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Sơ đồ hướng dẫn sử dụng 

 

Người dùng Đăng ký/ Đăng nhập hệ thống tại link: http://vnidcheck.vn  

I. Hướng dẫn Đăng ký/ Đăng nhập trên hệ thông VNIDCHECK  

1. Hướng dẫn đăng ký hệ thống VNIDCHECK:  

 
Bước 1: Tại Trang chủ chọn mục Đăng ký. 

 
 
Bước 2: Tại màn Đăng ký tài khoản điền thông tin > Sau đó nhấn Đăng ký để hoàn thành. 
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2. Hướng dẫn đăng nhập hệ thống VNIDCHECK  

 
Bước 1: Tại màn trang chủ chọn mục Đăng nhập. 

 
Bước 2: Điền các thông tin để Đăng nhập vào hệ thống. 
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II. Các tính năng quản trị  

PHẦN 1: KHAI BÁO THÔNG TIN BAN ĐẦU 

1. Quản lý giấy tờ 

Mục đích: Người dùng cần khai báo trước các giấy tờ liên quan (chứng nhận, kiểm nghiệm, vận 
chuyển...) để phục vụ cho việc truy xuất nguồn gốc. Các giấy tờ đã khai báo sẽ được lưu trữ và 
có thể chọn lại khi thực hiện truy xuất cho từng lô hàng hoặc sản phẩm. 

1.1. Danh sách giấy tờ  

Trên thanh công cụ chọn mục Quản lý giấy tờ  

 

1.2. Thêm mới giấy tờ  

Bước 1: Tại màn Quản lý giấy tờ chọn mục Thêm mới giấy tờ  
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Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm giấy tờ  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 

Giấy tờ: Chọn Tải lên giấy tờ và sau đó chọn file ảnh từ máy 

 

Bước 3: Nhấn Xác nhận để hoàn thành. 
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1.3. Sửa thông tin Giấy tờ  

Bước 1: Chọn Sửa tại giấy tờ tương ứng 

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm giấy tờ  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 

Giấy tờ: Chọn Tải lên giấy tờ và sau đó chọn file ảnh từ máy 
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Bước 3: Nhấn Xác nhận để hoàn thành 

 

1.4. Xóa Giấy tờ  

Bước 1: Chọn Xóa tại giấy tờ tương ứng 
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Bước 2: Chọn OK để xóa giấy tờ 

 

Lưu ý: Các giấy tờ sau khi được người dùng đăng tải sẽ được cơ quan có thẩm quyền kiểm 
tra và xét duyệt. Khi giấy tờ được “xác nhận”, người dùng không thể chỉnh sửa hoặc thay 
đổi thông tin đã khai báo. 

Nếu giấy tờ không được duyệt, doanh nghiệp cần kiểm tra lại nội dung, khai báo lại để gửi 
xét duyệt lần tiếp theo. 
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2. Quản lý thành viên  

Mục đích: Chức năng này nhằm tổ chức, kiểm soát và phân quyền hoạt động của các cá nhân 
tham gia vào hệ thống truy xuất nguồn gốc. 

Quản trị viên có thể chỉnh sửa thông tin, kích hoạt/ngưng sử dụng tài khoản và phân quyền cụ 
thể cho từng thành viên theo vai trò, đảm bảo việc sử dụng hệ thống đúng chức năng và bảo mật 
thông tin. 

2.1. Danh sách thành viên  

Tại thanh công cụ chọn mục Quản lý thành viên 

 

2.2. Thêm thành viên 

Lưu ý: Để có thể thêm thành viên vào Doanh nghiệp. Thành viên cần Đăng ký tài khoản 
VNIDCHECK tại màn Đăng ký ( mục I)   

Bước 1: Tại màn Quản lý thành viên chọn mục Thêm thành viên 
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Bước 2: Tại màn Thêm thành viên điền Số CCCD của thành viên cần được thêm vào sau đó 
chọn Xác nhận > Hệ thống sẽ hiển thị thông tin của thành viên đăng ký. Tại đây Doanh nghiệp 
điền thêm các thông tin tại màn hình Thêm thành viên   

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau: 

-Giấy tờ: Giấy tờ cần được khai báo tại “Quản lý giấy tờ" để bấm chọn 

-Loại thành viên: Doanh nghiệp khai báo thông tin thành viên thuộc DN chọn loại “cá nhân" 

-Gói dịch vụ: Chọn gói dịch vụ được phân cho Doanh nghiệp 

-Địa chỉ: Điền địa chỉ theo CCCD của thành viên đó. 

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy 
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Bước 3: Chọn Lưu để hoàn thành  

2.3. Sửa thông tin thành viên   

Bước 1: Tại màn Danh sách thành viên trực thuộc chọn Sửa thành viên tương ứng 

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Sửa thành viên  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 
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Bước 3: Chọn Sửa để hoàn thành  

 

2.4. Xóa thành viên 

Bước 1: Tại màn Danh sách thành viên trực thuộc chọn Xóa thành viên tương ứng  
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Bước 2: Chọn Có để hoàn thành  

 

3. Quản lý vùng sản xuất  

Mục đích: Chức năng này cho phép người dùng khai báo và lưu trữ thông tin các vùng trồng, 
vùng nguyên liệu, vùng chăn nuôi, vùng nuôi trồng thủy sản,... theo từng sản phẩm cụ thể. 

Thông tin khai báo bao gồm: tên vùng, loại hình sản xuất, diện tích, vị trí địa lý, loại cây 
trồng/vật nuôi, thời gian sản xuất và các đặc điểm kỹ thuật liên quan. Những dữ liệu này là cơ sở 
để ghi nhận nhật ký, giám sát quy trình và thực hiện truy xuất nguồn gốc theo vùng. 
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3.1. Danh sách vùng sản xuất  

Tại thanh công cụ chọn mục Quản lý vùng sản xuất  

 

3.2. Thêm Vùng sản xuất  

Bước 1: Tại màn Quản lý vùng sản xuất chọn mục Thêm  

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm vùng nguyên liệu  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau: 

- Mã GLN : Điền số GLN đã khai báo tại màn Quản lý mã GLN 
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-Giấy tờ: Giấy tờ cần được khai báo tại “Quản lý giấy tờ" để bấm chọn 

-Tên vùng sản xuất : Điền tên vùng sản xuất của Doanh nghiệp  

- -Loại địa điểm: Chọn theo hướng dẫn sau đây: 

+Địa điểm sản xuất, cung cấp dịch vụ: Nơi trực tiếp sản xuất, chế biến, đóng gói sản phẩm. 

+Địa điểm đối tác: Đơn vị hợp tác trong chuỗi cung ứng (nhà cung cấp, gia công...). 

+Địa điểm vật phẩm gửi đến: Nơi nhận nguyên liệu, vật tư, sản phẩm gửi tới. 

+Địa điểm đơn vị nhận hóa đơn: Nơi tiếp nhận chứng từ, hóa đơn thanh toán. 

+Địa điểm mua vật phẩm: Nơi doanh nghiệp mua vật tư, nguyên liệu. 

+Địa điểm nội bộ hoặc chuyển tiếp: Điểm trung gian trong nội bộ, dùng để luân chuyển hàng 
hóa. 

+Địa điểm vật lý: Là vị trí thực tế tồn tại ngoài đời thật – nơi diễn ra hoạt động sản xuất, lưu 
kho, giao nhận,... Có thể trùng với các địa điểm khác nhưng nhấn mạnh yếu tố vị trí địa lý cụ 
thể. 

