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I. Hướng dẫn tạo tài khoản sử dụng phần mềm kê khai 

1. Tải và cài đặt phần mềm 

- Click vào file cài đặt, chọn Tiếp tục ở màn hình đầu tiên 

 

- Chọn vị trí cài đặt ứng dụng, nên để mặc định và nhấn “Cài đặt” 
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- Đợi trong ít phút để hoàn thành cài đặt 

 

 

- Trong lần sử dụng đầu tiên, nếu ứng dụng thông báo thiếu thư viện: .Net Framework 

3.5, cài đặt thư viện này trước khi sử dụng: 

 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

7 

 

II. Hướng dẫn đăng ký Giao dịch BHXH điện tử 

1. Đăng ký 

- Đăng nhập ứng dụng SDS-BHXH bằng tài khoản và mật khẩu đã đăng ký ở bước I 

 
- Sau khi đăng nhập, trong Menu bên trái của ứng dụng, chọn chức năng: “Giao dịch 

BHXH”, sau đó trong Menu con, chọn “Đăng ký dịch vụ BHXH” 
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- Các thông tin của khách hàng đã đăng ký trong bước I sẽ được hiển thị ở khung bên 

phải 

o Chọn chứng thư số, lưu ý: đã cắm Token và cài đặt phần mềm quản lý Token 

 

 
o Ứng dụng sẽ tự động liệt kê các chứng thư số trong Token, chọn Chứng thư số 

 

o Ứng dụng sau đó tự động điền các thông tin của chứng thư số, hoàn tất bước 

Đăng ký, nhấn “Đăng ký” 
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2. Thay đổi thông tin 

- Trên Menu bên trái ứng dụng, Chọn “Giao dịch BHXH”, trong menu con chọn “Thay 

đổi thông tin” 

 
- Các thông tin khách hàng cần thay đổi được liệt kê ở khung hình bên phải của ứng 

dụng. Sau khi thay đổi thông tin, nhấn “Thay đổi” để cập nhật và hoàn tất quá trình. 
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3. Ngưng sử dụng dịch vụ 

- Trên Menu bên trái ứng dụng, Chọn “Giao dịch BHXH”, trong menu con chọn “Đăng 

ký ngưng sử dụng dịch vụ BHXH” 
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- Các thông tin khách hàng cần nhập để ngưng sử dụng được liệt kê ở khung hình bên 

phải của ứng dụng. Sau khi thay đổi thông tin, nhấn “Ngưng dịch vụ” để cập nhật và 

hoàn tất quá trình. 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

12 

 

 

III. Hướng dẫn kê khai phân hệ thu BHXH, BHXYT, BHTN 

1. Thủ tục báo tăng lao động 

 Chọn kỳ kê khai:  

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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- Lựa chọn các hồ sơ cần kê khai bằng cách click vào ô chọn 

- Có thể chọn hết các hồ sơ cần kê khai hoặc không 

 Lập danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT 

- Có thể lập trực tiếp danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT trên phần mềm 

 

 

- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 
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o Nhập dữ liệu vào file 

 
o Tải file dữ liệu lên phần mềm  
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- Ghi dữ liệu 

 
- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập tờ khai tham gia BHXH 

- Có thể lập trực tiếp danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT trên phần mềm 
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- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 

 
o Nhập dữ liệu vào file 

 
o Tải file dữ liệu lên phần mềm  
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- Ghi dữ liệu 

 
- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập hồ sơ đính kèm 
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2. Báo giảm lao động và xác nhận sổ BHXH đối với các trường hợp ngừng việc 

 Chọn kỳ kê khai:  

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 

 

 Lập danh sách tham giao bảo hiểm xã hội (danh sách các lao động ngừng việc) 

- Có thể lập trực tiếp danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT trên phần mềm 
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- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 

 
o Nhập dữ liệu vào file 

 
o Tải file dữ liệu lên phần mềm  
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- Ghi dữ liệu 
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- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập hồ sơ đính kèm 

 

3. Thay đổi lao động và xác nhận sổ BHXH đối với đơn vị thay đổi pháp nhân, 

chuyển quyền sở hữu, sáp nhập 

 Chọn kỳ kê khai:  
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 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 

 

 Lập danh sách tham giao bảo hiểm xã hội (danh sách các lao động ngừng việc) 

- Có thể lập trực tiếp danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT trên phần mềm 
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- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 

 
o Nhập dữ liệu vào file 
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o Tải file dữ liệu lên phần mềm  

 
 

 
- Ghi dữ liệu 
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- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập hồ sơ đính kèm 
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4. Người lao động thay đổi một trong các yếu tố: tiền lương, tiền công, phụ cấp đóng 

BHXH; chức vụ, chức danh nghề, điều kiện công việc, nơi làm việc; mức đóng 

BHXH bắt buộc, BHYT, BHTN; điều chỉnh tiền lương đã đóng BHXH 

 Chọn kỳ kê khai:  

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Lập danh sách tham giao bảo hiểm xã hội (danh sách các lao động thay đổi thông 

tin) 

- Có thể lập trực tiếp danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT trên phần mềm 

 

- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 
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o Nhập dữ liệu vào file 

 
o Tải file dữ liệu lên phần mềm  
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- Ghi dữ liệu 

 
- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại 

 Lập tờ khai thay đổi thông tin người tham gia BHXH, BHYT 

- Có thể lập trực tiếp danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT trên phần mềm 
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- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 

 
o Nhập dữ liệu vào file 
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o Tải file dữ liệu lên phần mềm  

 
 

 
- Ghi dữ liệu 
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- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
 

- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại 

 Lập hồ sơ đính kèm 
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5. Người lao động nghỉ việc hưởng chế độ ốm đau, thai sản từ 14 ngày làm việc trở 

lên trong tháng và không hưởng tiền lương, tiền công tháng 

 Chọn kỳ kê khai:  

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Lập danh sách tham giao bảo hiểm xã hội (danh sách các lao động nghỉ hưởng chế 

độ) 

- Có thể lập trực tiếp danh sách lao động tham gia BHXH, BHYT trên phần mềm 

 

- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 
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o Tải file mẫu về máy 

 
o Nhập dữ liệu vào file 

 
o Tải file dữ liệu lên phần mềm  
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- Ghi dữ liệu 

 
- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập hồ sơ đính kèm 
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6. Truy thu các trường hợp vi phạm quy định của pháp luật về đóng BHXH, BHYT, 

thời gian từ 03 tháng trở xuống 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

39 

 

 

 Lập danh sách tham gia BHXH, BHYT (đối với các lao động vi phạm vi phạm quy 

định của pháp luật về đóng BHXH, BHYT từ 03 tháng trở xuống) 

- Nhập dữ liệu trực tiếp 

 
- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 
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o Nhập dữ liệu vào file 

 

 

o Tải file dữ liệu lên phần mềm  
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- Ghi dữ liệu 

 

 

- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 
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- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập văn bản đề nghị 

 

- Nhập các thông tin của văn bản  

- Chọn Ghi để lưu văn bản  

 Lập hồ sơ đính kèm 
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7. Truy thu các trường hợp vi phạm quy định của pháp luật về đóng BHXH, BHYT, 

thời gian trên 3 tháng 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Lập danh sách tham gia BHXH, BHYT (đối với các lao động vi phạm vi phạm quy 

