
BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:           /QĐ-BHXH Hà Nội, ngày       tháng        năm 2023

QUYẾT ĐỊNH
Về việc công bố thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung 

thuộc thẩm quyền giải quyết của Bảo hiểm xã hội Việt Nam

TỔNG GIÁM ĐỐC BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM

Căn cứ Nghị định số 89/2020/NĐ-CP ngày 04/8/2020 của Chính phủ quy định 
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bảo hiểm xã hội Việt Nam;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 về kiểm soát thủ tục hành 
chính của Chính phủ; Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 và Nghị định 
số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của 
các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng Chính 
phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Quyết định số 595/QĐ-BHXH ngày 14/4/2017 của Tổng Giám đốc Bảo 
hiểm xã hội Việt Nam ban hành Quy trình thu bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo 
hiểm thất nghiệp, bảo hiểm tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp; quản 
lý sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế;

Căn cứ Quyết định số 505/QĐ-BHXH ngày 27/3/2020 của Tổng Giám đốc Bảo 
hiểm xã hội Việt Nam sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy trình thu bảo hiểm xã 
hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm tai nạn lao động, bệnh nghề 
nghiệp; quản lý sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế ban hành kèm theo Quyết định 
số 595/QĐ-BHXH ngày 14/4/2017 của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam;

Căn cứ Quyết định số 490/QĐ-BHXH ngày 28/3/2023 Tổng Giám đốc Bảo 
hiểm xã hội Việt Nam về sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy trình thu bảo hiểm 
xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm tai nạn lao động, bệnh nghề 
nghiệp; quản lý sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế ban hành kèm theo Quyết định 
số 595/QĐ-BHXH ngày 14/4/2017 của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam 
và sửa đổi, bổ sung Điều 1 của Quyết định số 505/QĐ-BHXH ngày 27/3/2020 của 
Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam; 

Căn cứ Quyết định số 948/QĐ-BHXH ngày 05/6/2023 của Tổng Giám đốc Bảo 
hiểm xã hội Việt Nam sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy trình thu bảo hiểm xã 
hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm tai nạn lao động, bệnh nghề 
nghiệp; quản lý sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế ban hành kèm theo Quyết định 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bao-hiem/quyet-dinh-505-qd-bhxh-2020-sua-doi-quy-trinh-thu-bao-hiem-xa-hoi-kem-quyet-dinh-595-qd-bhxh-443310.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bao-hiem/quyet-dinh-595-qd-bhxh-quy-trinh-thu-bao-hiem-cap-so-bao-hiem-the-bao-hiem-2017-348047.aspx
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số 595/QĐ-BHXH ngày 14/4/2017 và Quyết định số 490/QĐ-BHXH ngày 28/3/2023 
của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam;

Theo đề nghị của Trưởng Ban Quản lý Thu - Sổ, thẻ và Chánh Văn phòng Bảo 
hiểm xã hội Việt Nam.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 04 thủ tục hành chính sửa đổi, bổ 

sung thuộc thẩm quyền giải quyết của Bảo hiểm xã hội Việt Nam thuộc lĩnh vực: 
Thu bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, bảo hiểm tai nạn lao động, 
bệnh nghề nghiệp; Cấp sổ bảo hiểm xã hội, thẻ bảo hiểm y tế (sau đây gọi là lĩnh 
vực Quản lý Thu, Sổ - Thẻ).

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Điểm 1, 2 Mục I, 
Phần A - Danh mục thủ tục hành chính; Mục I, II, Phần B -  Nội dung cụ thể của các 
thủ tục hành chính ban hành kèm theo Quyết định số 222/QĐ-BHXH ngày 25 tháng 
02 năm 2021 của Bảo hiểm xã hội Việt Nam được thay thế bằng Phụ lục ban hành 
kèm theo Quyết định này. 

Thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung được áp dụng theo hiệu lực của Quyết 
định số 490/QĐ-BHXH ngày 28 tháng 3 năm 2023; Quyết định số 948/QĐ-BHXH 
ngày 05 tháng 6 năm 2023 của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam.

Điều 3. Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Bảo hiểm xã hội Việt Nam, Giám đốc 
Bảo hiểm xã hội các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và các tổ chức, cá nhân 
có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Tổng Giám đốc (để b/c);
- Các Phó Tổng Giám đốc;
- Cục Kiểm soát TTHC (VPCP);
- Cổng Thông tin điện tử BHXH Việt Nam;
- Lưu: VT, VP (KSTT).

KT. TỔNG GIÁM ĐỐC 
PHÓ TỔNG GIÁM ĐỐC

Chu Mạnh Sinh
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Phụ lục

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH SỬA ĐỔI, BỔ SUNG 
THUỘC LĨNH VỰC QUẢN LÝ THU, SỔ - THẺ 

(Ban hành kèm theo Quyết định             /QĐ-BHXH ngày     tháng      năm 2023 
của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam)

Các từ viết tắt

Bảo hiểm xã hội: BHXH
Bảo hiểm y tế: BHYT
Bảo hiểm thất nghiệp: BHTN
Bảo hiểm tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp: BHTNLĐ, BNN
Bảo hiểm xã hội tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương: BHXH tỉnh
Bảo hiểm xã hội quận, huyện, thị xã thuộc tỉnh: BHXH huyện
Ủy ban nhân dân cấp xã: UBND xã
Người lao động: NLĐ
Đơn vị sử dụng lao động: Đơn vị SDLĐ
Thủ tục hành chính: TTHC
Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả TTHC: Bộ phận Một cửa 

của cơ quan BHXH
Tổ chức hoạt động trong lĩnh vực công nghệ thông tin 
được BHXH Việt Nam ký hợp đồng cung cấp dịch vụ giá 
trị gia tăng về giao dịch điện tử trong lĩnh vực BHXH.

Tổ chức I-VAN

Lưu ý: Các thành phần hồ sơ nêu tại Quyết định này, nếu không quy định cung cấp 
bản gốc hoặc bản chính thì có thể nộp bản sao hợp lệ hoặc bản chụp kèm bản gốc, 
bản chính để đối chiếu; các thành phần hồ sơ khác của cá nhân và tổ chức được kê 
khai, tạo lập theo mẫu biểu do BHXH Việt Nam ban hành, yêu cầu nộp bản chính.
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PHẦN A

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH SỬA ĐỔI, BỔ SUNG
LĨNH VỰC QUẢN LÝ THU, SỔ - THẺ

Cơ quan
thực hiện

STT Mã 
TTHC

Tên thủ tục
 hành chính

Tên VB quy định nội 
dung sửa đổi, bổ sung BHXH 

tỉnh
BHXH 
huyện

1 1.002051

Đăng ký, điều chỉnh 
đóng BHXH bắt 
buộc, BHYT, BHTN, 
BHTNLĐ, bện nghề 
nghiệp; cấp sổ 
BHXH, thẻ BHYT

- Quyết định số 490/QĐ-
BHXH ngày 28 tháng 3 
năm 2023 của Tổng Giám 
đốc BHXH Việt Nam;
- Quyết định số 948/QĐ-
BHXH ngày 05/6/2023 
của Tổng Giám đốc Bảo 
hiểm xã hội Việt Nam.

x x

2 1.002179

Đăng ký, đăng ký lại, 
điều chỉnh đóng 
BHXH tự nguyện; 
cấp sổ BHXH

- Quyết định số 490/QĐ-
BHXH ngày 28 tháng 3 
năm 2023 của Tổng Giám 
đốc BHXH Việt Nam;
- Quyết định số 948/QĐ-
BHXH ngày 05/6/2023 
của Tổng Giám đốc Bảo 
hiểm xã hội Việt Nam.

x x

3 1.001939

Đăng ký đóng, cấp 
thẻ BHYT đối với 
người chỉ tham gia 
BHYT

- Quyết định số 490/QĐ-
BHXH ngày 28 tháng 3 
năm 2023 của Tổng Giám 
đốc BHXH Việt Nam;
- Quyết định số 948/QĐ-
BHXH ngày 05/6/2023 
của Tổng Giám đốc Bảo 
hiểm xã hội Việt Nam.

x x

4 1.002759
Cấp lại, đổi, điều 
chỉnh thông tin trên 
sổ BHXH, thẻ BHYT

- Quyết định số 490/QĐ-
BHXH ngày 28 tháng 3 
năm 2023 của Tổng Giám 
đốc BHXH Việt Nam;
- Quyết định số 948/QĐ-
BHXH ngày 05/6/2023 
của Tổng Giám đốc Bảo 
hiểm xã hội Việt Nam.

x x
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PHẦN B

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

1 Tên thủ tục hành chính Đăng ký, điều chỉnh đóng BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, 
BNN; cấp sổ BHXH, thẻ BHYT

1.1 Trình tự thực hiện

Bước 1. Lập, nộp hồ sơ
1. NLĐ
1.1. NLĐ là người tham gia BHXH bắt buộc, BHYT, 
BHTN, BHTNLĐ, BNN: Lập hồ sơ theo quy định tại điểm 1 
mục 1.3 (Thành phần hồ sơ); nộp hồ sơ cho đơn vị quản lý.
1.2. Người đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng: 
a) Trường hợp đóng qua đơn vị đưa NLĐ đi làm việc ở 
nước ngoài: Lập hồ sơ theo quy định tại điểm 2 mục 1.3 
(Thành phần hồ sơ) và nộp hồ sơ, đóng tiền cho đơn vị 
quản lý.
b) Trường hợp đóng trực tiếp cho cơ quan BHXH nơi 
thường trú của NLĐ trước khi đi làm việc ở nước ngoài: 
Lập hồ sơ theo quy định tại điểm 2 mục 1.3 (Thành phần 
hồ sơ) và nộp hồ sơ, đóng tiền cho cơ quan BHXH.
c) Đối với NLĐ được gia hạn hợp đồng hoặc ký HĐLĐ 
mới ngay tại nước tiếp nhận lao động truy nộp sau khi 
về nước: Lập hồ sơ theo quy định tại điểm 2 mục 1.3 
(Thành phần hồ sơ) và nộp hồ sơ, đóng tiền cho đơn vị 
hoặc cho cơ quan BHXH.
1.3. Người hưởng chế độ phu nhân hoặc phu quân tại cơ 
quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài: Lập hồ sơ theo quy 
định tại điểm 3 Mục 1.3 (Thành phần hồ sơ) và nộp hồ sơ, 
đóng tiền cho đơn vị quản lý. 
1.4. Đối với NLĐ và người đang bảo lưu thời gian đóng 
BHXH bắt buộc còn thiếu tối đa 06 tháng để đủ điều kiện 
hưởng lương hưu hoặc trợ cấp tuất hàng tháng: NLĐ hoặc 
thân nhân NLĐ chết lập hồ sơ theo quy định tại điểm 4 Mục 
1.3 (Thành phần hồ sơ) và nộp hồ sơ, đóng tiền vào quỹ 
hưu trí và tử tuất cho cơ quan BHXH nơi thường trú hoặc 
thông qua đơn vị trước khi nghỉ việc.
1.5. NLĐ có từ 02 sổ BHXH đóng trùng BHXH, BHTN: 
Lập hồ sơ theo quy định tại điểm 5 mục 1.3 (Thành phần 
hồ sơ): Nộp hồ sơ trực tiếp cho cơ quan BHXH nơi quản 
lý hoặc nơi cư trú.
2. Đơn vị SDLĐ
2.1. Kê khai hồ sơ theo quy định tại điểm 6 mục 1.3 (Thành 
phần hồ sơ) và nộp cho cơ quan BHXH;
2.2. Nộp tiền đóng của đơn vị (bao gồm tiền đóng thuộc 
trách nhiệm của đơn vị SDLĐ và NLĐ), tiền đóng của NLĐ 
đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng, tiền đóng của phu 
quân hoặc phu nhân, tiền đóng của NLĐ còn thiếu tối đa 
06 tháng để đủ điều kiện hưởng lương hưu hoặc trợ cấp 



6

1 Tên thủ tục hành chính Đăng ký, điều chỉnh đóng BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, 
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tuất hàng tháng đóng thông qua đơn vị cho cơ quan BHXH. 
Bước 2. Cơ quan BHXH tiếp nhận hồ sơ và giải quyết theo 
quy định.
Bước 3. Nhận kết quả gồm: Sổ BHXH, thẻ BHYT; Quyết 
định hoàn trả; Tiền hoàn trả thời gian đóng trùng BHXH, 
BHTN (nếu có).

1.2 Cách thức thực hiện

1. Nộp hồ sơ: 
NLĐ và đơn vị SDLĐ nộp hồ sơ cho cơ quan BHXH bằng 
một trong các hình thức sau:
a) Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa của cơ quan BHXH;
b) Thông qua dịch vụ bưu chính; 
c) Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia hoặc Cổng 
Dịch vụ công BHXH Việt Nam hoặc Tổ chức I-VAN.
2. Đóng tiền theo quy định
3. Nhận kết quả giải quyết: theo hình thức đã đăng ký.

1.3 Thành phần hồ sơ

1. Đối với người tham gia BHXH bắt buộc, BHYT, BHTN, 
BHTNLĐ, BNN:
- Tờ khai tham gia điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT (Mẫu 
TK1-TS) đối với người tham gia lần đầu hoặc có mã số 
BHXH nhưng chưa đủ thông tin.
Trường hợp NLĐ được hưởng quyền lợi BHYT cao hơn, bổ 
sung Giấy tờ chứng minh (nếu có) theo Phụ lục 03 ban 
hành kèm theo Quyết định số 948/QĐ-BHXH ngày 
05/6/2023 của Tổng Giám đốc Bảo hiểm xã hội Việt Nam.
2. Đối với người đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng:
- Tờ khai tham gia điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT (Mẫu 
TK1-TS) đối với người tham gia lần đầu hoặc có mã số 
BHXH nhưng chưa đủ thông tin;
- Hợp đồng lao động có thời hạn ở nước ngoài hoặc Hợp 
đồng lao động được gia hạn kèm theo văn bản gia hạn Hợp 
đồng lao động hoặc Hợp đồng lao động được ký mới tại 
nước tiếp nhận lao động theo hợp đồng. 
3. Đối với người hưởng chế độ phu nhân hoặc phu quân 
tại cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài: Tờ khai tham 
gia điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT (Mẫu TK1-TS) đối 
với người tham gia lần đầu hoặc có mã số BHXH nhưng 
chưa đủ thông tin.
4. NLĐ và người đang bảo lưu thời gian đóng BHXH bắt 
buộc còn thiếu tối đa 06 tháng để đủ điều kiện hưởng lương 
hưu hoặc trợ cấp tuất hằng tháng, NLĐ hoặc thân nhân 
NLĐ chết kèm theo các giấy tờ:
- Tờ khai tham gia điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT (Mẫu 
TK1-TS) đối với người tham gia có mã số BHXH nhưng 
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chưa đủ thông tin;
- Sổ BHXH của NLĐ;
5. Đối với NLĐ có từ 02 sổ BHXH trở lên có thời gian 
đóng BHXH, BHTN trùng nhau
- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT 
(Mẫu TK1-TS);
- Các sổ BHXH.
6. Đối với đơn vị SDLĐ
a) Tờ khai đơn vị tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, 
BHYT (Mẫu TK3-TS);
b) Báo cáo tình hình sử dụng lao động và danh sách tham 
gia BHXH, BHYT, BHTN (Mẫu D02-LT);
c) Bản sao văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền 
liên quan đến điều chỉnh thông tin của đơn vị (nếu có);
d) Hồ sơ của NLĐ.

1.4 Số lượng hồ sơ 01 bộ

1.5 Thời hạn giải quyết

Kể từ ngày cơ quan BHXH nhận đủ hồ sơ theo quy định:
- Trường hợp cấp sổ BHXH, thẻ BHYT mới: Không quá 
05 ngày.
- Trường hợp tạm dừng đóng vào quỹ hưu trí, tử tuất: 
Không quá 05 ngày.
- Trường hợp vi phạm quy định của pháp luật về đóng 
BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ-BNN: Không quá 10 
ngày.
- Trường hợp điều chỉnh tăng tiền lương đóng BHXH, 
BHYT, BHTN, BHTNLĐ-BNN: Không quá 03 ngày.
- Trường hợp xác nhận sổ BHXH: Không quá 05 ngày.
- Trường hợp hoàn trả do đóng trùng BHXH, BHTN: 
Không quá 10 ngày.

1.6 Đối tượng thực hiện TTHC

- Đơn vị SDLĐ;
- NLĐ tham gia BHXH bắt buộc, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, 
BNN;
- Người đi làm việc ở nước ngoài theo hợp đồng;
- Người hưởng chế độ phu nhân hoặc phu quân tại cơ quan 
đại diện Việt Nam ở nước ngoài;
- NLĐ và người đang bảo lưu thời gian đóng BHXH bắt 
buộc còn thiếu tối đa 06 tháng để đủ điều kiện hưởng lương 
hưu hoặc trợ cấp tuất hằng tháng;
- NLĐ có từ 2 sổ BHXH trở lên đóng trùng BHXH, BHTN.

1.7 Cơ quan thực hiện TTHC BHXH tỉnh, BHXH huyện

1.8 Kết quả thực hiện TTHC - Sổ BHXH, thẻ BHYT (bản giấy hoặc bản điện tử) theo 
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1 Tên thủ tục hành chính Đăng ký, điều chỉnh đóng BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, 
BNN; cấp sổ BHXH, thẻ BHYT

hình thức đăng ký;
- Tiền hoàn trả thời gian đóng trùng BHXH, BHTN (nếu 
có) kèm theo Quyết định hoàn trả (mẫu C16-TS).

1.9 Lệ phí Không

1.10 Tên mẫu đơn, mẫu tờ 
khai

- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT 
(mẫu TK1-TS); 
- Tờ khai đơn vị tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, 
BHYT (mẫu TK3-TS);
- Báo cáo tình hình sử dụng lao động và danh sách tham 
gia BHXH, BHYT, BHTN (Mẫu D02-LT).

1.11 Yêu cầu, điều kiện thực 
hiện TTHC

Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày ký HĐLĐ, Quyết định 
tuyển dụng đơn vị SDLĐ phải nộp toàn bộ hồ sơ theo quy 
định.

1.12 Căn cứ pháp lý của 
TTHC

- Luật BHYT số 25/2008/QH12 (14/11/2008);
- Luật BHYT số 46/2014/QH13 (13/6/2014);
- Luật Việc làm số 38/2013/QH13 (16/11/2013);
- Luật BHXH số 58/2014/QH13 (20/11/2014);
- Luật An toàn, VSLĐ số 84/2015/QH13 (25/6/2015); 
- Nghị định số 115/2015/NĐ-CP (11/11/2015);
- Nghị định số 28/2015/NĐ-CP (12/03/2015);
- Nghị định số 88/2020/NĐ-CP (28/7/2020);
- Nghị định số 58/2020/NĐ-CP (27/5/2020);
- Nghị định số 146/2018/NĐ-CP (17/10/2018);
- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP (21/12/2022);
- Thông tư số 59/2015/TT-BLĐTBXH (29/12/2015);
- Thông tư số 28/2015/TT-BLĐTBXH (31/7/2015);
- Quyết định số 595/QĐ-BHXH (14/4/2017);
- Quyết định số 838/QĐ-BHXH (29/5/2017);
- Quyết định số 888/QĐ-BHXH (16/7/2018);
- Quyết định số 505/QĐ-BHXH (27/3/2020);
- Quyết định số 1040/QĐ-BHXH (18/8/2020);
- Quyết định số 490/QĐ-BHXH (28/3/2023);
- Quyết định số 948/QĐ-BHXH (05/6/2023).
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TỜ KHAI
THAM GIA, ĐIỀU CHỈNH THÔNG TIN BẢO HIỂM XÃ HỘI, BẢO HIỂM Y TẾ

I. Áp dụng đối với người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH do cơ quan BHXH cấp
[01]. Họ và tên (viết chữ in hoa): ................................................................[02]. Giới tính: ............
[03]. Ngày, tháng, năm sinh:.............../............../ ..................[04]. Quốc tịch: .................................
[05]. Dân tộc: ....................................[06]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: .........................................
[07]. Điện thoại: .............................................[08]. Email (nếu có):.................................................
[09]. Nơi đăng ký khai sinh: [09.1]. Xã: ..............................................................[09.2]. Huyện:
.......................................................................................[09.3]. Tỉnh:...............................................
[10]. Họ tên cha/mẹ/giám hộ (đối với trẻ em dưới 6 tuổi): .................................................................
[11]. Đăng ký nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính: 
[11.1] Nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản điện tử:
[11.2]. Nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản giấy, địa chỉ: 
[11.2a]. Số nhà, đường/phố, thôn/xóm: ............................................................................................
[11.2b]. Xã:...................................[11.2c]. Huyện: ...............................[11.2d]. Tỉnh:.....................
[12]. Kê khai Phụ lục Thành viên hộ gia đình (phụ lục kèm theo) đối với người tham gia tra cứu 
không thấy mã số BHXH và người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ mức đóng.
II. Áp dụng đối với người tham gia đã có mã số BHXH đề nghị đăng ký, điều chỉnh thông 
tin ghi trên sổ BHXH, thẻ BHYT
[13]. Mã số BHXH:....................................................................[14]. Điều chỉnh thông tin cá nhân:
[14.1]. Họ và tên (viết chữ in hoa): .............................................................[14.2]. Giới tính: .........
[14.3]. Ngày, tháng, năm sinh: .........../............../ .................... [14.4]. Nơi đăng ký khai sinh:
Xã ...............................................Huyện: ...................................................Tỉnh: ..............................
[14.5]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: .................................................................................................
[15]. Mức tiền đóng: ....................................... [16]. Phương thức đóng: ........................................
[17]. Nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban đầu: ..................................................................................
[18]. Nội dung thay đổi, yêu cầu khác: ............................................................................................
..........................................................................................................................................................
[19]. Hồ sơ kèm theo (nếu có): ........................................................................................................
..........................................................................................................................................................

XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ

……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………

………, ngày …… tháng …… năm ………
Người kê khai

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Mẫu TK1-TS
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 490/QĐ-BHXH

 ngày 28/03/2023 của BHXH Việt Nam)

Ghi chú: Người tham gia tra cứu mã số BHXH tại địa chỉ: https://baohiemxahoi.gov.vn.
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Phụ lục Thành viên hộ gia đình

(Áp dụng đối với: Người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH; Người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ mức đóng;
Trẻ em dưới 6 tuổi thực hiện cấp thẻ BHYT liên thông dữ liệu với Bộ Tư pháp)

Họ và tên chủ hộ: .............................................................................. Số CCCD/ĐDCN: ....................................................................
Mã số hộ gia đình:..................................................................... Điện thoại liên hệ: ............................................................................
Địa chỉ theo nơi thường trú hoặc tạm trú: Số nhà, đường phố, tập thể: ...............................................................................................
Thôn (bản, tổ dân phố): ....................................................................Xã (phường, thị trấn): ...................................................................
Huyện (quận, Tx, Tp thuộc tỉnh): .......................................................Tỉnh (Tp thuộc Trung ương): .........................................................
Bảng thông tin thành viên hộ gia đình:

Stt Họ và tên Mã số BHXH
Ngày 

tháng năm 
sinh

Giới 
tính

Quốc 
tịch

Dân 
tộc Nơi đăng ký khai sinh

Mối 
quan 
hệ với 
chủ hộ

Số 
CCCD/ĐDCN/ 

Hộ chiếu
Ghi chú

A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9

………, ngày …… tháng …… năm ………
Người kê khai

………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
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HƯỚNG DẪN LẬP
Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế

(Mẫu TK1-TS)
1. Mục đích: 
- Kê khai đầy đủ thông tin của người tham gia BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ, BNN (gọi tắt là người tham gia) khi tra cứu không thấy mã số BHXH.
- Kê khai thông tin của người tham gia đề nghị điều chỉnh thông tin cá nhân, 

chức danh công việc, phương thức đóng BHXH tự nguyện, nơi đăng ký khám, chữa 
bệnh ban đầu,...

2. Trách nhiệm lập: Người tham gia hoặc Cha/mẹ/người giám hộ (đối với trẻ 
em dưới 6 tuổi).

3. Thời gian lập: Khi người tham gia đăng ký tham gia không tìm thấy mã số 
BHXH hoặc có đề nghị điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT.

4. Phương pháp lập:
Mục I: Áp dụng đối với người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH bắt buộc 

kê khai từ chỉ tiêu [1] đến chỉ tiêu [11] (trừ chỉ tiêu [8] để tham gia BHXH, BHYT 
như sau:

[01]. Họ và tên: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên bằng chữ in hoa có dấu của người 
tham gia.

[02]. Giới tính: ghi giới tính của người tham gia (nếu là nam thì ghi từ “nam” 
hoặc nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).

[03]. Ngày, tháng, năm sinh: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy 
khai sinh hoặc chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[04]. Quốc tịch: ghi quốc tịch của người tham gia như trong giấy khai sinh hoặc 
CMND/CCCD/hộ chiếu.

[05]. Dân tộc: ghi dân tộc của người tham gia như trong giấy khai sinh hoặc 
CMND/CCCD /hộ chiếu.

[06]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: ghi căn cước công dân/định danh cá nhân 
hoặc hộ chiếu của người tham gia được cơ quan có thẩm quyền cấp (bao gồm cả trẻ 
em dưới 6 tuổi được cấp số định danh cá nhân).

[07]. Điện thoại: ghi số điện thoại của người tham gia hoặc số điện thoại để liên 
hệ với người tham gia.

[08]. Email: ghi địa chỉ thư điện tử của người tham gia hoặc địa chỉ thư điện tử 
để liên hệ với người tham gia (nếu có).

[09]. Nơi đăng ký khai sinh: ghi rõ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị 
xã/thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai 
sinh của người tham gia. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì 
ghi nguyên quán hoặc ghi địa chỉ thường trú hoặc tạm trú (theo 3 cấp tương tự nơi 
đăng ký khai sinh);

[10]. Họ tên cha/mẹ/giám hộ (đối với trẻ em dưới 6 tuổi): ghi họ tên cha hoặc 
mẹ hoặc người giám hộ đối với người tham gia là trẻ em dưới 6 tuổi.

[11]. Địa chỉ nhận kết quả: lựa chọn phương thức nhận kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính

Trường hợp nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản giấy; ghi cụ thể, đầy đủ địa chỉ nơi 
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đang sinh sống (số nhà, đường/ phố, thôn/ xóm; xã/ phường/ thị trấn; huyện/ quận/ 
thị xã/ thành phố thuộc tỉnh; tỉnh/ thành phố trực thuộc Trung ương) để cơ quan 
BHXH trả hồ sơ, sổ BHXH, thẻ BHYT hoặc kết quả giải quyết thủ tục hành chính 
khác.

[12]. Kê khai Phụ lục Thành viên hộ gia đình (phụ lục kèm theo) đối với người 
tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH và người tham gia BHYT theo hộ gia 
đình để giảm trừ mức đóng theo hướng dẫn.

Mục II: Áp dụng đối với người tham gia tra đã có mã số BHXH đề nghị đăng ký, 
điều chỉnh thông tin ghi trên sổ BHXH, thẻ BHYT như sau:

[13]. Mã số BHXH: ghi mã số BHXH đã được cơ quan BHXH cấp cho người 
tham gia.

[14]. Điều chỉnh thông tin cá nhân: chỉ kê khai một trong các thông tin cá nhân 
đề nghị điều chỉnh, cụ thể:

[14.1]. Họ và tên: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên bằng chữ in hoa có dấu của 
người tham gia.

[14.2]. Giới tính: ghi giới tính của người tham gia (nếu là nam thì ghi từ “nam” 
hoặc nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).

[14.3]. Ngày, tháng, năm sinh: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy 
khai sinh hoặc CMND/CCCD/hộ chiếu.

