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A. GI֦I THI֒U CHUNG 

1. Gi֧i thi֓u PhӺn mԚm CҺ s֫ dֻ li֓u to¨n ng¨nh vԚ gi§o dֱc mӺm non v¨ gi§o 

dֱc ph֡ th¹ng 

Phát triԜn giáo dֱc v¨ Ľ¨o tӴo luôn là qu֝c s§ch h¨ng ĽӺu cֳ a ĽӸt nҼc֧. ņԜ có nhֻ ng 

chính sách t֝t vԚ giáo dֱ c,thì vi֓ c th֝ ng kê, t֡ ng h֯ p ĽҼc֯ thông tin quӶn lý giáo dֱ c m֥ t 

c§ch ĽӺy Ľֳ, chính xác và k֗p th֩ i là vô cùng cӸp thiԒt trong công tác quӶn lý giáo dֱc. ņԜ 

th cֽ hi֓ n ĽҼc֯ yêu cӺu này,B֥  GDņT Ľ« x©y dnֽg v¨ ĽҼa v¨o s ֹd nֱg th֝ ng nhӸt (mi֑ n 

ph²) tr°n to¨n ng¨nh (trҼn֩g, Phòng, S֫ và B֥  GDņT) phcֱ vֱ  công tác quӶn lý ngànhh֓ 

th n֝g phӺn mԚm"CҺ s ֫ d  ֻ li u֓ toàn ngành vԚ giáo d cֱ mӺm non và giáo dֱ c ph  ֡

th¹ngò(g i֙ tԂt là CSDL MN-PT).  

Hi n֓ tӴi, CSDL MN-PT Ľ« x©y dnֽg 4 phân h֓ CSDL chính g֟m: 

- CSDL vԚ trҼ֩ng h֙ c; 

- CSDL vԚ l p֧ h֙ c; 

- CSDL vԚ Ľ֥i ngȈ c§n b ֥quӶn lĨ, gi§o vi°n v¨ nh©n vi°n ng¨nh GDņT; 

- CSDL vԚ h c֙ sinh. 

Trong kԒ hoӴch ĽԒn nŁm 2020, B ֥GDņT sԐ tiԒp tֱ c xây dֽ ng triԜn khai các phân h֓ 

CSDL còn lӴi g m֟: 

- CSDL vԚ cҺ s ֫vԀt chӸt và thiԒt b  ֗trҼ֩ng h֙ c; 

- CSDL vԚ t¨i ch²nh, ĽӺu tҼ cho GDņT; 

- CSDL vԚ giáo dֱ c dân t֥ c; 

- CSDL vԚ ph֡  cԀp giáo dֱ c, ch֝ ng mù chֻ ; 

- é 

Khi Ľ·, to¨n ng¨nh GDņT sԐ tԀp trung ch֕ sֹ  d nֱg M T֤ h  ֓th n֝g phӺn mԚm CSDL 

th n֝g nhӸt phֱ c vֱ  công tác quӶn lý ngành. 

CSDL MN-PTĽҼ֯c sֹ  d nֱg trֽ c tuyԒn trên mӴng Internet, Ľn֟g b֥ , th֝ ng nhӸt  ֫tӸt cӶ 

c§c nh¨ trҼn֩g (mӺm non, tiԜu h֙ c, THCS, THPT, GDTX) ĽԜ nhԀp dֻ  li u֓ cҺ s;֫ sֹ  d nֱg 

tӴi c§c Ph¸ng GDņT, S ֫GDņT v¨ B ֥GDņT phcֱ vֱ  công tác t֡ng h֯ p, th֝ ng kê và khai 

thác thông tin phֱc vֱ  quӶn lý giáo dֱ c. 

ņԜ sֹ  d nֱg ĽҼc֯ phӺn mԚm CDL MN-PT này, m֣i ĽҺn v ֗sԐ ĽҼ֯c cӸp m֥ t tài khoӶn 

(Account) sֹ  d nֱg. Tài khoӶn cֳ a ĽҺn v  ֗sԐ do ĽҺn v ֗quӶn lý cӸp trên trֽ c tiԒp cung cӸp. 

Máy tính phӶi ĽҼc֯ kԒt n֝ i Internet (t֝ i thiԜu sóng 3G), và do cán b֥ k׃ thuԀt có k׃ nŁng cҺ 

bӶn vԚ CNTT trֽ c tiԒp sֹ  d nֱg phӺn mԚm. 



 

6 
 

Tài li u֓ n¨y hҼn֧g dӾn cách quӶn lý, sֹ  d nֱg phân h֓ CSDL MN-PT cӸp trҼ֩ng MN 

(bӶn d¨nh cho trҼn֩g MN sֹ  d nֱg). 

2. Gi֧i thi֓u PhӺn mԚm CSDL MN-PT cӸp trҼ֩ng MӺm non 

ņ©y l¨ phӺn mԚm d¨nh cho trҼn֩g MӺm non sֹ  d nֱg, d½ng ĽԜ nhԀp (báo cáo) dֻ li u֓ 

lên Phòng GDņT, Ľn֟g th֩ i nh¨ trҼn֩g có thԜ t  ֽin các báo cáo phֱc vֱ  công tác báo cáo ï 

th n֝g kê (g֟ m các biԜu b§o c§o theo quy Ľn֗h cֳ a B֥ ). 

