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1. Đăng nhập - Đăng xuất - Đổi mật khẩu 

1.1. Đăng nhập 

❖ Nhập tài khoản và mật khẩu 

❖ Nhấn nút  

 

1.2. Đăng xuất 

❖ Nhấn vào avatar trên thanh header 

❖ Chọn Đăng xuất 

 

1.3. Đổi mật khẩu 

❖ Nhấn vào avatar trên thanh header 

❖ Chọn Đổi mật khẩu
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❖ Nhập mật khẩu cũ - Mật khẩu mới 

❖ Nhấn   để hoàn thành 

 

2. Tính năng tiếp đón 

❖ Tại màn hình Trang chủ, truy cập phân hệ Tiếp đón theo 3 cách: 

• Cách 1: Nhấn chọn biểu tượng Quản lý tiếp đón → Nhấn vào mục Tiếp đón 
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• Cách 2: 

+ Bước 1: Nhấn vào nút Menu  trên thanh công cụ 

+ Bước 2: Nhấn chọn biểu tượng Tiếp đón trên màn hình 

+ Bước 3: Nhấn vào mục Tiếp đón 

 

• Cách 3: Gõ trên thanh tìm kiếm   → Chọn Tiếp 

đón 

 

3. Tổng quan nghiệp vụ tiếp đón 

3.1. Mô tả luồng quy trình cơ bản của Tiếp đón: 
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❖ Mục đích: Tiếp đón, ghi nhận thông tin NB và lưu vào hệ thống, chỉ định các dịch 

vụ để người bệnh thực hiện quá trình khám chữa bệnh. 

❖ Mô tả luồng quy trình tiếp đón: Tiếp đón → Nhập thông tin người bệnh → Kê dịch 

vụ → Tạm ứng → In phiếu khám 

❖ Luồng tiếp đón được thực hiện chủ yếu trên 2 màn hình: tiếp đón và kê dịch vụ. 

3.2. Màn hình nhập thông tin tiếp đón 

 

❖ Nội dung chi tiết màn hình: 

• Mục 1: Thông tin chung người bệnh 

• Mục 2: Chọn quầy Tiếp đón 

• Mục 3: Thông tin cá nhân 

• Mục 4: Thông tin bổ sung 

• Mục 5: Thông tin BHYT 

• Mục 6: Thông tin sinh hiệu 

3.3. Màn hình chỉ định dịch vụ cho người bệnh tại tiếp đón 

 

❖ Nội dung chi tiết màn hình: 
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• Mục 1: Chọn quầy tiếp đón 

• Mục 2: Thông tin người bệnh 

• Mục 3: Dịch vụ cho người bệnh 

• Mục 4: Các dịch vụ đã chọn 

• Mục 5: Số tiền dịch vụ và in giấy tờ 

4. Chọn quầy tiếp đón 

❖ Chọn quầy theo khu vực nhân viên tiếp đón phụ trách 

 

5. Gọi người bệnh tiếp theo 

❖ Nhấn vào Nút Người bệnh tiếp theo (1) 

❖ STT đang chờ (3) sẽ được đẩy lên STT tiếp đón (2) 

❖ STT đang chờ (3) sẽ được refresh lại số chờ tiếp theo. 

 

6. Điền thông tin người bệnh 

6.1 Phần thông tin chung 

 

❖ Bước 1: Nhấn vào biểu tượng camera để chụp ảnh Người bệnh 

❖ Bước 2: Quét QR CCCD, BHYT, QR Người bệnh 

+ Phần mềm cũng có tính năng check thông tin BHYT của người bệnh bằng số 
CCCD 

❖ Bước 3: Chọn Đối tượng. 

❖ Bước 4: Phân loại Người bệnh: 

• Nếu là Người bệnh ưu tiên, tick ô Là ưu tiên 

• Nếu là Người bệnh cấp cứu, tick ô Là cấp cứu 
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❖ Bước 5: Nhập mã Người bệnh nếu là NB cũ, bỏ qua nếu là NB mới. 

❖ Bước 6: Nhập lý do đến khám. 

❖ Bước 7: Chọn Loại đối tượng sau khi chọn Đối tượng.  

6.2. Phần thông tin cá nhân 

❖ Nhập dữ liệu của Người bệnh vào màn hình. Chú ý 2 trường có nguyên tắc đặc biệt: 

Ngày tháng năm sinh và Địa chỉ. 

