HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG TK CÁC XÃ, PHƯỜNG, THỊ TRẤN
 Đăng nhập vào phần mềm, các xã, phường, thị trấn thực hiện như sau:
Từ biểu tượng internet, chúng ta nhập địa chỉ đường dẫn: baohiem.yenbai.net.vn. Nhập tên tài khoản đăng nhập (Ta nhập Tài khoản xã: VD: xayenbinh), nhập mật khẩu và bấm chọn nút Đăng nhập. Khi đó sẽ xuất hiện giao diện trang chủ của phần mềm. 
Các cách nhập hồ sơ vào phần mềm

Có 2 cách nhập hồ sơ vào phần mềm: Thêm mới từng hồ sơ và Thêm mới cả danh sách hồ sơ đã được lập trên file Excel.

* Thêm mới từng hồ sơ được thực hiện như sau:
· Chọn Thêm mới Hồ sơ

Khi đó, xuất hiện khung thông tin hồ sơ gồm các thông tin:.....
-   NSD nhập thông tin và trường Họ tên, Ngày sinh, Giới tính, Dân tộc, Nơi đăng ký KCB ban đầu, số CMT, Tên bố mẹ(có thể có hoặc ko) và Địa chỉ.

- Sau khi nhập các thông tin xong bấm chọn nút Lưu, để lưu hồ sơ.
Trong trường hợp, nếu nhập thông tin hồ sơ tiếp theo có các thông tin giống hệt với đối  tượng đã nhập trước đó như: trùng Họ tên, Ngày sinh, giới tính và địa chỉ. Phần mềm sẽ hiển thị thông báo “ Hồ sơ thêm mới đã bị trùng". Khi đó NSD sẽ rà soát, kiểm tra lại thông tin. Nếu đối tượng đó đúng thông tin thì ta tích chọn cho phép thêm trùng hồ sơ để thêm mới hố sơ trùng vào phần mềm, nếu không đúng thì xóa bỏ.
Sau khi nhập xong hồ sơ, bấm nút Thoát. Lúc này tại giao diện trang chủ hiển thị tất cả các hồ sơ vừa nhập, để trình lên Phòng lao động huyện, các xã, phường, thị trấn tích chọn từng hồ sơ hoặc tích chọn toàn bộ hồ sơ, sau đó bấm nút Trình duyệt.
Thêm mới hồ sơ từ file Excel: 
+ Bước 1: Bấm vào Trợ giúp

+ Bước 2: Xuất file Excel mẫu, sửa tên xã, năm hưởng
+ Bước 3: Copy  danh sách đối tượng hưởng BHYT của năm cũ vào file mẫu, sửa giới tính, địa chỉ.
+ Bước 4: Kiểm tra lại danh sách, thêm mới, xóa đối tượng trong danh sách

+Bước 5:  Bấm chọn nút Chọn  File, để đính kèm danh sách.

+Bước 6: Tích chọn nút Nhập dữ liệu.

+ Bước 7: Chọn hồ sơ được chọn để cấp thẻ BHYT
+Bước 8: Bấm“Trình duyệt” . Ở đây, các xã, phường, thị trấn có thể chọn duyệt từng người hoặc duyệt toàn bộ  danh sách. 
Khi đó danh sách hồ sơ được chọn đã được chuyển đến tài khoản của phòng lao động huyện.
* Lưu ý: Đối với những hồ sơ sai thông tin phần mềm sẽ hiển thị thông tin sai bằng màu đỏ, những hồ sơ có báo đỏ sẽ không trình được lên huyện, lúc này các xã, phường, thị trấn phải sửa các hồ sơ lỗi và trình lại.

* Sửa hồ sơ sai như sau: 

Tại trạng thái hồ sơ mới, nhấp chuột vào tên hồ sơ muốn sửa, xuất hiện giao diện có đầy đủ thông tin của hồ sơ, NSD sửa lại thông tin sai sau đó bấm nút Lưu hồ sơ. Lúc này phần mềm báo Cập nhật hồ sơ thành công ở góc trái, như vậy hồ sơ đã được sửa thành công, NSD bấm vào trang chủ để thực hiện thao tác tiếp theo.

- Cách xóa hồ sơ: Tại giao diện Hồ sơ mới, tích chọn hồ sơ muốn xóa, sau đó bấm nút Xóa hồ sơ

* Phòng Lao động nhận hồ sơ trình ủy ban huyện ký hợp đồng với BHXH, sau khi có thẻ BH, phòng lao động sẽ trả thẻ về cho các xã, phường, thị trấn
* Lúc này Các xã, phường, thị trấn nhập mã thẻ vào PM và trả thẻ.
Các bước được thực hiện như sau:

- Lựa chọn trạng thái Hồ sơ/ Hồ sơ trả thẻ BHYT. 
- Ở đây các xã có thể nhập mã thẻ cho từng người. Thao tác như sau: Tại cột (Nhập thẻ BHYT), người dùng tích chọn vào biểu tưởng của từng dòng để nhập mã thẻ. Sau khi nhập mã thẻ xong, bấm nút Lưu.
     Trong trường hợp có danh sách thẻ BHYT từ file Excel sẽ được trung tâm CNTT hỗ trợ chuyển toàn bộ số thẻ của danh sách đó vào PM.
- Sau khi thực hiện các bước của việc nhập mã thẻ BHYT thì danh sách hồ sơ đã được chuyển sang trạng thái (Hồ sơ đã nhập thẻ BHYT)
