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1. TÀI KHOẢN 

1.1. Đăng nhập 

Bước 1: Truy cập trình duyệt theo địa chỉ https://quanly.pccovid.gov.vn 

Bước 2: Nhập tên đăng nhập và mật khẩu, ấn Đăng nhập.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 3: Nhập mã OTP gửi về số điện thoại đăng ký tài khoản, ấn Xác thực 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sau khi hoàn thành tác vụ với hệ thống, khuyến nghị cần đăng xuất khỏi hệ 

thống. Tại góc trên bên phải, nhấn biểu tượng hình người, chọn Đăng xuất. Sau khi 

đăng xuất hệ thống sẽ trở lại màn hình đăng nhập. 
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1.2. Cập nhật tài khoản, thay đổi mật khẩu 

1.2.1. Cập nhật tài khoản 

Bước 1: Tại góc trên bên phải, nhấn biểu tượng hình người, chọn tên tài khoản  

Bước 2: Tại Thông tin cá nhân, hệ thống cho phép người dùng cập nhật lại 

thông tin cơ bản như Tên,  Cơ quan, Số điện thoại,… 
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Bước 3: Sau khi nhập số điện thoại của bạn, có mã otp gửi về 
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Bước 4: Nhập mã xác minh -> chọn xác minh 

 
Bước 5: Hoàn thành việc thêm Hồ sơ, chờ người quản trị phê duyệt 

 
1.2.2. Thay đổi mật khẩu 

Bước 1: Tại Bảo vệ, chọn Thay đổi mật khẩu của bạn 
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Bước 2: Điền mật khẩu theo yêu cầu, chọn Gửi để xác nhận 

 

2. CÁC CHỨC NĂNG CHÍNH 

2.1. Dashboard giám sát 

- Đối tượng sử dụng: Cán bộ quản lý được phân quyền cấp tỉnh/huyện/xã.  

- Mục đích: Khai thác số liệu tổng quan về “Kiểm soát ra vào”, “Khai báo Y 

tế”, “Xử lý Phản ánh” theo địa bàn. 

2.1.1 Kiểm soát ra vào 

Bước 1: Giao diện hiển thị số liệu “Kiểm soát ra vào” của địa bàn được phân 

công, tài khoản cấp cao sẽ được xem chi tiết của cấp thấp hơn theo cây thư mục. 
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Bước 2: Khai thác số liệu số liệu theo biểu đồ liên quan 

* Chú thích: 

▪ “Địa điểm”: QR-địa điểm đã đăng ký. 

▪ “Lượt vào/ra”: Lượt Quét QR tại địa điểm. 

▪ “Người vào/ra”: Người thực hiện Quét QR khi đến/đi tại địa điểm. 

▪ “Địa điểm có lượt vào/ra”: Địa điểm đăng ký đã có người Quét QR. 

Bước 3: Sử dụng số liệu: Hệ thống cho phép lọc thông tin để hiển thị biểu đồ 

Bước 4: Tải số liệu: Hệ thống cho phép tải số liệu theo Xuất Excel. 
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2.1.2 Quản lý Khai báo y tế 

Bước 1: Bấm “Khai báo y tế” trên thanh Menu. 

 

Bước 2: Khai thác số liệu theo biểu đồ liên quan 

* Chú thích 

▪ “Tờ khai”: Tờ khai y tế của người khai báo y tế điện tử. 

▪ “Tờ khai có dấu hiệu:…”: Tờ khai báo y tế điện tử của người khai báo 

có dấu hiệu:… 

▪ “Tờ khai có tiếp xúc với người bị nhiễm hoặc nghi nhiễm”:  Tờ khai 

báo y tế của người khai báo tiếp xúc với người bị nhiễm hoặc nghi nhiễm 

▪ “Tờ khai có di chuyển sang tỉnh thành khác nơi ở hiện tại”:  Tờ khai 

báo y tế của người khai báo di chuyển sang tỉnh thành khác nơi ở hiện tại 

2.1.3 Xem số liệu “Xử lý phản ánh” 

Bước 1: Bấm “Xử lý Phản ánh” trên thanh Menu. 