 

• Ngày tháng năm sinh, chấp nhận nhập các trường hợp: 

+ Nhập số tuổi (<200). VD: 10 

+ Nhập năm sinh dạng yyyy. VD: 2007 

+ Nhập ngày tháng năm sinh dạng ddmmyy hoặc ddmmyyyy. VD: 100407 

hoặc 10042007 

• Phường/Xã, Quận/Huyện, Tỉnh/TP: có thể nhập đầy đủ hoặc viết tắt. 

→ Cách nhập viết tắt: nhập liền, viết tắt 2 chữ cái: 

+ Nhập xx → Tỉnh. VD: nhập ag → An Giang 

+ Nhập xxxx → Huyện, Tỉnh. VD: hmcm → Hóc Môn, Hồ Chí Minh 

+ Nhập xxxxxx → Xã, Huyện, Tỉnh. VD: abtsag → An Bình, Tân Sơn, An 

Giang 

Lưu ý: 

- Lấy 2 ký tự đầu của 2 từ cuối và viết thường. Ví dụ: cm → Thành phố Hồ Chí Minh 

- Trường hợp tên là số → Viết tắt bằng chữ. Ví dụ: qc → Q9; mh → Quận 12 

6.3. Phần thông tin bảo hiểm y tế 

❖ Trường hợp NB không có BHYT thì bỏ qua phần này 
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❖ Trường hợp NB có BHYT thì thực hiện như sau: 

 

• Nhập số BHYT vào trường Số bảo hiểm → nhấn Tab hoặc Enter → Hiển thị 

popup báo kết quả check cổng giám định → nhấn sử dụng thông tin thẻ để sử 

dụng thông tin liên quan đến bảo hiểm của Người bệnh. 

6.4. Thông tin bổ sung 

Nhập thông tin bổ sung, không bắt buộc. 
Chú ý: 

❖ Bắt buộc điền thông tin người bảo lãnh nếu NB nhỏ hơn 6 tuổi 

❖ Nhập trường Nguồn Người bệnh với Người bệnh được giới thiệu từ nguồn khác (Ví 

dụ: NB được chuyển sang từ 1080) 
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6.5. Thông tin sinh hiệu 

Sau khi lấy số tiếp đón thì NB sẽ đo các số sinh hiệu → đưa cho nhân viên tiếp đón 

nhập (nếu không có thì có thể bỏ qua hoặc chuyển vào cho bác sĩ nhập) 

 

❖ Nhập thông tin sinh hiệu của NB 

• Bước 1: Sau khi lấy số tiếp đón, NB đi đo các chỉ số sinh hiệu 

• Bước 2: NB vào khu vực tiếp đón, nhân viên tiếp đón nhập lại các thông tin đã 

đo 

6.6. Bắt trùng thông tin NB 

❖ Hiển thị popup danh sách NB trùng (popup trùng) để gợi ý cho người dùng & liên 

kết các người bệnh cũ. 

❖ Có ít nhất 1 trong 5 thông tin sau sẽ kiểm tra trùng NB: 

• Tên NB & Địa chỉ 

• SĐT 

• SĐT người bảo lãnh 

• CMNN/CCCD/Hộ chiếu 

• Số thẻ BHYT 

❖ Popup danh sách người bệnh trùng hiển thị như sau: 
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7. Chỉ định dịch vụ cho Người bệnh (Màn hình chọn Dịch vụ) 

7.1. Các bước thực hiện kê Dịch vụ 

❖ Bước 1: Tìm kiếm dịch vụ và nhấn vào ô Chọn để kê dịch vụ cho Người bệnh. 

❖ Bước 2: Các dịch vụ được chọn sẽ hiển thị vào khung Dịch vụ đã chọn 

 

7.2. Thu tạm ứng 

❖ Tạo phiếu thu tạm ứng cho người bệnh: 

• Bước 1: Nhấn nút Thu tạm ứng  hoặc nhấn F3, popup Danh sách phiếu 

thu tạm ứng hiện, số tiền          tương ứng với loại đối tượng của người bệnh , nhấn 

nút thêm mới  

• Bước 2: Nhập số tiền người bệnh tạm ứng, chọn lý do tạm ứng, nhấn  

 tiến hành tạm ứng. 
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• Xác nhận đã tạm ứng thành công 

 

7.3. In phiếu khám cho người bệnh 

• Bước 1: Nhấn vào nút Người bệnh tiếp theo để lưu Dịch vụ đã kê cho Người 

bệnh, chuyển về Màn hình tiếp đón → Tự động in phiếu Khám. 

