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Sau khi đăng nhập hệ thống, trên màn hình Dashboard (Trang chủ/Bảng thông tin tổng hợp), người dùng có thể tải về file Hướng dẫn sử dụng bằng cách nhấn vào biểu tượng “Hướng dẫn sử dụng” góc phía trên cùng bên phải màn hình để tham khảo trong khi sử dụng.
Riêng tại đường dẫn hệ thống bản dùng thử và phục vụ đào tạo, cạnh nút tải Hướng dẫn sử dụng có bổ sung thêm nút Khảo sát. Người dùng sử dụng để phản ánh về cho nhà cung cấp các nội dung bất cập, đóng góp ý kiến ngay sau buổi tập huấn và trong quá trình sử dụng.
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A. PHẠM VI SỬ DỤNG TÀI LIỆU

Cuốn tài liệu này được biên soạn riêng cho cán bộ giảng viên và sử dụng trong quá trình tập huấn cho cán bộ hỗ trợ kỹ thuật tuyến quận/huyện và cho người sử dụng tuyến cuối tại các cơ sở thực hiện tiêm chủng như cán bộ trạm y tế xã/phường, cơ sở tiêm chủng dịch vụ và phòng sinh các bệnh viện/phòng khám đa khoa. 

Giảng viên sử dụng tài liệu này tham khảo từ khi chuẩn bị tổ chức lớp tập huấn và trong quá trình tập huấn để đảm bảo lớp tập huấn thành công và diễn ra theo đúng kế hoạch. Tài liệu này gợi ý các điểm giảng viên cần lưu ý khi chuẩn bị lớp tập huấn, các bài tập thực hành liên quan đến các tình huống có thể xảy ra trong thực tế đi kèm cuối nội dung mỗi phần để học viên thực hành nắm rõ cách xử lý thao tác và hiểu quy trình triển khai.

B. CHUẨN BỊ TRƯỚC KHI TẬP HUẤN

Để khóa tập huấn thành công, trước tiên giảng viên phải xác định rõ đối tượng tập huấn, mục tiêu của lớp tập huấn từ đó xây dựng chương trình và thời gian tập huấn cho phù hợp với từng loại đối tượng để đạt được mục tiêu đã đề ra. 
Đối với tập huấn cho cán bộ giảng viên tuyến tỉnh/huyện, thời gian tập huấn phải kéo dài 3 ngày, thời gian tập huấn cho người sử dụng tuyến xã sẽ kéo dài 01 ngày. Do vậy công tác chuẩn bị cho lớp tập huấn rất quan trọng, quyết định sự thành công của lớp tập huấn cũng như sự thành công của việc triển khai áp dụng phần mềm sau đó.

Các công việc cần thực hiện trước tập huấn: Giảng viên phải xây dựng một bảng kiểm danh mục các nội dung cần chuẩn bị để đảm bảo không bị thiếu ví dụ như phòng tập huấn có đảm bảo số lượng máy tính cho toàn bộ số lượng học viên dự kiến không, các máy tính có kết nối internet không, máy tính có được cài đặt các phần mềm theo yêu cầu không…Dưới đây là danh mục  tham khảo các nội dung cần chuẩn bị trước khi triển khai tập huấn

	TT
	Chuẩn bị
	Có
	Không
	Ghi chú

	1
	Phòng tập huấn 
	 
	 
	 

	2
	Máy chiếu còn hoạt động tốt không? 
	 
	 
	 

	3
	Màn chiếu có đủ lớn với lớp số lượng học viên dự kiến không?
	 
	 
	 

	4
	Bảng trắng/flip chart
	 
	 
	 

	5
	Bút viết bảng 
	 
	 
	 

	6
	Hệ thống loa và micro hoạt động tốt, có đủ cho đại biểu trong phòng nghe rõ?
	 
	 
	 

	7
	Bút chỉ laze
	 
	 
	 

	8
	Đường truyền internet hoạt động tốt?
	 
	 
	 

	9
	Có đủ số lượng máy tính (còn sử dụng được) không? 
	 
	 
	 

	10
	Số lượng chuột máy tính hoạt động tốt?
	 
	 
	 

	11
	Bàn phím máy tính hoạt động tốt ?
	 
	 
	 

	12
	Trình duyệt web Firefox hoặc Chrome đã được cài trên các máy tính tập huấn chưa?
	 
	 
	 

	13
	Phần mềm đọc PDF đã được cài đặt trên máy tính tập huấn chưa?
	 
	 
	 

	14
	Bộ Microsoft Office (ứng dụng văn phòng) đã được cài đặt trên máy tính tập huấn chưa?
	 
	 
	 

	15
	Bộ gõ Tiếng Việt Unikey/Bộ gõ ngôn ngữ dân tộc thiểu số đã được cài đặt trên máy tính chưa? 
	 
	 
	 

	16
	Ngày tháng trên máy tính đã được cài đặt đúng chưa?
	 
	 
	 

	17
	Có đủ số lượng bàn ghế cho giảng viên và học viên chưa?
	 
	 
	 

	18
	Giấy mời tập huấn đã gửi chưa?
	 
	 
	 

	19
	Chương trình tập huấn 
	 
	 
	 

	20
	Tài liệu tập huấn: 
 - Tài liệu HDSD cho học viên 
 - Tài liệu HD triển khai 
 - Bài trình bày 
 - Bài tập tình huống/thực hành
 - Cặp, vở và bút viết cho học viên
	 
	 
	 

	21
	USB 1-2 cái có sẵn bộ cài các phần mềm cần thiết (Acrobat reader, FireFox, Chrome, Unikey hoặc các phần mềm thay thế)
	 
	 
	 

	22
	Các bài trình bày powerpoint
	 
	 
	 

	23
	Danh sách tài khoản cho các đơn vị
	 
	 
	 


 Xây dựng chương trình tập huấn phù hợp với khung thời gian đảm bảo các học viên biết cách sử dụng các chức năng của phần mềm, quy trình sử dụng phần mềm, các câu hỏi thường gặp trong quá trình tập huấn và triển khai phần mềm. Có 2 hình thức tập huấn, tập huấn cho cán bộ giảng viên tuyến tỉnh/huyện và tập huấn cho người sử dụng tuyến cơ sở, do yêu cầu và mục tiêu đối với từng loại hình khác nhau nên thời gian cũng như chương trình khác nhau giữa 2 loại hình tập huấn này.

Chương trình tập huấn giảng viên, kéo dài 2.5 ngày. 

Mục tiêu sau khóa học: 

1. Sử dụng thành thạo các chức năng của phần mềm

2. Hiểu rõ các quy trình triển khai phần mềm

3. Đủ khả năng giảng hướng dẫn người sử dụng tuyến dưới trong việc sử dụng phần mềm, các quy trình triển khai phần mềm.

4. Đủ khả năng hỗ trợ kỹ thuật tại chỗ hoặc từ xa cho người sử dụng trong quá trình triển khai. 

Chương trình tập huấn như sau: 

	Thời gian 
	Nội dung 

	Ngày thứ nhất
	 

	7:30 - 8:00
	Tiếp đón đại biểu/học viên

	8:00-8:10
	Đại diện Cục YTDP/Tiêm chủng Quốc gia phát biểu khai mạc 

	8:10-8:15
	Giới thiệu mục đích, mục tiêu và chương trình của khóa học

	8:15-8:25
	Giới thiệu Hệ thống tiêm chủng mở rộng và số liệu báo cáo tiêm chủng 

	8:25 - 8:40
	Giới thiệu tổng quan về Hệ thống thông tin tiêm chủng quốc gia 
Mục đích, đối tượng và vai trò các tuyến trong việc triển khai phần mềm

	8:40 - 9:30
	Hướng dẫn triển khai phần mềm và các quy trình 
Giới thiệu sổ tay Hỏi đáp 

	9:30 - 9:35
	Hướng dẫn cách đăng nhập và thay đổi mật khẩu

	9:35 - 10:00
	Hướng dẫn sử dụng mô-đun quản lý đối tượng

	
	- Tạo danh mục cán bộ 

	
	- Tạo mới đối tượng

	
	- Cập nhật lịch sử tiêm chủng cho trẻ 

	
	- Sửa xóa đối tượng

	10:00 -10:15 
	Giải lao 

	10:15- 11:30
	Tìm kiếm đối tượng trên hệ thống

	
	Lập kế hoạch tiêm chủng 

	
	Danh sách hẹn tiêm và quy trình 4 bước

	11:30 - 13:30
	Nghỉ trưa 

	13:30 - 14:15
	Hướng dẫn sử dụng mô-đun quản lý kho vắc xin vật tư 

	
	- Tạo mới, sửa, xóa phiếu nhập vắc xin từ nhà sản xuất

	
	- Tạo mới, sửa xóa phiếu nhập cấp phát vắc xin 

	
	- Tạo mới, sửa, xóa phiếu nhập trả lại vắc xin vật tư

	
	- Tạo mới, sửa, xóa phiếu xuất cấp phát vắc xin vật tư

	
	- Tạo mới, sửa, xóa phiếu xuất sử dụng vắc xin vật tư

	
	- Tạo mới, sửa xóa phiếu xuất hỏng/hủy vắc xin vật tư

	
	- Tạo mới, sửa xóa phiếu xuất trả lại vắc xin vật tư 

	14:15-14:25
	Tồn kho vắc xin 

	14:25 - 14:40
	Hướng dẫn sử dụng mô-đun báo cáo 

	
	- Báo cáo tiêm chủng mở rộng 

	
	- Báo cáo theo Thông tư 12 - BYT

	14:40 - 15:15
	Hướng dẫn sử dụng mô-đun quản lý danh mục

	
	- Thêm/Sửa vắc xin/vật tư mới vào danh mục

	
	- Thêm/sửa danh mục kháng nguyên

	
	- Thêm/sửa danh mục nhà sản xuất

	
	- Thêm/Sửa danh mục đơn vị hành chính

	
	- Cách tạo lập một tài khoản mới 

	15:15 - 15:30
	Giải lao 

	15:30 - 17:00
	Thực hành 

	Ngày thứ hai
	 

	8:00 - 8:30
	Tóm tắt những nội dung đã học trong ngày 1

	9:00 - 10:00
	Thực hành 

	10:00-10:15 
	Giải lao 

	10:30 - 11:30
	Thực hành

	11:30 - 13:30
	Nghỉ trưa 

	13:30 - 17:00
	Chia nhóm thực hành giảng (mỗi nhóm 4-5 học viên) 

	Ngày 10/11
	 

	8:00-10:30
	Chia nhóm thực hành giảng (mỗi nhóm 4-5 học viên) 

	10:30 - 11:30 
	Nhận xét về thực hành giảng
Các vấn đề cần chú ý trong tập huấn 
Kết thúc tập huấn 


Đối với người sử dụng tuyến cơ sở, mục tiêu và chương trình tập huấn như sau: 

Mục tiêu: 

1. Sử dụng được phần mềm trong công tác quản lý vắc xin và tiêm chủng

2. Hiểu và áp dụng đúng quy trình triển khai phần mềm (Quy trình tiêm chủng và quy trình quản lý vắc xin)

Chương trình tập huấn diễn ra trong 1 ngày: 

	Thời gian
	Nội dung

	7:30 - 7:50 
	Tiếp đón đại biểu/học viên

	7:50-8:00
	Lãnh đạo TTYT phát biểu khai mạc 

	8:00 - 8:10
	Giới thiệu mục đích, mục tiêu và chương trình của khóa học

	8:10 - 8:20
	Giới thiệu về Hệ thống thông tin tiêm chủng quốc gia 

	8:20 - 8:25
	Hướng dẫn cách đăng nhập và thay đổi mật khẩu

	8:25 - 10:00
	Hướng dẫn sử dụng mô-đun quản lý đối tượng

	
	- Tạo danh mục cán bộ 

	
	- Tạo mới đối tượng

	
	- Cập nhật lịch sử tiêm chủng cho trẻ 

	
	- Sửa xóa đối tượng

	
	- Tìm kiếm đối trượng trên hệ thống

	
	- Lập kế hoạch buổi tiêm chủng và quy trình tiêm 4 bước 

	
	- Danh sách tiêm trong ngày

	10:00 -10:15 
	Giải lao 

	10:15-11:30
	Hướng dẫn sử dụng mô-đun quản lý kho vắc xin vật tư 

	
	 - Tạo mới, sửa, xóa phiếu nhập vắc xin từ nhà sản xuất

	
	-  Tạo mới, sửa xóa phiếu nhập cấp phát vắc xin 

	
	- Tạo mới, sửa, xóa phiếu nhập trả lại vắc xin vật tư

	
	- Tạo mới, sửa, xóa phiếu xuất cấp phát vắc xin vật tư

	
	- Tạo mới, sửa, xóa phiếu xuất sử dụng vắc xin vật tư

	
	- Tạo mới, sửa xóa phiếu xuất hỏng/hủy vắc xin vật tư

	
	- Tạo mới, sửa xóa phiếu xuất trả lại vắc xin vật tư 

	
	Hướng dẫn sử dụng mô-đun báo cáo 

	
	- Báo cáo tiêm chủng mở rộng 

	
	- Báo cáo theo Thông tư 12 - BYT

	11:30-13:30
	Nghỉ trưa

	13:30- 16:00
	Thực hành sử dụng phần mềm và kiểm tra

	16:00 - 17:00
	Quy trình sử dụng mô-đun quản lý vắc xin

	
	Quy trình sử dụng mô-đun quản lý đối tượng


Sử dụng bài trình chiếu trên powerpoint để giới thiệu về mục đích, mục tiêu của khóa học cũng như bài trình bày giới thiệu về hệ thống, vai trò của các tuyến trên phần mềm, các bài trình bày có thể tải về từ hệ thống.
C. TỔNG QUAN VỀ HỆ THỐNG

I. Giới thiệu hệ thống

Hệ thống Quản lý thông tin tiêm chủng quốc gia là hệ thống do Cục Y tế dự phòng chủ trì xây dựng và triển khai đồng bộ trên toàn quốc, giúp cán bộ chuyên trách và cán bộ quản lý công tác tiêm chủng tại cả 04 tuyến (trung ương, tỉnh/thành phố, quận/huyện, xã/phường/thị trấn) thực hiện quản lý quá trình tiêm chủng và quản lý đối tượng tiêm chủng trên toàn quốc một cách xuyên suốt, đồng bộ.
Hệ thống quản lý thống nhất dựa trên đối tượng tiêm, không phân biệt giữa tiêm chủng dịch vụ và tiêm chủng mở rộng, không phân biệt giữa các đối tượng như phụ nữ hay trẻ em, đối tượng thuộc địa bàn hay dân di cư, hướng tới thực hiện và đánh giá tiêm chủng đầy đủ theo kháng nguyên cho từng cá nhân trọn đời, trong đó đặc biệt ưu tiêm nhóm trẻ em dưới 5 tuổi.
Sử dụng hệ thống sẽ giúp các cán bộ tiêm chủng có thể thực hiện toàn bộ các nghiệp vụ từ lập kế hoạch, thực hiện tiêm theo quy trình 4 bước tới kết xuất các báo cáo theo quy định. Đồng thời, hệ thống cũng hỗ trợ các cán bộ quản lý theo dõi, đánh giá và ra quyết định dựa trên hệ thống các chỉ số, các biểu đồ, bản đồ thể hiện kết quả tiêm chủng.
Hệ thống được sử dụng trên nền tảng web, tốt nhất là trên các trình duyệt: Google Chrome, Molliza Firefox, Coccoc (không cần cài đặt hệ thống trên máy tính người dùng). Để sử dụng hệ thống, người dùng chỉ cần có 01 máy tính hoặc điện thoại thông minh/máy tính bảng có kết nối mạng và có tài khoản đăng nhập.

Hệ thống cũng có khả năng liên kết với Cổng thông tin giúp người dân tra cứu lịch sử tiêm, đặt lịch tiêm, đăng ký chuyển đổi cơ sở tiêm và nhận tin nhắn nhắc lịch, từ đó nâng cao chất lượng và tỷ lệ tiêm chủng đầy đủ tại từng địa phương.
II. Lợi ích khi sử dụng hệ thống
· Quản lý đầy đủ đối tượng tiêm, lịch sử tiêm dù đối tượng có di chuyển giữa các địa bàn hay đã mất sổ tiêm;
· Báo cáo thống kê kết quả tiêm chủng và quản lý vắc xin nhanh chóng. Các tuyến trên có thể xem báo cáo ngay khi tuyến dưới hoàn thành nhập liệu;
· Giảm tải công việc và lượng hồ sơ cần lưu trữ nhờ hệ thống tự động hóa công tác quản lý tiêm chủng, quản lý vắc xin, kết xuất báo cáo;
· Giảm thất thoát lãng phí do tồn/tiêu hủy vắc xin quá hạn;
· Số liệu báo cáo chính xác, dự báo kế hoạch tiêm chủng sát thực tế;

· Nhanh chóng biết được các chỉ số chính về kết quả tiêm chủng, tỷ lệ tiêm chủng đầy đủ để có điều chỉnh kịp thời;
· Nâng cao chất lượng phục vụ người dân qua các tiện ích tin nhắn mời tiêm, nhắc lịch  tiêm, đăng ký lịch tiêm trực tuyến.

III. Phạm vi tài liệu

· Tài liệu này hướng dẫn người dùng sử dụng tất cả các tính năng của Hệ thống quản lý thông tin tiêm chủng quốc gia. Kèm theo bảng phân định vai trò và chức năng được phân quyền trên hệ thống cho từng tuyến để người dùng tra cứu tới hướng dẫn sử dụng các chức năng tuyến của mình cần dùng.

IV. Tổng quan các chức năng hệ thống
· Hệ thống gồm 08 nhóm chức năng chính sau đây:

· Dashboard (Bảng thông tin tổng hợp);

· Quản lý tiêm chủng: quản lý đối tượng, quản lý kế hoạch tiêm, thực hiện tiêm, quản lý cán bộ tiêm;

· Quản lý kho vật tư vắc xin: xuất/nhập/tồn kho

· Quản lý danh mục

· Quản lý người dùng;

· Xem và kết xuất các báo cáo theo Thông tư 12/2014/TT-BYT;

· Xem và kết xuất các báo cáo theo Chương trình TCMR Quốc gia;

· Tiện ích (tải biểu mẫu nhập dữ liệu đối tượng, kiểm tra dữ liệu, nhập liệu).