 

Bước 2: Khai thác số liệu theo biểu đồ liên quan 

* Chú thích 

▪ “Phản ánh đã nhận”: Phản ánh được nhận, được phân xử lý 

▪ “Phản ánh đã xử lý”: Phản ánh đã được xử lý 
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▪ “Phản ánh chờ xử lý”: Phản ánh được nhận, được phân chờ xử lý 

▪ “Phản ánh chờ xử lý quá hạn”: Phản ánh được phân xử lý quá hạn 

Bước 3: Sử dụng biểu đồ 

 

Bước 4: Tải số liệu: Hệ thống cho phép tải số liệu theo Xuất Excel. 

 
2.1.4 Khai thác số liệu của 1 địa phương 

Bước 1: Để khai thác số liệu của địa phương trực thuộc cần xem số liệu tại cột 

danh sách bên trái. 
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Bước 2: Để xem số liệu của cấp Xã (Chỉ dành cho tài khoản cấp tỉnh): Bấm 

của Cấp huyện tương ứng → Chọn Xã (hoặc Phường) cần xem số liệu tại cột 

danh sách bên trái. 

2.1.5 Khai thác số liệu theo ngày ở các biểu đồ 

Bước 1: Chọn biểu tượng → lọc theo ngày hiển thị. 

 
 

Bước 2: Bấm “Chọn ngày” và chọn thời gian cần xem số liệu. 

 

2.1.6 Phóng to/Thu nhỏ biểu đồ 

Bước 1: Chọn biểu tượng → phóng to biểu đồ. 
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Bước 2: Chọn biểu tượng   để thu nhỏ biểu đồ. 

 

2.2. Xử lý phản ánh 

- Đối tượng sử dụng: Tài khoản được phân quyền theo địa bàn 

- Mục đích: Tiếp nhận, cập nhật kết quả xử lý phản ánh qua PC-Covid. 

- Giao diện sau khi đăng nhập: Với tài khoản đăng nhập là cấp Tỉnh (hoặc 

Thành phố): 

 

✓ Với tài khoản đăng nhập là cấp Quận (hoặc Huyện): 
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✓ Với tài khoản đăng nhập là cấp Xã (hoặc Phường):  
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2.2.1. Hướng dẫn xử lý phản ánh:  

Bước 1: Chọn mục “Danh sách nhiệm vụ” trên menu. 

Bước 2: Để xử lý 1 phản ánh của người dân gửi về Bấm vào biểu tượng ( ) 

trong mục “Chức năng”, sẽ hiển thị giao diện: 

 

 

- Trường hợp tự xử lý được phản ánh, bạn nhập các thông tin trong mục “Kết 

quả xử lý” theo các bước sau: 

✓ Phân loại phản ánh trong mục “Loại phản ánh”.  

✓ Cập nhật kết quả xử lý trong mục “Nội dung xử lý”. 

✓ Đính kèm file minh chứng liên quan (nếu có) trong mục “Upload file hiển 

thị”. Bấm “Choose files” ➔ Chọn file liên quan ➔ Bấm “Upload file” để 

hoàn tất. 

✓ Bấm “Kết thúc” ➔ Bấm “Đồng ý” để kết thúc nhiệm vụ, hoàn thành xử 

lý xong 1 phản ánh. 
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- Trường hợp phản ánh cần chuyển xử lý, bạn chọn các mục tương ứng trong 

mục “Hướng chuyển” sau đó bấm “Chuyển xử lý” :  

 

✓ Luồng chuyển xử lý:  

✓ Với “Tài khoản” đăng nhập là cấp Xã (hoặc Phường); Tỉnh (hoặc 

Thành phố): Mục “Hướng chuyển” sẽ có luồng Quận/Huyện, Kỹ thuật 

 

✓ Với “Tài khoản” đăng nhập là cấp Quận (hoặc Huyện): Mục “Hướng 

chuyển” sẽ có luồng Tỉnh/Thành, Phường/Xã, Kỹ thuật. 

 

✓ Chọn khu vực xử lý trong mục “Khu vực” 

✓ Chọn account xử lý trong mục “Account” 
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- Sau khi ý kiến được xử lý, trạng thái và màu sắc chữ của ý kiến sẽ thay đổi: 

o Trạng thái “Chờ xử lý” hoặc “CXL” sẽ có chữ màu đen. 

o Trạng thái “Đang theo dõi” hoặc “ĐTD” sẽ có chữ màu nâu. 

o Trạng thái “Kết thúc” hoặc “KT” sẽ có chữ màu xanh. 

o Trạng thái “SPAM” hoặc “Spam” sẽ có chữ màu tím. 

