
Hướng dẫn kê khai thủ tục 602 trên tờ khai iCare
1. Tạo đợt kê khai mới

Chọn Module BHXH và chọn mã đơn vị cần báo tăng.

Vào thủ tục 602 và tạo đợt kê khai mới để kê khai hồ sơ để kê khai hồ sơ BHXH tự nguyện.

2. Thêm mới dữ liệu người tham gia vào tờ khai.
- Tại màn D02: người dùng thêm mới người tham gia BHXH tự nguyện.



Các cách để thêm mới người tham gia vào lưới kê khai gồm:

- Cách 1: Thêm mới trực tiếp trên lưới kê khai.

Trên lưới kê khai => Chọn thêm mới và kê khai các thông tin cần thiết của người tham gia
trên tờ khai D05-TS

- Cách 2: Chọn dữ liệu người tham gia từ danh sách hồ sơ nhân sự:

Tại màn D05-TS, nhấn chọn Thêm từ HSNS và chọn người tham gia và nhấn đồng ý để
chuyển thông tin người tham gia vào lưới kê khai và kê khai các thông tin cần thiết trong tờ
khai D05-TS.

- Cách 3: Nạp dữ liệu từ file mẫu excel

Tại màn kê khai, chọn nạp file mẫu từ excel => Chọn tải file mẫu để xuất file excel mẫu và
điền thông tin vào file mẫu.

Sau khi điền thông tin trên file excel thì thực hiện tải file mẫu dữ liệu lên.

3. Kê khai thông tin dữ liệu.

Sau khi thêm thông tin người tham gia vào tờ khai. Người dùng thực hiện kê khai những
thông tin còn thiếu được báo đỏ trên phần mềm.

Những thông tin cần thiết cho hồ sơ báo tăng người tham gia BHXH tự nguyện gồm:

+ Họ và tên

+ Loại phương án



+ Phương án

+ Ngày sinh

+ CCCD/ĐDCN

+ Phương thức đóng

+ Mức tiền đóng

+ Hệ số (Hệ thống tự sinh hệ số)

+ Số tháng đóng

+ Từ tháng năm (Tháng năm bắt đầu tham gia BHXH tự nguyện)

+ Tỷ lệ NSNN hỗ trợ

+ Tỷ lệ NSĐP/tỷ lệ hỗ trợ khác/Số tiền khác ( Nếu có)

+ Số tiền phải đóng và số tiền người tham gia đóng hệ thống tự tính toán.

4. Ký gửi hồ sơ.

Sau khi kê khai xong thông tin người tham gia trong hồ sơ , người dùng thực hiện ký gửi hồ
sơ để gửi hồ sơ sang cơ quan BHXH bằng cách nhấn nút Ký/gửi hồ sơ => Chọn Chữ ký số
còn hạn của đơn vị.

Sau khi ký hồ sơ thành công, màn hình thể hiện thông báo ký số hồ sơ thành công.