+Địa điểm đơn vị lập hóa đơn: Là nơi đại diện pháp lý hoặc bộ phận chịu trách nhiệm phát 
hành hóa đơn cho hàng hóa, dịch vụ (thường là văn phòng công ty, phòng kế toán...). 

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy (Ảnh có thể là hình ảnh của nhà 
xưởng đó) 

- Người đại diện: Thành viên cần được khai báo tại “ Quản lý thành viên” để bấm chọn  

- Điện thoại liên hệ: Điền số điện thoại của người quản lý Vùng sản xuất  

- Email: Điền Email của đơn vị hoặc cá nhân quản lý. 
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Bước 3: Chọn Thêm để hoàn thành  

 

3.3. Sửa vùng sản xuất  

Bước 1: Tại màn Danh sách thành viên trực thuộc chọn Sửa vùng sản xuất tương ứng  
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Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Sửa vùng nguyên liệu   

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy 

 

Bước 3: Chọn Sửa để hoàn thành 
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3.4. Xóa vùng sản xuất  

Bước 1: Tại màn Danh sách thành viên trực thuộc chọn Xóa vùng sản xuất tương ứng  

 

Bước 2: Chọn Có để hoàn thành  
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3.5. Import Excel  

Bước 1: Tải file Excel mẫu của hệ thống  

Lưu ý: Để Import Doanh nghiệp/ cá nhân cần sử dụng Excel mẫu của hệ thống > Mẫu sẽ nằm 
trong mục Tải xuống ở thiết bị  

 

Bước 2: Sau khi đã tạo file Excel theo mẫu > Chọn Import Excel > Chọn File Excel  
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3.6. Xác thực/ Bỏ xác thực Vùng sản xuất 
Tại màn Quản lý vùng sản xuất chọn Xác thực/ Bỏ xác thực: 

-​ Sau khi xác thực, vùng sản xuất sẽ bị khóa, không thể chỉnh sửa hoặc xóa 
-​ Nếu cần chỉnh sửa hoặc xóa, người dùng phải thực hiện thao tác “Bỏ xác thực” trước. 
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4. Quản lý MSMV  

*Đối với Doanh nghiệp sở hữu sản phẩm (sản xuất) 
Mục đích: Chức năng này dùng Để tạo, lưu trữ và kiểm soát các mã định danh theo chuẩn quốc 
tế như GCP, GLN, GIAI, GTIN và SSCC, phục vụ cho việc truy xuất nguồn gốc một cách nhanh 
chóng và chính xác trên hệ thống. 
Lưu ý: Doanh nghiệp cần đăng ký mã GCP để làm cơ sở khởi tạo các mã định danh còn lại theo 
đúng cấu trúc tiêu chuẩn. 
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4.1. Quản lý mã GCP 

Sau khi doanh nghiệp đã có mã GCP, cần nhấn nút “Đồng bộ từ VNPC” trên hệ thống để tự 
động lấy các mã định danh đã đăng ký từ Cổng VNPC và cập nhật về hệ thống VNIDCheck, sẵn 
sàng cho việc sử dụng trong truy xuất nguồn gốc. 
Hệ thống sẽ trả về mã GCP của doanh nghiệp và hiển thị tại bảng thông tin phía dưới, làm cơ 
sở để khởi tạo và quản lý các mã định danh khác như GTIN, GLN, GIAI, SSCC trong quá trình 
truy xuất nguồn gốc. 

 
 

4.2. Quản lý mã GLN 

GLN (Global Location Number) là mã số định danh toàn cầu dùng để nhận diện địa điểm trong 
chuỗi cung ứng. 

4.2.1. Doanh nghiệp đã có mã GLN 

Doanh nghiệp đã có sẵn mã GLN > Đồng bộ từ VNPC bằng cách nhấn nút “Đồng bộ từ 
VNPC"  
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4.2.2. Tạo GLN mã từ GCP 

Bước 1: Chọn Tạo mã từ GCP tại màn Quản lý mã GLN  
 

 
Bước 2: Tích chọn mã và điền số mã muốn sử dụng > Nhấn “Tạo mã" 
Lưu ý: Mỗi địa điểm (ví dụ: trụ sở, kho, điểm bán, xưởng sản xuất...) chỉ được định danh bởi 
một mã GLN duy nhất, không trùng lặp giữa các địa điểm khác nhau. 
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Sau khi tạo thành công, danh sách mã GLN sẽ hiển thị ở bảng phía dưới. 

4.3. Quản lý mã GIAI 

GIAI (Global Individual Asset Identifier) là mã số định danh toàn cầu dùng để nhận diện tài 
sản đơn lẻ trong hệ thống. 

4.3.1. Doanh nghiệp đã có mã GIAI 

Doanh nghiệp đã có sẵn mã GIAI > Đồng bộ từ VNPC bằng cách nhấn nút “Đồng bộ từ 
VNPC"  
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4.3.2.Tạo mã GIAI từ GCP 

Bước 1: Chọn Tạo mã từ GCP tại màn Quản lý mã GIAI 

 
 
Bước 2: Tích chọn mã và điền số mã muốn sử dụng 
Lưu ý: Mỗi mã GIAI tương ứng với một tài sản cụ thể, do đó cần xác định rõ số lượng tài sản 
cần định danh để khai báo cho phù hợp. 

 
Sau khi tạo thành công, danh sách mã GIAI sẽ hiển thị ở bảng phía dưới. 

4.4. Quản lý mã GTIN 

GTIN (Global Trade Item Number) là mã số định danh toàn cầu dành cho sản phẩm, hàng 
hóa. Mỗi mã GTIN là duy nhất và được dùng để phân biệt từng loại sản phẩm hoặc quy cách 
đóng gói trong hệ thống truy xuất nguồn gốc và chuỗi cung ứng. 
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GTIN thường được thể hiện dưới dạng mã vạch (ví dụ: mã EAN-13 hoặc QR code) in trên bao 
bì sản phẩm để phục vụ cho việc bán hàng, lưu kho, vận chuyển và truy xuất thông tin. 

4.4.1. Doanh nghiệp đã có GTIN 
Doanh nghiệp đã có sẵn mã GTIN  > Đồng bộ từ VNPC bằng cách nhấn nút “Đồng bộ từ 
VNPC"  

 

4.4.2. Tạo mã từ GCP 

Bước 1: Chọn Tạo mã từ GCP tại màn Quản lý mã GTIN 

 
Bước 2: Tích chọn mã và điền số mã muốn sử dụng 
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Lưu ý: Mỗi mã GTIN dùng để định danh duy nhất một loại sản phẩm hoặc quy cách đóng 
gói. Nếu sản phẩm có nhiều quy cách (ví dụ: 500g, 1kg, 2kg), mỗi quy cách cần một mã GTIN 
riêng. 

 
Sau khi tạo thành công, danh sách mã GTIN sẽ hiển thị ở bảng phía dưới. 

4.5. Quản lý mã SSCC 

SSCC (Serial Shipping Container Code) là mã số định danh toàn cầu dùng để nhận diện đơn 
vị vận chuyển hoặc lô hàng trong quá trình lưu kho, vận chuyển và truy xuất nguồn gốc. 

Mỗi mã SSCC là duy nhất và thường được gắn lên các đơn vị như: Pallet, Thùng hàng, 
Container,.. 

