Hướng dẫn đăng ký tăng/giảm lao động đóng bảo hiểm xã hội online trên phần mềm eBH.
Bước 1: Truy cập vào phần mềm.
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Chọn MST/ Mã NSNN và nhập Mã đơn vị. Sau đó bấm “Chọn”.

Bước 2: Chọn vào Tab “Quản lý lao động” tại vị trí (1). Sau đó chọn “Thêm người lao động” vào vị trí (2).
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Bước 3: Tiến hành nhập thông tin người lao động.
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Lưu ý: Đối với trường thông tin được đánh dấu (*) thì đây là những trường thông tin bắt buộc, do đó yêu cầu phải nhập đầy đủ. 

Sau khi nhập xong trường thông tin thì bạn có thể bấm “Ghi” để lưu lại thông tin đã điền. Hoặc chuyển sang Tab khác.

Bước 4: Nhập thông tin vị trí việc làm của người lao động
Tùy theo thông tin việc làm của NLĐ thì bạn có thể chọn: vị trí quản lý, vị trí chuyên môn kỹ thuật bậc cao, vị trí chuyên môn kỹ thuật bậc trung hoặc ngành nghề khác.
Trường hợp bạn chưa xác định được vị trí của NLĐ thì để dễ dàng bạn có thể chọn Ngành nghề khác. 

Bước 5: Nhập thông tin tham gia BHXH, BHYT cho NLĐ
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Đối với người lao động đã có sổ thì bạn nhập số sổ BHXH và chọn “Tra cứu”. Trường hợp NLĐ chưa có sổ BHXH thì bạn có thể để trống để sang phần tiếp theo.

Điền đầy đủ các nội dung: Số hợp đồng; Ngày hiệu lực; Loại hợp đồng (Xác định thời hạn/Không xác định thời hạn); Ngày ký; Tiền lương (số tiền lương trả cho NLĐ phải cao hơn mức lương tối thiểu vùng); Thông tin khác

Bước 6: Nhập thông tin Dữ liệu hộ gia đình
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Để dễ dàng nhập thông tin thì bạn nhập tên “Họ tên chủ hộ” tại vị trí số (1)

Sau đó bạn chọn dấu chấm đen tại vị trí số (2) thì tên của chủ hộ sẽ nhảy xuống vị trí bảng bên dưới.

Sau đó bạn chọn và điền thông tin tại khu vực hiển thị màu cam. 
Bước 7: Hoàn tất nhập dữ liệu NLĐ
Sau khi bạn điền xong các trường thông tin thì bạn chọn “Ghi” để lưu toàn bộ thông tin đã điền.
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Sau khi đã nhập thông tin của NLĐ vào hệ thống thì bạn chuyển sang bước khai tăng/giảm BHXH. Cụ thể:

* Thao tác báo tăng BHXH
Bước 1: Truy cập vào hồ sơ điện tử
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(1) Chọn “Hồ sơ điện tử”
(2) Chọn “Lập hồ sơ điện tử”
(3) Chọn “Điều chỉnh đóng BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, BNN”
Bước 2:
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Sau khi chọn vào “Điều chỉnh đóng BHXH, BHYT, BHTN, BHTNLĐ, BNN” thì sẽ xuất hiện Danh mục thành phần hồ sơ.

Bước 3:
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Bạn chọn sang Sheet “D02_TS-595” và nhấn phím “F10” trên bàn phím của bạn

Ghi chú:
F1: Bật tắt tính năng gợi ý,
F3: Tra cứu tất cả mã số BHXH, Ctrl + F5: Copy dòng,
F5: Thêm dòng,
F6: Xóa dòng,
F7: Tải bảng kê từ excel,
F8: Chi tiết người lao động,
F9: Xóa tất cả dữ liệu,
F10: Lấy dữ liệu từ danh mục người lao động
Bước 4:
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Sau khi nhấn phím F10 thì sẽ lấy dữ liệu danh mục người lao động. Bạn chọn

(1) Lao động mới chưa khai báo.

(2) Tick chọn vào ô vuông 1 hoặc nhiều nhân viên chọn báo tăng.

(3) Phương án: bạn chọn “tăng mới”

(4) Chọn: để lưu dữ liệu và kết thúc thao tác.

Bước 5:
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Dữ liệu sau khi chọn tại Bước 4 sẽ xuất hiện như trên. Bạn tiến hành kéo thanh ngang để kiểm tra dữ liệu xem có đúng, có đủ, còn thiếu.

Trường hợp còn trống thông tin nào thì bạn có thể gõ trực tiếp vào đó.

Sau khi kiểm tra xong bạn chọn vào “Ghi”

Bước 6: Ký/nộp hồ sơ
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Để nộp hồ sơ tới cơ quan BHXH, bạn cắm chữ ký số (USB Token) vào máy và bấm [ký hồ sơ] (1). Sau khi hồ sơ đã được ký thành công, bạn click chọn [nộp điện tử] (2) để nộp hồ sơ. Để xem các tờ khai trong hồ sơ, bạn bấm [F8] hoặc kích đúp chuột vào tờ khai trên danh sách tờ khai.

Nếu cần mở màn hình lập hồ sơ sửa lại các tiêu chí khai báo, bạn click chọn [sửa hồ sơ].

* Thao tác báo giảm BHXH
Tương tự như thao tác báo tăng bảo hiểm. Bạn thực hiện từ Bước 1 đến Bước 3 như ở trên. Sau đó, chuyển sang Bước 4.

Bước 4:
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Lưu ý là giảm BHXH ở đây có nhiều phương án nên bạn cần chọn phương án cho phù hợp. Trường hợp NLĐ nghỉ việc thì bạn chọn “Giảm hẳn”. NLĐ nghỉ thai sản thì chọn “Nghỉ thai sản”,…
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Bước 5: Kiểm tra thông tin thời điểm đơn vị kết thúc đóng BHXH
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Tại bước này bạn lưu ý kiểm tra Cột "Thời điểm đơn vị bắt đầu đóng BHXH" và Cột "Thời điểm đơn vị kết thúc đóng BHXH".

Ví dụ: bạn muốn chọn thời điểm kết thúc đóng BHXH là tháng 10/2022 thì chọn 10/2022.

Bước 6: Ký và nộp hồ sơ
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Để nộp hồ sơ tới cơ quan BHXH, bạn cắm chữ ký số (USB Token) vào máy và bấm [ký hồ sơ] (1). Sau khi hồ sơ đã được ký thành công, bạn click chọn [nộp điện tử] (2) để nộp hồ sơ. Để xem các tờ khai trong hồ sơ, bạn bấm [F8] hoặc kích đúp chuột vào tờ khai trên danh sách tờ khai.

Nếu cần mở màn hình lập hồ sơ sửa lại các tiêu chí khai báo, bạn click chọn [sửa hồ sơ].

Thanh Thảo.