[14.4]. Nơi đăng ký khai sinh: ghi rõ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị 
xã/thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai 
sinh của người tham gia. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì 
ghi nguyên quán hoặc ghi địa chỉ thường trú hoặc tạm trú (theo 3 cấp tương tự nơi 
đăng ký khai sinh);

[14.5]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: ghi số chứng minh nhân dân/căn cước công 
dân/hộ chiếu của người tham gia được cơ quan có thẩm quyền cấp (bao gồm cả trẻ 
em dưới 6 tuổi được cấp số định danh cá nhân).

[15]. Mức tiền đóng (áp dụng đối với người tham gia đăng ký/điều chỉnh mức 
đóng BHXH tự nguyện): ghi mức thu nhập tháng do người tham gia BHXH tự 
nguyện lựa chọn.

[16]. Phương thức đóng (áp dụng đối với người tham gia đăng ký/điều chỉnh 
phương thức đóng BHXH tự nguyện): ghi cụ thể phương thức đóng của người tham 
gia theo quy định (ví dụ: 03 tháng hoặc 06 tháng,...).

[17]. Nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban đầu (áp dụng đối với người tham gia 
BHYT đăng ký/thay đổi nơi khám, chữa bệnh ban đầu): ghi nơi đăng ký khám bệnh, 
chữa bệnh BHYT ban đầu do người tham gia lựa chọn theo hướng dẫn của cơ quan 
BHXH.

[18]. Nội dung thay đổi, yêu cầu khác: ghi nội dung yêu cầu thay đổi, điều 
chỉnh, như: cấp lại sổ BHXH, thẻ BHYT, chức danh công việc, địa chỉ nhận kết quả, 
điện thoại, email,...

[19]. Hồ sơ kèm theo:
- Đối với người điều chỉnh thông tin, ghi các loại giấy tờ chứng minh.
- Đối với người tham gia được hưởng quyền lợi BHYT cao hơn, ghi các loại giấy 

tờ chứng minh.
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Sau khi hoàn tất việc kê khai:
+ Người tham gia ghi nội dung: đã tra cứu không thấy mã số BHXH, tự nguyện 

kê khai, cung cấp giấy tờ liên quan để đảm bảo chính xác thông tin và chịu trách 
nhiệm trước pháp luật về nội dung đã kê khai; Ký và ghi rõ họ tên.

 + Đơn vị sử dụng lao động (người lao động đang bảo lưu thời gian đóng BHXH 
thì không phải xác nhận) ghi nội dung: xác nhận thông tin điều chỉnh của người tham 
gia là đúng với hồ sơ quản lý và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung xác 
nhận; Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên.
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Phụ lục Thành viên hộ gia đình
1. Mục đích: 
- Kê khai đầy đủ, chính xác thông tin các thành viên trong hộ gia đình của người tham 

gia tra cứu không thấy mã số BHXH để bổ sung, hoàn thiện cơ sở dữ liệu.
- Xác định chính xác các thành viên trong hộ gia đình để giảm trừ mức đóng khi tham 

gia BHYT theo hộ gia đình.
- Xác định chính xác hộ gia đình của trẻ em dưới 6 tuổi thực hiện cấp thẻ BHYT liên 

thông dữ liệu với Bộ Tư pháp.
2. Trách nhiệm lập: Người tham gia hoặc Cha/mẹ/người giám hộ (đối với trẻ em dưới 

6 tuổi).
3. Thời gian lập: 
- Khi người tham gia đăng ký tham gia không tìm thấy mã số BHXH.
- Khi tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ mức đóng mà đối chiếu các thành 

viên trong hộ gia đình không khớp với dữ liệu cơ quan BHXH đang quản lý.
- Cấp thẻ BHYT liên thông dữ liệu đăng ký khai sinh trẻ em dưới 6 tuổi trên Hệ thống 

thông tin đăng ký và quản lý hộ tịch của Bộ Tư pháp.
4. Phương pháp lập:
a) Phần thông tin chung: ghi đầy đủ họ và tên chủ hộ; Số CCCD/ĐDCN; Mã số hộ 

gia đình (nếu có và đúng thông tin chủ hộ, thành viên hộ gia đình); Điện thoại liên hệ; Địa 
chỉ hộ gia đình ghi theo nơi thường trú hoặc tạm trú.

b) Bảng thông tin thành viên hộ gia đình (trường hợp xác định được mã số hộ gia 
đình thì không phải kê khai bảng thông tin này):

- Cột A: ghi số thứ tự từ 1 đến hết các thành viên trong hộ gia đình của người tham gia.
- Cột B: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên của từng thành viên hộ gia đình (bao gồm cả 

chủ hộ gia đình).
- Cột 1: ghi mã số BHXH của từng thành viên hộ gia đình đã được cơ quan BHXH 

cấp.
- Cột 2: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy khai sinh hoặc 

CMND/CCCD/hộ chiếu của từng thành viên hộ gia đình.
- Cột 3: ghi giới tính của từng thành viên hộ gia đình (nếu là nam thì ghi từ “nam” hoặc 

nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).
- Cột 4: ghi quốc tịch của từng thành viên hộ gia đình như trong giấy khai sinh hoặc 

CMND/CCCD/hộ chiếu.
- Cột 5: ghi dân tộc của từng thành viên hộ gia đình như trong giấy khai sinh hoặc 

CMND/CCCD /hộ chiếu.
- Cột 6: ghi rõ, đầy đủ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị xã/thành phố thuộc 

tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai sinh cho từng thành viên hộ 
gia đình. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì ghi nguyên quán hoặc 
ghi địa chỉ nơi thường trú hoặc tạm trú.

- Cột 7: ghi mối quan hệ với chủ hộ gia đình của từng thành viên hộ gia đình.
- Cột 8: ghi số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu của từng thành viên hộ gia đình được cơ quan 

có thẩm quyền cấp.
- Cột 9: ghi số điện thoại của từng thành viên hộ gia đình và những nội dung cần ghi 

chú.
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Sau khi hoàn tất việc kê khai:
+ Người tham gia ghi nội dung: tự nguyện kê khai, cung cấp giấy tờ liên quan để đảm 

bảo chính xác thông tin và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung đã kê khai; Ký và 
ghi rõ họ tên.

Lưu ý: Trường hợp sáp nhập, chia tách địa giới hành chính thì ghi theo tên địa danh 
tại thời điểm kê khai.
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BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

TỜ KHAI 
ĐƠN VỊ THAM GIA, ĐIỀU CHỈNH BẢO HIỂM XÃ HỘI, BẢO HIỂM Y TẾ

Kính gửi: ..............................................................................
[01]. Tên đơn vị: ……………….....................………………..…………………………..
[02]. Mã số đơn vị: ..............................................................................................................
[03]. Mã số thuế: .................................................................................................................
[04]. Địa chỉ đăng ký kinh doanh:...................................................................................
[05].  Loại hình đơn vị: …………………………………………………………………...
[06]. Ngành nghề sản xuất, kinh doanh chính: ……………………………………………
[07]. Địa chỉ giao dịch hoặc liên hệ:...................................................................................
[08]. Số điện thoại liên hệ: ................................. [09]. Địa chỉ email:...................................
[10]. Quyết định thành lập/Giấy phép đăng ký kinh doanh:
[10.1]. Số: …………………….; [10.2]. Nơi cấp: ………………………………………..
[11]. Phương thức đóng khác: [11.1]. 03 tháng một lần.         [11.2]. 06 tháng một lần 
[12]. Nội dung thay đổi, yêu cầu: …………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………..
[13]. Hồ sơ kèm theo (nếu có): ……………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………..
[14]. Đăng ký nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính: 
[14.1] Nhận kết quả bản điện tử: 
[14.2]. Nhận kết quả bản giấy: 

.........., ngày ...... tháng ..... năm ..........
Thủ trưởng đơn vị

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Mẫu TK3-TS
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 490/QĐ-

BHXH ngày 28/03/2023 của BHXH Việt Nam)
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HƯỚNG DẪN LẬP
Tờ khai đơn vị tham gia, điều chỉnh BHXH, BHYT (mẫu TK3-TS)

a) Mục đích: kê khai các thông tin của đơn vị khi đăng ký tham gia BHXH, BHYT, BHTN 
và khi thay đổi thông tin của đơn vị.

b) Trách nhiệm lập: đơn vị tham gia BHXH, BHYT.
c) Thời gian lập: đơn vị BHXH, BHYT tham gia lần đầu, đơn vị di chuyển từ địa bàn tỉnh, 

thành phố khác đến; khi có thay đổi thông tin của đơn vị.
d) Phương pháp lập:
[01]. Tên đơn vị: ghi đầy đủ tên đơn vị.
[02]. Mã số đơn vị: ghi mã số đơn vị do cơ quan BHXH cấp, trường hợp chưa được cấp mã 

thì để trống. 
[03]. Mã số thuế: ghi mã số thuế của đơn vị, trường hợp đơn vị chưa được cấp mã số thuế thì 

để trống.
Lưu ý: 
- Mã đơn vị lấy theo mã số thuế.
- Đối với đơn vị đã được cấp mã số đơn vị và mã số thuế thì ghi cả hai mã số vào chỉ tiêu 

tương ứng (đối với đơn vị di chuyển từ địa bàn tỉnh, thành phố khác đến; khi có thay đổi thông tin 
của đơn vị).

- Trường hợp đơn vị chưa được cấp mã số thuế thì mã đơn vị được cấp theo quy định.
- Trường hợp đã được cấp mã số đơn vị, sau khi được bổ sung mã số thuế thì mã đơn vị được 

điều chỉnh theo mã số thuế.
[04]. Địa chỉ đăng ký kinh doanh: ghi địa chỉ theo quyết định thành lập, giấy phép kinh doanh.
[05]. Loại hình đơn vị: ghi các loại hình đơn vị như: Cơ quan hành chính, Đảng, đoàn; Sự 

nghiệp công lập; Sự nghiệp ngoài công lập; Doanh nghiệp nhà nước; Doanh nghiệp có vốn đầu tư 
nước ngoài; Doanh nghiệp ngoài nhà nước (ghi cụ thể như: công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty 
cổ phần, công ty hợp danh và doanh nghiệp tư nhân); Hợp tác xã; Tổ hợp tác; Hộ kinh doanh cá 
thể; cá nhân có sử dụng lao động; Văn phòng đại diện, tổ chức quốc tế.

[06]. Ngành nghề sản xuất, kinh doanh chính: ghi cụ thể ngành nghề đơn vị sản xuất, kinh 
doanh chính.

[07]. Địa chỉ giao dịch hoặc liên hệ: ghi đầy đủ số nhà, đường phố, thôn xóm; xã, phường, 
thị trấn; quận, huyện thị xã, thành phố thuộc tỉnh; tỉnh, thành phố nơi đơn vị đóng trụ sở.

[08]. Số điện thoại liên hệ: ghi số điện thoại của đơn vị.
[09]. Địa chỉ email: ghi địa chỉ email của đơn vị.
[10]. Quyết định thành lập/Giấy phép đăng ký kinh doanh:
[10.1]. Số: ghi số Quyết định thành lập/Giấy phép đăng ký kinh doanh.
[10.2]. Nơi cấp: ghi cơ quan cấp Quyết định thành lập/Giấy phép đăng ký kinh doanh cho 

đơn vị.
[11]. Phương thức đóng khác (chỉ áp dụng đối với Doanh nghiệp, Hợp tác xã, Hộ kinh doanh 

cá thể, Tổ hợp tác hoạt động trong lĩnh vực nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp, diêm nghiệp trả 
lương theo sản phẩm, theo khoán): nếu chọn phương thức đóng 03 tháng một lần thì đánh dấu x 
với ô [11.1]; nếu chọn phương thức đóng 06 tháng một lần thì đánh dấu x với ô [11.2].
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[12]. Nội dung thay đổi, yêu cầu: ghi nội dung yêu cầu thay đổi như: tên đơn vị, địa chỉ đơn 
vị, loại hình đơn vị...

[13]. Hồ sơ kèm theo: kê chi tiết, số lượng các loại giấy tờ gửi kèm.
[14]. Lựa chọn hình thức nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính (điện tử hoặc giấy)
Lưu ý:
Khi thay đổi thông tin đơn vị tham gia BHXH, BHYT, BHTN thì chỉ cần ghi mã số thuế đơn 

vị và chỉ tiêu [01], [02], [10], [11];
Đơn vị chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc lập hồ sơ; lưu trữ hồ sơ tham gia BHXH, 

BHYT, BHTN.
đ) Sau khi hoàn tất việc kê khai, thủ trưởng đơn vị ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu.
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BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM Mẫu D02-LT

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1040/QĐ-
BHXH ngày 18/8/2020 của BHXH Việt Nam)

TÊN ĐƠN VỊ SỬ DỤNG LAO ĐỘNG: ………………. CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Số:       /……… Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Mã đơn vị: …………………; ……….., ngày … tháng … năm …
Mã số thuế: …………………

Địa chỉ: …………………………

Điện thoại: ……………………..; Email: ……………………

Chức 
vụ

Thâm 
niên 
VK 
(%)

Thâm 
niên 
nghề 
(%)

Phụ 
cấp 

lương

Các 
khoản 

bổ 
sung

Ngày 
bắt 
đầu

Ngày 
kết 
thúc

Ngày 
bắt 
đầu

Ngày 
kết 
thúc

Ngày 
bắt 
đầu

Ngày 
kết 
thúc

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27
1
2

…

Thời 
điểm 

đơn vị 
bắt đầu 

đóng 
BHXH

Cấp 
bậc, 
chức 
vụ, 

chức 
danh 
nghề, 

nơi làm 
việc

Số 
CCCD/ 
CMND

/ Hộ 
chiếu

BÁO CÁO TÌNH HÌNH SỬ DỤNG LAO ĐỘNG VÀ DANH SÁCH THAM GIA BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, BNN

STT Họ và tên
Mã số 
BHXH

Ngày tháng 
năm sinh

Giới 
tính

Tiền lương

Ngành/nghề 
nặng nhọc, 

độc hại

Loại và hiệu lực hợp đồng lao độngVị trí việc làm

Hiệu lực 
HĐLĐ Khác 

(Dưới 1 
tháng, thử 

việc)

Tổng

ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ SỬ DỤNG LAO ĐỘNG

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)

Thời 
điểm 

đơn vị 
kết thúc 

đóng 
BHXH

Ghi 
chúNhà 

quản 
lý

Chuyê
n môn 

kĩ thuật 
bậc 
cao

Chuyên 
môn kĩ 
thuật 
bậc 

trung

Khác
Hệ số/ 
Mức 
lương

Phụ cấp
Ngày 

bắt đầu 
HĐLĐ 
Không 

xác 
định 

thời hạn

Hiệu lực 
HĐLĐ Xác 
định thời hạn
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HƯỚNG DẪN LẬP
Báo cáo tình hình sử dụng lao động và danh sách tham gia BHXH, BHYT, 

BHTN (Mẫu D02-LT)
a) Mục đích: để đơn vị, doanh nghiệp đăng ký; truy thu, điều chỉnh đóng BHXH, 

BHYT, BHTN, BHTNLĐ, BNN; cấp sổ BHXH, thẻ BHYT và khai báo tình hình sử dụng 
lao động đối với người lao động thuộc đơn vị.

Trách nhiệm lập: đơn vị sử dụng lao động.
c) Thời gian lập: khi có phát sinh về lao động, tiền lương và truy thu đối với người lao 

động thuộc đơn vị.
d) Căn cứ lập
- Tờ khai tham gia BHXH, BHYT (Mẫu TK1-TS);
- HĐLĐ, HĐLV, quyết định tuyển dụng, tiếp nhận; quyết định nâng lương, thuyên 

chuyển;
- Hồ sơ khác có liên quan.
đ) Phương pháp lập
* Phần thông tin chung
- Tên đơn vị: ghi đầy đủ tên đơn vị theo đăng ký kinh doanh, quyết định thành lập.
- Mã đơn vị: ghi mã đơn vị do cơ quan BHXH cấp.
- Mã số thuế: ghi mã số thuế do cơ quan thuế cấp.
- Địa chỉ: ghi địa chỉ nơi đóng trụ sở của đơn vị.
- Điện thoại: ghi số điện thoại của đơn vị.
- Email: ghi tên email của đơn vị.
* Chỉ tiêu theo cột:
- Cột (1): Ghi số thứ tự từ nhỏ đến lớn.
- Cột (2): Ghi rõ họ, tên của từng người lao động.
Đối với những đơn vị có số lượng người tham gia BHYT lớn, có yêu cầu phân nhóm 

đối tượng để thuận tiện trong việc tiếp nhận và trả thẻ BHYT, cơ quan BHXH có trách nhiệm 
hướng dẫn các đơn vị khi lập danh sách cấp thẻ BHYT, tại cột (2) tách thành các nhóm theo 
mã đơn vị trực thuộc (nhóm và mã đơn vị trực thuộc do đơn vị tự xây dựng nhưng tối đa 
không quá 6 ký tự được ký hiệu bằng số hoặc bằng chữ).

Ví dụ: Công ty A có 02 phân xưởng trực thuộc, mỗi phân xưởng có 50 lao động thì 
Công ty A khi lập danh sách phân thành 02 nhóm: Phân xưởng 1, mã số 01, kèm theo danh 
sách của 50 lao động thuộc Phân xưởng 1; tiếp theo là Phân xưởng 2, mã số 02, kèm theo 
danh sách 50 lao động của Phân xưởng 2 (mã số đơn vị trực thuộc có thể là 01, 02 hoặc AA, 
AB hoặc nhiều ký tự hơn nhưng không quá 6 ký tự).

- Cột (3): Ghi mã số đối với người người đã có mã số BHXH.
- Cột (4): Ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy khai sinh hoặc chứng minh 

nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.
- Cột (5): Ghi giới tính của người tham gia (nếu là nam thì ghi từ “nam” hoặc nếu là 
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nữ thì ghi từ “nữ”).
- Cột (6): Ghi số Căn cước công dân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu của người tham 

gia được cơ quan có thẩm quyền cấp (Riêng hộ chiếu chỉ dành cho người nước ngoài).
- Cột (7): Ghi đầy đủ, chi tiết về cấp bậc, chức vụ, chức danh nghề, công việc, điều 

kiện nơi làm việc theo quyết định hoặc HĐLĐ, HĐLV (Ví dụ: Phó Chánh thanh tra Sở A, 
công nhân vận hành máy may công nghiệp Công ty B ...).

- Các Cột (8), (9), (10), (11): Phân loại theo: nhà quản lý; chuyên môn kỹ thuật bậc 
cao; chuyên môn kỹ thuật bậc trung; nhân viên trợ lý văn phòng; nhân viên dịch vụ và bán 
hàng; lao động có kỹ năng trong nông nghiệp, lâm nghiệp và thủy sản; thợ thủ công; thợ vận 
hành và lắp ráp máy móc thiết bị; lao động giản đơn.

- Cột (12): Ghi tiền lương được hưởng:
+ Người lao động thực hiện chế độ tiền lương do Nhà nước quy định thì ghi bằng hệ 

số (bao gồm cả hệ số chênh lệch bảo lưu nếu có).
Ví dụ: Tiền lương ghi trong quyết định tuyển dụng hoặc HĐLV là 2,34 thì ghi 2,34.
+ Người lao động thực hiện chế độ tiền lương do chủ sử dụng lao động quyết định thì 

ghi mức lương theo công việc hoặc chức danh, bằng tiền đồng Việt Nam.
Ví dụ: mức lương của người lao động là 52.000.000 đồng thì ghi 52.000.000 đồng.
- Các Cột (13), (14), (15): Ghi phụ cấp chức vụ bằng hệ số; phụ cấp thâm niên vượt 

khung, thâm niên nghề bằng tỷ lệ phần trăm (%) vào cột tương ứng, nếu không hưởng phụ 
cấp nào thì bỏ trống.

- Cột (16): Ghi phụ cấp lương theo quy định của pháp luật lao động (nếu có).
- Cột (17): Ghi các khoản bổ sung khác theo quy định của pháp luật lao động từ ngày 

01/01/2018 (nếu có).
- Cột (18): Ghi ngày, tháng, năm bắt đầu làm việc trong ngành/nghề nặng nhọc, độc 

hại.
- Cột (19): Ghi ngày, tháng, năm kết thúc làm việc trong ngành/nghề nặng nhọc, độc 

hại.
- Cột (20): Ghi ngày, tháng, năm bắt đầu làm việc theo HĐLĐ không xác định thời 

hạn.
- Cột (21): Ghi ngày, tháng, năm bắt đầu có hiệu lực của HĐLĐ xác định thời hạn.
- Cột (22): Ghi ngày, tháng, năm hết hiệu lực của HĐLĐ xác định thời hạn.
- Cột (23): Ghi ngày, tháng, năm bắt đầu có hiệu lực của HĐLĐ khác (dưới 1 tháng, 

thử việc).
- Cột (24): Ghi ngày, tháng, năm hết hiệu lực của HĐLĐ khác (dưới 1 tháng, thử việc).
- Cột (25): Ghi ngày, tháng, năm đơn vị bắt đầu đóng BHXH cho người lao động.
- Cột (26): Ghi ngày, tháng, năm đơn vị kết thúc (dừng) đóng BHXH cho người lao 

động.
- Cột (27): Ghi số; ngày, tháng, năm của HĐLĐ, HĐLV (ghi rõ thời hạn HĐLĐ, 

HĐLV từ ngày, tháng, năm đến ngày, tháng, năm) hoặc quyết định (tuyển dụng, tiếp nhận); 
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tạm hoãn HĐLĐ, nghỉ việc không hưởng lương, …. Ghi rõ thời gian (từ ngày, tháng, năm 
đến ngày, tháng, năm) nghỉ ốm, đau, thai sản hưởng chế độ BHXH; đối với người lao động 
khi bị mắc bệnh thuộc danh mục bệnh cần chữa trị dài ngày đang trong thời gian nằm viện 
kèm theo giấy tờ chứng minh. Ghi đối tượng được hưởng quyền lợi BHYT cao hơn nếu có 
giấy tờ chứng minh như: người có công, cựu chiến binh, ....

Lưu ý:
+ Nếu trong tháng đơn vị lập nhiều danh sách lao động đóng BHXH, BHYT, BHTN 

thì đánh số các danh sách.
+ Đơn vị kê khai đầy đủ, chính xác tiền lương đóng BHXH, BHYT, BHTN, 

BHTNLĐ-BNN của từng người lao động theo quy định của pháp luật và chịu trách nhiệm 
về việc lập hồ sơ; lưu trữ hồ sơ tham gia BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ-BNN.

+ Trường hợp người lao động chỉ tham gia BHTNLĐ, BNN thì ghi vào mục ghi chú 
(cột 27) tương tự như trên.

+ Trường hợp đơn vị báo tăng lao động đối với người lao động đã có mã số BHXH, 
ghi đầy đủ các tiêu thức trên biểu mẫu và ghi nơi đăng ký KCB ban đầu vào cột 27.

+ Trường hợp đơn vị có nhiều người thay đổi nơi đăng ký KCB ban đầu thì ghi cột (2), 
cột (3) và ghi nội dung thay đổi nơi đăng ký KCB ban đầu vào cột 27, các cột khác bỏ trống.

e) Sau khi hoàn tất việc kê khai đơn vị ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu.
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BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM

Phụ lục 03
CÁC LOẠI GIẤY TỜ LÀM CĂN CỨ ĐỂ CẤP LẠI, GHI, ĐIỀU CHỈNH THẺ BHYT

(Ban hành kèm theo Quyết định số 948/QĐ-BHXH ngày 05/6/2023 của BHXH Việt Nam)
I. Điều chỉnh quyền lợi BHYT cao hơn ghi trên thẻ BHYT, hồ sơ gồm một trong các loại giấy tờ sau:

STT Đối tượng Tên loại văn bản, hồ sơ gửi kèm

1. Người có công với cách mạng quy định tại Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng

1.1 Người có công với cách mạng theo quy định tại Pháp lệnh 
Ưu đãi người có công với cách mạng, bao gồm: Người 
hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945; người hoạt 
động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến ngày khởi nghĩa 
tháng 8/1945; Bà mẹ Việt Nam anh hùng; thương binh, 
người hưởng chính sách như thương binh, thương binh 
loại B, bệnh binh suy giảm khả năng lao động từ 81% trở 
lên; người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa 
học có tỷ lệ suy giảm khả năng lao động từ 81% trở lên.

a) Thẻ thương binh, thẻ bệnh binh;
b) Giấy chứng nhận người hưởng chính sách như thương binh;
c) Quyết định công nhận là người hoạt động cách mạng trước ngày 
01/01/1945, người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến ngày khởi 
nghĩa tháng 8/1945 của Ban Thường vụ tỉnh ủy, Thành ủy trực thuộc Trung 
ương;
d) Quyết định hưởng trợ cấp của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;
đ) Giấy xác nhận của Sở Lao động Thương binh và Xã hội nơi đang 
hưởng trợ cấp hằng tháng hoặc đã giải quyết trợ cấp một lần (theo hướng 
dẫn về cơ sở xác định là người có công với cách mạng tại Công văn số 
467/NCC ngày 17/6/2010 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội);
e) Quyết định hưởng trợ cấp, phụ cấp đối với người hoạt động kháng 
chiến bị nhiễm chất độc hóa học, ghi rõ tỷ lệ suy giảm khả năng lao động 
từ 81% trở lên theo quy định tại Thông tư số 05/2013/TT-
BLĐTBXH ngày 15/5/2013 của Bộ Lao động - Thương binh & Xã hội.

1.2 Người có công với cách mạng theo quy định tại Pháp lệnh 
Ưu đãi người có công với cách mạng, trừ các đối tượng 
tại điểm 1 nêu trên

a) Huân chương Kháng chiến;
b) Huy chương Kháng chiến;
c) Huân chương Chiến thắng;
d) Huy chương Chiến thắng;
đ) Thẻ thương binh, thẻ bệnh binh;
e) Giấy chứng nhận người hưởng chính sách như thương binh;
g) Giấy chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và 
thời gian hoạt động KC của cơ quan Thi đua Khen thưởng cấp huyện; 
h) Quyết định hưởng trợ cấp của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
i) Giấy xác nhận của Sở Lao động Thương binh và Xã hội nơi đang hưởng 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/van-hoa-xa-hoi/thong-tu-05-2013-tt-bldtbxh-huong-dan-thu-tuc-lap-ho-so-thuc-hien-che-do-uu-dai-192986.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/van-hoa-xa-hoi/thong-tu-05-2013-tt-bldtbxh-huong-dan-thu-tuc-lap-ho-so-thuc-hien-che-do-uu-dai-192986.aspx
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trợ cấp hàng tháng hoặc đã giải quyết trợ cấp một lần (theo hướng dẫn về 
cơ sở xác định là người có công với cách mạng tại Công văn số 467/NCC 
ngày 17/6/2010 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội);

2. Cựu chiến binh theo quy định tại Nghị định số 150/2006/NĐ-CP, Nghị định số 157/2016/NĐ-CP

2.1 Cựu chiến binh giai đoạn trước 30/4/1975 a) Quyết định phục viên hoặc xuất ngũ hoặc chuyển ngành.
b) Quyết định được hưởng trợ cấp theo Quyết định số 142/2008/QĐ-TTg; 
c) Quyết định được hưởng trợ cấp theo QĐ số 38/2010/QĐ-TTg.