định của pháp luật về đóng BHXH, BHYT trên 03 tháng) 

- Nhập dữ liệu trực tiếp 

 
- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 
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o Nhập dữ liệu vào file 

 
o Tải file dữ liệu lên phần mềm  
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- Ghi dữ liệu 

 
- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
 

- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập văn bản đề nghị 
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- Nhập các thông tin của văn bản  

- Chọn Ghi để lưu văn bản  

 Lập hồ sơ đính kèm 
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8. Truy thu do điều chỉnh tiền lương, tiền công đã đóng BHXH của người lao động 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 

 

 Lập danh sách tham gia BHXH, BHYT (đối với các lao động điều chỉnh tiền 

lương…) 

- Nhập dữ liệu trực tiếp 
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- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 

 
o Nhập dữ liệu vào file 
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o Tải file dữ liệu lên phần mềm  

 
 

 
- Ghi dữ liệu 
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- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
 

- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập văn bản đề nghị 
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- Nhập các thông tin của văn bản  

- Chọn Ghi để lưu văn bản  

 Lập hồ sơ đính kèm 
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9. Truy thu trường hợp hết thời hạn được tạm dừng đóng vào quỹ hưu trí và tử tuất 

theo quy định của Luật BHXH 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 

 

 Lập danh sách tham gia BHXH, BHYT (đối với các lao động hết thời hạn được tạm 

dừng đóng vào quỹ hưu trí và tử tuất theo quy định của Luật BHXH) 

- Nhập dữ liệu trực tiếp 
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- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 

 
o Nhập dữ liệu vào file 
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o Tải file dữ liệu lên phần mềm  

 
 

 
- Ghi dữ liệu 
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- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập văn bản đề nghị 
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- Nhập các thông tin của văn bản  

- Chọn Ghi để lưu văn bản  

 Lập hồ sơ đính kèm 

 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

58 

 

 

 

10. Truy thu BHXH đối với người lao động có thời hạn ở nước ngoài 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 

 

 Lập danh sách tham gia BHXH, BHYT (đối với các lao động có thời hạn ở nước 

ngoài) 

- Nhập dữ liệu trực tiếp 
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- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 

 
o Nhập dữ liệu vào file 
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o Tải file dữ liệu lên phần mềm  

 
 

 
- Ghi dữ liệu 
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- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập hồ sơ đính kèm 
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11. Đối tượng chỉ tham gia BHXH bắt buộc (phu nhân, phu quân; lao động có thời 

hạn nước ngoài, đóng thông qua đơn vị) 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Lập danh sách tham gia BHXH, BHYT (đối với trường hợp là: phu nhân, phu quân; 

lao động có thời hạn nước ngoài, đóng thông qua đơn vị) 

- Nhập dữ liệu trực tiếp 

 
- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 
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o Nhập dữ liệu vào file 

 
o Tải file dữ liệu lên phần mềm  
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- Ghi dữ liệu 
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- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập hồ sơ đính kèm 

 

 

12. Giải quyết ngừng đóng đối với đơn vị bị giải thể, phá sản, di chuyển khỏi địa bàn 

 Chọn kỳ kê khai 
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 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 

 

 Lập danh sách tham gia BHXH, BHYT (đối với đơn vị bị giải thể, phá sản, di chuyển 

khỏi địa bàn) 

- Nhập dữ liệu trực tiếp 
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- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 

 
o Nhập dữ liệu vào file 
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o Tải file dữ liệu lên phần mềm  

 
 

 
- Ghi dữ liệu 
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- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập hồ sơ đính kèm 
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13. Hoàn trả tiền đóng thừa đối với đơn vị giải thể, phá sản, chấm dứt hoạt động theo 

quy định của pháp luật hoặc di chuyển nơi đăng ký tham gia đã đóng thừa tiền 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

72 

 

 

 Lập hồ sơ đính kèm 
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14. Tạm dừng đóng vào quỹ hưu trí và tử tuất 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 

 

 Lập danh sách tham gia BHXH, BHYT (đối với trường hợp tạm dừng đóng vào quỹ 

hưu trí và tử tuất) 

- Nhập dữ liệu trực tiếp 
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- Hoặc nhập bằng cách nạp dữ liệu 

o Tải file mẫu về máy 

 
o Nhập dữ liệu vào file 
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o Tải file dữ liệu lên phần mềm  

 
 

 
- Ghi dữ liệu 
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- Nút “sao chép”: để sao chép dữ liệu kê khai từ các kỳ kê khai khác sang kỳ kê khai 

đang thực hiện 

 
- Nút “xóa”: để xóa các dữ liệu của tờ khai vừa nhập, để có thể tiến hành nhập lại  

 Lập hồ sơ đính kèm 
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15. Đối tượng tham gia BHXH tự nguyện, đăng ký lần đầu hoặc đăng ký lại (Thủ tục 

201) 

Đăng ký tham gia lần đầu hoặc đăng ký lại đối với các đối tượng tham gia BHXH tự nguyện 

15.1. Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 201 

15.2. Bước 2: Chọn các tờ khai cần khai báo 
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Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới (Như 

hình trên) 

15.3. BƯỚC 3: Nhập dữ liệu cho các tờ khai 

 Mẫu TK 01-TS: Tờ khai tham gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế 
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 Nhập thông tin của đối tượng tham gia BHXH, BHTT: Bao gồm các trường 

 Họ và tên 

 Số định danh 

 Ngày sinh 

 Giới tính 

 Dân tộc 

 Quốc tịnh 

 Quê quán tỉnh, thành 

 Quê quán quận, huyện 

 Quê quán xã, phường……. 

 Chi tiết: Nhấn vào ô Chi tiết (Phụ lục tờ khai tham gia BHXH, BHYT) 
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B1: Nhấn vào nút [Thêm chi tiết] => Xuất hiện màn hình Phụ lục: thời gian làm việc có 

đóng BHXH chưa hưởng 1 lần 

B2: Nhập dữ liệu của phụ lục 

B3: Sau khi nhập thành công các dữ liệu: 

+ Nhấn [Xong (F5)] để lưu các dữ liệu đã khai báo đồng thời đóng lại phụ lục, quay ra 

màn hình tờ khai 

+ Hoặc nhấn (Xóa(F5)]: Thực hiện xóa các dữ liệu đã khai báo trong phụ lục 

+ Hoặc nhấn [Đóng (F12)]: Đóng lại màn hình phụ lục đồng thời không lưu dữ liệu đã 

nhập 

 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 
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 B1: Nhấn nút [Sao chép(F7)] để thực hiện chức năng 

 B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

 B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 

 Mẫu D01-TS: Giấy đề nghị: 

 

 Nhập thông tin của các cá nhân đề nghị hoàn tiền đóng BHYT: Bao gồm các trường 

 Họ và tên 

 Mã số quản lý (Số định danh) 

 Ngày sinh 

 Giới tính 

 Số CMND 

 Nơi cấp 

 Ngày cấp 

 Nội dung:  

 Hồ sơ đính kèm gửi kèm 

 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 
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B1: Nhấn nút [Sao chép(F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 

 

 Mẫu D05-TS: Danh sách tham gia BHXH tự nguyện 

 

 
NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 

 
 

B1: Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 

 Đính kèm 

Chọn file đính kèm của thủ tục 
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 Nhấn vào ô trong cột Chọn tệp đính kèm để chọn file đính kèm: File đính kèm là file 