· Tổng quan các bước cần thực hiện khi sử dụng phần mềm:

	Bắt đầu sử dụng
	
	Công việc định kỳ
	
	Công việc cuối kỳ

	(1) Đăng nhập hệ thống
	
	(4) Lập Kế hoạch tiêm 
	
	(9) Quản lý tồn kho vật tư vắc xin

	(2) Tạo mới ekip cán bộ tiêm
	
	(5) Nhập kho/dự trù vật tư vắc xin
	
	(10) Quản lý, kết xuất các loại báo cáo 

	(3) Nhập mới đối tượng tiêm (Thông tin cá nhân và lịch sử tiêm)
	
	(6) Thực hiện tiêm
	
	

	
	
	(7) Cập nhật danh sách đối tượng, lịch sử tiêm
	
	

	
	
	(8) Quản lý xuất nhập kho vật tư vắc xin
	
	


· Quy trình tổ chức tiêm chủng có sử dụng phần mềm theo các bước như sau:
[image: image10.emf]Đối tượng vãng lai

chưa có trong danh sách
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trên hệ 
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Tạomới 

đối tượng
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Hệthống 

gửi SMS

Invà gửi

Giấy mời

Kếtthúc

Bắtđầu

Xác nhận vắc xin cấp phát

Nhập vắc xin vào phần mềm

Bổsung vào danh sách

In và gửi báo cáo


D. VAI TRÒ CÁC TUYẾN THAM GIA SỬ DỤNG HỆ THỐNG
	TT
	Vai trò
	Cục  YTDP
	TCMR QG
	Tuyến 

Khu vực
	Tuyến tỉnh
	Tuyến huyện
	Tuyến xã
	Cơ sở TCDV
	Bệnh viện

	1
	Dashboard (Bảng thông tin tổng hợp)
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	

	2
	Quản lý tiêm chủng
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Quản lý đối tượng
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Xem danh sách đối tượng theo phân cấp
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	Thêm/sửa/xóa đối tượng
	
	
	
	
	
	x
	x
	x

	
	Nhập lịch sử tiêm của đối tượng
	
	
	
	
	
	x
	x
	x

	2.2
	Quản lý kế hoạch tiêm 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Xem danh sách kế hoạch tiêm theo phân cấp
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	Thêm/sửa/xóa kế hoạch tiêm
	
	
	
	
	
	x
	x
	

	2.3
	Thực hiện tiêm theo quy trình 04 bước
	
	
	
	
	
	x
	x
	

	2.4
	Quản lý cán bộ tiêm
	
	
	
	
	
	x
	x
	x

	3
	Quản lý vật tư vắc xin
	
	
	
	
	
	
	
	


	3.1
	Quản lý tồn kho
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	3.2
	Quản lý xuất kho theo phân cấp
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Xuất cấp phát
	
	x
	X
	x
	x
	
	
	

	
	Xuất sử dụng
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	
	Xuất hủy
	
	x
	x
	x
	X
	x
	x
	x

	
	Xuất trả lại
	
	
	x
	x
	X
	x
	
	

	3.3
	Quản lý nhập kho theo phân cấp
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Nhập từ nhà cung cấp
	
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x

	
	Nhập cấp phát
	
	
	x
	x
	x
	x
	
	x

	
	Nhập trả lại
	
	x
	x
	x
	x
	
	
	

	4
	Quản lý danh mục
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Danh mục cơ sở tiêm theo phân cấp
	x
	
	
	
	
	
	
	

	
	Danh mục hành chính theo phân cấp
	x
	
	x
	x
	x
	
	
	

	
	Danh mục vật tư vắc xin, nhà sản xuất, phác đồ tiêm
	x
	x
	
	
	
	
	
	

	
	Quản lý các vai trò người dùng
	x
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Quản lý người dùng
	x
	x
	x
	x
	x
	
	
	

	6
	Xem và kết xuất các báo cáo theo Thông tư 12/2014/TT-BYT
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	7
	Xem và kết xuất các báo cáo theo Chương trình TCMRQG
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	8
	Tiện ích (tải biểu mẫu nhập dữ liệu đối tượng, kiểm tra dữ liệu)
	
	
	
	
	
	x
	
	


E. HƯỚNG DẪN ĐĂNG NHẬP, ĐĂNG XUẤT HỆ THỐNG
Sử dụng 1 tài khoản của 1 xã bất kỳ trong huyện để hướng dẫn học viên cách sử dụng phần mềm, để nghị các học viên chú ý lên màn hình để xem cách thao tác thực hiện trên phần mềm.  Lưu ý tại thời điểm này, chưa cung cấp danh sách tài khoản và mật khẩu cho người dùng vì nếu cung cấp thì người dùng sẽ làm theo mà không chú ý đến những gì cán bộ đang hướng dẫn ở trên. Chỉ cung cấp danh sách tài khoản và mật khẩu khi sang phần thực hành. 

Hướng dẫn học viên theo đúng chương trình tập huấn đã đề ra và chia theo các phần, cần chú ý lượng thời gian dành cho mỗi phần như khung chương trình đã thống nhất

Người dùng đăng nhập hệ thống từ máy tính hoặc điện thoại thông minh/máy tính bảng có kết nối Internet, điền thông tin tài khoản được cấp để vào sử dụng hệ thống qua 3 bước chính:
· Nhập địa chỉ trang web

· Nhập thông tin tài khoản đăng nhập (tên đăng nhập, mật khẩu)
· Thực hiện đăng nhập (và ghi nhớ tài khoản nếu muốn)

Ngoài ra trong lần đầu đăng nhập, người dùng nên đổi mật khẩu để đảm bảo an toàn thông tin trong quá trình sử dụng, tránh mất mát hoặc bị thay đổi dữ liệu.

Khi kết thúc không sử dụng tiếp hệ thống, Người dùng cần đăng xuất khỏi hệ thống (tránh người khác truy cập lại và sử dụng hệ thống, thay đổi dữ liệu)

V. Bước 1: Truy nhập địa chỉ trang web 
· Trên thanh địa chỉ trang web, nhập đường dẫn sau và nhấn Enter để đăng nhập
	Đường dẫn hệ thống chính thức: http://tiemchung.vncdc.gov.vn
Đường dẫn hệ thống đào tạo, dùng thử: http://tcmr.ytesoco.vn:8082


· Màn hình đăng nhập hiện ra như hình sau:
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Hình 1: Màn hình đăng nhập
VI. Bước 2: Nhập thông tin tài khoản đăng nhập
· Điền tên đăng nhập và mật khẩu tương ứng (gọi chung là tài khoản, thông tin tài khoản được cấp khi cán bộ sử dụng tham gia lớp tập huấn hệ thống hoặc do cán bộ tuyến trên cấp) vào khung đăng nhập.
· Tích chọn “Nhớ tài khoản” nếu muốn hệ thống tự ghi nhớ và điền tên đăng nhập và mật khẩu tương ứng cho các lần đăng nhập sau tùy theo nhu cầu và quy định về an toàn bảo mật của đơn vị.
· Nhấn Enter hoặc nhấn nút “Đăng nhập” để đăng nhập vào hệ thống.

[image: image12.png]HE THONG THONG TIN
TIEM CHUNG QUGC GIA

Dang nhap

‘Ten dang nhap

[T] Nhotaiknosn — Quénmétkhdu?

‘Dang nhap




Hình 2: Khung đăng nhập

	Lưu ý 1: quy tắc đặt tên tài khoản:

· Quy tắc đặt tên đăng nhập như sau: tên được viết thường, viết liền không dấu theo quy tắc sau:

· Tuyến tỉnh: tên tỉnh đầy đủ, VD: Hà Nội nhập tên đăng nhập là: hanoi.
· Tuyến huyện: tên tỉnh viết tắt các chữ cái đầu_tên huyện viết đầy đủ, VD: huyện Thanh Trì, Hà Nội sẽ có tên đăng nhập là: hn_thanhtri (dấu “_” nhập bằng cách nhấn đồng thời tổ hợp phím “Shift” và phím “-”.

· Tuyến xã: tên tỉnh viết tắt các chữ cái đầu_tên huyện viết tắt các chữ cái đầu_tên xã viết đầy đủ, VD xã Tứ Hiệp, huyện Thanh Trì, Hà Nội nhập tên đăng nhập là: hn_tt_tuhiep
· Các Bệnh viện: tên tỉnh viết tắt các chữ cái đầu_bv (viết tắt của bệnh viện)_tên bệnh viện viết đầy đủ liền không dấu, VD bệnh viện Phụ sản Hà Nội nhập tên đăng nhập là: hn_bv_phusan
· Cơ sở TCDV: tên tỉnh viết tắt các chữ cái đầu_dv (viết tắt của dịch vụ)_tên cơ sở TCDV viết đầy đủ liền không dấu, hn_dv_tencoso
· Mật khẩu: là mật khẩu được cấp nếu sử dụng lần đầu hoặc mật khẩu do cán bộ đặt (sau khi đã đổi mật khẩu tại lần đầu sử dụng).



Trường hợp không đăng nhập được mà chưa rõ nguyên nhân: liên hệ Trung tâm Y tế quận/huyện/thị xã quản lý, Trung tâm Y tế dự phòng tuyến tỉnh/thành phố hoặc liên hệ nhà cung cấp hệ thống qua số điện thoại thông minh/máy tính bảng Hotline 19008086 hoặc gửi email đến địa chỉ: cskh_ict@viettel.com.vn để được kiểm tra, hỗ trợ cung cấp lại thông tin tài khoản, đặt lại mật khẩu mới.

	· 


VII. Bước 3: Thực hiện đăng nhập
· Đăng nhập thành công, màn hình sẽ hiển thị trang chủ. Màn hình trang chủ mặc định là màn hình Dashboard (Thông tin tổng hợp).
· Nếu hệ thống không đăng nhập được, người dùng mở 1 tab mới trên trình duyệt để thực hiện lại từ bước 1 (tắt tab hiện tại đi) hoặc kiểm tra lại kết nối Internet (có thể việc không đăng nhập được do máy đang không kết nối mạng).
[image: image14.png]& © C | ® tiemchungvncdcgovun/Dashboard/Xa/Index Qx|

Trang chil
& Trangchs

+ Dashbosrd 595 595 0 0
4 Quanlytiém ching v T6NG D51 TUONG TREEM PHUND KHAC
= hovittsvioxn - 4 33% 06 nEm 2015 4 33% s0v6inEm 2015 0% sovéinim 2015 0% sovéi nim 2015
£ Ténich S
P B T Tiém chiing véc xin hang thang @ Tiém ching theo khang nguyén a
lal BiociochoThongtr12 o

Thing 0

o g
- 300
B
30 200 Datiém: 201
oy i

B

m

@ M S
° R R S R R 5
-

BaiLit Hoga Ubnvan Hb S5 Rubela




Hình 3: Màn hình trang chủ (Dashboard – Thông tin tổng hợp)
VIII. Bước 4: Đổi mật khẩu trong lần đầu sử dụng

· Để đảm bảo an toàn thông tin, trong lần đầu đăng nhập, người dùng nên vào chức năng này để đổi mật khẩu đăng nhập (lưu ý nhớ mật khẩu mới để sử dụng tiếp trong lần sau). 
· Truy cập chức năng “Cài đặt tài khoản” bằng cách bấm chuột vào tên tài khoản (ở góc trên cùng bên phải màn hình). Màn hình hiển thị bảng yêu cầu người dùng nhập mật khẩu hiện tại mình đang có vào ô Mật khẩu hiện tại, và nhập mật khẩu mới vào ô Mật khẩu mới và ô Xác nhận mật khẩu mới (lưu ý mật khẩu tại 02 ô này phải giống nhau). Sau đó nhấn nút “Lưu” để ghi lại và cập nhật mật khẩu.
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Hình 4: Đổi mật khẩu

	Lưu ý 3: quy tắc đặt mật khẩu mạnh để đảm bảo an toàn, bảo mật thông tin tài khoản

Nên chọn các mật khẩu đáp ứng các yếu tố: dễ nhớ nhưng đảm bảo là mật khẩu mạnh để giữ an toàn cho dữ liệu. 

· Mật khẩu mạnh là mật khẩu có tối thiểu 8 ký tự, trong đó không gồm dãy chữ số liên tiếp (VD: 123456), không gồm tên hoặc dãy số ngày sinh, số điện thoại thông minh/máy tính bảng cá nhân. 

· Nên đặt mật khẩu có cả chữ in thường và in hoa, có các ký tự đặc biệt (VD: @, #, $,….). 

· Không nên chọn “Nhớ mật khẩu” nếu dùng trên máy tính dùng chung hoặc máy tính của người khác. 

· Hạn chế chia sẻ mật khẩu với người khác.

Trong trường hợp quên mật khẩu hoặc không đổi được mật khẩu, người dùng nên gọi lên tuyến trên hoặc liên hệ nhà cung cấp để được hỗ trợ cấp lại mật khẩu.


IX. Đăng xuất hệ thống

· Kết thúc quá trình sử dụng, Người dùng thực hiện thao tác Đăng xuất hệ thống như sau: nhấn vào tên đăng nhập tại góc trên cùng bên phải màn hình, chọn “Đăng xuất”. Tránh việc quên đăng xuất mà chỉ tắt tab đang sử dụng đi, khi đó người khác dùng chung máy vẫn có thể mở lại hệ thống mà không cần đăng nhập.
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Hình 5: Đăng xuất hệ thống

F. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG
Phần này hướng dẫn người dùng cách thức sử dụng tất cả các chức năng của hệ thống theo thứ tự như sau:
· Dashboard (Bảng thông tin tổng hợp)

· Quản lý tiêm chủng:
· Quản lý đối tượng

· Quản lý cán bộ tiêm
· Kế hoạch tiêm chủng

· Lập kế hoạch tiêm

· Thực hiện tiêm

· Quản lý vật tư vắc xin

· Quản lý tồn kho

· Quản lý nhập kho

· Nhập từ nhà cung cấp

· Nhập cấp phát

· Nhập trả lại

· Quản lý xuất kho

· Xuất cấp phát

· Xuất sử dụng

· Xuất hủy

· Báo cáo số liệu theo Thông tư 12/2014/TT-BYT
· Sử dụng vắc xin trong chương trình TCMR

· Phản ứng thông thường sau tiêm

· Tai biến nặng sau tiêm

· Báo cáo số liệu theo Tiêm chủng mở rộng quốc gia

· Tiêm chủng trẻ em (Mẫu 02)

· Tiêm chủng trẻ em  (Mẫu 03)

· Tiêm chủng trẻ em mẫu 02 theo kháng nguyên

· Tiêm chủng trẻ em mẫu 03 theo kháng nguyên

· Tình hình sử dụng vắc xin và dụng cụ tiêm chủng

· Tiêm vắc xin uốn ván và tình hình bệnh uốn ván sơ sinh

· Tiện ích (Kiểm tra dữ liệu đối tượng cần nhập lên từ file excel)

· Quản lý danh mục

· Quản lý người dùng
X. Dashoard (Bảng thông tin tổng hợp)
Màn hình Dashboard là màn hình thể hiện các chỉ số chính và các biểu đồ, bản đồ về kết quả tiêm chủng, các thay đổi về đối tượng tiêm để phục vụ công tác quản lý, đánh giá của từng cơ sở tiêm.
Các thành phần chính của màn hình Dashboard bao gồm:

· Các chỉ số chính về số lượng đối tượng đang quản lý trên địa bàn

· Biểu đồ kết quả tiêm chủng theo kháng nguyên
· Số liệu chính về kho vắc xin

· Các thông báo mới về danh sách đối tượng đang quản lý
Số liệu hiển thị trên Dashboard được hệ thống tự động tổng hợp, tính toán từ số liệu tiêm chủng tại cơ sở của Người dùng theo phân cấp. Các bản đồ, biểu đồ có thể kết xuất ra dạng ảnh để đưa vào các báo cáo khác có liên quan.
XI. Quản lý tiêm chủng
Chức năng Quản lý tiêm chủng thực hiện các nội dung sau:
· Quản lý đối tượng tiêm

· Quản lý kế hoạch tiêm, thực hiện tiêm
· Quản lý cán bộ tiêm

Toàn bộ đối tượng bao gồm trẻ em, phụ nữ có thai, phụ nữ tuổi sinh đẻ và người trường thành ..đều được quản lý trên cùng 1 danh sách. Do vậy, chức năng này có thể áp dụng cho các cơ sở thực hiện tiêm chủng khác nhau như trạm y tế xã/phường, cơ sở tiêm chủng dịch vụ, phòng sinh các bệnh viện phòng khám đa khoa thực hiện tiêm vắc xin viêm gan B sơ sinh.

Chức năng lập kế hoạch tiêm chủng, chức năng này giúp cho cán bộ tuyến xã/phường chủ động lập kế hoạch tiêm, phân bổ số lượng trẻ cần tiêm vào các buổi tiêm chủng khác nhau tùy theo vắc xin cần tiêm hoặc theo thôn/ấp/khu phố. Riêng đối với các cơ sở tiêm chủng dịch vụ, kế hoạch tiêm này sẽ được phần mềm tự động tạo khi có khách hàng đăng ký tiêm chủng từ Cổng thông tin điện tử. 

1. Quản lý đối tượng

Chức năng Quản lý đối tượng giúp người dùng quản lý toàn bộ đối tượng tiêm trên địa bàn (là đối tượng có đăng ký cơ sở tiêm tại địa phương) không phân biệt tuổi tác, giới tính, loại hình tiêm chủng. Quản lý đầy đủ Đối tượng tiêm là cơ sở để thực hiện việc xây dựng kế hoạch tiêm chủng, dự trù vắc xin cũng như báo cáo tổng hợp kết quả tiêm chủng trên toàn quốc được chính xác, ngoài ra phần mềm sẽ giúp nâng cao tỷ lệ tiêm chủng đúng lịch, tăng tỷ lệ tiêm chủng đầy đủ của trẻ dưới 1 tuổi….

Danh sách này sẽ không hiển thị các đối tượng đã lên Cổng thông tin đăng ký chuyển địa điểm tiêm thành công, tuy nhiên vẫn hiển thị các đối tượng đã “Tạm ngừng gọi tiêm” do chưa xác định được đối tượng đã di chuyển đi đâu/đối tượng đã tử vong/đối tượng đã gọi tiêm nhiều lần nhưng không ra tiêm,…
Với chức năng này, người dùng có thể: tạo mới/tìm kiếm/sửa/xóa đối tượng với 2 nội dung là: thông tin cá nhân và lịch sử tiêm chủng của đối tượng .