4.5.1. Doanh nghiệp đã có SSCC 

Doanh nghiệp đã có sẵn mã SSCC  > Đồng bộ từ VNPC bằng cách nhấn nút “Đồng bộ từ 
VNPC"  
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4.5.2. Tạo mã từ GCP 

Bước 1: Chọn Tạo mã từ SSCC tại màn Quản lý mã SSCC 

 
Bước 2: Tích chọn mã và điền số mã muốn sử dụng 
Lưu ý: Mỗi mã SSCC dùng để định danh duy nhất một đơn vị vận chuyển như thùng hàng, 
pallet, container… Mã này được dùng một lần duy nhất cho mỗi lô hàng để đảm bảo việc theo 
dõi và truy xuất chính xác trong toàn bộ quá trình lưu kho và vận chuyển. 
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Sau khi tạo thành công, danh sách mã SSCC sẽ hiển thị ở bảng phía dưới. 
*Đối với Doanh nghiệp phân phối  
Doanh nghiệp dùng tính năng “Mã liên kết” để kê khai GTIN, GLN, SSCC, GIAI cho sản phẩm, 
Nhà xưởng, Doanh nghiệp liên kết, Mã tài sản,...thuộc sở hữu của doanh nghiệp khác. 
a. Thêm mã liên kết GLN  
Bước 1: Tại màn Quản lý mã GLN chọn mục Mã liên kết > sau đó chọn Thêm mã GLN liên 
kết  

 
Bước 2: Điền mã GLN của Doanh nghiệp liên kết và thêm hình ảnh ( nếu có) > sau đó chọn Lưu 
để hoàn thành  
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b. Thêm mã liên kết GIAI  
Bước 1: Tại màn Quản lý mã GIAI chọn mục Mã liên kết > sau đó chọn Thêm mã GIAI liên 
kết  

 
Bước 2: Điền mã GIAI của Doanh nghiệp liên kết và thêm hình ảnh ( nếu có) > sau đó chọn Lưu 
để hoàn thành 
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c. Thêm mã liên kết GTIN 
Bước 1: Tại màn Quản lý mã GTIN chọn mục Mã liên kết > sau đó chọn Thêm mã GTIN liên 
kết  

 
Bước 2: Điền mã GTIN của Doanh nghiệp liên kết và thêm hình ảnh ( nếu có) > sau đó chọn 
Lưu để hoàn thành 
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d. Thêm mã liên kết SSCC  
Bước 1: Tại màn Quản lý mã SSCC chọn mục Mã liên kết > sau đó chọn Thêm mã SSCC  liên 
kết  

 
Bước 2: Điền mã SSCC của Doanh nghiệp liên kết và thêm hình ảnh ( nếu có) > sau đó chọn 
Lưu để hoàn thành 
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5. Quản lý nhà xưởng 

Mục đích: Ghi nhận và quản lý thông tin về các địa điểm sản xuất, chế biến, đóng gói nhằm 
phục vụ cho việc truy xuất nguồn gốc, kiểm soát chất lượng và tăng tính minh bạch của sản 
phẩm. 

Chức năng này cho phép người dùng khai báo chi tiết về từng nhà xưởng như: tên cơ sở, địa chỉ, 
loại hình sản xuất, mã định danh (GLN), quy mô, năng lực sản xuất... Các thông tin này là cơ sở 
để liên kết với vùng sản xuất, nhật ký sản xuất và các bước trong chuỗi truy xuất. 

5.1. Danh sách nhà xưởng 

Trên thanh menu chọn mục Quản lý nhà xưởng  
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5.2. Thêm nhà xưởng 

Bước 1: Tại màn Quản lý nhà xưởng chọn mục Thêm  

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm nhà xưởng  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau đây: 

 

39 



-Mã GLN: DN cần tạo GLN ở màn “Quản lý MSMV - Quản lý mã GLN" sau đó nhấn chọn (lưu 
ý Mỗi nhà xưởng được định danh bởi 1 mã GLN, khi sử dụng hết GLN đã tạo, Doanh nghiệp cần 
tạo thêm tại màn “Quản lý MSMV - Quản lý mã GLN") 

-Giấy tờ: Doanh nghiệp cần khai báo giấy tờ của Nhà xưởng tại màn “Quản lý giấy tờ"  

-Tên nhà xưởng: Doanh nghiệp điền tên nhà xưởng  

-Loại nhà xưởng: Chọn loại nhà xưởng phụ thuộc vào tính chất và mục đích của nhà xưởng 

-Loại địa điểm: Chọn theo hướng dẫn sau đây: 

+Địa điểm sản xuất, cung cấp dịch vụ: Nơi trực tiếp sản xuất, chế biến, đóng gói sản phẩm. 

+Địa điểm đối tác: Đơn vị hợp tác trong chuỗi cung ứng (nhà cung cấp, gia công...). 

+Địa điểm vật phẩm gửi đến: Nơi nhận nguyên liệu, vật tư, sản phẩm gửi tới. 

+Địa điểm đơn vị nhận hóa đơn: Nơi tiếp nhận chứng từ, hóa đơn thanh toán. 

+Địa điểm mua vật phẩm: Nơi doanh nghiệp mua vật tư, nguyên liệu. 

+Địa điểm nội bộ hoặc chuyển tiếp: Điểm trung gian trong nội bộ, dùng để luân chuyển hàng 
hóa. 

+Địa điểm vật lý: Là vị trí thực tế tồn tại ngoài đời thật – nơi diễn ra hoạt động sản xuất, lưu 
kho, giao nhận,... Có thể trùng với các địa điểm khác nhưng nhấn mạnh yếu tố vị trí địa lý cụ 
thể. 

+Địa điểm đơn vị lập hóa đơn: Là nơi đại diện pháp lý hoặc bộ phận chịu trách nhiệm phát 
hành hóa đơn cho hàng hóa, dịch vụ (thường là văn phòng công ty, phòng kế toán...). 

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy (Ảnh có thể là hình ảnh của nhà 
xưỏng đó) 
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Bước 3: Chọn Thêm để hoàn thành 

 

5.3. Sửa thông tin nhà xưởng  

Bước 1: Tại màn Quản lý nhà xưởng chọn Sửa ở nhà xưởng tương ứng  
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Bước 2: Sửa các thông tin muốn điều chỉnh 

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 

 

Bước 3: Chọn Sửa để hoàn thành 
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5.4. Xóa nhà xưởng 

Bước 1: Tại màn Quản lý nhà xưởng chọn Xóa ở nhà xưởng tương ứng 

 

Bước 2: Chọn Có để hoàn thành  
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5.5. Import Excel 

Bước 1:  Tải file Excel mẫu của hệ thống  

Lưu ý: Để Import Excel Doanh nghiệp/ cá nhân cần sử dụng Excel mẫu của hệ thống > Mẫu sẽ 
nằm trong mục Tải xuống ở thiết bị  

 

Bước 2: Sau khi đã tạo file Excel theo mẫu > Chọn Import Excel > Chọn File Excel  
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5.6. Xác thực/ Bỏ xác thực nhà xưởng 
Tại màn Quản lý nhà xưởng chọn Xác thực/ Bỏ xác thực để hoàn thành  
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6. Quản lý DN/ HTX/ THT 

Mục đích: Để định danh, phân quyền và theo dõi hoạt động sản xuất – kinh doanh của từng đơn 
vị tham gia vào chuỗi cung ứng, từ đó đảm bảo tính minh bạch và hỗ trợ truy xuất chính xác 
nguồn gốc sản phẩm. 

