
 
 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

 
 

 

 

 

PHỤ LỤC I  

Hướng dẫn cập nhập dữ liệu phục vụ công tác tuyển sinh năm 2024 

đối với các cơ sở đào tạo trên hệ thống HEMIS 

(Kèm theo Công văn số         /BGDĐT-CNTT ngày      /4 /2024 của Bộ Giáo dục và Đào tạo) 

 

 

MỤC LỤC 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU .................................................................................. 2 

II. QUY TRÌNH THỰC HIỆN ........................................................................... 4 

III. HƯỚNG DẪN THAO TÁC TRÊN PHẦN MỀM ..................................... 4 

1. Cập nhật dữ liệu ............................................................................................. 4 

1.1. Quy trình nhập liệu .................................................................................. 4 

1.2. Hướng dẫn nhập dữ liệu lên hệ thống ..................................................... 4 

2. Tổng hợp và Gửi dữ liệu .............................................................................. 17 

 

IV. THÔNG TIN HỖ TRỢ TRIỂN KHAI ..................................................... 18 

 



2 
 

 
 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

Hướng dẫn này giúp các cơ sở đào tạo (CSĐT) thực hiện nhập dữ liệu và báo 

cáo trên Hệ thống cơ sở dữ liệu về giáo dục đại học (sau đây gọi tắt là HEMIS) 

tại địa chỉ hemis.moet.gov.vn phục vụ công tác tuyển sinh năm 2024 trên hệ thống 

HEMIS theo yêu cầu của Bộ Giáo dục và Đào tạo (GDĐT). 

2. Yêu cầu 

- Về chuẩn bị dữ liệu trước khi thao tác trên phần mềm:  

+ Trước khi nhập dữ liệu vào phần mềm HEMIS, CSĐT cần chuẩn bị, thu 

thập đầy đủ các dữ liệu liên quan theo yêu cầu báo cáo của Bộ GDĐT (thông tin 

về CSĐT; đội ngũ; người học…). Các nhóm dữ liệu ưu tiên và bắt buộc nhập 

trong đợt báo cáo này bao gồm: 

STT Nhóm dữ liệu Thông tin cần nhập liệu 

1 Cơ sở đào tạo 

• Thông tin CSĐT 

• Cơ cấu tổ chức 

• Danh sách Ban giám hiệu/Ban giám đốc 

•  Danh sách Hội đồng trường/Hội đồng đại 

học 

• Văn bản triển khai quyền tự chủ 

• Thông tin kiểm định 

• Quản lý danh sách khóa học 

• Đầu mối liên hệ 

2 Ngành đào tạo 

• Thông tin khối ngành đào tạo 

• Thông tin lĩnh vực đào tạo 

• Thông tin nhóm ngành đào tạo 

• Thông tin ngành đào tạo 

• Hình thức đào tạo (Phục vụ cấp chỉ tiêu 

tuyển sinh) 

3 Chương trình đào tạo 
• Chương trình đào tạo 

• Thông tin kiểm định 

4 

Đội ngũ (giảng viên, 

cán bộ quản lý, nhân 

viên…) 

• Quản lý hồ sơ đội ngũ/Danh sách đội ngũ 

(giảng viên cơ hữu, giảng viên toàn thời 

gian, giảng viên thỉnh giảng) 

• Đơn vị công tác, phòng ban 

• Hợp đồng lao động làm việc 

• Hợp đồng thỉnh giảng 

•  Ngành giảng dạy (Mở ngành/duy trì  

ngành) 
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STT Nhóm dữ liệu Thông tin cần nhập liệu 

• Ngành đứng tên giảng dạy (Xác định chỉ 

tiêu tuyển sinh) 

• Danh sách khen thưởng 

5 

Người học (sinh viên, 

học viên cao học, 

nghiên cứu sinh) 

• Quản lý hồ sơ người học 

• Thông tin học tập của sinh viên 

• Thông tin học tập thạc sĩ, tiến sĩ 

6 Cơ sở vật chất 

• Phòng học, giảng đường, hội trường 

• Thư viện trung tâm học liệu 

• Công trình cơ sở vật chất: loại công trình, 

tình trang cơ sở vật chất, hình thức sở 

hữu…. 