2.2.2. Xem Thông tin phản ánh:  

Bước 1: Chọn mục “Danh sách nhiệm vụ” hoặc “Thống kê” trên menu. 

Bước 2: Để xem Thông tin 1 phản ánh bất kỳ Bấm vào biểu tượng ( ) trong 

mục “Chức năng”, sẽ hiển thị giao diện: 

 

 

2.2.3. Tìm kiếm thông tin phản ánh: 

Bước 1: Chọn mục “Danh sách nhiệm vụ” hoặc “Thống kê” trên menu. 

Bước 2: Để tìm kiếm thông tin phản ánh, bạn nhập nội dung tìm kiếm sau đó 

bấm “Tìm kiếm”. 
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- Các cách thức tìm kiếm: 

✓ Nhập họ tên hoặc tiêu đề hoặc nội dung phản ánh sau đó bấm “Tìm kiếm”. 

 

✓ Bấm vào ô “Trạng thái”, chọn trạng mong muốn sau đó bấm “Tìm kiếm”. 

 

✓ Bấm chọn ngày bắt đầu và kết thúc sau đó bấm “Tìm kiếm”. 

 

2.2.4. Đánh dấu phản ánh là Spam 

Bước 1: Chọn mục “Danh sách nhiệm vụ” trên menu. 

Bước 2:  Để đánh dấu phản ánh là “Spam”: bạn tích chọn vào ô ( ) sau đó 

bấm “Đánh dấu spam”. 

 

- Trường hợp muốn Khôi phục các phản ánh đã đánh dấu spam. Bạn thực hiện 

theo các bước sau: 
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✓ Bước 1: Bấm vào ô tìm kiếm theo “Trạng thái”, chọn “Spam” sau đó bấm 

“Tìm kiếm” sẽ hiển thị giao diện: 

 

 

✓ Bước 2: Để khôi phục một phản ánh bất kỳ đã đánh dấu là Spam, bạn chọn 

biểu tượng ( ) trong mục “Chức năng” và bấm “Đồng ý” trên popup xác 

nhận hủy đánh dấu spam phản ánh. 

 

2.2.5. Tạo phản ánh 

Bước 1: Chọn mục “Thống kê” trên menu. 

Bước 2: Để tạo phản ánh mới, bấm “Tạo phản ánh” sẽ hiển thị giao diện. 
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✓ Trường hợp tạo phản ánh để chuyển xử lý 

- Nhập thông tin SĐT. 

- Chọn các combo box địa điểm phản ánh theo thứ tự.  

- Nhập nội dung phản ánh. 

- Bấm nút “Tạo” để ghi lại các nội dung đã thao tác sau đó giao diện tạo 

phản ánh sẽ đóng lại. 

Hoặc bấm nút “Tạo và tiếp tục” để ghi lại nội dung đã thao tác đồng thời 

giao diện Tạo phản ánh sẽ reset về trạng thái chưa thao tác nhập thông tin 

=> bạn có thể nhập tiếp phản ánh mới. 
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✓ Trường hợp tạo phản ánh đã tự xử lý 

- Nhập thông tin SĐT. 

- Chọn các combo box địa điểm phản ánh theo thứ tự. 

- Nhập nội dung phản ánh. 

- Tick chọn checkbox “Đã tự xử lý” => Nhập nội dung đã tự xử lý vào giao 

diện hiển thị 

- Bấm nút “Tạo” để ghi lại các nội dung đã thao tác sau đó giao diện tạo 

phản ánh sẽ đóng lại. 

Hoặc bấm nút “Tạo và tiếp tục” để ghi lại nội dung đã thao tác đồng thời 

giao diện Tạo phản ánh sẽ reset về trạng thái chưa thao tác nhập thông tin 

=> bạn có thể nhập tiếp phản ánh mới. 

 

✓ Trường hợp tạo phản ánh không có địa điểm phản ánh.  

- Nhập thông tin SĐT. 
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- Tick chọn checkbox “Người dân không cung cấp địa điểm”.  

- Nhập nội dung đã tự xử lý trong mục “Nội dung trả lời”. 

- Bấm nút “Tạo” để ghi lại các nội dung đã thao tác sau đó giao diện tạo 

phản ánh sẽ đóng lại. 