ảnh hoặc file PDF 

 Nhấn vào nút [xem] để xem các file đính kèm đã chọn 

15.4. Bước 4: Thực hiện Ghi, Xóa, Đóng 

 Ghi dữ liệu đã khai báo: Sau khi khai báo thành công, NSD nhấn nút [Ghi (F5)] để ghi 

lại dữ liệu 

 Xóa các tờ khai: Thực hiện xóa các tờ khai đã chọn (chỉ xóa các tờ khai) 

16. Đóng thủ tục đang thực hiện: Nhấn nút [Đóng (F12)] để đóng thủ tục đang thao 

tácĐối tượng tham gia BHXH tự nguyện, thay đổi mức đóng, phương thức đóng 

(Thủ tục 201) 

Thủ tục thay đổi mức đóng, phương thức đóng cho các đối tượng tham gia BHXH, BHYT tự 

nguyện 

16.1. Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 201 

16.2. Bước 2: Chọn các tờ khai cần khai báo 
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Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới (Như 

hình trên) 

16.3. BƯỚC 3: Nhập dữ liệu cho các tờ khai 

 Mẫu D01-TS: Giấy đề nghị: 

 

 Nhập thông tin của các cá nhân đề nghị hoàn tiền đóng BHYT: Bao gồm các trường 

 Họ và tên 

 Mã số quản lý (Số định danh) 

 Ngày sinh 

 Giới tính 

 Số CMND 

 Nơi cấp 

 Ngày cấp 
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 Nội dung:  

 Hồ sơ đính kèm gửi kèm 

 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 
 

 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 

 
B1: Nhấn nút [Sao chép(F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 
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 Mẫu D05-TS: Danh sách tham gia BHXH tự nguyện 

 

 
NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 
 

 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 
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B1: Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 

 Đính kèm 

Chọn file đính kèm của thủ tục 

 
 Nhấn vào ô trong cột Chọn tệp đính kèm để chọn file đính kèm: File đính kèm là file 

ảnh hoặc file PDF 

 Nhấn vào nút [xem] để xem các file đính kèm đã chọn 

16.4. Bước 4: Thực hiện Ghi, Xóa, Đóng 

 Ghi dữ liệu đã khai báo: Sau khi khai báo thành công, NSD nhấn nút [Ghi (F5)] để ghi 

lại dữ liệu 

 Xóa các tờ khai: Thực hiện xóa các tờ khai đã chọn (chỉ xóa các tờ khai) 

 Đóng thủ tục đang thực hiện: Nhấn nút [Đóng (F12)] để đóng thủ tục đang thao tác 

17. Đối tượng tự nguyện tham gia BHYT , đăng ký tham gia (Thủ tục 202) 

Thực hiện đang ký tham gia cho các đối tượng tham gia BHYT tự nguyện  

17.1. Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 
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 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 202 

17.2. Bước 2: Chọn các tờ khai cần khai báo 

 

 

Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới (Như 

hình trên) 

17.3. BƯỚC 3: Nhập dữ liệu cho các tờ khai 

 Mẫu TK 01-TS: Tờ khai tham gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế 
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 Nhập thông tin của đối tượng tham gia BHXH, BHTT: Bao gồm các trường 

 Họ và tên 

 Số định danh 

 Ngày sinh 

 Giới tính 

 Dân tộc 

 Quốc tịnh 

 Quê quán tỉnh, thành 

 Quê quán quận, huyện 

 Quê quán xã, phường……. 

 Chi tiết: Nhấn vào ô Chi tiết (Phụ lục tờ khai tham gia BHXH, BHYT) 
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B1: Nhấn vào nút [Thêm chi tiết] => Xuất hiện màn hình Phụ lục: thời gian làm việc có 

đóng BHXH chưa hưởng 1 lần 

B2: Nhập dữ liệu của phụ lục 

B3: Sau khi nhập thành công các dữ liệu: 

+ Nhấn [Xong (F5)] để lưu các dữ liệu đã khai báo đồng thời đóng lại phụ lục, quay ra 

màn hình tờ khai 

+ Hoặc nhấn (Xóa(F5)]: Thực hiện xóa các dữ liệu đã khai báo trong phụ lục 

+ Hoặc nhấn [Đóng (F12)]: Đóng lại màn hình phụ lục đồng thời không lưu dữ liệu đã 

nhập 

 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 

 
B1: Nhấn nút [Sao chép(F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 

 

 Mẫu D03-TS: Danh sách người tham gia BHYT 
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NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 
 

 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 
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B1: Nhấn nút [Sao chép(F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 

 Mẫu C66-HD: Giấy thanh toán thù lao cho tổ chức, cá nhân làm đại lý thu 

 
Nhập các thông tin cần thiết trong giấy thanh toán thù lao 

17.4. Bước 4: Thực hiện Ghi, Xóa, Đóng 

 Ghi dữ liệu đã khai báo: Sau khi khai báo thành công, NSD nhấn nút [Ghi (F5)] để ghi 

lại dữ liệu 

 Xóa các tờ khai: Thực hiện xóa các tờ khai đã chọn (chỉ xóa các tờ khai) 

 Đóng thủ tục đang thực hiện: Nhấn nút [Đóng (F12)] đẻ đóng thủ tục đang thao tác 

 

18. Đối tượng tham gia BHXH tự nguyện, hoàn trả tiền đóng (Thủ tục 203) 

Hoàn trả tiền đóng cho các đối tượng tham gia BHXH tự nguyện 

18.1. Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 
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 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 203 

18.2. Bước 2: Chọn các tờ khai cần khai báo 

 

 

Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới (Như 

hình trên) 

18.3. BƯỚC 3: Nhập dữ liệu cho các tờ khai 

 Mẫu D01-TS: Giấy đề nghị: 

 

 Nhập thông tin của các cá nhân đề nghị hoàn tiền đóng BHYT: Bao gồm các trường 

 Họ và tên 

 Mã số quản lý (Số định danh) 

 Ngày sinh 

 Giới tính 

 Số CMND 

 Nơi cấp 
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 Ngày cấp 

 Nội dung:  

 Hồ sơ đính kèm gửi kèm 

Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 
 

 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 

 
B1: Nhấn nút [Sao chép(F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 
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 Đính kèm 

Chọn file đính kèm của thủ tục 

 
 Nhấn vào ô trong cột Chọn tệp đính kèm để chọn file đính kèm: File đính kèm là file 

ảnh hoặc file PDF 

 Nhấn vào nút [xem] để xem các file đính kèm đã chọn 

18.4. Bước 4: Thực hiện Ghi, Xóa, Đóng 

 Ghi dữ liệu đã khai báo: Sau khi khai báo thành công, NSD nhấn nút [Ghi (F5)] để ghi 

lại dữ liệu 

 Xóa các tờ khai: Thực hiện xóa các tờ khai đã chọn (chỉ xóa các tờ khai) 

 Đóng thủ tục đang thực hiện: Nhấn nút [Đóng (F12)] đẻ đóng thủ tục đang thao tác 

 

19. Đối tượng tự nguyện tham gia BHYT, hoàn trả tiền đóng (Thủ tục 203) 

Hoàn trả tiền đóng cho các đối tượng tự nguyện tham gia BHYT 

19.1. Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 203 

19.2. Bước 2: Chọn các tờ khai cần khai báo 
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Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới (Như 

hình trên) 