 

• Bước 2: Nhấn nút In giấy tờ để hiển thị danh sách các phiếu có thể in. 
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❖ Danh sách phiếu: 
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8. Kết thúc tiếp đón 

❖ Nhấn nút để đóng quầy tiếp đón 

 

9. Xem thống kê 

❖ Nhấn nút Thống kê tiếp đón   → Hiển thị danh sách thống kê Người bệnh 

 

 
 

10. Đổi thông tin người bệnh 
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❖ Nhấn nút DS NB đã tiếp đón 

❖ Tìm kiếm Người bệnh cần sửa thông tin: 

 

• Nhấn chọn Người bệnh → Mở màn hình thông tin Người bệnh. 

• Nhấn → Mở màn hình chi tiết thông tin Người bệnh. 

• Nhập các thông tin cần chỉnh sửa. 

• Nhấn   để hoàn thành. 

11. Danh sách người bệnh đã tiếp đón 

❖ Người dùng vào màn hình Danh sách người bệnh đã tiếp đón bằng các cách sau: 

• Cách 1: Người dùng vào module Quản lý tiếp đón chọn mục Danh sách người bệnh 
đã tiếp đón 

 

• Cách 2: Người dùng gõ trực tiếp dòng text Danh sách người bệnh đã tiếp đón ở 

chức năng tìm kiếm 
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❖ Tại màn hình Danh sách người bệnh đã tiếp đón có các chức năng giúp người dùng lọc, 

tìm kiếm thông tin NB: Bộ lọc; Tìm họ tên, QR, mã NB, mã HS, Thẻ RFID; Mã NB; 

Tìm số điện thoại; Tìm tên công ty; Tìm mã thanh toán HĐ 

 

• Bộ lọc: Người dùng có thể lọc theo Ngày đăng ký; Nhân viên tiếp đón; Đối tượng 

người bệnh; Khoa, sau khi chọn các tiêu chí lọc người dùng nhấn vào  để 
tìm kiếm thông tin 

• Tìm họ tên, QR, mã HS, Thẻ RFID: Người dùng nhập tên NB, mã hồ sơ, quét QR để 
tìm kiếm thông tin người bệnh đã tiếp đón trước đó 

• Mã NB: Người dùng nhập thông tin mã NB để tìm kiếm thông tin NB đã được tiếp 
đón  

• Tìm số điện thoại: Người dùng nhập thông tin số điện thoại vào chức năng tìm theo 

số điện thoại để tìm kiếm thông NB 

• Tìm tên công ty: Nhập tên công ty để tìm kiềm thông tin NB tiếp đón KSK 

• Tìm mã thanh toán HĐ 

❖ Để sắp xếp hoặc cho ẩn, hiện các cột các cột ở màn hình Danh sách người bệnh đã tiếp 

đón, nhấn vào biểu tượng  trên màn hình Danh sách người bệnh đã tiếp đón 
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  Màn hình bật ra popup Cài đặt hiển thị hàng 

 

• Để sắp xếp các cột người dùng nhấn chuột trái vào thông tin cột rồi kéo thả vị trí 

muốn hiển thị sau đó nhấn  để lưu thông tin 

• Để hiển thị hoặc cho ẩn cột thông tin nào đấy trên màn hình Danh sách người bệnh 
đã tiếp đón nhấn tick/bỏ tick để cho hiển thị hoặc cho ẩn lên trên màn hình Danh 

sách người bệnh đã tiếp đón. Nhấn  để lưu thông tin 
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❖ Để hiển thị số lượng bản ghi trên màn hình Danh sách người bệnh đã tiếp đón, người 

dùng nhấn vào biểu tượng  góc phải trên màn hình 

 

Người dùng chọn số hàng hiển thị để hiển thị số lượng bản ghi trên màn hình Danh sách 

người bệnh đã tiếp đón 

❖ Lấy thông tin tài khoản, mật khẩu để người bệnh đăng nhập ứng dụng IVIE – Bác sĩ 

