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I. GIỚI THIỆU CHUNG 

1. Mục đích 

- Tài liệu này được xây dựng nhằm hướng dẫn người hành nghề hiểu và sử 

dụng được các chức năng trên hệ thống phần mềm quản lý quốc gia về đăng 

ký, cấp phép và quản lý hành nghề khám bệnh chữa bệnh 

2. Phạm vi 

- Tài liệu này áp dụng riêng cho người hành nghề với các chức năng chính 

+ Truy cập hệ thống 

+ Cập nhật thông tin hành nghề 

+ Đăng ký hành nghề tại các cơ sở 

3. Thuật ngữ viết tắt 

Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 

CCHN Chứng chỉ hành nghề  

BYT Bộ Y tế  

SYT Sở Y tế  

 

4. Tài liệu tham khảo 

N/A 



II. CHI TIẾT HƯỚNG DẪN 

1. Truy cập hệ thống 

1.1. Đăng nhập 

Mục đích: Cho phép người hành nghề truy cập vào hệ thống 
Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đã được cấp tài khoản truy cập 
Người thực hiện: Người hành nghề 

 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Người hành nghề truy cập vào địa chỉ được cung cấp: 
https://app.qlhanhnghekcb.gov.vn/ 

Bước 2. Tại màn hình đăng nhập được hiển thị, người hành nghề nhập các thông tin 
tài khoản đã được cấp. Người hành nghề kích vào nút Đăng nhập 

 

*Lưu ý: Người dùng lấy thông tin đăng nhập từ địa chỉ email đăng ký tại cơ sở khám 
chữa bệnh đang làm việc. Sau khi cơ sở thêm người hành nghề vào đơn vị thì thông 
tin đăng nhập sẽ được gửi về mail. Trường hợp người hành nghề không nhận được 
được thông tin qua email thì liên hệ với cơ sở đang đăng ký làm việc. 

Bước 3. Hệ thống kiểm tra thông tin đăng nhập, nếu thành công, màn hình dashboard 
của phần mềm được hiển thị. Nếu không thành công, phần mềm hiển thị cảnh báo lỗi 
để người dùng nắm bắt thông tin. 



 

1.2. Đăng xuất 

Mục đích: Cho phép người dùng thoát khỏi phần mềm 
Điều kiện thực hiện: Người dùng đã đăng nhập thành công 
Người thực hiện: Người hành nghề 

 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Sau khi người dùng đăng nhập thành công, để đăng xuất, người dùng kích 
vào phần avatar phía dưới thông tin tên đăng nhập. Chọn Đăng xuất. 

 

Bước 2. Hệ thống quay về màn hình đăng nhập. 

1.3. Đổi mật khẩu 

Mục đích: Cho phép người dùng đổi mật khẩu tài khoản của mình 
Điều kiện thực hiện: Người dùng đã đăng nhập thành công 
Người thực hiện: Người hành nghề 



 
Các bước thực hiện: 
Bước 1. Sau khi người dùng đăng nhập thành công, để đăng xuất, người dùng kích 
vào phần avatar phía dưới thông tin tên đăng nhập. Chọn Đổi mật khẩu. 

 

Bước 2. Màn hình đổi mật khẩu được hiển thị, người dùng thực hiện nhập các thông 
tin: 

- Mật khẩu hiện tại 
- Mật khẩu mới 
- Lặp lại mật khẩu mới 

 

Khi người dùng nhập Mật khẩu mới và Mật khẩu mới (lặp lại) có giá trị giống nhau 
thì màn hình sẽ hiển thị nút Lưu thông tin. 

Bước 3. Người dùng kích vào nút Lưu thông tin để đổi mật khẩu. 



 

Bước 4. Hệ thống kiểm tra các trường thông tin được nhập vào, nếu hợp lệ sẽ đưa ra 
thông báo và đóng màn hình đổi mật khẩu. Nếu không hợp lệ sẽ đưa ra cảnh báo để 
người dùng nắm thông tin. 

2. Cập nhật Thông tin người hành nghề 

Mục đích: Cho phép người hành nghề cập nhật thông tin tài khoản của 
mình sau khi truy cập thành công vào hệ thống 

Điều kiện thực hiện: Người dùng đăng nhập thành công vào hệ thống 
Người thực hiện: Người hành nghề 

 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Trên màn hình dashboard của hệ thống, người dùng kích chọn vào menu chức 
năng Thông tin người hành nghề. 

 

Bước 2. Màn hình Thông tin người hành nghề được hiển thị, tại đây, người hành nghề 
thực hiện nhập các thông tin bắt buộc trước khi thực hiện các thao tác khác. 

Trên màn hình sẽ có 3 tab nội dung: 

- Thông tin cá nhân 
- Thông tin đào tạo 
- Đơn vị công tác 



Hệ thống sẽ hiển thị các trường thông tin cơ sở đã thêm mới vào hệ thống. Các trường 
thông tin còn thiếu người dùng thực hiện cập nhật lần lượt theo yêu cầu: 

- Cập nhật về thông tin hành chính 
- Upload ảnh chụp scan theo quy định: Kích thước 4x6 và có định dạng là JPG / 

JPEG / PNG. Ảnh chụp có nền trắng, rõ nét không bị mờ nhòe và không quá 6 
tháng so với thời điểm hiện tại 

 

Sau đó, người dùng thực hiện cung cấp các thông tin về chứng chỉ hành nghề: 

 

Bước 3. Sau khi người hành nghề đã nhập xong tab Thông tin cá nhân, người dùng 
kích vào tab Thông tin đào tạo 

 



- Người dùng thực hiện bổ sung thông tin văn bằng chuyên môn bằng cách kích 
vào Thêm dòng. 