Chức năng này cho phép khai báo các doanh nghiệp, công ty, hợp tác xã, cơ sở sản xuất hoặc 
đơn vị liên kết tham gia vào quá trình sản xuất, phân phối, vận chuyển... trong chuỗi cung ứng. 
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6.1. Danh sách DN/ HTX/ THT  

Trên thanh menu chọn mục Quản lý DN/ HTX/ THT 

 

6.2. Thêm DN/ HTX/ THT 

Bước 1: Tại màn Quản lý DN/ HTX/ THT chọn Tạo doanh nghiệp liên kết  

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm doanh nghiệp liên kết  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau đây: 
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-Mã GLN: Doanh nghiệp có thể nhập GLN sẵn của Doanh nghiệp liên kết ( nếu có) 

Trường hợp Doanh nghiệp liên kết chưa có mã  GLN: DN cần tạo GLN ở màn “Quản lý MSMV - 
Quản lý mã GLN" sau đó nhấn chọn (lưu ý Mỗi DN liên kết được định danh bởi 1 mã GLN, khi 
sử dụng hết GLN đã tạo, Doanh nghiệp cần tạo thêm tại màn “Quản lý MSMV - Quản lý mã 
GLN") 

-Giấy tờ: Doanh nghiệp cần khai báo giấy tờ của DNLK tại màn “Quản lý giấy tờ"  

-Tên : Doanh nghiệp điền tên doanh nghiệp liên kết 

-Loại địa điểm: Chọn theo hướng dẫn sau đây: 

+Địa điểm sản xuất, cung cấp dịch vụ: Nơi trực tiếp sản xuất, chế biến, đóng gói sản phẩm. 

+Địa điểm đối tác: Đơn vị hợp tác trong chuỗi cung ứng (nhà cung cấp, gia công...). 

+Địa điểm vật phẩm gửi đến: Nơi nhận nguyên liệu, vật tư, sản phẩm gửi tới. 

+Địa điểm đơn vị nhận hóa đơn: Nơi tiếp nhận chứng từ, hóa đơn thanh toán. 

+Địa điểm mua vật phẩm: Nơi doanh nghiệp mua vật tư, nguyên liệu. 

+Địa điểm nội bộ hoặc chuyển tiếp: Điểm trung gian trong nội bộ, dùng để luân chuyển hàng 
hóa. 

+Địa điểm vật lý: Là vị trí thực tế tồn tại ngoài đời thật – nơi diễn ra hoạt động sản xuất, lưu 
kho, giao nhận,... Có thể trùng với các địa điểm khác nhưng nhấn mạnh yếu tố vị trí địa lý cụ 
thể. 

+Địa điểm đơn vị lập hóa đơn: Là nơi đại diện pháp lý hoặc bộ phận chịu trách nhiệm phát 
hành hóa đơn cho hàng hóa, dịch vụ (thường là văn phòng công ty, phòng kế toán...). 

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy (Ảnh có thể là hình ảnh của Doanh 
nghiệp đó) 
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Bước 3: Chọn Lưu để hoàn thành  
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6.3. Sửa thông tin doanh nghiệp liên kết  

Bước 1: Tại màn Quản lý DN/ HTX/ THT chọn Sửa ở Doanh nghiệp tương ứng  

 

Bước 2: Sửa lại các thông tin muốn điều chỉnh  
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Bước 3: Chọn Lưu để hoàn thành  
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6.4. Ẩn/ hiện doanh nghiệp liên kết  

Tại màn Quản lý DN/ HTX/ THT chọn Ẩn/ hiện ở doanh nghiệp tương ứng 

Hiện: Thông tin doanh nghiệp liên kết sẽ được hiển thị công khai, cho phép người xem (ví dụ: 
người tiêu dùng, đối tác, cơ quan quản lý) truy cập và theo dõi. 

Ẩn: Thông tin sẽ không hiển thị ra bên ngoài, chỉ nội bộ hệ thống hoặc đơn vị quản lý có thể 
xem. 

Chỉ ẩn/hiện được thông tin doanh nghiệp liên kết 
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6.5. Xóa doanh nghiệp liên kết  

Bước 1: Tại màn Quản lý DN/ HTX/ THT chọn Xóa ở doanh nghiệp tương ứng 

 

Bước 2: Chọn Có để hoàn thành  
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7. Quản lý vật liệu bao gói  

Mục đích: Để kiểm soát các loại bao bì, nhãn mác và vật liệu sử dụng trong từng công đoạn sản 
xuất – đóng gói, đảm bảo có thể truy xuất được nguồn gốc, chất lượng và tính phù hợp của vật 
liệu với từng sản phẩm. 

Chức năng này cho phép doanh nghiệp khai báo thông tin về bao bì chính, bao bì phụ, tem 
nhãn, chai lọ, thùng, màng bọc, v.v., phục vụ cho việc quản lý nguyên liệu đầu vào và truy vết 
trong suốt quá trình đóng gói, lưu kho và phân phối. 

7.1. Danh sách vật liệu bao gói  

Trên thanh menu chọn mục Quản lý vật liệu bao gói 
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7.2. Thêm vật liệu bao gói  

Bước 1: Tại màn Quản lý nhà xưởng chọn Tạo vật liệu bao gói  

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm vật liệu bao gói  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau đây: 

- Mã SSCC : Doanh nghiệp có thể nhập SSCC sẵn của Vật liệu ( nếu có) 

Trường hợp Doanh nghiệp liên kết chưa có mã SSCC cho vật lịệu bao gói : DN cần tạo SSCC ở 
màn “Quản lý MSMV - Quản lý mã SSCC" sau đó nhấn chọn (lưu ý Mỗi vật liệu được định danh 
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bởi 1 mã SSCC, khi sử dụng mã SSCC đã tạo, Doanh nghiệp cần tạo thêm tại màn “Quản lý 
MSMV - Quản lý SSCC") 

-Giấy tờ: Doanh nghiệp cần khai báo giấy tờ của Vật liệu tại màn “Quản lý giấy tờ"  

-Tên vật liệu : Doanh nghiệp điền tên vật liệu bao gói   

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy (Ảnh có thể là hình ảnh của Vật liệu 
đó) 

 

 

Bước 3: Chọn Thêm để hoàn thành 
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7.3. Sửa thông tin vật liệu bao gói  

Bước 1: Tại màn Quản lý vật liệu bao gói chọn Sửa ở vật liệu tương ứng  

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Sửa vật liệu bao gói   

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 
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Bước 3: Chọn Sửa để hoàn thành 
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7.4. Ẩn/ Hiện vật liệu bao gói  
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7.5. Hủy duyệt/ Chờ duyệt vật liệu bao gói  
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7.6. Tải QR code  

 

Sau khi nhấn tải QR code sẽ được tải về file tải xuống trong thiết bị  

7.7. Xóa vật liệu bao gói  

Bước 1: Tại màn Quản lý vật liệu bao gói chọn Xóa vật liệu tương ứng  
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Bước 2: Chọn Có để hoàn thành 

 

8. Quản lý sản phẩm  

Mục đích: Chức năng này cho phép doanh nghiệp khai báo các thông tin như: tên sản phẩm, 
mã sản phẩm (GTIN), hình ảnh, mô tả, thành phần, quy cách đóng gói, tiêu chuẩn áp 
dụng,... đảm bảo mỗi sản phẩm đều có mã định danh và dữ liệu truy xuất riêng biệt. 