Tại màn hình “Hình 4: Màn hình trang chủ ”, chọn mục Quản lý tiêm chủng rồi bấm vào nút “Đối tượng” màn hình hiện ra như sau:
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Hình 6: Chức năng Quản lý đối tượng

Trên màn hình quản lý đối tượng hiển thị các thông tin như tổng số đối tượng được quản lý trên phần mềm tại địa phương (toàn bộ đối tượng đang sinh sống tại địa phương), danh sách đối tượng (Họ và tên, giới tính, ngày tháng năm sinh, nếu đối tượng tiêm chủng đầy đủ thì sẽ có biểu tượng hình chiếc khiên ([image: image19.png]


)

Bên cạnh là thông tin chi tiết của đối tượng được trình bày trên một tab, một tab khác sẽ hiển thị toàn bộ các mũi đối tượng đã tiêm trước đây ở bất kỳ cơ sở tiêm chung nào. 

Dưới đây là màn hình cửa sổ quản lý đối tượng:
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Hình 7: Màn hình Quản lý đối tượng

1.1. Tạo mới đối tượng

Việc tạo mới đối tượng có thể được thực hiện bằng 02 cách: Thêm mới từng đối tượng trên hệ thống hoặc Nhập file dữ liệu Sổ tiêm chủng (A2) lên hệ thống.

a) Thêm mới trực tiếp trên hệ thống

Tại màn hình “Thông tin đối tượng tiêm”, chọn nút “Thêm” để thêm mới đối tượng (có thể là trẻ em, phụ nữ mang thai hoặc đối tượng khác). Tùy theo thông tin tuổi/giới tính của đối tượng thêm mới, hệ thống sẽ hiển thị các trường thông tin tương ứng với từng loại đối tượng (VD đối tượng trẻ em sẽ có thêm trường thông tin về người chăm sóc, đối tượng phụ nữ sẽ có trường thông tin về lịch sử mang thai).
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Hình 8: Thêm mới đối tượng

Để tạo mới đối tượng người dùng cần nhập các thông tin cá nhân (của đối tượng) và nhấn lưu để tạo mới. Trường hợp là đối tượng đã có lịch sử tiêm, người dùng có thể nhập bổ sung lịch sử tiêm rồi lưu lại.

· Bước 1: Nhập mới các Thông tin cá nhân của đối tượng, các thông tin bắt buộc nhập là các thông tin có gắn dấu (*)
· Đối tượng thêm mới là trẻ em:

· Tên đối tượng tiêm* 
· Giới tính*
· Ngày sinh* (trên 12 tuổi giới tính nữ là phụ nữ)
· CMT/CCCD (Số chứng minh thư hoặc số Căn cước công dân, giới hạn 15 số)

· Dân tộc

· Địa chỉ*: 
· Gồm 02 loại địa chỉ là:
· Hộ khẩu thường trú (theo hộ khẩu thường trú của đối tượng)
· Nơi ở thường trú (tạm trú) (là nơi đối tượng đăng ký tiêm)
· Địa chỉ cần điền gồm các thông tin:
· Tỉnh*

· Huyện*

· Xã*

· Thôn ấp

· Địa chỉ chi tiết (VD: số nhà)

· Số mũi uốn ván mẹ tiêm (cho đối tượng là trẻ em)
· Được bảo vệ uốn ván sơ sinh (cho đối tượng là trẻ em)
· Người chăm sóc – Thông tin người chăm sóc: Nếu chọn người chăm sóc là “Mẹ”, các thông tin về Mẹ là bắt buộc nhập gồm: họ và tên*, năm sinh, số điện thoại di động, số chứng minh thư nhân dân/CCCD. Tương tự nếu chọn người chăm sóc là Bố hoặc Khác. 
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Hình 9: Thêm mới đối tượng là trẻ em
· Trường hợp thêm mới đối tượng là Phụ nữ: Cũng giống như đối tượng trẻ em, các thông tin cần điền là: 
· Tên đối tượng tiêm* 

· Giới tính*

· Ngày sinh* 

· Số điện thoại (giới hạn 13 số)

· CMT/CCCD (Số chứng minh thư hoặc số Căn cước công dân, giới hạn 15 số)

· Dân tộc

· Địa chỉ*: 

· Gồm 02 loại địa chỉ là:

· Hộ khẩu thường trú (theo hộ khẩu thường trú của đối tượng)

· Nơi ở thường trú (tạm trú) (là nơi đối tượng đăng ký tiêm)
· Địa chỉ cần điền gồm các thông tin:

· Tỉnh*

· Huyện*

· Xã*

· Thôn ấp

· Địa chỉ chi tiết (VD: số nhà)

Ngoài ra, đối với đối tượng phụ nữ còn có các thông tin sau:

· Số điện thoại (với đối tượng là người lớn, giới hạn 13 số)

· Tình trạng mang thai: chọn “Thêm lần mang thai” và điền các thông tin
· Lần mang thai (thứ mấy)

· Tháng mang thai

· Trạng thái (Đang mang thai/đã sinh/sảy thai)

· Ngày sinh em bé/Ngày sảy thai

· Thêm mới lịch sử các lần mang thai khác: tương tự như trên.
· Nhấn “Lưu” để ghi lại các thông tin.
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Hình 10: Thêm mới đối tượng Phụ nữ
· Thêm mới đối tượng là người trưởng thành: Các thông tin cần nhập chỉ gồm các thông tin cơ bản về cá nhân như sau:
· Tên đối tượng tiêm* 

· Giới tính*

· Ngày sinh* 

· Số điện thoại (với đối tượng là người lớn, giới hạn 13 số)

· CMT/CCCD (Số chứng minh thư hoặc số Căn cước công dân, giới hạn 15 số)

· Dân tộc

· Địa chỉ*: 

· Gồm 02 loại địa chỉ là:

· Hộ khẩu thường trú (theo hộ khẩu thường trú của đối tượng)

· Nơi ở thường trú (tạm trú) (là nơi đối tượng đăng ký tiêm)
· Địa chỉ cần điền gồm các thông tin:

· Tỉnh*

· Huyện*

· Xã*

· Thôn ấp

· Địa chỉ chi tiết (VD: số nhà)
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Hình 11: Thêm mới đối tượng người trưởng thành

Nếu các trường bắt buộc chưa được điền thông tin, hệ thống sẽ cảnh báo và không lưu được. 
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Hình 12: Hệ thống cảnh báo không lưu được khi thiếu thông tin
Nếu lưu thành công, tên đối tượng sẽ xuất hiện trong danh sách bên tay trái và tự sinh và điền cho đối tượng một dãy mã số (số ID) như trong hình dưới đây. 
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Hình 13: Hệ thống tự sinh mã ID khi thêm mới đối tượng thành công
Số ID này sẽ dùng để tra cứu, quản lý đối tượng trên hệ thống, đảm bảo đối tượng là duy nhất. Cán bộ y tế có thể ghi số ID này hoặc in số ID này ra dạng mã vạch để dán vào sổ tiêm chủng, phục vụ tra cứu nhanh những lần tiếp đón sau.

	Lưu ý 4: nhập Thông tin cá nhân để tạo mới đối tượng:

· Khi nhập xong các thông tin cá nhân cần nhấn Lưu để hệ thống tạo mới đối tượng, tránh chuyển ngay sang chức năng khác, dữ liệu chưa lưu sẽ bị mất.

· Hệ thống tự động cảnh báo trường hợp nghi ngờ trùng đối tượng dựa trên kiểm tra các thông tin: Họ tên (có thể có dấu hoặc không dấu), Ngày sinh, Giới tính, Tên mẹ (nếu có), Số Chứng minh thư mẹ (nếu có). Tùy theo thực tế mà Người dùng quyết định có tiếp tục tạo mới và lưu đối tượng hay không (Ví dụ: các trường hợp trẻ sinh đôi và chưa có tên mà cùng đặt theo tên mẹ vẫn thực hiện lưu).
· Tên đối tượng: trường hợp trẻ chưa có tên thì để trống – hệ thống sẽ tự gọi tên trẻ theo tên mẹ và thêm chữ “M_” ở đầu, Tên đối tượng cần nhập chính xác, không viết tắt để đảm bảo tính chính xác và khả năng tìm kiếm lại trong trường hợp đối tượng đến tiêm tại nơi khác.

· Trong phần thông tin về trẻ, chú ý thông tin về số điện thoại của cha mẹ/người chăm sóc. Cán bộ y tế xã phải thu thập thông tin này và cập nhật vào hệ thống thì hệ thống mới có thể gửi tin nhắn nhắc lịch tiêm, đồng thời trong quá trình sử dụng phải hỏi lại sau mỗi lần tiêm xem họ có đổi số điện thoại không, nếu có thì cập nhật số mới vào hệ thống thông qua thao tác Sửa thông tin đối tượng (đặc biệt là trường hợp nhập số điện thoại của người thân thay vì số của người chăm sóc, hoặc tại địa phương, người dân có thói quen dùng SIM “rác”, thường xuyên thay đổi số điện thoại.

· Số điện thoại: chỉ nhập số điện thoại di động (không nhập số cố định vì sẽ không nhận được tin nhắn). 

· Trường hợp bố/mẹ/người chăm sóc không mang chứng minh thư, cán bộ có thể bỏ qua trường thông tin này và nhắc để lần sau họ mang theo để cán bộ nhập bổ sung thông tin.

· Mã đối tượng tiêm (mã ID) do hệ thống tự sinh theo quy tắc chung, người dùng không phải nhập.

· Địa chỉ trên hệ thống chỉ yêu cầu chi tiết của 02 loại là Hộ khẩu thường trú và Nơi ở thường trú, lưu ý không nhầm lẫn với Địa chỉ khai sinh và Địa chỉ nơi ở hiện tại. Nơi ở thường trú/tạm trú chính là nơi Đăng ký tiêm của đối tượng. Đối tượng có nơi đăng ký tiêm ở đâu sẽ hiển thị trong danh sách quản lý của địa phương đó (nên có trường hợp nhập địa chỉ này của đối tượng ở địa phương khác thì địa phương tạo mới đối tượng sẽ không thấy trong danh sách của mình nếu không tìm kiếm mở rộng sang các địa phương khác).
· Nếu người dùng nhập thiếu một trong các thông tin bắt buộc (có gắn dấu * mầu đỏ), hệ thống sẽ cảnh báo và yêu cầu nhập đầy đủ mới cho “Lưu”.

· Về tính năng “Đang theo dõi” hoặc “Tạm ngừng gọi tiêm” được hiển thị cạnh tên đối tượng đã thêm mới thành công: nút “Tạm ngừng gọi tiêm” được sử dụng khi có 01 trẻ đã chuyển địa bàn sinh sống và sẽ không quay lại trạm để tiêm chủng hoặc không rõ trẻ đã chuyển đi đâu và đã nhiều lần gửi giấy mời nhưng trẻ không đến tiêm, cán bộ cần tích chọn chức năng này để ngừng theo dõi, tránh đưa tên của trẻ vào kế hoạch hẹn tiêm hàng tháng và gửi tin nhắn nhắc tiêm đến số điện thoại thông minh/máy tính bảng đến bố /mẹ của trẻ đó. Để tạm ngừng theo dõi, chọn “Sửa” thông tin đối tượng và Tích chọn “Tạm ngừng gọi tiêm”. Các trẻ còn lại hệ thống sẽ tự động để là “Đang theo dõi”.

· Cách chọn ngày tháng khi nhập liệu: người dùng chọn 1 trong 2 cách sau:

· Nhấn vào chữ “Ngày/tháng/năm” trong ô và chọn lần lượt năm, tháng, ngày.

· Hoặc người dùng nhấn chuột trái vào chữ “Ngày/tháng/năm” và gõ trực tiếp theo thứ tự ngày/tháng/năm – không cần gõ dấu “/” để phân tách, VD: gõ 31072016 để được kết quả là 31/07/2016, sau đó nhấn “Enter”.

· Ngày sinh của trẻ không được nhập quá ngày hiện tại.
· Đối tượng được mở rộng nhập thông tin là phụ nữ được hệ thống quy định là ≤12 tuổi.


· Bước 2: Nhập mới Lịch sử tiêm chủng của đối tượng

· Nhấn vào tên đối tượng vừa thêm mới tại danh sách hoặc đối tượng cần cập nhật lịch sử tiêm chủng.

· Chọn tab “Lịch sử tiêm chủng” (Thao tác 1) để cập nhật lịch sử tiêm. 
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Hình 14: Tab “Lịch sử tiêm chủng” của đối tượng
· Người dùng có thể chọn xem Lịch sử tiêm theo vắc xin hoặc theo kháng nguyên (Thao tác 2) hoặc chọn xem danh sách theo cách sắp xếp thông tin từng cột (ví dụ xem theo thứ tự alphabe cột tên vắc xin hoặc theo mũi 1, 2, 3 tăng dần hoặc giảm dần).
· Trường hợp cần cập nhật Lịch sử tiêm chủng dịch vụ, chọn nút “Thêm mũi tiêm” (Thao tác 3). Màn hình hiện ra bảng để cập nhật thông tin: chọn tên mũi tiêm dịch vụ cần cập nhật.
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Hình 15: Cập nhật lịch sử mũi tiêm dịch vụ
Sau đó chọn ngày tiêm và loại hình cơ sở tiêm chủng phù hợp rồi chọn địa điểm tiêm. Nếu là loại hình tiêm chủng là tiêm chủng dịch vụ thì, điền cơ sở tiêm chủng đó, phần mềm sẽ liệt kê các cơ sở tiêm chủng dịch vụ qua ký tự người sử dụng điền vào. 
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Sau đó nhấn nút lưu để lưu lại thông tin mũi tiêm đã nhập

Thực hiện tương tự với các mũi tiêm khác theo sổ theo dõi tiêm chủng của các đối tượng. Trạng thái các mũi tiêm (Chưa tiêm, đã tiêm,…) được hiển thị bằng các màu sắc khác nhau để người dùng dễ phân biệt.

Trong phần lịch sử tiêm chủng, người sử dụng có thể sửa lại các thông tin đã nhập bằng cách bấm vào nút có biểu tượng hình bút chỉ của mũi tiêm muốn chỉnh sửa thông tin hoặc nếu muốn xóa thì nhấn vào biểu tượng chữ X để xóa thông tin mũi tiêm đó. Lưu ý cân nhắc kỹ trước khi xóa thông tin mũi tiêm vì hệ thống sẽ không phục hồi được số liệu đã xóa. 
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Hình 16: Sửa/Xóa Lịch sử tiêm chủng của đối tượng

	Lưu ý 5: cập nhật lịch sử tiêm trực tiếp
· Chức năng nhập thông tin mũi tiêm trực tiếp trên danh sách trẻ chỉ được thực hiện khi cập nhật thông tin về lịch sử tiêm chủng của trẻ lúc mới đăng ký.

· Các cơ sở tiêm có trách nhiệm cập nhật lịch sử tiêm cho đối tượng (ngoài cập nhật mũi tiêm hiện tại) để tránh trường hợp các trẻ sót lọt hoặc tạm thời chưa thuộc đơn vị nào quản lý không được cập nhật lịch sử tiêm.
· Khi cập nhật lịch sử mũi tiêm dịch vụ, trường hợp không tìm thấy tên cơ sở trong danh mục thì chọn Khác và tự thêm mới, hệ thống không cần kiểm trùng


b) Nhập dữ liệu đối tượng từ file excel Sổ tiêm chủng

Hệ thống cung cấp tiện ích giúp người dùng có thể nhập lên hàng loạt đối tượng hiện đang quản lý theo sổ sách tại địa phương bằng cách nhập dữ liệu theo file excel. Người dùng thực hiện theo các bước sau:

· Bước 1: tải file biểu mẫu về máy tính
[image: image32.png]rang chd / Kiém tra &Biéumau & bt ct phutuc

3

Chon file dif liéu dé tai lén Choose File | BM_NHAP_LIEU_DOL_TUONG (1).xls




Hình 17: tải file dữ liệu đối tượng mẫu
· Bước 2: nhập dữ liệu từ sổ tiêm chủng đang quản lý vào file biểu mẫu
· Bước 3: tải file đã có dữ liệu lên hệ thống để kiểm tra các lỗi sai nếu có (hệ thống sẽ tự động tô màu đỏ các ô sai định dạng)

· Bước 4: chỉnh sửa file (sửa lại các ô bị tô đỏ) và lưu lại, tải file lên hệ thống để kiểm tra lại nếu cần (đến khi không còn ô nào bị tô đỏ)

· Bước 5: tải file dữ liệu đối tượng tiêm đã chính xác lên hệ thống.

	Lưu ý 6: nhập dữ liệu đối tượng hàng loạt bằng excel

· Dữ liệu phải đảm bảo đúng về định dạng và đúng về nội dung

· Sau khi nhập liệu lên hệ thống thành công, cần vào kiểm tra và chỉnh sửa lại các đối tượng trùng, các đối tượng sai ngày sinh/ngày tiêm,…

· Chi tiết tham khảo Phụ lục 01 hướng dẫn về nhập liệu và kiểm tra dữ liệu


1.2. Tìm kiếm, tra cứu, xuất danh sách đối tượng tiêm

Cần nhấn mạnh và thao tác trên màn hình để học viên thấy rằng hệ thống hỗ trợ tìm kiếm đối tượng và xem thông tin tiêm chủng của đối tượng không chỉ trong phạm vi xã mà có thể tìm bất kỳ đối tượng nào trong huyện/tỉnh hoặc quốc gia khi mà đối tượng đó đã được đăng ký trên hệ thống và có đủ thông tin về tên, tuổi (ngày tháng năm sinh), nơi ở, tên của người liên hệ …. 

Lấy 1 ví dụ tìm kiếm đối tượng là trẻ em ở 1 thôn/ấp trong địa bàn của xã, theo tên con, tuổi và tên mẹ

Lấy 1 ví dụ khác về cách tìm kiếm đối tượng là trẻ vãng lai từ xã khác theo tên con, tuổi và tên mẹ

Lấy 1 ví dụ khác về cách tìm kiếm đối tượng là trẻ ở trong 1 tỉnh hoặc 1 tỉnh khác đến địa phương tiêm, theo tên con, tên mẹ, tuổi, địa chỉ nơi ở

· Hệ thống hỗ trợ tìm kiếm đối tượng tiêm không chỉ trong phạm vi cấp xã mà bất kỳ trẻ nào đã được đăng ký trên hệ thống trong phạm vi toàn quốc.