2.2 Cựu chiến binh giai đoạn từ 30/4/1975 đến trước thời kỳ 
xây dựng và bảo vệ tổ quốc

a) Quyết định phục viên hoặc xuất ngũ hoặc chuyển ngành ghi rõ thời 
gian, địa điểm nơi trực tiếp chiến đấu, trực tiếp phục vụ chiến đấu theo 
quy định tại Quyết định 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ 
tướng Chính phủ. Trường hợp Quyết định phục viên, xuất ngũ, chuyển 
ngành không ghi rõ thời gian, địa điểm nơi trực tiếp chiến đấu, trực tiếp 
phục vụ chiến đấu thì bổ sung bản xác nhận về địa bàn phục vụ trong 
quân đội của cấp trung đoàn hoặc tương đương trở lên nơi trực tiếp quản 
lý đối tượng trước khi phục viên, xuất ngũ theo mẫu số 04B-HBKV - 
Bản khai cá nhân về thời gian, địa bàn phục vụ trong quân đội có hưởng 
phụ cấp khu vực (ban hành kèm theo Thông tư số 181/2016/TT-BQP đối 
với người có thời gian phục vụ trong quân đội trước ngày 01/01/2007)
b) Quyết định được hưởng trợ cấp theo Quyết định 62/2011/QĐ-TTg đối với 
các trường hợp là cựu chiến binh quy định tại Nghị định số 146/2018/NĐ-
CP .

2.3 Sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp đã hoàn thành nhiệm 
vụ tại ngũ trong thời kỳ xây dựng và bảo vệ tổ quốc đã 
nghỉ hưu, phục viên, xuất ngũ, chuyển ngành

Quyết định phục viên, xuất ngũ hoặc chuyển ngành.

3 Cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng, con của liệt sỹ; người có 
công nuôi dưỡng liệt sỹ

a) Giấy chứng nhận gia đình liệt sỹ hoặc Quyết định cấp Giấy chứng 
nhận gia đình liệt sỹ và trợ cấp tiền tuất của Sở Lao động Thương binh 
và Xã hội theo quy định tại Thông tư 05/2013/TT-BLĐTBXH ngày 
15/5/2013 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.
b) Giấy xác nhận của Sở Lao động Thương binh và Xã hội nơi tiếp nhận, quản 
lý hồ sơ và làm thủ tục mua BHYT cho thân nhân của liệt sỹ và người có công 
nuôi dưỡng liệt sỹ theo quy định tại Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH.

4 Thân nhân người có công với cách mạng (trừ trường hợp 
là cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng, con của liệt sỹ; người 
có công nuôi dưỡng liệt sỹ), bao gồm:
- Cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng, con từ trên 6 tuổi đến dưới 

Giấy xác nhận của Sở Lao động Thương binh và Xã hội nơi tiếp nhận, quản 
lý hồ sơ và làm thủ tục mua BHYT cho thân nhân của người có công với 
cách mạng theo quy định tại Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH của Bộ 
Lao động - Thương binh và Xã hội.

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/quyet-dinh-62-2011-qd-ttg-che-do-chinh-sach-doi-tuong-tham-gia-131649.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bao-hiem/thong-tu-181-2016-tt-bqp-huong-dan-ho-so-quy-trinh-trach-nhiem-giai-quyet-huong-che-do-bao-hiem-xa-hoi-333293.aspx
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=05/2013/TT-BL%C4%90TBXH&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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18 tuổi hoặc từ đủ 18 tuổi trở lên nếu còn tiếp tục đi học 
hoặc bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng của các 
đối tượng: Người hoạt động cách mạng trước ngày 
01/01/1945; người hoạt động cách mạng từ ngày 
01/01/1945 đến ngày khởi nghĩa tháng Tám năm 1945; 
Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng Lao 
động trong thời kỳ kháng chiến; thương binh, bệnh binh suy 
giảm khả năng lao động từ 61% trở lên; người hoạt động 
kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học suy giảm khả năng 
lao động từ 61% trở lên;
- Con đẻ từ trên 6 tuổi của người hoạt động kháng chiến 
bị nhiễm chất độc hóa học bị dị dạng, dị tật do hậu quả 
của chất độc hóa học không tự lực được trong sinh hoạt 
hoặc suy giảm khả năng tự lực trong sinh hoạt.

5 Người thuộc đối tượng bảo trợ xã hội theo Nghị định số 
20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ.

Giấy xác nhận khuyết tật, ghi rõ mức độ khuyết tật thuộc các đối tượng 
người khuyết tật nặng và người khuyến tật đặc biệt nặng theo Thông tư 
số 01/2019/TT-BLĐTBXH ngày 02/01/2019.
Quyết định trợ cấp xã hội hằng tháng của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận, huyện, thị xã (sau đây gọi là Ủy ban nhân dân cấp huyện) đối với 
người thuộc diện hưởng trợ cấp bảo trợ xã hội hằng tháng

6 Người thuộc hộ gia đình nghèo; hộ gia đình cận nghèo; 
hộ gia đình làm nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp và 
diêm nghiệp có mức sống trung bình.

a) Giấy chứng nhận học sinh, sinh viên thuộc hộ nghèo theo Thông tư 
liên tịch số 18/2009/TTLT-BGDĐT-BTC-BLĐTBXH.
b) Xác nhận của chủ tịch UBND xã, phường, thị trấn đối với người thuộc 
hộ gia đình nghèo, hộ gia đình cận nghèo theo kết quả rà soát thường 
xuyên (quy định tại Điều 5 Thông tư số 17/2016/TT-BLĐTBXH và 
Khoản 2, 3 Điều 1 Thông tư số 14/2018/TT-BLĐTBXH sửa đổi, bổ sung 
một số điều của Thông tư số 17/2016/TT-BLĐTBXH).

II. Điều chỉnh họ, tên, chữ đệm; ngày, tháng, năm sinh; giới tính đối với người chỉ tham gia BHYT; hồ sơ gồm một trong các 
loại giấy tờ sau:
STT Đối tượng Tên loại văn bản, hồ sơ gửi kèm

1

Người chỉ tham gia BHYT thay đổi họ, tên, chữ đệm; ngày, 
tháng, năm sinh; giới tính trên thẻ BHYT.

Căn cước công dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy Thông báo số định danh 
cá nhân và thông tin trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (Mẫu 
số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 59/2021/TT-BCA, ngày 
15/5/2021)
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2

Trường hợp người tham gia đang hưởng chế độ hưu trí hoặc 
trợ cấp BHXH do cơ quan BHXH quản lý đề nghị điều chỉnh 
để đi khám bệnh, chữa bệnh.

BHXH Việt Nam có hướng dẫn riêng.

Ghi chú: người tham gia không có giấy tờ nêu tại phụ lục, mà có các giấy tờ liên quan khác để chứng minh, làm căn cứ điều 
chỉnh (trừ các trường hợp: điều chỉnh nhân thân, bổ sung mã nơi đối tượng sinh sống) như: giấy tờ chứng minh là người có công với 
cách mạng; cựu chiến binh theo quy định tại Pháp lệnh Cựu chiến binh; người tham gia kháng chiến; … thì đơn vị nộp các giấy tờ này 
cho cơ quan BHXH để xem xét, giải quyết.
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2 Tên thủ tục hành chính Đăng ký, đăng ký lại, điều chỉnh đóng BHXH tự 
nguyện; cấp sổ BHXH

2.1 Trình tự thực hiện

Bước 1. Lập, nộp hồ sơ
1. Người tham gia: 
a) Trường hợp người tham gia đóng trực tiếp cho cơ quan 
BHXH hoặc Tổ chức dịch vụ: Lập hồ sơ theo quy định tại 
tiết 1.1 điểm 1 Mục 2.3 (Thành phần hồ sơ) và nộp cho Tổ 
chức dịch vụ hoặc cơ quan BHXH trên phạm vi toàn quốc.
b) Trường hợp người tham gia nộp hồ sơ qua Cổng Dịch 
vụ công: Lập hồ sơ theo quy định tại tiết 1.2 điểm 1 Mục 
2.3 (Thành phần hồ sơ) và nộp trực tuyến trên Cổng Dịch 
vụ công.
c) Trường hợp người tham gia có yêu cầu hoàn trả tiền 
đóng BHXH tự nguyện: Lập hồ sơ theo quy định tại tiết 
1.3 điểm 1 Mục 2.3 (Thành phần hồ sơ), nộp trực tiếp cho 
cơ quan BHXH hoặc Tổ chức dịch vụ. 
2. Tổ chức dịch vụ: Nhận hồ sơ của người tham gia, lập 
hồ sơ theo quy định tại điểm 2 Mục 2.3 (Thành phần hồ 
sơ) và nộp cho cơ quan BHXH.
Bước 2. Đóng tiền
1. Người tham gia: Đóng tiền theo phương thức đăng ký 
cho tổ chức dịch vụ hoặc cơ quan BHXH trên phạm vi 
toàn quốc hoặc đóng tiền trực tuyến khi thực hiện qua 
Cổng Dịch vụ công.
2. Tổ chức dịch vụ: thu tiền đóng BHXH phần thuộc trách 
nhiệm đóng của người tham gia BHXH tự nguyện; cấp 
biên lai thu tiền cho người tham gia theo quy định. Nộp 
số tiền đã thu của người tham gia cho cơ quan BHXH 
hàng ngày thông qua tài khoản ngân hàng hoặc hệ thống 
tiện ích thông minh.
Bước 3. Cơ quan BHXH tiếp nhận hồ sơ và giải quyết 
theo quy định.
Bước 4. Nhận kết quả giải quyết gồm: Sổ BHXH; Quyết 
định hoàn trả (Mẫu C16-TS) và tiền hoàn trả (nếu có) theo 
hình thức đã đăng ký.

2.2 Cách thức thực hiện

1. Nộp hồ sơ
1.1. Đối với người tham gia đóng trực tiếp cho cơ quan 
BHXH, nộp hồ sơ bằng một trong các hình thức sau:
a) Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa của cơ quan BHXH; 
b) Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia hoặc Cổng 
Dịch vụ công BHXH Việt Nam;
c) Thông qua dịch vụ bưu chính.
1.2. Đối với người tham gia đóng cho Tổ chức dịch vụ: 
Nộp trực tiếp hồ sơ cho Tổ chức dịch vụ.
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2 Tên thủ tục hành chính Đăng ký, đăng ký lại, điều chỉnh đóng BHXH tự 
nguyện; cấp sổ BHXH
1.3. Đối với Tổ chức dịch vụ: Lập hồ sơ giao dịch điện tử 
hàng ngày gửi cơ quan BHXH.
2. Nộp tiền: 
2.1. Người tham gia có thể lựa chọn:
a) Nộp tiền mặt cho cơ quan BHXH (trong trường hợp 
người tham gia đóng trực tiếp cho cơ quan BHXH);
b) Nộp tiền mặt cho Tổ chức dịch vụ (trong trường hợp 
người tham gia đóng trực tiếp cho Tổ chức dịch vụ);
c) Nộp tiền thông qua tài khoản ngân hàng hoặc hệ thống 
tiện ích thông minh theo phương thức giao dịch đã lựa 
chọn.
2.2. Tổ chức dịch vụ: Nộp số tiền đã thu của người tham 
gia cho cơ quan BHXH hằng ngày thông qua tài khoản 
ngân hàng hoặc hệ thống tiện ích thông minh.
3. Nhận kết quả
a) Người tham gia đóng trực tiếp cho cơ quan BHXH, 
đóng theo phương thức trực tuyến: Nhận kết quả theo 
hình thức đăng ký.
b) Người tham gia đóng trực tiếp cho Tổ chức dịch vụ: 
Nhận kết quả từ Tổ chức dịch vụ.

2.3 Thành phần hồ sơ

1. Người tham gia
1.1. Trường hợp người tham gia đóng trực tiếp cho cơ 
quan BHXH hoặc Tổ chức dịch vụ: Tờ khai tham gia điều 
chỉnh thông tin BHXH, BHYT (Mẫu TK1-TS) đối với 
người tham gia lần đầu hoặc có mã số BHXH nhưng chưa 
đủ thông tin.
1.2. Trường hợp người tham gia nộp qua Cổng Dịch vụ 
công: Tờ khai điện tử đăng ký tham gia BHXH tự nguyện 
trên Cổng Dịch vụ công (Mẫu 02-TK);
1.3. Trường hợp hoàn trả tiền đã đóng
- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT 
(Mẫu TK1-TS);
- Sổ BHXH;
- Văn bản chứng thực hoặc bản chụp kèm theo bản chính 
giấy chứng tử (đối với trường hợp đã chết).
2. Tổ chức dịch vụ
- Danh sách người tham gia BHXH tự nguyện (Mẫu D05-
TS) kèm theo Mẫu TK1-TS 
- Giấy thanh toán thù lao cho tổ chức làm dịch vụ thu 
(Mẫu C66a-HD) tương ứng với số tiền nộp. 

2.4 Số lượng hồ sơ 01 bộ
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2 Tên thủ tục hành chính Đăng ký, đăng ký lại, điều chỉnh đóng BHXH tự 
nguyện; cấp sổ BHXH

2.5 Thời hạn giải quyết
Không quá 05 ngày kể từ ngày cơ quan BHXH nhận đủ 
hồ sơ theo quy định.

2.6 Đối tượng thực hiện TTHC Người tham gia

2.7 Cơ quan thực hiện TTHC BHXH tỉnh, BHXH huyện

2.8 Kết quả thực hiện TTHC

- Sổ BHXH (bản giấy hoặc bản điện tử) theo hình thức 
đăng ký;
- Quyết định hoàn trả (Mẫu C16-TS)  và tiền hoàn trả (nếu 
có)

2.9 Lệ phí Không

2.10 Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai

- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT 
(Mẫu TK1-TS) 
- Tờ khai điện tử đăng ký tham gia BHXH tự nguyện trên 
Cổng Dịch vụ công (Mẫu 02-TK ban hành kèm theo 
Quyết định số 3511/QĐ-BHXH ngày 21/11/2022 của 
BHXH Việt Nam nếu thực hiện TTHC trên Cổng dịch vụ 
công)
- Danh sách người tham gia BHXH tự nguyện (Mẫu D05-
TS) 
- Giấy thanh toán thù lao cho tổ chức làm dịch vụ thu 
(Mẫu C66a-HD ban hành kèm theo Thông tư số 
102/2018/TT-BTC ngày 14/11/2018 của Bộ Tài chính)

2.11 Yêu cầu, điều kiện thực hiện 
TTHC

Không

2.12 Căn cứ pháp lý của TTHC

- Luật BHXH số 58/2014/QH13 (20/11/2014); 
- Nghị định số 134/2015/NĐ-CP (29/12/2015);
- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP (21/12/2022);
- Thông tư số 01/2016/TT-BLĐTBXH (18/02/2016);
- Thông tư số 102/2018/TT-BTC (14/11/2018);
- Quyết định số 595/QĐ-BHXH (14/4/2017);
- Quyết định số 838/QĐ-BHXH (29/5/2017);
- Quyết định số 888/QĐ-BHXH (16/7/2018);
- Quyết định số 505/QĐ-BHXH (27/3/2020).
- Quyết định số 3511/QĐ-BHXH (21/11/2022);
- Quyết định số 490/QĐ-BHXH (28/3/2023);
- Quyết định số 948/QĐ-BHXH (05/6/2023).
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TỜ KHAI
THAM GIA, ĐIỀU CHỈNH THÔNG TIN BẢO HIỂM XÃ HỘI, BẢO HIỂM Y TẾ

I. Áp dụng đối với người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH do cơ quan BHXH 
cấp
[01]. Họ và tên (viết chữ in hoa): ..........................................................[02]. Giới tính: ........
[03]. Ngày, tháng, năm sinh:.............../............../ ..................[04]. Quốc tịch: ......................
[05]. Dân tộc: ....................................[06]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu:...............................
[07]. Điện thoại: .............................................[08]. Email (nếu có): ......................................
[09]. Nơi đăng ký khai sinh: [09.1]. Xã:......................................................[09.2]. Huyện:
.........................................................................................[09.3]. Tỉnh:..................................
[10]. Họ tên cha/mẹ/giám hộ (đối với trẻ em dưới 6 tuổi): ......................................................
[11]. Đăng ký nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính: 
[11.1] Nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản điện tử:
[11.2]. Nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản giấy, địa chỉ: 
[11.2a]. Số nhà, đường/phố, thôn/xóm: .................................................................................
[11.2b]. Xã:...................................[11.2c]. Huyện: .............................[11.2d]. Tỉnh: ............
[12]. Kê khai Phụ lục Thành viên hộ gia đình (phụ lục kèm theo) đối với người tham gia 
tra cứu không thấy mã số BHXH và người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ 
mức đóng.
II. Áp dụng đối với người tham gia đã có mã số BHXH đề nghị đăng ký, điều chỉnh 
thông tin ghi trên sổ BHXH, thẻ BHYT
[13]. Mã số BHXH:.......................................................[14]. Điều chỉnh thông tin cá nhân:
[14.1]. Họ và tên (viết chữ in hoa):.....................................................[14.2]. Giới tính: .......
[14.3]. Ngày, tháng, năm sinh: .........../ ............................./ ..... [14.4]. Nơi đăng ký khai 
sinh:Xã ................................................Huyện: ..................Tỉnh: ...........................................
[14.5]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: ......................................................................................
[15]. Mức tiền đóng: ....................................... [16]. Phương thức đóng: .............................
[17]. Nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban đầu: .......................................................................
[18]. Nội dung thay đổi, yêu cầu khác: .................................................................................
...............................................................................................................................................
[19]. Hồ sơ kèm theo (nếu có): .............................................................................................
...............................................................................................................................................
XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ

……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………

………, ngày …… tháng …… năm ………
Người kê khai

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Mẫu TK1-TS
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 490/QĐ-BHXH

 ngày 28/03/2023 của BHXH Việt Nam)

Ghi chú: Người tham gia tra cứu mã số BHXH tại địa chỉ: https://baohiemxahoi.gov.vn.
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Phụ lục Thành viên hộ gia đình

(Áp dụng đối với: Người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH; Người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ mức đóng;
Trẻ em dưới 6 tuổi thực hiện cấp thẻ BHYT liên thông dữ liệu với Bộ Tư pháp)

Họ và tên chủ hộ: .............................................................................. Số CCCD/ĐDCN: ....................................................................
Mã số hộ gia đình:..................................................................... Điện thoại liên hệ: ............................................................................
Địa chỉ theo nơi thường trú hoặc tạm trú: Số nhà, đường phố, tập thể: ...............................................................................................
Thôn (bản, tổ dân phố): ....................................................................Xã (phường, thị trấn): ...................................................................
Huyện (quận, Tx, Tp thuộc tỉnh): .......................................................Tỉnh (Tp thuộc Trung ương): .........................................................
Bảng thông tin thành viên hộ gia đình:

Stt Họ và tên Mã số BHXH
Ngày 

tháng năm 
sinh

Giới 
tính

Quốc 
tịch

Dân 
tộc Nơi đăng ký khai sinh

Mối 
quan 
hệ với 
chủ hộ

Số 
CCCD/ĐDCN/ 

Hộ chiếu
Ghi chú

A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9

………, ngày …… tháng …… năm ………
Người kê khai

………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
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HƯỚNG DẪN LẬP
Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế

(Mẫu TK1-TS)
1. Mục đích: 
- Kê khai đầy đủ thông tin của người tham gia BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, 

BNN (gọi tắt là người tham gia) khi tra cứu không thấy mã số BHXH.
- Kê khai thông tin của người tham gia đề nghị điều chỉnh thông tin cá nhân, chức 

danh công việc, phương thức đóng BHXH tự nguyện, nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban 
đầu,...

2. Trách nhiệm lập: Người tham gia hoặc Cha/mẹ/người giám hộ (đối với trẻ em 
dưới 6 tuổi).

3. Thời gian lập: Khi người tham gia đăng ký tham gia không tìm thấy mã số 
BHXH hoặc có đề nghị điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT.

4. Phương pháp lập:
Mục I: Áp dụng đối với người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH bắt buộc 

kê khai từ chỉ tiêu [1] đến chỉ tiêu [11] (trừ chỉ tiêu [8] để tham gia BHXH, BHYT như 
sau:

[01]. Họ và tên: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên bằng chữ in hoa có dấu của người 
tham gia.

[02]. Giới tính: ghi giới tính của người tham gia (nếu là nam thì ghi từ “nam” hoặc 
nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).

[03]. Ngày, tháng, năm sinh: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy khai 
sinh hoặc chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[04]. Quốc tịch: ghi quốc tịch của người tham gia như trong giấy khai sinh hoặc 
chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[05]. Dân tộc: ghi dân tộc của người tham gia như trong giấy khai sinh hoặc chứng 
minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[06]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: ghi căn cước công dân/định danh cá nhân hoặc 
hộ chiếu của người tham gia được cơ quan có thẩm quyền cấp (bao gồm cả trẻ em dưới 
6 tuổi được cấp số định danh cá nhân).

[07]. Điện thoại: ghi số điện thoại của người tham gia hoặc số điện thoại để liên hệ 
với người tham gia.

[08]. Email: ghi địa chỉ thư điện tử của người tham gia hoặc địa chỉ thư điện tử để 
liên hệ với người tham gia (nếu có).

[09]. Nơi đăng ký khai sinh: ghi rõ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị 
xã/thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai sinh 
của người tham gia. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì ghi nguyên 
quán hoặc ghi địa chỉ thường trú hoặc tạm trú (theo 3 cấp tương tự nơi đăng ký khai 
sinh);

[10]. Họ tên cha/mẹ/giám hộ (đối với trẻ em dưới 6 tuổi): ghi họ tên cha hoặc mẹ 
hoặc người giám hộ đối với người tham gia là trẻ em dưới 6 tuổi.

[11]. Địa chỉ nhận kết quả: lựa chọn phương thức nhận kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính

Trường hợp nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản giấy; ghi cụ thể, đầy đủ địa chỉ nơi 
đang sinh sống (số nhà, đường/ phố, thôn/ xóm; xã/ phường/ thị trấn; huyện/ quận/ thị 
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xã/ thành phố thuộc tỉnh; tỉnh/ thành phố trực thuộc Trung ương) để cơ quan BHXH trả 
hồ sơ, sổ BHXH, thẻ BHYT hoặc kết quả giải quyết thủ tục hành chính khác.

[12]. Kê khai Phụ lục Thành viên hộ gia đình (phụ lục kèm theo) đối với người tham 
gia tra cứu không thấy mã số BHXH và người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm 
trừ mức đóng theo hướng dẫn.

Mục II: Áp dụng đối với người tham gia tra đã có mã số BHXH đề nghị đăng ký, 
điều chỉnh thông tin ghi trên sổ BHXH, thẻ BHYT như sau:

[13]. Mã số BHXH: ghi mã số BHXH đã được cơ quan BHXH cấp cho người tham 
gia.

[14]. Điều chỉnh thông tin cá nhân: chỉ kê khai một trong các thông tin cá nhân đề 
nghị điều chỉnh, cụ thể:

[14.1]. Họ và tên: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên bằng chữ in hoa có dấu của người 
tham gia.

[14.2]. Giới tính: ghi giới tính của người tham gia (nếu là nam thì ghi từ “nam” hoặc 
nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).

[14.3]. Ngày, tháng, năm sinh: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy 
khai sinh hoặc chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[14.4]. Nơi đăng ký khai sinh: ghi rõ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị 
xã/thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai sinh 
của người tham gia. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì ghi nguyên 
quán hoặc ghi địa chỉ thường trú hoặc tạm trú (theo 3 cấp tương tự nơi đăng ký khai 
sinh);

[14.5]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: ghi số chứng minh nhân dân/căn cước công 
dân/hộ chiếu của người tham gia được cơ quan có thẩm quyền cấp (bao gồm cả trẻ em 
dưới 6 tuổi được cấp số định danh cá nhân).

[15]. Mức tiền đóng (áp dụng đối với người tham gia đăng ký/điều chỉnh mức đóng 
BHXH tự nguyện): ghi mức thu nhập tháng do người tham gia BHXH tự nguyện lựa 
chọn.

[16]. Phương thức đóng (áp dụng đối với người tham gia đăng ký/điều chỉnh 
phương thức đóng BHXH tự nguyện): ghi cụ thể phương thức đóng của người tham gia 
theo quy định (ví dụ: 03 tháng hoặc 06 tháng,...).

[17]. Nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban đầu (áp dụng đối với người tham gia BHYT 
đăng ký/thay đổi nơi khám, chữa bệnh ban đầu): ghi nơi đăng ký khám bệnh, chữa bệnh 
BHYT ban đầu do người tham gia lựa chọn theo hướng dẫn của cơ quan BHXH.

[18]. Nội dung thay đổi, yêu cầu khác: ghi nội dung yêu cầu thay đổi, điều chỉnh, 
như: cấp lại sổ BHXH, thẻ BHYT, chức danh công việc, địa chỉ nhận kết quả, điện thoại, 
email,...

[19]. Hồ sơ kèm theo:
- Đối với người điều chỉnh thông tin, ghi các loại giấy tờ chứng minh.
- Đối với người tham gia được hưởng quyền lợi BHYT cao hơn, ghi các loại giấy 

tờ chứng minh.
Sau khi hoàn tất việc kê khai:
+ Người tham gia ghi nội dung: đã tra cứu không thấy mã số BHXH, tự nguyện kê 

khai, cung cấp giấy tờ liên quan để đảm bảo chính xác thông tin và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật về nội dung đã kê khai; Ký và ghi rõ họ tên.



34

 + Đơn vị sử dụng lao động (người lao động đang bảo lưu thời gian đóng BHXH 
thì không phải xác nhận) ghi nội dung: xác nhận thông tin điều chỉnh của người tham gia 
là đúng với hồ sơ quản lý và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung xác nhận; Ký, 
đóng dấu và ghi rõ họ tên.
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Phụ lục Thành viên hộ gia đình
1. Mục đích: 
- Kê khai đầy đủ, chính xác thông tin các thành viên trong hộ gia đình của người tham 

gia tra cứu không thấy mã số BHXH để bổ sung, hoàn thiện cơ sở dữ liệu.
- Xác định chính xác các thành viên trong hộ gia đình để giảm trừ mức đóng khi tham 

gia BHYT theo hộ gia đình.
- Xác định chính xác hộ gia đình của trẻ em dưới 6 tuổi thực hiện cấp thẻ BHYT liên 

thông dữ liệu với Bộ Tư pháp.
2. Trách nhiệm lập: Người tham gia hoặc Cha/mẹ/người giám hộ (đối với trẻ em dưới 

6 tuổi).
3. Thời gian lập: 
- Khi người tham gia đăng ký tham gia không tìm thấy mã số BHXH.
- Khi tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ mức đóng mà đối chiếu các thành 

viên trong hộ gia đình không khớp với dữ liệu cơ quan BHXH đang quản lý.
- Cấp thẻ BHYT liên thông dữ liệu đăng ký khai sinh trẻ em dưới 6 tuổi trên Hệ thống 

thông tin đăng ký và quản lý hộ tịch của Bộ Tư pháp.
4. Phương pháp lập:
a) Phần thông tin chung: ghi đầy đủ họ và tên chủ hộ; Số CCCD/ĐDCN; Mã số hộ 

gia đình (nếu có và đúng thông tin chủ hộ, thành viên hộ gia đình); Điện thoại liên hệ; Địa 
chỉ hộ gia đình ghi theo nơi thường trú hoặc tạm trú.

b) Bảng thông tin thành viên hộ gia đình (trường hợp xác định được mã số hộ gia 
đình thì không phải kê khai bảng thông tin này):

- Cột A: ghi số thứ tự từ 1 đến hết các thành viên trong hộ gia đình của người tham gia.
- Cột B: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên của từng thành viên hộ gia đình (bao gồm cả 

chủ hộ gia đình).
- Cột 1: ghi mã số BHXH của từng thành viên hộ gia đình đã được cơ quan BHXH 

cấp.
- Cột 2: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy khai sinh hoặc chứng minh 

nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu của từng thành viên hộ gia đình.
- Cột 3: ghi giới tính của từng thành viên hộ gia đình (nếu là nam thì ghi từ “nam” hoặc 

nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).
- Cột 4: ghi quốc tịch của từng thành viên hộ gia đình như trong giấy khai sinh hoặc 

chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.
- Cột 5: ghi dân tộc của từng thành viên hộ gia đình như trong giấy khai sinh hoặc 

chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.
- Cột 6: ghi rõ, đầy đủ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị xã/thành phố thuộc 

tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai sinh cho từng thành viên hộ 
gia đình. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì ghi nguyên quán hoặc 
ghi địa chỉ nơi thường trú hoặc tạm trú.