 

+ Màn hình thêm mới thông tin về văn bằng chuyên môn được hiển thị, người dùng 
thực hiện nhập các trường thông tin bắt buộc. 

 

+ Sau khi nhập xong các trường thông tin, người dùng kích vào nút Xong để lưu lại 
thông tin đã nhập. Màn hình danh sách được hiển thị như sau:  

 

+ Để sửa thông tin, người dùng kích vào thao tác Sửa tại dòng bản ghi cần thực hiện. 

+ Để xóa thông tin, người dùng kích vào thao tác Xóa tại dòng bản ghi cần thực hiện. 

- Người dùng thực hiện bổ sung thông tin thực hành bằng cách kích vào nút 
Thêm dòng. 



 

+ Màn hình thêm mới thông tin về thực hành được hiển thị, người dùng thực hiện 
nhập các trường thông tin bắt buộc. 

 

+ Sau khi nhập xong các trường thông tin, người dùng kích vào nút Xong để lưu lại 
thông tin đã nhập. Màn hình danh sách được hiển thị như sau: 

 

+ Để sửa thông tin, người dùng kích vào thao tác Sửa tại dòng bản ghi cần thực hiện. 

+ Để xóa thông tin, người dùng kích vào thao tác Xóa tại dòng bản ghi cần thực hiện. 

Bước 4. Người dùng thực hiện xem thông tin tại tab Thông tin công tác. Dữ liệu ở tab 
này sẽ được hệ thống tự động cập nhật khi người hành nghề đăng ký thành công vào 
cơ sở sở khám chữa bệnh hoặc cơ sở thực hiện thêm mới người hành nghề vào thông 
tin người hành nghề của cơ sở 



 

Bước 5. Sau khi đã nhập đầy đủ các thông tin tại các tab dữ liệu, người dùng kích vào 
nút Lưu. 

 

Bước 6. Hệ thống thực hiện kiểm tra các dữ liệu đã nhập và đưa ra thông báo cập nhật 
thành công khi dữ liệu hợp lệ. Nếu dữ liệu không hợp lệ, hệ thống sẽ đưa ra các cảnh 
báo. 

 

3. Đăng ký hành nghề tại Cơ sở khám chữa bệnh 

Mục đích: Cho phép người hành nghề đăng ký hành nghề tại cơ sở khám 
chữa bệnh 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và đã có 



thông tin về chứng chỉ hành nghề 
Người thực hiện: Người hành nghề 

 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Trên màn hình dashboard của hệ thống, người dùng kích chọn vào menu chức 
năng Thông tin người hành nghề. 

 

Bước 2. Màn hình Thông tin người hành nghề được hiển thị, tại tab Đơn vị công tác 
người dùng thực hiện đăng ký đơn vị công tác. Chọn nút Đăng ký đơn vị công tác 

- Lưu ý: Người dùng đã có CCHN mới được phép đăng ký đơn vị công tác, trong 
trường hợp chưa có thì người dùng thực hiện các thủ cấp mới giấy phép hành 
nghề 

 

Bước 3: Màn hình đăng ký hiển thị các đơn vị công tác đã đăng ký trước đó 



 

 Người dùng thực hiện thêm mới thông tin đăng ký tại đơn vị công tác 
 
+ Chọn nơi công tác: chọn các cơ sở trên hệ thống, trường hợp không tìm thấy 
đơn vị công tác vui lòng liên hệ với đơn vị đề nghị đăng ký thông tin Cơ sở 
KCB trên hệ thống sau đó thực hiện đăng ký lại 
+ Chọn Khoa/phòng chuyên môn công tác: hiển thị các khoa phòng hiện có của 
đơn vị đã chọn 
+ Vị trí công tác: Chọn vị trí công tác tại cơ sở 
+ Chọn thời gian bắt đầu công tác 
+ Thời gian đăng ký: Toàn thời gian hoặc Bán thời gian. Trường hợp bán thời 
gian thì cho phép chọn ca làm việc theo giờ theo ngày, giờ chụ thể 
+ Tích chọn là nơi công tác chính nếu cơ sở là nơi công tác chính 



 

- Trường hợp thông tin đăng ký có thời gian làm việc trùng với các thời gian 
khác thì hệ thống sẽ thực hiện kiểm tra thông tin đăng ký và cảnh báo người 
dùng 

- Trường hợp không làm việc tại các cơ sở nữa thì vui lòng liên hệ cơ sở khám 
chữa bệnh thực hiện Ngưng làm việc cho người hành nghề 
 

 Sau khi nhập đầy đủ các trường thông tin hợp lệ thì thực hiện ấn Xong. 
- Hệ thống sẽ gửi thông tin yêu cầu đăng ký hành nghề của người hành nghề tới 

cơ sở khám chữa bệnh đã chọn. Cơ sở sẽ tiếp nhận và phê duyệt yêu cầu của 
người hành nghề. 

