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THAY ??I M?C ??NGThay ??i m?c ?óngM?c ?ích: Khai báo các tr??ng h?p có thay ??i m?c ti?n ?óng BHXH.Ví d?: ??n v? t?ng l??ng cho nh?n viên vào tháng 01/2016. ??n v? khai báo t?ng l??ng cho nh?n viên lên B?o hi?m vào tháng 01/2016.Các t? khai c?n kê khai: D02-TS ( b?t bu?c).B?ng kê h? s?: ??i v?i các tr??ng h?p truy thu, thoái gi?m. file ?ính kèm ( ??nh d?ng .pdf): ví d? nh?: quy?t ??nh t?ng l??ng, quy?t ??nh gi?m l??ng ( n?u B?o hi?m yêu c?u).Th? t?c s? d?ng trên ph?n m?m: 104 – Thay ??i ?i?u ki?n ?óng, c?n c? ?óng và m?c ?óng.Các b??c thao tác g?i t? khai sang BHXH:B1: Vào menu “Quy?t ??nh 959”  Ch?n th? t?c “104 – Thay ??i ?i?u ki?n ?óng, c?n c? ?óng và m?c ?óng”  ch?n ??t c?n kê khai  nh?n ??ng ?:B2: Vào Danh m?c h? s?  Tích ch?n t? khai D02-TS, B?ng kê h? s? (n?u c?n):B3: Th?c hi?n kê khai ??y ?? th?ng tin các t? khai: D02-TS, B?ng kê h? s?.B4: Ch?n t?p ?ính kèm n?u có.B5: Nh?n button  ?? ghi th?ng tinB6: Vào menu “Giao d?ch” ch?n”Xu?t t? khai” ch?n th? t?c “104 – Thay ??i ?i?u ki?n ?óng, c?n c? ?óng, m?c ?óng”  nh?n “hoàn t?t (F2)”:B7: Ch?n “Tháng”, “n?m” mu?n k?t xu?t t? khai sau ?ó nh?n “Th?c hi?n” ?? kêt xu?t nh?n “K? s?” ?? k? s? sau ?ó nh?n “G?i t? khai” ?? g?i t? khai sang BHXH.B8: Check mail tr? v? c?a BHXH HN:H??ng d?n kê khai t? khai D02-TSB1: N?u lao ??ng ch?a có trong QLL? thì ng??i dùng nh?p th?ng tin lao ??ng c?n báo thay ??i vào Qu?n l? lao ??ng (tham kh?o m?c 4 – H??ng d?n t?o d? li?u lao ??ng trong QLL?):L?u ?: ??n v? c?n nh?p l??ng c? c?a lao ??ng vào ph?n Qu?n l? lao ??ng, ví d? ng??i lao ??ng c?n thay ??i m?c ?óng t? 1000000 lên 2000000 thì nh?p ? ??y là 1000000.N?u ??n v? tr? l??ng theo h? s? thì ch?n Lo?i ?óng là H? s? và nh?p h? s? l??ng t??ng ?ng, n?u tr? l??ng theo m?c ?óng thì ch?n Lo?i ?óng là M?c ?óng và nh?p m?c l??ng vào dòng M?c l??ng ( ?a s? ??n v? tr? l??ng theo M?c ?óng).B2: Sau khi ?? có th?ng tin lao ??ng, vào th? t?c 104 - Thay ??i m?c ?óng và ch?n lao ??ng mu?n khai báo vào m?u D02 khai báo vào m?c I.2. Ti?n l??ngL?u ?: ? m?u D02: M?c ?óng ti?n l??ng: nh?p ?úng ti?n l??ng ho?c h? s? l??ng hi?n t?i c?a ng??i lao ??ng.T? tháng n?m: ch?n ?úng tháng n?m b?t ??u thay ??i.M? vùng sinh s?ng: ?? tr?ngM? vùng l??ng t?i thi?u: ?? tr?ngGhi chú (b?t bu?c nh?p): ghi r? l? do thay ??i (t?ng l??ng, gi?m l??ng,…)Ph??ng án: ch?n ph??ng án t??ng ?ng ( th??ng là ph??ng án ?i?u ch?nh l??ng)N?u lao ??ng ?? có s? BHXH thì tick vào ?? có s?, n?u ch?a có s? thì ko tick và b? tr?ng S? ??nh danh (s? ??nh danh là S? s? BHXH)T? l? ?