19.3. BƯỚC 3: Nhập dữ liệu cho các tờ khai 

 Mẫu D01-TS: Giấy đề nghị: 

 

 Nhập thông tin của các cá nhân đề nghị hoàn tiền đóng BHYT: Bao gồm các trường 

 Họ và tên 

 Mã số quản lý (Số định danh) 

 Ngày sinh 

 Giới tính 

 Số CMND 

 Nơi cấp 

 Ngày cấp 

 Nội dung:  

 Hồ sơ đính kèm gửi kèm 

Các nút chức năng: 
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 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 
 

 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 

 
B1: Nhấn nút [Sao chép(F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 

 

 Đính kèm 

Chọn file đính kèm của thủ tục 
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 Nhấn vào ô trong cột Chọn tệp đính kèm để chọn file đính kèm: File đính kèm là file 

ảnh hoặc file PDF 

 Nhấn vào nút [xem] để xem các file đính kèm đã chọn 

19.4. Bước 4: Thực hiện Ghi, Xóa, Đóng 

 Ghi dữ liệu đã khai báo: Sau khi khai báo thành công, NSD nhấn nút [Ghi (F5)] để ghi 

lại dữ liệu 

 Xóa các tờ khai: Thực hiện xóa các tờ khai đã chọn (chỉ xóa các tờ khai) 

 Đóng thủ tục đang thực hiện: Nhấn nút [Đóng (F12)] đẻ đóng thủ tục đang thao tác 

IV. Hướng dẫn kê khai phân hệ Sổ BHXH 

1. Cấp lại, đổi sổ BHXH hỏng, do thay đổi, cải chính họ tên, ngày tháng năm sinh 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn [Đồng ý] hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn [Đóng] hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

 Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 

 

 
 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 

 
 

 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 
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 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 

 

 Bước 5: Ghi lại thông tin 

 

 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 
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 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát 

chức năng sao chép 

2. Cấp lại, đổi sổ BHXH hỏng, do đơn vị làm mất 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 

 

 Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

 Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 
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 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 

 

 
 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 
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 Bước 5: Ghi lại thông tin 

 

 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 
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 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát 

chức năng sao chép 

3. Cấp lại, đổi sổ BHXH hỏng, do đơn vị làm hỏng 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

 Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 

 

 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 

 

 Bước 5: Ghi lại thông tin 
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 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 

 
 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát chức 

năng sao chép 

4. Cấp lại, đổi sổ BHXH hỏng, do người tham gia làm mất 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

 Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 

 

 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 

 

 Bước 5: Ghi lại thông tin 

 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

114 

 

 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 

 
 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát 

chức năng sao chép 

5. Cấp lại, đổi sổ BHXH hỏng, do người tham gia làm hỏng (Thủ tục 306) 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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- Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

- Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 

 

 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 

 

 Bước 5: Ghi lại thông tin 
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 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 

 
 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát 

chức năng sao chép 

6. Điều chỉnh nội dung đã ghi trên sổ BHXH, người tham gia BHXH bắt buộc-Điều 

chỉnh thông tin cá nhân (Thủ tục 302) 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

 Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 

 
 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 

 

 Bước 5: Ghi lại thông tin 
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 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 

 
 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát 

chức năng sao chép 

7. Điều chỉnh nội dung đã ghi trên sổ BHXH, người tham gia BHXH bắt buộc-Điều 

chỉnh thông tin thân nhân (thủ tục 303) 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

 Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 

 

 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 

 

 Bước 5: Ghi lại thông tin 
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 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 

 
 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát 

chức năng sao chép 

8. Điều chỉnh nội dung đã ghi trên sổ BHXH, người tham gia BHXH bắt buộc (Thủ 

tục 311) 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

 Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 

 

 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 

 

 Bước 5: Ghi lại thông tin 
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 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 

 
 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát 

chức năng sao chép 

9. Điều chỉnh nội dung đã ghi trên sổ BHXH, người tham gia BHXH tự nguyện-Điều 

chỉnh thông tin cá nhân (Thủ tục 302) 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

 Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 

 

 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 

 

 Bước 5: Ghi lại thông tin 
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 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 

 
 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát 

chức năng sao chép 

10. Điều chỉnh nội dung đã ghi trên sổ BHXH, người tham gia BHXH tự nguyện-Điều 

chỉnh thông tin thân nhân (Thủ tục 303) 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

 Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 

 

 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 

 

 Bước 5: Ghi lại thông tin 
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 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 

 
 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát 

chức năng sao chép 

11. Điều chỉnh nội dung đã ghi trên sổ BHXH, người tham gia BHXH tự nguyện (Thủ 

tục 311) 

 Bước 1: Chọn kỳ kê khai 

 

 Chọn kỳ kê khai: Tháng, năm: Hệ thống mặc định là kỳ hiện tại 

 Nhấn Đồng ý hoặc phím Enter để vào khai báo các tờ khai 

 Nhấn Đóng hoặc Phím Esc để thoát khỏi thủ tục 

 Bước 2: Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

 Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới 

(Như hình trên) 

 Bước 3.1: Nhập dữ liệu cho tờ khai từ chương trình 

 

 NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Bước 3.2: Nhập dữ liệu từ file 
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 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

 Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 Chọn file nhấn [Chọn file] hoặc F3 để chọn file excel cần tải  

 Nhấn [Tải dữ liệu] hoặc (Enter) để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Bước 4: Lập hồ sơ đính kèm 

 

 Bước 5: Ghi lại thông tin 
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 Nhần vào [Ghi] hoặc F5 để lưu trữ dữ liệu 

 Nhận thông báo thành công 

 Mở rộng: Thực hiện sao chép dữ liệu 

 
 Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

 Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

 Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] thoát 

chức năng sao chép 

V. Hướng dẫn kê khai phân hệ Thẻ BHYT 

1. Cấp lại, đổi thẻ BHYTdo đơn vị làm mất, hỏng hoặc kê khai không đúng – Thay 

đổi thông tin ghi trên thẻ BHYT 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Lập tờ khai thay đổi thông tin người tham gia BHXH, BHYT 

 

 
NSD nhập các thông tin trong tờ khai 
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 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 

 
 

 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 

 
B1: Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 

 Lập danh sách đề nghị cấp lại thẻ BHYT 
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NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 
 

 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 
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Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 

 
B1: Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 

 Lập hồ sơ đính kèm 

 

2. Cấp lại, đổi thẻ BHYTdo đơn vị làm mất, hỏng hoặc kê khai không đúng – Điều 

chỉnh và thay đổi nơi khám chữa bệnh 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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 Lập tờ khai thay đổi thông tin người tham gia BHXH, BHYT 

 

 
NSD nhập các thông tin trong tờ khai 
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 Lập tờ khai thay đổi thông tin người tham gia BHXH, BHYT 

 
NSD nhập các thông tin trong tờ khai 

 

 Lập hồ sơ đính kèm 

 

 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 
 

 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 
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B1: Nhấn nút [Sao chép (F7)] để thực hiện chức năng 

B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ liệu mới 

B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng (Esc)] 

thoát chức năng sao chép 

3. Cấp lại, đổi thẻ BHYTdo người tham gia BHYT làm mất 

 Chọn kỳ kê khai 

 

 Lập phiếu giao nhận hồ sơ 
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Click chọn vào các ô □ để chọn các tờ khai cần khai báo 