- Cột 7: ghi mối quan hệ với chủ hộ gia đình của từng thành viên hộ gia đình.
- Cột 8: ghi số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu của từng thành viên hộ gia đình được cơ quan 
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có thẩm quyền cấp.
- Cột 9: ghi số điện thoại của từng thành viên hộ gia đình và những nội dung cần ghi 

chú.
Sau khi hoàn tất việc kê khai:
+ Người tham gia ghi nội dung: tự nguyện kê khai, cung cấp giấy tờ liên quan để đảm 

bảo chính xác thông tin và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung đã kê khai; Ký và 
ghi rõ họ tên.

Lưu ý: Trường hợp sáp nhập, chia tách địa giới hành chính thì ghi theo tên địa danh 
tại thời điểm kê khai.
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BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

TỜ KHAI
ĐĂNG KÝ THAM GIA BẢO HIỂM XÃ HỘI

TỰ NGUYỆN TRÊN CỔNG DỊCH VỤ CÔNG

I. Áp dụng đối với trường hợp đăng ký tham gia lần đầu, chuyển từ tham gia BHXH bắt 
buộc sang tham gia BHXH tự nguyện; Đăng ký lại phương thức đóng và mức thu nhập tháng 
làm căn cứ đóng BHXH tự nguyện
[01]. Số CCCD/ĐDCN: …………………………. [02]. Họ và tên: …………………..….…
[03]. Mã số BHXH: ………… [04]. Ngày tháng năm sinh: ……… [05]. Giới tính: ….……
[06]. Địa chỉ nhận kết quả: [06.1]. Số nhà, đường/phố, thôn/xóm: …………….……………
[06.2]. Xã: ……………… [06.3]. Huyện: ……………… [06.4]. Tỉnh: ………..…..………
[07]. Số điện thoại: …………………… [08]. Địa chỉ email: ……………………..………...
[09] . Đối tượng tham gia BHXH tự nguyện được Nhà nước hỗ trợ mức đóng:
□ Người thuộc hộ nghèo.
□ Người thuộc hộ cận nghèo.
□ Người thuộc đối tượng khác (không thuộc hộ nghèo hoặc cận nghèo).
[10]. Mức tiền đóng: ……………………… [11]. Phương thức đóng: …………..………….
[12]. Đăng ký nhận thẻ sổ BHXH (đối với người lần đầu tham gia BHXH):
□ Sổ BHXH bản giấy theo hình thức:                                      □ Sổ BHXH bản điện tử
□ Tại Cơ quan BHXH: …………………………….…………………………………………
□ Qua dịch vụ bưu chính (có trả phí): …………………..……………………………………
[13]. Mã đơn vị Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT vận động, tư vấn (nếu có): ……………
Người tham gia xác nhận và chịu trách nhiệm đối với thông tin kê khai.
II. Áp dụng đối với trường hợp đăng ký tiếp tục tham gia BHXH tự nguyện theo mức tiền 
đóng và phương thức đóng đang trong thời điểm đóng
[01]. Số CCCD/ĐDCN: ………………………… [02]. Họ và tên: …………….……………
[03]. Mã số BHXH: ……… [04]. Ngày tháng năm sinh: ……… [05]. Giới tính: ……..……
[06]. Số điện thoại: …………………..…… [07]. Địa chỉ email: …………….……………...
[08]. Đối tượng tham gia BHXH tự nguyện được Nhà nước hỗ trợ mức đóng:
□ Người thuộc hộ nghèo.
□ Người thuộc hộ cận nghèo.
□ Người thuộc đối tượng khác.
[09]. Mã đơn vị Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT vận động, tư vấn (nếu có ): ………..…

Người tham gia xác nhận và chịu trách nhiệm đối với thông tin kê khai.

 Mẫu 02-TK
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 3511/QĐ-
BHXH ngày 21/11/2022 của BHXH Việt Nam)
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HƯỚNG DẪN LẬP
Tờ khai đăng ký đóng, cấp thẻ bảo hiểm y tế trên Cổng Dịch vụ công

(Mẫu 02-TK)

I. Áp dụng đối với trường hợp đăng ký tham gia lần đầu, chuyển từ tham gia BHXH 
bắt buộc sang tham gia BHXH tự nguyện; Đăng ký lại phương thức đóng và mức thu nhập 
tháng làm căn cứ đóng BHXH tự nguyện

[01]. Số CCCD/ĐDCN: Kê khai chính xác số Căn cước công dân hoặc số Định danh 
cá nhân của người tham gia.

[02], [03], [04], [05]. Họ và tên, mã số BHXH, ngày tháng năm sinh, giới tính: Hệ 
thống tự động hiển thị thông tin của người tham gia theo Số CCCD/ĐDCN được kê khai.

[06], [07], [08]. Địa chỉ nhận kết quả, số điện thoại, địa chỉ email: Hệ thống tự động 
hiển thị thông tin trong cơ sở dữ liệu quản lý theo số CCCD/ĐDCN được kê khai. Trường 
hợp có thay đổi, người tham gia chỉnh sửa và cập nhật.

[09]. Đối tượng tham gia BHXH tự nguyện được Nhà nước hỗ trợ mức đóng: Lựa 
chọn chính xác thuộc một trong ba đối tượng: Người thuộc hộ nghèo/Người thuộc hộ cận 
nghèo/ Người thuộc đối tượng khác (không thuộc hộ nghèo hoặc cận nghèo).

[10]. Mức tiền đóng: Lựa chọn mức thu nhập tháng tham gia BHXH tự nguyện theo 
mức đóng do Hệ thống phần mềm tự động hiển thị.

[11]. Phương thức đóng: Lựa chọn phương thức đóng theo quy định do Hệ thống phần 
mềm tự động hiển thị.

[12]. Đăng ký nhận sổ BHXH (đối với người lần đầu tham gia BHXH): Lựa chọn 
nhận sổ BHXH bản giấy hoặc bản điện tử hoặc cả hai. Trường hợp người tham gia có lựa 
chọn nhận sổ BHXH bản giấy thì lựa chọn một trong hai hình thức:

- Tại cơ quan BHXH: Hệ thống phần mềm tự động hiển thị thông tin địa chỉ cơ quan 
BHXH nơi tiếp nhận hồ sơ để người tham gia biết và đến nhận sổ BHXH.

- Qua dịch vụ bưu chính (có trả phí): Hệ thống phần mềm tự động hiển thị địa chỉ nhận 
kết quả mà người tham gia đã kê khai để dịch vụ bưu chính trả kết quả đúng địa chỉ.

[13]. Mã đơn vị Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT vận động, tư vấn (nếu có): Kê 
khai mã đơn vị (được cơ quan BHXH cấp) của Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT cung 
cấp khi vận động, tư vấn.

Sau khi kê khai đầy đủ, chính xác thông tin. Người tham gia xác nhận và chịu trách 
nhiệm đối với thông tin kê khai trên Cổng Dịch vụ công.

II. Áp dụng đối với trường hợp đăng ký tiếp tục tham gia BHXH tự nguyện theo mức 
tiền đóng và phương thức đóng đang trong thời điểm đóng

[01]. Số CCCD/ĐDCN: Kê khai chính xác số Căn cước công dân hoặc số Định danh 
cá nhân của người tham gia.

[02], [03], [04], [05]. Họ và tên, mã số BHXH, ngày tháng năm sinh, giới tính: Hệ 
thống tự động hiển thị thông tin của người tham gia theo số CCCD/ĐDCN được kê khai.
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[06], [07]. Số điện thoại, địa chỉ email: Hệ thống tự động hiển thị thông tin trong cơ sở 
dữ liệu quản lý theo số CCCD/ĐDCN được kê khai. Trường hợp có thay đổi, người tham 
gia chỉnh sửa và cập nhật.

[08]. Đối tượng tham gia BHXH tự nguyện được Nhà nước hỗ trợ mức đóng: Lựa 
chọn chính xác thuộc một trong ba đối tượng: Người thuộc hộ nghèo/Người thuộc hộ cận 
nghèo/ Người thuộc đối tượng khác (không thuộc hộ nghèo hoặc cận nghèo).

[09]. Mã đơn vị Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT vận động, tư vấn (nếu có): Kê 
khai mã đơn vị (được cơ quan BHXH cấp) của Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT cung 
cấp khi vận động, tư vấn.

Sau khi kê khai đầy đủ, chính xác thông tin. Người tham gia xác nhận và chịu trách 
nhiệm đối với thông tin kê khai trên Cổng Dịch vụ công.



40

Tỷ lệ % 
được hỗ 

trợ
Số tiền

Tỷ lệ % 
được hỗ 

trợ
Số tiền

Tỷ lệ % 
được hỗ 

trợ
Số tiền

A B C 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

I Tăng
I.1 Người lao động

I.2 Mức thu nhập tháng

Cộng tăng
II Giảm
I.1 Người lao động

I.2 Mức thu nhập tháng

Cộng giảm

Mã số 
nhân 

viên thu

 - Ghi chú: Cột 16 chỉ áp dụng đối với tổ chức dịch vụ thu  BHXH tự nguyện BHYT

 (ký, ghi rõ họ tên)

Hỗ trợ khác

Số 
CCCD/

CNTND/
ĐDCN/hộ 

chiếu

STT Họ và tên
Mã số 
BHXH Địa chỉ

Mức thu 
nhập 
tháng 
đóng 

BHXH

Tổng số sổ BHXH đề nghị cấp: ………… …….., ngày ….tháng…..năm…….
Tổ chức dịch vụ thu

Hỗ trợ

NSNN hỗ trợ theo 
quy định

NSĐP hỗ trợ 
thêm

Phương thức 
đóng

Ngày 
biên lai

Số biên 
lai

Tên đơn vị/Điểm thu: …...........................................
Mã đơn vị/Điểm thu: …..........MS thuế: …..............
Địa chỉ: ….............................….......................
Đện thoại: …..................... Email: ….................

DANH SÁCH NGƯỜI THAM GIA BẢO HIỂM XÃ HỘI TỰ NGUYỆN

Số tiền đóng

Ghi chúSố 
tháng 
đóng

Từ 
tháng/ 
năm

Số tiền 
phải đóng 
theo quy 

định

Trong đó

Người 
tham gia 

đóng

Mẫu D05-TS
(Ban hành kèm theo QĐ: 490/QĐ-BHXH ngày 

28/03/2023 của BHXH Việt Nam)
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HƯỚNG DẪN LẬP
Danh sách người tham gia BHXH tự nguyện (Mẫu D05-TS)

a) Mục đích: để tổ chức dịch vụ thu hoặc cơ quan BHXH kê khai người tham gia BHXH 
tự nguyện tăng mới, đóng tiếp, đóng lại, điều chỉnh mức đóng ...

b) Trách nhiệm lập: tổ chức dịch vụ thu, Phòng/Tổ Quản lý thu (đối với người tham gia 
đăng ký trực tiếp tại cơ quan BHXH).

c) Thời gian lập: khi có phát sinh.
d) Căn cứ lập: Mẫu TK1-TS.
đ) Phương pháp lập:
- Phần thông tin chung
+ Tên đơn vị: ghi đầy đủ tên tổ chức dịch vụ thu.
- Mã đại lý: ghi mã đại lý do cơ quan BHXH cấp.
- Mã số thuế: ghi mã số thuế do cơ quan thuế cấp.
- Địa chỉ: ghi địa chỉ nơi đóng trụ sở của tổ chức dịch vụ thu.
- Điện thoại: ghi số điện thoại của tổ chức dịch vụ thu.
- Email: ghi tên email của tổ chức dịch vụ thu. 
- Cột A: ghi số thứ tự từ nhỏ đến lớn theo từng mục tăng, giảm.
- Cột B: ghi họ, tên người tham gia BHXH tự nguyện và ghi vào từng mục tăng, giảm. 
- Cột C: ghi đầy đủ mã số BHXH của từng người tham gia.
- Cột 1: trường hợp tham gia mới ghi cụ thể, đầy đủ địa chỉ nơi đang sinh sống (số nhà, 

đường/phố, thôn/xóm; xã/phường/thị trấn); huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh; tỉnh/thành 
phố trực thuộc Trung ương) để cơ quan BHXH trả hồ sơ, sổ BHXH, thẻ BHYT hoặc kết quả 
giải quyết thủ tục hành chính khác.

- Cột 2: ghi ngày biên lai thu tiền
- Cột 3: ghi số biên lai thu tiền
- Cột 4: ghi mức thu nhập tháng làm căn cứ đóng BHXH tự nguyện theo Mẫu TK1-TS.
- Cột 5: ghi số tháng đóng mới, đóng tiếp, đóng bù hoặc điều chỉnh mức tiền đóng BHXH 

tự nguyện.
- Cột 6: ghi đóng BHXH từ tháng năm.
- Cột 7: ghi số tiền đóng BHXH tự nguyện phải đóng theo quy định = cột 4 x cột 5 x 

22%
- Cột 8: ghi số tiền phải đóng BHXH tự nguyện của người tham gia BHXH tự nguyện = 

cột 7 - cột 10 - cột 12 - cột 14.
- Cột 9: ghi tỷ lệ ngân sách nhà nước hỗ trợ đóng theo quy định (thuộc hộ nghèo: 30%, 

thuộc cận nghèo 20%, còn lại 10%.
- Cột 10: ghi số tiền ngân sách nhà nước hỗ trợ đóng theo quy định = cột 9 x mức chuẩn 

nghèo nông thôn x 22%).
- Cột 11: ghi tỷ lệ % ngân sách địa phương hỗ trợ thêm (trường hợp địa phương hỗ trợ 

theo mức tiền cụ thể thì để trống).
- Cột 12: ghi số tiền ngân sách địa phương hỗ trợ thêm = cột 11 x mức chuẩn nghèo nông 

thôn x 22%, trường hợp địa phương hỗ trợ theo mức tiền cụ thể thì ghi mức tiền hỗ trợ.
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- Cột 13: ghi tỷ lệ hỗ trợ thêm khác của các tổ chức, cá nhân (trường hợp các tổ chức, cá 
nhân hỗ trợ theo mức tiền cụ thể thì để trống).

- Cột 14: ghi số tiền hỗ trợ thêm khác = cột 13 x mức chuẩn nghèo nông thôn x 22%%, 
trường hợp các tổ chức, cá nhân hỗ trợ theo mức tiền cụ thể thì ghi mức tiền hỗ trợ.

- Cột 15: Ghi mã số nhân viên thu quản lý người tham gia (chỉ áp dụng đối với tổ chức 
dịch vụ thu  BHXH tự nguyện BHYT)

- Cột 16: ghi cụ thể đối tượng tăng do: đóng mới, đóng tiếp, đóng lại tương ứng các dòng.
e) Ghi số lượng sổ đề nghị cấp (áp dụng đối với trường hợp chưa có sổ BHXH)
g) Sau khi hoàn tất việc kê khai tổ chức dịch vụ thu, Phòng/Tổ Quản lý thu ký, ghi rõ họ 

tên.
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ĐƠN VỊ:…………………………..
BỘ PHẬN………………………

-----------

Mẫu số: C66a-HD
(Ban hành kèm theo Thông tư số 102/2018/TT-BTC 

ngày 14 tháng 11 năm 2018 của Bộ Tài chính)

GIẤY THANH TOÁN THÙ LAO CHO TỔ CHỨC LÀM ĐẠI LÝ
Số: ………………(1)……………….

- Căn cứ Hợp đồng đại lý thu bảo hiểm xã hội tự nguyện, thu bảo hiểm y tế của người tham 
gia theo hộ gia đình, danh sách học sinh, sinh viên tham gia BHYT đang theo học tại các 
cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân (BHXH tự nguyện, BHYT) số……. 
ngày……tháng…năm….(2) giữa Bảo hiểm xã hội ……..(3)……và……….(4)…………
- Căn cứ Danh sách đối tượng tham gia BHXH tự nguyện, BHYT tăng mới, tái tục lập 
ngày….. tháng….. năm…….(5)
- Căn cứ số tiền thu BHXH tự nguyện, BHYT tăng mới, tái tục đã nộp cho cơ quan BHXH 
tại Phiếu thu số ngày……. tháng……. năm ……. (6) của Bảo hiểm xã hội ……. (7) ..........
(Hoặc Giấy báo Có số ...ngày……. tháng……. năm……. của…….…….…….) (8)
Đề nghị cơ quan Bảo hiểm xã hội …….……. (9) …….……. chi thù lao làm đại lý thu cho 
…….……. (10)......……. Địa chỉ: …….……. (11) ……….…. 
Số tài khoản: ……………… (12) …….……. Mở tại: ……. (13) ……….…. như sau:
+ Tổng số tiền đã nộp cho cơ quan BHXH: ……………… (14) ……………… đồng
+ Tổng số tiền thù lao được hưởng: ……………… (15) ……………… đồng
Viết bằng chữ: ……………………………… (16) ……………………………… đồng

Ngày……. tháng……. năm……. 
ĐẠI LÝ THU

(Ký, họ tên, đóng dấu)
_____________________________________________________________________________

CƠ QUAN BẢO HIỂM XÃ HỘI DUYỆT
Tổng số tiền thù lao được hưởng: ……………………………. (17) ………………………đồng
Viết bằng chữ …………………………………………… (18) ……………………….…...……… đồng.

CÁN BỘ THU
(Ký, họ tên)

PHỤ TRÁCH
BỘ PHẬN THU

(Ký, họ tên)

KẾ TOÁN 
TRƯỞNG
(Ký, họ tên)

Ngày..... tháng…….. năm...
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên, đóng dấu)
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Hướng dẫn lập 
GIẤY THANH TOÁN THÙ LAO CHO TỔ CHỨC LÀM ĐẠI LÝ

(Mẫu số C66a-HD)
1. Mục đích
Giấy thanh toán thù lao cho tổ chức làm đại lý thu BHXH.
2. Phương pháp lập và trách nhiệm ghi
Căn cứ vào hợp đồng thu BHXH tự nguyện, BHYT; danh sách đối tượng tham gia 

BHXH tự nguyện, BHYT tăng mới, tái tục; số tiền do người tham gia đã nộp cho cơ quan 
BHXH; giấy báo có của ngân hàng, phiếu thu để lập giấy thanh toán thù lao.

Góc trên, bên trái của Giấy thanh toán thù lao cho tổ chức làm đại lý thu phải ghi rõ tên 
đơn vị trực tiếp chi tiền, nếu là BHXH huyện thì ghi BHXH tỉnh trực tiếp quản lý.

Phần đại lý thu ghi gồm:
(1) Số thứ tự.
(2) Ghi số hiệu, ngày, tháng, năm của hợp đồng thu BHXH tự nguyện, BHYT đã ký 

giữa cơ quan BHXH với đại lý thu.
(3) Cơ quan BHXH ký với đại lý thu.
(4) Tên đại lý thu.
(5) Ghi ngày tháng năm lập danh sách đối tượng tham gia BHXH.
(6) Ghi số phiếu thu, ngày, tháng, năm lập phiếu thu của cơ quan BHXH.
(7) Cơ quan BHXH lập phiếu thu.
(8) Số, ngày, tháng, năm trên Giấy báo của ngân hàng.
(9) Cơ quan BHXH thanh toán thù lao.
(10) , (11), (12), (13) Tên, địa chỉ, số tài khoản và ngân hàng của đại lý thu BHXH tự 

nguyện, BHYT (nếu có).
(14) Tổng số tiền đã nộp cho cơ quan BHXH.
(15) Tổng số tiền thù lao đề nghị hưởng.
(16) Số tiền thù lao viết bằng chữ.
Phần cơ quan BHXH duyệt: (17), (18) Ghi số tiền cơ quan BHXH duyệt bằng số, bằng 

chữ.
Giấy thanh toán thù lao do đại lý thu lập, cơ quan BHXH tổ chức xét duyệt và chi tiền.
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3 Tên thủ tục hành chính Đăng ký đóng, cấp thẻ BHYT đối với người chỉ tham gia 
BHYT

3.1 Trình tự thực hiện

Bước 1. Lập, nộp hồ sơ
1. Người tham gia lập hồ sơ theo quy định tại tiết 1 mục 
3.3 (Thành phần hồ sơ)
a) Đối với người tham gia do tổ chức BHXH đóng 
BHYT: Nộp hồ sơ cho UBND xã hoặc cho cơ quan 
BHXH. Đối với người đang hưởng trợ cấp thất nghiệp: 
nộp hồ sơ cho cơ quan BHXH.
b) Đối với người tham gia do ngân sách nhà nước đóng, 
(hỗ trợ 100% mức đóng BHYT): Nộp hồ sơ cho UBND 
xã. Trừ các trường hợp:
- Người tham gia đã hiến bộ phận cơ thể người: nộp hồ 
sơ cho cơ quan BHXH;
- Người tham gia do cơ quan, đơn vị quản lý: nộp hồ sơ 
cho đơn vị quản lý đối tượng.
c) Đối với người được ngân sách nhà nước hỗ trợ một 
phần mức đóng BHYT: 
- Trường hợp nộp hồ sơ cho Tổ chức dịch vụ hoặc cơ 
quan BHXH: Lập hồ sơ theo quy định tại tiết 1.1 điểm 
1 Mục 3.3 (Thành phần hồ sơ) và nộp cho tổ chức dịch 
vụ hoặc cơ quan BHXH.
- Trường hợp nộp qua Cổng Dịch vụ công: Lập hồ sơ 
theo quy định tại tiết 1.2 điểm 1 Mục 3.3 (Thành phần 
hồ sơ) và nộp trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công.
- Học sinh, sinh viên: Nộp hồ sơ cho cơ sở giáo dục.
d) Người tham gia BHYT theo hộ gia đình: 
- Trường hợp nộp hồ sơ cho Tổ chức dịch vụ hoặc cơ 
quan BHXH: Lập hồ sơ theo quy định tại tiết 1.1 điểm 
1 Mục 3.3 (Thành phần hồ sơ) và nộp cho tổ chức dịch 
vụ hoặc cơ quan BHXH trên toàn quốc.
- Trường hợp nộp qua Cổng Dịch vụ công: Lập hồ sơ 
theo quy định tại tiết 1.2 điểm 1 Mục 3.3 (Thành phần 
hồ sơ) và nộp trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công.
2. Đối với UBND xã: Nhận hồ sơ của người tham gia, 
lập hồ sơ theo quy định tại tiết 2 mục 3.3 (Thành phần 
hồ sơ) và nộp hồ sơ như sau:
a) Đối với người tham gia do tổ chức BHXH đóng: Nộp 
cho cơ quan BHXH.
b) Đối với người tham gia do Bộ Lao động - Thương 
binh và Xã hội quản lý: nộp cho cơ quan Lao động - 
Thương binh và xã hội và cơ quan BHXH cấp huyện. 
c) Các đối tượng còn lại nộp cho cơ quan BHXH.
3. Cơ quan Lao động - Thương binh và xã hội: Nhận 
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hồ sơ do UBND xã gửi đến, phối hợp với cơ quan 
BHXH rà soát, kiểm tra, đối chiếu, xác nhận số người 
tham gia, số tiền phải đóng của từng nhóm đối tượng. 
4. Cơ sở trợ giúp xã hội/Cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 
thương binh và người có công/Cơ sở giáo dục nghề 
nghiệp thuộc ngành Lao động - Thương binh và xã 
hội/cơ quan/đơn vị quản lý người chỉ tham gia BHYT: 
Nhận hồ sơ của người tham gia, lập hồ sơ theo quy định 
tại tiết 2 mục 3.3 (Thành phần hồ sơ) và nộp cho cơ 
quan BHXH. 
5. Tổ chức dịch vụ: Nhận hồ sơ của người tham gia, thu 
tiền đóng thuộc trách nhiệm đóng của người tham gia 
BHYT và lập hồ sơ theo quy định tiết 2 mục 3.3 (Thành 
phần hồ sơ), nộp cho cơ quan BHXH. 
6. Cơ sở giáo dục: Nhận hồ sơ của học sinh, sinh viên, 
thu tiền đóng BHYT thuộc trách nhiệm đóng của học 
sinh, sinh viên; lập hồ sơ theo quy định tại tiết 2 mục 
3.3 (Thành phần hồ sơ) và nộp cho cơ quan BHXH. 
7. Phòng/Tổ chế độ BHXH: Nhận hồ sơ của người tham 
gia BHYT do tổ chức BHXH đóng (kể cả đối tượng 
đang chờ ban hành quyết định hưởng hưu trí) từ Bộ 
phận một cửa; lập hồ sơ theo quy định tại tiết 3 mục 3.3 
(Thành phần hồ sơ) chuyển cho Phòng/Tổ Quản lý Thu 
- Sổ, Thẻ
8. Trường hợp hoàn trả: Người tham gia nộp hồ sơ theo 
quy định tại tiết 4 mục 3.3 (Thành phần hồ sơ) cho Tổ 
chức dịch vụ (đối với người tham gia được ngân sách 
nhà nước hỗ trợ một phần mức đóng BHYT, người tham 
gia BHYT theo hộ gia đình); cơ sở giáo dục (đối với 
học sinh, sinh viên) hoặc cơ quan BHXH. 
Bước 2. Đóng tiền.
1. Người tham gia: 
a) Người được ngân sách nhà nước hỗ trợ một phần 
mức đóng BHYT; người tham gia BHYT theo hộ gia 
đình: Đóng tiền cho tổ chức dịch vụ hoặc cho cơ quan 
BHXH;
Trường hợp người tham gia nộp hồ sơ qua Cổng Dịch 
vụ công: Lập hồ sơ theo quy định tại tiết 1.2 điểm 1 
Mục 3.3 (Thành phần hồ sơ) và nộp trực tuyến trên 
Cổng Dịch vụ công.
b) Học sinh, sinh viên: đóng tiền cho cơ sở giáo dục.
2. Tổ chức dịch vụ: Thu tiền đóng BHYT phần thuộc 
trách nhiệm đóng của người tham gia; cấp biên lai thu 
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tiền cho người tham gia theo quy định. Nộp số tiền đã 
thu của người tham gia cho cơ quan BHXH hàng ngày 
thông qua tài khoản ngân hàng hoặc hệ thống tiện ích 
thông minh. 
3. Cơ sở giáo dục: Nộp số tiền đã thu của Học sinh, 
sinh viên cho cơ quan BHXH hàng ngày thông qua tài 
khoản ngân hàng.
4. Cơ quan Lao động – Thương binh và xã hội: Chuyển 
tiền đóng BHYT theo phân cấp hoặc phối hợp với cơ 
quan BHXH đề nghị cơ quan tài chính chuyển tiền đóng 
BHYT cho cơ quan BHXH theo quy định.
5. UBND xã/Cơ sở trợ giúp xã hội/Cơ sở nuôi dưỡng, 
điều dưỡng thương binh và người có công/Cơ sở giáo 
dục nghề nghiệp thuộc ngành Lao động - Thương binh 
và xã hội/cơ quan/đơn vị quản lý người chỉ tham gia 
BHYT: Chuyển tiền đóng BHYT theo phân cấp hoặc đề 
nghị cơ quan Lao động - Thương binh và xã hội hoặc 
cơ quan tài chính chuyển kinh phí đóng BHYT cho cơ 
quan BHXH.
Bước 3. Cơ quan BHXH tiếp nhận hồ sơ và giải quyết 
theo quy định.
Bước 4. Nhận kết quả, gồm: Thẻ BHYT; Quyết định 
hoàn trả và tiền hoàn trả (nếu có).