- Về nhập liệu trên phần mềm HEMIS: 

+ CSĐT sử dụng đúng mẫu dữ liệu tải về trên phần mềm để nhập liệu và tải 

dữ liệu lên phần mềm. Nhập liệu theo đúng quy trình nhập liệu hướng dẫn tại Mục 

III để đảm bảo dữ liệu đầy đủ, chính xác. 

+ Đối với các đơn vị của CSĐT, nhập liệu theo quy định về xác định chỉ tiêu 

và tuyển sinh (theo mã tuyển sinh đã được cấp). 

+ Đối với các thông tin liên quan đến bảo vệ bí mật nhà nước theo quy định, 

Bộ Giáo dục và Đào tạo sẽ có hướng dẫn sau.   

+ Thời hạn hoàn thành nhập liệu: trước 30/4/2024 

- Báo cáo theo yêu cầu của Vụ GDĐH: Dữ liệu phục vụ vụ công tác tuyển 

sinh sẽ đồng bộ sang hệ thống phần mềm xác định chỉ tiêu tuyển sinh và CSĐT 

thực hiện báo cáo xác định chỉ tiêu tuyển sinh năm 2024 theo quy định của Bộ 

GDĐT trên hệ thống phần mềm xác định chỉ tiêu tuyển sinh. Thời hạn hoàn 

thành báo cáo: 30/4/2024. 

- Tài khoản đăng nhập sử dụng: Các CSĐT dùng tài khoản đã được cấp (do 

Bộ GDĐT cấp qua email của trường) để đăng nhập sử dụng phần mềm. Trong 

trường hợp chưa nhận được tài khoản hoặc quên mật khẩu đề nghị liên hệ với Bộ 

GDĐT để được hỗ trợ (gửi email yêu cầu về csdldh@moet.edu.vn hoặc liên hệ 

bộ phận hỗ trợ kỹ thuật theo số điện thoại (024) 66.748.746 - Số máy lẻ: 111. 
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II. QUY TRÌNH THỰC HIỆN 

Bước 1:

Cập nhật dữ liệu: thông tin hồ 

sơ CSĐT, đội ngũ, người học, 

CSVC,...

(Thực hiện theo hướng dẫn tại 

mục III.1.Cập nhật dữ liệu)

Bước 2:

Tổng hợp, rà soát,Gửi dữ liệu

(Thực hiện theo hướng dẫn tại 

mục III.2.Tổng hợp và Gửi dữ 

liệu)

 

Quy trình nhập liệu, báo cáo trên phần mềm HEMIS 

III. HƯỚNG DẪN THAO TÁC TRÊN PHẦN MỀM 

1. Cập nhật dữ liệu 

1.1. Quy trình nhập liệu 

 

Quy trình nhập liệu trên hệ thống HEMIS 

Các phân hệ CSDL trên Hệ thống HEMIS được thiết kế có liên quan và rằng 

buộc với nhau về dữ liệu. Do vậy, các CSĐT cần tuân thủ đúng thứ tự các bước 

của việc rà soát, cập nhật dữ liệu như trên để có thể nhập liệu được và đảm bảo 

dữ liệu đầy đủ, chính xác. 

1.2. Hướng dẫn nhập dữ liệu lên hệ thống  

1.2.1. Cập nhật dữ liệu phân hệ Cơ sở đào tạo  
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Bước 1: Từ trang chủ, CSĐT truy cập phân hệ “Cơ sở đào tạo” để khai báo 

dữ liệu.  

 

Bước 2: Cập nhật Thông tin cơ sở đào tạo (Mã đơn vị, Tên đơn vị, Loại hình 

trường, Thông tin thành lập, Địa chỉ cơ sở, …) bằng cách nhấn trực tiếp vào Mã 

đơn vị hoặc icon Sửa. Sau đó nhấn nút “Cập nhật” để hoàn thành cập nhật. 