Sau khi click chọn các tờ khai cần khai báo thì danh sách các tờ khai sẽ hiển thị ở dưới (Như 

hình trên) 

 Nhập dữ liệu cho các tờ khai- Mẫu D01-TS: Giấy đề nghị 

 

 Nhập thông tin của các cá nhân đề nghị hoàn tiền đóng BHYT: Bao gồm các trường 

 Họ và tên 

 Mã số quản lý (Số định danh) 

 Ngày sinh 

 Giới tính 

 Số CMND 

 Nơi cấp 

 Ngày cấp 

 Nội dung:  

 Hồ sơ đính kèm gửi kèm 
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 Đính kèm 

Chọn file đính kèm của thủ tục 

 
 Nhấn vào ô trong cột Chọn tệp đính kèm để chọn file đính kèm: File đính kèm là file 

ảnh hoặc file PDF 

 Nhấn vào nút [xem] để xem các file đính kèm đã chọn 

 

 Các nút chức năng: 

 Để thêm dòng nhấn F2 

 Để xóa dòng nhấn F11 

 Tải dữ liệu: Nhấn button [Nạp dữ liệu] hoặc F8 

 
 

 Tải dữ liệu từ file Excel mẫu : (Lấy file mẫu bằng cách nhấn chọn [File mẫu]) 

Nhấn [Nạp dữ liệu] hoặc F8 sau đó nhấn [Chọn file(F3)] để chọn file excel cần tải sau 

đó nhấn [Tải dữ liệu (Enter)] để tải dữ liệu 

Chú ý: File excel  phải đúng mẫu và có định dạng là .xls (Excel 2003) 

 Sao chép dữ liệu: Nhấn nút [Sao chép] hoặc F7 

Thực hiện sao chép dữ liệu từ các tờ khai đã có 
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o B1: Nhấn nút [Sao chép(F7)] để thực hiện chức năng 

o B2: Chọn kỳ kê khai đã có để sao chép 

o B3: Chọn hình thức: Thêm mới vào dữ liệu đã có hoặc Xóa dữ liệu cũ, thêm dữ 

liệu mới 

o B4: Nhấn [Chấp nhận (Enter)] để thực hiện sao chép dữ liệu hoặc nhấn [Đóng 

(Esc)] thoát chức năng sao chép 

 

 Thực hiện: Ghi, Xóa, Đóng 

 Ghi dữ liệu đã khai báo: Sau khi khai báo thành công, NSD nhấn nút [Ghi (F5)] để ghi 

lại dữ liệu 

 Xóa các tờ khai: Thực hiện xóa các tờ khai đã chọn (chỉ xóa các tờ khai) 

 Đóng thủ tục đang thực hiện: Nhấn nút [Đóng (F12)] đẻ đóng thủ tục đang thao tác 

VI. Hướng dẫn phân hệ Quản lý lao động 

1. Hồ sơ nhân viên 

 Thực hiện: Tạo mới hồ sơ 

- Chọn “Tạo mới” hoặc F1 để thêm mới một hồ sơ 
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 Thông tin cá nhân: 

 

- Bước 1 : Chọn tab “Thông tin cá nhân” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2 : Nhập thông tin cá nhân : Phòng ban, họ tên , … 

- Bước 3 : Chọn “Lưu” Để thêm thông tin cá nhân 
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 Lương nhân viên : 

 

- Bước 1: Chọn tab “Lương” trên thanh tùy chọn 

 

- Bước 2: Chọn “Thêm” hoặc “F2” để thêm mới 

- Bước 3: Thêm thông tin hợpđồng, phòng ban, chức vụ và lương 

- Bước 5: Nhấn F5 để hoàn tất 
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 Gia đình : 

- Bước 1: Chọn tab “Gia đình” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Chọn “Thêm” hoặc F2 để thêm thành viên trong gia đình 

- Bước 3: kê khai thông tin thành viên trong gia đình (Họ tên, nghề nghiệp …  ) 

- Bước 4: F5 để lưu thông tin thành viên. 
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 Trình độ văn hóa: 

Để kê khai các thông tin trình độ văn hóa 

- Bước 1: Chọn tab “Trìnhđộ” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 KT – KL : 

- Bước 1: Chọn tab “KT - KL” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 

 

 Đánh Giá, Nhận xét : 

- Bước 1: Chọn tab “Đánh giá, nhận xét” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Thêm thông tin bằng cách nhâp trực tiếp trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Kinh nghiệm : Thêm kinh nghiệm nhân viên bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “kinh nghiệm” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Thêm thông tin bằng cách nhập trực tiếp trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin 
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 Thiết bị CCLĐ :Để thêm thiết bị CCLĐ bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “Thiết bị CCLĐ” trên thanh tùy chỉnh 

- Bước 2: Thêm thông tin CCLĐ bằng cách nhập trực tiếp trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin CCLĐ 

 

 Đào tạo :Để thêm thông tin các khóađào tạo của nhân viên bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “Đào tạo” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Thêm thông tin các khóađào tạo bằng cách nhập trực tiếp trên phần 

mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin mới thêm 
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 Thực hiện: Sửa hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần thay đổi 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F2 để sửađổi thông tin hồ sơ 

 

 Thay đổi thông tin cá nhân: 
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- Bước 1 : Chọn tab “Thông tin cá nhân” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2 : Nhập thông tin cá nhân cần thay đổi : Phòng ban, họ tên , … 

- Bước 3 : Chọn “Lưu” Để thêm thông tin cá nhân 

 

 Thay đổi lương nhân viên : 

 

- Bước 1: Chọn tab “Lương” trên thanh tùy chọn 
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- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc “F4” để sửa thông tin 

- Bước 3: Sửa thông tin hợpđồng, phòng ban, chức vụ và lương 

- Bước 5: Nhấn F5 để hoàn tất 

 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

157 

 

 

 

 Thay đổi thông tin gia đình :  

- Bước 1: Chọn tab “Gia đình” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F4đểSửa thông tin thành viên trong gia đình 

- Bước 3: kê khai thông tin thành viên cần sửađổi trong gia đình (Họ tên, nghề 

nghiệp …  ) 

- Bước 4: F5 để lưu thông tin thành viên. 
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 Thay đổi trình độ văn hóa: 

Để kê khai các thông tin trình độ văn hóa 

- Bước 1: Chọn tab “Trìnhđộ” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổiKT – KL :  

- Bước 1: Chọn tab “KT - KL” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 

 

 Thay đổiĐánh Giá, Nhận xét :  

- Bước 1: Chọn tab “Đánh giá, nhận xét” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổikinh nghiệm :Thay đổi kinh nghiệm nhân viên bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “kinh nghiệm” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin 
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 Thay đổi thông tin thiết bị CCLĐ :Để thêm thiết bị CCLĐ bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “Thiết bị CCLĐ” trên thanh tùy chỉnh 

- Bước 2: thay đổi thông tin CCLĐ bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin CCLĐ 
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 Sửađổi thông tin đào tạo :Đểsửađổi thông tin các khóađào tạo của nhân viên bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “Đào tạo” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin các khóađào tạo bằng cách nhập trực tiếp thông tin 

cần thay đổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin mới thêm 

 

 

 Thực hiện: Xóa hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần xóa bằng các nhấp chuột lên danh sách hồ sơ 

