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Trang 3/15 

1. TRUY CẬP HỆ THỐNG  

1.1. Đăng nhập 

Phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế là một ứng dụng web. 

Người dùng truy cập phần mềm thông qua trình duyệt web. Trình duyệt sử dụng tốt 

nhất là Google Chrome. 

Để truy cập phần mềm người dùng mở trình duyệt, nhập địa chỉ: 

https://nhanluc.tkyt.vn 

(1) Hệ thống sẽ hiển thị giao diện đăng nhập 

(2) Người dùng gõ Tên đăng nhập và mật khẩu 

(3) Nhấn nút Đăng nhập 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lưu ý:  

• Mỗi đơn vị được cung cấp 1 tài khoản. Người dùng chỉ đổi được mật 

khẩu, không thể thay đổi tài khoản đăng nhập. 

• Nếu đăng nhập thành công, hệ thống hiển thị giao diện trang chủ. 

• Trường hợp sai tên đăng nhập hoặc mật khẩu, hệ thống hiển thị thông 

báo Sai tên truy cập hoặc mật khẩu. Người dùng cần kiểm tra tên đăng nhập, mật 

khẩu và thử lại. 
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Trang 4/15 

1.2. Đăng Xuất 

Sau khi hoàn thành tác vụ với phần mềm, người dùng nên đăng xuất khỏi phần 

mềm trước khi tắt cửa sổ trình duyệt.  

(1) Bấm chọn biểu tượng hình tròn tại góc trên cùng bên phải. 

(2) Chọn Đăng xuất. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3. Đổi mật khẩu và khôi phục mật khẩu qua email 

1.3.1. Đổi mật khẩu 

(1) Bấm chọn biểu tượng hình tròn tại góc trên cùng bên phải. 

(2) Chọn Tài khoản -> chọn Cài đặt tài khoản. 

(3) Nhập mật khẩu cũ và mật khẩu mới. Chọn Cập nhật mật khẩu. 
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Trang 5/15 

Lưu ý:  

• Mật khẩu phải nhiều hơn 8 kí tự và ít hơn 40 kí tự. 

• Mật khẩu phải chứa ít nhất một ký tự đặc biệt ( !@#$%^&* ), một ký tự chữ 

hoa, một ký tự chữ thường, một ký tự chữ số (1234567890). 

• Mật khẩu không chứa tên đăng nhập hoặc địa chỉ email của người dùng.  

• Mật khẩu không được chứa các từ: system, admin, user, login, manage… 

• Mật khẩu không trùng 24 mật khẩu trước đó mà người dùng đã từng sử dụng. 

1.3.2. Bổ sung email của người dùng: Sau khi nhận được tài khoản, người dùng cần bổ 

sung địa chỉ email để sử dụng khi cần khôi phục lại mật khẩu. 

(1) Bấm chọn biểu tượng hình tròn tại góc trên cùng bên phải. 

(2) Chọn Chỉnh sửa hồ sơ → chọn Hồ sơ người dùng → Chọn Thư điện tử 

cập nhật địa chỉ thư điện tử (email). 

 

 

 

 

 

 

(3) Hệ thống tự động cập nhật thông tin 

1.3.3. Khôi phục mật khẩu qua email 

(1) Khi quên mật khẩu, chọn Quên mật khẩu tại màn hình trang chủ 

(2) Hệ thống hiển thị Phục hồi mật khẩu → nhập Tên đăng nhập → chọn 

Phục hồi. Hệ thống hiển thị thông báo: Kiểm tra thư điện tử đã đăng ký. 

(3) Mở mail đã đăng ký → Nhấn vào link đổi mật khẩu 

(4) Nhập mật khẩu mới, xác nhận mật khẩu → Chọn Khôi phục 
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Tài liệu Hướng dẫn sử dụng phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế 

Trang 6/15 

(5) Mở lại trang chủ và đăng nhập bằng mật khẩu mới 

1.4. Xóa bộ nhớ đệm  

Trong một số trường hợp, người dùng thực hiện Xóa bộ nhớ đệm bằng 

cách: 

(1) Chọn Menu ứng dụng 

(2) Chọn Xóa dữ liệu trình duyệt 

(3) Nhấn Chọn tất cả 

(4) Nhấn Xóa tất cả các mục đã chọn 

 

2. NHẬP DỮ LIỆU 

2.1. Danh sách các biểu nhập theo đơn vị 

TT Đơn vị Biểu nhập Ghi chú 

1 Trung tâm Y tế 1. Biểu số 1/BCX: Thông tin chung 

tuyến xã 

2. Biểu số 2/BCX: Báo cáo nhân lực 

tuyến xã theo chuyên môn 

3. Biểu số 1/BCH: Thông tin chung 

tuyến huyện 

4. Biểu số 2/BCH: Báo cáo nhân lực 

tuyến huyện theo chuyên môn 

5. Biểu Báo cáo chức danh nghề nghiệp 

chuyên ngành y, dược, dân số 

Trung tâm y tế 

nhập dữ liệu cho 

từng xã với Biểu 

số 1/BCX và 

Biểu số 2/BCX  
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Tài liệu Hướng dẫn sử dụng phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế 