ņԜ có thԜ sֹ  d nֱg ĽҼc֯ phӺn mԚm này, m֣ i trҼ֩ng sԐ ĽҼ֯c Ph¸ng GDņT cӸp Ľ֗a ch֕ 

và tài khoӶn ĽԜ ĽŁng nhԀp và thao tác dֻ li u֓. BӴn có thԜ ghi v¨o ¹ dҼi֧ Ľ©y ĽԜ ti n֓ ghi 

nh֧ : 

ņ֗a ch֕  quӶn tr  ֗h  ֓th n֝g thông tin éééééééééééééééééé 

Tài khoӶn quӶn tr  ֗ éééééééééééééééééé 

MԀt khӼu éééééééééééééééééé 

M« ĽҺn v ֗ éééééééééééééééééé 

(NΔu không nhͻn Ľ̯ιc tài khoͩ n hãy gΣi tΫng Ľ¨i hέ trι: 1900.4740) 

CSDL MN-PT bӶn d¨nh cho trҼn֩g MN g m֟ 3phân h֓ chính là: 

V PM1. QuӶn lý giáo dֱ c MN : QuӶn lĨ th¹ng tin nh¨ trҼn֩g, l֧ p h֙ c, quӶn lý h֟  

sҺ gi§o vi°n, quӶn lý h֟  sҺ hc֙ sinh, quӶn lý sֵ c kh֛ e tŁng trҼn֫g cֳ a trԎéTֽ  

Ľ֥ng lԀp các báo cáo t֡ng h֯ p h֟  sҺ hc֙ sinh, k°nh tŁng trҼn֫gé 

V PM2. Báo cáo s֝ li u֓ MN : T  ֽĽ֥ng t֡ ng h֯ p s֝  li u֓ th֝ ng kê giáo dֱc nhà 

trҼ֩ng ĽԜ báo cáo dֻ li u֓ theo yêu cӺu (qua h֓ th n֝g phӺn mԚm này) lên Phòng 

GDņT. 

V PM3. QuӶn tr  ֗h  ֓th n֝g: Sֹ  d nֱg ĽԜ phân quyԚn ĽԒn tַ ng chֵ c nŁng chi tiԒt 

cho tַ ng nh·m ngҼi֩ d½ng Ľ§p nֵg yêu cӺu cֳ a nhà quӶn lý: kiԜm soát trách 

nhi֓ m, quyԚn hӴn truy cԀp CSDL cֳ a m֣ i cá nhân trong công tác quӶn lý tӴi 

nh¨ trҼn֩g. 

3. HҼ֧ng dӾn ĽŁng nhԀp sֹ dֱng 

BҼ֧c 1: M  ֫trình duy֓ t web firefox 3.5 tr֫  lên (hoԊc Internet Explorer 7.0, Chrome). 

BҼ֧c 2: ņŁng nhԀp theo Ľ֗a ch֕ ĽҼ֯c cung cӸp http://csdl.moet.gov.vn.Ch֙n Ľ¼ng 

ph©n h֓ d¨nh cho cӸp MN. 

http://csdl.moet.gov.vn/
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BҼ֧c 3: Giao di֓n ĽŁng nhԀp v¨o h֓ th֝ng hiԜn th֗, ngҼ֩i d½ng nhԀp th¹ng tin Tài 

khoӶn v¨ lֽa ch֙n th¹ng tin cֳa ĽҺn v֗ tӴi h֥p ch֙n Th¹ng tin ĽҺn v֗. Sau khi cԀp nhԀt 

xong th¹ng tin ĽҺn v֗, ngҼ֩i d½ng nhԀp m« x§c nhԀn v¨o ¹ NhԀp m« x§c nhԀn. 

BҼ֧c 4: Kích ch֙ n nút [ņŁng nhԀp].  

 

Khi ĽŁng nhԀp thành công, giao di֓ n phӺn mԚm ĽҼ֯c hiԜn th֗  nhҼ sau: 
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B. QUY TRÌNH CĆC Bһ֦C Sָ DְNG PHӹN MԓM 

C§c bҼc֧ 

 

SҺ Ľ ֟ N i֥ dung th cֽ hi֓ n 

BҼ֧c 1 

 

 

 

 C§c trҼn֩g chuӼn b֗  thu thԀp các thông tin, dֻ 

li u֓ ĽԜ chuӼn b֗  nhԀp vào phӺn mԚm, g֟ m: 

- Thông tin vԚ H  ֟sҺ trҼn֩g 

- Danh sách các L֧p h֙ c 

- H  ֟sҺ nhân sֽ  

- H  ֟sҺ hc֙ sinh 

- Thông tin vԚ sֵ c kh֛ e nu¹i dҼn֭g cֳ a 

h c֙ sinh 

BҼ֧c 2  Sֹ  d nֱg các chֵc nŁng caֳ phӺn mԚm ĽԜ 

nhԀp các thông tin vԚ:  

- TrҼ֩ng, L֧ p 

- Nhân sֽ  

- H  ֟sҺ hc֙ sinh 

- NhԀp kԒt quӶ sֵ c kh֛ e nu¹i dҼn֭g cֳ a 

h c֙ sinh 

Có thԜ nhԀp dֻ  li u֓ trֽ c tiԒp tַ ng h֟  sҺ tr°n 

giao di֓ n cֳ a phӺn mԚm hoԊc sֹ  d nֱg công cֱ 

nhԀp tַ  file excel 

BҼ֧c 3  KiԜm tra t²nh Ľ¼ng ĽԂn cֳ a các dֻ  li u֓ Ľ« 

nhԀp vào. 

- NԒu s֝  li u֓ Ľ¼ng ĽԂn thì thֽ c hi֓ n tiԒp 

bҼ֧c 4 báo cáo s֝ li u֓. 

- NԒu s֝  li u֓ sai thì quay vԚ bҼ֧c 2 nhԀp 

li u֓ ĽԜ ch n֕h sֹ a và b֡  sung. 

 

BҼ֧c 4  -Các biԜu mӾu b§o c§o ĽӺu nŁm (cui֝ nŁm) 

ĽҼ֯c t֡ ng h֯ p khi kích nút ñLӸy d  ֻli u֓ò. 

- In các báo cáo phֱc vֱ  công tác quӶn lý cֳ a 

nh¨ trҼn֩g khi k²ch n¼t ñ XuӸt Excelò 

- G iֹ báo cáo, dֻ li u֓ l°n Ph¸ng GDņT: ņԜ 

g iֹ toàn b֥  báo cáo cֳa TrҼn֩g lên Phòng 

GDņH theo quy Ľn֗h, k²ch n¼t ñG iֹ d  ֻli u֓ò 

 

ChuӼn b֗  d  ֻli u֓ 

NhԀp dֻ  li u֓ 

Báo cáo s֝ li u֓ 

KiԜm tra dֻ  

li u֓ 
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C. Hһ֦NG DӽN Sָ DְNG CĆC PHӹN MԓM CֲA H֒ TH֜NG 

PHӹN I .NHӿP Dֺ LI֒U 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng nhԀp li u֓ ĽҼc֯ thֽ c hi֓ n sau khichuӼn b֗  ĽӺy Ľֳ các dֻ  li u֓ vԚ h  ֟

sҺ trҼn֩g, l֧ p, cán b֥, gi§o vi°n. Sau Ľ©y l¨ hҼn֧g dӾn Nh¨ trҼn֩g cách nhԀp dֻ  li u֓ vào 

CSDL MN-PT. 