4. Thực hiện thủ tục 

4.1. Thủ tục 1. 1.012289 - Cấp mới giấy phép hành nghề 

4.1.1. Nộp hồ sơ 

Mục đích: Cho phép người hành nghề nộp hồ sơ Cấp mới giấy phép hành 
nghề trong giai đoạn chuyển tiếp đối với hồ sơ nộp từ ngày 01 
tháng 01 năm 2024 đến thời điểm kiểm tra đánh giá năng lực 
hành nghề đối với các chức danh bác sỹ, y sỹ, điều dưỡng, hộ 
sinh, kỹ thuật y, dinh dưỡng lâm sàng, cấp cứu viên ngoại viện, 
tâm lý lâm sàng. 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và chưa 
có thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 

 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 



 

Bước 2. Màn hình danh sách các thủ tục của người hành nghề được hiển thị, người lựa 
chọn thủ tục Cấp mới giấy phép hành nghề, kích chọn vào nút Đăng ký hồ sơ. 

 

Bước 3. Màn hình danh sách hồ sơ được hiển thị, người dùng thực hiện kích vào nút 
Thêm mới 

 

Bước 4. Màn hình thêm mới được hiển thị, người dùng thực hiện cập nhật các thông 
tin trên các tab thông tin. 



 

- Tại tab Thông tin hành chính: Người dùng thực hiện cập nhật các trường dữ 
liệu bắt buộc. 
+ Ngày cấp: Nhập ngày tháng theo định dạng dd/mm/yyyy hoặc lựa chọn từ 
lịch 
+ Nơi cấp: Lựa chọn từ danh mục 
+ Tỉnh/Thành phố: Lựa chọn từ danh mục 
+ Xã/Phường: 
+ Địa chỉ chi tiết: 
+ Nơi làm việc hiện tại: Nhập giá trị nơi làm việc hiện tại, nếu chưa có thì tích 
vào Chưa có nơi làm việc 
+ Văn bằng chuyên môn: Lựa chọn từ danh mục 
+ Văn bằng chuyên khoa: Lựa chọn từ danh mục 
+ Chức danh đề nghị cấp: Lựa chọn từ danh mục 
+ Phạm vi chuyên môn đề nghị cấp: Lựa chọn từ danh mục 

- Tại tab Thông tin văn bằng chuyên môn: Hệ thống hiển thị các thông tin về văn 
bằng chuyên môn mà người dùng đã cập nhật ở chức năng Thông tin người 
hành nghề. Nếu người hành nghề muốn bổ sung thêm thông tin thì thực hiện 
kích vào nút Thêm dòng và nhập đầy đủ các thông tin. 

 
- Tại tab Thông tin thực hành: Hệ thống hiển thị các thông tin về thực hành mà 

người dùng đã cập nhật ở chức năng Thông tin người hành nghề. Nếu người 



hành nghề muốn bổ sung thêm thông tin thì thực hiện kích vào nút Thêm dòng 
và nhập đầy đủ các thông tin. 

 
- Tại tab Tài liệu đính kèm: Người dùng thực hiện tải các file tài liệu đính kèm 

trong bộ hồ sơ lên hệ thống. 

 
Bước 5. Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, người dùng lựa chọn 1 trong 2 thao 
tác 

 
- Lưu nháp: Người dùng có thể thực hiện chỉnh sửa. 

 



 
- Lưu và nộp hồ sơ: Hồ sơ được lưu trữ và gửi lên cho Cục Quản lý Khám bệnh, 

chữa bệnh để xử lý tiếp. 

 
Người dùng kích vào nút OK.  

Bước 6. Hệ thống kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và đưa ra thông báo nộp hồ sơ thành 
công. Trường hợp dữ liệu không hợp lệ, hệ thống sẽ đưa ra cảnh báo lỗi. Hồ sơ sau 
khi nộp thành công sẽ nằm ở tab Hồ sơ chờ tiếp nhận. 

 

Bước 7. Người dùng theo dõi quá trình xử lý hồ sơ để thực hiện tiếp tục các thao tác 
khác. 

4.1.2. Thanh toán chi phí 

Mục đích: Cho phép người hành nghề nộp phí cho hồ sơ Cấp mới giấy 
phép hành nghề trong giai đoạn chuyển tiếp đối với hồ sơ nộp 
từ ngày 01 tháng 01 năm 2024 đến thời điểm kiểm tra đánh giá 
năng lực hành nghề đối với các chức danh bác sỹ, y sỹ, điều 
dưỡng, hộ sinh, kỹ thuật y, dinh dưỡng lâm sàng, cấp cứu viên 



ngoại viện, tâm lý lâm sàng. 
Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và chưa 

có thông tin về chứng chỉ hành nghề 
Người thực hiện: Người hành nghề 
 

Các bước thực hiện: 

Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình danh sách hồ sơ cần thanh toán >> Chọn 1 bản 
ghi tại tab Chờ thanh toán >> Thao tác >> Thanh toán 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thanh toán 