  

Bước 3: Khai báo Cơ cấu tổ chức ở phân hệ Cơ sở đào tạo 
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Bước 4: Khai báo Danh sách Ban giám hiệu/Ban giám đốc ở phân hệ Cơ 

sở đào tạo 

 

Bước 5: Khai báo Danh sách khóa học ở phân hệ Cơ sở đào tạo 

 
Bước 6: Khai báo Đầu mối liên hệ ở phân hệ Cơ sở đào tạo 

 
Bước 7: Khai báo Danh sách Hội đồng trường/Hội đồng đại học ở 

phân hệ Cơ sở đào tạo 
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Bước 8: Khai báo Thông tin kiểm định ở phân hệ Cơ sở đào tạo 

 
Bước 9: Khai báo Văn bản triển khai quyền tự chủ ở phân hệ Cơ sở 

đào tạo 

 
1.2.2. Cập nhật dữ liệu phân hệ Ngành đào tạo 
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   Bước 1: Từ trang chủ, các CSĐT truy cập phân hệ “Ngành đào tạo” để 

khai báo dữ liệu.  

 
Bước 2: Khai báo Thông tin khối ngành đào tạo ở phân hệ Ngành đào 

tạo (Mã khối ngành đào tạo) 

 

Bước 3: Khai báo Thông tin lĩnh vực đào tạo ở phân hệ Ngành đào tạo (Mã 

khối ngành đào tạo, Mã lĩnh vực đào tạo) 
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Bước 4: Khai báo Thông tin nhóm ngành đào tạo ở phân hệ Ngành đào 

tạo (Mã lĩnh vực đào tạo, Nhóm ngành, Mã ngành đào tạo) 

 
Bước 5: Khai báo Thông tin ngành đào tạo ở phân hệ Ngành đào tạo 

(Mã ngành, Mã ngành mở lần đầu, Tên ngành mở lần đầu, Số quyết định cho 

phép mở ngành, Ngày ban hành quyết định mở ngành, ...) 

 
Chú ý:  

  + Cập nhật đầy đủ file minh chứng cho phép mở ngành lần đầu. 

  + Đối với ngành đào tạo trình độ Đại học cần cập nhật đầy đủ thông tin tại tab 

Hình thức đào tạo (Phục vụ cấp chỉ tiêu tuyển sinh).  

  + Đối với trình độ Thạc sĩ , Tiến sĩ cần cập nhật trường thông tin Số năm đào 

tạo thạc sĩ, tiến sĩ 
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1.2.3. Cập nhật dữ liệu phân hệ Chương trình đào tạo 

Bước 1: Từ trang chủ, các CSĐT truy cập phân hệ “Chương trình đào 

tạo” để khai báo dữ liệu.  

 

Bước 2: Khai báo Chương trình đào tạo ở phân hệ Chương trình đào tạo 

(Tên chương trình, Ngành đào tạo, Trình độ đào tạo, Học chế đào tạo, …) 

 

1.2.4. Cập nhật dữ liệu phân hệ Đội ngũ 

Bước 1: Từ trang chủ, các CSĐT truy cập phân hệ “Đội ngũ” để khai báo 

dữ liệu. 
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Bước 2: Chọn mục Quản lý hồ sơ đội ngũ 

 

Bước 3:  Rà soát, cập nhật biến động trạng thái làm việc của cán bộ đang có 

trên hệ thống bằng cách nhấn trực tiếp vào Họ và tên hoặc icon Sửa đối tượng 

cần cập nhật trạng thái. Ngoài ra, có thể cập nhật trạng thái từ file excel theo mẫu.  

Thêm mới hồ sơ đội ngũ tuyển mới trong năm vào hệ thống.  
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Từ bước khai báo này sẽ giúp ích cho việc chọn đội ngũ từ danh sách khi 

khai báo Danh sách Ban giám hiệu, Hội đồng trường. 

1.2.5. Cập nhật dữ liệu phân hệ Người học 

Bước 1: Từ trang chủ, các CSĐT truy cập phân hệ “Người học” để khai 

báo dữ liệu.  

 

Bước 2: Rà soát, cập nhật biến động trạng thái học của người học bằng cách 

nhấn trực tiếp vào Số CCCD/Hộ chiếu hoặc icon Sửa đối tượng cần cập nhật 

trạng thái. Ngoài ra, có thể cập nhật trạng thái từ file excel theo mẫu. 
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  Bước 3: Rà soát, cập nhật trường thông tin sinh viên năm theo kì báo cáo bằng 

cách nhận trực tiếp vào chức năng “Cập nhật sinh viên năm” và làm theo hướng 

dẫn trên màn hình.  