1.  Th¹ng tin trҼ֩ng 

1.1 H֟ sҺ trҼ֩ng 

Mô tӶ: H  ֣tr  ֯nh¨ trҼn֩g cԀp nhԀt ĽӺy Ľֳ thông tin cֳa nh¨ trҼn֩g và cԀp nhԀt thông 

tin c§c ĽiԜm trҼn֩g phֱ  (nԒu có). 

 

a. CԀp nhԀt thông tin h  ֟sҺ trҼn֩g: 

TӴi Ľ©y, h֓  th n֝g Ľ« cԀp nhԀt nhֻ ng th¹ng tin cҺ bӶn cho tַ ng ĽҺn v֗  trҼ֩ng. NgҼi֩ 

dùng kiԜm tra lӴi thông tin cֳa trҼn֩g, nhԀp và lֽ a ch֙ n b֡  sung th°m c§c th¹ng tin nhҼ: 

Thông tin cֳ a Hi֓ u trҼn֫g, SņT, s ֝Fax, website,.. lֽa ch֙n th¹ng tin tҼҺng nֵg vԚ khu 

v cֽ, chính sách vùng,.. và các thông tin khác. 

Các bҼ֧c th cֽ hi n֓:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 1. Th¹ng tin trҼn֩gch֙ n mֱ c 1.1 H֟  sҺ trҼn֩g 

BҼ֧c 2: CԀp nhԀt thông tin h֟  sҺ trҼn֩g 

o T°n trҼn֩g: KiԜm tra t°n trҼn֩g phӶi kh p֧ v֧ i t°n ĽҼc֯ ghi trên giӸy quyԒt 

Ľ֗nh thành lԀp trҼn֩g. 

o LoӴi hình: Kích ch֙ n loӴi hình cֳa trҼn֩g chính xác. Ví dֱ trҼ֩ng công lԀp 

thì sԐ ch֙ n loӴi hình là Công lԀp. 

o Hi u֓ trҼn֫g: NhԀp ĽӺy Ľֳ tên hi֓u trҼn֫g 

o S֝  Ľi֓n thoӴi hi u֓ trҼn֫g: NhԀp s֝  Ľi֓n thoӴi c aֳ hi֓ u trҼn֫g 

o QuԀn/Huy֓ n, PhҼ֩ng/ Xã: Ch֙ n huy֓ n, xã theo v֗ trí c aֳ trҼn֩g. 
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o ņi֓n thoӴi: NhԀp s֝  Ľi֓n thoӴi c aֳ nh¨ trҼn֩g. 

o Email: NhԀp th¹ng tin email nh¨ trҼn֩g h֯ p l֓ . Thông tin email này liên quan 

ĽԒn vi֓ c cung cӸp tài khoӶn và mԀt khӼu, vì vԀy cӺn phӶi khai báo chính xác. 

o Website: NhԀp thông tin website cֳa nh¨ trҼn֩g. 

o ChuӼn Ľ§nh gi§ CLGD: Chn֙ chuӼn Ľ§nh gi§ CLGD caֳ trҼn֩g 

o Khu vֽ c: Ch֙ n khu vֽ c cֳ a trҼn֩g 

o Chính sách vùng: Ch֙n chính sách vùng cֳa trҼn֩g (nԒu có) 

o Các thông tin v½ng ĽԊc bi֓ t kh· khŁn, c· chi b ֥ņӶng, é. T²ch chn֙ nԒu 

trҼ֩ng có. 

BҼ֧c 3: Kích nút [CԀp nhԀt] ĽԜ hoàn thành. 

LҼu Ĩ: Nh nֻg trҼn֩g thông tin có [é] m¨u Ľ ֛ là nhֻ ng thông tin bԂt bu֥ c, ngҼi֩ 

dùng phӶi nhԀp li u֓ ĽӺy Ľֳ. 

b. CԀp nhԀt th¹ng tin ĽiԜm trҼn֩g: H  ֓th n֝g h֣  tr  ֯ĽҺn v ֗trҼ֩ng cԀp nhԀt thông 

tin c§c ĽiԜm trҼn֩g phֱ  nԒu có. 

 

C§c bҼc֧ th cֽ hi֓ n:  

BҼ֧c 1: TӴi dòng danh sách ĽiԜm trҼn֩g phֱ , kích nút [Thêm m i֧ ĽiԜm trҼn֩g] 

BҼ֧c 2: Giao di֓n thêm m֧i ĽiԜm trҼn֩g hiԜn th֗ , nhԀp thông tin cֳa ĽiԜm trҼn֩g vào 

bӶng. 

 

o M« ĽiԜm trҼn֩g: NhԀp m« ĽiԜm trҼn֩g viԒt liԚn không dӸu. 

o T°n ĽiԜm trҼn֩g: NhԀp ĽӺy Ľֳ t°n ĽiԜm trҼn֩g phֱ  
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o ņ֗a ch֕: NhԀp ĽӺy Ľֳ th¹ng tin Ľa֗ ch֕ ĽiԜm trҼn֩g phֱ  

o KhoӶng c§ch ĽԒn ĽiԜm trҼn֩g chính: NhԀp s֝  khoӶng cách tính tַ ĽiԜm 

trҼ֩ng ch²nh ĽԒn ĽiԜm trҼn֩g phֱ  (ĽҺn v ֗tính là Km). 

o ņi֓n thoӴi: NhԀp s֝  Ľi֓n thoӴi c aֳ ĽiԜm trҼn֩g phֱ  

o PhҼҺng tin֓ có thԜ Ľi lӴi: Li t֓ kê các phҼҺng tin֓ có thԜ Ľi lӴi 

o Di n֓ tích: NhԀp s֝  di n֓ t²ch ĽiԜm trҼn֩g phֱ  v i֧ ĽҺn v ֗tính là m2. 