- Người dùng chọn phương thức thanh toán: Chuyển khoản/Tiền mặt 
- Nhập số tiền đã nộp 
- Nhập mã giao dịch với phương thức chuyển khoản 
- Nhập số tài khoản đã nộp 
- Đính kèm biên lai hoặc ảnh chứng minh giao dịch: định dạng file đính kèm là 
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Bước 4 : Sau khi nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc thực hiện chọn Gửi yêu 
cầu. Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận nộp nhấn “Có” 

 

Bước 5: Hệ thống thực hiện thông báo Gửi yêu cầu thành công, hồ sơ sẽ chuyển sang 
tab Hồ sơ đã gửi thanh toán. Hồ sơ lúc này sẽ được gửi lên bộ phận Kế toán của cục 
để xác minh thanh toán 

 

4.1.3. Bổ sung hồ sơ 

Mục đích: Chức năng cho phép người dùng thực hiện nộp bổ sung hồ sơ 
khi bị trả lại với công văn từ chối hoặc văn thư trả lại yêu cầu 
bổ sung 



Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và đã có 
thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 

 

Bước 2. Màn hình danh sách các thủ tục của người hành nghề được hiển thị, người lựa 
chọn thủ tục Cấp mới giấy phép hành nghề, kích chọn vào nút Đăng ký hồ sơ. 

 

Bước 3. Màn hình danh sách hồ sơ được hiển thị, người dùng thực hiện chọn hồ sơ tại 
tab Hồ sơ cần bổ sung => Thực hiện thao tác sửa 

 

Bước 4. Màn hình chỉnh sửa hồ sơ hiển thị => Người dùng thực hiện điều chỉnh các 
thông tin hồ sơ theo công văn yêu cầu bổ sung của Cục 



 

Bước 5. Sau khi nhập đầy đủ các thông tin hồ sơ bổ sung theo yêu cầu bổ sung trong 
công văn => Thực hiện thao tác Lưu và nộp hồ sơ 

 

 

- Lưu và nộp hồ sơ: Hồ sơ được lưu trữ và gửi lên cho Cục Quản lý Khám bệnh, 
chữa bệnh để xử lý tiếp. 

 
 Người dùng kích vào nút OK.  



Bước 6. Hệ thống kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và đưa ra thông báo nộp hồ sơ thành 
công. Trường hợp dữ liệu không hợp lệ, hệ thống sẽ đưa ra cảnh báo lỗi. Hồ sơ sau 
khi nộp thành công sẽ nằm ở tab Hồ sơ chờ tiếp nhận. 

 

Bước 7. Người dùng theo dõi quá trình xử lý hồ sơ để thực hiện tiếp tục các thao tác 
khác. 

4.2. Thủ tục 2. 1.012290 - Cấp lại giấy phép hành nghề 

4.2.1. Nộp hồ sơ 

Mục đích: Nộp hồ sơ Cấp lại giấy phép hành nghề đối với hồ sơ nộp từ 
ngày 01 tháng 01 năm 2024 đến thời điểm kiểm tra đánh giá 
năng lực hành nghề đối với các chức danh bác sỹ, y sỹ, điều 
dưỡng, hộ sinh, kỹ thuật y, dinh dưỡng lâm sàng, cấp cứu viên 
ngoại viện, tâm lý lâm sàng. 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và đã có 
thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 

 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 

 

Bước 2. Màn hình danh sách các thủ tục của người hành nghề được hiển thị, người lựa 
chọn thủ tục Cấp lại sgiấy phép hành nghề, kích chọn vào nút Đăng ký hồ sơ. 



 

Bước 3. Màn hình danh sách hồ sơ được hiển thị, người dùng thực hiện kích vào nút 
Thêm mới 

 

Bước 4. Màn hình thêm mới được hiển thị, người dùng thực hiện cập nhật các thông 
tin trên các tab thông tin. 

 

- Tại tab Thông tin hành chính: Người dùng thực hiện cập nhật các trường dữ 
liệu bắt buộc. 
+ Ngày cấp: Nhập ngày tháng theo định dạng dd/mm/yyyy hoặc lựa chọn từ 
lịch 
+ Nơi cấp: Lựa chọn từ danh mục 
+ Tỉnh/Thành phố: Lựa chọn từ danh mục 
+ Xã/Phường: Lựa chọn từ danh mục 
+ Địa chỉ chi tiết: nhập địa chỉ chi tiết 
+ Nơi làm việc hiện tại: Chọn giá trị nơi làm việc hiện tại người dùng đăng ký 
công tác, nếu chưa có thì tích vào Chưa có nơi làm việc 



+ Văn bằng chuyên môn: Lựa chọn từ danh mục 
+ Văn bằng chuyên khoa: Lựa chọn từ danh mục 
+ Chức danh đề nghị cấp: Lựa chọn từ danh mục 
+ Phạm vi chuyên môn đề nghị cấp: Lựa chọn từ danh mục 

- Tại tab Thông tin văn bằng chuyên môn: Hệ thống hiển thị các thông tin về văn 
bằng chuyên môn mà người dùng đã cập nhật ở chức năng Thông tin người 
hành nghề. Nếu người hành nghề muốn bổ sung thêm thông tin thì thực hiện 
kích vào nút Thêm dòng và nhập đầy đủ các thông tin. 