ơi, người dùng nhấn vào biểu tượng  cột Thao tác 
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Sau khi nhấn biểu tượng  màn hình hiển thị popup Thông tin tài khoản IVIE 

 

Người bệnh đăng nhập tài khoản, mật khẩu trên ứng dụng IVIE – Bác sĩ ơi để sử dụng ứng 

dụng 

❖ Để sử dụng tính năng tiếp nhận nhiều NB KSK người dùng nhấn vào 

 trên màn hình Danh sách người bệnh đã tiếp đón 
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Sau khi nhấn vào  màn hình hiển thị popup  

 

Tại màn hình Tiếp nhận NB KSK có các chức năng giúp người dùng tìm kiếm thông 

tin như: 

• Mã hợp đồng 

• Tên hợp đồng 

• Tên công ty 

• Mã hồ sơ 

• Tên người bệnh 

• Mã người bệnh 

• Mã hợp đồng 

• Phòng ban/Lớp 

• Mã nhân viên/học sinh 

Để hiển thị số bản ghi trên màn hình Tiếp nhận NB KSK nhấn vào biểu tượng  trên màn 
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hình 

 

Nhấn vào  trên màn hình để chọn tất cả số lượng bản ghi có trên màn hình 

Sau 

khi nhấn tick chọn để tiếp nhận NB KSK người dùng nhấn  để tiếp nhận NB 

KSK. Tiếp nhận thành công màn hình hiển thị thông báo Tiếp đón người bệnh khám sức 

khỏe thành công 
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❖ Đổi dịch vụ khám với các dịch vụ khám chưa thanh toán và có trạng thái đang 

chờ khám 

• Bước 1: Tại màn hình Danh sách người bệnh đã tiếp đón tra cứu thông tin người 
bệnh bằng mã NB, mã HS, Tên, SĐT,… 

• Bước 2: Nhấn vào để NB để xem thông tin chi tiết NB đã tiếp đón màn hình 

Danh sách người bệnh đã tiếp đón chuyển sang màn hình Chi tiết người bệnh đã 
tiếp đón 

 

 
 

• Bước 3: Tại màn hình Chi tiết người bệnh đã tiếp đón nhấn vào  để sửa 
thông tin dịch vụ khám 
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• Bước 4: Nhấn vào tên dịch vụ khám 

 

 
 
Màn hình hiển thị popup Đổi dịch vụ/Phòng thực hiện 
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• Bước 5: Nhập thông tin Dịch vụ mới, Phòng thực hiện nhấn  để lưu 
thông tin. Màn hình hiển thị thông báo 

 

 
 

12. Danh sách người bệnh hủy tiếp đón 

❖ Người dùng vào màn hình Danh sách người bệnh hủy tiếp đón bằng 2 cách 

• Cách 1: Người dùng vào module Quản lý tiếp đón chọn mục Danh sách người 
bệnh hủy tiếp đón 

 

• Cách 2: Người dùng có thể tìm kiếm bằng cách gõ Danh sách người bệnh hủy 

tiếp đón ở chức năng tìm kiếm 
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❖ Tại màn hình Danh sách người bệnh hủy tiếp đón có các chức năng giúp người 

dùng tìm kiếm thông tin như: 

• Tìm họ tên, QR, mã NB, mã HS 

• Tìm số điện thoại 

❖ Người dùng nhập các thông tin vào ô các chức năng tìm kiếm thông tin trên để tra 

cứu 

 

❖ Để xóa người bệnh hủy tiếp đón người dùng nhấn vào biểu tượng  để xóa. Màn 

hình hiển thị thông báo Hủy tiếp đón thành công 
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❖ Để thêm mới người bệnh hủy tiếp đón người dùng nhấn vào biểu tượng 

 để thêm mới. Màn hình hiển thì popup Tìm kiếm người bệnh 

 

Tại popup Tìm kiếm người bệnh có các chức năng tìm kiếm hỗ trợ người dùng dễ dàng tra 

cứu thông tin người bệnh: 

