầy đủ theo trình tự của hướng dẫn này. 

II. Quy trình thực hiện 

1. Hướng dẫn đăng nhập 

Bước 1: Mở trình duyệt web Firefox hoặc Chrome, Cốc cốc, Microsoft Edge…. 
 

Bước 2: Đăng nhập theo địa chỉ CSDL: https://csdl.hcm.edu.vn/ 
 

Bước 3: Chọn vào ô phân hệ [Quản lý Mầm non]. 
 

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

 

Bước 5: Kích nút [Đăng nhập]. 
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2. Chuyển hồ sơ lên năm học mới 

Mô tả: Đây là chức năng rất quan trọng, hỗ trợ nhà trường chuyển hồ sơ năm học hiện 

tại sang năm học mới. 

Các hồ sơ chuyển lên bao gồm Nhân sự, Lớp học, Học sinh. 

2.1. Chuyển hồ sơ nhân sự 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường chuyển hồ sơ nhân sự từ năm học cũ lên năm 

học mới. 

Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục Mầm non, kích vào danh mục 5. Công cụ 

hỗ trợ/ 5.7. Chuyển hồ sơ lên năm học mới. 

 

Bước 1: Kích nút [Thực hiện sao chép nhân sự]. 

 

2.2. Chuyển hồ sơ lớp học 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường chuyển toàn bộ hồ sơ lớp học năm cũ lên 

năm học mới. 

Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục Mầm non, kích vào danh mục 5. Công cụ 

hỗ trợ/ 5.7. Chuyển hồ sơ lên năm học mới. 
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Bước 2: Chọn tab chức năng Chuyển hồ sơ lớp học sang năm học mới, kích nút 

[Thực hiện sao chép lớp học]. 

 

Lưu ý: Nút chức năng Khai báo lớp năm mới: Nhà trường khai báo thêm một số lớp học 

mới bổ sung ngoài các lớp học đã sao chép từ năm học cũ. 

 

 

 

2.3. Chuyển hồ sơ học sinh 

Mô tả: Sau khi đã thực hiện chuyển hồ sơ Lớp học, nhà trường sẽ thực hiện chuyển hồ 

sơ học sinh lên năm học mới. 

2.3.1 Chuyển hồ sơ học sinh theo lớp 

Mô tả: Đây là chức năng chuyển danh sách học sinh theo lớp cố định. 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục Mầm non, kích vào danh mục 5. Công cụ hỗ 

trợ/ 5.7 Chuyển hồ sơ lên năm học mới. 

Bước 2: Chọn tab chức năng Chuyển hồ sơ học sinh sang năm học mới, tại Thông tin 

chuyển lớp học sinh năm học 2023-2024, chọn lớp học chuyển lên và kích nút [Thực hiện 

sao chép học sinh]. 
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Xem kết quả tại tab Kết quả hồ sơ năm học mới. 

 

2.3.2 Trộn học sinh theo lớp. 

Mô tả: Chức năng này hỗ trợ nhà trường đưa danh sách học sinh trộn ở các lớp vào 

danh sách học sinh tại năm học mới. 

Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại phần mềm Quản lý giáo dục Mầm non, kích vào danh mục 5. Công cụ 

hỗ trợ/5.4. Chuyển hồ sơ lên năm học mới. 

Bước 2: Chọn tab chức năng Chuyển hồ sơ học sinh sang năm học mới -> Trộn học 

sinh theo lớp -> Chọn Nhóm/lớp -> Tải file trộn học sinh thường. 
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Bước 3: File excel tải về bao gồm các sheet danh sách học sinh từng lớp của năm học 

cũ, tại từng sheet, nhà trường chỉnh sửa lớp học chuyển lên tại cột Tên lớp chuyển lên. 

 

Bước 4: Quay trở lại phần mềm, kích nút [Chọn tệp] để chọn đến file excel sau khi đã 

hoàn thiện trộn lớp và kích nút [Tải lên]. 

 

Bước 5: Kích nút [Cập nhật] để lưu lại danh sách học sinh sau khi trộn và chuyển 

sang năm học mới để kiểm tra danh sách. 

Trường hợp báo lỗi, QTV kích nút [Bảng kết quả nhập liệu] để kiểm tra lỗi, bổ sung 

thông tin chính xác vào file mẫu và thực hiện tải lại. 
 

2.4 Kết quả hồ sơ năm học mới 
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Mô tả: Đây là chức năng dành cho nhà trường kiểm tra lại dữ liệu về dữ liệu nhân sự, 

lớp học, học sinh sau khi thực hiện thao tác kết chuyển dữ liệu từ năm học cũ sang năm học 

mới. 

 

Lưu ý: 
- Các bước kết chuyển hồ sơ về Nhân sự, Lớp học, Học sinh sang năm học mới hệ 

thống hỗ trợ thao tác độc lập giữa các chức năng này. 

- Trong trường hợp, sau khi kết chuyển dữ liệu sang năm học mới nhưng chưa chính 

xác, khi đó tại năm học mới nhà trường chọn đến dữ liệu chưa chính xác và thực hiện thao 

tác xóa dữ liệu chưa chính xác đó rồi thực hiện lại thao tác chuyển hồ sơ lên năm học mới 

tại mục 5.7 Chuyển hồ sơ lên năm học mới của năm học cũ. 