 
- Tại tab Thông tin thực hành: Hệ thống hiển thị các thông tin về thực hành mà 

người dùng đã cập nhật ở chức năng Thông tin người hành nghề. Nếu người 
hành nghề muốn bổ sung thêm thông tin thì thực hiện kích vào nút Thêm dòng 
và nhập đầy đủ các thông tin. 

 
- Tab Thông tin chứng chỉ hành nghề: Hiển thị thông tin chứng chỉ của người 

hành nghề được cấp trước đó và không cho phép sửa 

 



- Tại tab Tài liệu đính kèm: Người dùng thực hiện tải các file tài liệu đính kèm 
trong bộ hồ sơ lên hệ thống. Nếu muốn thêm tài liệu khác chọn Thêm tài liệu 

 
Bước 5. Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, người dùng lựa chọn 1 trong 2 thao 
tác 

 
- Lưu nháp: Người dùng có thể thực hiện chỉnh sửa. 

 



 
- Lưu và nộp hồ sơ: Hồ sơ được lưu trữ và gửi lên cho Cục Quản lý Khám bệnh, 

chữa bệnh để xử lý tiếp. 

 
Người dùng kích vào nút OK.  

Bước 6. Hệ thống kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và đưa ra thông báo nộp hồ sơ thành 
công. Trường hợp dữ liệu không hợp lệ, hệ thống sẽ đưa ra cảnh báo lỗi. Hồ sơ sau 
khi nộp thành công sẽ nằm ở tab Hồ sơ chờ tiếp nhận. 

 

Bước 7. Người dùng theo dõi quá trình xử lý hồ sơ để thực hiện tiếp tục các thao tác 
khác. 

4.2.2. Thanh toán chi phí 

Mục đích: Cho phép người hành nghề nộp phí cho hồ sơ Cấp mới giấy 
phép hành nghề trong giai đoạn chuyển tiếp đối với hồ sơ nộp 
từ ngày 01 tháng 01 năm 2024 đến thời điểm kiểm tra đánh giá 
năng lực hành nghề đối với các chức danh bác sỹ, y sỹ, điều 
dưỡng, hộ sinh, kỹ thuật y, dinh dưỡng lâm sàng, cấp cứu viên 
ngoại viện, tâm lý lâm sàng. 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và chưa 
có thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 
Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 
Chọn thủ tục cấp lại >> Đăng ký hồ sơ 



 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình danh sách hồ sơ cần thanh toán >> Chọn 1 bản 
ghi tại tab Chờ thanh toán >> Thao tác >> Thanh toán 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thanh toán 

- Người dùng chọn phương thức thanh toán: Chuyển khoản/Tiền mặt 
- Nhập số tiền đã nộp 
- Nhập mã giao dịch với phương thức chuyển khoản 
- Nhập số tài khoản đã nộp 
- Đính kèm biên lai hoặc ảnh chứng minh giao dịch: định dạng file đính kèm là 
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Bước 4 : Sau khi nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc thực hiện chọn Gửi yêu 
cầu. Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận nộp nhấn “Có” 

 

Bước 5: Hệ thống thực hiện thông báo Gửi yêu cầu thành công, hồ sơ sẽ chuyển sang 
tab Hồ sơ đã gửi thanh toán. Hồ sơ lúc này sẽ được gửi lên bộ phận Kế toán của cục 
để xác minh thanh toán 

 

 

4.2.3. Bổ sung hồ sơ 

Mục đích: Chức năng cho phép người dùng thực hiện nộp bổ sung hồ sơ 



khi bị trả lại với công văn từ chối hoặc văn thư trả lại yêu cầu 
bổ sung 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và đã có 
thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 

 

Bước 2. Màn hình danh sách các thủ tục của người hành nghề được hiển thị, người lựa 
chọn thủ tục Cấp mới giấy phép hành nghề, kích chọn vào nút Đăng ký hồ sơ. 

 

Bước 3. Màn hình danh sách hồ sơ được hiển thị, người dùng thực hiện chọn hồ sơ tại 
tab Hồ sơ cần bổ sung => Thực hiện thao tác sửa 

 

Bước 4. Màn hình chỉnh sửa hồ sơ hiển thị => Người dùng thực hiện điều chỉnh các 
thông tin hồ sơ theo công văn yêu cầu bổ sung của Cục 



 

Bước 5. Sau khi nhập đầy đủ các thông tin hồ sơ bổ sung theo yêu cầu bổ sung trong 
công văn => Thực hiện thao tác Lưu và nộp hồ sơ 

 

 

- Lưu và nộp hồ sơ: Hồ sơ được lưu trữ và gửi lên cho Cục Quản lý Khám bệnh, 
chữa bệnh để xử lý tiếp. 

 
 Người dùng kích vào nút OK.  

Bước 6. Hệ thống kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và đưa ra thông báo nộp hồ sơ thành 
công. Trường hợp dữ liệu không hợp lệ, hệ thống sẽ đưa ra cảnh báo lỗi. Hồ sơ sau 
khi nộp thành công sẽ nằm ở tab Hồ sơ chờ tiếp nhận. 

 



Bước 7. Người dùng theo dõi quá trình xử lý hồ sơ để thực hiện tiếp tục các thao tác 
khác. 