 

Chú ý:  

   + Chức năng cập nhật sinh viên năm trên hệ thống chỉ cập nhật cho trạng thái là 

Đang học các trạng thái còn lại vui lòng cập nhật trực tiếp trên hệ thống hoặc cập 

nhật từ file excel theo mẫu.  

Bước 4: Khai báo Hồ sơ người học ở phân hệ Người học (Số CCCD/Hộ 

chiếu, Họ và tên, Ngày sinh, Giới tính, Quốc tịch, …). Có thể nhập thông tin từ 

file excel theo mẫu 
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Bước 5: Khai báo Thông tin học tập của sinh viên, Thông tin học tập thạc 

sĩ tiến sĩ ở phân hệ Người học (Trạng thái học, Thời gian nhập học, Loại hình đào 

tạo, Sinh viên năm, …). Ở thông tin này, người dùng có thể chọn Dữ liệu trúng 

tuyển, Chương trình đào tạo, Khóa học tương ứng với người học từ danh sách 

thông tin đã khai báo ở các bước trên. Có thể nhập thông tin từ file excel theo 

mẫu. 

 

1.2.6. Cập nhật dữ liệu phân hệ cơ sở vật chất 

Bước 1: Từ trang chủ, các CSĐT truy cập phân hệ “Cơ sở vật chất” để 

khai báo dữ liệu.  
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Bước 2: Khai báo Quản lý đất đai ở phân hệ Cơ sở vật chất 

 

Bước 3: Khai báo Quản lý kí túc xá ở phân hệ Cơ sở vật chất  
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Bước 4: Khai báo Phòng học giảng, giảng đường, hội trường ở phân hệ 

Cơ sở vật chất 

 
Bước 5: Khai báo Thư viện trung tâm học liệu ở phân hệ Cơ sở vật chất 

 

Bước 6: Khai báo Công trình cơ sở vật chất ở phân hệ Cơ sở vật chất 
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2. Tổng hợp và Gửi dữ liệu 

Bước 1:

Cập nhật dữ liệu: thông tin hồ 

sơ CSĐT, đội ngũ, người học, 

CSVC,...

(Thực hiện theo hướng dẫn tại 

mục III.1.Cập nhật dữ liệu)

Bước 2:

Tổng hợp, rà soát,Gửi dữ liệu

(Thực hiện theo hướng dẫn tại 

mục III.2.Tổng hợp và Gửi dữ 

liệu)

 
Quy trình tổng hợp và gửi báo cáo 

Bước 1: Tại giao diện menu trang chủ, chọn ô cửa sổ “Khai thác, báo 

cáo” 

 

Bước 2: Truy cập “Báo cáo chỉ tiêu tuyển sinh” từ menu bên trái và chọn 

“Quy mô đào tạo”  
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Bước 3: Nhấn vào nút “Tổng hợp” và Kiểm tra số liệu đã được tổng hợp, 

nếu có sai sót, vui lòng cập nhật dữ liệu các phân hệ liên quan (quay lại trang chủ, 

chọn phân hệ tương ứng và cập nhật lại dữ liệu). 

 

Bước 4: Nhấn vào nút “Duyệt và gửi dữ liệu” sau đó nhấn Đồng ý ở thông 

báo xác nhận để gửi dữ liệu sang phần mềm tuyển sinh. 

Thao tác tương tượng với báo cáo “Quy mô cơ sở vật chất” 

IV. THÔNG TIN HỖ TRỢ TRIỂN KHAI 

- Hỗ trợ về nghiệp vụ, thông tin báo cáo phục vụ báo cáo tuyển sinh, liên hệ 

với Vụ GDĐH qua địa chỉ e-mail vugddh@moet.gov.vn. 

- Hỗ trợ kỹ thuật về phần mềm, liên hệ với Cục Công nghệ thông tin qua các 

kênh hỗ trợ: 

+ Nhóm zalo: https://zalo.me/g/amjkph836 

 

+ Email csdldh@moet.edu.vn 

+ Số điện thoại (024) 66.748.746 - Số máy lẻ: 111./ 
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