- Bước 2: Chọn “Xóa” hoặc F3 để xóa hồ sơ 
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 Tập tin mẫu từExcel 

- Có thể tải các hồ sơ mẫu từ Excel bằng cách chọn “Tập tin mẫuExcel” hoặc F4 

 

 Xuất ra Excel : Để xuất thông tin hồ sơ ra file Excel bằng cách 
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 Nhập từExcel : Để nhập thông tin hồ sơ từ file Excel bằng cách 
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2. Tìm kiếm chi tiết 

 Cấu hình các thông số cần tìm kiếm 

 

 Danh sách kết quả 

 

3. Danh sách nhân sự chưa có hợpđồng 

 Để cập nhật sửa đổi nhân sự chưa có hợp đồng lao động 

- Chọn “Sửa” hoặc F3 để cập nhập thông tin nhân viên 
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 Thực hiện: Sửa hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần thay đổi 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F2 để sửađổi thông tin hồ sơ 

 

 Thay đổi thông tin cá nhân:  

 

- Bước 1 : Chọn tab “Thông tin cá nhân” trên thanh tùy chọn 
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- Bước 2 : Nhập thông tin cá nhân cần thay đổi : Phòng ban, họ tên , … 

- Bước 3 : Chọn “Lưu” Để thêm thông tin cá nhân 

 

 Thay đổi lương nhân viên : 

 

- Bước 1: Chọn tab “Lương” trên thanh tùy chọn 

 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc “F4” để sửa thông tin 

- Bước 3: Sửa thông tin hợpđồng, phòng ban, chức vụ và lương 

- Bước 5: Nhấn F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi thông tin gia đình :  

- Bước 1: Chọn tab “Gia đình” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F4 để Sửa thông tin thành viên trong gia đình 

- Bước 3: kê khai thông tin thành viên cần sửa đổi trong gia đình (Họ tên, nghề 

nghiệp …  ) 

- Bước 4: F5 để lưu thông tin thành viên. 
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 Thay đổi trình độ văn hóa: 

Để kê khai các thông tin trình độ văn hóa 

- Bước 1: Chọn tab “Trìnhđộ” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổiKT – KL :  

- Bước 1: Chọn tab “KT - KL” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 

 

 Thay đổiĐánh Giá, Nhận xét :  

- Bước 1: Chọn tab “Đánh giá, nhận xét” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi kinh nghiệm : Thay đổi kinh nghiệm nhân viên bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “kinh nghiệm” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin 
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 Thay đổi thông tin thiết bị CCLĐ :Để thêm thiết bị CCLĐ bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “Thiết bị CCLĐ” trên thanh tùy chỉnh 

- Bước 2: thay đổi thông tin CCLĐ bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin CCLĐ 
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 Sửađổi thông tin đào tạo :Để sửađổi thông tin các khóađào tạo của nhân viên bằng 

cách 

- Bước 1: Chọn tab “Đào tạo” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin các khóađào tạo bằng cách nhập trực tiếp thông tin 

cần thay đổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin mới thêm 

 

 Xóa nhân sự chưa có hợp đồng bằng cách 

- B1 : Chọn đối tượng cần xóa 

- B2 : Chọn “Xóa” hoặc F11 
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 Xuất danh sách các nhân sự chưa có hợp đồng ra file Excel bằng cách 

 

- B1 :Chọn “Xuất Excel” hoặc F12  

- B2 : Chọn thư mục và đặt tên file 
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4. Danh sách nhân sự sắp hết hợpđồng 

 Để xem danh sách nhân sự sắp hết hợp đồng bằng cách chọn “Danh sách nhân sự 

sắp hết hợp đồng” trong menu tuỳ chọn. 

 

 Xem danh sách nhân sự sắp hết hợp đồng theo thời hạn : 

- B1 : Chọn thời hạn thông báo nhân viên sắp hết hợp đồng 

- B2 : Click chuột vào nút “Xem danh sách” 
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 Sửa đổi thời hạn hợp đồng : 

-  Chọn đối tượng cần sửa đổi trong danh sách tìm thấy 

-  Chọn “Sửa” hoặc F3 để bắt đầu sửa đổi 
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Thực hiện: Sửa hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần thay đổi 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F2 để sửađổi thông tin hồ sơ 

 

 Thay đổi thông tin cá nhân:  

 

- Bước 1 : Chọn tab “Thông tin cá nhân” trên thanh tùy chọn 
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- Bước 2 : Nhập thông tin cá nhân cần thay đổi : Phòng ban, họ tên , … 

- Bước 3 : Chọn “Lưu” Để thêm thông tin cá nhân 

 

 Thay đổi lương nhân viên : 

 

- Bước 1: Chọn tab “Lương” trên thanh tùy chọn 

 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc “F4” để sửa thông tin 

- Bước 3: Sửa thông tin hợpđồng, phòng ban, chức vụ và lương 

- Bước 5: Nhấn F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi thông tin gia đình :  

- Bước 1: Chọn tab “Gia đình” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F4 để Sửa thông tin thành viên trong gia đình 

- Bước 3: kê khai thông tin thành viên cần sửađổi trong gia đình (Họ tên, nghề 

nghiệp …  ) 

- Bước 4: F5 để lưu thông tin thành viên. 
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 Thay đổi trình độ văn hóa: 

Để kê khai các thông tin trình độ văn hóa 

- Bước 1: Chọn tab “Trìnhđộ” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổiKT – KL :  

- Bước 1: Chọn tab “KT - KL” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 

 

 Thay đổiĐánh Giá, Nhận xét :  

- Bước 1: Chọn tab “Đánh giá, nhận xét” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi kinh nghiệm : Thay đổi kinh nghiệm nhân viên bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “kinh nghiệm” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin 
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 Thay đổi thông tin thiết bị CCLĐ :Để thêm thiết bị CCLĐ bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “Thiết bị CCLĐ” trên thanh tùy chỉnh 

- Bước 2: thay đổi thông tin CCLĐ bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin CCLĐ 
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 Sửađổi thông tin đào tạo :Để sửađổi thông tin các khóađào tạo của nhân viên bằng 

cách 

- Bước 1: Chọn tab “Đào tạo” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin các khóađào tạo bằng cách nhập trực tiếp thông tin 

cần thay đổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin mới thêm 

 

 

 Xuất ra danh sách nhân viên sắp hết hạn hợp đồng ra file Excel 
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- B1 : Chọn “Xuất Excel” hoặc F12  

- B2 : Chọn thư mục và đặt tên file 

 

5. Danh sách nhân sựsắp nghỉ hưu 

 Để xem danh sách lao động sắp nghỉ hưu cần cấu hình 

- B1 : chọn thời hạn cảnh báo , năm, số tuổi nghỉ hưu của nam, số tuổi nghỉ hưu 

của nữ. 

