
Hướng dẫn kê khai hồ sơ báo tăng/báo giảm/điều chỉnh
lương

Chọn Module BHXH và chọn Mã đơn vị cần kê khai hồ sơ báo tăng.

Vào thủ tục 600 và chọn tạo mới đợt kê khai hồ sơ.

Tại lưới kê khai hồ sơ 600 chọn Thêm người lao động

Điền những thông tin báo đỏ trên lưới kê khai gồm:

- Họ tên,
- Phương án điều chỉnh,
- Mã số BHXH (nếu có),



- Ngày sinh,
- Giới tính,
- CCCD,
- Chức vụ,
- Phòng ban (nếu có),
- Vùng lương tối thiểu,
- Số HĐLĐ/Quyết định nếu có,
- Ngày ký HĐLĐ,
- Quyết định,
- Từ tháng năm (Kê khai tháng bắt đầu báo tăng tham gia BHXH của người lao

động tại đơn vị,
- Nơi làm việc,
- Trường hợp đơn vị đóng BHXH cho NLĐ dựa trên hệ số lương thì tích vào ô

“Đóng theo hệ số” và kê khai Tiền lương hoặc hệ số lương và các khoản phụ
cấp nếu có.

Sau khi kê khai xong tờ khai D02 thì chuyển sang TK1-TS để kê khai thông tin cá
nhân của NLĐ. (Áp dụng đối với kê khai hồ sơ báo tăng lao động)

Những thông tin cá nhân của NLĐ sẽ được liên thông sang TK1.

Người dùng sẽ kê khai những trường thông tin báo đỏ còn lại gồm:

- CCCD (nếu bên tờ khai D02 chưa điền thông tin),
- Tỉnh/Huyện/Xã/địa chỉ khai sinh,
- Tỉnh/Huyện/Xã/Địa chỉ nơi sinh sống. Trường hợp địa chỉ khai sinh trùng địa

chỉ sinh sống thì tích vào ô Trùng địa chỉ khai sinh;
- Tỉnh/TP nơi khám chữa bệnh;
- Nơi đăng ký KCB ban đầu,
- SĐT liên hệ;
- Kê khai thành viên hộ gia đình nếu NLĐ chưa có mã số BHXH gồm những

thông tin: Họ tên chủ hộ, địa chỉ Tỉnh/huyện/xã của chủ hộ, Ngày sinh, giới
tính của chủ hộ và mối quan hệ của người tham gia BHXH với chủ hộ. Trường



hợp kê khai thêm những thành viên khác trong gia đình thì người dùng nhấn
“thêm hàng” và kê khai những thông tin báo đỏ của thành viên trong gia đình.

Sau khi kê khai xong thông tin của NLĐ thì người dùng thực hiện Ký gửi hồ sơ.

Tại màn lưới kê khai, người dùng nhấn Lưu sau đó nhấn Ký/gửi hồ sơ để PM xuất
danh sách biểu mẫu tờ khai.

Tại đây nhấn Đồng ý để ký số hồ sơ và gửi tới cơ quan BHXH để giải quyết hồ sơ
(Lưu ý: Để ký được hồ sơ điện tử đơn vị phải cắm USB token vào máy trước khi
ký gửi hồ sơ)