BҼ֧c 3: Kích nút [CԀp nhԀt] ĽԜ hoàn thành. 

c. Sֹ a ĽiԜm trҼn֩g 

- TӴi ĽiԜm trҼn֩g cӺn sֹ a kích biԜu tҼn֯g cây bút ( ). 

- Sֹ a n֥ i dung thông tin và kích nút [CԀp nhԀt]  ĽԜ lҼu lӴi 

d. X·a ĽiԜm trҼn֩g 

- Ch֙ n ĽiԜm trҼn֩g cӺn xóa 

- Kích nút [X·a ĽiԜm trҼn֩g], h  ֓th n֝g thông báo ñBӴn có mu֝ n x·aô 

- Kích nút [OK] ĽԜ Ľ֟ng ý. 

LҼu Ĩ: ņԜ x·a ĽiԜm trҼn֩g cӺn ĽӶm báo các yêu cӺu sau: 

+ Không có l֧ p h֙ c nào thu֥c ĽiԜm trҼn֩g cӺn xóa. NԒu có thì quӶn tr֗  viên phӶi sֹ a 

lӴi l p֧ h֙ c tӴi m cֱ 2.1 H֟  sҺ lp֧ h c֙.  

+ NԒu trҼn֩g Ľ« lӸy báo cáo s֝ li u֓ thì phӶi xóa s֝  li u֓, sau Ľ· x·a ĽiԜm trҼn֩g và 

th cֽ hi֓ n lӸy lӴi s֝  li u֓ báo cáo. 

2. L֧p h֙c 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng lp֧ h֙ c cho phép nh¨ trҼn֩g khai báo và quӶn lý danh sách l֧p h֙ c 

c aֳ nŁm hc֙ hi֓ n tӴi. H  ֓th n֝g h֣  tr  ֯2 cách nhԀp h֟  sҺ lp֧: 

- Cách 1: NhԀp trֽ c tiԒp h֟  sҺ lp֧ h֙ c vào phӺn mԚm 

- Cách 2: NhԀp tַ  file excel 

2.1 H֟ sҺ l֧p h֙c 

Mô tӶ: ņ©y l¨ c§ch khai b§o trcֽ tiԒp tַ ng h֟  sҺ lp֧ h֙ c vào phӺn mԚm. 

a. CԀp nhԀt thông tin h  ֟sҺ lp֧ 

C§c bҼc֧ th cֽ hi֓ n: 

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 2.L p֧ h c֙/2.1 H֟  sҺ l p֧ h c֙. 

BҼ֧c 2: Ch֙ n Nhóm l֧ p, Nhóm tu֡ i và kích nút [Thêm m i֧] . 
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 BҼ֧c 3: NhԀp ĽӺy Ľֳ thông tin l֧ p h֙ c. 

 

- Mã l֧ p: NhԀp mã l֧ p viԒt liԚn không dӸu. ņԜ ti n֓ theo dõi, n°n ĽԊt mã l֧ p trùng v֧ i 

tên l֧ p. 

- Tên l֧ p: NhԀp chính xác tên l֧p trong trҼn֩g. 

- Th  ֵt :ֽ NhԀp s֝  th  ֵt  ֽcác l֧ p tַ  1 cho ĽԒn hԒt các l֧ p h֙ c trong trҼn֩g. 

LҼu Ĩ: Khi tӴo tên l֧ p ĽԜ ti n֓ cho vi֓ c sԂp xԒp n°n ĽԜ tên l֧ p l¨ ñL§ 1ò thay v³ ñLp֧ 

L§ 1ò. 

- Các thông tin H c֙ 2 bu֡ i/ ngày, bán trú, có trԎ khuyԒt tԀt, chҼҺng tr³nh GD mӺm non 

m i֧,...: tích ch֙ n nԒu có. 

 BҼ֧c 4: Kích nút [Ghi]  ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

b. Sֹ a l֧ p h c֙ 

- TӴi l p֧ cӺn sֹ a kích biԜu tҼn֯g cây bút ( ). 

- Sֹ a n֥ i dung thông tin và kích nút [CԀp nhԀt]  ĽԜ lҼu lӴi. 

c. Xóa l֧ p h c֙ 

BҼ֧c 1: Ch֙ n l֧ p h֙ c cӺn xóa 
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BҼ֧c 2: Kích nút [Xóa m cֱ ch֙ n]. 

H  ֓th n֝g báo bӴn chԂc chԂn mu֝ n xóa, kích nút [Ok]  ĽԜ Ľ֟ng ý. 

 

*LҼu Ĩ: H  ֓th n֝g sԐ không cho xóa l֧p h֙ c nԒu Ľ« xԒp môn h֙ c cho l֧ p hoԊc Ľ« nhԀp 

h c֙ sinh cho l֧p h֙ c. Vì vԀy trҼc֧ khi xóa hoԊc chֵ c nŁng x·a kh¹ng th¨nh c¹ng, th³ nh¨ 

trҼ֩ng cӺn kiԜm tra lӴi các mֱ c XԒp môn h֙ c cho kh֝ i và H֟  sҺ hc֙ sinh xem có dֻ li u֓ 

không.  

- NԒu Ľ« xԒp môn h֙ c cho l֧ p thì cӺn tích b֛  các môn h֙c Ľ·, sau Ľ· cԀp nhԀt và xóa 

l p֧. 

- NԒu l֧ p Ľ« c· hc֙ sinh thì cӺn xóa h֙c sinh, sau Ľ· x·a lp֧ h֙ c. 

2.2 NhԀp l p֧ h c֙ t  ַexcel 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y cho phép nh¨ trҼn֩g nhԀp nhanh danh sách l֧p h֙ c tַ  file 

excel vào CSDL MN-PT. 