- B2 : Click nút tìm kiếmđể phần mềm tìm kiếm và hiển thị danh sách 
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 Thực hiện: Sửa hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần thay đổi 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F2 để sửađổi thông tin hồ sơ 

 

 Thay đổi thông tin cá nhân:  

 

- Bước 1 : Chọn tab “Thông tin cá nhân” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2 : Nhập thông tin cá nhân cần thay đổi : Phòng ban, họ tên , … 

- Bước 3 : Chọn “Lưu” Để thêm thông tin cá nhân 
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 Thay đổi lương nhân viên : 

 

- Bước 1: Chọn tab “Lương” trên thanh tùy chọn 

 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc “F4” để sửa thông tin 

- Bước 3: Sửa thông tin hợpđồng, phòng ban, chức vụ và lương 

- Bước 5: Nhấn F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi thông tin gia đình :  

- Bước 1: Chọn tab “Gia đình” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F4 để Sửa thông tin thành viên trong gia đình 

- Bước 3: kê khai thông tin thành viên cần sửađổi trong gia đình (Họ tên, nghề 

nghiệp …  ) 

- Bước 4: F5 để lưu thông tin thành viên. 
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 Thay đổi trình độ văn hóa: 

Để kê khai các thông tin trình độ văn hóa 

- Bước 1: Chọn tab “Trìnhđộ” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 

 

  



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

196 

 

 Thay đổiKT – KL :  

- Bước 1: Chọn tab “KT - KL” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 

 

 Thay đổiĐánh Giá, Nhận xét :  

- Bước 1: Chọn tab “Đánh giá, nhận xét” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi kinh nghiệm : Thay đổi kinh nghiệm nhân viên bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “kinh nghiệm” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin 
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 Thay đổi thông tin thiết bị CCLĐ :Để thêm thiết bị CCLĐ bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “Thiết bị CCLĐ” trên thanh tùy chỉnh 

- Bước 2: thay đổi thông tin CCLĐ bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin CCLĐ 
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 Sửađổi thông tin đào tạo :Để sửađổi thông tin các khóađào tạo của nhân viên bằng 

cách 

- Bước 1: Chọn tab “Đào tạo” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin các khóađào tạo bằng cách nhập trực tiếp thông tin 

cần thay đổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin mới thêm 
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 Xóa nhân sự sắp nghỉ hưubằng cách 

- B1 : Chọn đối tượng cần xóa 

- B2 : Chọn “Xóa” hoặc F11 
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 Xuất danh sách các nhân sự sắp nghỉ hưu ra file Excel bằng cách 

 

- B1 : Chọn “Xuất Excel” hoặc F12  

- B2 : Chọn thư mục và đặt tên file 
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6. Danh sách nhân sựđã thôi việc 

 Để xem danh sách lao độngđã thôi việc bằng cách 
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 Thực hiện: Sửa hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần thay đổi 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F2 để sửađổi thông tin hồ sơ 

 

 Thay đổi thông tin cá nhân:  

 

- Bước 1 : Chọn tab “Thông tin cá nhân” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2 : Nhập thông tin cá nhân cần thay đổi : Phòng ban, họ tên , … 

- Bước 3 : Chọn “Lưu” Để thêm thông tin cá nhân 
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 Thay đổi lương nhân viên : 

 

- Bước 1: Chọn tab “Lương” trên thanh tùy chọn 

 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc “F4” để sửa thông tin 

- Bước 3: Sửa thông tin hợpđồng, phòng ban, chức vụ và lương 

- Bước 5: Nhấn F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi thông tin gia đình :  

- Bước 1: Chọn tab “Gia đình” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F4 để Sửa thông tin thành viên trong gia đình 

- Bước 3: kê khai thông tin thành viên cần sửađổi trong gia đình (Họ tên, nghề 

nghiệp …  ) 

- Bước 4: F5 để lưu thông tin thành viên. 
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 Thay đổi trình độ văn hóa: 

Để kê khai các thông tin trình độ văn hóa 

- Bước 1: Chọn tab “Trìnhđộ” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổiKT – KL :  

- Bước 1: Chọn tab “KT - KL” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 

 

 Thay đổiĐánh Giá, Nhận xét :  

- Bước 1: Chọn tab “Đánh giá, nhận xét” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi kinh nghiệm : Thay đổi kinh nghiệm nhân viên bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “kinh nghiệm” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin 
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 Thay đổi thông tin thiết bị CCLĐ :Để thêm thiết bị CCLĐ bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “Thiết bị CCLĐ” trên thanh tùy chỉnh 

- Bước 2: thay đổi thông tin CCLĐ bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin CCLĐ 
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 Sửađổi thông tin đào tạo :Để sửađổi thông tin các khóađào tạo của nhân viên bằng 

cách 

- Bước 1: Chọn tab “Đào tạo” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin các khóađào tạo bằng cách nhập trực tiếp thông tin 

cần thay đổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin mới thêm 
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 Xóa nhân sự đã thôi việc bằng cách 

- B1 : Chọn đối tượng cần xóa 

- B2 : Chọn “Xóa” hoặc F11 
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 Xuất danh sách các nhân sự đã thôi việc ra file Excel bằng cách 

 

- B1 : Chọn “Xuất Excel” hoặc F12  

- B2 : Chọn thư mục và đặt tên file 

 

 

7. Danh sách nhân sự nghỉ thai sản 

 Kê khai nhân sự nghỉ thai sản : 

- B1 : Nhập trực tiếp thông tin nhân viên nghỉ thai sản trên phần mềm 

- B2 : Click nút“Lưu” hoặc F5 để thêm thông tin vừa nhập. 
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 Thực hiện Sửa thông tin nhân sự nghỉ thai sản 

- Bước 1: Chọnđối tượng cần thay đổi 

- Bước 2: Thay đổi thông tin trực tiếp trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu lại thông tin thay đổi 

 

 Xóa nhân sự nghỉ thai sản bằng cách 

- B1 : Chọn đối tượng cần xóa 

- B2 : Chọn “Xóa” hoặc F11 
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 Xuất danh sách các nhân sự nghỉ thai sản ra file Excel bằng cách 

 

- B1 : Chọn “Xuất Excel” hoặc F12  

- B2 : Chọn thư mục và đặt tên file 
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8. Danh sách nhân sự khen thưởng - kỉ luật 

 Để xem danh sáchnhân sự khen thưởng - kỉ luật 

- Chọn“danh sách nhân sự khen thưởng - kỉ luật” trong menu tuỳ trọn 
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 Thực hiện: Sửa hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần thay đổi 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F2 để sửađổi thông tin hồ sơ 

 

 Thay đổi thông tin cá nhân:  

 

- Bước 1 : Chọn tab “Thông tin cá nhân” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2 : Nhập thông tin cá nhân cần thay đổi : Phòng ban, họ tên , … 

- Bước 3 : Chọn “Lưu” Để thêm thông tin cá nhân 
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 Thay đổi lương nhân viên : 

 

- Bước 1: Chọn tab “Lương” trên thanh tùy chọn 

 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc “F4” để sửa thông tin 

- Bước 3: Sửa thông tin hợpđồng, phòng ban, chức vụ và lương 

- Bước 5: Nhấn F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi thông tin gia đình :  

- Bước 1: Chọn tab “Gia đình” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F4 để Sửa thông tin thành viên trong gia đình 

- Bước 3: kê khai thông tin thành viên cần sửađổi trong gia đình (Họ tên, nghề 

nghiệp …  ) 

- Bước 4: F5 để lưu thông tin thành viên. 
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 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

222 

 

 Thay đổi trình độ văn hóa: 

Để kê khai các thông tin trình độ văn hóa 

- Bước 1: Chọn tab “Trìnhđộ” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổiKT – KL :  

- Bước 1: Chọn tab “KT - KL” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 

 

 Thay đổiĐánh Giá, Nhận xét :  