Trang 7/15 

2 CSYT tuyến 

huyện (bao gồm y 

tế tư nhân tuyến 

huyện) 

1. Biểu số 1/BCH: Thông tin chung 

tuyến huyện 

2. Biểu số 2/BCH: Báo cáo nhân lực 

tuyến huyện theo chuyên môn 

3. Biểu Báo cáo chức danh nghề nghiệp 

chuyên ngành y, dược, dân số 

 

3 

CSYT tuyến tỉnh 

(bao gồm y tế tư 

nhân tuyến tỉnh)       
 

1. Biểu số 1/BCT: Thông tin chung 

tuyến tỉnh  

2. Biểu số 2/BCT: Báo cáo nhân lực 

tuyến tỉnh theo chuyên môn 

3. Biểu Báo cáo chức danh nghề nghiệp 

chuyên ngành y, dược, dân số 

 

4 

Sở Y tế 

1. Biểu số 1/BCT: Thông tin chung 

tuyến tỉnh  

2. Biểu số 2/BCT: Báo cáo nhân lực 

tuyến tỉnh theo chuyên môn 

3. Biểu Báo cáo chức danh nghề nghiệp 

chuyên ngành y, dược, dân số 

4. Báo cáo nhanh 

 

2.2. Hướng dẫn nhập dữ liệu 

Bước 1: Mở chức năng nhập liệu 

(1) Chọn menu Ứng dụng. 

(2) Chọn ứng dụng Nhập dữ liệu. 
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Tài liệu Hướng dẫn sử dụng phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế 
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Hệ thống sẽ hiển thị giao diện nhập liệu 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 2: Nhập liệu 

Người dùng chọn đủ 3 yếu tố: 

(1) Đơn vị: Chọn đơn vị cần nhập liệu. Đơn vị được chọn sẽ có màu cam. 

Đối với người dùng Trung tâm Y tế và Sở Y tế, lưu ý nhấn vào dấu cộng để mở 

rộng cây đơn vị và chọn đúng đơn vị cần nhập liệu. 

(2) Biểu nhập: Chọn biểu cần nhập số liệu 

(3) Thời điểm: Chọn năm. 

 

(4) Tiến hành nhập liệu 

- Người dùng nhập số liệu vào các ô màu trắng cho từng chỉ tiêu. 

- Các ô có số 0, hệ thống sẽ tự động cộng tổng từ các ô có liên quan. 

- Ô màu xám là các ô nhập vô hiệu hóa. 
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Tài liệu Hướng dẫn sử dụng phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế 

Trang 9/15 

- Các giá trị thập phân ví dụ Diện tích thì dùng dấu “.” (ví dụ: 24.5) 

 

 

 

 

Lưu ý: Trung tâm y tế nhập dữ liệu cho xã Biểu số 1/BCX và Biểu số 2/BCX. Chọn 

từng xã để nhập. 

 

Bước 3:  Kiểm tra tính hợp lệ  

- Nếu số liệu nhập chưa đúng, phần mềm sẽ cảnh báo để người dùng sửa lại. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 4: Nhấn “Hoàn tất” để xác nhận biểu nhập đã hoàn thành. 

 

 

 

 

- Nếu muốn sửa số liệu sau khi hoàn tất, người dùng Bấm vào nút “Chưa hoàn 

tất” -> Thực hiện sửa dữ liệu-> Sau đó Bấm nút “Hoàn tất” một lần nữa. 
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Tài liệu Hướng dẫn sử dụng phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế 
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2.3. Hướng dẫn lấy dữ liệu từ kỳ báo cáo trước  

(1) Mở biểu nhập cần lấy dữ liệu 

(2) Chọn Lấy dữ liệu từ kỳ báo cáo trước  

(3) Chọn Ok nếu muốn chuyển dữ liệu 

(4) Số liệu sẽ được lấy từ kỳ báo cáo trước 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hệ thống sẽ tự động lấy dữ liệu từ kỳ báo cáo trước. 
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Tài liệu Hướng dẫn sử dụng phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế 

Trang 11/15 

2.4. Hướng dẫn nhập chỉ tiêu báo cáo nhanh (áp dụng cho Sở Y tế)  

(1) Chọn ứng dụng Nhập dữ liệu. 

(2) Đơn vị: Chọn Tỉnh/Thành phố 

(3) Biểu nhập: Chọn biểu Vụ TCCB – Chỉ tiêu báo cáo nhanh  

(4) Thời điểm: Chọn năm. 