Hoặc bấm nút “Tạo và tiếp tục” để ghi lại nội dung đã thao tác đồng thời 

giao diện Tạo phản ánh sẽ reset về trạng thái chưa thao tác nhập thông tin 

=> bạn có thể nhập tiếp phản ánh mới. 

 

2.2.6. Xuất file danh sách phản ánh 

Bước 1: Chọn mục “Thống kê” trên menu. 

Bước 2: Để xuất danh sách phản ánh ra file định dạng word hoặc excel hoặc 

pdf, chọn “Xuất” (1) sau đó chọn định dạng mong muốn (2). 
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2.2.7. Đồng bộ dữ liệu từ Zalo hoặc File 

Bước 1: Trỏ chuột vào mục “Đồng bộ dữ liệu”(1) trên menu. 

Bước 2: Chọn phương thức đồng bộ mong muốn (2). 

 

✓ Trường hợp chọn đồng bộ bằng “Zalo” sẽ hiển thị giao diện: 

   Giao diện hiển thị:  (Đang hoàn thiện chức năng này, sẽ cập nhật sau) 

✓ Trường hợp chọn đồng bộ bằng “File” sẽ hiển thị giao diện: 

 

- Để nhập dữ liệu, bấm “Nhập” sẽ hiển thị popup “Import file excel”. Trên 

popup bấm “Choose files” ➔ Chọn file liên quan ➔ Bấm “Upload file” để 

hoàn tất sau đó bấm “Import dữ liệu” 
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✓ Import dữ liệu thành công popup sẽ tự động đóng lại, các dữ liệu mới trong 

file excel sẽ hiển thị trên trang. 

✓ Import dữ liệu thất bại sẽ hiện thông báo thất bại. Bạn kiểm tra và thử lại. 

 

✓ Biểu mẫu của file excel import dữ liệu yêu cầu gồm các trường thông tin 

như ảnh: 

 

- Để xuất danh sách phản ánh ra file định dạng word hoặc excel hoặc pdf, chọn 

“Xuất” (1) sau đó chọn định dạng mong muốn (2). 
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2.3. Tra cứu 

Trong giao diện trang Quản lý PC-Covid chọn Tra cứu tờ khai 

 
2.3.1. Tra cứu Thông tin tờ khai y tế 

 Bước 1: Chọn Khai báo y tế 

 

 Bước 2: Tra cứu thông tin 

- Tra cứu theo Tình trạng sức khỏe:  Tất cả, Có vấn đề về sức khỏe, Từng 

tiếp xúc với người nghi nhiễm, Đang ở vùng dịch bằng cách tích vào ô trống. 
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- Tra cứu theo Thông tin cá nhân: Họ và tên, CMT/CCCD, số điện thoại,… 

bằng các gõ thông tin tại ô phía dưới. 

2.3.2. Tra cứu thông tin khai báo di chuyển nội địa 

 Bước 1: Chọn Khai báo di chuyển 

 

 Bước 2: Tra cứu thông tin 

- Tra cứu theo Phương tiện: Tất cả, máy bay, xe khách, tàu hỏa, tàu thuyền, 

cá nhân bằng cách tích vào ô trống. 

- Tra cứu theo Thông tin cá nhân: Họ và tên, CMT/CCCD, số điện thoại, nơi 

đi, nơi đến… bằng các gõ thông tin tại ô phía dưới. 
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2.3.3. Xuất dữ liệu 

 Tại góc phải trên chọn nút  

2.4. Quản lý QR-Địa điểm 

2.4.1. Đăng nhập 

Sử dụng trình duyệt truy cập địa chỉ: https://qr.pccovid.gov.vn hoặc 

https://qr.tokhaiyte.vn/ → Chọn Đăng nhập 
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2.4.2. Đăng ký địa điểm 

Bước 1: Chọn “Đăng ký địa điểm” → Khai thông tin liên quan 

Lưu ý: Yêu cầu khai báo đầy đủ, rõ ràng, chính xác theo tiêu chí: 01 địa điểm 

chỉ khai báo 01 QR duy nhất. 

Bước 2: Nhập “Mã OTP” gửi về số điện thoại đăng ký và nhấn “Xác nhận” 

sẽ hiển thị mã QR code của địa điểm đăng ký. 
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Để tải mã QR xuống và dán tại cửa ra vào của địa điểm, bấm “Tải xuống Mã 

QR của Địa điểm”. 