• Mã hồ sơ 

• Mã người bênh 

• Họ tên người bệnh 

• Địa chỉ người bệnh 

• Tên công ty 
Người dùng nhập các thông tin vào các ô chức năng tìm kiếm thông tin để tra cứu 
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Người dùng tick vào biểu tượng  sau đó nhấn  để thêm người bệnh. Thêm 
mới thành công màn hình hiển thị thông báo Hủy tiếp đón thành công 

 

❖ Để hiển thị số lượng bản ghi trên màn hình người dùng nhấn vào biểu tượng  MH 

hiển thị Số hàng hiển thị để người dùng chọn 

 

13. Danh sách lịch hẹn 

❖ Người dùng vào màn hình Danh sách lịch hẹn bằng hai cách sau 

• Cách 1: Người dùng vào module Quản lý tiếp đón chọn mục Danh sách lịch hẹn 
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• Cách 2: Người dùng có thể tìm kiếm bằng cách gõ Danh sách lịch hẹn ở chức 

năng tìm kiếm 

 

❖ Tại màn hình Danh sách lịch hẹn có các chức năng giúp người dùng tìm kiếm 

thông tin như: 

• Tìm theo ngày hẹn: Hiển thị mặc định lấy theo ngày hiện tại, người dùng nhấn 
vào để chọn lại thời gian tìm kiếm 

• Tìm họ tên, QR, mã NB, mã hs: Nhập thông tin họ tên, mã NB, mã hs vào ô chức 

năng để tìm kiếm thông tin người bệnh 

• Tìm theo Trạng thái gồm: Tất cả; Tạo mới; Đã nhắc lịch; Đã tiếp đón 

• Tìm theo Loại lịch hẹn gồm: Tất cả; Hẹn tái khám; Hẹn kết luận; Hẹn thực hiện 

dịch vụ kĩ thuật; Hẹn tiêm Vacxin 

❖ Để sắp xếp, cho ẩn hiện các cột ở màn hình Danh sách lịch hẹn nhấn vào biểu 

tượng  trên màn hình Danh sách lịch hẹn 
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Màn hình bật ra popup Cài đặt hiển thị hàng 

 

• Để sắp xếp các cột người dùng nhấn chuột trái vào thông tin cột rồi kéo thả vị trí 

muốn hiển thị sau đó nhấn  để lưu thông tin 

• Để hiển thị hoặc cho ẩn cột thông tin nhấn tick/bỏ tick để cho hiển thị hoặc cho ẩn 

lên trên MH Danh sách người bệnh đã tiếp đón. Nhấn  để lưu thông tin 
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❖ Để hiển thị số lượng bản ghi trên MH Danh sách lịch hẹn, người dùng nhấn vào biểu 

tượng  góc phải trên MH 

 

Người dùng chọn số hàng hiển thị để hiển thị số lượng bản ghi trên MH Danh sách người 

bệnh đã tiếp đón (hiện tại mặc định đang để hiển thị 10 hàng) 

❖ Để xóa lịch hẹn người dùng nhấn vào biểu tượng  màn hình hiển thị popup thông 

báo 
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Nhấn  để xóa lịch hẹn, nhấn  để hủy xóa 

Lưu ý: Chỉ xóa lịch hẹn có trạng thái là Tạo mới 

❖ Để chỉnh sửa lịch khám người dùng nhấn vào biểu tượng  màn hình hiển thi popup  

 

• Người dùng nhấn vào Loại lịch hẹn để thay đổi Loại lịch hẹn, màn hình hiển thị các 
giá trị để người dùng chọn: Hẹn tái khám; Hẹn kết luận; Hẹn thực hiện dịch vụ kỹ 
thuật; Hẹn tiêm Vacxin 
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Nhấn  để lưu thông tin 

• Nhấn vào Ngày hẹn để thay đổi thời gian hẹn khám  

 

Nhấn  để lưu thông tin 

• Chọn DV hẹn thực hiện nhấn vào ô chức năng tìm kiếm DV hẹn thực hiện  
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Khi nhấn chuột vào ô Chọn dịch vụ màn hình hiển thị droplist thông tin các dịch vụ để 
người dùng chọn hoặc người dùng có thể nhập trực tiếp thông tin dịch vụ để chọn → nhấn 

vào  để lưu thông tin 

• Để xóa thông tin dịch vụ đã hẹn trước đó người dùng nhấn vào biểu tượng  để 

xóa 

❖ Nhắc lịch hẹn: Để nhắc lịch hẹn người dùng nhấn vào  cột Nhắc lịch hẹn 

trên màn hình 

 
Trạng thái trên màn hình Danh sách lịch hẹn chuyển từ Tạo mới sang Đã nhắc lịch. 

