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I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU, HỖ TRỢ 

1. Mục đích 

Hướng dẫn này giúp các cơ sở đào tạo (CSĐT) thực hiện báo cáo thống kê 

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 báo cáo thống kê năm học 2023-2024 trên hệ 

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

2. Yêu cầu 

2.1 Các biểu mẫu báo cáo yêu cầu 

2.1.1. Đối với các cơ sở đào tạo đại học 

(i) Biểu 12: Báo cáo thống kê giáo dục đại học 

(ii) Biểu 13: Báo cáo thống kê chi ngân sách Nhà nước cho giáo dục 

(iii) Biểu báo cáo số lượng sinh viên nước ngoài 

(iv) Biểu báo cáo quy mô sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh chia theo độ 

tuổi.  

(v) Đối với cơ sở đào tạo đại học có đào tạo ngành giáo dục mầm non trình 

độ cao đẳng, yêu cầu báo cáo Biểu số 11: Báo cáo thống kê đào tạo giáo viên trình 

độ cao đẳng;  Biểu báo cáo quy mô sinh viên chia theo độ tuổi. 

2.1.2. Đối với các trường cao đẳng có đào tạo ngành giáo dục mầm non 

(i) Biểu số 11: Báo cáo thống kê đào tạo giáo viên trình độ cao đẳng 

(ii) Biểu 13: Báo cáo thống kê chi ngân sách Nhà nước cho giáo dục 

(iii) Biểu báo cáo quy mô sinh viên chia theo độ tuổi. 

2.1.3. Đối với các trường dự bị đại học 

(i) Biểu số 09: Báo cáo thống kê dự bị đại học 

(ii) Biểu 13: Báo cáo thống kê chi ngân sách Nhà nước cho giáo dục 

2.2. Thời điểm báo cáo  

Thời điểm báo cáo số liệu có đến ngày 31/12/2023, thời hạn hoàn thành cập 

nhật và gửi báo cáo thống kê trước ngày 30/4/2024, theo 2 hình thức:  

- Nộp báo cáo trực tuyến tại địa chỉ http://hemis.moet.gov.vn;  

- Văn bản in giấy hoặc bản điện tử (có chữ ký, đóng dấu của Thủ trưởng 

đơn vị) gửi qua hệ thống E-office theo địa chỉ: Bộ Giáo dục và Đào tạo (Cục Công 

nghệ Thông tin), số 35 Đại Cồ Việt, Quận Hai Bà Trưng, Hà Nội. 

3. Về hỗ trợ nghiệp vụ, nội dung thống kê:  

Trong quá trình thực hiện, nếu có các vấn đề vướng mắc cần hỗ trợ, đề nghị 

liên hệ Cục Công nghệ thông tin như sau: 

Phòng Thống kê và Thông tin quản lý giáo dục email: 

phongthongke@moet.gov.vn, các nội dung về giáo dục đại học liên hệ bà Tô Thị 

http://hemis.moet.gov.vn/
mailto:phongthongke@moet.gov.vn
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Vân Anh số điện thoại (024) 38 694 075, các nội dung về đào tạo ngành giáo dục 

mầm non trình độ cao đẳng, dự bị đại học liên hệ ông Hoàng Thế Nam số điện 

thoại (024) 38 683 247; hỗ trợ kỹ thuật phần mềm theo thông tin trên công văn. 

Đề nghị các cơ sở đào tạo gửi thông tin cán bộ đầu mối hoặc phụ trách công 

tác thống kê về Phòng Thống kê và Thông tin quản lý giáo dục, Cục Công nghệ 

thông tin theo email: phongthongke@moet.gov.vn, để trao đổi thông tin, theo 

mẫu: 

Tên đơn vị:  Trường/Học viện/ Viện… 

STT Phòng/ban, 

Hoặc nếu phân công nhiều 

phòng/ban phụ trách từng 

nội dung thông tin (cán 

bộ/sinh viên…) có thể ghi 

rõ từng đầu mối. 