 Lưu ý: Trường hợp đã đăng nhập hệ thông chỉ cần bấm “Đăng ký địa điểm”, 

nhập các thông tin trong “Đăng ký địa điểm” sau đó bấm “Đăng ký” 

2.4.3. Quản lý địa điểm 

- Chọn “Quản lý địa điểm” 

- Trỏ vào 1 địa điểm cần quản lý sẽ hiển thị các biểu tượng: Chỉnh sửa thông 

tin ( ), Xem hoặc tải Mã QR-Địa điểm (   ), Chia sẻ địa điểm ( ). 

 

* Chỉnh sửa thông tin: 

Bấm vào biểu tượng ( ), sau đó điền các thông tin muốn thay đổi và nhấn 

“Ghi nhận thay đổi”. 
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* Xem hoặc tải Mã QR-Địa điểm: Chọn biểu tượng ( ). Tải mã QR của địa 

điểm bằng cách bấm “Tải xuống Mã QR địa điểm”. 

 

* Chia sẻ địa điểm:  

Bước 1: Chọn biểu tượng ( )  

 

 Bước 2: Chọn Chia sẻ địa điểm 
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Bước 3: Nhập Số điện thoại, vai trò người được chia sẻ → Chia sẻ địa điểm

 

* Thêm mới địa điểm: Chức năng tương tự phần Đăng ký địa điểm

 

* Tra cứu địa điểm: Sử dụng khi tìm thông tin Địa điểm khi cần Tra cứu 

 

Điền thông tin tìm kiếm để lọc kết quả Tra cứu 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG NỀN TẢNG PHÒNG, CHỐNG DỊCH COVID-19 (PC-COVID) 

 

 31 

2.4.4. Kiểm soát vào/ra theo QR-Địa điểm 

- Chọn mục “Lịch sử quét Mã QR” trên menu. 

- Để xem Lịch sử quét Mã QR tại các địa điểm mà bạn quản lý, bấm “Lịch sử 

quét Mã QR tại các địa điểm mà tôi quản lý”. 

 

- Để xem Lịch sử bạn đến các địa điểm/phương tiện, bấm “Lịch sử quét Mã 

QR tại các địa điểm mà tôi quản lý”. 

 

- Để xuất file lịch sử quét mã QR, bấm “Xuất file”, sau đó chọn “Có” trên 

popup hiển thị. 
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2.4.5. Kiểm soát vào ra bằng máy quét QR 

Lưu ý: Để triển khai được tính năng này cần sử dụng máy tính, thiết bị di 

động thông minh có trang bị Camera hoặc máy Quét QR 

Bước 1: Chọn Kiểm soát vào ra bằng máy 

Bước 2: Chọn địa điểm triển khai Kiểm soát vào ra bằng máy. 

* Quét QR bằng máy quét chuyên dụng: Kết nối với máy tính Quét QR-Cá 

nhân (PC-Covid, CCCD, BHYT) cho đến khi nhận thông báo thành công. 
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* Sử dụng Webcam/Camera để Quét QR:  

Bước 1: Chọn Gạt để quét bằng Webcam/Camera để mở tính năng Kiểm 

soát vào ra bằng máy quét QR 

Bước 2: Đưa QR-Cá nhân (PC-Covid, CCCD, BHYT) của Người đến địa điểm 

đặt trước Webcam/Camera đến khi hiện thông báo quét thành công. 
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* Sử dụng PC-Covid để Quét QR người đến/đi tại Địa điểm: 

Bước 1: Chọn Quét QR 

 

Bước 2: Chọn địa điểm để Quét QR

 

Bước 3: Thực hiện quét mã QR cá nhân của người đến/đi địa điểm. 

Bước 4: Kiểm tra xem đã quét đúng mã QR cá nhân của người đến chưa. 

Lưu ý: Quét đúng QR-Cá nhân cho đến khi hệ thống báo Kiểm tra thành 

công. Nếu hệ thống không báo Kiểm tra thành công, hoặc Có vấn đề cần chú ý 

thì cần phải kiểm tra lại thông tin, yêu cầu người đến/đi Địa điểm khai báo y tế đầy 

đủ, đưa đúng QR-Cá nhân (trên PC-Covid, thẻ BHYT, CCCD) và quét lại. 

 

------HẾT------ 