- Bước 1: Chọn tab “Đánh giá, nhận xét” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi kinh nghiệm : Thay đổi kinh nghiệm nhân viên bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “kinh nghiệm” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin 
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 Thay đổi thông tin thiết bị CCLĐ :Để thêm thiết bị CCLĐ bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “Thiết bị CCLĐ” trên thanh tùy chỉnh 

- Bước 2: thay đổi thông tin CCLĐ bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin CCLĐ 
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 Sửađổi thông tin đào tạo :Để sửađổi thông tin các khóađào tạo của nhân viên bằng 

cách 

- Bước 1: Chọn tab “Đào tạo” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin các khóađào tạo bằng cách nhập trực tiếp thông tin 

cần thay đổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin mới thêm 

 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

227 

 

 

 Xóa nhân sự khen thưởng - kỉ luật bằng cách 

- B1 : Chọn đối tượng cần xóa 

- B2 : Chọn “Xóa” hoặc F11 
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 Xuất danh sách các nhân sự khen thưởng - kỉ luật ra file Excel bằng cách 

 

- B1 : Chọn “Xuất Excel” hoặc F12  

- B2 : Chọn thư mục và đặt tên file 

 

 

9. Danh sách nhân sự sinh nhật 

 Để xem danh sách nhân sự sinh nhật cần cấu hình 

- B1 : Chọn tháng sinh nhật cần nhân sự cần xem 

- B2 : Click nút tìm kiếmđể phần mềm tìm kiếm và hiển thị danh sách 
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 Thực hiện: Sửa hồ sơ 

- Bước 1: Chọn hồ sơ cần thay đổi 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F2 để sửađổi thông tin hồ sơ 

 

 Thay đổi thông tin cá nhân:  

 

- Bước 1 : Chọn tab “Thông tin cá nhân” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2 : Nhập thông tin cá nhân cần thay đổi : Phòng ban, họ tên , … 

- Bước 3 : Chọn “Lưu” Để thêm thông tin cá nhân 
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 Thay đổi lương nhân viên : 

 

- Bước 1: Chọn tab “Lương” trên thanh tùy chọn 

 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc “F4” để sửa thông tin 

- Bước 3: Sửa thông tin hợpđồng, phòng ban, chức vụ và lương 

- Bước 5: Nhấn F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi thông tin gia đình :  

- Bước 1: Chọn tab “Gia đình” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Chọn “Sửa” hoặc F4 để Sửa thông tin thành viên trong gia đình 

- Bước 3: kê khai thông tin thành viên cần sửađổi trong gia đình (Họ tên, nghề 

nghiệp …  ) 

- Bước 4: F5 để lưu thông tin thành viên. 
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 Thay đổi trình độ văn hóa: 

Để kê khai các thông tin trình độ văn hóa 

- Bước 1: Chọn tab “Trìnhđộ” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổiKT – KL :  

- Bước 1: Chọn tab “KT - KL” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 

 

 Thay đổiĐánh Giá, Nhận xét :  

- Bước 1: Chọn tab “Đánh giá, nhận xét” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: Nhập trực tiếp thông tin cần sửađổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để hoàn tất 
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 Thay đổi kinh nghiệm : Thay đổi kinh nghiệm nhân viên bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “kinh nghiệm” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin 
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 Thay đổi thông tin thiết bị CCLĐ :Để thêm thiết bị CCLĐ bằng cách 

- Bước 1: Chọn tab “Thiết bị CCLĐ” trên thanh tùy chỉnh 

- Bước 2: thay đổi thông tin CCLĐ bằng cách nhập trực tiếp thông tin cần thay đổi trên 

phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin CCLĐ 
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 Sửađổi thông tin đào tạo :Để sửađổi thông tin các khóađào tạo của nhân viên bằng 

cách 

- Bước 1: Chọn tab “Đào tạo” trên thanh tùy chọn 

- Bước 2: thay đổi thông tin các khóađào tạo bằng cách nhập trực tiếp thông tin 

cần thay đổi trên phần mềm 

- Bước 3: F5 để lưu thông tin mới thêm 
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 Xóa nhân sự sinh nhậtbằng cách 

- B1 : Chọn đối tượng cần xóa 

- B2 : Chọn “Xóa” hoặc F11 
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 Xuất danh sách các nhân sự sinh nhậtra file Excel bằng cách 

 

- B1 : Chọn “Xuất Excel” hoặc F12  

- B2 : Chọn thư mục và đặt tên file 

 

 

10. Danh sách nhân sự nghỉốm 

 Để thêm nhân sự nghỉốm 

- B1 : Nhập thông tin nhân sự nghỉốm trực tiếp trên phần mềm. 

- B2 : F5 để lưu lại thông tin thêm mới 
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 Xóa nhân sự nghỉốm bằng cách 

- B1 : Chọn đối tượng cần xóa 

- B2 : Chọn “Xóa” hoặc F11 
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 Xuất danh sách các nhân sự nghỉốm ra file Excel bằng cách 

 

- B1 : Chọn “Xuất Excel” hoặc F12  

- B2 : Chọn thư mục và đặt tên file 

 

11. Danh sách nhân sự tại nạn lao động 

 Để xem danh sách nhân sự xảy ra tai nạn lao động bằng cách 

- B1 : Nhập thông tin cần xem theo tháng hoặc theo họ tên 

- B2 : Click “Xem” hoặc F5 để xem danh sách 
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 Thêm nhân sự bị tai nạn lao động 

 

- B1 : Click “Thêm” hoặc F2 để thêm mới một nhân sự bị tai nạn lao động 

- B2 : kê khai đầyđủ thông tin yêu cầu 

- B3 : Click “Hoàn tất” hoặc F5 để lưu thông tin nhân sự tại nạn 
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 Sửa nhân sự bị tai nạn lao động 

 

- B1 : Click “Sửa” hoặc F3để thêm mới một nhân sự bị tai nạn lao động 

- B2 : kê khai đầyđủ thông tin yêu cầu 

- B3 : Click “Hoàn tất” hoặc F5 để lưu thông tin nhân sự tại nạn 

 Xoá nhân sự bị tai nạn lao động 

 

- Chọnđối tượng cần xoá sau đó Click “Xoá” hoặc F11 để xoá 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNGPHẦN MỀM KÊ KHAI  
BẢO HIỂM XÃ HỘI 

Version: 2.1 

 

246 

 

 Xuất danh sách nhân sự bị tai nạn lao động ra file Excel 

 

- B1 : Chọn “Xuất Excel” hoặc F12  

- B2 : Chọn thư mục và đặt tên file 
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12. Quá trình hoạtđộng của nhân viên 

 Để xem quá trình hoạt động của nhân viên 

- B1 : Nhập thông tin chung của nhân viên cần xem 

- B2 : Click “Tìm kiếm” để phần mêm tìm kiếm và hiển thị danh sách 

 

VII. Kết xuất báo cáo 

 Bước 1: Chọn tờ khai cần kết xuất báo cáo 
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 Bước 2: Chọn kỳ kê khai 

 

 Bước 3: Ký số 
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Nhập mã pin: 

 
Ký thành công:  

 
 Bước 4: Gửi tờ khai 

Chọn nút “Gửi tờ khai” 
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 Thực hiện tương tự với các tờ khai khác. 

 Lưu ý: Chọn từng tờ khai một để kết xuất báo cáo.  

 