· Thao tác: tại màn hình “Đối tượng”, trên đầu danh sách đối tượng, nhập tên đối tượng hoặc tên mẹ cần tìm kiếm, nhấn “Enter” hoặc biểu tượng tìm kiếm. Màn hình sẽ hiển thị danh sách các kết quả tìm kiếm.
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Hình 18: Tìm kiếm đối tượng tiêm

· Trường hợp cần tìm nâng cao theo các tiêu chí khác, chọn biểu tượng [image: image34.png]


, màn hình tìm kiếm nâng cao xuất hiện, chọn/nhập các tiêu chí cần tìm kiếm như: khu vực, tỉnh, huyện, xã, thôn ấp, ngày sinh (từ ngày..đến ngày), tên đối tượng, tên mẹ, mã đối tượng (tham khảo mã đối tượng ghi trong sổ tiêm chủng là mã hệ thống tự sinh theo quy tắc tại lần đầu tạo mới đối tượng trên hệ thống). Người dùng có thể chọn một hoặc nhiều tiêu chí tìm kiếm. Nhấn nút “Tìm kiếm đối tượng”, danh sách kết quả tìm kiếm được hiển thị bên dưới.

· Người dùng có thể xuất dữ liệu danh sách đối tượng, xuất Sổ A2.1, A2.2 dạng PDF hoặc Excel để lưu về máy sử dụng.
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Hình 19: Tìm kiếm đối tượng nâng cao, kết xuất danh sách, sổ A2
	Lưu ý 7: xem và tìm kiếm đối tượng trên danh sách

· Danh sách đối tượng mặc định hiển thị toàn bộ các đối tượng thuộc phạm vi quản lý trong vòng 02 năm gần nhất tới thời điểm hiện tại.

· Phương pháp tìm kiếm đối tượng tối ưu nhất là tìm theo mã ID

· Trường hợp không tìm được đối tượng đã tạo: có thể do khi tạo mới đối tượng, trường Nơi ở thường trú, Người dùng nhập địa phương khác với đơn vị của mình, VD nhập sang một xã hoặc huyện, thậm chí tỉnh khác. Hoặc có thể do đối tượng đã chuyển cơ sở tiêm (không thuộc phạm vi của địa phương hiện tại nữa). Do hệ thống đang mặc định tìm kiếm trên danh sách của đơn vị Người dùng, nếu tìm kiếm đối tượng ngoài đơn vị (VD: trường hợp đối tượng vãng lai) thì Người dùng cần vào phần Tìm kiếm mở rộng đê thay đổi phạm vi tìm kiếm

· Trường hợp tìm kiếm theo các tiêu chí khác nhau nhưng không thấy có đối tượng tồn tại trên hệ thống, Người dùng nên tránh tâm lý cho rằng đối tượng đã biến mất trên hệ thống hoặc hệ thống bị lỗi. Người dùng cần kiểm tra kỹ lại 01 lần nữa, nếu tìm kiếm theo một hoặc một số tiêu chí vẫn không thấy mới chuyển sang việc tạo mới đối tượng để tránh việc trùng lặp đối tượng trên hệ thống.


1.3. In mã vạch cho đối tượng

Hệ thống hỗ trợ các đơn vị in mã vạch cho các đối tượng đã được quản lý trên hệ thống (ứng với dãy cấp mã số ID của đối tượng) để dán vào sổ tiêm, phục vụ tìm kiếm và tra cứu nhanh đối tượng trong các lần tiêm sau tại bất kỳ cơ sở tiêm chủng nào. 
Mỗi mã vạch được in bao gồm hệ thống vạch và hàng số phía dưới (là mã số ID tương ứng), ví dụ như sau:
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Hình 20: Mã vạch tương ứng với mỗi dãy số ID cấp cho từng đối tượng
Hình thức in: cơ sở tiêm chủng có thể in và dán theo từng đối tượng (trường hợp bệnh viện in cho trẻ sơ sinh, cơ sở tiêm chủng dịch vụ in lại cho đối tượng đến tiêm) hoặc theo tất cả các đối tượng đang quản lý (ví dụ tại một xã).
Hình thức tìm kiếm đối tượng theo mã vạch: cơ sở tiêm chủng có thể dùng máy quét mã vạch (đặt con trỏ chuột vào ô tìm kiếm nhanh đối tượng trên danh sách) hoặc nhập số ID ghi dưới mã vạch vào ô tìm kiếm để tìm nhanh đối tượng cần tiếp đón.
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Hình 21: Sử dụng máy quét mã vạch để tìm kiếm nhanh đối tượng cần tiếp đón
Xuất file và thực hiện in mã vạch: tại màn hình Quản lý đối tượng >> chọn tìm kiếm nâng cao bằng cách nhấn vào biểu tượng  [image: image38.png]


 >> Chọn “ In Mã Vạch” >> Nhấn “Save” để lưu file về máy, mở file và nhấn In.
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Hình 22: In Mã vạch

1.4. Sửa, xóa đối tượng tiêm

Giảng viên hướng dẫn cách sửa và xóa một đối tượng trên hệ thống. 

Giảng viên cần thao tác hướng dẫn ngưởi sử dụng cách sửa thông tin về đối tượng, xóa thông tin của 1 đối tượng nào đó khi bị nhập 2 lần, cách cập nhật thông tin mũi tiêm. Cần chỉ ra rằng phần mềm hỗ trợ cho người dùng biết các mũi nào đã được tiêm, đối tượng nào đã tiêm chủng đầy đủ các mũi. Đặc biệt, chú ý nhấn mạnh đến nút chức năng tắt bật “tạm ngừng gọi tiêm”, và khi nào sử dụng tính năng này, cần đưa ra ví dụ về 1 đối tượng sẽ không tiêm tại trạm (ví dụ theo bố mẹ đi định cư ở nước ngoài…) để tiêm chủng nên cần phải sử dụng chức năng ngừng theo dõi để tránh tên của đối tượng được in ra trên danh sách hẹn tiêm hàng tháng và gửi tin nhắn nhắc tiêm đến số điện thoại người liên hệ của đối tượng đó

Nhấn mạnh người sử dụng cần cân nhắc trước khi xóa thông tin đối tượng khỏi hệ thống vì khi đã xóa thông tin trên đây, người sử dụng sẽ bị mất hoàn toàn dữ liệu mà không thể phục hổi được. Chức năng này chỉ được sử dụng để thực hiện khi người sử dụng phát hiện ra 1 đối tượng nhưng lại được đăng ký 2 lần, cân nhắc giữ lại đối tượng có đầy đủ thông tin nhất và xóa bản ít thông tin để tránh phải nhập lại thông tin trong tình huống xóa dữ liệu đối tượng.

Trường hợp danh sách đối tượng trùng lặp cần xóa hoặc lịch sử tiêm của 1 đối tượng có sai lệch cần sửa, người dùng thực hiện như sau:

· Trong danh sách đối tượng (hoặc danh sách kết quả tìm kiếm đối tượng), chọn đối tượng cần sửa/xóa.

· Chọn nút “Sửa” nếu cần sửa Thông tin cá nhân hoặc Lịch sử tiêm chủng của đối tượng. Thực hiện sửa thông tin chưa đúng, sau đó nhấn “Lưu” để ghi lại. Tiếp tục chọn đối tượng khác cần sửa nếu có.

· Chọn nút “Xóa” nếu cần xóa đối tượng khỏi danh sách. Chỉ thực hiện xóa với các đối tượng do xã mình vừa tạo mới. Trường hợp đối tượng đã tồn tại trên hệ thống, đã có lịch sử tiêm: Không thực hiện xóa. 
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Hình 23: Sửa, xóa đối tượng tiêm

	Lưu ý 8: xóa đối tượng đang có trong danh sách

· Người sử dụng cần cân nhắc trước khi xóa thông tin đối tượng khỏi hệ thống vì khi đã xóa thông tin trên đây, người sử dụng sẽ bị mất hoàn toàn dữ liệu mà không thể phục hồi được. 

· Chức năng này chỉ được sử dụng khi:
· Xóa đối tượng do chính Người dùng vừa thêm mới để nhập tiền sử tiêm. Nếu đối tượng đã có lịch sử tiêm do thực hiện tiêm 4 bước trên hệ thống thì không xóa được.

· Người sử dụng phát hiện ra 1 đối tượng nhưng lại được đăng ký 2 lần, cân nhắc giữ lại đối tượng có đầy đủ thông tin nhất và xóa bản ít thông tin để tránh phải nhập lại thông tin trong tình huống xóa dữ liệu trẻ.


2. Quản lý cán bộ tiêm
Đây là chức năng dùng để tạo mới/sửa/xóa cán bộ trong ekip tiêm chủng.

Đối với chức năng nhập mới cán bộ, người dùng chỉ cần thực hiện duy nhất 01 lần khi bắt đầu sử dụng hệ thống và chỉ thực hiện bổ sung nếu cơ sở tiêm chủng có thêm cán bộ hoặc thực hiện xóa nếu cán bộ nghỉ, chuyển việc đi nơi khác.

Danh sách cán bộ này được mặc định giữ nguyên phân công khi người dùng lập kế hoạch tiêm các lần tiếp theo và thực hiện tiêm theo quy trình 4 bước.

Tại màn hình “Hình 4: Màn hình trang chủ ”, bấm vào “Quản lý tiêm chủng” >> “Cán bộ”, màn hình hiện ra như sau:
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Hình 24: Quản lý cán bộ

2.1. Khai báo thêm mới cán bộ tiêm

· Chọn Nút [image: image42.png]


 để thêm mới cán bộ

[image: image43.png]Danh sach Can b6

| Tim kiém can bd n




Hình 25: Khai báo cán bộ tại buổi tiêm

· Hệ thống hiện ra cửa sổ thêm mới cán bộ tiêm. Người dùng nhập các thông tin: Tên Cán bộ, Chức vụ, Ghi chú (nếu có)  >> Nhấn nút “Ghi lại” để thêm mới.

· Lặp lại thao tác trên để thêm mới lần lượt cho đủ các cán bộ trong ekip tiêm.
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Hình 26: Nhập thông tin cán bộ cần thêm mới

2.2. Tìm kiếm cán bộ tiêm

Tại khung tìm kiếm cán bộ tiêm, nhập tên (tên hoặc họ và tên) của cán bộ tiêm cần tìm >> nhấn biểu tượng tìm kiếm hoặc “Enter” >> Màn hình sẽ hiển thị các kết quả tìm kiếm.
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Hình 27: Tìm kiếm cán bộ tiêm

2.3. Sửa/Xóa thông tin cán bộ tiêm

Trong danh sách cán bộ tiêm hiển thị, người dùng có thể thực hiện sửa/xóa bằng cách sau:

· Tại tên cán bộ tiêm cần Sửa/Xóa, chọn biểu tượng thao tác tương ứng.

· Nếu chọn thao tác “Sửa”: chọn biểu tượng [image: image46.png]


, màn hình hiện ra cửa sổ thông tin chi tiết của cán bộ tiêm đó >> thực hiện sửa thông tin cần thiết (sửa họ tên, chức vụ hoặc ghi chú) >> bấm “Ghi lại” để cập nhật thông tin đã chỉnh sửa.

· Nếu chọn thao tác “Xóa”: chọn biểu tượng [image: image47.png]


 >> Màn hình hiển thị yêu cầu xác nhận, chọn “Đồng ý xóa” hoặc “Hủy bỏ xóa”.
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Hình 28: Sửa/Xóa cán bộ tiêm

3. Kế hoạch tiêm chủng
Kế hoạch tiêm chủng là chức năng cho phép lập mới, sửa, xóa kế hoạch tiêm, xem chi tiết và thực hiện tiêm theo kế hoạch.

Kế hoạch tiêm được hệ thống tự động lập dựa trên việc tin học hóa việc rà soát lịch sử tiêm và phác đồ tiêm bằng tay. 
Kế hoạch tiêm được hệ thống tạo lập tự động dựa trên các kháng nguyên đã tiêm, lịch tiêm chủng theo khuyến cáo của TCMRQG,tuổi của trẻ. Tuy nhiên, việc điều chỉnh, quyết định kế hoạch cuối cùng phụ thuộc vào người dùng.

Chức năng Kế hoạch trên hệ thống hỗ trợ cán bộ y tế xã/phường lập kế hoạch tiêm chủng mở rộng. Ngoài ra, còn hỗ trợ các cơ sở thực hiện tiêm chủng dịch vụ tự động lọc danh sách, kế hoạch tiêm thông qua đăng ký /đặt hẹn tiêm chủng trực tuyến của người dân qua Cổng thông tin điện tử và nhập bổ sung đối tượng vãng lai. 

Trường hợp trong buổi không có kế hoạch tiêm được lập nhưng vẫn có người dân đến tiêm, người dùng vẫn thao tác bình thường như trường hợp bổ sung đối tượng vãng lai.
Tại màn hình “Hình 4: Màn hình trang chủ ”, Bấm vào nút “Quản lý tiêm chủng” rồi nhấn vào “Kế hoạch tiêm chủng”. 
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Sau khi chọn kế hoạch tiêm chủng, màn hình chức năng kế hoạch tiêm chủng hiện ra như dưới đây:
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Hình 29: Chức năng quản lý kế hoạch tiêm chủng

Từ màn hình này, người sử dụng có thể tìm kiếm/xem một kế hoạch bất kỳ đã được tạo trước đó trong khoảng thời gian nhất định. Mỗi đợt tiêm, sẽ hiển thị ngày bắt đầu của đợt tiêm đó, loại kế hoạch (cho trẻ em hay phụ nữ), các vắc xin sẽ tiêm trong đợt tiêm đó, số ngày tiêm trong đợt tiêm, tổng số đối tượng…

Màn hình hiển thị các kế hoạch tiêm đã có. Thực hiện tìm kiếm để xem đã có kế hoạch cần lập hay chưa. Trường hợp chưa có sẽ tiến hành thêm mới bằng cách nhấn nút “Lập kế hoạch tiêm”. Trường hợp đã có, chọn kế hoạch tiêm cần dùng để thực hiện tiêm hoặc xóa kế hoạch.
3.1. Tìm kiếm kế hoạch tiêm
Nhập thông tin vào các tiêu chí tìm kiếm: ngày bắt đầu, ngày kết thúc. Nhấn nút “Tìm kiếm kế hoạch tiêm”, màn hình sẽ hiện ra kết quả tìm kiếm “Danh sách kế hoạch tiêm”
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Hình 30: Tìm kiếm kế hoạch tiêm

3.2. Lập kế hoạch tiêm mới

Cần hướng dẫn NSD lập kế hoạch số lượng đối tượng (trẻ em, phụ nữ) tiêm trong từng buổi trong những ngày tiêm chủng cho phù hợp với qui định số lượng trẻ không vượt quá 50 trẻ trong buổi tiêm chủng. Cũng cần lưu ý rằng, phần mềm hỗ trợ cho người sử dụng có thể lập kế hoạch số lượng trẻ tiêm theo từng loại vắc xin và theo thôn/ấp. Giảng viên cần lưu ý, chỉ hướng dẫn cách phân bổ số trẻ cho từng buổi trong ngày tiêm chủng theo loại vắc xin chứ không đưa ra quyết định tiêm vắc xin gì vào ngày nào vì đây là kế hoạch riêng của mỗi địa phương. Người sử dụng nhập ngày tiêm, số lượng trẻ tiêm trong buổi sáng, số lượng trẻ tiêm trong buổi chiều, đồng thời chú ý bảng bên phải là bảng tổng hợp tổng số trẻ tiêm trong mỗi buổi trong ngày tiêm chủng thay đổi khi người sử dụng phân bổ số trẻ cần tiêm. Ngoài ra, giảng viên cũng cần lưu ý cho học viên có thể sử dụng kế hoạch này để dự trù vắc xin dựa trên số trẻ và số mũi cần tiêm, khuyến khích cán bộ thực hiện lập kế hoạch này trước ngày gửi dự trù vắc xin lên tuyến huyện. Tuy nhiên, cần nhấn mạnh kế hoạch chỉ đúng khi số liệu được cập nhật chính xác thì phần mềm mới đưa ra kết quả chính xác được.

Chức năng lập kế hoạch tiêm tự động thực hiện rà soát và lựa chọn các đối tượng theo các tiêu chí độ tuổi, phác đồ, loại vắc xin cần lập kế hoạch tiêm. 
Trong thực tế quá trình triển khai, cần rà soát dữ liệu và nhập đủ danh sách đối tượng tiêm, lịch sử các đối tượng tiêm trên địa bàn quản lý vào hệ thống để đảm bảo kế hoạch tiêm được lập đầy đủ, không sót đối tượng. 

Chức năng Kế hoạch hỗ trợ người sử dụng có thể lập kế hoạch tiêm theo loại vắc xin (tiêm 01 hay nhiều loại vắc xin trong 1 buổi tiêm chủng) và tổ chức tiêm theo thôn/ấp. Kế hoạch được lập từ việc rà soát theo kháng nguyên mà trẻ chưa tiêm đủ số mũi theo khuyến cáo của Chương trình TCMRQG, từ đó gợi ý các vắc xin cần tiêm cho từng nhóm trẻ có cùng như cầu giống nhau. Người sử dụng quyết định phân bổ số lượng đối tượng phù hợp vào từng buổi tiêm, từ đó phần mềm sẽ đưa ra danh sách trẻ cần tiêm chi tiết cho từng buổi tiêm dựa trên kế hoạch tiêm mà người sử dụng đã tạo lập.

Để bắt đầu Lập kế hoạch tiêm mới, trên màn hình “Kế hoạch tiêm chủng”, Người dùng chọn loại kế hoạch cần lập bằng cách nhấn “Lập kế hoạch tiêm” >> Chọn Trẻ em hoặc Phụ nữ
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Hình 31: Lập kế hoạch tiêm mới

a) Lập kế hoạch tiêm cho trẻ em:

Màn hình hiển thị các tiêu chí để lập kế hoạch cần chọn gồm: tỉnh/huyện/xã (mặc định như thông tin tài khoản), người dùng chọn thêm các thông tin bắt buộc (có dấu * mầu đỏ) và lập kế hoạch tiêm theo các bước sau: 

· Bước 1: Nhập ngày bắt đầu đợt tiêm, số buổi tiêm tiêm chủng của đợt, loại Vắcxin thực hiện tiêm, thôn ấp (ví dụ trường hợp tiêm vét). Loại vắc xin và thôn ấp lựa chọn lập kế hoạch được để mặc định là tất cả, nếu Người dùng chỉ muốn chọn 1 số loại, tiến hành bỏ tích chọn Tất cả và tích lại vào các vắc xin/thôn ấp mong muốn.
· Bước 2 : Nhấn nút “Lập kế hoạch tiêm”, hệ thống sẽ tự động tính toán theo phác đồ và gợi ý kế hoạch tiêm để người dùng điều chỉnh và lựa chọn.
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Hình 32: Lập kế hoạch tiêm theo tiêu chí đã chọn
· Bước 3: Tại bảng “Thông tin kế hoạch tiêm” mà hệ thống đã tính toán ra, phân bổ cán bộ thực hiện theo từng khâu:

· Chọn tên cán bộ thực hiện từng khâu trong quy trình tiêm chủng 4 bước. Danh sách để lựa chọn xuất phát chính từ danh sách cán bộ tiêm đã tạo ở Mục 1.