8.1. Danh sách sản phẩm  

Trên thanh menu chọn mục Quản lý sản phẩm 

62 



 

8.2. Thêm sản phẩm  

Bước 1: Tại màn Quản lý sản phẩm chọn Thêm sản phẩm 

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm sản phẩm 

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau đây: 

-Mã GTIN : Doanh nghiệp có thể nhập GTIN sẵn của Sản phẩm ( nếu có) 

Trường hợp Doanh nghiệp liên kết chưa có mã  GTIN : DN cần tạo GTIN ở màn “Quản lý 
MSMV - Quản lý mã GTIN" sau đó nhấn chọn (lưu ý Mỗi sản phẩm được định danh bởi 1 mã  
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GTIN, khi sử dụng hết GTIN  đã tạo, Doanh nghiệp cần tạo thêm tại màn “Quản lý MSMV - 
Quản lý mã GTIN") 

-Giấy tờ: Doanh nghiệp cần khai báo giấy tờ của Sản phẩm tại màn “Quản lý giấy tờ"  

-Tên sản phẩm : Doanh nghiệp điền tên Sản phẩm  

- Xuất xứ: Điền xuất xứ của sản phẩm  

- Gói dịch vụ: Chọn gói dịch vụ Doanh nghiệp đã đăng  

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ thiết bị
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Bước 3: Chọn Thêm để hoàn thành  

8.3. Sửa thông tin sản phẩm 

Bước 1: Tại màn Quản lý sản phẩm chọn Sửa ở sản phẩm tương ứng  

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Sửa sản phẩm   

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 
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Bước 3: Chọn Sửa để hoàn thành  

 

8.4. Ẩn/ hiện sản phẩm 

Chức năng Ẩn/Hiện sản phẩm cho phép doanh nghiệp kiểm soát việc hiển thị thông tin sản phẩm 
trên hệ thống truy xuất. 

●​ Hiện: Thông tin sản phẩm sẽ được công khai trên nền tảng truy xuất (web, app, QR 
code…), cho phép người tiêu dùng, đối tác hoặc cơ quan chức năng truy cập và theo dõi.​
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●​ Ẩn: Sản phẩm không hiển thị ra ngoài, chỉ hiển thị trong nội bộ hệ thống để doanh nghiệp 
quản lý. Dùng trong trường hợp sản phẩm đang thử nghiệm, chưa đưa ra thị trường hoặc 
cần kiểm soát thông tin. 

 

8.5. Tải QR Code sản phẩm  

 

Sau khi tải QR Code sẽ có trong file tải về của thiết bị  

8.6. Gán OCOP cho sản phẩm  

Lưu ý: Chí có thể gán cho sản phẩm OCOP từ 3 sao  
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Bước 1: Tại màn Quản lý sản phẩm chọn OCOP sản phẩm tương ứng  

 

Bước 2: Chọn điểm OCOP cho sản phẩm  

 

Bước 3: Chọn Xác nhận để hoàn thành 
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8.7. Xóa sản phẩm 

Bước 1: Tại màn Quản lý sản phẩm chọn Xóa ở sản phẩm tương ứng  

 
Bước 2: Chọn Có để hoàn thành  
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9. Quản lý vật tư  

Mục đích: Chức năng này cho phép doanh nghiệp khai báo và quản lý các loại vật tư như: phân 
bón, thuốc bảo vệ thực vật, thức ăn chăn nuôi, giống cây trồng, vật tư y tế, nguyên liệu phụ,... 
kèm theo thông tin về nhà cung cấp, lô hàng, ngày nhập, hạn sử dụng và mục đích sử dụng. 

9.1. Danh sách quản lý vật tư  

Trên thanh menu chọn mục Quản lý vật tư 
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9.2. Thêm vật tư 

Bước 1: Tại màn Quản lý vật tư chọn Thêm vật tư  

  

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm vật tư 

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau đây: 

-Mã GTIN : Doanh nghiệp có thể nhập GTIN sẵn của Vật tư  ( nếu có) 

Trường hợp Doanh nghiệp liên kết chưa có mã  GTIN : DN cần tạo GTIN ở màn “Quản lý 
MSMV - Quản lý mã GTIN" sau đó nhấn chọn (lưu ý Mỗi vật tư được định danh bởi 1 mã  GTIN, 
khi sử dụng hết GTIN  đã tạo, Doanh nghiệp cần tạo thêm tại màn “Quản lý MSMV - Quản lý 
mã GTIN") 

-Giấy tờ: Doanh nghiệp cần khai báo giấy tờ của Vật tư tại màn “Quản lý giấy tờ"  

-Tên vật tư : Doanh nghiệp điền tên Vật tư 

- Xuất xứ: Điền xuất xứ của Vật tư  
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Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ thiết bị

 

 

Bước 3: Chọn Thêm để hoàn thành 
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9.3. Sửa thông tin vật tư  

Bước 1: Tại màn Quản lý vật tư chọn Sửa ở vật tư tương ứng 

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Sửa vật tư  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 
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Bước 3: Chọn Sửa để hoàn thành  
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9.4. Xóa vật tư  

Bước 1: Tại màn Quản lý vật tư chọn Xóa ở vật tư tương ứng 

 

Bước 2: Chọn Có để hoàn thành 
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9.5. Import Excel 

Bước 1:  Tải file Excel mẫu của hệ thống  

Lưu ý: Để Import Excel Doanh nghiệp/ cá nhân cần sử dụng Excel mẫu của hệ thống > Mẫu sẽ 
nằm trong mục Tải xuống ở thiết bị  

 

Bước 2: Sau khi đã tạo file Excel theo mẫu > Chọn Import Excel > Chọn File Excel  
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10. Quản lý giống 

Mục đích: Chức năng này cho phép doanh nghiệp khai báo các loại giống cây trồng, con giống, 
giống thủy sản… kèm theo thông tin như: tên giống, mã lô, nơi cung cấp, ngày nhập, chứng nhận 
kèm theo, hình ảnh, và các đặc điểm kỹ thuật cần thiết. 

10.1. Danh sách giống 

Trên thanh menu chọn mục Quản lý giống 

 

10.2. Thêm giống 

Bước 1: Tại màn Quản lý giống chọn Thêm giống  
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Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm giống 

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau đây: 

-Mã GTIN : Doanh nghiệp có thể nhập GTIN sẵn của Giống ( nếu có) 

Trường hợp Doanh nghiệp liên kết chưa có mã  GTIN : DN cần tạo GTIN ở màn “Quản lý 
MSMV - Quản lý mã GTIN" sau đó nhấn chọn (lưu ý Mỗi giống được định danh bởi 1 mã  GTIN, 
khi sử dụng hết GTIN  đã tạo, Doanh nghiệp cần tạo thêm tại màn “Quản lý MSMV - Quản lý 
mã GTIN") 

-Giấy tờ: Doanh nghiệp cần khai báo giấy tờ của Giống tại màn “Quản lý giấy tờ"  

-Tên giống : Doanh nghiệp điền tên Giống 

- Xuất xứ: Điền xuất xứ của Giống 
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Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ thiết bị

 

Bước 3: Chọn Thêm để hoàn thành 

 

10.3. Sửa thông tin giống  

Bước 1: Tại màn Quản lý giống chọn Sửa ở giống tương ứng  
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Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Sửa giống  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy 

 

Bước 3: Chọn Sửa để hoàn thành  

80 



 

10.4. Xóa giống 

Bước 1: Tại màn Quản lý giống chọn Sửa ở giống tương ứng  

 
Bước 2: Chọn Có để hoàn thành  
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10.5. Ẩn/ hiện giống  

Tại màn Quản lý giống chọn Ẩn/ hiện ở giống tương ứng 
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10.6. Tải QR Code  

 

Sau khi tải QR Code sẽ có trong file tải về của thiết bị 

11. Phương tiện vận chuyển 

Mục đích: Chức năng này cho phép khai báo thông tin về phương tiện như: biển số, loại xe, đơn 
vị sở hữu, thiết bị giám sát (nếu có), tài xế phụ trách, lộ trình vận chuyển... giúp kiểm soát và lưu 
vết toàn bộ quá trình lưu thông hàng hóa trong chuỗi cung ứng 

