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PHỤ LỤC: HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ TIÊM CHỦNG COVID – 19  

DÀNH CHO CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
 

Thực hiện đăng ký tiêm chủng, bạn lựa chọn một trong số những trình duyệt thông dụng 

để truy cập đến “Cổng thông tin tiêm chủng Covid - 19” địa chỉ trang web: 

https://tiemchungcovid19.gov.vn. 

Sau khi truy cập vào trang web, chọn chức năng “ Đăng ký tiêm vắc xin” -> chọn “Đăng 

ký tiêm vắc xin covid – 19 cho tổ chức”, màn hình chức năng hiển thị như sau: 

 

Hình 1: Giao diện màn hình đăng ký tiêm cho tổ chức 

1. ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN VÀ ĐĂNG NHẬP 

Bước 1: Nhấn vào biểu tượng “Đăng ký tài khoản tổ chức”, màn hình hiển thị: 

  

 

Hình 2: Giao diện màn hình đăng ký tài khoản cho tổ chức 

https://tiemchungcovid19.gov.vn/
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Bước 2: Nhập thông tin và nhấn vào biểu tượng “Đăng ký”, màn hình giao diện thông báo 

đăng ký thành công hiển thị. 

Lưu ý khi chọn “Loại tổ chức” là Doanh nghiệp sẽ yêu cầu bắt buộc nhập MST/Quyết định 

thành lập. 

Trong trường hợp hệ thống báo MST/ Quyết định thành lập đã tồn tại (Do đã được đăng 

ký từ trước do phòng ban, chi nhánh khác của doanh nghiệp đăng ký), có thể thêm hậu tố 

-001 vào MST/ Quyết định thành lập để đăng ký lại. Ví dụ 0100325684-001… 

Các loại hình tổ chức khác sẽ không yêu cầu bắt buộc MST/Quyết định thành lập. 

Bước 3: Nhập thông tin bao gồm Số điện thoại đăng ký và Mật khẩu để đăng nhập vào tài 

khoản quản lý của tổ chức và nhấn đăng nhập.  

 

Hình 3: Giao diện đăng nhập vào tài khoản quản lý của tổ chức 

Sau khi đăng nhập thành công màn hình hiển thị giao diện: 

 

Hình 4: Giao diện sau khi đăng nhập tài khoản tổ chức thành công 
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2. THÊM MỚI ĐỐI TƯỢNG (Có 2 phương pháp) 

Cách 1: Thêm mới TỪNG Đối tượng tiêm.  

Bước 1: Nhấn vào biểu tượng “Thêm đối tượng”, màn hình giao diện thêm mới hiển thị: 

 

 

Hình 5: Giao diện thêm mới đối tượng 

Bước 2: Nhập thông tin người đăng ký tiêm và tiền sử bệnh tật. 

- Nhấn vào biểu tượng “Lưu và tạo tiếp” để tiếp tục thêm mới đối tượng khác. 

- Nhấn vào biểu tượng “Quay lại” để hủy thêm mới. 

- Nhấn vào biểu tượng “Xác nhận” để lưu thông tin đối tượng và trở về màn hình 

“Đăng ký tiêm tổ chức”. 

Lưu ý: Các trường thông tin gắn dấu (*) là bắt buộc phải nhập. 

Sau khi thêm mới thành công, đối tượng hiển thị tại “Bảng danh sách người đăng ký tiêm” 

như sau: 
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Hình 6: Bảng danh sách người đăng ký tiêm 

Cách 2: Thêm mới NHIỀU ĐỐI TƯỢNG TIÊM CÙNG LÚC, người dùng nhấn vào 

biểu tượng “Import đối tượng” để mở giao diện thêm mới, giao diện hiển thị như sau:  

 

Hình 7: Giao diện import đối tượng tiêm 

Bước 1: Nhấn vào biểu tượng  để tải file mẫu về. 

Bước 2: Sau khi file mẫu được tải thực hiện mở file mẫu và nhập thông tin các đối tượng 

cần thêm vào file và lưu file. 

Bước 3: Sau khi hoàn thiện file mẫu người sử dụng có thể thực hiện Kiểm tra/ Chuẩn hóa 

dữ liệu bằng cách tải công cụ. 