3.2 Cách thức thực hiện

1. Nộp hồ sơ
1.1. Người tham gia: Nộp hồ sơ bằng một trong các 
hình thức sau
a) Người được ngân sách nhà nước hỗ trợ một phần 
mức đóng, người tham gia BHYT theo hộ gia đình
- Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa của cơ quan BHXH;
- Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia hoặc Cổng 
Dịch vụ công BHXH Việt Nam;
- Trực tiếp cho Tổ chức dịch vụ thu;
- Thông qua dịch vụ bưu chính.
b) Học sinh, sinh viên: Nộp trực tiếp cho Cơ sở giáo dục.
1.2. UBND xã/Cơ sở trợ giúp xã hội/Cơ sở nuôi dưỡng, 
điều dưỡng thương binh và người có công/Cơ sở giáo 
dục nghề nghiệp thuộc ngành Lao động - Thương binh 
và xã hội/Cơ quan/đơn vị quản lý người chỉ tham gia 
BHYT: Nộp hồ sơ bằng một trong các hình thức sau:
a) Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa của cơ quan BHXH;
b) Thông qua dịch vụ bưu chính;
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c) Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia hoặc Cổng 
Dịch vụ công BHXH Việt Nam hoặc Tổ chức I-VAN.
1.3. Tổ chức dịch vụ/Cơ sở giáo dục: Lập hồ sơ giao 
dịch điện tử hàng ngày gửi cơ quan BHXH.
2. Nộp tiền: 
2.1. Người tham gia có thể lựa chọn:
a) Nộp tiền mặt cho cơ quan BHXH đối với trường hợp 
người tham gia đóng trực tiếp cho cơ quan BHXH; đối 
với học sinh, sinh viên nộp cho Cơ sở giáo dục;
b) Nộp tiền mặt cho Tổ chức dịch vụ đối với trường hợp 
người tham gia đóng trực tiếp cho Tổ chức dịch vụ;
c) Nộp tiền thông qua tài khoản ngân hàng hoặc hệ 
thống tiện ích thông minh theo phương thức giao dịch 
đã lựa chọn.
2.2. Tổ chức dịch vụ/Cơ sở giáo dục: Nộp số tiền đã thu 
của người tham gia cho cơ quan BHXH hàng ngày 
thông qua tài khoản ngân hàng hoặc hệ thống tiện ích 
thông minh.
2.3. UBND xã/Cơ sở trợ giúp xã hội/Cơ sở nuôi dưỡng, 
điều dưỡng thương binh và người có công/Cơ sở giáo 
dục nghề nghiệp thuộc ngành Lao động - Thương binh 
và xã hội/cơ quan/đơn vị quản lý người chỉ tham gia 
BHYT; Cơ quan Lao động – Thương binh và Xã hội: 
Nộp tiền theo quy định.
3. Nhận kết quả giải quyết:
a) Người tham gia được ngân sách nhà nước hỗ trợ một 
phần mức đóng, người tham gia BHYT theo hộ gia đình 
nộp hồ sơ trực tiếp cho cơ quan BHXH hoặc đóng theo 
phương thức trực tuyến: Nhận kết quả theo các hình 
thức đăng ký.
b) Người tham gia nộp hồ sơ cho UBND xã/Tổ chức dịch 
vụ/Cơ sở giáo dục/Cơ sở trợ giúp xã hội/Cơ sở nuôi 
dưỡng, điều dưỡng thương binh và người có công/Cơ sở 
giáo dục nghề nghiệp thuộc ngành Lao động - Thương 
binh và xã hội/Cơ quan, đơn vị quản lý người chỉ tham 
gia BHYT: nhận kết quả từ đơn vị nộp hồ sơ.

3.3 Thành phần hồ sơ

1. Đối với người tham gia
- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT 
(Mẫu TK1-TS) đối với người tham gia lần đầu hoặc có 
mã số BHXH nhưng chưa đủ thông tin. 
- Trường hợp người tham gia do ngân sách nhà nước 
hỗ trợ một phần mức đóng BHYT, người tham gia 
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3 Tên thủ tục hành chính Đăng ký đóng, cấp thẻ BHYT đối với người chỉ tham gia 
BHYT

BHYT theo hộ gia đình nộp qua Cổng Dịch vụ công thì 
kê khai Tờ khai đăng ký đóng, cấp thẻ BHYT trên Cổng 
Dịch vụ công (Mẫu 01-TK)
- Trường hợp người tham gia là người đã hiến bộ phận 
cơ thể người theo quy định của pháp luật: bổ sung Giấy 
ra viện có ghi rõ "đã hiến bộ phận cơ thể". 
- Trường hợp người tham gia được hưởng quyền lợi 
BHYT cao hơn: bổ sung Giấy tờ chứng minh (nếu có) 
theo Phụ lục 03 (ban hành kèm theo Quyết định số 
948/QĐ-BHXH ngày 05/6/2023 của Tổng Giám đốc 
Bảo hiểm xã hội Việt Nam).
2. Đơn vị; UBND xã; Cơ sở trợ giúp xã hội, Cơ sở nuôi 
dưỡng, điều dưỡng thương binh và người có công/Cơ 
sở giáo dục nghề nghiệp thuộc ngành lao động, thương 
binh và xã hội; Tổ chức dịch vụ/Cơ sở giáo dục: 
- Danh sách người chỉ tham gia BHYT (Mẫu D03-TS) 
kèm theo mẫu TK1-TS của người tham gia;
- Giấy thanh toán thù lao cho tổ chức làm dịch vụ thu 
(Mẫu C66a-HD) tương ứng với số tiền nộp (đối với Tổ 
chức dịch vụ/Cơ sở giáo dục)
- Danh sách đối tượng tham gia BHYT (Mẫu số 2) đối 
với đối tượng do Bộ Lao động – Thương binh và xã hội 
quản lý
3. Phòng/Tổ chế độ BHXH
Danh sách người chỉ tham gia BHYT (Mẫu D03-TS) 
đối với người tham gia BHYT do tổ chức BHXH đóng 
(kể cả đối tượng đang chờ ban hành quyết định hưởng 
hưu trí).
4. Trường hợp hoàn trả tiền đã đóng
a) Đối với người tham gia:
- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT 
(Mẫu TK1-TS).
- Văn bản chứng thực hoặc bản chụp kèm theo bản 
chính Giấy chứng tử đối với trường hợp chết
b) Đối với Tổ chức dịch vụ/Cơ sở giáo dục: Trường hợp 
hoàn trả tiền đóng BHYT cho nhiều người trong cùng 
đối tượng, lập danh sách đề nghị hoàn trả theo mẫu 
D03-TS.

3.4 Số lượng hồ sơ 01 bộ

3.5 Thời hạn giải quyết
Kể từ ngày cơ quan BHXH nhận đủ hồ sơ theo quy 
định:
Không quá 05 ngày; riêng đối với người hưởng trợ cấp 
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3 Tên thủ tục hành chính Đăng ký đóng, cấp thẻ BHYT đối với người chỉ tham gia 
BHYT

thất nghiệp không quá 02 ngày.
3.6 Đối tượng thực hiện TTHC Người tham gia
3.7 Cơ quan thực hiện TTHC BHXH tỉnh, BHXH huyện

3.8 Kết quả thực hiện TTHC

-Thẻ BHYT (bản giấy hoặc bản điện tử) theo hình thức 
đăng ký;
- Quyết định hoàn trả (mẫu C16-TS) và Tiền hoàn trả 
(nếu có)

3.9 Lệ phí Không

3.10 Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai

- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT 
(Mẫu TK1-TS).
- Danh sách người chỉ tham gia BHYT (Mẫu D03-TS)
- Danh sách đối tượng tham gia BHYT (Mẫu số 2 ban 
hành kèm theo Nghị định số 146/2018/NĐ-CP ngày 
17/10/2018 của Chính phủ) 
- Giấy thanh toán thù lao cho tổ chức làm dịch vụ thu 
(Mẫu C66a-HD ban hành kèm theo Thông tư số 
102/2018/TT-BTC ngày 14/11/2018 của Bộ Tài chính)
- Tờ khai đăng ký đóng, cấp thẻ BHYT trên Cổng Dịch 
vụ công (Mẫu 01-TK ban hành kèm theo Quyết định số 
3510/QĐ-BHXH ngày 21/11/2022 của BHXH Việt Nam).

3.11 Yêu cầu, điều kiện thực hiện 
TTHC Không

3.12 Căn cứ pháp lý của TTHC

- Luật BHYT số 25/2008/QH12 (14/11/2008);
- Luật BHYT số 46/2014/QH13 (13/6/2014);
- Nghị định số 146/NĐ-CP (17/10/2018);
- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP (21/12/2022);
- Quyết định số 595/QĐ-BHXH (14/4/2017);
- Quyết định số 838/QĐ-BHXH (29/5/2017;
- Quyết định số 888/QĐ-BHXH (16/7/2018);
- Thông tư số 102/2018/TT-BTC (14/11/2018);
- Quyết định số 505/QĐ-BHXH (27/03/2020);
- Quyết định số 3510/QĐ-BHXH (21/11/2022);
- Quyết định số 490/QĐ-BHXH (28/3/2023);
- Quyết định số 948/QĐ-BHXH (05/6//2023).
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TỜ KHAI
THAM GIA, ĐIỀU CHỈNH THÔNG TIN BẢO HIỂM XÃ HỘI, BẢO HIỂM Y TẾ

I. Áp dụng đối với người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH do cơ quan BHXH 
cấp
[01]. Họ và tên (viết chữ in hoa): ..........................................................[02]. Giới tính: ........
[03]. Ngày, tháng, năm sinh:.............../............../ ..................[04]. Quốc tịch: ......................
[05]. Dân tộc: ....................................[06]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu:...............................
[07]. Điện thoại: .............................................[08]. Email (nếu có): ......................................
[09]. Nơi đăng ký khai sinh: [09.1]. Xã:......................................................[09.2]. Huyện:
.........................................................................................[09.3]. Tỉnh:..................................
[10]. Họ tên cha/mẹ/giám hộ (đối với trẻ em dưới 6 tuổi): ......................................................
[11]. Đăng ký nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính: 
[11.1] Nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản điện tử:
[11.2]. Nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản giấy, địa chỉ: 
[11.2a]. Số nhà, đường/phố, thôn/xóm: .................................................................................
[11.2b]. Xã:...................................[11.2c]. Huyện: .............................[11.2d]. Tỉnh: ............
[12]. Kê khai Phụ lục Thành viên hộ gia đình (phụ lục kèm theo) đối với người tham gia 
tra cứu không thấy mã số BHXH và người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ 
mức đóng.
II. Áp dụng đối với người tham gia đã có mã số BHXH đề nghị đăng ký, điều chỉnh 
thông tin ghi trên sổ BHXH, thẻ BHYT
[13]. Mã số BHXH:.......................................................[14]. Điều chỉnh thông tin cá nhân:
[14.1]. Họ và tên (viết chữ in hoa):.....................................................[14.2]. Giới tính: .......
[14.3]. Ngày, tháng, năm sinh: .........../ ............................./ ..... [14.4]. Nơi đăng ký khai 
sinh:Xã ................................................Huyện: ..................Tỉnh: ...........................................
[14.5]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: ......................................................................................
[15]. Mức tiền đóng: ....................................... [16]. Phương thức đóng: .............................
[17]. Nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban đầu: .......................................................................
[18]. Nội dung thay đổi, yêu cầu khác: .................................................................................
...............................................................................................................................................
[19]. Hồ sơ kèm theo (nếu có): .............................................................................................
...............................................................................................................................................
XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ

……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………

………, ngày …… tháng …… năm ………
Người kê khai

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Mẫu TK1-TS
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 490/QĐ-BHXH

 ngày 28/03/2023 của BHXH Việt Nam)

Ghi chú: Người tham gia tra cứu mã số BHXH tại địa chỉ: https://baohiemxahoi.gov.vn.
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Phụ lục Thành viên hộ gia đình

(Áp dụng đối với: Người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH; Người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ mức đóng;
Trẻ em dưới 6 tuổi thực hiện cấp thẻ BHYT liên thông dữ liệu với Bộ Tư pháp)

Họ và tên chủ hộ: .............................................................................. Số CCCD/ĐDCN: ....................................................................
Mã số hộ gia đình:..................................................................... Điện thoại liên hệ: ............................................................................
Địa chỉ theo nơi thường trú hoặc tạm trú: Số nhà, đường phố, tập thể: ...............................................................................................
Thôn (bản, tổ dân phố): ....................................................................Xã (phường, thị trấn): ...................................................................
Huyện (quận, Tx, Tp thuộc tỉnh): .......................................................Tỉnh (Tp thuộc Trung ương): .........................................................
Bảng thông tin thành viên hộ gia đình:

Stt Họ và tên Mã số BHXH
Ngày 

tháng năm 
sinh

Giới 
tính

Quốc 
tịch

Dân 
tộc Nơi đăng ký khai sinh

Mối 
quan 
hệ với 
chủ hộ

Số 
CCCD/ĐDCN/ 

Hộ chiếu
Ghi chú

A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9

………, ngày …… tháng …… năm ………
Người kê khai

………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
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HƯỚNG DẪN LẬP
Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế

(Mẫu TK1-TS)
1. Mục đích: 
- Kê khai đầy đủ thông tin của người tham gia BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, 

BNN (gọi tắt là người tham gia) khi tra cứu không thấy mã số BHXH.
- Kê khai thông tin của người tham gia đề nghị điều chỉnh thông tin cá nhân, chức 

danh công việc, phương thức đóng BHXH tự nguyện, nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban 
đầu,...

2. Trách nhiệm lập: Người tham gia hoặc Cha/mẹ/người giám hộ (đối với trẻ em 
dưới 6 tuổi).

3. Thời gian lập: Khi người tham gia đăng ký tham gia không tìm thấy mã số 
BHXH hoặc có đề nghị điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT.

4. Phương pháp lập:
Mục I: Áp dụng đối với người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH bắt buộc 

kê khai từ chỉ tiêu [1] đến chỉ tiêu [11] (trừ chỉ tiêu [8] để tham gia BHXH, BHYT như 
sau:

[01]. Họ và tên: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên bằng chữ in hoa có dấu của người 
tham gia.

[02]. Giới tính: ghi giới tính của người tham gia (nếu là nam thì ghi từ “nam” hoặc 
nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).

[03]. Ngày, tháng, năm sinh: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy khai 
sinh hoặc chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[04]. Quốc tịch: ghi quốc tịch của người tham gia như trong giấy khai sinh hoặc 
chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[05]. Dân tộc: ghi dân tộc của người tham gia như trong giấy khai sinh hoặc chứng 
minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[06]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: ghi căn cước công dân/định danh cá nhân hoặc 
hộ chiếu của người tham gia được cơ quan có thẩm quyền cấp (bao gồm cả trẻ em dưới 
6 tuổi được cấp số định danh cá nhân).

[07]. Điện thoại: ghi số điện thoại của người tham gia hoặc số điện thoại để liên hệ 
với người tham gia.

[08]. Email: ghi địa chỉ thư điện tử của người tham gia hoặc địa chỉ thư điện tử để 
liên hệ với người tham gia (nếu có).

[09]. Nơi đăng ký khai sinh: ghi rõ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị 
xã/thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai sinh 
của người tham gia. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì ghi nguyên 
quán hoặc ghi địa chỉ thường trú hoặc tạm trú (theo 3 cấp tương tự nơi đăng ký khai 
sinh);

[10]. Họ tên cha/mẹ/giám hộ (đối với trẻ em dưới 6 tuổi): ghi họ tên cha hoặc mẹ 
hoặc người giám hộ đối với người tham gia là trẻ em dưới 6 tuổi.

[11]. Địa chỉ nhận kết quả: lựa chọn phương thức nhận kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính

Trường hợp nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản giấy; ghi cụ thể, đầy đủ địa chỉ nơi 
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đang sinh sống (số nhà, đường/ phố, thôn/ xóm; xã/ phường/ thị trấn; huyện/ quận/ thị 
xã/ thành phố thuộc tỉnh; tỉnh/ thành phố trực thuộc Trung ương) để cơ quan BHXH trả 
hồ sơ, sổ BHXH, thẻ BHYT hoặc kết quả giải quyết thủ tục hành chính khác.

[12]. Kê khai Phụ lục Thành viên hộ gia đình (phụ lục kèm theo) đối với người tham 
gia tra cứu không thấy mã số BHXH và người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm 
trừ mức đóng theo hướng dẫn.

Mục II: Áp dụng đối với người tham gia tra đã có mã số BHXH đề nghị đăng ký, 
điều chỉnh thông tin ghi trên sổ BHXH, thẻ BHYT như sau:

[13]. Mã số BHXH: ghi mã số BHXH đã được cơ quan BHXH cấp cho người tham 
gia.

[14]. Điều chỉnh thông tin cá nhân: chỉ kê khai một trong các thông tin cá nhân đề 
nghị điều chỉnh, cụ thể:

[14.1]. Họ và tên: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên bằng chữ in hoa có dấu của người 
tham gia.

[14.2]. Giới tính: ghi giới tính của người tham gia (nếu là nam thì ghi từ “nam” hoặc 
nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).

[14.3]. Ngày, tháng, năm sinh: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy 
khai sinh hoặc chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[14.4]. Nơi đăng ký khai sinh: ghi rõ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị 
xã/thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai sinh 
của người tham gia. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì ghi nguyên 
quán hoặc ghi địa chỉ thường trú hoặc tạm trú (theo 3 cấp tương tự nơi đăng ký khai 
sinh);

[14.5]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: ghi số chứng minh nhân dân/căn cước công 
dân/hộ chiếu của người tham gia được cơ quan có thẩm quyền cấp (bao gồm cả trẻ em 
dưới 6 tuổi được cấp số định danh cá nhân).

[15]. Mức tiền đóng (áp dụng đối với người tham gia đăng ký/điều chỉnh mức đóng 
BHXH tự nguyện): ghi mức thu nhập tháng do người tham gia BHXH tự nguyện lựa 
chọn.

[16]. Phương thức đóng (áp dụng đối với người tham gia đăng ký/điều chỉnh 
phương thức đóng BHXH tự nguyện): ghi cụ thể phương thức đóng của người tham gia 
theo quy định (ví dụ: 03 tháng hoặc 06 tháng,...).

[17]. Nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban đầu (áp dụng đối với người tham gia BHYT 
đăng ký/thay đổi nơi khám, chữa bệnh ban đầu): ghi nơi đăng ký khám bệnh, chữa bệnh 
BHYT ban đầu do người tham gia lựa chọn theo hướng dẫn của cơ quan BHXH.

[18]. Nội dung thay đổi, yêu cầu khác: ghi nội dung yêu cầu thay đổi, điều chỉnh, 
như: cấp lại sổ BHXH, thẻ BHYT, chức danh công việc, địa chỉ nhận kết quả, điện thoại, 
email,...

[19]. Hồ sơ kèm theo:
- Đối với người điều chỉnh thông tin, ghi các loại giấy tờ chứng minh.
- Đối với người tham gia được hưởng quyền lợi BHYT cao hơn, ghi các loại giấy 

tờ chứng minh.
Sau khi hoàn tất việc kê khai:
+ Người tham gia ghi nội dung: đã tra cứu không thấy mã số BHXH, tự nguyện kê 
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khai, cung cấp giấy tờ liên quan để đảm bảo chính xác thông tin và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật về nội dung đã kê khai; Ký và ghi rõ họ tên.

 + Đơn vị sử dụng lao động (người lao động đang bảo lưu thời gian đóng BHXH 
thì không phải xác nhận) ghi nội dung: xác nhận thông tin điều chỉnh của người tham gia 
là đúng với hồ sơ quản lý và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung xác nhận; Ký, 
đóng dấu và ghi rõ họ tên.
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Phụ lục Thành viên hộ gia đình
1. Mục đích: 
- Kê khai đầy đủ, chính xác thông tin các thành viên trong hộ gia đình của người tham 

gia tra cứu không thấy mã số BHXH để bổ sung, hoàn thiện cơ sở dữ liệu.
- Xác định chính xác các thành viên trong hộ gia đình để giảm trừ mức đóng khi tham 

gia BHYT theo hộ gia đình.
- Xác định chính xác hộ gia đình của trẻ em dưới 6 tuổi thực hiện cấp thẻ BHYT liên 

thông dữ liệu với Bộ Tư pháp.
2. Trách nhiệm lập: Người tham gia hoặc Cha/mẹ/người giám hộ (đối với trẻ em dưới 

6 tuổi).
3. Thời gian lập: 
- Khi người tham gia đăng ký tham gia không tìm thấy mã số BHXH.
- Khi tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ mức đóng mà đối chiếu các thành 

viên trong hộ gia đình không khớp với dữ liệu cơ quan BHXH đang quản lý.
- Cấp thẻ BHYT liên thông dữ liệu đăng ký khai sinh trẻ em dưới 6 tuổi trên Hệ thống 

thông tin đăng ký và quản lý hộ tịch của Bộ Tư pháp.
4. Phương pháp lập:
a) Phần thông tin chung: ghi đầy đủ họ và tên chủ hộ; Số CCCD/ĐDCN; Mã số hộ 

gia đình (nếu có và đúng thông tin chủ hộ, thành viên hộ gia đình); Điện thoại liên hệ; Địa 
chỉ hộ gia đình ghi theo nơi thường trú hoặc tạm trú.

b) Bảng thông tin thành viên hộ gia đình (trường hợp xác định được mã số hộ gia 
đình thì không phải kê khai bảng thông tin này):

- Cột A: ghi số thứ tự từ 1 đến hết các thành viên trong hộ gia đình của người tham gia.
- Cột B: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên của từng thành viên hộ gia đình (bao gồm cả 

chủ hộ gia đình).
- Cột 1: ghi mã số BHXH của từng thành viên hộ gia đình đã được cơ quan BHXH 

cấp.
- Cột 2: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy khai sinh hoặc chứng minh 

nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu của từng thành viên hộ gia đình.
- Cột 3: ghi giới tính của từng thành viên hộ gia đình (nếu là nam thì ghi từ “nam” hoặc 

nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).
- Cột 4: ghi quốc tịch của từng thành viên hộ gia đình như trong giấy khai sinh hoặc 

chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.
- Cột 5: ghi dân tộc của từng thành viên hộ gia đình như trong giấy khai sinh hoặc 

chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.
- Cột 6: ghi rõ, đầy đủ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị xã/thành phố thuộc 

tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai sinh cho từng thành viên hộ 
gia đình. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì ghi nguyên quán hoặc 
ghi địa chỉ nơi thường trú hoặc tạm trú.

- Cột 7: ghi mối quan hệ với chủ hộ gia đình của từng thành viên hộ gia đình.
- Cột 8: ghi số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu của từng thành viên hộ gia đình được cơ quan 
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có thẩm quyền cấp.
- Cột 9: ghi số điện thoại của từng thành viên hộ gia đình và những nội dung cần ghi 

chú.
Sau khi hoàn tất việc kê khai:
+ Người tham gia ghi nội dung: tự nguyện kê khai, cung cấp giấy tờ liên quan để đảm 

bảo chính xác thông tin và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung đã kê khai; Ký và 
ghi rõ họ tên.

Lưu ý: Trường hợp sáp nhập, chia tách địa giới hành chính thì ghi theo tên địa danh 
tại thời điểm kê khai.
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TỜ KHAI
ĐĂNG KÝ ĐÓNG, CẤP THẺ BẢO HIỂM Y TẾ TRÊN CỔNG DỊCH VỤ CÔNG

I. Áp dụng đối với người tham gia BHYT thuộc nhóm được ngân sách nhà nước 
hỗ trợ mức đóng
[01]. Thông tin chủ hộ gia đình (áp dụng đối với trường hợp kê khai nhiều thành viên):
[01.1]. Số CCCD/ĐDCN:…………………[01.2]. Họ và tên:…………………………
[01.3]. Ngày, tháng năm sinh:……………...[01.4]. Giới tính:…………………………
[02]. Đối tượng tham gia BHYT được ngân sách nhà nước hỗ trợ mức đóng:
□ Người thuộc hộ gia đình cận nghèo.
□ Người thuộc hộ gia đình nghèo đa chiều.
□ Người thuộc hộ gia đình làm nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp và diêm nghiệp 
có mức sống trung bình.
[03]. Thông tin các thành viên trong HGĐ tham gia BHYT được NSNN hỗ trợ mức 
đóng:
[03.1]. Số CCCD/ĐDCN: ………………. [03.2]. Họ và tên: …………………………
[03.3]. Mã số BHXH: ………03.4]. Ngày tháng năm sinh: …….[03.5]. Giới tính: …..
[03.6]. Địa chỉ nhận kết quả: [03.6a]. Số nhà, đường/phố, thôn/xóm: …………………
[03.6b]. Xã: …………….[03.6c]. Huyện: …………….. [03.6d]. Tỉnh: ………………
[03.7]. Số điện thoại: …………………[03.8]. Địa chỉ email: …………………………
[03.9]. Số tháng đăng ký tham gia BHYT: …. [03.10]. Nơi đăng ký KCB ban đầu: …
[03.11]. Đăng ký nhận thẻ BHYT:
□ Thẻ BHYT bản điện tử và 
hình ảnh thẻ BHYT trên ứng 
dụng VssID và dùng thẻ 
CCCD đi khám chữa bệnh 
thay thế thẻ BHYT

□ Thẻ BHYT bản giấy đăng ký nhận thêm:
□ Trả tại cơ quan BHXH: ………………………
□ Trả qua dịch vụ bưu chính (có trả phí):
…………………………………………………….

[04]. Mã đơn vị Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT vận động, tư vấn (nếu có): ……
Người tham gia xác nhận và chịu trách nhiệm đối với thông tin kê khai.

II. Áp dụng đối với người tham gia thuộc nhóm tham gia BHYT theo hộ gia đình
[01]. Thông tin chủ hộ gia đình:
[01.1]. Số CCCD/ĐDCN: ………………...[01.2]. Họ và tên:…………………………
[01.3]. Ngày, tháng năm sinh: ……………….[01.4]. Giới tính:………………………
[02]. Thông tin các thành viên hộ gia đình tham gia BHYT:
[02.1]. Số CCCD/ĐDCN:………………[02.2]. Họ và tên: ...........................................
[02.3]. Mã số BHXH: ….… [02.4]. Ngày tháng năm sinh: ….…[02.5]. Giới tính: …..
[02.6]. Địa chỉ nhận kết quả: [02.6a]. Số nhà, đường/phố, thôn/xóm: …………………

 

Mẫu 01-TK
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 3510/QĐ-
BHXH ngày 22/11/2022 của BHXH Việt Nam)

 BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM
-------

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------
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[02.6b]. Xã: …………… [02.6c]. Huyện: ………….[02.6d]. Tỉnh: …………………..
[02.7]. Số điện thoại: …………….. [02.8]. Địa chỉ email: …………………………….
[02.9]. Số tháng đăng ký tham gia BHYT: … [02.10]. Nơi đăng ký KCB ban đầu: …
[02.11]. Đăng ký nhận thẻ BHYT:
□ Thẻ BHYT bản điện tử và hình 
ảnh thẻ BHYT trên ứng dụng VssID 
và dùng thẻ CCCD đi khám chữa 
bệnh thay thế thẻ BHYT

□ Thẻ BHYT bản giấy đăng ký nhận thêm:
□ Trả tại cơ quan BHXH: …………………
□ Trả qua dịch vụ bưu chính (có trả phí):
…………………………………………….

[03]. Mã đơn vị Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT vận động, tư vấn (nếu có): ……
Người tham gia xác nhận và chịu trách nhiệm đối với thông tin kê khai.
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HƯỚNG DẪN LẬP
Tờ khai đăng ký đóng, cấp thẻ bảo hiểm y tế trên Cổng Dịch vụ công 

(Mẫu 01-TK)
I. Áp dụng đối với người tham gia BHYT thuộc nhóm được ngân sách nhà 

nước hỗ trợ mức đóng
[01]. Thông tin chủ hộ gia đình (áp dụng đối với trường hợp kê khai nhiều thành 

viên): Kê khai chính xác số Căn cước công dân hoặc số Định danh cá nhân, họ và tên, 
ngày tháng năm sinh, giới tính của chủ hộ gia đình.