11.1. Danh sách phương tiện vận chuyển 

Trên thanh menu chọn mục Phương tiện vận chuyển 
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11.2. Thêm phương tiện vận chuyển 

Bước 1: Tại màn Phương tiện vận chuyển chọn Thêm  

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm phương tiện vận chuyển  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau đây: 

- Mã GIAI : Doanh nghiệp có thể nhập GIAI sẵn của Phương tiên vận chuyển( nếu có) 

Trường hợp Doanh nghiệp liên kết chưa có mã  GIAI : DN cần tạọ mã GIAI ở màn “Quản lý 
MSMV - Quản lý mã GIAI " sau đó nhấn chọn (lưu ý Mỗi phương tiện được định danh bởi 1 mã  
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GIAI, khi sử dụng hết mã GIAI  đã tạo, Doanh nghiệp cần tạo thêm tại màn “Quản lý MSMV - 
Quản lý mã GIAI") 

-Giấy tờ: Doanh nghiệp cần khai báo giấy tờ của Vật tư tại màn “Quản lý giấy tờ"  

-Loại phương tiện : Doanh nghiệp điền tên phương tiện vận chuyển 

- Biển : Doanh nghiệp điền biển số của phương tiện 

- Số điện thoại: Doanh nghiệp điền số điện thoại của chủ phương tiện 

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ thiết bị.

 

Bước 3: Chọn Lưu để hoàn thành 
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11.3. Sửa phương tiện vận chuyển  

Bước 1: Tại màn Phương tiện vận chuyển chọn Sửa ở phương tiện tương ứng  

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Sửa phương tiện vận chuyển  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 
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Bước 3: Chọn Lưu để hoàn thành 

 

11.4. Xóa phương tiện vận chuyển 

Bước 1: Tại màn Phương tiện vận chuyển chọn Xóa ở phương tiện tương ứng  
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Bước 2: Chọn Có để hoàn thành  

 

PHẦN 2: TIẾN HÀNH TRUY XUẤT NGUỒN GỐC 

12. Quản lý lô hàng 

Mục đích: Chức năng này cho phép doanh nghiệp tạo và quản lý các lô hàng xuất/nhập, với 
đầy đủ thông tin như: tên sản phẩm, số lượng, quy cách đóng gói, ngày sản xuất, hạn sử dụng, 
mã định danh lô hàng, nhà xưởng liên quan và các thông tin truy xuất khác. 
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12.1. Danh sách lô hàng 

Trên thanh menu chọn mục Quản lý lô hàng  

 

12.2. Thêm/ tạo lô hàng  

Bước 1: Tại màn Quản lý lô hàng chọn Tạo mới lô hàng  

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm lô hàng  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau đây: 

- Giấy tờ: Doanh nghiệp cần khai báo giấy tờ của Lô hàng tại màn “Quản lý giấy tờ" 
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- Loại lô hàng: Doanh nghiệp chọn lô hàng theo tính chất lô  

- Số lô hàng: Điền số lô hàng của doanh nghiệp 

- Chọn sản phẩm: Chọn sản phẩm tương ứng với lô( lưu ý: Lô hàng nào thì sản phẩm ấy tránh 
nhầm lẫn) 

- Số lượng: Doanh nghiệp điền số lượng của sản phẩm có trong lô tương ứng sau đó chọn đơn vị 
tương ứng 

- Xưởng sản xuất: Doanh nghiệp chọn nhà xưởng tương ứng ( Nếu chưa Doanh nghiệp chọn 
Quản lý nhà xưởng - Tạo nhà Xưởng)  

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy (Ảnh có thể là hình ảnh của Lô hàng 
đó) 
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Bước 3: Chọn Lưu để hoàn thành 

 

12.3. Sửa lô hàng  

Bước 1: Tại màn Quản lý lô hàng chọn Sửa ở lô hàng tương ứng  
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Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Sửa lô hàng  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy 
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Bước 3: Chọn Lưu để hoàn thành  

 

12.4. Xóa lô hàng  

Bước 1: Tại màn Quản lý lô hàng chọn Xóa ở lô hàng tương ứng 
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Bước 2: Chọn Có để hoàn thành  

 

12.5. Nhân bản lô hàng  

Nhân bản lô hàng là chức năng cho phép tạo nhanh một lô hàng mới dựa trên thông tin của 
một lô hàng đã có trước đó. 

Thay vì khai báo lại từ đầu, người dùng chỉ cần chọn lô hàng cần nhân bản, hệ thống sẽ tự động 
sao chép các thông tin như: tên sản phẩm, quy cách, nhà xưởng, vật tư, giống, bao bì... Người 
dùng chỉ cần điều chỉnh các thông tin thay đổi như ngày sản xuất, số lượng, hạn sử dụng, rồi 
lưu lại. 
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Sau khi nhân bản, người dùng vào phần sửa để thay đổi các thông tin về ngày sản xuất, số lượng, 
hạn sử dụng,... lô hàng được nhân bản sẽ trở thành một lô hàng mới. 

 

12.6. Vận chuyển lô hàng  

Vận chuyển lô hàng là chức năng ghi nhận thông tin quá trình xuất kho và vận chuyển một lô sản 
phẩm từ địa điểm này đến địa điểm khác trong chuỗi cung ứng. 

Chức năng này cho phép người dùng khai báo các thông tin như: phương tiện vận chuyển, tài xế, 
địa điểm xuất phát – điểm đến, thời gian vận chuyển, điều kiện bảo quản, và tài liệu kèm theo 
(nếu có) 

Bước 1: Tại màn Danh sách lô hàng chọn mục Vận chuyển . 
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Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm phương tiện vận chuyển  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau đây: 

- Nơi lấy hàng: Doanh nghiệp chọn điểm sẽ lấy hàng  

- Chọn kho: Chọn kho chứa hàng ban đầu  

- Nơi giao hàng đến: Doanh nghiệp chọn điểm sẽ vận chuyển hàng đến  

- Chọn kho: Chọn kho chứa hàng sẽ giao  

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy (Ảnh có thể là hình ảnh của Lô hàng 
đó) 
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Bước 3: Chọn Lưu để hoàn thành  

 

12.7. Xuất hàng  

Xuất hàng là chức năng ghi nhận thông tin về việc xuất kho một lô sản phẩm từ kho, xưởng, cơ 
sở sơ chế hoặc điểm tập kết để đưa vào các bước tiếp theo trong chuỗi cung ứng như vận chuyển, 
phân phối, hoặc giao cho khách hàng. 