· Nếu cần chỉnh sửa danh sách này, quay lại tham khảo các bước ở Mục 1 để thêm mới, sửa danh sách cán bộ.

· Thao tác này chỉ cần thực hiện trong lần lập kế hoạch đầu tiên, các lần sau, hệ thống sẽ tự ghi nhớ và phân bổ cán bộ như các kế hoạch trước. Người dùng chỉ cần thay đổi cán bộ nếu có phân bổ lại.
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Hình 33: Phân bổ cán bộ trong kế hoạch tiêm

· Bước 4: Lựa chọn loại vắc xin sẽ tiêm trong đợt tiêm chủng này dựa trên các vắc xin mà phần mềm gợi ý. Đối với loại vắc xin không tiêm thì người dùng bấm vào chữ X để loại khỏi danh sách tiêm chi tiết này.

Đây là màn hình Hệ thông phần mềm gợi ý các vắc xin cần tiêm dựa trên lịch sử sử tiêm chủng của trẻ, lịch tiêm chủng theo khuyến cáo của tiêm chủng mở rộng quốc gia và kế hoạch tiêm theo vắc xin (chọn tất cả các vắc xin). 

Sau đó người dùng sẽ quyết định sẽ tiêm loại vắc xin nào, bằng cách xóa loại vắc xin không tiêm trong đợt tiêm chủng đó khỏi kế hoạch đợt tiêm đối với từng nhóm trẻ. 
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Hình 34: Điều chỉnh các kháng nguyên lập kế hoạch tiêm
· Bước 5: Điều chỉnh/phân bổ số lượng đối tượng tiêm cho từng buổi, bảng bên cạnh sẽ tự động tổng hợp số lượng đối tượng cho từng buổi tiêm, cũng như số lượng từng loại vắc xin cần thiết cho mỗi buổi tiêm để cán bộ y tế có thể dự trù vắc xin số lượng phù hợp với nhu cầu thực tế như hình dưới đây:
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Hình 35: Phân bổ số lượng đối tượng tiêm theo buổi

· Bước 6: nhấn nút “Lưu kế hoạch tiêm” để ghi lại thông tin.
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Hình 36: Lưu kế hoạch tiêm vừa lập

	Lưu ý 9: lập mới kế hoạch tiêm

· Ngày bắt đầu tiêm: không chọn ngày hiện tại hoặc trước ngày hiện tại (do không thể lập kế hoạch cho ngày đã qua)

· Vắc xin: Tích “Chọn tất cả” (hệ thống để mặc định) hoặc chọn từng loại vắc xin cần lập kế hoạch bằng cách nhấn bỏ Chọn tất cả, sau đó Tích tên từng loại (có thể chọn nhiều loại cùng lúc)..

· Bảng phân bổ các mũi tiêm vào các ngày, các buổi: hệ thống tự động tính toán và phân chia 50% vào buổi sáng và 50% vào buổi chiều. Người dùng có thể sửa số lượng phân chia vào từng buổi theo mong muốn (có thể thực hiện cả vào 01 buổi). Bảng tổng hợp số trẻ dự kiến cho từng buổi tiêm sẽ tự động tính lại tổng số trẻ cho từng buổi sau điều chỉnh.
· Khi lập kế hoạch theo thôn/xóm/tổ/ấp, nếu đối tượng trong phần thông tin cá nhân không được nhập thôn/tổ/xóm/ấp trên hệ thống thì đối tượng đó sẽ không có trong kế hoạch tiêm.


b) Lập kế hoạch tiêm cho phụ nữ

Tương tự Lập kế hoạch tiêm cho trẻ em tại Hình 22, Người dùng chọn “Lập kế hoạch tiêm phụ nữ” >> chọn các tiêu chí để lập kế hoạch gồm: ngày bắt đầu, số ngày tiêm, số bàn tiêm, tình trạng mang thai (Thac tác 1) >> Nhấn “Lập kế hoạch tiêm” (Thao tác 2).
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Hình 37: Lập mới kế hoạch tiêm cho phụ nữ
Hệ thống sẽ tự động lập kế hoạch, Người dùng phân công cán bộ ekip tiêm (Thao tác 1) >> Tích chọn để sắp xếp các đối tượng vào các ngày tiêm, buổi tiêm sáng hay chiều (Thao tác 2) >> sau khi hoàn thành, Người dùng chọn “Lưu kế hoạch tiêm” (Thao tác 3).
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Hình 38: Điều chỉnh và lưu kế hoạch tiêm phụ nữ

3.3. Thao tác với kế hoạch tiêm đã lập
Tại màn hình “Kế hoạch tiêm chủng”. Trên màn hình chức năng kế hoạch, người dùng có thể xem kế hoạch chi tiết của từng đợt tiêm chủng bằng cách bấm vào nút thao tác ([image: image61.png]


), sẽ đưa ra các lựa chọn xem chi tiết, danh sách hẹn tiêm, xóa kế hoạch tiêm và in giấy hẹn tiêm như hình dưới đây: 

[image: image62.png]Danh séch ké hoach tiem
. oettiém Logi k& hosch Danh séch Vie xin da tiem Thao tac s6ituong da tiem

1 211272016 Tréem DPT4, 0PV, Quinvaxem, 531, VNNB o

Xem chi tiét

Danh sach hen tiém

X6a ké hoach tiem

In gidy hen tiém




Hình 39: Các thao tác với kế hoạch tiêm đã lập
Khi chọn “Xem chi tiết” phần mềm sẽ đưa ra bảng Thông tin chi tiết về lịch tiêm, số lượng dự kiến tiêm trong từng buổi tiêm trong kế hoạch. Nếu sau khi đợt tiêm kết thúc, bảng này sẽ có thêm thông tin số lượng trẻ đã tiêm thực tế so với số lượng dự kiến ban đầu. Bảng thông tin chi tiết lịch tiêm như sau:
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Từ bảng thông tin chi tiết này, người dùng cũng có thể xem danh sách hẹn tiêm chi tiết của từng buổi tiêm bằng cách bấm vào nút “Danh sách hẹn tiêm” của từng ngày tiêm tương ứng. Khi bấm vào nút này cũng sẽ cho kết quả tương ứng với lựa chọn “Danh sách hẹn tiêm” Từ Kế hoạch đợt tiêm. Chức năng Danh sách hẹn tiêm sẽ mô tả sau. 

Tiếp theo là lựa chọn “Xóa kế hoạch tiêm”, chức năng này giúp cho người sử dụng xóa kế hoạch tiêm vừa mới tạo trên phần mềm. Lưu ý: Kế hoạch tiêm này chỉ xóa được khi chưa có bất kỳ thông tin nào được cập nhật trên danh sách hẹn tiêm trong quy trình 4 bước. Vì nếu xóa sẽ mất thông tin chi tiết trong quy trình khám sàng lọc, tiêm và theo dõi sau tiêm của từng đối tượng trong kế hoạch tiêm đó. 

Lựa chọn cuối cùng là “In giấy hẹn tiêm”, người dùng có thể in toàn bộ giấy hẹn tiêm/giấy mời tiêm của các buổi tiêm trong đợt tiêm chủng qua  lựa chon này. Giấy hẹn tiêm dùng để gửi đến các hộ gia đình có con đến hẹn tiêm chủng, giúp cho cán bộ y tế không phải viết tay giấy hẹn tiêm. Ngoài ra, người dùng có thể in giấy hẹn tiêm trong danh sách hẹn tiêm chi tiết của từng buổi tiêm.

3.4. Danh sách hẹn tiêm
Danh sách này này liệt kê những đối tượng (trẻ em, phụ nữ) theo kế hoạch phân bổ theo loại vắc xin, số lượng đối tượng và buổi tiêm trong từng ngày tiêm chủng, tùy theo số lượng đối tượng của mỗi địa phương hàng tháng. Danh sách này sẽ được in và sử dụng trong buổi tiêm chủng, khi trẻ đến tiêm, người sử dụng chỉ cần tích vào ô vắc xin tương ứng mà trẻ đã được tiêm. Do vậy, giảng viên cần nhấn mạnh ý nghĩa và tầm quan trọng của danh sách trong ngày tiêm chủng. Giảng viên thực hành thao tác xem và in danh sách gọi tiêm, in giấy mời gọi tiêm trên màn hình để toàn thể học viên có thể nhìn thấy. 

Ngoài ra, lưu ý học viên biết, trên danh sách này hỗ trợ người sử dụng có thể cập nhật thông tin mũi tiêm (ngày tiêm, địa điểm tiêm) cho đối tượng và sắp xếp theo đúng thứ tự như file in ra nên rất thuận lợi cho người sử dụng. 

Từ kế hoạch tiêm đã lập với sự phân bổ số lượng trẻ cần tiêm cho từng buổi tiêm dựa trên kế hoạch tiêm theo vắc xin và theo thôn ấp, phần mềm sẽ đưa ra danh sách chi tiết cho từng buổi tiêm, liệt kê chi tiết họ tên trẻ, các thông tin cá nhân và mũi vắc xin cần tiêm trong buổi tiêm chủng này. 

Có hai cách để xem Danh sách hẹn tiêm: 

Cách 1: Xem từ kế hoạch tiêm, chọn Danh sách hẹn tiêm
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Cách 2: Từ Bảng thông tin chi tiết lịch tiêm như đã nói ở trên
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Sau khi bấm chọn Danh sách hẹn tiêm, màn hình sẽ hiển thị như sau: 
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Trên danh sách sẽ cho ta biết tên tỉnh, huyện, xã, đợt tiêm chủng từ ngày nào, ngày tiêm chủng, buổi tiêm chủng (sáng/chiều). Ngoài ra, người dùng có thể xem danh sách trẻ theo trạng thái tiêm, những trẻ nào đang ở bàn sàng lọc, những trẻ nào đang ở bàn tiêm, những trẻ nào đang ở bàn theo dõi sau tiêm trong quy trình 4 bước. 

Trên danh sách hẹn tiêm này, người dùng có thể thực hiện các thao tác tìm kiếm một số trẻ trong danh sách để sửa lịch tiêm, in giấy hẹn, nhập bổ sung trẻ khác vào lịch. Cụ thể như sau:

· Tìm kiếm đối tượng: theo các tiêu chí hoặc lọc theo tên trẻ, tên người chăm sóc, số điện thoại thông minh/máy tính bảng người chăm sóc. Sau khi nhập các tiêu chí, nhấn nút “Xem danh sách” để hiện ra các kết quả tìm kiếm. Thực hiện in giấy hẹn theo toàn bộ danh sách hoặc theo danh sách tại kết quả tìm kiếm (Lưu ý: Cách tìm kiếm tối ưu nhất là theo mã ID của đối tượng).
· Nhập bổ sung trẻ vào kế hoạch tiêm đã lập: nhấn nút “Nhập bổ sung”, màn hình hiển thị bảng để điền các thông tin tìm kiếm trẻ cần bổ sung. 
· Người dùng chọn ngày tiêm, buổi tiêm cần bổ sung.

· Tìm kiếm đối tượng cần bổ sung theo một hoặc một số tiêu chí như: mã ID, họ tên trẻ, ngày sinh, người thân, số điện thoại thông minh/máy tính bảng, … (hoặc sử dụng máy quét mã vạch để nhanh chóng tìm ra trẻ trên hệ thống). Sau đó người dùng nhấn nút “Tìm kiếm”
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Hình 40: Các thao tác với kế hoạch tiêm chi tiết
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Hình 41: Nhập bổ sung đối tượng tiêm vào danh sách hẹn tiêm
· Trường hợp trẻ đã tồn tại trên hệ thống (trong danh sách kết quả tìm kiếm có trẻ), Tích chọn vào trẻ cần bổ sung (Thao tác số 1) và chọn các mũi tiêm cần bổ sung (Thao tác số 2), nhấn nút “Bổ sung” ở cuối bảng, chọn xác nhận“Đồng ý” hoặc “Hủy bỏ” để ghi lại.
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Hình 42: Bổ sung đối tượng đã có trên hệ thống

· Trường hợp đối tượng chưa tồn tại trên hệ thống: thực hiện Nhập mới đối tượng, sau đó thực hiện Thao tác 1 và 2 như trên. Tùy theo Người dùng chọn lập kế hoạch tiêm cho trẻ em hay phụ nữ, hệ thống sẽ hiển thị ra bảng nhập mới đối tượng tương ứng. Sau khi lưu và tạo thành công đối tượng mới, thực hiện chọn bổ sung đối tượng và vắc xin cần tiêm như với đối tượng đã có trên hệ thống.
· Xuất danh sách hẹn tiêm: người dùng có thể xem/in danh sách hẹn tiêm dưới dạng file PDF hoặc Excel tùy theo nhu cầu. Chọn nút “Xuất PDF” hoặc nút “Xuất Excel” và chọn “Lưu file”
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Hình 43: Mẫu danh sách trẻ tiêm chủng xuất ra PDF

· In giấy hẹn tiêm: Tại màn hình Hình 31 hoặc Hình 34, Người dùng chọn nút “In giấy hẹn” và chọn “Lưu file”.
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Hình 44: Lưu Phiếu hẹn tiêm xuất ra file
Mẫu giấy hẹn tiêm xuất ra file Excel:
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Hình 45: In giấy hẹn

· Xóa đối tượng khỏi danh sách hẹn tiêm của kế hoạch tiêm đã lập: tại danh sách trẻ trong buổi tiêm hoặc danh sách trẻ sau khi tìm kiếm, tại dòng tên trẻ cần xóa, nhấn biểu tượng [image: image74.png]


 tại cột Thao tác, chọn “Xóa đối tượng”, màn hình hiển thị bảng yêu cầu xác nhận “Đồng ý” hoặc “Hủy bỏ”.
· Chuyển lịch tiêm: trường hợp cơ sở tiêm có nhu cầu chuyển một số đối tượng từ buổi tiêm này sang buổi tiêm khác (trước ngày kế hoạch tiêm), tại danh sách trẻ trong buổi tiêm hoặc danh sách trẻ sau khi tìm kiếm, tại dòng tên trẻ cần chuyển lịch tiêm, nhấn biểu tượng [image: image75.png]


 tại cột Thao tác, chọn “Chuyển lịch tiêm”, màn hình hiển thị bảng xác nhận, người dùng chọn ngày tiêm, buổi tiêm mới, nhấn nút “Lưu” để ghi lại.
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Hình 46: Chuyển lịch tiêm hoặc xóa đối tượng trong danh sách hẹn tiêm
· Nếu chọn sai lịch tiêm cần thực hiện, nhấn nút quay lại để chọn lịch tiêm khác.
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Hình 47: Quay lại để chọn lịch tiêm khác cần xem chi tiết 

· Kết thúc kế hoạch tiêm: trường hợp đã thực hiện tiêm xong, đã cập nhật đầy đủ các thông tin phản ứng sau tiêm (sau 30 phút theo dõi) và không có nhu cầu thực hiện bất kỳ hoạt động nào với kế hoạch tiêm này nữa: thực hiện kết thúc kế hoạch tiêm.

3.5. Danh sách hẹn tiêm trong ngày

Là chức năng sử dụng trong buổi tiêm, giúp Người dùng thực hiện 02 nội dung sau:
· Quản lý danh sách và thực hiện tiêm trong buổi tiêm

· Bổ sung các đối tượng phát sinh, đến tiêm trong ngày cơ sở tiêm không có kế hoạch (đặc biệt là các cơ sở TCDV). Trường hợp này, hệ thống sẽ sinh ra 01 kế hoạch phát sinh cho chính ngày hôm đó và được quản lý trong danh sách Kế hoạch tiêm chủng tại mục 3.1 kể trên.

Thao tác:

· Với kế hoạch đã lập: thực hiện xem danh sách hẹn tiêm và tiêm cho từng đối tượng như thông thường theo quy trình 4 bước.

· Với đối tượng phát sinh ngoài kế hoạch, đối tượng vãng lai: thực hiện Nhập bổ sung đối tượng tương tự hướng dẫn tại bước 3.4.

Với từng trẻ, sau khi hoàn thành tiêm vắc xin nào, tên vắc xin đó trong danh sách hẹn tiêm sẽ được tô màu xanh.
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Hình 48: Kết quả tiêm theo danh sách hẹn tiêm

4. Thực hiện tiêm chủng

Theo yêu cầu của Bộ Y tế, trong buổi tiêm chủng phải thực hiện tiêm theo quy trình 4 bước, bao gồm tiếp đón, sàng lọc, tiêm chủng và theo dõi sau tiêm. 

Phần mềm này thiết kết để đáp ứng theo yêu cầu này, giúp cho cán bộ y tế ở các khâu có thể theo dõi/quản lý được đối tượng tiêm trên màn hình, biết rõ đối tượng đang đến bước nào trong quy trình 4 bước. Đồng thời, giúp cho cán bộ quản lý được các thông tin trong quy trình 4 bước. 

Phần mềm được thiết kế để hỗ trợ cho các cơ sở thực hiện tiêm chủng, sẽ phát huy tối đa khi mỗi bàn sử dụng 1 máy tính để quản lý đối tượng. Tuy nhiên, hiện nay, nguồn lực cơ sở vật chất tại các cơ sở thực hiện tiêm chủng, đặc biệt là các trạm y tế xã ở cùng vùng nông thôn, miền núi còn hạn chế nên chỉ có 1 máy tính. Do vậy, máy tính sẽ được đặt tại bàn khám sàng lọc để nhập thông tin cho cả 4 bước. 

Trong phần này, giảng viên hướng dẫn học viên cách sử dụng phần mềm trong quy trình 4 bước, đặc biệt lưu ý phần khám sàng lọc, chỉ định tiêm, tiêm chủng và theo dõi sau tiêm trên phần mềm.