Họ và tên  

cán bộ 

Số điện thoại Email 

     

     

     

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:phongthongke@moet.gov.vn
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II. QUY TRÌNH THỰC HIỆN  

 

Quy trình nhập liệu, báo cáo trên phần mềm HEMIS 

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 

• Quản lý danh sách khóa học 

• Danh sách ban giám hiệu 

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 

• Quyết định mở ngành đào tạo 

3 Chương trình đào tạo 

• Chương trình đào tạo 

• Năm áp dụng chương trình 

• Quyết định ban hành 

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) 

• Hợp đồng lao động làm việc 

• Hợp đồng thỉnh giảng 

• Ngành giảng dạy của giảng viên 

• Đơn vị công tác 

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 
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STT Nhóm dữ liệu Thông tin cần nhập liệu 

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

tình trang cơ sở vật chất, hình thức sở 

hữu…. 

7 
Thông tin chi ngân 

sách nhà nước 

• Các thông tin về khoản chi ngân sách nhà 

nước trong năm tài chính. 

 

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 

Bước 1: Từ trang chủ, CSĐT truy cập phân hệ “Cơ sở đào tạo” để khai báo 

dữ liệu.  
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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 khóa học ở phân hệ Cơ sở đào tạo 

 

Bước 5: Khai báo Danh sách ban giám hiệu/Ban giám đốc ở phân hệ cơ 

sở đào tạo 

 

Lưu ý: 

+ Nhập đầy đủ thông tin Danh sách ban giám hiệu/Ban giám đốc. 

+ Đối với Đại học, Trường đại học nhập danh sách Ban giám hiệu/Ban giám đốc 
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là Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng. 

+ Đối với Học viện nhập danh sách Ban giám hiệu/Ban giám đốc là: Giám đốc, 

Phó giám đốc. 

+ Đối với Viện nghiên cứu nhập danh sách Ban giám hiệu/Ban giám đốc là: Viện 

trưởng, Phó viện trưởng. 

1.2.2. Cập nhật dữ liệu phân hệ Ngành đào tạo 

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 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, ...) 

 

Bước 3: Sau khi điền đầy đủ thông tin, nhấn nút Lưu để lưu dữ liệu  

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.  
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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, …) 

 

Bước 3: Sau khi điền đầy đủ thông tin, nhấn nút Lưu để lưu dữ liệu 

 

1.2.4. Cập nhật dữ liệu phân hệ Đội ngũ 
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Bước 1: Từ trang chủ, các CSĐT truy cập phân hệ “Đội ngũ” để khai báo 

dữ liệu. 

 

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. 

Lưu ý: 

+ Nhập đúng đủ các trường thông tin bắt buộc để dữ liệu báo cáo thống kê 

chính xác.  

+ Giảng viên cơ hữu, cán bộ hành chính nghiệp vụ/nhân viên kiêm nhiệm 

giảng dạy cần nhập đầy đủ các thông tin: Chức vụ công tác, Chức danh giảng 

viên, Ngày tuyển dụng, Hợp đồng lao động, Đơn vị công tác, Ngành giảng dạy. 

+ Đối với hợp đồng lao động xác định thời hạn cần nhập thông tin Ngày kết 

thúc hợp đồng. 

+ Giảng viên thỉnh giảng cần nhập đầy đủ các thông tin: Ngày tuyển dụng, 

Hợp đồng thỉnh giảng, Ngày kết thúc hợp đồng. 

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.  
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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. 

 

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.  
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Lưu 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 

 

Bước 5: Khai báo Thông tin học tập của sinh viên 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 
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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.  

 

 

Bước 2: Rà soát cập nhật số phòng, diện tích ký túc xá bằng nhập dữ liệu 

trực tiếp trên hệ thống vào chức năng “Quản lý ký túc xá” hoặc cập nhật qua 

excel từ Bàn làm việc. 
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Bước 3: Rà soát cập nhật số phòng, diện tích của Phòng học, giảng đường, 

hội trường bằng nhập dữ liệu trực tiếp trên hệ thống vào chức năng “Phòng học, 

giảng đường, hội trường” hoặc cập nhật qua excel từ Bàn làm việc. 

 

Bước 4: Rà soát cập nhật số phòng, diện tích của thư viện trung tâm học liệu 

bằng nhập dữ liệu trực tiếp trên hệ thống vào chức năng “Thư viện trung tâm 

học liệu” hoặc cập nhật qua excel từ Bàn làm việc. 