Chức năng này cho phép người dùng khai báo các thông tin như: lô hàng được xuất, địa điểm 
xuất hàng, người phụ trách, thời gian xuất kho, đơn vị nhận hàng, mục đích xuất kho, và tài liệu 
kèm theo (nếu có). 
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Bước 1: Tại màn Danh sách lô hàng chọn mục Xuất hàng  

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Thêm phương tiện vận chuyển  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) theo hướng dẫn sau đây: 

- Nơi lấy hàng: Doanh nghiệp chọn điểm sẽ lấy hàng  

- Nơi giao hàng đến: Doanh nghiệp chọn điểm sẽ xuất hàng đến  

- Số lượng hàng xuất: Doanh nghiệp điền số lượng hàng muốn xuất trong lô  

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy (Ảnh có thể là hình ảnh của Lô hàng 
đó) 
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Bước 3: Chọn Lưu để hoàn thành   

 

12.8. Viết nhật ký  

-> Sử dụng để viết nhật ký cho lô hàng (Hướng dẫn cụ thể tại mục “Quản lý nhật ký" 
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12.9. Xem nhật ký 

-> Xem nhật ký của lô hàng  

 

13. Quản lý nhật ký 

Mục đích: Để ghi lại toàn bộ quá trình sản xuất, thu hoạch, chế biến, vận chuyển… nhằm đảm 
bảo minh bạch, dễ dàng kiểm tra và truy xuất khi cần thiết. 
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13.1. Nhật ký hoạt động 

Nhật ký hoạt động là chức năng cho phép người dùng chủ động ghi chép các công việc, thao tác 
hoặc sự kiện xảy ra trong quá trình sản xuất – kinh doanh, đặc biệt phù hợp với các lô hàng chưa 
xây dựng quy trình rõ ràng, chưa có thời gian cài đặt sẵn hoặc chưa phân công người thực hiện 
cụ thể. 

Chức năng này giúp đơn vị vẫn đảm bảo được việc theo dõi, lưu vết quá trình sản xuất, tạo cơ sở 
cho việc kiểm soát chất lượng và phục vụ truy xuất nguồn gốc khi cần, ngay cả khi chưa có hệ 
thống nhật ký cố định theo từng bước. 

 
Ghi chú: Ở nhật ký hoạt động có thể xóa và nhân bản nhật ký 
* Cách viết nhật ký hoạt động  
Bước 1: Tại màn Trang chủ chọn mục Nhật ký  

 

101 



Bước 2: Tại màn Nhật ký chọn mục Thêm mới 

 
Bước 3:  Điền các thông tin tại màn hình Tạo nhật ký  

Điền đầy đủ các thông tin theo hướng dẫn sau đây: 

- Chọn ngành: Doanh nghiệp chọn ngành phù hợp với sản phẩm cần viết nhật ký  

- Tiêu đề nhật ký: Tên tiêu đề của nhật ký phù hợp với sản phẩm muốn viết  

- Thời gian thực hiện : Doanh nghiệp chọn thời gian sẽ thực hiện công việc ấy  

- DN/ HTX/ THT liên quan: Doanh nghiệp chọn DN/ HTX/ THT có liên quan đến sản phẩm, nếu 
chưa có thì thêm DN/HTX/THT tại màn thêm DN/HTX/THT  

- Sản phẩm liên quan: Chọn sản phẩm đang muốn viết nhật ký  

- Lô hàng liên quan: Lô hàng liên quan đến sản phẩm đang viết nhật ký  

- Người liên quan: Doanh nghiệp chọn người sẽ thực hiện công việc  

- Vùng sản xuất liên quan: Chọn vùng sản xuất liên quan đến sản phẩm đang viết  

- Nhà xưởng liên quan: Chọn nhà xưởng liên quan đến sản phẩm đang viết  

- Vật tư liên quan: Doanh nghiệp chọn vật tư sử dụng trong quá trình thực hiện công việc  

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy (Ảnh có thể là hình ảnh của sản 
phẩm đó) 
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Thêm video: Chọn Chọn video và sau đó chọn file video từ máy (Video có thể là video của Sản 
phẩm đó)
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Bước 4: Sau đó chọn Đăng nhật ký để hoàn thành  

 

13.2. Nhật ký kế hoạch  

Nhật ký kế hoạch là chức năng dùng để ghi chép các công việc đã được thiết lập sẵn trong một 
quy trình cụ thể, với thời gian thực hiện, nội dung công việc và người phụ trách đã được định 
trước. 

Chức năng này phù hợp với các lô hàng đã xây dựng quy trình chuẩn, giúp việc ghi nhận được 
thực hiện đúng tiến độ, có kiểm soát và đảm bảo tính nhất quán trong toàn bộ chuỗi sản xuất. Khi 
đến thời gian thực hiện, hệ thống sẽ nhắc nhở và hiển thị đúng bước cần ghi nhật ký theo kế 
hoạch. 
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Ghi chú: Ở nhật ký kế hoạch chỉ có thể sửa và nhân bản nhưng không thể xóa nhật ký 
* Cách viết nhật ký kế hoạch  
Bước 1: Tại màn Trang chủ chọn mục Nhật ký  

 
Bước 2: Tại màn Nhật ký chọn mục Thêm mới 
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Bước 3:  Điền các thông tin tại màn hình Tạo nhật ký  

Điền đầy đủ các thông tin theo hướng dẫn sau đây: 

- Chọn ngành: Doanh nghiệp chọn ngành phù hợp với sản phẩm cần viết nhật ký  

- Tiêu đề nhật ký: Tên tiêu đề của nhật ký phù hợp với sản phẩm muốn viết  

- Thời gian thực hiện : Doanh nghiệp chọn thời gian sẽ thực hiện công việc ấy  

- DN/ HTX/ THT liên quan: Doanh nghiệp chọn DN/ HTX/ THT có liên quan đến sản phẩm, nếu 
chưa có thì thêm DN/HTX/THT tại màn thêm DN/HTX/THT  

- Sản phẩm liên quan: Chọn sản phẩm đang muốn viết nhật ký  

- Lô hàng liên quan: Lô hàng liên quan đến sản phẩm đang viết nhật ký  

- Người liên quan: Doanh nghiệp chọn người sẽ thực hiện công việc  

- Vùng sản xuất liên quan: Chọn vùng sản xuất liên quan đến sản phẩm đang viết  

- Nhà xưởng liên quan: Chọn nhà xưởng liên quan đến sản phẩm đang viết  

- Vật tư liên quan: Doanh nghiệp chọn vật tư sử dụng trong quá trình thực hiện công việc  

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy (Ảnh có thể là hình ảnh của sản 
phẩm đó) 
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Thêm video: Chọn Chọn video và sau đó chọn file video từ máy (Video có thể là video của Sản 
phẩm đó)
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Bước 4: Chọn Đăng nhật ký để hoàn thành  

 

13.3. Nhật ký vận chuyển 

Nhật ký vận chuyển là chức năng dùng để ghi lại toàn bộ quá trình vận chuyển lô hàng, từ lúc 
xuất kho cho đến khi giao nhận tại điểm đích. 

Người dùng có thể ghi chép các thông tin như: thời gian vận chuyển, phương tiện, tài xế, địa 
điểm đi – đến, điều kiện bảo quản, tình trạng lô hàng khi giao nhận, và các sự cố phát sinh (nếu 
có). Nhật ký này giúp lưu vết quá trình luân chuyển sản phẩm, hỗ trợ truy xuất chính xác khi cần 
kiểm tra, xác minh hoặc xử lý khiếu nại. 
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* Cách viết nhật ký vận chuyển 
Bước 1: Tại màn Trang chủ chọn mục Nhật ký  

 
Bước 2: Tại màn Nhật ký chọn mục Thêm mới 
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Bước 3:  Điền các thông tin tại màn hình Tạo nhật ký  

Điền đầy đủ các thông tin theo hướng dẫn sau đây: 

- Chọn phương tiện: Doanh nghiệp chọn phương tiện dùng để vận chuyển lô hàng  

- Chọn tài xế: Doanh nghiệp chọn tài xế sẽ thực hiện lái xe vận chuyển lô hàng  

- Thời gian thực hiện : Doanh nghiệp chọn thời gian sẽ thực hiện công việc ấy  

- Lô hàng liên quan: Chọn lô hàng sẽ được vận chuyển  

- Nơi lấy hàng đi: Điền tên địa điểm lấy hàng xuất đi  

- Nơi giao hàng đến: Điền tên địa điểm nơi hàng đến 

Thêm ảnh: Chọn Chọn ảnh và sau đó chọn file ảnh từ máy (Ảnh có thể là hình ảnh sản phẩm và 
xe vận chuyển đó) 

Thêm video: Chọn Chọn video và sau đó chọn file video từ máy (Video có thể là video của Sản 
phẩm và xe vận chuyển đó) 
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Bước 4: Chọn Đăng nhật ký để hoàn thành  
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Lưu ý chúng: Sau khi viết nhật ký Doanh nghiệp vào màn Quản lý nhật ký tương ứng để 
Hiển thị nhật ký  

 

14. Cấu hình thông điệp 

Mục đích: Thông điệp truy xuất là nội dung do doanh nghiệp cài đặt để giới thiệu, hướng dẫn 
hoặc cảnh báo đến người tiêu dùng khi quét mã truy xuất sản phẩm. 