4.3. Thủ tục 3. 1.012291 - Gia hạn giấy phép hành nghề 

4.3.1. Nộp hồ sơ 

Mục đích: Nộp hồ sơ Gia hạn giấy phép hành nghề trong giai đoạn chuyển 
tiếp đối với hồ sơ nộp từ ngày 01 tháng 01 năm 2024 đến thời 
điểm kiểm tra đánh giá năng lực hành nghề đối với các chức 
danh bác sỹ, y sỹ, điều dưỡng, hộ sinh, kỹ thuật y, dinh dưỡng 
lâm sàng, cấp cứu viên ngoại viện, tâm lý lâm sàng 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và đã có 
thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 

 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 

 

Bước 2. Màn hình danh sách các thủ tục của người hành nghề được hiển thị, người lựa 
chọn thủ tục Gia hạn giấy phép hành nghề, kích chọn vào nút Đăng ký hồ sơ. 

 

Bước 3. Màn hình danh sách hồ sơ được hiển thị, người dùng thực hiện kích vào nút 
Thêm mới 

 



Bước 4. Màn hình thêm mới được hiển thị, người dùng thực hiện cập nhật các thông 
tin trên các tab thông tin. 

 

- Tại tab Thông tin hành chính: Người dùng thực hiện cập nhật các trường dữ 
liệu bắt buộc. 
+ Ngày cấp: Nhập ngày tháng theo định dạng dd/mm/yyyy hoặc lựa chọn từ 
lịch 
+ Nơi cấp: Lựa chọn từ danh mục 
+ Tỉnh/Thành phố: Lựa chọn từ danh mục 
+ Xã/Phường: 
+ Địa chỉ chi tiết: 
+ Nơi làm việc hiện tại: Nhập giá trị nơi làm việc hiện tại, nếu chưa có thì tích 
vào Chưa có nơi làm việc 
+ Văn bằng chuyên môn: Lựa chọn từ danh mục 
+ Văn bằng chuyên khoa: Lựa chọn từ danh mục 
+ Chức danh đề nghị cấp: Lựa chọn từ danh mục 
+ Phạm vi chuyên môn đề nghị cấp: Lựa chọn từ danh mục 

- Tại tab Thông tin văn bằng chuyên môn: Hệ thống hiển thị các thông tin về văn 
bằng chuyên môn mà người dùng đã cập nhật ở chức năng Thông tin người 
hành nghề. Nếu người hành nghề muốn bổ sung thêm thông tin thì thực hiện 
kích vào nút Thêm dòng và nhập đầy đủ các thông tin. 

 



- Tại tab Thông tin thực hành: Hệ thống hiển thị các thông tin về thực hành mà 
người dùng đã cập nhật ở chức năng Thông tin người hành nghề. Nếu người 
hành nghề muốn bổ sung thêm thông tin thì thực hiện kích vào nút Thêm dòng 
và nhập đầy đủ các thông tin. 

 
- Tab Thông tin chứng chỉ hành nghề: Hiển thị thông tin chứng chỉ của người 

hành nghề được cấp trước đó và không cho phép sửa 

 
 

- Tại tab Tài liệu đính kèm: Người dùng thực hiện tải các file tài liệu đính kèm 
trong bộ hồ sơ lên hệ thống. 



 
Bước 5. Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, người dùng lựa chọn 1 trong 2 thao 
tác 

 
- Lưu nháp: Người dùng có thể thực hiện chỉnh sửa. 

 

 
- Lưu và nộp hồ sơ: Hồ sơ được lưu trữ và gửi lên cho Cục Quản lý Khám bệnh, 

chữa bệnh để xử lý tiếp. 



 
Người dùng kích vào nút OK.  

Bước 6. Hệ thống kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và đưa ra thông báo nộp hồ sơ thành 
công. Trường hợp dữ liệu không hợp lệ, hệ thống sẽ đưa ra cảnh báo lỗi. Hồ sơ sau 
khi nộp thành công sẽ nằm ở tab Hồ sơ chờ tiếp nhận. 

 

Bước 7. Người dùng theo dõi quá trình xử lý hồ sơ để thực hiện tiếp tục các thao tác 
khác. 

 

4.3.2. Thanh toán chi phí 

Mục đích: Cho phép người hành nghề nộp phí cho hồ sơ Gia hạn giấy 
phép hành nghề trong giai đoạn chuyển tiếp đối với hồ sơ nộp 
từ ngày 01 tháng 01 năm 2024 đến thời điểm kiểm tra đánh giá 
năng lực hành nghề đối với các chức danh bác sỹ, y sỹ, điều 
dưỡng, hộ sinh, kỹ thuật y, dinh dưỡng lâm sàng, cấp cứu viên 
ngoại viện, tâm lý lâm sàng. 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và chưa 
có thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 
Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 
Chọn thủ tục cấp lại >> Đăng ký hồ sơ 



 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình danh sách hồ sơ cần thanh toán >> Chọn 1 bản 
ghi tại tab Chờ thanh toán >> Thao tác >> Thanh toán 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thanh toán 

- Người dùng chọn phương thức thanh toán: Chuyển khoản/Tiền mặt 
- Nhập số tiền đã nộp 
- Nhập mã giao dịch với phương thức chuyển khoản 
- Nhập số tài khoản đã nộp 
- Đính kèm biên lai hoặc ảnh chứng minh giao dịch: định dạng file đính kèm là 