❖ Trường hợp muốn dời/hủy lịch hẹn trước đó, nhấn nút   

14. Phím tắt 

14.1. Màn hình Nhập thông tin hành chính NB 
 

Phím tắt Mô tả 

F6 Di chuyển chuột vào ô đầu tiên của group Thông tin cá nhân - Trường Họ và tên 
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F7 
Di chuyển chuột vào ô đầu tiên của group Thông tin BHYT - Trường Số bảo 

hiểm 

F8 
Di chuyển chuột vào ô đầu tiên của group Thông tin bổ sung - Trường Họ và tên 

người bảo lãnh 

F2 Di chuyển chuột vào ô Mã định danh 

F1 Nhấn NB tiếp theo 

F4 Lưu thông tin hành chính 

14.2. Popup bổ sung thông tin NB cấp cứu 
 

Phím tắt Nút/ Trường tương ứng Mô tả 

 
F4 

 
Nút Lưu thông tin 

Bấm F4 để lưu thông tin đã nhập trên Popup- 

Hiển thị dạng ngoặc vuông sau sample text: Lưu 

thông tin [F4] 

 
Esc 

 
Nút Quay lại 

Bấm Esc Đóng popup - Quay lại màn hình trước 

- Hiển thị dạng ngoặc vuông sau text: Quay 

lại[Esc] 

Tab Trường loại cấp cứu 
Bấm phím Tab để focus chuột vào trường loại 

cấp cứu- Không cần hiển thị phím tắt 

Phím mũi 

tên lên, 

xuống 

Các trường: Loại cấp 

cứu, Vị trí chấn thương, 
Nguyên nhân nhập viện, 
Thời gian cấp cứu, 

Không có người thân đi 

kèm 

Bấm phím mũi lên, xuống để focus chuột vào các 

trường: Loại cấp cứu, Vị trí chấn thương, 

Nguyên nhân nhập viện, Thời gian cấp cứu, 
Không có người thân đi kèm theo thứ tự từ trên 
xuống dưới từ trái qua phải - Không cần hiển thị 

phím tắt 

14.3. Bổ sung thông tin NB cấp cứu 
 

Phím tắt Nút/ Trường tương ứng Mô tả 

 
F4 

 
Nút Lưu thông tin 

Bấm F4 để lưu thông tin đã nhập trên Popup - 

Hiển thị dạng ngoặc vuông sau sample text: Lưu 

thông tin [F4] 

14.4. Màn hình Kê dịch vụ 
 

Phím tắt Nút/ Trường tương ứng Mô tả 

 
Tab 

Tất cả các trường trong 

bảng 

Nhấn tab để chuyển các line trong bảng, highline 

dòng như khi hover vào dòng, hover viền 

checkbox 

Enter 
Tất cả các trường trong 

bảng 
Nhấn enter để chọn hoặc bỏ chọn line 

F1 Người bệnh tiếp theo Nhấn để gọi NB tiếp theo và in phiếu khám 

14.5. Các yêu cầu khác 
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Đối tượng Thao tác Mô tả 

 
Checkbox 

Tab đến trường có 

checkbox 

Hover viền checkbox 

Nhấn enter để tick vào ô 

Nhấn enter lần 2 để bỏ tick 

 

15. Xử lí tình huống 

15.1. Tình huống mất liên kết với Cổng giám định thẻ BHYT 

 

❖ Mất liên kết với Cổng giám định thẻ BHYT khi: 

• Do kết nối mạng internet 

• Do server của cổng giám định thẻ BHYT 

❖ Cách xử lý: 

• Báo với CNTT để kiểm tra lại tình trạng kết nối mạng internet và thực hiện F5 lại 

trang Tiếp đón, thực hiện quét thẻ, kiểm tra lại thẻ BHYT. 

• Nếu vẫn không kết nối được với cổng giám định, thực hiện ấn Bỏ qua thẻ và tiếp đón 

người bệnh. Tuy nhiên, việc bỏ qua thẻ sẽ dẫn đến các dịch vụ của người bệnh không 

được cơ quan BHYT quyết toán. 