Thông điệp giúp truyền tải thông tin rõ ràng, đúng mục đích, góp phần nâng cao giá trị sản phẩm 
và xây dựng niềm tin với khách hàng. Doanh nghiệp có thể thiết lập thông điệp dưới dạng chữ 
viết hoặc giọng nói (âm thanh), tùy theo nhu cầu truyền thông và khả năng tiếp cận người dùng. 
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14.1. Thông điệp cho sản phẩm  

Thông điệp sẽ hiển thị khi quét QR Code sản phẩm  
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Hướng dẫn tạo thông điệp cho sản phẩm 

Bước 1: Nhấn vào mục "Thông điệp sản phẩm" để mở giao diện tạo thông điệp như hình. 

Bước 2:​
 – Nhập nội dung thông điệp vào ô “Thông điệp”. Đây có thể là lời giới thiệu, cảnh báo, khuyến 
cáo sử dụng...​
 – Tải tệp âm thanh (nếu có) bằng cách nhấn “Chọn tệp”, chỉ chấp nhận file .mp3.​
  ⇒ Nếu không có file âm thanh, hệ thống chỉ hiển thị nội dung văn bản.​
 – Chọn trạng thái:​
  + Bật: Thông điệp sẽ hiển thị khi người dùng quét mã truy xuất.​
  + Tắt: Tạm thời không hiển thị ra ngoài. 

Bước 3: Nhấn “Lưu” để hoàn tất. 

Lưu ý: Thông điệp sản phẩm sẽ áp dụng cho toàn bộ sản phẩm của Doanh nghiệp 

14.2. Thông điệp cho lô hàng  

Thông điệp sẽ hiển thị khi quét QR Code lô hàng  

Bước 1: Nhấn vào mục "Thông điệp lô hàng" để mở giao diện tạo thông điệp như hình. 
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Bước 2:​
 – Nhập nội dung thông điệp vào ô “Thông điệp”. Đây có thể là lời giới thiệu, cảnh báo, khuyến 
cáo sử dụng...​
 – Tải tệp âm thanh (nếu có) bằng cách nhấn “Chọn tệp”, chỉ chấp nhận file .mp3.​
  ⇒ Nếu không có file âm thanh, hệ thống chỉ hiển thị nội dung văn bản.​
 – Chọn trạng thái:​
  + Bật: Thông điệp sẽ hiển thị khi người dùng quét mã truy xuất.​
  + Tắt: Tạm thời không hiển thị ra ngoài. 

Bước 3: Nhấn “Lưu” để hoàn tất. 

Lưu ý: Thông điệp lô hàng sẽ áp dụng cho toàn bộ các lô hàng của Doanh nghiệp 

15. Cấu hình Form thu thập  

Mục đích: Để ghi nhận thông tin người tiêu dùng khi họ quét mã, phục vụ chăm sóc khách hàng, 
khảo sát, marketing và nâng cao trải nghiệm người dùng. 

 

15.1. Cấu hình form  

Chức năng này cho phép doanh nghiệp kích hoạt các biểu mẫu (form) để thu thập thông tin 
từ người tiêu dùng khi họ quét mã truy xuất. Các form có thể áp dụng cho: sản phẩm, lô hàng 
hoặc tem chống giả. 
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Với mỗi đối tượng, có 2 tùy chọn: 

✅ Hiện Form thu thập: Hiển thị biểu mẫu để người dùng nhập thông tin khi quét mã.​
✅ Cho phép đóng Form thu thập: Cho phép người tiêu dùng tự tắt/bỏ qua biểu mẫu 
nếu không muốn điền. 

Sau khi tích chọn theo nhu cầu, nhấn nút “Lưu” để hoàn tất cấu hình. 

15.2. Danh sách khách hàng điền thông tin vào Form thu thập 

Chức năng này cho phép doanh nghiệp xem và quản lý toàn bộ thông tin do người tiêu dùng đã 
điền khi quét mã và gửi biểu mẫu (form) truy xuất. 

 

116 



16. Tạo QR Code doanh nghiệp  

Cho phép doanh nghiệp tạo mã QR tùy chỉnh, dùng để gán vào các tài liệu, bao bì, biển bảng… 
giúp người dùng quét và truy cập trực tiếp vào một đường link (URL) cụ thể do doanh nghiệp 
thiết lập. 
Cách làm: 
Bước 1: Vào mục Tạo QR Code doanh nghiệp 
Bước 2: Nhập nội dung link đích (URL) cần gắn vào mã QR 
Bước 3: Nhấn nút “Tạo mã”, hệ thống sẽ sinh QR tự động 
Bước 4: Tải mã QR về để in, dán hoặc sử dụng theo nhu cầu 

 

17. Mã TraceID 

17.1. Quản lý đơn hàng  

17.1.1. Danh sách đơn hàng  
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17.1.2. Xuất lô  

Bước 1: Tại màn Quản lý lô hàng chọn Xuất lô  

 

Bước 2: Điền số lượng tem muốn xuất lô > Lưu  
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Lưu ý: Số lượng tem muốn xuất phải bằng hoặc nhỏ hơn số lượng tem còn lại  

17.2. Quản lý lô mã TraceID 

17.2.1. Kích hoạt tem 

Bước 1: Chọn Kích hoạt tại dòng đơn hàng tem tương ứng 

 

Bước 2: Điền các thông tin tại màn hình Kích hoạt lô tem  

Điền đầy đủ các thông tin bắt buộc (có dấu *) 
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17.2.2. Xem lịch sử kích hoạt 

Chọn Lịch sử kích hoạt tem tại Đơn tem tương ứng  
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17.2.3. Tải danh file tem Excel  

Chọn Tải xuống ở danh sách tem tương ứng  

 

Sau khi tải file Excel sẽ hiển thị trong phần tải về của Thiết bị  

17.2.4. Viết/ Sửa cảnh báo tem  

Bước 1: Chọn biểu tượng  tại danh sách tem tương ứng  
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Bước 2: Viết nội dung cảnh báo > Lưu để hoàn thành  

 

17.2.5. Bật/ Tắt cảnh báo  

Tại màn Quản lý lô tem chọn Cảnh báo ở lô tem tương ứng  
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Tại màn Quản lý lô tem chọn Nỏ cảnh báo ở lô tem tương ứng  

 

17.3. Lịch sử kích hoạt TraceID 

Trên thanh Menu chọn Lịch sử kích hoạt TraceID  
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* Sửa lô tem 

Bước 1: Chọn Sửa tại lô tem tương ứng  

 

Bước 2: Điền thông tin tại màn Sửa kích hoạt lô tem > Lưu để hoàn thành  
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