 C§c bҼc֧ th cֽ hi֓ n:  

ņԜ th cֽ hi֓ n ĽҼc֯ chֵ c nŁng n¨y, bӴn phӶi tӶi file mӾu danh sách l֧p h֙ c vԚ máy tính, 

t  ֡chֵ c nhԀp thông tin l֧ p h֙ c vào file excel này, cu֝i cùng, tӶi d  ֻ li u֓ tַ  file excelvào 

CSDL. C§c bҼc֧ thֽ c hi֓ n nhҼ sau: 

Truy cԀp vào mֱ c 2.2 NhԀp l p֧ h c֙ t  ַexcel. 

BҼ֧c 1: TӶi file mӾu excel 

 

BҼ֧c 2: NhԀp ĽӺy Ľֳ thông tin trên file excel 
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Trên file mӾu excel, g֟m ĽӺy Ľֳ c§c trҼn֩g th¹ng tin li°n quan ĽԒn l p֧ h֙ c. NhԀp ĽӺy 

Ľֳ thông tin l֧ p h֙ c v¨o file excel, ĽԊc bi֓ t nhֻ ng c֥ t c· m¨u Ľ ֛(thông tin bԂt bu֥ c phӶi 

nhԀp). 

- Mã l֧ p: NhԀp mã l֧ p viԒt liԚn không dӸu. ņԜ ti n֓ theo dõi, nên ĽԊt mã l֧ p trùng v֧ i 

tên l֧ p. 

- Tên l֧ p: NhԀp chính xác tên l֧p trong trҼn֩g. 

LҼu Ĩ: Khi tӴo tên l֧ p ĽԜ ti n֓ cho vi֓ c sԂp xԒp n°n ĽԜ tên l֧ p l¨ ñL§ 1ò thay v³ ñLp֧ 

L§ 1ò. 

- Mã giáo viên chֳ nhi֓ m: D aֽ vào Mã giáo viên phӺn mԚm sinh ra khi khai báo h֟ sҺ 

giáo viên tӴi m cֱ 3.1.  

- Các thông tin L֧p ghép, bán trú, có trԎ khuyԒt tԀt, chҼҺng tr³nh GD mӺm non m֧ i,...: 

Tích x nԒu có. 

LҼu Ĩ: Khai báo chính xác thông tin l֧p h֙ c và không có sֽ trùng lԊp giֻ a các l֧ p 

h c֙. 

BҼ֧c 3: TӶi file excel l֧ p h c֙ lên phӺn mԚm 

 

Th cֽ hi n֓ tӶi file excel và cԀp nhԀt theo c§c bҼc֧ trong hình. 

TӶi thành công file excel l֧p h֙ c, ngҼi֩ dùng vào lӴi m cֱ 2.1 H  ֟sҺ l p֧ h c֙ ĽԜ kiԜm 

tra lӴi. 

ņ֝ i v i֧ trҼn֩g h֯ p h֓  th n֝g báo l֣ i khi cԀp nhԀt l p֧ h֙ c tַ  excel, ví dֱ  hình Ӷnh báo 

l i֣: 
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TrҼ֩ng h֯ p này thӺy cô kích vào nút [Xem chi tiԒt] ĽԜ tӶi file excel báo chi tiԒt n֥ i 

dung l֣ i. 

 

3. Nh©n sֽ 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y cho ph®p nh¨ trҼn֩g nhԀp thông tin giáo viên, nhân viên và 

cán b֥  quӶn lĨ trong nh¨ trҼn֩g lên CSDL MN-PT. H֓  th n֝g h֣  tr  ֯2 cách nhԀp h֟  sҺ c§n 

b֥ : 

- Cách 1: NhԀp trֽ c tiԒp tַ ng cán b֥  

- Cách 2: NhԀp danh sách cán b֥ t  ַfile excel 

3.1 H֟ sҺ nh©n sֽ 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y cho phép nh¨ trҼn֩g nhԀp thông tin giáo viên, nhân viên và cán 

b֥  quӶn lĨ trong nh¨ trҼn֩g lên CSDL MN-PT. H֓  th n֝g h֣  tr  ֯2 cách nhԀp h֟  sҺ c§n b:֥ 

3.1.1 H֟  sҺ c§n b,֥ giáo viên 

C§c bҼc֧ th cֽ hi֓ n: 

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc: 3. Nhân sֽ \ 3.1 H֟ sҺ nh©n sֽ\ 3.1.1 H֟ sҺ c§n b֥, 

giáo viên 

BҼ֧c 2: Trên màn hình hiԜn th֗ , kích nút [Thêm m i֧] . 

BҼ֧c 3: NhԀp thông tin cֳa giáo viên: Thông tin cá nhân; V  ֗trí vi c֓ làm, TCCD; Phֱ 

cӸp; ņ¨o tӴo, b֟ i dҼn֭g; ņ§nh gi§, phân loӴi. 

Cách nhԀp c§c th¹ng tin nhҼ sau: 

a. Thông tin cá nhân: 

 

LҼu Ĩ: C§c th¹ng tin c· m¨u Ľ ֛bԂt bu֥ c phӶi nhԀp 

o H  ֙tên: NhԀp ĽӺy Ľֳ h  ֙tên theo thông tin ghi trong giӸy khai sinh. 
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o Ngày sinh: NhԀp theo ngày sinh ghi trong giӸy khai sinh. 

o Gi i֧ tính: Ch֙ n m֥ t trong hai giá tr֗  Nam hayN .ֻ 

o TrӴng thái CB: Ch֙n trӴng thái cán b֥ tҼҺng nֵg v֧ i thông tin giáo 

vi°n Ľang c¹ng t§c hoԊc chuyԜn trҼn֩g, hoԊc ngh֕ hҼu. MԊc Ľ֗nh là 

Ľang l¨m vic֓ 

o CMTND/TCC: NhԀp theo giӸy chֵ ng minh nh©n d©n ĽҼc֯ cӸp gӺn 

nhӸt (hoԊc thԎ cŁn cҼc֧ nԒu có) 

o .. Email: NhԀp Ľ֗a ch֕ email, lҼu Ĩ email phӶi Ľ¼ng Ľn֗h dӴng và duy 

nhӸt. 

o ņi֓n thoӴi: NhԀp s֝  Ľi֓n loӴi, lҼu Ĩ nhԀp dֻ  li u֓ kiԜu s֝ . 