4.1. Tổng quan tính năng thực hiện tiêm
· Trên màn hình danh sách hẹn tiêm, để thực hiện tiêm chủng cho trẻ người dùng nhấn đúp chuột trái vào tên từng trẻ để hiển thị màn hình thực hiện tiêm chủng theo quy trình 4 bước (Tiếp đón – Khám sàng lọc – Thực hiện tiêm – Quản lý phản ứng sau tiêm).
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Hình 49: Xem danh sách hẹn tiêm

· Thực hiện tiêm chủng cho từng trẻ trong danh sách bằng cách Các bước thực hiện tiêm trên phần mềm theo quy trình tiêm 4 bước

· Bước 1: Tiếp đón đối tượng
· Tại màn hình Danh sách hẹn tiêm, khi đối tượng tiêm đến, người dùng thực hiện tìm kiếm đối tượng theo họ tên đối tượng/họ tên người chăm sóc/số điện thoại thông minh/máy tính bảng. Người dùng xác nhận đối tượng thông qua đối chiếu các thông tin về ngày sinh, người chăm sóc, số điện thoại thông minh/máy tính bảng, SMS/Giấy mời. Hoặc có thể tìm kiếm bằng cách quét mã vạch số ID của đối tượng.
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Hình 50: Tìm kiếm đối tượng để tiếp đón

· Trường hợp không đồng ý, tại mục “Bước tiếp theo”, chọn “Không đồng ý tiêm”, nhấn “Tiếp”.
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Hình 51: Không đồng ý tiếp đón
· Trường hợp đồng ý tiếp đón, nhấn đúp vào tên đối tượng, tại pop-up hiện ra, mục “Tiếp đón”, chọn “Tiếp”” (hệ thống mặc định để đồng ý chuyển sang khám sàng lọc).

· Bước 2:  Khám sàng lọc
· Thực hiện Tích chọn các thông tin khám sàng lọc (ví dụ đang sốt hay có biểu hiện bất thường)
· Hệ thống sẽ tự động ra kết luận đủ điều kiện tiêm hay không đủ điều kiện tiêm theo kết quả tích chọn trên. Cán bộ kiểm tra lại kết luận và chọn lại nếu có kết luận khác (kèm ghi chú lý do chi tiết).

· Trường hợp cần chống chỉ định mũi tiêm đã lập kế hoạch hoặc bổ sung mũi tiêm mới, Người dùng chỉ định vào bảng “Loại vắc xin tiêm lần này”: 

· Thao tác 1: xóa mũi tiêm không thực hiện
· Thao tác 2: Thay thế vắc xin cần tiêm

· Thao tác 3: Thêm mũi tiêm khác

· Nhấn nút  “Tiếp” chuyển sang bước tiếp theo nếu đối tượng đủ điều kiện tiêm.
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Hình 52: Khám sàng lọc và chỉ định mũi tiêm
	Lưu ý 10: trường hợp đối tượng muốn đổi từ tiêm vắc xin mở rộng sang dịch vụ:

Trường hợp đối tượng trong danh sách hẹn tiêm vắc xin tiêm chủng mở rộng nhưng muốn đổi sang vắc xin dịch vụ trong buổi tiêm, trong quy trình tiêm 4 bước – bước Thực hiện tiêm, người dùng chọn tên vắc xin dịch vụ cần tiêm (VD chọn Pentaxim thay vì Quinvaxem). Tại danh sách hẹn tiêm, tên vắc xin dịch vụ thay thế sẽ được bổ sung và tô xanh tương ứng để người dùng tiện theo dõi.




· Bước 3: Thực hiện tiêm

· Màn hình này hiển thị các vắc xin đã được chỉ định từ bước sàng lọc, người dùng chỉ việc thay đổi trạnh thái mũi tiêm (Đã tiêm, chưa tiêm, chống chỉ định, ko đồng ý tiêm). Hệ thống sẽ tự động gọi lô vắc xin và lô dung môi (nếu có) cần sử dụng. Người tiêm thực hiện tiêm theo đúng các thông tin này.
· Nhấn “Tiếp” để ghi lại thông tin và chuyển sang bước tiếp theo (Hệ thống để mặc định là Đã tiêm).
· Trường hợp trẻ tiêm nhiều mũi, thực hiện lại tương tự các bước trên (hoặc chọn thêm mũi tiêm khác)
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Hình 53: Thực hiện tiêm chủng

· Bước 4: Theo dõi sau tiêm

Thao tác:

· Lựa chọn các phản ứng sau tiêm và điền thông tin chi tiết tương ứng: Không có phản ứng hay Phản ứng thông thường, Phản ứng tăng nặng
· Nhấn “Lưu” để ghi lại thông tin và nhấn “X” để đóng cửa sổ.

· Trường hợp trong vòng 30 phút theo dõi sau tiêm đối tượng chưa có phản ứng nhưng vẫn tiếp tục theo dõi, Người dùng tiếp tục quay lại Kế hoạch tiêm chi tiết để cập nhật các Phản ứng sau tiêm và lưu lại.
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Hình 54: Theo dõi sau tiêm

· Phản ứng thông thường:
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Hình 55: Phản ứng thông thường

· Tai biến nặng:
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Hình 56: Tai biến nặng

	Lưu ý 11: cập nhật thông tin trường hợp xảy ra Tai biến nặng

· Người dùng cần cập nhật chính xác ngày giờ xảy ra tai biến nặng và kết xuất báo cáo Tai biến nặng từ hệ thống ra (hệ thống hỗ trợ xuất báo cáo PDF hoặc DOC theo đúng biểu mẫu Quyết định 1830/2014/QĐ-BYT) để thực hiện theo quy định.
· Trường hợp có nhiều nơi xử trí: lựa chọn đủ các nơi xử trí, ứng với mỗi nơi ghi chú rõ cách xử trí đã áp dụng

· Trường hợp có Kết quả tai biến nặng khác, Người dùng chọn “Khác” và ghi chú rõ nội dung khác là gì


5. Kết thúc kế hoạch tiêm đã lập
Tại màn hình trang chủ, Bấm vào nút “Kế hoạch tiêm chủng”. Màn hình sẽ hiện ra danh sách các kế hoạch tiêm đã lập.

Chọn kế hoạch tiêm cần kết thúc bằng cách nhấn chuột vào biểu tượng [image: image87.png]


 tại cột Thao tác, chọn “Kết thúc” và chọn xác nhận Đồng ý hoặc Hủy bỏ.
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Hình 57: Kết thúc kế hoạch tiêm

6. Quản lý Vật tư và Vắc xin

Chức năng này giúp Người dùng quản lý kho vật tư vắc xin, theo dõi chi tiết các thông tin của phiếu nhập kho như số phiếu xuất/nhập, ngày xuất/nhập, nguồn nhập, các vắc xin/vật tư tiêm chủng được xuất nhập, số lượng, ngày sản xuất, số lượng, đơn vị đóng gói và tình trạng chỉ thị VVM và chỉ thị đông băng nếu có. Hệ thống hỗ trợ hiển thị cảnh báo tình trạng vật tư vắc xin thông qua màu sắc, phía cuối các bảng phiếu nhập/xuất chi tiết có ghi chú cụ thể về các loại tình trạng như sau: màu xanh lá – sử dụng tốt, màu vàng – sắp hết hạn, màu đỏ - quá hạn.
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Hình 58: Màu sắc thể hiện tình trạng các loại vật tư vắc xin
Đối với các cơ sở thực hiện tiêm chủng, khi sử dụng chức năng quản lý vắc xin và vật tư tiêm chủng, các thông tin vắc xin từ kho sẽ tự động được phân bổ vào các mũi tiêm khi thực hiện tiêm, Người dùng cần chọn đúng số lô khi thực hiện tiêm.

Hệ thống hỗ trợ việc tạo và in các phiếu xuất nhập kho theo quy định. Trong đó, mã phiếu có hiển thị tên đơn vị, cán bộ xuất và nhập kho để thuận tiện cho việc theo dõi, điều chỉnh, in ấn lưu hồ sơ. Tuy nhiên để thuận lợi trong quá tình sử dụng và truy vấn thông tin sau này, Người dùng nên thống nhất cách đặt mã phiếu theo một nguyên tắc nhất định.

Tại màn hình trang chủ, chọn mục “Kho vật tư vắc xin” và chọn nội dung cụ thể cần thực hiện. 
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Hình 59: Chức năng quản lý kho vật tư vắc xin
Chi tiết cách sử dụng từng chức năng được mô tả chi tiết sau đây

6.1. Quản lý nhập kho

Trước khi đi vào chi tiết cách sử dụng phần mềm để quản lý kho vắc xin vật tư, giảng viên cần giới thiệu lại về hệ thống và dòng chảy vắc xin từ tuyến trung ương đến tuyến xã và các loại hình xuất nhập kho, tương tác dữ liệu dữ tuyến trên và tuyến dưới trong quản lý kho như thế nào. Cách sử dụng và khi nào sử dụng các chức năng xuất nhập kho tương ứng để đảm bảo số liệu phản ánh chính xác các giao dịch vắc xin vật tư trong thực tế. Các chức năng xuất nhập kho và sử dụng như sau:

-  Nhập từ nhà sản xuất: Chức năng này chỉ áp dụng cho các đơn vị khi nhập số lượng tồn kho khi bắt đầu triển khai áp dụng phần mềm, sau đó chức năng này chỉ áp dụng cho tuyến cao nhất là Chương trình TCMRQG

- Nhập cấp phát: Khi tuyến trên cấp phát vắc xin cho tuyến dưới, tuyến dưới sẽ sử dụng chức năng này để nhập dựa trên phiếu xuất cấp phát vắc xin của tuyến trên. 

- Nhập trả lại: Khi vắc xin được tuyến dưới trả lại tuyến trên vì một lý do nào đó. 

- Xuất cấp phát: Tuyến trên làm thủ tục cấp phát vắc xin cho tuyến dưới, dựa trên yêu cầu dự trù vắc xin và thực tế vắc xin và vật tư trong kho. 

- Xuất sử dụng: Xuất khi vắc xin được đưa ra sử dụng trực tiếp tại cơ sở ví dụ như tiêm chủng thường xuyên tại tuyến xã hoặc sử dụng cho mục đích tập huấn. 

- Xuất Hỏng/Hủy: Xuất khi vắc xin bị quá hạn, hỏng, bị vỡ …khi đó phải có Biên bản hủy vắc xin theo quy định của Chương trình TCMRQG

- Xuất trả lại: Khi thu hồi vắc xin hay vì một lý do nào khác mà vắc xin phải chuyển từ tuyến dưới lên tuyến cao hơn. 

Giảng viên hướng dẫn cách tạo các phiếu xuất nhập kho cho từng loại đồng thời trình diễn tương tác dữ liệu giữa tuyến trên và tuyến dưới khi xuất/nhập cấp phát, xuất/nhập trả lại vắc xin để học viên hiểu rõ dòng chảy dữ liệu trên hệ thống này.

Vật tư vắc xin được nhập về dưới 03 hình thức là nhập từ nhà cung cấp, nhập cấp phát và nhập trả lại. Chọn hình thức nhập kho từ thanh Menu chức năng tại màn hình trag chủ.

c) Nhập từ nhà cung cấp: 
Chức năng này chỉ áp dụng để nhập tồn kho vắc xin vật tư tiêm chủng khi kiểm kê kho tại thời điểm bắt đầu sử dụng phần mềm đối với các đơn vị tiêm chủng mở rộng từ tuyến khu vực xuống tuyến xã/phường và các phòng sinh của bệnh viện/phòng khám đa khoa. Riêng đối với các cơ sở thực hiện tiêm chủng dịch vụ và kho vắc xin tiêm chủng mở rộng quốc gia, sẽ sử dụng chức năng này thường xuyên khi nhập kho vắc xin vì các đơn vị này nhập trực tiếp từ nhà cung cấp vắc xin hoặc nhà sản xuất.

Từ màn hình chính chọn “Kho vật tư, vắc xin” rồi chọn Nhập từ nhà cung cấp
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Hình 60: Chức năng Nhập từ nhà cung cấp
Khi đó màn hình sẽ hiển thị như sau:
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Hình 61: Màn hình Quản lý nhập từ nhà cung cấp

Khi bấm đúp chuột vào bất kỳ phiếu nào trong danh sách này sẽ hiển thị thông tin chi tiết của phiếu nhập đó, bao gồm tên loại vắc xin vật tư tiêm chủng nhập từ sản xuất, số lượng (liều/cái), số lọ, số lô, ngày sản xuất, đơn giá …như hình dưới đây:
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Hình 62: Xem phiếu nhập từ nhà cung cấp

Thêm một phiếu nhập từ nhà cung cấp: 

Trên màn cửa sổ chức năng “Nhập từ nhà cung cấp”, Người dùng nhấn nút Thêm mới 
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Khi đó màn hình sẽ hiển thị phiếu nhập thông tin như sau: 
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Hình 63: Thêm mới phiếu nhập từ nhà cung cấp
Mỗi lần nhấn nút Thêm vật tư, hệ thống sẽ hiện thêm 01 dòng về thông tin vật tư vắc xin cần thêm mới, Người dùng chọn các thông tin cụ thể để thêm (tên vật tư vắc xin, số lượng, đơn giá (lẻ tới 02 chữ số), số lô, nhà cung cấp, hạn sử dụng (ngày/tháng/năm đầy đủ theo định dạng ví dụ như sau: 31/12/2016), nguồn cung cấp, chỉ thị nhiệt độ, chỉ thị đóng băng.

Kết thúc quá trình thêm vật tư vắc xin, Người dùng nhấn Lưu để ghi lại và tạo phiếu mới hoặc Hủy (không tạo phiếu mới) (Thao tác 3).
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Hình 64: Thêm vật tư cho phiếu nhập từ nhà cung cấp
Sau khi lưu, người dùng có thể in phiếu hoặc xuất phiếu nhập kho, chọn máy in hoặc lưu file dưới dạng pdf.
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Hình 65: Lưu Nhập từ nhà cung cấp ra file và in
Chỉnh sửa thông tin 01 phiếu nhập hiện có: 
Trong danh sách Phiếu nhập từ nhà cung cấp hiện có (như Hình 52), Người dùng nhấn vào 1 phiếu nhập cần xem chi tiết hoặc cần sửa/xóa/in ấn/xuất ra file.
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Hình 66: Xem chi tiết một phiếu nhập từ nhà cung cấp trong danh sách

Để sửa phiếu, Người dùng chọn nút Sửa:

Người dùng sửa lại thông tin trong phiếu cho đúng với thực tế, sau đó nhấn nút “Lưu” ở góc trên phải màn hình để lưu lại những thay đổi trên phiếu. 

Tương tự như vậy, Người dùng bấm vào nút “Xóa” để xóa phiếu đã chọn. Tuy nhiên, cân nhắc kỹ trước khi xóa phiếu vì phần mềm không hỗ trợ phục hồi lại dữ liệu sau khi Người sử dụng xóa phiếu
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Hình 67: Sửa/Thêm vật tư vắc xin cho Phiếu nhập kho

	Lưu ý 12: Sửa/xóa phiếu nhập kho vắc xin

Phiếu chỉ sửa/xóa được khi vắc xin và vật tư trong phiếu chưa được thực hiện thêm giao dịch nào khác (xuất, nhập, sử dụng)




d) Nhập cấp phát: 
Là hình thức nhập vắc xin vào kho bằng cách vào xác nhận số lượng vắc xin được cấp phát từ tuyến trên liền kề. 
Với chức năng này các cán bộ tại cơ sở tiêm chủng không phải thao tác nhập từng loại vắc xin vào kho nữa. Cán bộ quản lý kho vắc xin vật tư chỉ đối chiếu thông tin vắc xin vật tư cấp phát từ tuyến trên xuống có khớp với thông tin trên phiếu cấp phát không. 

Cách tạo phiếu nhập cấp phát : Từ màn hình trang chủ, Người dùng bấm chọn “Kho vật tư, vắc xin”, sau đó chọn “Nhập cấp phát”.
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Hình 68: Chức năng nhập cấp phát
Màn hình hiển thị tương tự như phần nhập từ nhà cung cấp đã nêu ở trên, bao gồm danh sách các phiếu nhập cấp phát, công cụ tìm kiếm phiếu nhập cấp phát trong danh sách, nút thêm mới phiếu. Bấm chọn nút “Thêm” để thêm phiếu cấp phát
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Hình 69: Thêm mới Phiếu nhập cấp phát

Màn hình hiển thị như sau: 
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Hình 70: Chọn phiếu nhập cấp phát từ tuyến trên

Phần mềm sẽ tự động tạo mã phiếu, Người dùng lựa chọn phiếu cấp phát nào từ tuyến trên xuống. Trên hình minh họa, có 3 phiếu cấp phát từ tuyến trên xuống, Người sử dụng chọn phiếu 3. Khi đó các thông tin chi tiết trong phiếu cấp phát sẽ hiển thị trên màn hình. 
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Hình 71: Xem và xác nhận Phiếu cấp phát

Người dùng chỉ kiểm tra các thông tin trên phiếu để xác nhận chính xác với thực tế rồi bấm nút “Lưu” để lưu lại phiếu.

Nếu như phiếu nhập cấp phát ở đơn vị tuyến dưới chênh lệch/sai khác với phiếu xuất cấp phát ở tuyến trên, phần mềm sẽ gửi cảnh báo để tuyến trên phản hồi và chỉnh sửa cho khớp với thực tế.

Cách sửa/xóa, in và xuất file phiếu nhập cấp phát

Tương tự như cách sửa, xóa, in và xuất file phiếu nhập từ nhà cung cấp đã mô tả ở phần trên.

e) Nhập trả lại: 
Chức năng này được áp dụng khi tuyến dưới trả lại vắc xin vì một lý do nào đó ví dụ như thu hồi vắc xin hoặc không sử dụng hết số vật tư vắc xin được cấp. Chức năng này không áp dụng cho tuyến xã, bệnh viện và cơ sở tiêm chủng dịch vụ vì đây là tuyến cuối cùng trong chuỗi cung ứng vắc xin vật tư tiêm chủng.

Cách tạo phiếu nhập trả lại 

Từ màn hình trang chủ, Người dùng bấm chọn “Kho vật tư, vắc xin”, sau đó chọn “Nhập trả lại”.
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Hình 72: Chức năng Nhập trả lại

Giao diện màn hình và các nút chức năng tương tự như chức năng “Nhập cấp phát”, chỉ khác là người sử dụng ở tuyến trên chọn phiếu xuất trả lại từ tuyến dưới như hình dưới đây.
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Hình 73: Chọn phiếu nhập trả lại

Các thao tác khác tương tự như cách tạo phiếu nhập kho từ nhà cung cấp và nhập cấp phát.