[02]. Đối tượng tham gia BHYT được ngân sách nhà nước hỗ trợ: Lựa chọn chính 
xác thuộc một trong ba đối tượng tham gia BHYT được ngân sách nhà nước hỗ trợ mức 
đóng, cụ thể:

- Đối tượng thuộc hộ gia đình cận nghèo theo tiêu chí chuẩn cận nghèo theo quy 
định của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ.

- Đối tượng thuộc hộ gia đình nghèo đa chiều không thuộc trường hợp quy định tại 
điểm a khoản 9 Điều 3 Nghị định 146/2018/NĐ-CP ngày 17/10/2018.

- Đối tượng thuộc hộ gia đình làm nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp và diêm 
nghiệp có mức sống trung bình theo quy định của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ.

[03]. Thông tin các thành viên trong HGĐ tham gia BHYT được NSNN hỗ trợ mức 
đóng:

[03.1]. Số CCCD/ĐDCN: Kê khai chính xác số Căn cước công dân hoặc số Định 
danh cá nhân của người tham gia.

[03.2], [03.3], [03.4], [03.5]. Họ và tên, mã số BHXH, ngày tháng năm sinh, giới 
tính: Hệ thống tự động hiển thị thông tin của người tham gia theo số CCCD/ĐDCN được 
kê khai.

[03.6], [03.7], [03.8]. Địa chỉ nhận kết quả, số điện thoại, địa chỉ email: Hệ thống tự 
động hiển thị thông tin trong cơ sở dữ liệu quản lý theo số CCCD/ĐDCN được kê khai. 
Trường hợp có thay đổi, người tham gia chỉnh sửa và cập nhật.

[03.9]. Số tháng đăng ký tham gia BHYT: Đăng ký số tháng tham gia BHYT theo 
thời hạn nêu trong văn bản do cấp có thẩm quyền phê duyệt danh sách thuộc một trong 
ba đối tượng tham gia BHYT được ngân sách nhà nước hỗ trợ mức đóng.

[03.10]. Nơi đăng ký KCB ban đầu: Lựa chọn nơi đăng ký khám chữa bệnh ban 
đầu theo danh mục các cơ sở được đăng ký khám chữa bệnh ban đầu do Hệ thống phần 
mềm tự động hiển thị.

[03.11]. Đăng ký nhận thẻ BHYT:
- Thẻ BHYT bản điện tử và hình ảnh thẻ BHYT trên ứng dụng VssID và dùng thẻ 

CCCD đi khám chữa bệnh thay thế thẻ BHYT.
- Thẻ BHYT bản giấy đăng ký nhận thêm: Người tham gia đăng ký nhận thêm Thẻ 

BHYT bản giấy (ngoài việc cơ quan BHXH đã trả thẻ BHYT bản điện tử và hình ảnh thẻ 
BHYT trên ứng dụng VssID và dùng thẻ CCCD đi khám chữa bệnh thay thế thẻ BHYT). 
Người tham gia lựa chọn nhận thẻ BHYT theo một trong hai hình thức:

+ Trả tại cơ quan BHXH: Hệ thống phần mềm tự động hiển thị thông tin địa chỉ cơ 
quan BHXH nơi tiếp nhận hồ sơ để người tham gia biết và đến nhận thẻ BHYT.

+ Trả qua dịch vụ bưu chính (có trả phí): Người tham gia kê khai đầy đủ, chính xác 
địa chỉ nhận kết quả để dịch vụ bưu chính trả kết quả.

[04]. Mã đơn vị Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT vận động, tư vấn (nếu có): Kê 
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khai mã đơn vị (được cơ quan BHXH cấp) của Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT cung 
cấp khi vận động, tư vấn.

Sau khi kê khai đầy đủ, chính xác thông tin. Người tham gia xác nhận và chịu trách 
nhiệm đối với thông tin kê khai trên Cổng Dịch vụ công.

II. Áp dụng đối với người tham gia thuộc nhóm tham gia BHYT theo hộ gia 
đình

[01]. Thông tin chủ hộ gia đình: Kê khai chính xác số Căn cước công dân hoặc số 
Định danh cá nhân, họ và tên, ngày tháng năm sinh, giới tính của chủ hộ gia đình.

[02]. Thông tin các thành viên hộ gia đình tham gia BHYT:
[02.1]. Số CCCD/ĐDCN: Kê khai chính xác số Căn cước công dân hoặc số Định 

danh cá nhân của người tham gia.
[02.2], [02.3], [02.4], [02.5]. Họ và tên, mã số BHXH, ngày tháng năm sinh, giới 

tính: Hệ thống tự động hiển thị thông tin của người tham gia theo số CCCD/ĐDCN được 
kê khai.

[02.6], [02.7], [02.8]. Địa chỉ nhận kết quả, số điện thoại, địa chỉ email: Hệ thống tự 
động hiển thị thông tin trong cơ sở dữ liệu quản lý theo số CCCD/ĐDCN được kê khai. 
Trường hợp có thay đổi, người tham gia chỉnh sửa và cập nhật.

[02.9]. Số tháng đăng ký tham gia BHYT: Đăng ký số tháng tham gia BHYT theo 
quy định về phương thức đóng BHYT.

[02.10]. Nơi đăng ký KCB ban đầu: Lựa chọn nơi đăng ký khám chữa bệnh ban 
đầu theo danh mục các cơ sở được đăng ký khám chữa bệnh ban đầu do Hệ thống phần 
mềm tự động hiển thị.

[02.11]. Đăng ký nhận thẻ BHYT:
- Thẻ BHYT bản điện tử và hình ảnh thẻ BHYT trên ứng dụng VssID và dùng thẻ 

CCCD đi khám chữa bệnh thay thế thẻ BHYT: Hệ thống mặc định lựa chọn để trả cho 
người tham gia theo quy định.

- Thẻ BHYT bản giấy đăng ký nhận thêm: Người tham gia đăng ký nhận thêm Thẻ 
BHYT bản giấy (ngoài việc cơ quan BHXH đã trả thẻ BHYT bản điện tử và hình ảnh thẻ 
BHYT trên ứng dụng VssID và dùng thẻ CCCD đi khám chữa bệnh thay thế thẻ BHYT). 
Người tham gia lựa chọn nhận thẻ BHYT theo một trong hai hình thức:

+ Trả tại cơ quan BHXH: Hệ thống phần mềm tự động hiển thị thông tin địa chỉ cơ 
quan BHXH nơi tiếp nhận hồ sơ để người tham gia biết và đến nhận thẻ BHYT.

+ Trả qua dịch vụ bưu chính (có trả phí): Người tham gia kê khai đầy đủ, chính xác 
địa chỉ nhận kết quả để dịch vụ bưu chính trả kết quả.

[03]. Mã đơn vị Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT vận động, tư vấn (nếu có): Kê 
khai mã đơn vị (được cơ quan BHXH cấp) của Tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT cung 
cấp khi vận động, tư vấn.

Sau khi kê khai đầy đủ, chính xác thông tin. Người tham gia xác nhận và chịu trách 
nhiệm đối với thông tin kê khai trên Cổng Dịch vụ công.
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NSĐP Khác
Từ 

tháng Số tháng

A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
I Tăng 

I.1 Người tham gia

I.2 Tiền lương

Cộng tăng
II Giảm

II.1 Người tham gia

II.2 Tiền lương

Cộng giảm
………

…….., ngày ….tháng…..năm…….

Mã đối tượng ……………………………….Đối tượng tham gia ……………………………….

Ngày 
biên lai

Tiền lương 
hưu, trợ cấp 

TN, TS

Hỗ trợ thêm
Giới 
tính

Số biên 
lai

Nguồn đóng: ……...………………….....................................................................................…….

Ghi chúĐịa chỉ
Nơi đăng 
ký KCB 
ban đầu

Mã số 
nhân 

viên thu

Thời gian tham giaSố CCCD/
CNTND

ĐDCN/hộ 
chiếu

Tên đơn vị/Điểm thu: …...........................................
Mã đơn vị/Điểm thu: …....MS thuế: …......
Địa chỉ: ….........................….......................
Điện thoại: …................ Email: …................

STT Họ và tên
Mã số 
BHXH

Ngày 
tháng 

năm sinh

Tổng số thẻ BHYT đề nghị cấp:
 - Ghi chú: Cột 14 chỉ áp dụng đối với tổ chức dịch vụ thu  BHXH tự nguyện BHYT

DANH SÁCH NGƯỜI CHỈ THAM GIA BHYT
Số:…… tháng ….. năm …...

Lương cơ sở: ……………… đồng

Tỷ lệ  NSNN hỗ trợ theo quy định ……%

Cơ quan LĐTBXH, UBND xã/Tổ chức DV thu/nhà trường
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)

Mẫu D03-TS
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 

490/QĐ-BHXH ngày 28/03/2023 của BHXH 
Việt Nam)
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HƯỚNG DẪN LẬP
Danh sách người chỉ tham gia BHYT (Mẫu số D03-TS).

a) Mục đích: kê khai các thông tin của người chỉ tham gia BHYT để thu, cấp thẻ 
BHYT theo quy định.

b) Trách nhiệm lập: UBND cấp xã, đơn vị quản lý người tham gia BHYT hoặc tổ 
chức dịch vụ thu/Cơ sở giáo dục hoặc cơ quan BHXH.

c) Thời gian lập: lập khi đơn vị bắt đầu tham gia đóng BHYT và khi có biến động 
(tăng, giảm) về người tham gia, số tiền đóng BHYT.

d) Phương pháp lập
* Phần thông tin chung
- Tên đơn vị: ghi đầy đủ tên đơn vị/tổ chức dịch vụ thu theo đăng ký kinh doanh, 

quyết định thành lập.
- Mã đơn vị: ghi mã đơn vị/tổ chức dịch vụ do cơ quan BHXH cấp.
- Mã số thuế: ghi mã số thuế do cơ quan thuế cấp.
- Địa chỉ: ghi địa chỉ nơi đóng trụ sở của đơn vị/ tổ chức dịch vụ thu.
- Điện thoại: ghi số điện thoại của đơn vị/ tổ chức dịch vụ thu.
- Email: ghi tên email của đơn vị/ tổ chức dịch vụ thu.
- Đối tượng tham gia: ghi loại đối tượng tham gia BHYT (người nghèo, người có 

công, trẻ em dưới 6 tuổi, hộ gia đình ...).
- Nguồn đóng BHYT: ghi nguồn đóng BHYT như cơ quan lao động - thương binh 

và xã hội, cơ quan tài chính, ......
- Lương cơ sở: ghi mức tiền lương cơ sở do Nhà nước quy định tại thời điểm lập danh 

sách.
- Tỷ lệ NSNN hỗ trợ theo quy định: ghi tỷ lệ NSNN hỗ trợ theo quy định như: 70% 

đối với hộ cận nghèo, 30% đối với học sinh sinh viên.
* Chỉ tiêu theo cột:
- Cột A: ghi số thứ tự từ nhỏ đến lớn theo từng mục: tăng người tham gia, tăng tiền 

lương, trợ cấp; giảm người tham gia, giảm tiền lương, trợ cấp.
- Cột B: ghi họ, tên người tham gia BHYT.
Đối với những đơn vị có số lượng người tham gia BHYT lớn, có yêu cầu phân nhóm 

đối tượng để thuận tiện trong việc tiếp nhận và trả thẻ BHYT, cơ quan BHXH có trách nhiệm 
hướng dẫn các đơn vị khi lập danh sách cấp thẻ BHYT, tại cột B tách thành các nhóm theo 
mã đơn vị trực thuộc (nhóm và mã đơn vị trực thuộc do đơn vị tự xây dựng nhưng tối đa 
không quá 6 ký tự được ký hiệu bằng số hoặc bằng chữ).

Ví dụ: Trường A có n lớp trực thuộc, mỗi lớp có 50 học sinh thì Trường A khi lập 
danh sách phân thành n nhóm: lớp 1, mã số 01, kèm theo danh sách của 50 học sinh thuộc 
lớp 1; tiếp theo là lớp 2, mã số 02, kèm theo danh sách 50 học sinh của lớp 2... (mã số đơn 
vị trực thuộc có thể là 01, 02 hoặc AA, AB hoặc nhiều ký tự hơn nhưng không quá 6 ký tự)

- Cột 1: ghi mã số BHXH của từng người tham gia. 
- Cột 2: ghi số căn cước công dân/chứng minh nhân dân/định danh cá nhân/hộ chiếu 

của người tham gia được cơ quan có thẩm quyền cấp (riêng hộ chiếu chỉ dành cho người 
nước ngoài).
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- Cột 3: ghi ngày tháng năm sinh như trong giấy khai sinh hoặc chứng minh thư, hộ 
chiếu, thẻ căn cước.

- Cột 4: ghi giới tính của người tham gia BHYT là nữ bằng cách đánh dấu nhân (x), 
là nam để trống.

- Cột 5: ghi cụ thể, đầy đủ địa chỉ nơi đang sinh sống (số nhà, đường/phố, thôn/xóm; 
xã/phường/thị trấn); huyện/quận/thị xã/thành phố thuộc tỉnh; tỉnh/thành phố trực thuộc 
Trung ương) để cơ quan BHXH trả hồ sơ, sổ BHXH, thẻ BHYT hoặc kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính khác.

- Cột 6: ghi nơi đăng ký khám chữa bệnh ban đầu theo hướng dẫn của cơ quan BHXH 
hoặc tổ chức dịch vụ thu BHXH, BHYT.

- Cột 7: ghi ngày biên lai thu tiền hoặc ngày văn bản phê duyệt đối tượng có hiệu lực.
- Cột 8: ghi số biên lai thu tiền hoặc số văn bản phê duyệt đối tượng có hiệu lực.
- Cột 9: Tiền lương, trợ cấp hoặc số tiền đóng
+ Đối với người được ngân sách nhà nước đóng, ngân sách nhà nước hỗ trợ 100% 

mức đóng (bao gồm cả ngân sách địa phương hỗ trợ), người được tổ chức BHXH đóng theo 
mức lương cơ sở: không ghi số liệu.

+ Đối với người lao động: ghi tiền lương làm căn cứ đóng; trường hợp người thuộc 
chế độ tiền lương do nhà nước quy định ghi bằng tổng hệ số lương theo ngạch, bậc, cấp bậc 
quân hàm và các khoản phụ cấp chức vụ, phụ cấp thâm niên vượt khung, phụ cấp thâm niên 
nghề (nếu có) nhân mức lương cơ sở tại thời điểm hiện tại.

+ Đối với người hưởng lương hưu, trợ cấp mất sức lao động hằng tháng: ghi tiền 
lương hưu, trợ cấp MSLĐ.

+ Đối với người lao động đã được đơn vị báo giảm khi đủ điều kiện nghỉ hưởng chế 
độ hưu trí: để trống, sau khi có quyết định nghỉ hưởng chế độ hưu trí của cơ quan BHXH thì 
Phòng/Tổ chế độ BHXH lập Mẫu D03-TS ghi mức tiền lương hưu theo quyết định được 
hưởng gửi Phòng/Tổ quản lý thu điều chỉnh theo quy định.

+ Đối với người hưởng trợ cấp thất nghiệp: ghi mức tiền hưởng trợ cấp thất nghiệp.
+ Đối với người hưởng chế độ thai sản: ghi tiền lương tháng liền kề trước khi nghỉ 

thai sản.
+ Đối với người tham gia BHYT được ngân sách nhà nước hỗ trợ một phần mức 

đóng: ghi số tiền do người tham gia đóng bao gồm cả số tiền do tổ chức, cá nhân hỗ trợ (nếu 
có).

Ví dụ: Ông Nguyễn Văn A thuộc hộ cận nghèo tham gia BHYT từ ngày 01/01/2017 
với thời gian 6 tháng. Ngân sách nhà nước hỗ trợ 70%, giả sử ngân sách địa phương hỗ trợ 
thêm 10%, lương cơ sở là 1.300.000 đồng thì số tiền ghi tại cột 8 là 70.200 đồng (=1.300.000 
đồng x 4,5% x 6 tháng x 20%). 

+ Đối với người tham gia BHYT theo hộ gia đình: ghi số tiền do người tham gia đóng 
bao gồm cả số tiền do tổ chức, cá nhân hỗ trợ (nếu có) theo thứ tự giảm dần mức đóng.

Ví dụ: Gia đình ông Nguyễn Văn B, bà C (vợ ông B), anh D (con ông B) tham gia 
BHYT từ ngày 01/01/2017 với thời gian 12 tháng, lương cơ sở là 1.300.000 đồng thì số tiền 
ghi tại cột 8 như sau:

Ông B là: 702.000 đồng (=1.300.000 đồng x 4,5% x 12 tháng).
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Bà C là: 491.400 đồng (=1.300.000 đồng x 4,5% x 12 tháng x 70%).
Anh D là: 421.200 đồng (=1.300.000đồng x 4,5% x 12 tháng x 60%).
- Cột 10: ghi tỷ lệ % ngân sách địa phương hỗ trợ thêm ngoài hỗ trợ theo quy định tại 

phần thông tin chung.
- Cột 11: ghi hỗ trợ khác của các tổ chức, cá nhân:
+ Trường hợp hỗ trợ theo tỷ lệ lương cơ sở thì ghi %.
+ Trường hợp hỗ trợ bằng tiền thì ghi mức tiền hỗ trợ.
- Cột 12: ghi tháng năm bắt đầu tham gia.
- Cột 13: ghi số tháng thẻ BHYT có giá trị sử dụng (chỉ áp dụng đối với người tham 

gia theo hộ gia đình và người tham gia BHYT được ngân sách nhà nước hoặc tổ chức, cá 
nhân hỗ trợ một phần mức đóng).

- Cột 14: Ghi mã số nhân viên thu (chỉ áp dụng đối với tổ chức dịch vụ thu  BHXH 
tự nguyện, BHYT).

- Cột 15: Ghi chú
+ Ghi họ và tên cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ đối với trẻ em dưới 6 tuổi.
+ Ghi các nội dung bổ sung.
* Chỉ tiêu theo hàng ngang:
- Tăng: 
+ Ghi thứ tự tăng người tham gia BHYT.
+ Ghi thứ tự tăng tiền lương.
- Giảm: 
+ Ghi thứ tự giảm người tham gia BHYT.
+ Ghi thứ tự giảm tiền lương.
- Ghi tổng số thẻ BHYT đề nghị cơ quan BHXH cấp.
Lưu ý: 
- Trường hợp có nhiều người thay đổi nơi đăng ký KCB ban đầu thì ghi cột B, cột 1 

và ghi nội dung thay đổi vào cột 15, các cột khác bỏ trống.
- Trường hợp có nhiều người đề nghị hoàn trả tiền đóng BHYT thì ghi cột B, cột 1 

và ghi nội dung thay đổi vào cột 15, các cột khác bỏ trống.
đ) Sau khi hoàn tất việc kê khai, ký, ghi rõ họ tên.
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BHXH........ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

---------------
 

DANH SÁCH ĐỐI TƯỢNG THAM GIA BẢO HIỂM Y TẾ
Năm 20...

(Kèm theo công văn số.... /… ngày... tháng... năm ... của BHXH...)

STT Họ và tên Mã số 
BHXH

Ngày 
tháng 
năm 
sinh

Giới Địa chỉ

Số thẻ 
BHYT đã 
phát hành 
trong năm

Nơi đăng ký 
KCB ban 

đầu

1 Nguyễn Văn A       

2        

3        

...        

 

NGƯỜI LẬP BIỂU
(Ký, ghi rõ họ và tên)

... ngày.... tháng....năm....
GIÁM ĐỐC

(Ký, ghi rõ họ và tên)

Mẫu số 2
(Ban hành kèm theo Nghị định số 146/2018/NĐ-

CP ngày 17/10/2018 của Chính phủ)
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HƯỚNG DẪN LẬP
Danh sách giải quyết BHXH một lần còn thời gian BHTN chưa hưởng; chấm 

dứt hưởng, hủy hưởng trợ cấp thất nghiệp (Mẫu D16-TS)

a) Mục đích: là căn cứ để Phòng/Tổ Quản lý Thu – Sổ, Thẻ thực hiện để đối 
chiếu và xác nhận lại dữ liệu tổng thời gian đóng BHTN chưa hưởng trên cơ sở dữ 
liệu thu toàn quốc

b) Trách nhiệm lập: Phòng Chế độ BHXH
c) Thời gian lập: khi có phát sinh 
d) Căn cứ lập: hồ sơ giải quyết chế độ hưởng BHXH một lần còn thời gian 

BHTN chưa hưởng, chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp, hủy hưởng trợ cấp thất 
nghiệp cho người tham gia BHXH, BHTN

e) Phương thức lập:
- Chỉ tiêu hằng ngang
+ Mục I: ghi các trường hợp hưởng BHXH một lần còn thời gian BHTN chưa 

hưởng (trường hợp này không nhập thông tin tại cột 6,7)
+ Mục II: ghi các trường hợp Chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp
+ Mục III: Hủy hưởng trợ cấp thất nghiệp
- Chỉ tiêu hằng dọc
+ Cột 1: ghi số thứ tự
+ Cột 2: ghi họ và tên của người tham gia
+ Cột 3: ghi mã số BHXH
+ Cột 4: ghi số QĐ hưởng, số QĐ hủy hưởng, số QĐ chấm dứt hưởng
+ Cột 5: ghi ngày quyết định hưởng
+ Cột 6: ghi số tháng bảo lưu
+ Cột 7: ghi Ngày chấm dứt hưởng
+ Cột 8: ghi chú
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ĐƠN VỊ:…………………………..
BỘ PHẬN………………………

-----------

Mẫu số: C66a-HD
(Ban hành kèm theo Thông tư số 102/2018/TT-BTC 

ngày 14 tháng 11 năm 2018 của Bộ Tài chính)

GIẤY THANH TOÁN THÙ LAO CHO TỔ CHỨC LÀM ĐẠI LÝ
Số: ………………(1)……………….

- Căn cứ Hợp đồng đại lý thu bảo hiểm xã hội tự nguyện, thu bảo hiểm y tế của người tham 
gia theo hộ gia đình, danh sách học sinh, sinh viên tham gia BHYT đang theo học tại các 
cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân (BHXH tự nguyện, BHYT) số……. 
ngày……tháng…năm….(2) giữa Bảo hiểm xã hội ……..(3)……và……….(4)…………
- Căn cứ Danh sách đối tượng tham gia BHXH tự nguyện, BHYT tăng mới, tái tục lập 
ngày….. tháng….. năm…….(5)
- Căn cứ số tiền thu BHXH tự nguyện, BHYT tăng mới, tái tục đã nộp cho cơ quan BHXH 
tại Phiếu thu số ngày……. tháng……. năm ……. (6) của Bảo hiểm xã hội ……. (7) ..........
(Hoặc Giấy báo Có số ...ngày……. tháng……. năm……. của…….…….…….) (8)
Đề nghị cơ quan Bảo hiểm xã hội …….……. (9) …….……. chi thù lao làm đại lý thu cho 
…….……. (10)......……. Địa chỉ: …….……. (11) ……….…. 
Số tài khoản: ……………… (12) …….……. Mở tại: ……. (13) ……….…. như sau:
+ Tổng số tiền đã nộp cho cơ quan BHXH: ……………… (14) ……………… đồng
+ Tổng số tiền thù lao được hưởng: ……………… (15) ……………… đồng
Viết bằng chữ: ……………………………… (16) ……………………………… đồng

Ngày……. tháng……. năm……. 
ĐẠI LÝ THU

(Ký, họ tên, đóng dấu)
_____________________________________________________________________________

CƠ QUAN BẢO HIỂM XÃ HỘI DUYỆT
Tổng số tiền thù lao được hưởng: ……………………………. (17) ……………………..… đồng
Viết bằng chữ …………………………………………… (18) ……………………….…...……… đồng.

CÁN BỘ THU
(Ký, họ tên)

PHỤ TRÁCH
BỘ PHẬN THU

(Ký, họ tên)

KẾ TOÁN 
TRƯỞNG
(Ký, họ tên)

Ngày..... tháng…….. năm...
THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

(Ký, họ tên, đóng dấu)
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Hướng dẫn lập 
GIẤY THANH TOÁN THÙ LAO CHO TỔ CHỨC LÀM ĐẠI LÝ

(Mẫu số C66a-HD)

1. Mục đích
Giấy thanh toán thù lao cho tổ chức làm đại lý thu BHXH.
2. Phương pháp lập và trách nhiệm ghi
Căn cứ vào hợp đồng thu BHXH tự nguyện, BHYT; danh sách đối tượng tham gia 

BHXH tự nguyện, BHYT tăng mới, tái tục; số tiền do người tham gia đã nộp cho cơ quan 
BHXH; giấy báo có của ngân hàng, phiếu thu để lập giấy thanh toán thù lao.

Góc trên, bên trái của Giấy thanh toán thù lao cho tổ chức làm đại lý thu phải ghi rõ 
tên đơn vị trực tiếp chi tiền, nếu là BHXH huyện thì ghi BHXH tỉnh trực tiếp quản lý.

Phần đại lý thu ghi gồm:
(1) Số thứ tự.
(2) Ghi số hiệu, ngày, tháng, năm của hợp đồng thu BHXH tự nguyện, BHYT đã 

ký giữa cơ quan BHXH với đại lý thu.
(3) Cơ quan BHXH ký với đại lý thu.
(4) Tên đại lý thu.
(5) Ghi ngày tháng năm lập danh sách đối tượng tham gia BHXH.
(6) Ghi số phiếu thu, ngày, tháng, năm lập phiếu thu của cơ quan BHXH.
(7) Cơ quan BHXH lập phiếu thu.
(8) Số, ngày, tháng, năm trên Giấy báo của ngân hàng.
(9) Cơ quan BHXH thanh toán thù lao.
(10) , (11), (12), (13) Tên, địa chỉ, số tài khoản và ngân hàng của đại lý thu BHXH 

tự nguyện, BHYT (nếu có).
(14) Tổng số tiền đã nộp cho cơ quan BHXH.
(15) Tổng số tiền thù lao đề nghị hưởng.
(16) Số tiền thù lao viết bằng chữ.
Phần cơ quan BHXH duyệt: (17), (18) Ghi số tiền cơ quan BHXH duyệt bằng số, 

bằng chữ.
Giấy thanh toán thù lao do đại lý thu lập, cơ quan BHXH tổ chức xét duyệt và chi 

tiền.
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4.1 Trình tự thực hiện

Bước 1. Lập hồ sơ theo quy định tại mục 4.3 
(Thành phần hồ sơ).
Bước 2. Nộp hồ sơ
1. Người tham gia
a) Người đang làm việc: Nộp hồ sơ cho đơn vị nơi 
đang làm việc hoặc nộp cho cơ quan BHXH trực 
tiếp thu.
b) Người tham gia BHXH tự nguyện, người tham 
gia BHYT theo hộ gia đình, người được ngân sách 
nhà nước hỗ trợ một phần mức đóng BHYT: Nộp 
hồ sơ cho Tổ chức dịch vụ hoặc cơ quan BHXH 
trực tiếp thu.
c) Người đang bảo lưu thời gian đóng BHXH hoặc 
đã được giải quyết hưởng lương hưu, trợ cấp 
BHXH đề nghị cấp lại, điều chỉnh nội dung trên sổ 
BHXH: Nộp cho cơ quan BHXH trên toàn quốc.
d) Người tham gia do tổ chức BHXH đóng BHYT: 
Nộp hồ sơ cho UBND xã hoặc cho cơ quan BHXH. 
Đối với người đang hưởng trợ cấp thất nghiệp khi 
cấp lại, đổi thẻ BHYT: Nộp hồ sơ cho cơ quan 
BHXH tỉnh. 
đ) Người tham gia do ngân sách nhà nước đóng, 
hỗ trợ 100% mức đóng BHYT: Nộp hồ sơ cho 
UBND xã hoặc cho cơ quan BHXH trực tiếp thu. 
Người đã hiến bộ phận cơ thể: nộp Giấy ra viện cho 
cơ quan BHXH trực tiếp thu.
e) Học sinh, sinh viên đóng BHYT: Nộp hồ sơ cho 
Cơ sở giáo dục.
2. Đơn vị
a) Đơn vị SDLĐ: kê khai hồ sơ liên quan sau đó 
nộp hồ sơ cho cơ quan BHXH cấp tỉnh, cấp huyện 
b) UBND xã; Cơ sở trợ giúp xã hội, Cơ sở nuôi 
dưỡng, điều dưỡng thương binh và người có công; 
Cơ sở giáo dục nghề nghiệp thuộc ngành lao động, 
thương binh và xã hội; Tổ chức dịch vụ; Cơ sở giáo 
dục; Phòng/Tổ chế độ BHXH: kê khai hồ sơ liên 
quan sau đó nộp hồ sơ cho cơ quan BHXH.
Bước 3. Cơ quan BHXH tiếp nhận hồ sơ và giải 
quyết theo quy định.
Bước 4. Nhận kết quả giải quyết gồm sổ BHXH, 
thẻ BHYT theo hình thức đăng ký.