o    S֝  s֡  BHXH: NhԀp theo S֝ s֡  bӶo hiԜm xã h֥ i chính. 

o Dân t֥ c: Ch֙ n dân t֥ c theo thông tin ghi trong giӸy khai sinh. MԊc 

Ľ֗nh là dân t֥c Kinh. 

o Tôn giáo: Ch֙n t¹n gi§o Ľang theo. Gi§ tr ֗mԊc Ľ֗nh l¨ ñKh¹ng theo 

t¹n gi§o n¨oò 

o Quê quán: Cho phép cԀp nhԀt tuӺn tֽ  t  ַT n֕h/Thành ph֝, QuԀn/huy֓ n, 

PhҼ֩ng/X«, Ľa֗ ch֕. Sau khi ch֙n T n֕h/Thành ph֝ thì QuԀn/huy֓ n 

thu֥ c T n֕h sԐ hiԜn th֗  tҼҺng nֵg. 

o L¨ Ľo¨n vi°n, l¨ ĽӶng viên: Tích ch֙n nԒu có. 

b. V  ֗trí vi c֓ làm, TCCD (TiԜu chuӼn chֵ c danh) 

 

o V  ֗trí vi c֓ làm: ch֙ n loӴi v  ֗trí phֱ  trách cֳ a cán b֥, giáo viên 

o Nhóm chֵ c vֱ : HiԜn th֗  theo loӴi v  ֗trí vi c֓ Ľ« chn֙ trên. 

o Hình thֵ c h֯ p Ľ֟ng: Ch֙ n loӴi hình thֵ c h֯ p Ľ֟ng Ľ« kĨ kԒt v i֧ ĽҺn 

v  ֗c¹ng t§c c· tham gia Ľ·ng bӶo hiԜm 

o Ngày tuyԜn dֱ ng, cҺ quan tuyԜn dֱ ng: Ghi ng¨y ĽӺu ti°n v¨ ĽҺn v ֗có 

tham gia Ľ·ng bӶo hiԜm xã h֥ i. 

o NghԚ nghi֓ p khi ĽҼc֯ tuyԜn dֱ ng: Ghi nghԚ nghi֓ p trҼc֧ khi ĽҼc֯ 

tuyԜn dֱ ng Ľi l¨m vic֓, ví dֱ  Sinh viên, h֙c sinh, công nhân, kԒ toán... 
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o NgӴch/HӴng: CŁn c ֵ theo QuyԒt Ľn֗h lҼҺng Ľang hҼn֫g, ch֙ n tên 

ngӴch trong danh sách. 

o Mã s֝ : HiԜn th֗  theo thông tin NgӴch/hӴng Ľ« chn֙ ֫  trên. 

o Nhi m֓ vֱ  kiêm nhi֓ m: Tích ch֙ n nhi֓ m vֱ  kiêm nhi֓ m trong danh 

sách nԒu có. 

o S֝  tiԒt th cֽ dӴy trên tuӺn: NhԀp t֡ ng s֝  tiԒt giáo viên dӴy trên tuӺn. 

o S֝  tiԒt kiêm nhi֓ m trên tuӺn: NhԀp t֡ ng s֝  tiԒt giáo viên dӴy kiêm 

nhi֓ m trên tuӺn 

o C§c th¹ng tin ņ« tԀp huӸn kǫ nŁng sn֝g, dӴy h c֙ sinh khuyԒt tԀt h c֙ 

hòa nhԀp, dӴy 1 bu֡ i/ngày, dӴy 2 bu֡ i/ngày: Tích ch֙ n nԒu có. 

c. Phֱ  cӸp 

 

- M cֵ phֱ  cӸp thu hút nghԚ (%): NhԀp % phֱ  cӸp thu hút cֳa cán b֥ 

- M cֵ phֱ  cӸp thâm niên (%): NhԀp % phֱ  cӸp thâm niên 

- M cֵ phֱ  cӸp Ҽu Ľ«i nghԚ (%): NhԀp % phֱ  cӸp Ҽu Ľ«i nghԚ 

- BԀc lҼҺng: Chn֙ bԀc lҼҺng c§n b ֥Ľang ĽҼc֯ hҼn֫g 

d. ņ¨o tӴo, b֟ i dҼn֭g 

 

o KԒt quӶ b֟ i dҼn֭g thҼn֩g xuyên: Ch֙n kԒt quӶ b֟ i dҼn֭g cao nhӸt trong 

danh sách hiԜn th֗  

o Tr³nh Ľ ֥chuyên môn nghi֓p vֱ : Ch֙ n tr³nh Ľ ֥chuyên môn cao nhӸt trong 

danh sách hiԜn th֗  

o Tr³nh Ľ ֥lý luԀn chính tr֗: Ch֙ n tr³nh Ľ ֥lý luԀn cao nhӸt. 

o Tr³nh Ľ ֥quӶn lý giáo dֱ c: Ch֙ n tr³nh Ľ ֥quӶn lý giáo dֱ c cao nhӸt 

o NgoӴi ng :ֻ Ch֙ n tên ngoӴi ng  ֻch²nh trong danh s§ch v¨ tr³nh Ľ ֥ngoӴi ng ,ֻ 

nhóm chֵ ng ch֕ ngoӴi ng ,ֻ loӴi ch nֵg ch֕ ngoӴi ng ,ֻ khung nŁng lcֽ ngoӴi 
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ngֻ  tҼҺng ĽҼҺng, ĽiԜm ngoӴi ng  ֻtҼҺng nֵg v֧ i tr³nh Ľ ֥c· ĽiԜm. ņi֝ v i֧ 

cán b֥  có 2 ngoӴi ng  ֻtr  ֫lên thì nhԀp thêm thông tin ngoӴi ng  ֻv¨ tr³nh Ľ ֥

vào bӶng quá trình. 

o Tr³nh Ľ ֥tin h c֙: Ch֙ n tr³nh Ľ ֥tin h c֙ cao nhӸt. 