Cách sửa/xóa, in và xuất file phiếu nhập trả lại

Tương tự như cách sửa, xóa, in và xuất file phiếu nhập từ nhà cung cấp và nhập cấp phát đã mô tả ở phần trên.

6.2. Quản lý xuất kho

Xuất cấp phát: là chức năng sử dụng cho tuyến trên cấp phát vắc xin xuống tuyến dưới Nghiệp vụ xuất kho trợ giúp cán bộ phân phối/cấp phát vắc xin vật tư tiêm chủng (xuất kho) cho các đơn vị tuyến dưới trong từng giai đoạn. Số lượng vắc xin sẽ được cấp phát tới từng địa phương và sẽ phụ thuộc vào vắc xin vật tư tồn kho và căn cứ vào dự trù vắc xin vật tư tuyến dưới yêu cầu. Cáp phát vắc xin  được coi như nghiệp vụ xuất kho với dữ liệu thực và được xử lý trong phần nghiệp vụ xuất kho. Nghiệp vụ xuất kho bao gồm các loại hình sau:
· Xuất cấp phát: Tuyến trên làm thủ tục cấp phát vắc xin cho tuyến dưới, dựa trên yêu cầu dự trù vắc xin và thực tế vắc xin và vật tư tại kho. 

· Xuất sử dụng: Xuất khi vắc xin được đưa ra sử dụng trực tiếp tại kho đơn vị cho một mục đích cụ thể nào đó ví dụ như tập huấn hoặc kiểm định vắc xin... 

· Xuất Hỏng/Hủy: Xuất khi vắc xin bị quá hạn, hỏng, bị vỡ …khi đó phải có Biên bản hủy vắc xin theo quy định của Chương trình TCMRQG

· Xuất trả lại: Khi kho đơn vị trả lại vắc xin/vật tư cho đơn vị tuyến trên vì một lý do nào đó, ví dụ như khi có quyết định thu hồi vắc xin

Chi tiết cách sử dụng chức năng xuất kho được mô tả dưới đây: 

f) Xuất cấp phát vật tư vắc xin

Từ màn hình chính -> Kho vật tư, vắc xin -> Xuất cấp phát như hình sau: 
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Hình 74: Chức năng xuất cấp phát

· Màn hình xuất cấp phát hiển thị như sau: 
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Hình 75: Màn hình quản lý xuất cấp phát

Cách tạo một phiếu xuất cấp phát

Từ màn hình chức năng xuất cấp phát, Người dùng bấm vào nút “Thêm” để thêm phiếu mới
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Trên màn hình, Người dùng phải nhập đầy đủ thông tin mã phiếu xuất, Ngày xuất, đơn vị nhận và điền số lượng vắc xin, vật tư tiêm chủng đối với từng lô xuất tương ứng hiện còn tồn trong kho đơn vị. 

Phần mềm sẽ đưa ra cảnh báo khi số lượng xuất lớn hơn số lượng tồn kho tại thời điểm xuất kho. 

Sau khi điền đầy đủ các thông tin, Người dùng bấm nút “Lưu” để lưu lại thông tin phiếu xuất cấp phát vừa tạo. 

Sau khi phiếu đã được lưu, Mã phiếu xuất sẽ hiển thị trên danh sách phiếu xuất cấp phát, Người dùng cũng có thể in, xuất file pdf hoặc excel phiếu xuất cấp phát này. Cách in, xuất phiếu tương tự như cách in, xuất file các phiếu nhập kho đã mô tả ở trên. 

Cách sửa/xóa một phiếu xuất cấp phát

Cách làm tương tự như cách sửa/xóa phiếu nhập kho ở trên. Người dùng lưu ý chỉ sửa hoặc xóa được phiếu xuất cấp phát khi đơn vị tuyến dưới chưa thực hiện xác nhận nhập kho (nhập cấp phát) phiếu xuất cấp phát này.

g) Xuất sử dụng, Xuất trả lại và Xuất hỏng hủy

Từ màn hình chính -> Kho vật tư, vắc xin -> Xuất sử dụng/xuất trả lại/xuất hỏng hủy như hình sau: 

[image: image112.png]o x =2

S

rang chi / Di

Tim kiém theo ma hogc tén d&i tuong Q -

Kho vat tu, vac xin

» Ténkho

» Nhap tir nha cung cap
» Nhap c8p phat

» Nhap tra lai

» Xuét c8p phat

» Xuét sir dung

» Xuét hiy

» Xuat tra lai

Nam sinh

10/2016

Chon nghiép vu
xuét kho tuong
(rng v6i thuc té

0/2016

0/2016
Q@ 04/10/2016

d"  03/10/2016




Hình 76: Chức năng xuất sử dụng/xuất hủy/xuất trả lại

Người dùng chọn một trong các nghiệp vụ xuất kho (sử dụng/hủy/trả lại) tương ứng với mục đích xuất kho trong thực tế. 

Màn hình 3 chức năng xuất kho này tương tự như màn hình xuất cấp phát như đã nói ở trên. 

Người dùng dùng bấm vào nút thêm để tạo một phiếu xuất sử dụng/hủy/trả lại

Giao diện tạo mới phiếu của 3 phiếu xuất sử dụng, xuất hủy và xuất trả lại gần như giống nhau hoàn toàn, chỉ khác mã phiếu do phần mềm tự tạo để dễ dàng phân biệt và truy cứu sau này. 
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Hình 77: Tạo mới phiếu xuất sử dụng/xuất hủy/xuất trả lại

Trên giao diện này, Người dùng chỉ cần điền thông tin Người xuất, Ngày xuất, Ghi chú và số lượng xuất từng lô vắc xin, vật tư xuất kho, sau đó lưu. 

Lưu ý: Trong phần ghi chú, Người dùng nên ghi rõ mục đích xuất kho vì lý do gì ví dụ như Xuất để kiểm định vắc xin, hoặc xuất hủy các vắc xin hết hạn dùng …

Đối với cơ sở thực hiện tiêm chủng, sau đợt tiêm chủng phải nhập phiếu xuất sử dụng vắc xin, vật tư và phiếu xuất hủy (nếu có hủy nguyên lọ vắc xin) để có báo cáo chính xác về Tình hình sử dụng vắc xin và vật tư tiêm chủng.

6.3. Quản lý tồn kho

Là chức năng tự động tổng hợp số vật tư vắc xin tồn kho theo từng loại gồm:
· Loại hình dịch vụ: TCMR hoặc TCDV hoặc Tất cả, để xem riêng số tồn kho các vắc xin thuộc Chương trình TCMR hay vắc xin dịch vụ Xem theo Số lượng hoặc Hạn sử dụng

· Xem theo Số lượng hoặc Hạn sử dụng

· Khi chọn theo số lượng thì có các lựa chọn bổ sung là Trên mức tối đa, dưới mức tối thiểu, tất cả (mặc định).

· Khi chọn xem theo Hạn sử dụng thì có các lựa chọn bổ sung: vắc xin hết hạn, sắp hết hạn, còn nhiều hạn, tất cả (mặc định). 

Sau khi chọn các điều kiện trên, Người dùng nhấn Tìm kiếm để xem kết quả tồn kho, đồng thời có thể xuất bảng kết quả này ra dưới dạng file Excel, lưu về máy tính để sử dụng.

Danh sách tồn kho được hiện thị mặc định theo lượng hiện còn trong kho. Ngoài ra, người dùng có thể chọn tab “Đã xuất nhưng chưa nhập” để xem số tồn kho.
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Hình 78: Tùy chọn xem số lượng vật tư vắc xin tồn kho

Thao tác: Tại màn hình trang chủ, tại thanh menu chọn chức năng Kho vật tư vắc xin >> Tồn kho. Tại màn hình quản lý tồn kho:
· Thao tác 1: tùy chọn xem danh sách tồn kho theo hạn sử dụng hoặc số lượng
· Thao tác 2: nhấn Tìm kiếm để xem kết quả

· Thao tác 3: Xem kết quả hiện còn trong kho (Xem cảnh báo về hạn sử dụng (các ô chấm màu đỏ: quá hạn, màu vàng: sắp đến hạn, màu xanh: sử dụng tốt)).

· Thao tác 4: Xem số Đã xuất nhưng chưa nhập (tương tự: xem các cảnh báo về hạn dùng của vắc xin như trên).

· Thao tác 5: Xuất excel kết quả tìm kiếm để lưu về máy và sử dụng

7. Nhập số liệu báo cáo

Đây là chức năng giúp người dùng nhập các số liệu kế hoạch năm, các mẫu số sẽ dùng để tính toán các chỉ số về kết quả tiêm chủng.

Tại màn hình “Hình 4: Màn hình trang chủ ”, bấm vào nút “Nhập số liệu báo cáo” >> “Nhập số liệu đối tượng”.
· Tìm kiếm các báo cáo đã có: trường hợp Người dùng đã nhập báo cáo số liệu trước đây (VD: đã nhập số liệu năm 2014 và năm 2015) và muốn xem lại, thực hiện thao tác tìm kiếm báo cáo và xem báo cáo theo thứ tự thao tác số 1-2 như hình dưới, cụ thể Nhấn nút “Tìm báo cáo” >> Chọn báo cáo cần xem trong danh sách kết quả.
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Hình 79: Tìm kiếm báo cáo đã nhập

· Thêm mới báo cáo số liệu: thực hiện các thao tác theo thứ tự 1-2-3 theo hình dưới đây, cụ thể nhấn “Thêm mới báo cáo” >> Nhập các số liệu >> Nhấn nút “Lưu báo cáo”.
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Hình 80: Nhập mới số liệu báo cáo

8. Quản lý báo cáo số liệu
Chức năng này cho phép xem các báo cáo được tự động tổng hợp theo các biểu mẫu quy định của Thông tư 12/2014/TT-BYT và các quy định của TCMR Quốc gia.

Người dùng có thể xem báo cáo hoặc kết xuất file excel để lưu về máy sử dụng, in ấn.

Các báo cáo bao gồm:

· Báo cáo số liệu theo Thông tư 12/2014/TT-BYT

· Sử dụng vắc xin trong chương trình TCMR

· Phản ứng thông thường sau tiêm

· Tai biến nặng sau tiêm

· Báo cáo số liệu theo Tiêm chủng mở rộng quốc gia

· Tiêm chủng trẻ em (Mẫu 02)

· Tiêm chủng trẻ em (Mẫu 03)

· Tiêm chủng trẻ em mẫu 02 theo kháng nguyên (chỉ tuyến tỉnh trở lên được phân quyền xem)

· Tiêm chủng trẻ em mẫu 03 theo kháng nguyên (chỉ tuyến tỉnh trở lên được phân quyền xem)

· Tình hình sử dụng vắc xin và dụng cụ tiêm chủng

· Tiêm vắc xin uốn ván và tình hình bệnh uốn ván sơ sinh

Tại màn hình trang chủ, trên thanh Menu, Người dùng bấm chọn Báo cáo cho TCMRQG sau đó chọn báo cáo tương ứng muốn xem/in
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Hình 81: Chức năng báo cáo cho TCMR Quốc gia

Hoặc chọn Báo cáo cho Thông tư 12
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Hình 82: Chức năng báo cáo theo Thông tư 12

Trên màn hình sẽ hiển thị loại báo cáo được chọn, Người dùng chọn các thông số để xem báo cáo, như cấp xem báo cáo, khu vực, tỉnh/thành phố, huyện, cơ sở, thời gian báo cáo. Tùy theo đơn vị thuộc tuyến nào, mà cấp xem báo cáo sẽ khác nhau, dựa trên nguyên tắc cấp trên xem báo cáo tổng hợp tại đơn vị và các cơ sở tuyến dưới. Sau đó bấm vào nút “Xem báo cáo” 
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Khi đó màn hình sẽ hiển thị kết quả của Báo cáo đã chọn 
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Hình 83: Xem báo cáo

	Lưu ý 13: hiển thị số liệu trong báo cáo do hệ thống tổng hợp

Trong báo cáo có 2 con số, số trong ngoặc là số trẻ được tiêm tại trạm, số ngoài ngoặc là số trẻ đang sinh sống tại địa phương được tiêm. Đối với cột TCĐĐ (Tiêm chủng đầy đủ), số trong ngoặc là số trẻ tiêm đủ số mũi miễn dịch cơ bản theo quy định của chương trình TCMRQG không phân biệt độ tuổi, gồm cả trẻ trên và dưới 1 tuổi, số ngoài ngoặc là số trẻ dưới 1 tuổi được tiêm chủng đầy đủ.




Để in và lưu lại báo cáo, Người dùng bấm vào nút “Xuất file Excel”, file báo cáo sẽ được tải về máy -> mở file và in báo cáo như hình sau:
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Hình 84: Xuất file và in báo cáo

Tương tự, để xem/in các báo cáo khác thực hiện các bước như đã mô tả ở trên. 

	Lưu ý 14: xem và kết xuất các loại báo cáo thống kê theo biểu mẫu quy định

· Tên nhà cung cấp trong báo cáo là nhà cung cấp tuyến trên liền kề

· Báo cáo mẫu 02 theo kháng nguyên, cột bại liệt có bổ sung thêm mũi 4 thay vì 3 mũi như trước kia, theo kế hoạch TCMRQG sẽ bổ sung thêm 1 liều bại liệt tiêm (IPV) sau khi trẻ đã uống đủ 3 liều vắc xin uống (OPV)

· Xem báo cáo kết quả tiêm chủng Tả, Thương hàn: Người dùng tùy chọn có/không hiển thị

· Báo cáo theo mẫu 03 theo kháng nguyên: hệ thống tính số trẻ 18 tháng bằng: số trẻ 18 tháng ≤ X≤ 24 tháng.

· Báo cáo sử dụng vắc xin được tách riêng theo TCMR, TCDV và cả 2.

· Công thức tính tỷ lệ tiêm chủng đầy đủ trên hệ thống như sau: tính trên địa bàn quản lý của địa phương đó (nơi thường trú/tạm trú mà Thông tin cá nhân của đối tượng khai báo), tỷ lệ được tính theo số mũi và các kháng nguyên theo phác đồ chuẩn của Chương trình TCMRQG, không phân biệt TCMR và TCDV, công thức cụ thể như sau:
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G. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHO BỆNH VIỆN, CƠ SỞ TIÊM DỊCH VỤ, CƠ SỞ CÓ CHỨC NĂNG QUẢN LÝ TIÊM CHỦNG CÁC CẤP
Phần này chỉ hướng dẫn các chức năng đặc thù cho các tuyến có chức năng quản lý (tuyến huyện, tỉnh, khu vực, TCMRQG, Cục YTDP) và cơ sở tiêm chủng dịch vụ, bệnh viện có thực hiện tiêm chủng mà không hướng dẫn nhắc lại cho các nội dung đã có ở phần trên.
XII. Tuyến tỉnh/huyện
· Tuyến tỉnh/huyện cần thực hiện thêm các chức năng sau đây so với tuyến xã:
· Quản lý danh mục: quản lý danh sách, thêm/sửa/xóa cơ sở tiêm (chỉ cơ sở iêm chủng đủ điều kiện tiêm chủng mới có trong danh mục này để làm đầu vào cấp phát tài khoản sử dụng).
· Quản lý người dùng: tạo và cấp phát tài khoản, quản lý tài khoản đã tạo và cấp cho các đơn vị. 
· Nhập vắc xin từ nhà cung cấp, Cấp phát vật tư vắc xin cho tuyến dưới: tương tự như hướng dẫn trong phần D, mục 5.
· Quản lý báo cáo tổng hợp của các cơ sở tuyến dưới: tương tự như hướng dẫn sử dụng tuyến xã.
· Chi tiết hướng dẫn các chức năng mà chỉ tuyến tỉnh/huyện thực hiện như sau:

9. Quản lý danh mục

9.1. Quản lý danh mục cơ sở tiêm

· Là chức năng quản lý danh sách các cơ sở tiêm chủng để cấp và sử dụng tài khoản truy cập hệ thống (cơ sở không tồn tại trên hệ thống sẽ không cấp được tài khoản).
· Cấp trên trực tiếp chịu trách nhiệm quản lý danh sách các cơ sở tuyến dưới thuộc/trực thuộc.

· Các thao tác chính gồm có Tìm kiếm, thêm mới, sửa, xóa các cơ sở tiêm.
Thao tác:
· Tại màn hình “Hình 4: Màn hình trang chủ”, chọn Quản lý danh mục >> Quản lý cơ sở tiêm (Thao tác 1)
· Thực hiện chọn các tiêu chí tìm kiếm theo một/vài trong các tiêu chí như tên đơn vị, cấp, tỉnh/huyện/xã và nhấn “Tìm kiếm đơn vị” (Thao tác 2) để tìm kiếm các đơn vị đã có tài khoản đáp ứng các tiêu chí trên nhằm:
· Biết được đơn vị cần tìm đã được tạo trên hệ thống hay chưa;

· Tìm đơn vị muốn sửa/xóa.

· Trường hợp muốn tạo mới tài khoản (VD: có 1 cơ sở tiêm được cấp phép), nhấn “Thêm mới đơn vị” (Thao tác 3) và điền các thông tin cần thiết để khai báo gồm có: Tên đơn vị, địa chỉ, điệ thoại, tuyến, tỉnh/quận/huyện/xã >> nhấn lưu.
· Trường hợp muốn sửa, xóa cơ sở đã có: thực hiện tìm kiếm cơ sở, tại Danh sách đơn vị hiển thị, tại cột Thao tác chọn biểu tượng sửa hoặc xóa (Thao tác 4) >> (nhập các thông tin cần sửa nếu muốn sửa) >> nhấn lưu lại.
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Hình 85: Quản lý cơ sở tiêm

9.2. Quản lý danh mục hành chính

· Khởi tạo danh mục khi bắt đầu sử dụng: 

· Hệ thống đã mặc định có sẵn danh mục hành chính của từng địa phương tới mức xã phường. Cán bộ chuyên trách tuyến tỉnh thực hiện rà soát và thông báo về nhà cung cấp các yêu cầu sửa đổi nếu có.