Bước 5: Nhấn vào biểu tượng  để tải file lên hệ thống. 

Bước 6: Nhấn để thực hiện import file đã upload file hợp lệ vừa tải. File vừa 

import được thêm vào danh sách kết quả import như hình sau: 

Bước 7: Nhấn vào biểu tượng để tải file kết quả import về. 
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Trường hợp số bản ghi hoàn thành nhỏ hơn số bản ghi import, kiểm tra danh sách các đối 

tượng không import được và nguyên nhân lỗi tại file kết quả trả về ở Sheet “Danh sách 

không được import” 

 

Nếu nguyên nhân lỗi không import được là do thông tin đã trùng với đối tượng đã tồn tại, 

nghĩa là đối tượng bị lỗi trước đó đã thực hiện đăng ký tiêm trên cổng thông tin 

https://tiemchungcovid19.gov.vn/ hoặc trên app Sổ sức khỏe điện tử. Các phương pháp 

giải quyết vấn đề này: 

Phương pháp 1: Thực hiện thêm mới đối tượng thủ công bằng cách 1 của mục “2.Thêm 

mới đối tượng”, sau khi nhập thông tin của đối tượng thì chọn “Lưu nháp” chứ không 

chọn “Xác nhận”. Đối tượng sẽ lưu lại trong danh sách người đăng ký tiêm. 

 

Phương pháp 2: Yêu cầu các đối tượng đã thực hiện đăng ký cá nhân trước đó truy cập 

vào ứng dụng Sổ sức khỏe điện tử trên điện thoại, sau đó thực hiện xóa thông tin đăng ký 

tiêm cá nhân trước đó. Chi tiết thao tác như các hình dưới 
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Sau đó thực hiện import lại các đối tượng bị lỗi trước đó lên hệ thống. 

3. Tìm kiếm đối tượng đăng ký tiêm 

Bước 1: Tại màn hình “Đăng ký tiêm tổ chức” nhấn chuột vào ô tìm kiếm: 

 

Hình 8: Giao diện tìm kiếm 

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm, lựa chọn trạng thái và nhấn vào biểu tượng tìm kiếm để 

tra thông tin đối tượng cần tìm. 

 

Hình 9: Giao diện đối tượng được tìm kiếm hiển thị 

4. Chỉnh sửa thông tin đối tượng 

Bước 1: Chọn đối tượng cần sửa thông tin và nhấn vào biểu tượng  để chỉnh sửa. 
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Bước 2: Màn hình thông tin đối tượng được hiển thị, nhập lại thông tin muốn chỉnh sửa và 

nhấn “Lưu” để hoàn thiện. 

5. Xóa đối tượng 

Bước 1: Chọn đối tượng cần xóa thông tin và nhấn vào biểu tượng  để xóa đối tượng 

Bước 2: Màn hình thông tin xác nhận xóa được hiển thị, nhấn “Xác nhận” để thực hiện 

xóa, “Đóng” để hủy xóa. 

6. Xuất excel danh sách người đăng ký tiêm 

Bước 1: Nhấn vào biểu tượng “Xuất excel mẫu 1 (MOH)” để xuất file danh sách số người 

đăng ký tiêm theo đúng định dạng để bệnh viện nhập lên hệ thống quản lý tiêm chủng. Lưu 

ý không nhấn biểu tượng “Xuất excel mẫu 2 (HSSK)”. 

 

Bước 2: Sửa tên file Excel vừa tải xuống theo định dạng “Ngày gửi danh sách_Tên công 

ty/đơn vị” bằng tiếng Việt không dấu. Ví dụ: “13.08.2021_Cong ty TNHH ABC” 

Bước 3: Gửi file Excel đã đổi tên cho đầu mối nhận dữ liệu của bệnh viện. 

 

CÁC ĐƠN VỊ, TỔ CHỨC ĐỌC KỸ HƯỚNG DẪN VÀ THAO TÁC NHẬP LIỆU, 

CHÚ Ý TẤT CẢ CÁC MỤC BÔI VÀNG. CÁC VẤN ĐỀ CẦN HỖ TRỢ LIÊN HỆ 

TỔNG ĐÀI 1900 9095. 