o Chuyên ngành: Ch֙n chuy°n ng¨nh Ľ¨o tӴo cao nhӸt 

e. ņ§nh gi§, ph©n loӴi 

 

o ņ§nh gi§ vi°n chcֵ: Ch֙ n mֵ c Ľ֥ Ľ§nh gi§ vi°n chcֵ 

o ņ§nh gi§ chuӼn NN CBQL/GV: BԂt bu֥ c phӶi ch֙ n kԒt quӶ Ľ§nh gi§ caֳ tַ ng 

tiêu chí 

+ ņ֝i v i֧ giáo viên nhԀp Ľֳ 15 ti°u ch² Ľ§nh gi§, Hiu֓ trҼn֫g nhԀp Ľֳ 18 tiêu 

ch² Ľ§nh gi§, Ph· hiu֓ trҼn֫g ch֕ cӺn ch֙ n nhֻ ng tiêu chí (trong s֝ 18 tiêu 

chí) phù h֯ p v֧ i nhi֓ m vֱ  ĽҼ֯c ph©n c¹ng ĽԜ Ľ§nh gi§ 

+ ņ֝ i v i֧ Hi u֓ trҼn֫g, phiên bӶn trҼn֩g sԐ nhԀp kԒt quӶ T  ֽĽ§nh gi§. KԒt quӶ 

Ľ§nh gi§ caֳ CӸp trên sԐ th cֽ hi֓ n trên phiên bӶn S֫ . 

+ ņ§nh gi§ Hiu֓ trҼn֫g trên phiên bӶn S֫  Giáo dֱ c tӴi ņiԚu hành tác 

nghi p֓/ 2. QuӶn lý cán b֥  Ph¸ng/ ņ§nh gi§ chuӼn Hi u֓ trҼn֫g MӺm non. 

o Giáo viên dӴy gi֛ i: Ch n֙ cӸp cao nhӸt và cֳa nŁm hin֓ tӴi. 

o Khen thҼn֫g: CŁn c ֵtheo QuyԒt Ľn֗h hình thֵ c cao nhӸt, nŁm khen thҼn֫g 

o Danh hi֓ u phong tԊng 

o K  ׁluԀt 

BҼ֧c 4: Kích nút [Ghi] ĽԜ hoàn tӸt. 

- ņԜ sֹ a thông tin giáo viên bӴn kích biԜu tҼn֯g h³nh c©y b¼t tҼҺng nֵg v֧ i giáo viên 

cӺn sֹ a  

- ņԜ xóa thông tin giáo viên, bӴn tích ô vuông trԂng trҼc֧ tên giáo viên cӺn sֹ a và tích 

nút [Xóa giáo viên]. 

LҼu Ĩ: ņΘ xóa giáo viên thì cͭn phͩ i thχc hiΜn x·a Ľ§nh gi§ chunͯ NN CBQL/GV 

(nΔu Ľ« nhͻp) và bΥ nhiΜm vλ kiêm nhiΜm cνa giáo viên (nΔu có). Ngoài ra, nΔu Ľ« 

nhͻp các thông tin bên trong dͫu  nh̯: DiΚn biΔn qu§ tr³nh l̯̭ng, qu§ tr³nh Ľ¨o 

t oͧ bΩi d̯ηng, khen th̯εng, kϋ luͻt,...thì phͩ i bΥ các thông này. 

 



 

19 
 

3.1.2 NhԀp danh s§ch nh©n sֽ tַ excel 

Mô tӶ: H  ֓th n֝g h֣  tr  ֯chֵ c nŁng nhԀp nhanh h֟ sҺ gi§o vi°n t ַexcel. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi֓ n: NgҼ֩i dùng TӶi file mӾu hoԊc TӶi file mӾu kèm dֻ  li u֓  excel 

vԚ máy tính, nhԀp li u֓ trֽ c tiԒp vào file này và tӶi lên h֓  th n֝g. 

 

ņ֗nh dӴng file excel theo yêu cӺu sau: 

 

Trên file mӾu excel, g֟m c§c trҼn֩g th¹ng tin cҺ bӶn li°n quan ĽԒn giáo viên, ngҼi֩ 

dùng xem qua cách nhԀp dֻ  li u֓ tӴi t nַg c֥ t Ľ« khai b§o mӾu. 

- NhԀp ĽӺy Ľֳ th¹ng tin ĽԊc bi֓ t nhֻ ng c֥ t c· m¨u Ľ ֛(thông tin bԂt bu֥ c phӶi nhԀp)  

- M t֥ s֝  th¹ng tin li°n quan ĽԒn danh mֱc nhҼ: Gii֧ tính, TrӴng thái CB, Dân t֥c, 

Tôn giáo, T֕nh, Huy֓ n, Xã: CӺn nhԀp chính xác theo các thông tin danh mֱc Ľ« khai 

báo tӴi các sheet (GIOI_TINH, TRANG_THAI_CB, DAN_TOC, TON_GIAO, 

TINH). 

- Phông chֻ : Times new Roman cֳa bӶng Unicode dֽng sԈné. 

LҼu Ĩ: Khai báo chính xác thông tin giáo viên và không có s ֽtrùng lԊp gi aֻ các giáo 

viên. 

TӶi v¨ Ľn֟g b֥  File excel lên phӺn mԚm: 
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C§c bҼc֧ th cֽ hi֓ n: 

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.Nhân sֽ  /3.1 H֟  sҺ nh©n s/ֽ 3.1.2 NhԀp danh sách 

nhân sֽ  t  ַexcel 

BҼ֧c 2: Kích nút [Ch n֙ t p֓] ĽԜ ch֙ n file Excel trên máy tính. 

BҼ֧c 3: Kích nút [TӶi lên]. 

BҼ֧c 4: Kích nút [CԀp nhԀt] và xác nhԀn nhԀp danh sách.  

H  ֓th n֝g thông báo nhԀp danh s§ch gi§o vi°n th¨nh c¹ng, ĽԜ kiԜm tra lӴi danh sách 

giáo viên vַ a nhԀp ngҼi֩ dùng ch֙ n t֧ i m cֱ 3.1 H֟  sҺ c§n b,֥ giáo viên. 

