TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN KÍCH HOẠT VÀ QUẢN TRỊ TÀI KHOẢN
A. Đối với người dùng là Sở Y tế
1. Người dùng đăng nhập hệ thống tại địa chỉ: https://admin.csdlksk.vn bằng tài khoản và mật khẩu được cấp qua Email và số điện thoại đơn vị đăng ký.
[image: ]
2. Người dùng có thể Đổi mật khẩu và đăng xuất tài khoản:
[image: ]
3. Trường hợp người dùng không nhớ mật khẩu đăng nhập, có thể bấm chọn “Quên mật khẩu” ở màn hình đăng nhập > nhập Email đăng ký tài khoản > Chọn “Gửi yêu cầu”. Hệ thống sẽ gửi Email đặt lại mật khẩu, người dùng thực hiện đổi mật khẩu theo hướng dẫn.
[image: ]
4. Quản lý tài khoản nhân sự:
· Thêm tài khoản nhân sự: Người dùng thực hiện bấm chọn “Tài khoản” > “Thêm tài khoản” > Nhập thông tin tài khoản vào các trường thông tin tương ứng và chọn Nút “Lưu thông tin” (Lưu ý: Số Căn cước sẽ tự động được lưu làm Tài khoản đăng nhập)
[image: ]
[image: ]

· Người dùng có thể sửa, thay đổi mật khẩu, khóa và xóa tài khoản nhân sự trên thanh tác vụ
[image: ]
5. Quản lý  tài khoản quản trị cơ sở y tế:
· Sau khi cơ sở y tế đăng ký thành công trên Hệ thống quản lý quốc gia về hành nghề và hoạt động khám bệnh, chữa bệnh; Sở y tế sẽ thực hiện phê duyệt tài khoản theo các bước sau: Chọn “Tài khoản” > Chọn “Cơ sở y tế - Quản trị” > Chọn đúng tên cơ sở y tế cần duyệt > Chọn Tác vụ > Chọn “Phê duyệt”
[image: ]
· Sở y tế có thể sử dụng chức năng “Phê duyệt tài khoản” để phê duyệt hàng loạt các tài khoản Cơ sở y tế:
[image: ]
[image: ]
· Người dùng có thể xem, sửa, thay đổi mật khẩu và khóa tài khoản cơ sở y tế.
[image: ]


B. Đối với người dùng là Cơ sở y tế
I. Kích hoạt tài khoản 
1. Người dùng nhận Email từ hệ thống và thực hiện kích hoạt tài khoản theo hướng dẫn
[image: ]
2. Thực hiện đặt mật khẩu cho tài khoản
[image: ]
3. Xác nhận để hoàn thành kích hoạt tài khoản và truy cập trang Đăng nhập vào hệ thống
[image: ]
4. Sau khi xác minh tài khoản, người dùng truy cập https://admin.csdlksk.vn để đăng nhập hệ thống, màn hình hiển thị:
[image: ]




5. Người dùng có thể đổi mật khẩu tại giao diện chính của hệ thống bằng cách bấm chọn Icol Tài khoản > Đổi mật khẩu > Điền mật khẩu mới và xác nhận  > Lưu thông tin.
[image: ][image: ]
II.  Quản lý tài khoản nhân sự trong Cơ sở KCB trên Cổng dữ liệu sức khỏe
· Chọn Menu “Quản lý tài khoản”
· Chọn “Thêm tài khoản”

[image: ]
· Nhập thông tin tài khoản vào các trường thông tin tương ứng và chọn Nút “Lưu thông tin” (Lưu ý: Số Căn cước sẽ tự động được lưu làm Tài khoản đăng nhập)
[image: ]
· Xem, sửa, đổi mật khẩu, khóa và xóa thông tin tài khoản nhân sự:
[image: ]
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