óng: 32.5C?t tính l?i: N?u ??n v? báo thay ??i m?c ?óng mu?n t? 2 tháng tr? lên thì ph?i tích vào c?t tính l?i này.Sau khi nh?p ?? d? li?u thì th?c hi?n Ghi l?i, Xu?t t? khai và K?, G?i. H??ng d?n KH chú ? check mail ph?n h?i c?a BHXHHN.H??ng d?n ch?n nhi?u lao ??ng t? HSNS:- Nh?n vào L?y d? li?u HSNS:Chú ? nh?p d? li?u vào các tr??ng:T? tháng (mm/yyyy): nh?p d? li?u theo ?úng ??nh d?ng mm/yyyy VD: 10/2016Ph??ng án: ch?n d? li?u t? danh sách c?a combobox Ph??ng án:Ch?n vùng thêm d? li?u: Checkbox “Ch?n toàn b?”: n?u ch?n toàn b? nh?n viên thì tích ch?n vào ??y:Checkbox “?? có s?”: n?u t?t c? nh?n viên ???c ch?n ??u ?? có s? thì tích ch?n vào ??y: Checkbox “Tr? th?”: n?u nh?n viên có tr? th? thì tích ch?n vào ??y: Checkbox “Ch?a thu h?i ???c th?”: n?u nh?n viên ch?a thu h?i ???c th? thì tích ch?n vào ??y: Textbox “Tìm theo h? tên:”: nh?p h? tên c?a nh?n viên c?n tìm ki?m vào ??y: Textbox “Tìm theo phòng ban”: nh?p phòng ban c?n tìm ki?m vào ??y:H??ng d?n kê khai B?ng kê h? s?B1: ??ng nh?p vào vBHXHB2: Vào menu “Quy?t ??nh 959”  ch?n th? t?c 104 – Thay ??i c?n c? ?óng, ?i?u ki?n ?óng, m?c ?óng.B3: t?i sheet “Danh m?c h? s?” tích ch?n t? khai “B?ng kê h? s?”:B4: sang sheet “B?ng kê h? s?” nh?n “file m?u” ?? t?i file m?u “B?ng kê h? s?” xu?ng:B5: Ch?n n?i l?u tr? file “B?ng kê h? s?” m?u:Sau khi l?u t? khai hi?n th? nh? sau:B5: Khi nh?p d? li?u vào t? khai l?u ? nh?ng v?n ?? sau: Khi nh?p d? li?u t?ng b?n ghi: Chú ? nh?p theo h??ng d?n trên tiêu ?? c?a t? khai.N?u copy d? li?u vào file m?u thì th?c hi?n nh? sau: B?i ?en d? li?u c?n import => Click chu?t ph?i và nh?n “Copy” ho?c nh?n t? h?p phím “Ctrl+C” ?? copy d? li?u:V?i b?n Office >=2007: M? file m?u ?? t?i v? và click chu?t ph?i ch?n trong m?c Paste Options  “Value (V)”:V?i b?n Office 2003: M? file m?u ?? t?i v? và click chu?t ph?i cho?n Paste Special  “Value”:B6: Vào ph?n m?m vBHXH ?? import file “B?ng kê h? s?”:Nh?n vào “N?p d? li?u (F8)”  Ch?n ???ng d?n file t?i lên b?ng cách nh?n vào nút “Ch?n File (F3)”:Ch?n file t?i lên và nh?n “??ng ?”:Nh?n ch?n m?c “Xóa d? li?u c?, them d? li?u m?i”  Sau ?