· Đồng thời, để các cơ sở tiêm chủng có thể sử dụng các chức năng quản lý, lập kế hoạch tiêm theo thôn ấp,…., cán bộ chuyên trách tuyến tỉnh cần yêu cầu các quận huyện, xã phường thu thập và lập danh sách đầy đủ số lượng và tên chính xác của các thôn ấp, cụm dân cư,… và gửi về nhà cung cấp để nhập bổ sung. Mẫu gửi lại dạng file excel với các cột thông tin như sau:
	TT
	Tên tỉnh/thành phố
	Tên quận huyện
	Tên xã phường thị trấn
	Tên thôn ấp, cụm dân cư

	1
	A
	A1
	A1.1
	A1.1.1

	2
	A
	A1
	A1.1
	A1.1.2

	3
	A
	A1
	A1.2
	A.1.2.1

	
	A
	A1
	A1.2
	….

	4
	A
	A2
	A2.1
	A.2.1.1

	5
	A
	A2
	A2.1
	A.2.1.2

	…
	….
	…..
	….
	….


· Sửa đổi danh mục: Trường hợp địa phương quản lý có sự thay đổi về danh mục hành chính, VD: tách hoặc nhập giữa các xã, các huyện hoặc đổi tên, chia tách lại địa bàn, tuyến tỉnh là đơn vị chủ trì cập nhật lại danh mục hành chính của địa phương mình trên hệ thống bằng cách:

· Yêu cầu các đơn vị tuyến dưới có sự thay đổi danh mục hành chính thực hiện lập danh sách hành chính chi tiết tới mức thôn ấp trước và sau khi tách nhập, gửi lại tuyến tỉnh để yêu cầu thay đổi/cập nhật danh mục hành chính.

· Cán bộ phụ trách tại tuyến tỉnh thực hiện cập nhật danh mục: đổi tên, thêm mới cơ sở và tài khoản truy cập hệ thống. 

· Cán bộ phụ trách tại tuyến tỉnh gửi yêu cầu kèm danh mục hành chính cũ – mới và danh sách đối tượng tiêm cần cắt chuyển về từng đơn vị mới cho nhà cung cấp để chuyển đổi dữ liệu từ các tài khoản cũ sang các tài khoản mới (cắt chuyển danh sách).
	Lưu ý 15: Quản lý dữ liệu trong trường hợp có thay đổi danh mục hành chính

Với cơ sở cũ không còn tồn tại: không thực hiện xóa tài khoản mà cập nhật thống tin cơ sở theo danh sách mới (VD: tên, đơn vị trực thuộc) để đảm bảo các thông tin đang quản lý tiêm chủng trên địa bàn cũ không bị mất.


10. Quản lý người dùng

· Quản lý người dùng là chức năng quản lý danh sách các tài khoản (tên, mật khẩu) được cấp cho các cơ sở tiêm (quản lý các tài khoản còn hiệu lực/hết hiệu lực, quản lý các tài khoản cấp cho 01 cơ sở tiêm).

· Cấp trên trực tiếp chịu trách nhiệm quản lý các tài khoản cấp cho đơn vị tuyến dưới liền kề.

· Các thao tác chính gồm có Tìm kiếm, thêm mới, sửa, xóa các tài khoản.
Thao tác:
· Tại màn hình “Hình 4: màn hình trang chủ”, chọn Quản lý người dùng >> Danh sách người dùng (Thao tác 1)

· Thực hiện tìm kiếm các tài khoản đã được cấp theo một/vài trong các tiêu chí tên đăng nhập, cấp đơn vị, tỉnh/huyện/xã, email và nhấn “Tìm kiếm” (Thao tác 2) để tìm kiếm các đơn vị đã có tài khoản đáp ứng các tiêu chí trên nhằm:
· Biết được đơn vị cần tìm đã được tạo tài khoản trên hệ thống hay chưa;

· Tìm đơn vị muốn sửa/xóa tài khoản.

· Trường hợp muốn tạo mới tài khoản (VD: có 1 cơ sở tiêm mới được cấp phép và đã có trên hệ thống nhưng chưa được tạo tài khoản), nhấn “Thêm mới người dùng” (Thao tác 3) và điền các thông tin cần thiết để khai báo tài khoản mới >> nhấn lưu.

· Trường hợp muốn sửa, xóa tài khoản đã có: thực hiện tìm kiếm tài khoản, tại Danh sách tài khoản hiển thị tại kết quả tìm kiếm, tại cột Thao tác chọn biểu tượng sửa hoặc xóa hoặc đặt lại mật khẩu (Thao tác 4) >> (nhập các thông tin cần sửa nếu muốn sửa) >> nhấn lưu lại.
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Hình 86: Quản lý tài khoản người dùng

	Lưu ý 16: tạo mới tài khoản người dùng

· Chỉ tạo mới được tài khoản cho các đơn vị đã có trên hệ thống. 
· Nếu đơn vị chưa tồn tại, cần vào phần Quản lý danh mục để tạo mới đơn vị. Lưu ý: đơn vị phải là cơ sở đủ điều kiện tiêm chủng theo quy định pháp luật.



XIII. Các bệnh viện
· Các bệnh viện có tài khoản sử dụng để đăng nhập hệ thống và thực hiện 02 việc chính:

· Tạo mới đối tượng là trẻ mới sinh tại bệnh viện mình;

· Cập nhật lịch sử tiêm Viêm gan B sơ sinh (VGBSS) cho các trẻ này.

· Các thao tác chính bệnh viện cần thực hiện:
· Tạo mới đối tượng trẻ em (trẻ mới sinh): tương tự như hướng dẫn tạo mới đối tượng tại phần D, mục 1.1. Bệnh viện nhập đầy đủ Thông tin cá nhân của đối tượng, đặc biệt lưu ý hỏi người nhà về Địa chỉ Hộ khẩu thường trú và Nơi ở thường trú/tạm trú của trẻ (đảm bảo địa phương của trẻ quản lý và được thông báo về đối tượng mới tạo này). 
· Nhập lịch sử tiêm VGBSS: trong lịch sử tiêm chủng của đối tượng vừa tạo mới, bệnh viện chọn mũi đầu tiên là VGBSS (nhấn đúp chuột trái vào tên mũi tiêm), thực hiện cập nhật lịch sử là “Đã tiêm” và điền các thông tin liên quan của mũi tiêm >> Lưu lại.
XIV. Cơ sở tiêm chủng dịch vụ

· Các cơ sở tiêm chủng dịch vụ thực hiện các chức năng đặc thù sau:
· Nhập vắc xin từ nhà cung cấp: như hướng dẫn cho tuyến xã.
· Thực hiện tiêm và quản lý danh sách hẹn tiêm: như trường hợp Tiêm cho các đối tượng phát sinh, đối tượng vãng lai của các xã (Chức năng Quản lý tiêm chủng >> Danh sách hẹn tiêm trong ngày).
H. PHỤ LỤC 01: HƯỚNG DẪN NHẬP LIỆU VÀ KIỂM TRA DỮ LIỆU TIÊM CHỦNG TRÊN EXCEL

I. ĐỊNH DẠNG FILE DỮ LIỆU

· Định dạng .XLS (không chọn XLSX)

· Đặt tên file là tên xã phường

· Mẫu nhập dữ liệu như sau:

	TT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Thông tin mẹ
	Thông tin bố
	Thông tin người chăm sóc
	Người chăm sóc
	Địa chỉ
	Miễn dịch cơ bản
	TCĐĐ
	Tiêm nhắc lại/bổ sung
	VNNB
	Số liều UV mẹ đã tiêm
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	Tỉnh
	Huyện
	Xã
	Thôn/ấp/cụm dân cư
	Địa chỉ chi tiết
	BCG
	Viêm gan B sơ sinh
	OPV
	DPT-VGB-Hib
	Sởi 1
	
	DPT4
	MR
	
	
	

	
	
	Nam
	Nữ
	Họ tên mẹ
	CMT Mẹ
	Số điện thoại mẹ
	Họ tên bố
	CMT Bố
	Số điện thoại Bố
	Họ tên người chăm sóc
	CMT người chăm sóc
	Số điện thoại người chăm sóc
	
	
	
	
	
	
	Ngày tiêm
	Sẹo
	≤ 24 giờ
	> 24 giờ
	Mũi 1
	Mũi 2
	Mũi 3
	Mũi 1
	Mũi 2
	Mũi 3
	
	
	
	
	Mũi 1
	Mũi 2
	Mũi 3
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
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	4
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II. NHẬP MỚI TRÊN FILE EXCEL: 

· Đăng nhập hệ thống ( vào phần Tiện ích ( Kiểm tra dữ liệu (Thao tác 1)

· Tải file excel mẫu từ hệ thống về (Thao tác 2)
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· Tuân thủ biểu mẫu tải về từ hệ thống, đảm bảo có 38 cột, dữ liệu đối tượng đầu tiên bắt đầu từ hàng thứ 5. Không thêm bớt, thay đổi vị trí các cột, các hàng, thay đổi các định dạng. (Tải về hướng dẫn nhập liệu – Thao tác 3)
· Nhập dữ liệu đối tượng các năm liền mạch trên 1 Sheet (không tách thành các Sheet riêng cho từng năm).

Tuân thủ các định dạng dữ liệu sau:

1. Cột số thứ tự:

· Không bỏ cách dòng trắng (STT liền mạch)

· STT định dạng số

2. Cột Họ và tên

· Không để trống. 

· Họ tên viết đầy đủ, không viết tắt, viết liền, viết không dấu để đảm bảo nếu trẻ đi tiêm ở cơ sở khác thì cơ sở đó có thể tìm ra trẻ theo tên và cập nhật vào lịch sử tiêm. 

VD không viết như sau: “Ng.T.T.ha” mà viết đầy đủ và có dấu cách giữa các từ là “Nguyễn Thị Thu Hà”.

· Trường hợp trẻ chưa có tên thì lấy theo tên mẹ, thêm chữ “M_” đằng trước, VD: M_Nguyễn Thị Thủy.

3. Ngày tháng năm sinh

· Không để trống. Nếu không có lấy theo ngày tiêm VGBSS (<24h)

· Ngày tháng năm sinh không vượt quá ngày hiện tại

· Không để dấu cách ở đầu hoặc ở cuối.

4. Các cột liên quan số Chứng minh thư, số điện thoại thông minh/máy tính bảng (bố, mẹ, người chăm sóc)

· Dữ liệu định dạng “Text”, thực hiện bằng cách thêm dấu nháy trên đằng trước, VD: ‘0988123456

· Số chứng minh thư không quá 13 số, số điện thoại thông minh/máy tính bảng không quá 11 số - bao gồm cả số 0 ở đầu

· Không để 01 hoặc nhiều dấu cách ở đầu hoặc ở cuối.

5. Người chăm sóc

· Chỉ điền Bố hoặc Mẹ hoặc Khác, không copy họ và tên của bố hoặc mẹ sang.

6. Cột Địa chỉ (tỉnh/huyện/xã/thôn ấp)

· Không để trống

· Tên Địa chỉ đúng như trên hệ thống (VD: Phùng phải là Thị trấn Phùng, Thôn ấp phải điền theo đúng tên chuẩn (theo danh sách thôn ấp các tỉnh gửi lại để tạo danh mục hành chính trên hệ thống)

· Không để dấu cách ở đầu hoặc ở cuối tên

· Địa chỉ là Nơi ở thường trú/tạm trú (là phường xã đang đăng ký tiêm), không phải quê quán hay nơi khai sinh của đối tượng.

· Địa chỉ chi tiết định dạng “Text”, không định dạng số (VD không nhập là 5 mà là ‘5 hoặc Số 5, Tổ 5, ….)

7. Cột Sẹo (BCG), cột TCĐĐ

· Chỉ tích X, không ghi các nội dung khác.

8. Định dạng ngày tiêm

· Định dạng “Text”, nhập liệu bằng cách thêm dấu nháy trên đằng trước, VD: ‘04/06/2015.

· Thứ tự là ngày/tháng/năm (không phải tháng/ngày/năm), phân cách bằng dấu / (không dùng dấu chấm hay chấm phẩy hay bất kỳ dấu nào khác (VD không ghi 31.12.2015).

· Ngày và tháng phải ghi 2 số, năm ghi 4 số (dd/mm/yyyy), VD: 31/12/2015. Với ngày, tháng <10 thì thêm số 0, VD ngày 4 tháng 6 thì nhập là 04/06.

9. Cột số mũi UV mẹ tiêm

· Định dạng số (Number)

III. KIỂM TRA FILE EXCEL ĐÃ CÓ

1. Đưa file lên hệ thống để kiểm tra

· Đăng nhập hệ thống ( Vào Tiện ích, chọn Kiểm tra dữ liệu.

· Chọn file dữ liệu cần kiểm tra (thao tác 1), nhấn tải lên (thao tác 2).
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· Hệ thống trả kết quả, chọn “Save” để lưu file về máy (lưu ý chọn và nhớ vị trí lưu về để tìm lại các file đã kiểm tra trong trường hợp phải sửa và kiểm tra nhiều lần).
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· Sau khi đã Lưu, nhấn chuột vào tên file (phần màu đỏ trong hình) để mở ra, thực hiện kiểm tra và chỉnh sửa. 
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· Các ô không tô màu là đúng định dạng, ô tô màu đỏ là sai định dạng, cần sửa lại. 
· Tiến hành chỉnh sửa các ô màu đỏ theo đúng yêu cầu về định dạng dữ liệu ở trên.
I. BÀI TẬP THỰC HÀNH

11. Bài tập 1:

Đăng ký một đối tượng có các thông tin như sau: 

Họ và tên: Chưa được đặt tên

Giới tính: Nam

Ngày sinh: 24/10/2016

Hộ khẩu thường trú: 132 B4 – Phường Giảng Võ – Quận Ba Đình – Hà Nội 

Nơi ở hiện tại: 402 A5 Tập thể Nam Thành Công – Thành Công – Đống Đa – Hà Nội

Họ tên mẹ: Nguyễn Thị May 

Năm sinh: Không rõ

Số điện thoại: Không có

Họ tên bố: Trần Văn A

Người chăm sóc: Mẹ

Số mũi uốn ván mẹ tiêm: 2 mũi, được bảo vệ uốn ván sơ sinh

Tiêm Vắc xin VGB 9:00h ngày 24/10/2016, tại Bệnh viện Phụ sản Hà Nội

Tiêm vắc xin BCG ngày 30/10/2016, tại phòng tiêm 74 Nguyễn Chí Thanh, Hà Nội.

12. Bài tập 2: 

Đăng ký một đối tượng có thông tin như sau:

Họ và tên: Đặng Thị Lan

Ngày sinh: 1990

Giới tính: Nữ

Hộ khẩu thường trú: Phú Túc – Châu Thành – Bến Tre

Nơi ở hiện tại: …., Phú Túc, Châu Thành, Bến Tre

Số điện thoại: 0912345678

Hiện đang mang thai tháng thứ 4

Đã tiêm vắc xin uốn ván 1 ngày 15/06/2014

13. Bài tập 3: 

Đăng ký một đối tượng có thông tin cá nhân như sau: 

Họ và tên: Nguyễn Văn Bình

Ngày sinh: 1960

Giới tính: Nam 

Hộ khẩu thường trú: Phú Túc – Châu Thành – Bến Tre

Nơi ở hiện tại: …., Phú Túc, Châu Thành, Bến Tre

Tiêm vắc xin Viêm gan B mũi 1 ngày: 15/06/2016, mũi 2 ngày 15/07/2016

14. Bài tập 4
Giảng viên cung cấp một file excel theo mẫu mà phần mềm quy định để học viên thực hành nhập khoảng 5 trẻ, sau đó theo từng bước kiểm tra số liệu trên file đã nhập.

15. Bài tập 5: 

Tìm kiếm các đối tượng vừa tạo trong bài tập 1 đến bài tập 3. 

Trường hợp 1:

· Họ và tên: Chưa được đặt tên

· Giới tính: Nam

· Ngày sinh: 24/10/2016

· Hộ khẩu thường trú: 132 B4 – Phường Giảng Võ – Quận Ba Đình – Hà Nội 

· Nơi ở hiện tại: 402 A5 Tập thể Nam Thành Công – Thành Công – Đống Đa – Hà Nội

· Họ tên mẹ: Nguyễn Thị May 

· Năm sinh: Không rõ

Trường hợp 2:

· Họ và tên: Đặng Thị Lan

· Ngày sinh: 1990

· Giới tính: Nữ

· Hộ khẩu thường trú: Phú Túc – Châu Thành – Bến Tre

· Nơi ở hiện tại: …., Phú Túc, Châu Thành, Bến Tre

Trường hợp 3: 

· Họ và tên: Nguyễn Văn Bình

· Ngày sinh: 1960

· Giới tính: Nam 

· Hộ khẩu thường trú: Phú Túc – Châu Thành – Bến Tre

· Nơi ở hiện tại: …., Phú Túc, Châu Thành, Bến Tre

16. Bài tập 6
· Xóa các đối tượng đã đăng ký và hiển thị trên danh sách quản lý tài khoản của mình

· Nhập 10 đối tượng theo bảng thông tin từ đường dẫn sau: https://goo.gl/O9W3pA 

· Lập kế hoạch tiêm theo vắc xin (chọn tất cả các loại vắc xin), đợt tiêm chủng diễn ra trong 1 ngày, chia thành 2 buổi tiêm, buổi sáng và buổi chiều cùng ngày.

· In giấy mời hẹn tiêm cho đợt tiêm chủng

· In danh sách hẹn tiêm buổi sáng và buổi chiều

· Bổ sung 01 đối tượng chưa đăng ký trên hệ thống

· Bổ sung 01 đối tượng vãng lai đã đăng ký trên hệ thống

· Thực hiện tiêm chủng theo quy trình 4 bước

17. Bài tập 7
· Nhập 10 đối tượng theo bảng thông tin từ đường dẫn sau: https://goo.gl/O9W3pA 

· Lập kế hoạch tiêm vắc xin uốn ván cho phụ nữ, tiêm 1 buổi

· In giấy mời tiêm cho nhóm đối tượng là phụ nữ 

· In danh sách hẹn tiêm 

· Thực hiện tiêm chủng theo quy trình 4 bước

18. Bài tập 8
· Vào tài khoản tuyến TW/KV/Tỉnh

· Nhập từ nhà sản xuất theo số liệu trong file được cung cấp từ link sau: 
https://goo.gl/Olg3Xf 

· Xuất cấp phát cho một huyện

· Kiểm tra số tồn kho

· Vào tài khoản huyện -> Nhập phiếu xuất cấp phát, Nhập 1 phiếu xuất trả lại

· In phiếu xuất nhập kho

· Kiểm tra số tồn

1
3

_1539775537

_1539775538

_1539775540

_1539775536