4.2 Cách thức thực hiện 1. Nộp hồ sơ: 
Người tham gia và đơn vị nộp hồ sơ cho cơ quan 
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BHXH bằng một trong các hình thức sau:
1.1. Trực tiếp tại Bộ phận Một cửa của cơ quan 
BHXH;
1.2. Thông qua dịch vụ bưu chính;
1.3. Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia 
hoặc Cổng Dịch vụ công BHXH Việt Nam hoặc 
thông qua Tổ chức I-VAN.
2. Nhận kết quả giải quyết:
a) Người tham gia nhận sổ BHXH, thẻ BHYT theo 
hình thức đăng ký.
b) Đơn vị nhận kết quả trực tiếp tại Bộ phận Một 
cửa của cơ quan BHXH hoặc qua dịch vụ bưu 
chính.

4.3 Thành phần hồ sơ

A - Đối với cấp lại, đổi, điều chỉnh thông tin trên 
sổ BHXH
1. Trường hợp cấp lại sổ BHXH do mất, hỏng: Tờ 
khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT 
(mẫu TK1-TS).
2. Trường hợp gộp sổ BHXH: 
- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, 
BHYT (mẫu TK1-TS); 
- Các sổ BHXH đề nghị gộp (nếu có).
3. Trường hợp cấp lại sổ BHXH do thay đổi họ, 
tên, chữ đệm; ngày, tháng, năm sinh; giới tính, 
quốc tịch, dân tộc, điều chỉnh nội dung trên sổ 
BHXH
3.1. Đối với người tham gia:
- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, 
BHYT (mẫu TK1-TS).
- Hồ sơ liên quan kèm theo tương ứng như sau:
a) Trường hợp điều chỉnh thay đổi họ, tên, chữ 
đệm; ngày, tháng, năm sinh; giới tính; dân tộc; 
quốc tịch: 
Căn cước công dân hoặc hộ chiếu do cơ quan có 
thẩm quyền cấp theo quy định.
Nếu là Đảng viên: cung cấp thêm lý lịch đảng viên 
(hồ sơ gốc) khi được kết nạp vào Đảng. 
b) Trường hợp người tham gia thay đổi nơi làm 
việc: Quyết định (văn bản) chứng minh địa điểm 
làm việc.
(tài liệu hồ sơ nộp theo hướng dẫn tại Mục 3, 4 Phụ 
lục 01).
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3.2. Đối với Đơn vị: trong trường hợp NLĐ nộp hồ 
sơ qua đơn vị.
- Xác nhận vào Tờ khai (TK1-TS) khi NLĐ đề nghị 
điều chỉnh thông tin nhân thân trên sổ BHXH. Nội 
dung xác nhận: Thông tin điều chỉnh là đúng với 
hồ sơ quản lý và chịu trách nhiệm trước pháp luật 
về nội dung xác nhận, ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên 
(Đối với người đang bảo lưu thời gian đóng BHXH 
thì không phải xác nhận);
- Các hồ sơ, tài liệu kèm theo do NLĐ cung cấp.
3.3. Đối với cơ quan BHXH (Phòng/Tổ chế độ 
BHXH): Lập danh sách và hồ sơ người lao động 
giải quyết BHXH một lần còn thời gian BHTN chưa 
hưởng; người tham gia hưởng, dừng hưởng, hủy 
hưởng trợ cấp thất nghiệp (Mẫu D16-TS) gửi 
Phòng/Tổ Quản lý Thu - Sổ, Thẻ để đối chiếu và 
xác nhận lại dữ liệu tổng thời gian đóng BHTN 
chưa hưởng trên cơ sở dữ liệu thu toàn quốc. 
4. Trường hợp ghi xác nhận thời gian đóng BHXH 
trên sổ BHXH cho người tham gia được cộng nối 
thời gian nhưng không phải đóng BHXH trước năm 
1995: 
- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, 
BHYT (mẫu TK1-TS) 
- Hồ sơ liên quan kèm theo tương ứng với từng 
trường hợp (theo hướng dẫn tại mục 1 Phụ lục 01 
ban hành kèm theo Quyết định số 948/QĐ-BHXH 
ngày 05/6/2023 của BHXH Việt Nam), như sau:
4.1. Trường hợp cấp và ghi xác nhận thời gian đóng 
BHXH cho người lao động có thời gian công tác 
trước năm 1995 (không bao gồm người bị kỷ luật 
buộc thôi việc hoặc tự ý bỏ việc, bị phạt tù giam trước 
ngày 01/01/1995), hồ sơ bao gồm:
a) Lý lịch gốc và lý lịch bổ sung (nếu có) của người 
lao động, quyết định tiếp nhận, hợp đồng lao động, 
các giấy tờ có liên quan khác như: quyết định nâng 
bậc lương, quyết định điều động hoặc quyết định 
chuyển công tác, quyết định phục viên xuất ngũ, 
chuyển ngành, giấy thôi trả lương ...;
b) Đối với người nghỉ chờ việc từ tháng 11/1987 
đến trước ngày 01/01/1995: hồ sơ như điểm a, thêm 
Quyết định nghỉ chờ việc và Danh sách của đơn vị 
hoặc các giấy tờ xác định người lao động có tên 
trong danh sách của đơn vị đến ngày 31/12/1994.
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- Trường hợp không có quyết định nghỉ chờ việc 
thì phải có xác nhận bằng văn bản của thủ trưởng 
đơn vị tại thời điểm lập hồ sơ đề nghị cấp sổ 
BHXH, trong đó đảm bảo người lao động có tên 
trong danh sách của đơn vị tại thời điểm có quyết 
định nghỉ chờ việc và chưa hưởng các khoản trợ 
cấp một lần.
- Trường hợp đơn vị đã giải thể thì do cơ quan quản 
lý cấp trên trực tiếp xác nhận.
4.2. Trường hợp cấp và ghi xác nhận thời gian đóng 
BHXH đối với cán bộ, công chức, viên chức, công 
nhân, quân nhân và công an nhân dân thuộc biên 
chế các cơ quan Nhà nước, tổ chức chính trị - xã 
hội, doanh nghiệp Nhà nước, đơn vị lực lượng vũ 
trang đã xuất cảnh hợp pháp ra nước ngoài, đã về 
nước nhưng không đúng hạn hoặc về nước đúng 
thời hạn nhưng đơn vị cũ không bố trí, sắp xếp 
được việc làm và người lao động tự do được cử đi 
hợp tác lao động sau khi về nước tiếp tục tham gia 
đóng BHXH bắt buộc (không bao gồm những 
trường hợp vi phạm pháp luật ở nước ngoài bị trục 
xuất về nước hoặc bị kỷ luật buộc phải về nước 
hoặc bị phạt tù giam trước ngày 01/01/1995):
a) Hồ sơ kèm theo của người lao động có thời hạn 
ở nước ngoài theo Hiệp định của Chính phủ và của 
người đi làm đội trưởng, phiên dịch, cán bộ vùng 
do nước ngoài trả lương bao gồm:
- Lý lịch gốc, lý lịch bổ sung (nếu có), các giấy tờ 
gốc có liên quan đến thời gian làm việc, tiền lương 
của người lao động trước khi đi làm việc ở nước 
ngoài; quyết định tiếp nhận trở lại làm việc đối với 
trường hợp người lao động về nước và tiếp tục làm 
việc trước ngày 01/01/1995. Trường hợp không có 
Quyết định tiếp nhận thì được thay thế bằng lý lịch 
do người lao động khai khi được tiếp nhận trở lại 
làm việc hoặc lý lịch của người lao động khai có 
xác nhận của đơn vị tiếp nhận.
- Bản chính “Thông báo chuyển trả” hoặc “Quyết 
định chuyển trả” của Cục Hợp tác quốc tế về lao 
động (nay là Cục Quản lý lao động ngoài nước) 
cấp. Trường hợp không còn bản chính “Thông báo 
chuyển trả” hoặc “Quyết định chuyển trả” thì phải 
có Giấy xác nhận về thời gian đi hợp tác lao động 
để giải quyết chế độ bảo hiểm xã hội của Cục Quản 
lý lao động ngoài nước trên cơ sở đơn đề nghị của 
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người lao động.
- Giấy xác nhận chưa nhận chế độ trợ cấp một lần, 
trợ cấp phục viên, xuất ngũ sau khi về nước của cơ 
quan, đơn vị trực tiếp quản lý người lao động trước 
khi đi công tác, làm việc có thời gian ở nước ngoài. 
Trường hợp cơ quan, đơn vị đã giải thể thì cơ quan, 
đơn vị quản lý cấp trên trực tiếp xác nhận.
b) Hồ sơ kèm theo của người đi làm việc ở nước 
ngoài theo hình thức hợp tác trực tiếp giữa các Bộ, 
ngành và UBND các tỉnh, thành phố với các tổ 
chức kinh tế của nước ngoài bao gồm:
- Lý lịch gốc, lý lịch bổ sung (nếu có), các giấy tờ 
gốc có liên quan đến thời gian làm việc, tiền lương 
của người lao động trước khi đi làm việc ở nước 
ngoài; quyết định tiếp nhận trở lại làm việc đối với 
trường hợp người lao động về nước và tiếp tục làm 
việc trước ngày 01/01/1995. Trường hợp không có 
Quyết định tiếp nhận thì được thay thế bằng Lý lịch 
do người lao động khai khi được tiếp nhận trở lại 
làm việc hoặc lý lịch của người lao động khai có 
xác nhận của đơn vị tiếp nhận.
- Giấy xác nhận chưa nhận chế độ trợ cấp một lần, 
trợ cấp phục viên, xuất ngũ sau khi về nước của cơ 
quan, đơn vị trực tiếp quản lý người lao động trước 
khi đi công tác, làm việc có thời gian ở nước ngoài. 
Trường hợp cơ quan, đơn vị đã giải thể thì cơ quan, 
đơn vị quản lý cấp trên trực tiếp xác nhận.
- Bản chính Quyết định cử đi công tác, làm việc có 
thời hạn ở nước ngoài hoặc bản sao Quyết định 
trong trường hợp người lao động được cử đi công 
tác, làm việc có thời hạn ở nước ngoài bằng một 
Quyết định chung cho nhiều người.
+ Trường hợp không còn bản chính Quyết định cử 
đi công tác, làm việc có thời hạn ở nước ngoài thì 
được thay thế bằng bản sao Quyết định có xác nhận 
của đơn vị cử đi.
+ Trường hợp không có Quyết định cử đi công tác, 
làm việc, học tập, thực tập có thời hạn ở nước ngoài 
thì phải có xác nhận bằng văn bản của thủ trưởng 
cơ quan, đơn vị cử người lao động, trong đó ghi rõ 
thời gian người lao động được cử đi công tác, làm 
việc, học tập, thực tập có thời hạn ở nước ngoài và 
phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung 
xác nhận. Trường hợp cơ quan, đơn vị cử đi không 
còn tồn tại thì cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp 
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xác nhận và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội 
dung xác nhận.
c) Hồ sơ kèm theo của người đi học tập, thực tập ở 
nước ngoài bao gồm:
- Lý lịch gốc, lý lịch bổ sung (nếu có), các giấy tờ 
gốc có liên quan đến thời gian làm việc, tiền lương 
của người lao động trước khi đi làm việc ở nước 
ngoài; quyết định tiếp nhận trở lại làm việc đối với 
trường hợp người lao động về nước và tiếp tục làm 
việc trước ngày 01 tháng 01 năm 1995. Trường hợp 
không có Quyết định tiếp nhận thì được thay thế 
bằng Lý lịch do người lao động khai khi được tiếp 
nhận trở lại làm việc hoặc lý lịch của người lao 
động khai có xác nhận của đơn vị tiếp nhận.
- Giấy xác nhận chưa nhận chế độ trợ cấp một lần, 
trợ cấp phục viên, xuất ngũ sau khi về nước của cơ 
quan, đơn vị trực tiếp quản lý người lao động trước 
khi đi công tác, làm việc có thời gian ở nước ngoài. 
Trường hợp cơ quan, đơn vị đã giải thể thì cơ quan, 
đơn vị quản lý cấp trên trực tiếp xác nhận.
- Bản chính Quyết định cử đi học tập, thực tập có 
thời hạn ở nước ngoài hoặc bản sao Quyết định 
trong trường hợp người lao động được cử đi học 
tập, thực tập có thời hạn ở nước ngoài bằng một 
Quyết định chung cho nhiều người.
+ Trường hợp không còn bản chính Quyết định cử 
đi học tập, thực tập có thời hạn ở nước ngoài thì 
được thay thế bằng bản sao Quyết định có xác nhận 
của đơn vị cử đi. 
+ Trường hợp không có Quyết định cử đi công tác, 
làm việc, học tập, thực tập có thời hạn ở nước ngoài 
thì phải có xác nhận bằng văn bản của thủ trưởng 
cơ quan, đơn vị cử người lao động, trong đó ghi rõ 
thời gian người lao động được cử đi công tác, làm 
việc, học tập, thực tập có thời hạn ở nước ngoài và 
phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung 
xác nhận. Trường hợp cơ quan, đơn vị cử đi không 
còn tồn tại thì cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp 
xác nhận và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội 
dung xác nhận.
d) Hồ sơ kèm theo của người đi làm chuyên gia theo 
Hiệp định của Chính phủ bao gồm:
- Lý lịch gốc, lý lịch bổ sung (nếu có), các giấy tờ 
gốc có liên quan đến thời gian làm việc, tiền lương 
của người lao động trước khi đi làm việc ở nước 
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ngoài; quyết định tiếp nhận trở lại làm việc đối với 
trường hợp người lao động về nước và tiếp tục làm 
việc trước ngày 01/01/1995. Trường hợp không có 
Quyết định tiếp nhận thì được thay thế bằng Lý lịch 
do người lao động khai khi được tiếp nhận trở lại 
làm việc hoặc lý lịch của người lao động khai có 
xác nhận của đơn vị tiếp nhận.
- Giấy xác nhận chưa nhận chế độ trợ cấp một lần, 
trợ cấp phục viên, xuất ngũ sau khi về nước của cơ 
quan, đơn vị trực tiếp quản lý người lao động trước 
khi đi công tác, làm việc có thời gian ở nước ngoài. 
Trường hợp cơ quan, đơn vị đã giải thể thì cơ quan, 
đơn vị quản lý cấp trên trực tiếp xác nhận.
- Bản chính Quyết định cử đi làm chuyên gia ở 
nước ngoài hoặc bản sao Quyết định trong trường 
hợp người lao động được cử đi làm chuyên gia 
bằng một Quyết định chung cho nhiều người. 
+ Trường hợp không còn bản chính Quyết định cử đi 
làm chuyên gia ở nước ngoài thì được thay thế bằng 
bản sao Quyết định có xác nhận của đơn vị cử đi.
+ Trường hợp không có Quyết định cử đi công tác, 
làm việc, học tập, thực tập có thời hạn ở nước ngoài 
thì phải có xác nhận bằng văn bản của thủ trưởng 
cơ quan, đơn vị cử người lao động, trong đó ghi rõ 
thời gian người lao động được cử đi công tác, làm 
việc, học tập, thực tập có thời hạn ở nước ngoài và 
phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung 
xác nhận. Trường hợp cơ quan, đơn vị cử đi không 
còn tồn tại thì cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp 
xác nhận và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội 
dung xác nhận.
- Giấy xác nhận của cơ quan quản lý chuyên gia về 
việc đã hoàn thành nghĩa vụ đóng góp cho ngân 
sách nhà nước và đóng BHXH theo quy định của 
Nhà nước của chuyên gia trong thời gian làm việc 
ở nước ngoài.
4.3. Ghi xác nhận thời gian đóng BHXH đối với 
cán bộ có thời gian làm việc ở xã, phường, thị trấn, 
bao gồm cả chức danh khác theo quy định tại 
Khoản 4, Điều 8 Thông tư liên tịch số 
03/2010/TTLT-BNV-BTC-BLĐTBXH, hồ sơ kèm 
theo bao gồm:
- Hồ sơ, lý lịch gốc của cá nhân;
- Các giấy tờ liên quan chứng minh thời gian làm 
việc ở xã, phường, thị trấn (danh sách, Quyết định 
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phân công, Quyết định hưởng sinh hoạt phí...).
4.4. Trường hợp ghi xác nhận thời gian đóng 
BHXH đối với người có thời gian làm Chủ nhiệm 
Hợp tác xã nông nghiệp, ngư nghiệp, diêm nghiệp 
có quy mô toàn xã, hồ sơ kèm theo bao gồm:
- Hồ sơ lý lịch gốc của cá nhân, hồ sơ đảng viên 
khai trong thời gian làm Chủ nhiệm hợp tác xã, sổ 
sách hoặc giấy tờ liên quan như: danh sách trích 
ngang, danh sách chi trả sinh hoạt phí, danh sách 
hoặc Quyết định phê duyệt, công nhận kết quả bầu 
cử… thể hiện có thời gian làm Chủ nhiệm Hợp tác 
xã từ ngày 01/7/1997 trở về trước. Trường hợp 
không có giấy tờ nêu trên nhưng có cơ sở xác định 
người lao động có thời gian làm Chủ nhiệm Hợp 
tác xã thì UBND cấp xã phối hợp với Đảng ủy, 
HĐND xã nơi người lao động kê khai có thời gian 
làm Chủ nhiệm hợp tác xã xác minh, nếu đủ căn cứ 
xác định người lao động có thời gian làm Chủ 
nhiệm hợp tác xã thì có văn bản (biên bản) xác nhận 
về thời gian làm Chủ nhiệm Hợp tác xã, thời gian 
công tác giữ chức danh, chức vụ theo quy định tại 
Điều 1, Quyết định số 250/QĐ-TTg và cam kết chịu 
trách nhiệm trước pháp luật về nội dung xác nhận.
- Danh sách phê duyệt của UBND tỉnh, thành phố 
trực thuộc Trung ương (gọi tắt UBND tỉnh) đối với 
người lao động có thời gian làm Chủ nhiệm hợp tác 
xã có quy mô toàn xã từ ngày 01/7/1997 trở về 
trước (Mẫu do UBND tỉnh ban hành).
 - Danh sách phê duyệt hồ sơ tính thời gian làm Chủ 
nhiệm Hợp tác xã của UBND tỉnh.
- Giấy xác nhận về thời gian làm Chủ nhiệm Hợp 
tác xã (Mẫu số 02-QĐ250 kèm theo Quyết định số 
250/QĐ-TTg ngày 29/01/2013 của Thủ tướng 
Chính phủ) đối với người không cư trú tại tỉnh, 
thành phố có thời gian làm chủ nhiệm Hợp tác xã.
4.5. Trường hợp ghi xác nhận thời gian đóng 
BHXH theo quy định tại Khoản 2, Điều 23 Nghị 
định số 115/2015/NĐ-CP ngày 11/11/2015 của 
Chính phủ, hồ sơ bao gồm:
- Quyết định phục viên hoặc xuất ngũ hoặc thôi 
việc. Trường hợp quân nhân bị mất quyết định phục 
viên, xuất ngũ thì cung cấp giấy xác nhận của Thủ 
trưởng cấp Trung đoàn và tương đương trở lên nơi 
trực tiếp quản lý đối tượng trước khi phục viên, 
xuất ngũ hoặc trực tiếp quản lý đối tượng sau khi 
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phục viên xuất ngũ thường trú tại địa phương hoặc 
Lý lịch Quân nhân, Lý lịch Đảng viên xác định rõ 
thời gian công tác trong quân đội;
- Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ trợ cấp theo 
Quyết định số 47/2002/QĐ-TTg ngày 11/4/2002; 
Điểm a Khoản 1 Điều 1 Quyết định số 
290/2005/QĐ-TTg ngày 08/11/2005; Quyết định 
số 92/2005/QĐ-TTg ngày 29/4/2005; Quyết định 
số 142/2008/QĐ-TTg ngày 2/10/2008; Quyết định 
số 38/2010/QĐ-TTg ngày 06/5/2010; Quyết định 
số 53/2010/QĐ-TTg ngày 20/8/2010 và Quyết định 
số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của Thủ 
tướng Chính phủ;
- Quyết định về việc thu hồi Quyết định hưởng chế 
độ và số tiền trợ cấp một lần theo Quyết định 
số 142/2008/QĐ-TTg ngày 27/10/2008 của Thủ 
tướng Chính phủ hoặc Quyết định số 38/2010/QĐ-
TTg ngày 06/05/10 của Thủ tướng Chính phủ hoặc 
Quyết định thu hồi các Quyết định hưởng trợ cấp 
hàng tháng hoặc trợ cấp một lần theo quy định tại 
Quyết định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 
của Thủ tướng Chính phủ (nếu có).
- Giấy xác nhận chưa giải quyết trợ cấp thôi việc 
hoặc trợ cấp một lần, trợ cấp xuất ngũ, phục viên, 
BHXH một lần đối với trường hợp quân nhân, công 
an nhân dân phục viên, xuất ngũ, thôi việc từ ngày 
15/12/1993 đến ngày 31/12/1994.
5. Điều chỉnh làm nghề hoặc công việc nặng 
nhọc, độc hại, nguy hiểm hoặc đặc biệt nặng 
nhọc, độc hại nguy hiểm
a) Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, 
BHYT (mẫu TK1-TS);
b) Hồ sơ kèm theo gồm một trong các loại giấy tờ 
sau: Quyết định phân công vị trí công việc, hưởng 
lương; Hợp đồng lao động, Hợp đồng làm việc và 
các giấy tờ khác có liên quan tới việc điều chỉnh.
B - Đối với cấp lại, đổi, điều chỉnh thông tin trên 
thẻ BHYT:
1. Người tham gia:
- Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, 
BHYT (Mẫu TK1-TS)
Lưu ý: Người tham gia BHYT được thay đổi cơ sở 
đăng ký khám chữa bệnh ban đầu vào tháng đầu 
quý.

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=47/2002/Q%C4%90-TTg&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=290/2005/Q%C4%90-TTg&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=92/2005/Q%C4%90-TTg&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=142/2008/Q%C4%90-TTg&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=38/2010/Q%C4%90-TTg&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=53/2010/Q%C4%90-TTg&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=62/2011/Q%C4%90-TTg&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/quyet-dinh-142-2008-qd-ttg-thuc-hien-che-do-quan-nhan-tham-gia-chong-my-cuu-nuoc-duoi-20-nam-cong-tac-trong-quan-doi-da-phuc-vien-xuat-ngu-80704.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/quyet-dinh-62-2011-qd-ttg-che-do-chinh-sach-doi-tuong-tham-gia-131649.aspx
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1.1. Trường hợp NLĐ đổi thẻ BHYT do được 
hưởng quyền lợi BHYT cao hơn bổ sung Giấy tờ 
chứng minh cụ thể như sau:
a) Đối với người có công với cách mạng quy định 
tại Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng
a.1) Người có công với cách mạng theo quy định 
tại Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng, 
bao gồm: Người hoạt động cách mạng trước ngày 
01/01/1945; người hoạt động cách mạng từ ngày 
01/01/1945 đến ngày khởi nghĩa tháng 8/1945; Bà 
mẹ Việt Nam anh hùng; thương binh, người hưởng 
chính sách như thương binh, thương binh loại B, 
bệnh binh suy giảm khả năng lao động từ 81% trở 
lên; người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc 
hóa học có tỷ lệ suy giảm khả năng lao động từ 81% 
trở lên. Hồ sơ gồm một trong các loại giấy tờ sau:
- Thẻ thương binh, thẻ bệnh binh;
- Giấy chứng nhận người hưởng chính sách như 
thương binh;
- Quyết định công nhận là người hoạt động cách 
mạng trước ngày 01/01/1945, người hoạt động 
cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến ngày khởi 
nghĩa tháng 8/1945 của Ban Thường vụ tỉnh ủy, 
Thành ủy trực thuộc Trung ương;
- Quyết định hưởng trợ cấp của Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội;
- Giấy xác nhận của Sở Lao động Thương binh và 
Xã hội nơi đang hưởng trợ cấp hằng tháng hoặc đã 
giải quyết trợ cấp một lần (theo hướng dẫn về cơ 
sở xác định là người có công với cách mạng tại 
Công văn số 467/NCC ngày 17/6/2010 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội);
- Quyết định hưởng trợ cấp, phụ cấp đối với người 
hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học, 
ghi rõ tỷ lệ suy giảm khả năng lao động từ 81% trở 
lên theo quy định tại Thông tư số 05/2013/TT-
BLĐTBXH ngày 15/5/2013 của Bộ Lao động - 
Thương binh & Xã hội.
a.2) Người có công với cách mạng theo quy định 
tại Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng, 
trừ các đối tượng nêu tại điểm a.1. Hồ sơ gồm một 
trong các loại giấy tờ sau:
- Huân chương Kháng chiến;
- Huy chương Kháng chiến;

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/van-hoa-xa-hoi/thong-tu-05-2013-tt-bldtbxh-huong-dan-thu-tuc-lap-ho-so-thuc-hien-che-do-uu-dai-192986.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/van-hoa-xa-hoi/thong-tu-05-2013-tt-bldtbxh-huong-dan-thu-tuc-lap-ho-so-thuc-hien-che-do-uu-dai-192986.aspx
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- Huân chương Chiến thắng;
- Huy chương Chiến thắng;
- Thẻ thương binh, thẻ bệnh binh;
- Giấy chứng nhận người hưởng chính sách như 
thương binh;
- Giấy chứng nhận về khen thưởng tổng kết thành 
tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng 
chiến của cơ quan Thi đua Khen thưởng cấp huyện; 
- Quyết định hưởng trợ cấp của Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội.
- Giấy xác nhận của Sở Lao động Thương binh và 
Xã hội nơi đang hưởng trợ cấp hàng tháng hoặc đã 
giải quyết trợ cấp một lần (theo hướng dẫn về cơ 
sở xác định là người có công với cách mạng tại 
Công văn số 467/NCC ngày 17/6/2010 của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội);
b) Cựu chiến binh theo quy định tại Nghị định số 
150/2006/NĐ-CP, Nghị định số 157/2016/NĐ-CP 
b.1) Đối với cựu chiến binh giai đoạn trước 
30/4/1975, hồ sơ gồm một trong các loại giấy tờ 
sau:
- Quyết định phục viên hoặc xuất ngũ hoặc chuyển 
ngành.
- Quyết định được hưởng trợ cấp theo Quyết định 
số 142/2008/QĐ-TTg; 
- Quyết định được hưởng trợ cấp theo QĐ số 
38/2010/QĐ-TTg.
b.2) Cựu chiến binh giai đoạn từ 30/4/1975 đến 
trước thời kỳ xây dựng và bảo vệ Tổ quốc: Hồ sơ 
gồm một trong các loại giấy tờ sau:
- Quyết định phục viên hoặc xuất ngũ hoặc chuyển 
ngành ghi rõ thời gian, địa điểm nơi trực tiếp chiến 
đấu, trực tiếp phục vụ chiến đấu theo quy định tại 
Quyết định 62/2011/QĐ-TTg ngày 09/11/2011 của 
Thủ tướng Chính phủ. Trường hợp Quyết định 
phục viên, xuất ngũ, chuyển ngành không ghi rõ 
thời gian, địa điểm nơi trực tiếp chiến đấu, trực tiếp 
phục vụ chiến đấu thì bổ sung bản xác nhận về địa 
bàn phục vụ trong quân đội của cấp trung đoàn 
hoặc tương đương trở lên nơi trực tiếp quản lý đối 
tượng trước khi phục viên, xuất ngũ theo mẫu số 
04B-HBKV - Bản khai cá nhân về thời gian, địa 
bàn phục vụ trong quân đội có hưởng phụ cấp khu 
vực (ban hành kèm theo Thông tư số 181/2016/TT-