15.2. Tạo thẻ tạm 

❖ Trường hợp NB dưới 6 tuổi và BHYT chưa cấp thẻ thì nhấn vào ô Tạo thẻ tạm 
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• Bước 1: Nhập thông tin cá nhân của NB 

• Bước 2: Nhập thông tin bổ sung người bảo lãnh của NB. 

• Bước 3: Nhấn vào ô Tạo thẻ tạm. Hệ thống sẽ tự động điền thông tin BHYT của 

NB 

• Bước 5: Nhân viên vào cổng thông tin BHYT kiểm tra thông tin và sao chép 10  số 

cuối của thẻ vào số bảo hiểm và hoàn tất các thủ tục tiếp đón còn lại. 

15.3. Ưu tiên nhập họ và tên, ngày tháng năm sinh và không cần thao tác ở 

trường đối tượng và loại đối tượng 

Vì trường Tuổi và Giới tính (có tên đệm là Văn và Thị) tự động điền, còn đối với: 

❖ Người bệnh dịch vụ 

• Trường đối tượng mặc định: Không bảo hiểm 

• Trường loại đối tượng mặc định: Dịch vụ 

➔ Nên người dùng nhập thông tin cá nhân cần thiết xong có thể Ấn lưu thông tin luôn. 

❖ Người bệnh BHYT 

• Trường đối tượng tự động chuyển thành: Bảo hiểm 

• Loại đối tượng thành: Bảo hiểm 

➔ Nên người dùng nhập thông tin cá nhân và các thông tin BHYT cần thiết có thể ấn 

lưu thông tin luôn. 

15.4. Một số lưu ý khi nhập thông tin Phường/Xã, Quận/Huyện, Tỉnh/TP 

Có thể nhập đầy đủ hoặc viết tắt. 

→ Cách nhập viết tắt: nhập liền, viết tắt 2 chữ cái: 

• Nhập xx → Tỉnh 

• Nhập xxxx → Huyện, Tỉnh 

• Nhập xxxxxx → Xã, Huyện, Tỉnh 

 
Lưu ý: 

• Lấy 2 ký tự đầu của 2 từ cuối và viết thường. Ví dụ: Bắc từ liêm → tl 
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• Trường hợp tên là số → Viết tắt theo viết bằng chữ. Ví dụ: Cổ nhuế 1 → nhuế một 

→ nm 

• Tên phường (quận, thành phố) chỉ có 1 từ. VD: Bưởi → phường Bưởi → pb 

15.5. Lưu/hủy thông tin Người bệnh 

15.5.1. Lưu thông tin người bệnh 

Nhấn vào nút  sau khi nhập xong các thông tin cần thiết → Chuyển sang 

màn hình chọn Dịch vụ. 

15.5.2. Hủy tiếp đón 

Nhấn vào nút  → Người bệnh chuyển vào Danh sách gọi nhỡ (nếu Người 

bệnh đã lấy số ở kiosk) 

15.6. Các xử lý khi Kê dịch vụ 

15.6.1. Sửa thông tin NB 

❖ Bước 1: Nhấn vào nút Sửa thông tin để xem lại thông tin đã nhập. 

 

❖ Bước 2: Chỉnh sửa thông tin và nhấn nút  

 

 15.6.2. Xóa dịch vụ đã chỉ định 

❖ Nhấn vào icon để xóa DV đã kê, chỉ được xóa khi DV chưa thanh toán và chưa thực 

hiện. 
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 15.6.3. Đổi phòng thực hiện 

❖ Đổi phòng thực hiện: Chọn phòng khác từ droplist của trường phòng 

 
Hoặc từ thông tin của người bệnh, ta chọn sửa rồi chọn  phòng cần thay đổi 



Tài liệu Hướng dẫn sử dụng GIẢI PHÁP QUẢN LÝ BỆNH VIỆN SAKURA 
 

40 | 41  

 

15.7. Tiếp đón người bệnh gọi nhỡ 
 

❖ Nhấn nút Thống kê tiếp đón → Hiển thị danh sách Người bệnh gọi nhỡ. 

❖ Nhấn vào dòng tương ứng tại Danh sách gọi nhỡ để chọn Người bệnh tiếp đón 



 

 