3. XEM BÁO CÁO 

Bước 1: Mở ứng dụng Báo cáo 

(1) Chọn menu Ứng dụng 

(2) Chọn ứng dụng Báo cáo  
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Tài liệu Hướng dẫn sử dụng phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế 

Trang 12/15 

Bước 2: Chọn mục báo cáo → chọn báo cáo cần xem 

Nhấn chuột trái vào tên biểu báo cáo cần xem 

 

Bước 3: Chọn tiêu chí xem báo cáo 

(1)  Chọn Đơn vị: Đơn vị được chọn sẽ có màu cam 

- Xem báo cáo Xã: Tích chọn xã cần xem. 

- Xem báo cáo Huyện: Tích chọn huyện cần xem. 

- Xem báo cáo Tỉnh: Tích chọn tỉnh cần xem. 

(2) Chọn Thời điểm: Chọn năm cần xem báo cáo 

Bước 4: Bấm Xuất báo cáo 

 

Hệ thống hiển thị giao diện báo cáo  

- Bấm Danh sách báo cáo nếu muốn trở về danh sách báo cáo 

- Bấm In báo cáo khi muốn in báo cáo 

- Bấm Xuất Excel để tải báo cáo dưới dạng file excel 
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Tài liệu Hướng dẫn sử dụng phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế 

Trang 13/15 

4. PHÊ DUYỆT SỐ LIỆU (áp dụng với Sở Y tế) 

4.1. Quy tắc chung 

Chức năng Phê duyệt số liệu cho phép cán bộ Sở Y tế kiểm tra và phê duyệt 

số liệu báo cáo tuyến huyện và tuyến tỉnh. Sau khi Sở Y tế phê duyệt, các đơn vị 

không thể sửa số liệu ở biểu nhập. Trường hợp cần sửa số liệu, đơn vị cần liên hệ 

với Sở Y tế để bỏ duyệt. 

4.2. Các báo cáo do Sở Y tế phê duyệt  

- Báo cáo 2/BCT: Tình hình nhân lực y tế toàn tỉnh 

- Báo cáo 3/BCT: Báo cáo nhân lực tuyến tỉnh theo chuyên môn 

- Báo cáo chức danh nghề nghiệp chuyên ngành y, dược, dân số 

4.3. Hướng dẫn Sở Y tế phê duyệt số liệu báo cáo tỉnh 

4.2.1. Quy trình phê duyệt số liệu 

Bước 1: Mở báo cáo muốn phê duyệt 

Bước 2: Nhấn nút Phê duyệt  

Cán bộ Sở Y tế có thể phê duyệt số liệu theo 2 cách: 

Cách 1: Nhấn nút Phê duyệt tổng số nếu muốn đồng thời phê duyệt số liệu cho tất 

cả các cơ sở y tế của tất cả các tuyến. 

Cách 2: Phê duyệt cho từng tuyến hoặc cho từng đơn vị bằng cách nhấn vào nút 

Phê duyệt tương ứng với tuyến hoặc đơn vị cần duyệt. 

Sau khi Sở Y tế phê duyệt, các đơn vị sẽ không thể sửa số liệu trong ứng dụng 

Nhập dữ liệu. Các đơn vị sẽ nhận được thông báo “Biểu nhập bị khóa” khi mở biểu. 

Nếu muốn sửa số liệu, Sở Y tế phải thực hiện bỏ duyệt. 
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Tài liệu Hướng dẫn sử dụng phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế 

Trang 14/15 

4.2.2. Quy trình bỏ duyệt số liệu 

Bước 1: Mở báo cáo muốn bỏ duyệt 

Bước 2: Nhấn nút Bỏ duyệt   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lưu ý:  

- Sở Y tế chỉ có thể bỏ phê duyệt khi Vụ Tổ chức cán bộ chưa chấp nhận số liệu.  

- Nếu Vụ Tổ chức cán bộ đã chấp nhận số liệu báo cáo toàn tỉnh, Sở Y tế không 

thể bỏ phê duyệt. Trường hợp muốn sửa số liệu, Sở Y tế cần liên hệ với Vụ Tổ chức 

cán bộ để “Bỏ chấp nhận số liệu”. 

5. XEM TỶ LỆ HOÀN THÀNH BÁO CÁO 

Tại màn hình trang chủ, người dùng chọn mục Tỷ lệ hoàn thành báo cáo ở 

địa phương và có thể xem các bảng tỷ lệ hoàn thành báo cáo theo từng tuyến. 

 

 

 

 

 

 

 

 

a) Người dùng tuyến trung ương 
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Tài liệu Hướng dẫn sử dụng phần mềm Báo cáo thống kê Tổ chức và nhân lực y tế 

Trang 15/15 

 Người dùng có thể sử dụng bộ lọc để xem chi tiết theo từng huyện hoặc từng 

đơn vị. 
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