ó nh?n nút “T?i d? li?u (Enter)” ?? b?t ??u t?i file:D? li?u ???c import thành c?ng nh? sau:Nh?n nút “Ghi (F5)” ?? l?u d? li?u ?? import:Màn hình hi?n th?:Sau khi import thành c?ng có ph?n h?i sau:H??ng d?n t?o d? li?u lao ??ng trong Qu?n l? lao ??ngT?o m?i phòng banB??c 1:  Vào menu Danh m?c=> Ch?n Danh m?c phòng banB??c 2: Nh?n Thêm m?i ho?c F1:B??c 3: ? màn hình T?o m?i phòng ban, nh?p tên phòng ban c?a ??n v? r?i nh?n L?u:L?u ?: N?u mu?n nh?p thêm phòng ban con c?a phòng ban ?? có, ng??i dùng nh?p tên phòng ban con và ch?n tên phòng ban cha ? ? Tr?c thu?c.Sau khi t?o ???c phòng ban, ng??i dùng c?n t?o nh?n viên trong các phòng ban ?ó, có 2 cách ?? t?o danh sách nh?n viên: L?y d? li?u t? BHXHHN: Là danh sách nh?n viên ?? có s?n trên h? th?ng c?a BHXHHN, ng??i dùng dùng ch?c n?ng “Nh?p t? BHXH Hà N?i” ?? l?y v?T?o m?i nh?n viên: V?i nh?ng nh?n viên ch?a có trên h? th?ng BHXHHN, ng??i dùng b?t bu?c ph?i t? nh?pImport d? li?u t? file excelL?y d? li?u t? BHXH Hà N?iB??c 1: Vào QLL? => Ch?n phòng ban mu?n ??a nh?n viên vào => Nh?n Nh?p t? BHXH Hà N?i:T?o m?i nh?n viênB??c 1: Vào menu QLL?=> Ch?n H? s? nh?n viên:B??c 2: Nh?n T?o m?i, màn hình T?o m?i nh?n viên hi?n th?, ng??i dùng nh?p các th?ng tin v? ng??i lao ??ng ? tab Th?ng tin cá nh?n:L?u ?: kéo xu?ng phía d??i ?? nh?p c? các th?ng tin v? b?o hi?m:B??c 3: Sau khi nh?p xong th?ng tin cá nh?n, Nh?n L?u ho?c F5B??c 4: ?? nh?p th?ng tin L??ng, nh?n sang tab L??ng:B??c 5: Nh?n Thêm ho?c F2 ?? thêm th?ng tin l??ng, sau ?ó nh?p th?ng tin h?p ??ng và m?c l??ng t??ng ?ng r?i nh?n Hoàn t?t:L?u ?: N?u ??n v? ?óng BH cho ng??i L? theo h? s? l??ng thì ch?n Lo?i ?óng là H? s? thì nh?p h? s? l??ng t??ng ?ng c?a ng??i L?. N?u ??n v? ?óng BH cho ng??i L? theo m?c l??ng (ví d?: 5.000.000) thì ch?n Lo?i ?óng là M?c ?óng và nh?p m?c l??ng vào dòng M?c l??ng.B??c 6: Nh?n ?óng ?? hoàn t?t t?o m?i th?ng tin nh?n viênImport danh sách nh?n viênB??c 1: Ng??i dùng t?i file m?u trên ph?n m?m b?ng cách nh?n vào nút: T?p tin m?u Excel:B??c 2: M? file m?u và nh?p ??y ?? th?ng tin ng??i L? vào.L?u ?: Nh?p ki?u d? li?u t??ng t? nh? b?n ghi m?u trong fileCác th?ng tin ngày tháng nh? Ngày sinh, ngày c?p cmnd…: nh?p ?úng ki?u: mm/dd/yyyyCác th?ng tin d?ng m?: M? t?nh, huy?n, x?… D?a vào các sheet danh m?c ?? nh?p ?úng m? t??ng ?ng. Ví d? m? t?nh là 01 thì ph?i nh?p là 01, kh?ng ???c nh?p là 1B??c 3: Trên ph?n m?m, nh?n button Nh?p t? Excel:B??c 4: Ch?n file d? li?u ?? nh?p ? b??c 2 ?? import, h? th?ng hi?n th? màn hình danh sách lao ??ng tr??c khi th?c hi?n import:B??c 5: Nh?n L?u ?? l?u d? li?u vào ph?n m?m. L?u ?: ? b??c này, n?u mu?n ch?n l?i file ?? import ng??i dùng có th? nh?n button Ch?n File ?? ch?n l?i file mu?n import		................
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