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PHỤ LỤC 02: 

HƯỚNG DẪN PHÊ DUYỆT CẤP TÀI KHOẢN GIAO DỊCH ĐIỆN TỬ 
DÀNH CHO CÁ NHÂN

 (Gửi kèm Công văn số         /BHXH-CNTT ngày    /11/2020 của BHXH Việt Nam)

1. Duyệt tài khoản mới đăng ký
Bước 1: Để thực hiện tiếp nhận và xử lý hồ sơ, thực hiện mở một trình duyệt bất 
kỳ, truy cập theo đường dẫn sau: https://tnhs.baohiemxahoi.gov.vn.
Bước 2: Trên màn hình đăng nhập, người dùng nhập các thông tin yêu cầu đăng 
nhập, sau đó chọn: “Đăng nhập”.

Hình 1. Màn hình đăng nhập hệ thống

Bước 3: Sau khi đăng nhập thành công, màn hình hiển thị như sau:

Hình 2. Màn hình hiển thị sau khi đăng nhập hệ thống thành công
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Trên mục “Hồ sơ ĐK GDĐT” -> “Cá nhân”, màn hình danh sách hồ sơ đăng ký 
tham gia giao dịch điện tử cá nhân được hiển thị

Hình 3. Màn hình hồ sơ đăng ký giao dịch điện tử cá nhân
Bước 4: Chọn “Mở rộng” để mở màn hình tìm kiếm; Trên màn hình tìm kiếm 
người dùng có thể tìm kiếm theo các tiêu chí; sau đó chọn “Tra cứu” để thực hiện 
tra cứu hồ sơ.

- Số hồ sơ

- Mã số BHXH

- Thời gian từ ngày, đến ngày

- Tình trạng

- Trạng thái

Hình 4. Màn hình tìm kiếm hồ sơ đăng ký giao dịch điện tử cá nhân
Bước 5: Click đúp vào danh sách hoặc chuột phải để mở màn hình xem chi tiết 
hồ sơ đăng ký:
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Hình 5. Màn hình mở chi tiết hồ sơ đăng ký giao dịch điện tử cá nhân
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Hình 6. Màn hình chi tiết hồ sơ đăng ký giao dịch điện tử cá nhân

Ghi chú: Người dùng có thể thay thế ảnh bằng cách scan hoặc đính kèm file như 
hướng dẫn nhập hồ sơ giấy có scan file dữ liệu.

Bước 6. Duyệt hồ sơ đăng ký cá nhân

Tại màn hình chi tiết hồ sơ đăng ký cá nhân, tại mục “Đánh giá hồ sơ” chọn lại 
đánh giá hồ sơ:

- Hồ sơ hợp lệ

- Hồ sơ không hợp lệ; Nhập lý do

Hình 7. Màn hình đánh giá hồ sơ

Bước 7. Thực hiện Ghi nhận quá trình xử lý hồ sơ: Chọn “Ghi nhận” hệ thống 
hiển thị thông báo cập nhật thành công; Hoặc chọn “Thoát” để quay về màn hình 
danh sách hồ sơ đăng ký cá nhân.

Hình 8. Màn hình thông báo cập nhật thành công

2. Cập nhật thông tin đối với tài khoản đã đăng ký
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Bước 1. Sau khi đăng nhập thành công, Trên mục: “Hồ sơ ĐK GDĐT” -> “Cá 
nhân”, màn hình danh sách hồ sơ đăng ký tham gia giao dịch điện tử cá nhân 
được hiển thị:

Hình 9. Màn hình hồ sơ đăng ký, đăng ký thay đổi thông tin

Bước 2. Click đúp lên hồ sơ hoặc chuột phải để mở màn hình xem chi tiết hồ sơ 
cần xử lý:
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Hình 10. Màn hình chi tiết hồ sơ đăng ký, đăng ký thay đổi thông tin

Bước 3. Thực hiện xử lý hồ sơ: Trên màn hình chi tiết hồ sơ, chọn: “Ghi nhận”, 
sẽ hiển thị thông báo sau:

Hình 11. Thông báo thông tin đăng ký thay đổi thông tin

Nếu đồng ý cập nhập thông tin đăng ký của cá nhân, thực hiện chọn: “Xác nhận”.

Sau khi chọn xác nhận sẽ xuất hiện thông báo cập nhật thông tin thành công:

Hình 12. Thông báo cập nhật thông tin đăng ký thành công

Ghi chú:

Nếu chọn “Hồ sơ hợp lệ”, sau đó chọn “Ghi nhận”, hệ thống sẽ kiểm tra 
mã số BHXH và họ tên của cá nhân đăng ký, thay đổi có tồn tại bên Hệ thống cấp 
mã số BHXH và quản lý BHYT hộ gia đình (HGĐ) hay không tồn tại:

+  Nếu mã số BHXH có tồn tại trên Hệ thống HGĐ, hệ thống hiển thị thông 
báo đăng ký thành công, khi đó Hệ thống sẽ tự động gửi tin nhắn thông báo tài 
khoản và mật khẩu đăng nhập theo số điện thoại đã đăng ký.

+ Nếu mã số BHXH không tồn tại trên Hệ thống HGĐ, cán bộ hướng dẫn 
người cá nhân kê khai thủ tục cấp mã số BHXH.
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+ Nếu chọn “Hồ sơ không hợp lệ”; hệ thống yêu cầu phải Nhập lý do, 
chọn “Ghi nhận” hệ thống hiển thị thông báo từ chối duyệt thành công. Hệ thống 
tự động gửi tin nhắn tới số điện thoại đã được đăng ký để thông báo hồ sơ không 
được duyệt kèm lý do.