3.1.3 T³m kiԒm h֟ sҺ nh©n sֽ 

Mô tӶ: Cho phép tìm kiԒm nhanh h֟ sҺ gi§o vi°n daֽ trên m֥t s֝  c§c th¹ng tin nhҼ : 

Mã giáo viên, H֙ tên giáo viên, ngày sinh, gi i֧ tính, dân t֥ c, hình thֵ c tuyԜn dֱ ng... 

C§c bҼc֧ th cֽ hi֓ n: 

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3. Nhân sֽ / 3.1 H֟  sҺ nh©n s/ֽ 3.1.3 Tìm kiԒm h  ֟sҺ 

nhân sֽ  

BҼ֧c 2: NhԀp thông tin tìm kiԒm vào 1 hoԊc c§c trҼn֩g dֻ  li u֓ tҼҺng nֵg 

BҼ֧c 3: Kích nút [Tìm kiԒm]. 
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3.2 ņ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi֓p 

Mô tӶ: H֣ tr֯ nh¨ trҼ֩ng quӶn lĨ v¨ thֽc hi֓n Ľ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi֓p cho 

CBQL/GV tr°n cҺ s֫ kԒt quӶ tֽ Ľ§nh gi§ cֳa gi§o vi°n, Ĩ kiԒn cֳa Ľ֟ng nghi֓p v¨ thֽc ti֑n 

thֽc hi֓n nhi֓m vֱ cֳa gi§o vi°n th¹ng qua minh chֵng x§c thֽc, ph½ h֯p. 

H֓ th֝ng h֣ tr֯ 2 c§ch nhԀp chuӼn Ľ§nh gi§ nghԚ nghi֓p: 

- C§ch 1: NhԀp trֽc tiԒp tӴi mֱc 3.2.1 NhԀp Ľ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi֓p 

CBQL/GV.  

- C§ch 2: NhԀp tַ file excel tӴi mֱc 3.2.2 NhԀp Ľ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi֓p tַ 

excel. 

3.2.1 NhԀp Ľ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi p֓ CBQL/GV  

 Mô tӶ: H  ֣tr  ֯nh¨ trҼn֩g quӶn lĨ Ľ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi֓ p CBQL/GV. TӴi m cֱ 

này h֟  tr  ֯nh¨ trҼn֩g nhԀp trֽ c tiԒp Ľ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi֓ p cho CBQL/GV. 

 C§c bҼc֧ th cֽ hi֓ n: 

BҼ֧c 1: Ch֙ n phӺn mԚm QuӶn lý giáo dֱ c MӺm non. Kích ch֙ n mֱ c 3. Nhân sֽ / 

3.2 ņ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi p֓ CBQL/GV.  

 

BҼ֧c 2: Kích biԜu tҼn֯g  phía ngoài cùng cӴnh STT ĽԜ sֹ a ņ§nh gi§ chuӼn 

nghԚ nghi֓ p CBQL/GV. 

BҼ֧c 3: Giao di֓ n hiԜn th֗  các tiêu chí, n֥i dung Ľ§nh gi§ v¨ mcֵ ĽӴt ĽҼc֯, ch֙ n lӺn 

lҼ֯t m cֵ ĽӴt ĽҼc֯ theo Tֽ  Ľ§nh gi§, CӸp tr°n Ľ§nh gi§. 
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LҼu Ĩ: BԂt bu֥ c phӶi ch n֙ kԒt quӶ Ľ§nh gi§ caֳ tַ ng Tiêu chí. 

- ņ֝ i v i֧ Hi u֓ trҼn֫g, phiên bӶn trҼn֩g sԐ nhԀp kԒt quӶ T  ֽĽ§nh gi§. KԒt quӶ Ľ§nh gi§ caֳ 

CӸp trên sԐ th cֽ hi֓ n trên phiên bӶn Phòng/ S֫. 

- ņ§nh gi§ Hiu֓ trҼn֫g trên phiên bӶn Phòng Giáo dֱc tӴi ņiԚu hành tác nghi֓ p/ 2.3 ņ§nh 

giá chuӼn Hi u֓ trҼn֫g MӺm non. 
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BҼ֧c 4: Kích nút [CԀp nhԀt]  ĽԜ lҼu lӴi. 

3.2.2 NhԀp Ľ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi֓p tַ excel 

 Mô tӶ: M cֱ này h֣  tr  ֯nh¨ trҼn֩g nhԀp Ľ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi֓ p cho CBQL/GV 

t  ַexcel. 

 C§c bҼc֧ th cֽ hi֓ n: 

BҼ֧c 1: Ch֙ n phӺn mԚm QuӶn lý giáo dֱ c MӺm non. Kích danh mֱc 3. Giáo 

vi°n/ 3.2 ņ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi p֓/ 3.2.2 NhԀp Ľ§nh gi§ chuӼn nghԚ nghi p֓ t  ַexcel 

. 

BҼ֧c 2: Kích nút [TӶi file mӾu kèm dֻ  li u֓] ĽԜ tӶi file excel mӾu vԚ máy.  

 

BҼ֧c 3: NhԀp ĽӺy Ľֳ c§c ti°u ch² Ľ§nh gi§ caֳ giáo viên vào các c֥ t trên file excel 

nhҼ sau: 

- Hi֓u trҼ֫ng: Nhͻp Ľ§nh gi§ chuͯn nghΖ nghiΜp tρ ti°u ch² 1 ĽΔn ti°u ch² 18. 

- Ph· hi֓u trҼ֫ng: ChΞ cͭn chΣn nhυng ti°u ch² (trong sΧ 18 ti°u ch²) ph½ hιp vαi 

nhiΜm vλ Ľ̯ιc ph©n c¹ng ĽΘ Ľ§nh gi§. 

- Giáo viên: Nhͻp Ľ§nh gi§ chuͯn nghΖ nghiΜp tρ ti°u ch² 1 ĽΔn ti°u ch² 15. 

- C§c ¹ ti°u ch² nhԀn c§c gi§ tr֗: TΧt, Kh§, ņͧt, Ch̯a Ľͧt, Ch̯a Ľ§nh gi§ (Kh¹ng §p 

dλng cho Ph· hiΜu tr̯εng), Kh¹ng Ľ§nh gi§ (Ćp dλng ri°ng ĽΧi vαi Ph· hiΜu tr̯εng). 






















