PDF và không quá 5 MB 

 



Bước 4 : Sau khi nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc thực hiện chọn Gửi yêu 
cầu. Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận nộp nhấn “Có” 

 

Bước 5: Hệ thống thực hiện thông báo Gửi yêu cầu thành công, hồ sơ sẽ chuyển sang 
tab Hồ sơ đã gửi thanh toán. Hồ sơ lúc này sẽ được gửi lên bộ phận Kế toán của cục 
để xác minh thanh toán 

 

4.3.3. Bổ sung hồ sơ 

Mục đích: Chức năng cho phép người dùng thực hiện nộp bổ sung hồ sơ 
khi bị trả lại với công văn từ chối hoặc văn thư trả lại yêu cầu 
bổ sung 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và đã có 
thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 



 

Bước 2. Màn hình danh sách các thủ tục của người hành nghề được hiển thị, người lựa 
chọn thủ tục Cấp mới giấy phép hành nghề, kích chọn vào nút Đăng ký hồ sơ. 

 

Bước 3. Màn hình danh sách hồ sơ được hiển thị, người dùng thực hiện chọn hồ sơ tại 
tab Hồ sơ cần bổ sung => Thực hiện thao tác sửa 

 

Bước 4. Màn hình chỉnh sửa hồ sơ hiển thị => Người dùng thực hiện điều chỉnh các 
thông tin hồ sơ theo công văn yêu cầu bổ sung của Cục 

 

Bước 5. Sau khi nhập đầy đủ các thông tin hồ sơ bổ sung theo yêu cầu bổ sung trong 
công văn => Thực hiện thao tác Lưu và nộp hồ sơ 



 

- Lưu và nộp hồ sơ: Hồ sơ được lưu trữ và gửi lên cho Cục Quản lý Khám bệnh, 
chữa bệnh để xử lý tiếp. 

 
 Người dùng kích vào nút OK.  

Bước 6. Hệ thống kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và đưa ra thông báo nộp hồ sơ thành 
công. Trường hợp dữ liệu không hợp lệ, hệ thống sẽ đưa ra cảnh báo lỗi. Hồ sơ sau 
khi nộp thành công sẽ nằm ở tab Hồ sơ chờ tiếp nhận. 

 

Bước 7. Người dùng theo dõi quá trình xử lý hồ sơ để thực hiện tiếp tục các thao tác 
khác. 

4.4. Thủ tục 4. 1.012292 - Điều chỉnh giấy phép hành nghề 

4.4.1. Nộp hồ sơ 

Mục đích: Nộp hồ sơ điều chỉnh giấy phép hành nghề trong giai đoạn 
chuyển tiếp đối với hồ sơ nộp từ ngày 01 tháng 01 năm 2024 
đến thời điểm kiểm tra đánh giá năng lực hành nghề đối với các 
chức danh bác sỹ, y sỹ, điều dưỡng, hộ sinh, kỹ thuật y, dinh 
dưỡng lâm sàng, cấp cứu viên ngoại viện, tâm lý lâm sàng 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và đã có 
thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 

 



Các bước thực hiện: 

Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 

 

Bước 2. Màn hình danh sách các thủ tục của người hành nghề được hiển thị, người lựa 
chọn thủ tục Điều chỉnh giấy phép hành nghề, kích chọn vào nút Đăng ký hồ sơ. 

 

Bước 3. Màn hình danh sách hồ sơ được hiển thị, người dùng thực hiện kích vào nút 
Thêm mới 

 

Bước 4. Màn hình thêm mới được hiển thị, người dùng thực hiện cập nhật các thông 
tin trên các tab thông tin. 

 



- Tại tab Thông tin hành chính: Người dùng thực hiện cập nhật các trường dữ 
liệu bắt buộc. 
+ Ngày cấp: Nhập ngày tháng theo định dạng dd/mm/yyyy hoặc lựa chọn từ 
lịch 
+ Nơi cấp: Lựa chọn từ danh mục 
+ Tỉnh/Thành phố: Lựa chọn từ danh mục 
+ Xã/Phường: 
+ Địa chỉ chi tiết: 
+ Nơi làm việc hiện tại: Nhập giá trị nơi làm việc hiện tại, nếu chưa có thì tích 
vào Chưa có nơi làm việc 
+ Văn bằng chuyên môn: Lựa chọn từ danh mục 
+ Văn bằng chuyên khoa: Lựa chọn từ danh mục 
+ Chức danh đề nghị cấp: Lựa chọn từ danh mục 
+ Phạm vi chuyên môn đề nghị cấp: Lựa chọn từ danh mục 

- Tại tab Thông tin văn bằng chuyên môn: Hệ thống hiển thị các thông tin về văn 
bằng chuyên môn mà người dùng đã cập nhật ở chức năng Thông tin người 
hành nghề. Nếu người hành nghề muốn bổ sung thêm thông tin thì thực hiện 
kích vào nút Thêm dòng và nhập đầy đủ các thông tin. 

 
- Tại tab Thông tin thực hành: Hệ thống hiển thị các thông tin về thực hành mà 

người dùng đã cập nhật ở chức năng Thông tin người hành nghề. Nếu người 
hành nghề muốn bổ sung thêm thông tin thì thực hiện kích vào nút Thêm dòng 
và nhập đầy đủ các thông tin. 