 

Bước 5: Rà soát cập nhật số phòng, diện tích của các công trình cơ sở vật 

chất bằng nhập dữ liệu trực tiếp trên hệ thống vào chức năng “Công trình cơ sở 

vật chất” hoặc cập nhật qua excel từ Bàn làm việc. 



16 
 

 

 

1.2.7. Cập nhật dữ liệu phân hệ Tài chính, tài sản 

Bước 1: Từ trang chủ, các CSĐT truy cập phân hệ “Tài chính tài sản” để 

khai báo dữ liệu.  

 

Bước 2: Cập nhật dữ liệu chi ngân sách nhà nước trực tiếp trên hệ thống vào 

chức năng “Quản lý chi ngân sách NN”, người dùng chọn Năm tài chính là năm 

“2023” 
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2. Tổng hợp và gửi báo cáo thống kê 

 
Quy trình tổng hợp và gửi báo cáo 

Tại giao diện menu trang chủ, chọn ô cửa sổ “Khai thác, báo cáo” 

 

2.1. Tổng hợp báo cáo 

Bước 1: Truy cập “CSĐT báo cáo” từ menu bên trái và chọn “Báo cáo phải 

nộp”  

Bước 2: Chọn Cục Công nghệ thông tin/ Vụ Giáo dục Đại học trong mục 

Cục/Vụ yêu cầu và chọn đợt báo cáo tương ứng, Nhấn vào nút  để xem 

yêu cầu báo cáo. 
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Bước 3: Nhấn vào nút “Tổng hợp” 

Bước 4: 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 5: Nhấn vào nút “Nộp báo cáo” sau đó nhấn Đồng ý ở thông báo xác 

nhận để gửi báo cáo lên lãnh đạo của CSĐT. 

 

Lưu ý: 

+ CSĐT phân công chuyên viên/phòng ban làm đầu mối tổng hợp dữ liệu và 

cập nhật đầy đủ lên hệ thống, thực hiện tổng hợp báo cáo gửi Hiệu trưởng/Giám 

đốc CSĐT phê duyệt. 

2.2. Gửi báo cáo thống kê lên Bộ 

Bước 1: Lãnh đạo của CSĐT đăng nhập vào tài khoản lãnh đạo để nộp báo 

cáo lên Bộ. Nhấn vào nút  để xem dữ liệu báo cáo.  
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Bước 2: Kiểm tra số liệu báo cáo đã được đầu mối tổng hợp dữ liệu gửi lên, 

nếu có sai sót, vui lòng nhấn “Trả lại báo cáo” để đầu mối tổng hợp dữ liệu cập 

nhật lại dữ liệu và gửi lại báo cáo. 

Bước 3: Nhấn vào nút “Duyệt và gửi Cục/ Vụ” sau đó nhấn Đồng ý ở thông 

báo xác nhận để gửi báo cáo lên Bộ. 

 

Lưu ý: 

+ Mỗi đợt yêu cầu báo cáo sẽ có 1 hoặc nhiều biểu yêu cầu báo cáo, CSĐT 

thực hiện tổng hợp và gửi báo cáo theo từng biểu báo cáo. 

+ Trong trường hợp không cập nhật đủ dữ liệu phục vụ tổng hợp biểu mẫu 

báo cáo, hệ thống sẽ không cho phép CSĐT gửi báo cáo. 

+ Trong trường hợp báo cáo của CSĐT gửi lên Bộ GDĐT chưa đáp ứng, Bộ 

GDĐT sẽ trả lại báo cáo/phản hồi thông tin để CSĐT cập nhật lại báo cáo. Khi 

đó, CSĐT phải lặp lại việc rà soát, nhập - sửa dữ liệu (nếu có) và gửi lại báo cáo 

đến khi đáp ứng. CSĐT có thể theo dõi trạng thái phê duyệt báo cáo hoặc phản 

hồi của Bộ GDĐT thông qua menu bên trái (Báo cáo chờ duyệt, Báo cáo bị trả 

lại, Báo cáo đã duyệt) hoặc từ phần thông báo phần mềm. 

+ Chỉ tài khoản của Hiệu trưởng/Giám đốc CSĐT mới có quyền nộp báo cáo 

lên Bộ. 
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