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/quyet-dinh-62-2011-qd-ttg-che-do-chinh-sach-doi-tuong-tham-gia-131649.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bao-hiem/thong-tu-181-2016-tt-bqp-huong-dan-ho-so-quy-trinh-trach-nhiem-giai-quyet-huong-che-do-bao-hiem-xa-hoi-333293.aspx
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BQP đối với người có thời gian phục vụ trong quân 
đội trước ngày 01/01/2007)
- Quyết định được hưởng trợ cấp theo Quyết định 
62/2011/QĐ-TTg đối với các trường hợp là cựu chiến 
binh quy định tại Nghị định số 146/2018/NĐ-CP.
b.3)  Đối với sỹ quan, quân nhân chuyên nghiệp đã 
hoàn thành nhiệm vụ tại ngũ trong thời kỳ xây dựng 
và bảo vệ tổ quốc đã nghỉ hưu, phục viên, chuyển 
ngành: Quyết định phục viên, xuất ngũ hoặc 
chuyển ngành.
c) Đối với cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng, con của 
liệt sỹ; người có công nuôi dưỡng liệt sỹ. Hồ sơ 
kèm theo gồm một trong các giấy tờ sau: 
- Giấy chứng nhận gia đình liệt sỹ hoặc Quyết định 
cấp Giấy chứng nhận gia đình liệt sỹ và trợ cấp tiền 
tuất của Sở Lao động Thương binh và Xã hội theo 
quy định tại Thông tư 05/2013/TT-
BLĐTBXH ngày 15/5/2013 của Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội.
- Giấy xác nhận của Sở Lao động Thương binh và 
Xã hội nơi tiếp nhận, quản lý hồ sơ và làm thủ tục 
mua BHYT cho thân nhân của liệt sỹ và người có 
công nuôi dưỡng liệt sỹ theo quy định tại Thông tư 
số 05/2013/TT-BLĐTBXH.
d) Thân nhân người có công với cách mạng (trừ 
trường hợp là cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng, con 
của liệt sỹ; người có công nuôi dưỡng liệt sỹ), bao 
gồm:
- Cha đẻ, mẹ đẻ, vợ hoặc chồng, con từ trên 6 tuổi 
đến dưới 18 tuổi hoặc từ đủ 18 tuổi trở lên nếu còn 
tiếp tục đi học hoặc bị khuyết tật nặng, khuyết tật 
đặc biệt nặng của các đối tượng: Người hoạt động 
cách mạng trước ngày 01/01/1945; người hoạt 
động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến ngày khởi 
nghĩa tháng Tám năm 1945; Anh hùng Lực lượng 
vũ trang nhân dân, Anh hùng Lao động trong thời 
kỳ kháng chiến; thương binh, bệnh binh suy giảm 
khả năng lao động từ 61% trở lên; người hoạt động 
kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học suy giảm 
khả năng lao động từ 61% trở lên;
- Con đẻ từ trên 6 tuổi của người hoạt động kháng 
chiến bị nhiễm chất độc hóa học bị dị dạng, dị tật 
do hậu quả của chất độc hóa học không tự lực được 
trong sinh hoạt hoặc suy giảm khả năng tự lực trong 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bao-hiem/thong-tu-181-2016-tt-bqp-huong-dan-ho-so-quy-trinh-trach-nhiem-giai-quyet-huong-che-do-bao-hiem-xa-hoi-333293.aspx
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=05/2013/TT-BL%C4%90TBXH&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=05/2013/TT-BL%C4%90TBXH&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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sinh hoạt
Hồ sơ gồm giấy tờ sau: Giấy xác nhận của Sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội nơi tiếp nhận, quản 
lý hồ sơ và làm thủ tục mua BHYT cho thân nhân 
của người có công với cách mạng theo quy định tại 
Thông tư số 05/2013/TT-BLĐTBXH của Bộ Lao 
động - Thương binh và Xã hội.
đ) Người thuộc đối tượng bảo trợ xã hội theo Nghị 
định số 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính 
phủ. Hồ sơ kèm theo gồm một trong các loại giấy 
tờ sau:
- Giấy xác nhận khuyết tật, ghi rõ mức độ khuyết 
tật thuộc các đối tượng người khuyết tật nặng và 
người khuyến tật đặc biệt nặng theo Thông tư số 
01/2019/TT-BLĐTBXH ngày 02/01/2019.
- Quyết định trợ cấp xã hội hằng tháng của Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân quận, huyện, thị xã (sau đây 
gọi là Ủy ban nhân dân cấp huyện) đối với người 
thuộc diện hưởng trợ cấp bảo trợ xã hội hằng tháng
e) Người thuộc hộ gia đình nghèo; hộ gia đình cận 
nghèo; hộ gia đình làm nông nghiệp, lâm nghiệp, 
ngư nghiệp và diêm nghiệp có mức sống trung 
bình. Hồ sơ kèm theo gồm một trong các loại giấy 
tờ sau: 
- Giấy chứng nhận học sinh, sinh viên thuộc hộ 
nghèo theo Thông tư liên tịch số 18/2009/TTLT-
BGDĐT-BTC-BLĐTBXH (03/8/2009); 
- Xác nhận của chủ tịch UBND xã, phường, thị trấn 
đối với người thuộc hộ gia đình nghèo, hộ gia đình 
cận nghèo theo kết quả rà soát thường xuyên (quy 
định tại Điều 5 Thông tư số 17/2016/TT-
BLĐTBXH và Khoản 2, 3 Điều 1 Thông tư số 
14/2018/TT-BLĐTBXH sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Thông tư số 17/2016/TT-BLĐTBXH).
1.2. Trường hợp điều chỉnh họ, tên, chữ đệm; ngày, 
tháng, năm sinh; giới tính đối với người chỉ tham 
gia BHYT; hồ sơ gồm một trong các loại giấy tờ sau
a) Người chỉ tham gia BHYT thay đổi họ, tên, chữ 
đệm; ngày, tháng, năm sinh; giới tính trên thẻ 
BHYT. Hồ sơ gửi kèm theo gồm một trong các giấy 
tờ sau: Căn cước công dân hoặc hộ chiếu hoặc 
giấy Thông báo số định danh cá nhân và thông tin 
trong Cơ sở dữ liệu quốc gia về dân cư (Mẫu số 01 
ban hành kèm theo Thông tư số 59/2021/TT-BCA, 
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ngày 15/5/2021)
b) Trường hợp người tham gia đang hưởng chế độ 
hưu trí hoặc trợ cấp BHXH do cơ quan BHXH quản 
lý đề nghị điều chỉnh để đi khám bệnh, chữa bệnh: 
Căn cước công dân (theo hướng dẫn tại Công văn 
số 2754/BHXH-CSXH ngày 05/9/2023)
Ghi chú: người tham gia không có giấy tờ nêu tại 
phụ lục, mà có các giấy tờ liên quan khác để chứng 
minh, làm căn cứ điều chỉnh (trừ các trường hợp: 
điều chỉnh nhân thân, bổ sung mã nơi đối tượng 
sinh sống) như: giấy tờ chứng minh là người có 
công với cách mạng; cựu chiến binh theo quy định 
tại Pháp lệnh Cựu chiến binh; người tham gia 
kháng chiến… thì đơn vị nộp các giấy tờ này cho 
cơ quan BHXH để xem xét, giải quyết. 
2. Đơn vị (trong trường hợp NLĐ nộp hồ sơ qua 
đơn vị): Xác nhận Tờ khai (TK1-TS) khi NLĐ điều 
chỉnh thông tin nhân thân trên thẻ BHYT; đối với 
người đang bảo lưu thời gian đóng BHXH thì đơn 
vị không phải xác nhận.

4.4 Số lượng hồ sơ 01 bộ

4.5 Thời hạn giải quyết

1. Cấp lại sổ BHXH do thay đổi họ, tên, chữ đệm; 
ngày, tháng, năm sinh; giới tính, dân tộc; quốc tịch; 
sổ BHXH mất, hỏng; cộng nối thời gian nhưng 
không phải đóng BHXH, điều chỉnh làm nghề hoặc 
công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm hoặc đặc 
biệt nặng nhọc độc hại, nguy hiểm hoặc gộp sổ 
BHXH: không quá 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ theo quy định. Trường hợp phải xác minh quá 
trình đóng BHXH ở tỉnh khác hoặc nhiều đơn vị nơi 
NLĐ có thời gian làm việc thì không quá 45 ngày 
nhưng phải có văn bản thông báo cho NLĐ biết.
2. Điều chỉnh nội dung đã ghi trên sổ BHXH: 
không quá 5 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 
quy định.
3. Cấp lại, đổi thẻ BHYT:
+ Trường hợp thay đổi thông tin: Không quá 03 
ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.
+ Trường hợp không thay đổi thông tin hoặc người 
tham gia đang điều trị tại các cơ sở Khám chữa 
bệnh: trả trong ngày khi nhận đủ hồ sơ theo quy 
định.

4.6 Đối tượng thực hiện TTHC Cá nhân; Đơn vị SDLĐ; UBND xã, Cơ sở trợ giúp 
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xã hội, Cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng thương binh 
và người có công; Cơ sở giáo dục nghề nghiệp 
thuộc ngành lao động, thương binh và xã hội; Tổ 
chức dịch vụ, Cơ sở giáo dục

4.7 Cơ quan thực hiện TTHC BHXH tỉnh; BHXH huyện.

4.8 Kết quả thực hiện TTHC

- Sổ BHXH (bản giấy hoặc bản điện tử) theo hình 
thức đăng ký;
- Thẻ BHYT (bản giấy hoặc bản điện tử) theo hình 
thức đăng ký.

4.9 Lệ phí Không

4.10 Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin BHXH, 
BHYT (mẫu TK1-TS)

4.11 Yêu cầu, điều kiện thực hiện 
TTHC Không

4.12 Căn cứ pháp lý của TTHC

- Luật BHYT số 25/2008/QH12 (14/11/2008);
- Luật BHYT số 46/2014/QH13 (13/6/2014);
- Luật Việc làm số 38/2013/QH13 (16/11/2013);
- Luật BHXH số 58/2014/QH13 (20/11/2014);
- Nghị định số 115/2015/NĐ-CP (11/11/2015);
- Nghị định số 146/2018/NĐ-CP (17/10/2018);
- Nghị định số 134/2015/NĐ-CP (29/12/2015);
- Nghị định số 104/2022/NĐ-CP (21/12/2022);
- Nghị định số 28/2015/NĐ-CP (12/3/2015);
- Nghị định số 123/2015/NĐ-CP (15/11/2015);
- Thông tư số 28/2015/TT-BLĐTBXH (31/7/2015);
- Thông tư số 01/2016/TT-BLĐTBXH (18/02/2016);
- Thông báo số 13-TB/TW ngày 17/8/2016 của Ban 
Bí thư Trung ương về việc xác định tuổi của đảng 
viên;
- Thông tư số 13/TT-NV (04/9/1972) của Bộ Nội vụ;
- Thông tư số 01/2019/TT-BLĐTBXH (02/01/2019);
- Thông tư liên tịch số 18/2009/TTLT-BGDĐT-
BTC-BLĐTBXH (03/8/2009);
- Quyết định số 250/QĐ-TTg (29/01/2013);
- Công văn số 4533/BHXH-CSXH (14/11/2013);
- Nghị định số 146/2018/NĐ-CP (17/10/2018);
- Quyết định số 595/QĐ-BHXH (14/4/2017);
- Quyết định số 838/QĐ-BHXH (29/5/2017);
- Quyết định số 888/QĐ-BHXH (16/7/2018);
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- Quyết định số 505/QĐ-BHXH (27/3/2020);
- Quyết định số 490/QĐ-BHXH (28/3/2023);
- Quyết định số 948/QĐ-BHXH (05/6/2023).
- Công văn số 2754/BHXH-CSXH (05/9/2023)
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TỜ KHAI
THAM GIA, ĐIỀU CHỈNH THÔNG TIN BẢO HIỂM XÃ HỘI, BẢO HIỂM Y TẾ

I. Áp dụng đối với người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH do cơ quan BHXH cấp
[01]. Họ và tên (viết chữ in hoa): ................................................................[02]. Giới tính: ............
[03]. Ngày, tháng, năm sinh:.............../............../ ..................[04]. Quốc tịch: .................................
[05]. Dân tộc: ....................................[06]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: .........................................
[07]. Điện thoại: .............................................[08]. Email (nếu có):.................................................
[09]. Nơi đăng ký khai sinh: [09.1]. Xã:...................................................................[09.2]. Huyện:
.........................................................................................[09.3]. Tỉnh:.............................................
[10]. Họ tên cha/mẹ/giám hộ (đối với trẻ em dưới 6 tuổi): .................................................................
[11]. Đăng ký nhận kết quả giải quyết thủ tục hành chính: 
[11.1] Nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản điện tử:
[11.2]. Nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản giấy, địa chỉ: 
[11.2a]. Số nhà, đường/phố, thôn/xóm: ............................................................................................
[11.2b]. Xã:...................................[11.2c]. Huyện: .................................[11.2d]. Tỉnh:...................
[12]. Kê khai Phụ lục Thành viên hộ gia đình (phụ lục kèm theo) đối với người tham gia tra cứu 
không thấy mã số BHXH và người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ mức đóng.
II. Áp dụng đối với người tham gia đã có mã số BHXH đề nghị đăng ký, điều chỉnh thông 
tin ghi trên sổ BHXH, thẻ BHYT
[13]. Mã số BHXH:....................................................................[14]. Điều chỉnh thông tin cá nhân:
[14.1]. Họ và tên (viết chữ in hoa): .............................................................[14.2]. Giới tính: .........
[14.3]. Ngày, tháng, năm sinh: .........../............../ .................... [14.4]. Nơi đăng ký khai sinh:
Xã ...............................................Huyện: ...................................................Tỉnh: ..............................
[14.5]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: .................................................................................................
[15]. Mức tiền đóng: ....................................... [16]. Phương thức đóng: ........................................
[17]. Nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban đầu: ..................................................................................
[18]. Nội dung thay đổi, yêu cầu khác: ............................................................................................
..........................................................................................................................................................
[19]. Hồ sơ kèm theo (nếu có): ........................................................................................................
..........................................................................................................................................................

XÁC NHẬN CỦA ĐƠN VỊ

……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………

………, ngày …… tháng …… năm ………
Người kê khai

…………………………………………………………………
…………………………………………………………………
…………………………………………………………………

BẢO HIỂM XÃ HỘI VIỆT NAM CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Mẫu TK1-TS
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 490/QĐ-BHXH

 ngày 28/03/2023 của BHXH Việt Nam)

Ghi chú: Người tham gia tra cứu mã số BHXH tại địa chỉ: https://baohiemxahoi.gov.vn.
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Phụ lục Thành viên hộ gia đình

(Áp dụng đối với: Người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH; Người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ mức đóng;
Trẻ em dưới 6 tuổi thực hiện cấp thẻ BHYT liên thông dữ liệu với Bộ Tư pháp)

Họ và tên chủ hộ: .............................................................................. Số CCCD/ĐDCN: ....................................................................
Mã số hộ gia đình:..................................................................... Điện thoại liên hệ: ............................................................................
Địa chỉ theo nơi thường trú hoặc tạm trú: Số nhà, đường phố, tập thể: ...............................................................................................
Thôn (bản, tổ dân phố): ....................................................................Xã (phường, thị trấn): ...................................................................
Huyện (quận, Tx, Tp thuộc tỉnh): .......................................................Tỉnh (Tp thuộc Trung ương): .........................................................
Bảng thông tin thành viên hộ gia đình:

Stt Họ và tên Mã số BHXH
Ngày 

tháng năm 
sinh

Giới 
tính

Quốc 
tịch

Dân 
tộc Nơi đăng ký khai sinh

Mối 
quan 
hệ với 
chủ hộ

Số 
CCCD/ĐDCN/ 

Hộ chiếu
Ghi chú

A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9

………, ngày …… tháng …… năm ………
Người kê khai

………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
………………………………………………………………………
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HƯỚNG DẪN LẬP
Tờ khai tham gia, điều chỉnh thông tin bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế

(Mẫu TK1-TS)
1. Mục đích: 
- Kê khai đầy đủ thông tin của người tham gia BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, 

BNN (gọi tắt là người tham gia) khi tra cứu không thấy mã số BHXH.
- Kê khai thông tin của người tham gia đề nghị điều chỉnh thông tin cá nhân, chức 

danh công việc, phương thức đóng BHXH tự nguyện, nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban 
đầu,...

2. Trách nhiệm lập: Người tham gia hoặc Cha/mẹ/người giám hộ (đối với trẻ em 
dưới 6 tuổi).

3. Thời gian lập: Khi người tham gia đăng ký tham gia không tìm thấy mã số 
BHXH hoặc có đề nghị điều chỉnh thông tin BHXH, BHYT.

4. Phương pháp lập:
Mục I: Áp dụng đối với người tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH bắt buộc 

kê khai từ chỉ tiêu [1] đến chỉ tiêu [11] (trừ chỉ tiêu [8] để tham gia BHXH, BHYT như 
sau:

[01]. Họ và tên: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên bằng chữ in hoa có dấu của người 
tham gia.

[02]. Giới tính: ghi giới tính của người tham gia (nếu là nam thì ghi từ “nam” hoặc 
nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).

[03]. Ngày, tháng, năm sinh: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy khai 
sinh hoặc chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[04]. Quốc tịch: ghi quốc tịch của người tham gia như trong giấy khai sinh hoặc 
chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[05]. Dân tộc: ghi dân tộc của người tham gia như trong giấy khai sinh hoặc chứng 
minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[06]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: ghi căn cước công dân/định danh cá nhân hoặc 
hộ chiếu của người tham gia được cơ quan có thẩm quyền cấp (bao gồm cả trẻ em dưới 
6 tuổi được cấp số định danh cá nhân).

[07]. Điện thoại: ghi số điện thoại của người tham gia hoặc số điện thoại để liên hệ 
với người tham gia.

[08]. Email: ghi địa chỉ thư điện tử của người tham gia hoặc địa chỉ thư điện tử để 
liên hệ với người tham gia (nếu có).

[09]. Nơi đăng ký khai sinh: ghi rõ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị 
xã/thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai sinh 
của người tham gia. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì ghi nguyên 
quán hoặc ghi địa chỉ thường trú hoặc tạm trú (theo 3 cấp tương tự nơi đăng ký khai 
sinh);

[10]. Họ tên cha/mẹ/giám hộ (đối với trẻ em dưới 6 tuổi): ghi họ tên cha hoặc mẹ 
hoặc người giám hộ đối với người tham gia là trẻ em dưới 6 tuổi.

[11]. Địa chỉ nhận kết quả: lựa chọn phương thức nhận kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính

Trường hợp nhận sổ BHXH, thẻ BHYT bản giấy; ghi cụ thể, đầy đủ địa chỉ nơi 
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đang sinh sống (số nhà, đường/ phố, thôn/ xóm; xã/ phường/ thị trấn; huyện/ quận/ thị 
xã/ thành phố thuộc tỉnh; tỉnh/ thành phố trực thuộc Trung ương) để cơ quan BHXH trả 
hồ sơ, sổ BHXH, thẻ BHYT hoặc kết quả giải quyết thủ tục hành chính khác.

[12]. Kê khai Phụ lục Thành viên hộ gia đình (phụ lục kèm theo) đối với người tham 
gia tra cứu không thấy mã số BHXH và người tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm 
trừ mức đóng theo hướng dẫn.

Mục II: Áp dụng đối với người tham gia tra đã có mã số BHXH đề nghị đăng ký, 
điều chỉnh thông tin ghi trên sổ BHXH, thẻ BHYT như sau:

[13]. Mã số BHXH: ghi mã số BHXH đã được cơ quan BHXH cấp cho người tham 
gia.

[14]. Điều chỉnh thông tin cá nhân: chỉ kê khai một trong các thông tin cá nhân đề 
nghị điều chỉnh, cụ thể:

[14.1]. Họ và tên: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên bằng chữ in hoa có dấu của người 
tham gia.

[14.2]. Giới tính: ghi giới tính của người tham gia (nếu là nam thì ghi từ “nam” hoặc 
nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).

[14.3]. Ngày, tháng, năm sinh: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy 
khai sinh hoặc chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

[14.4]. Nơi đăng ký khai sinh: ghi rõ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị 
xã/thành phố thuộc tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai sinh 
của người tham gia. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì ghi nguyên 
quán hoặc ghi địa chỉ thường trú hoặc tạm trú (theo 3 cấp tương tự nơi đăng ký khai 
sinh);

[14.5]. Số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu: ghi số chứng minh nhân dân/căn cước công 
dân/hộ chiếu của người tham gia được cơ quan có thẩm quyền cấp (bao gồm cả trẻ em 
dưới 6 tuổi được cấp số định danh cá nhân).

[15]. Mức tiền đóng (áp dụng đối với người tham gia đăng ký/điều chỉnh mức đóng 
BHXH tự nguyện): ghi mức thu nhập tháng do người tham gia BHXH tự nguyện lựa 
chọn.

[16]. Phương thức đóng (áp dụng đối với người tham gia đăng ký/điều chỉnh 
phương thức đóng BHXH tự nguyện): ghi cụ thể phương thức đóng của người tham gia 
theo quy định (ví dụ: 03 tháng hoặc 06 tháng,...).

[17]. Nơi đăng ký khám, chữa bệnh ban đầu (áp dụng đối với người tham gia BHYT 
đăng ký/thay đổi nơi khám, chữa bệnh ban đầu): ghi nơi đăng ký khám bệnh, chữa bệnh 
BHYT ban đầu do người tham gia lựa chọn theo hướng dẫn của cơ quan BHXH.

[18]. Nội dung thay đổi, yêu cầu khác: ghi nội dung yêu cầu thay đổi, điều chỉnh, 
như: cấp lại sổ BHXH, thẻ BHYT, chức danh công việc, địa chỉ nhận kết quả, điện thoại, 
email,...

[19]. Hồ sơ kèm theo:
- Đối với người điều chỉnh thông tin, ghi các loại giấy tờ chứng minh.
- Đối với người tham gia được hưởng quyền lợi BHYT cao hơn, ghi các loại giấy 

tờ chứng minh.
Sau khi hoàn tất việc kê khai:
+ Người tham gia ghi nội dung: đã tra cứu không thấy mã số BHXH, tự nguyện kê 
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khai, cung cấp giấy tờ liên quan để đảm bảo chính xác thông tin và chịu trách nhiệm 
trước pháp luật về nội dung đã kê khai; Ký và ghi rõ họ tên.

 + Đơn vị sử dụng lao động (người lao động đang bảo lưu thời gian đóng BHXH 
thì không phải xác nhận) ghi nội dung: xác nhận thông tin điều chỉnh của người tham gia 
là đúng với hồ sơ quản lý và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung xác nhận; Ký, 
đóng dấu và ghi rõ họ tên.
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Phụ lục Thành viên hộ gia đình
1. Mục đích: 
- Kê khai đầy đủ, chính xác thông tin các thành viên trong hộ gia đình của người 

tham gia tra cứu không thấy mã số BHXH để bổ sung, hoàn thiện cơ sở dữ liệu.
- Xác định chính xác các thành viên trong hộ gia đình để giảm trừ mức đóng khi 

tham gia BHYT theo hộ gia đình.
- Xác định chính xác hộ gia đình của trẻ em dưới 6 tuổi thực hiện cấp thẻ BHYT 

liên thông dữ liệu với Bộ Tư pháp.
2. Trách nhiệm lập: Người tham gia hoặc Cha/mẹ/người giám hộ (đối với trẻ em 

dưới 6 tuổi).
3. Thời gian lập: 
- Khi người tham gia đăng ký tham gia không tìm thấy mã số BHXH.
- Khi tham gia BHYT theo hộ gia đình để giảm trừ mức đóng mà đối chiếu các 

thành viên trong hộ gia đình không khớp với dữ liệu cơ quan BHXH đang quản lý.
- Cấp thẻ BHYT liên thông dữ liệu đăng ký khai sinh trẻ em dưới 6 tuổi trên Hệ 

thống thông tin đăng ký và quản lý hộ tịch của Bộ Tư pháp.
4. Phương pháp lập:
a) Phần thông tin chung: ghi đầy đủ họ và tên chủ hộ; Số CCCD/ĐDCN; Mã số 

hộ gia đình (nếu có và đúng thông tin chủ hộ, thành viên hộ gia đình); Điện thoại liên hệ; 
Địa chỉ hộ gia đình ghi theo nơi thường trú hoặc tạm trú.

b) Bảng thông tin thành viên hộ gia đình (trường hợp xác định được mã số hộ gia 
đình thì không phải kê khai bảng thông tin này):

- Cột A: ghi số thứ tự từ 1 đến hết các thành viên trong hộ gia đình của người tham 
gia.

- Cột B: ghi đầy đủ họ, chữ đệm và tên của từng thành viên hộ gia đình (bao gồm 
cả chủ hộ gia đình).

- Cột 1: ghi mã số BHXH của từng thành viên hộ gia đình đã được cơ quan BHXH 
cấp.

- Cột 2: ghi đầy đủ ngày, tháng, năm sinh như trong giấy khai sinh hoặc chứng minh 
nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu của từng thành viên hộ gia đình.

- Cột 3: ghi giới tính của từng thành viên hộ gia đình (nếu là nam thì ghi từ “nam” 
hoặc nếu là nữ thì ghi từ “nữ”).

- Cột 4: ghi quốc tịch của từng thành viên hộ gia đình như trong giấy khai sinh hoặc 
chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

- Cột 5: ghi dân tộc của từng thành viên hộ gia đình như trong giấy khai sinh hoặc 
chứng minh nhân dân/căn cước công dân/hộ chiếu.

- Cột 6: ghi rõ, đầy đủ tên xã (phường/thị trấn); huyện (quận/thị xã/thành phố thuộc 
tỉnh); tỉnh (thành phố trực thuộc Trung ương) đã đăng ký khai sinh cho từng thành viên 
hộ gia đình. Trường hợp chưa xác định được nơi đăng ký khai sinh thì ghi nguyên quán 
hoặc ghi địa chỉ nơi thường trú hoặc tạm trú.

- Cột 7: ghi mối quan hệ với chủ hộ gia đình của từng thành viên hộ gia đình.
- Cột 8: ghi số CCCD/ĐDCN/Hộ chiếu của từng thành viên hộ gia đình được cơ 

quan có thẩm quyền cấp.
- Cột 9: ghi số điện thoại của từng thành viên hộ gia đình và những nội dung cần 
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ghi chú.
Sau khi hoàn tất việc kê khai:
+ Người tham gia ghi nội dung: tự nguyện kê khai, cung cấp giấy tờ liên quan để 

đảm bảo chính xác thông tin và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung đã kê khai; 
Ký và ghi rõ họ tên.

Lưu ý: Trường hợp sáp nhập, chia tách địa giới hành chính thì ghi theo tên địa 
danh tại thời điểm kê khai.
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