 
- Tab Thông tin chứng chỉ hành nghề: Hiển thị thông tin chứng chỉ của người 

hành nghề được cấp trước đó và không cho phép sửa 



 
- Tại tab Tài liệu đính kèm: Người dùng thực hiện tải các file tài liệu đính kèm 

trong bộ hồ sơ lên hệ thống. 

 
Bước 5. Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, người dùng lựa chọn 1 trong 2 thao 
tác 



 
- Lưu nháp: Người dùng có thể thực hiện chỉnh sửa. 

 

 
- Lưu và nộp hồ sơ: Hồ sơ được lưu trữ và gửi lên cho Cục Quản lý Khám bệnh, 

chữa bệnh để xử lý tiếp. 

 
Người dùng kích vào nút OK.  

Bước 6. Hệ thống kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và đưa ra thông báo nộp hồ sơ thành 
công. Trường hợp dữ liệu không hợp lệ, hệ thống sẽ đưa ra cảnh báo lỗi. Hồ sơ sau 
khi nộp thành công sẽ nằm ở tab Hồ sơ chờ tiếp nhận. 

 



Bước 7. Người dùng theo dõi quá trình xử lý hồ sơ để thực hiện tiếp tục các thao tác 
khác. 

4.4.2. Thanh toán chi phí 

Mục đích: Cho phép người hành nghề nộp phí cho hồ sơ Cấp mới giấy 
phép hành nghề trong giai đoạn chuyển tiếp đối với hồ sơ nộp 
từ ngày 01 tháng 01 năm 2024 đến thời điểm kiểm tra đánh giá 
năng lực hành nghề đối với các chức danh bác sỹ, y sỹ, điều 
dưỡng, hộ sinh, kỹ thuật y, dinh dưỡng lâm sàng, cấp cứu viên 
ngoại viện, tâm lý lâm sàng. 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và chưa 
có thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 
Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 
Chọn thủ tục cấp lại >> Đăng ký hồ sơ 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình danh sách hồ sơ cần thanh toán >> Chọn 1 bản 
ghi tại tab Chờ thanh toán >> Thao tác >> Thanh toán 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thanh toán 

- Người dùng chọn phương thức thanh toán: Chuyển khoản/Tiền mặt 
- Nhập số tiền đã nộp 
- Nhập mã giao dịch với phương thức chuyển khoản 
- Nhập số tài khoản đã nộp 



- Đính kèm biên lai hoặc ảnh chứng minh giao dịch: định dạng file đính kèm là 
PDF và không quá 5 MB 

 

Bước 4 : Sau khi nhập đầy đủ các trường thông tin bắt buộc thực hiện chọn Gửi yêu 
cầu. Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận nộp nhấn “Có” 

 

Bước 5: Hệ thống thực hiện thông báo Gửi yêu cầu thành công, hồ sơ sẽ chuyển sang 
tab Hồ sơ đã gửi thanh toán. Hồ sơ lúc này sẽ được gửi lên bộ phận Kế toán của cục 
để xác minh thanh toán 

 



 

4.4.3. Bổ sung hồ sơ 

Mục đích: Chức năng cho phép người dùng thực hiện nộp bổ sung hồ sơ 
khi bị trả lại với công văn từ chối hoặc văn thư trả lại yêu cầu 
bổ sung 

Điều kiện thực hiện: Người hành nghề đăng nhập thành công vào hệ thống và đã có 
thông tin về chứng chỉ hành nghề 

Người thực hiện: Người hành nghề 

 
Các bước thực hiện: 

Bước 1. Người dùng lựa chọn menu chức năng Thủ tục hành chính trên màn hình. 

 

Bước 2. Màn hình danh sách các thủ tục của người hành nghề được hiển thị, người lựa 
chọn thủ tục Cấp mới giấy phép hành nghề, kích chọn vào nút Đăng ký hồ sơ. 

 

Bước 3. Màn hình danh sách hồ sơ được hiển thị, người dùng thực hiện chọn hồ sơ tại 
tab Hồ sơ cần bổ sung => Thực hiện thao tác sửa 

 

Bước 4. Màn hình chỉnh sửa hồ sơ hiển thị => Người dùng thực hiện điều chỉnh các 
thông tin hồ sơ theo công văn yêu cầu bổ sung của Cục 



 

Bước 5. Sau khi nhập đầy đủ các thông tin hồ sơ bổ sung theo yêu cầu bổ sung trong 
công văn => Thực hiện thao tác Lưu và nộp hồ sơ 

 

- Lưu và nộp hồ sơ: Hồ sơ được lưu trữ và gửi lên cho Cục Quản lý Khám bệnh, 
chữa bệnh để xử lý tiếp. 

 
 Người dùng kích vào nút OK.  

Bước 6. Hệ thống kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và đưa ra thông báo nộp hồ sơ thành 
công. Trường hợp dữ liệu không hợp lệ, hệ thống sẽ đưa ra cảnh báo lỗi. Hồ sơ sau 
khi nộp thành công sẽ nằm ở tab Hồ sơ chờ tiếp nhận. 

 

Bước 7. Người dùng theo dõi quá trình xử lý hồ sơ để thực hiện tiếp tục các thao tác 
khác. 



 

 


