
Phụ lục II 
HƯỚNG DẪN ĐĂNG KÝ TÀI KHOẢN ĐỂ KHAI THÁC, SỬ DỤNG HỆ 

THỐNG THÔNG TIN BÁO CÁO CỦA VĂN PHÒNG CHÍNH PHỦ 

(Kèm theo Công văn số       /VPCP-KSTT ngày      tháng      năm 2021 

của Văn phòng Chính phủ) 

_________ 

I . MỤC ĐÍCH, PHẠM VI TÀI LIỆU 

     c   c  t      u 

Tài li u  ướng dẫn  ăng ký t   k oản  ể khai thác, sử d ng H  thống 

thông tin báo cáo của Văn p òng C  n  p ủ; 

   P    v  

D n  c o  ố  tượng là cán bộ công chức, viên chức (CBCCVC) các Bộ, 

ng n ,  ịa p ương  ể khai thác, sử d ng H  thống thông tin báo cáo Chính phủ. 

3  Hìn  t ức  ăng ký 

T ông qua S   ký số, USB ký số  oặc sử d ng t uê bao d   ộng c  n  

c ủ, t ông t n Bảo   ể  xã  ộ , Bưu    n V  t Na   
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4  Đăng ký t   k oản  

4   Đăng ký bằng T uê bao d   ộng 

Điều kiện: T uê bao d   ộng dùng  ăng ký t   k oản p ả     t uê bao  ã 

 ược  ăng ký c  n  c ủ 

Bước  : T     n  ìn  Trang c ủ c  ck c ọn “Đăng ký” t   vùng   

Bước  : T     n  ìn  “C ọn p ương t ức  ăng ký” -> C ọn  ố  tượng  ăng 

ký t   k oản    “Công dân” t   vùng 3 (C ú ý: Đăng ký bằng t uê bao d   ộng c ỉ 

dành cho Công dân) -> Công dân C ọn “T uê bao d   ộng” t   vùng số 4 

 

 
 

 

Bước 3: T     n  ìn  Đăng ký bằng t uê bao d   ộng -> CBCCVC n ập 

 ầy  ủ các t ông t n  ợp    t   vùng số 6, sau  ó n ấn “Đăng ký” t   vùng số 7 

(Các trường có dấu *  ỏ    các trường bắt buộc)   

C ú ý: H  t ống sẽ tự  ộng k ể  tra t   k oản có tồn t    ay k ông, 

trường  ợp  ã tồn t   t   k oản trên    t ống-> H  t ống sẽ   ển t ị t ông báo 

k    ăng ký, ngườ  dùng có t ể  ấy      ật k ẩu bằng c ức năng “Quên  ật 

k ẩu” t     n  ìn   ăng n ập  oặc  ến quầy g ao dịc  của các n     ng  ể  ấy 

     ật k ẩu  oặc k  ếu n   k   k ông sở  ữu t   k oản  



3 
 

 

 

 
 

Bước 4: CBCCVC n ập  ã OTP  ược gử  về số    n t o    ăng v  n ấn 

“Xác n ận” t   vùng số 8  Nếu c ưa n ận  ược  ã OTP  oặc  ết t ờ  g an n ập 

OTP t ì Công dân n ấn “Gử      OTP”  ể  ấy      ã OTP  

 

 

Bước 5: T     n  ìn  n ập  ật k ẩu, CBCCVC n ập v  xác n ận      ật 

khẩu sau  ó n ấn “Đăng ký” t   vùng số 9  ể  o n t  n  Đăng ký t   k oản   
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Lưu ý quy tắc  ặt  ật k ẩu: Sử d ng 8 ký tự trở  ên bao gồ  c ữ t ường, 

c ữ  n  oa, số v  ký tự  ặc b  t  T   k oản  ược  ăng ký bở  T uê bao d   ộng 

sẽ có  ức xác   n   (  ã  ược xác   n  bở  n     ng) 

4.2. Đăng ký t   k oản bằng Mã số BHXH 

Bước  : T     n  ìn  Trang c ủ c  ck c ọn “Đăng ký”  

Bước  : T     n  ìn  “C ọn p ương t ức  ăng ký” -> C ọn  ố  tượng 

 ăng ký t   k oản    “Công dân” t   vùng 3 -> CBCCVC c ọn “Bảo   ể  xã 

 ộ ” t   vùng số 4 

 

 

Bước 3: T     n  ìn  Đăng ký bằng Bảo   ể  xã  ộ -> CBCCVC n ập 

 ợp    các t ông t n  ăng ký( Các trường có dấu *  ỏ    các trường bắt buộc) t   

vùng số 6 sau  ó n ấn “Đăng ký”  
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C ú ý: H  t ống sẽ kết nố  vớ  CSDL BHXH  ể truy xuất t ông t n của 

Công dân v  so sán  DL từ BHXH vớ  dữ    u Công dân n ập v o, nếu k ớp 

t ông t n,    t ống sẽ k ể  tra t   k oản có tồn t    ay c ưa dựa v o 

C T/CCCD  ược  ấy tự    t ống BHXH   

Trường  ợp  ã tồn t   t   k oản trên    t ống -> H  t ống sẽ   ển t ị 

t ông báo k    ăng ký, ngườ  dùng có t ể  ấy      ật k ẩu bằng c ức năng 

“Quên  ật k ẩu” t     n  ìn   ăng n ập  oặc  ến quầy g ao dịc   ấy      ật 

k ẩu  oặc k  ếu n   k   k ông sở  ữu t   k oản  Trường  ợp dữ    u n ập  ên 

   t ống k ông k ớp vớ  CSDL BHXH t ì    t ống sẽ  ưa ra t ông báo k ông 

 ăng ký  ược t   k oản  

 

 
 

 

Bước 4: CBCCVC n ập  ã OTP  ược gử  về số    n t o    ăng v  n ấn 

“Xác n ận” t   vùng số 8  Nếu c ưa n ận  ược  ã OTP  oặc  ết t ờ  g an n ập 

OTP t ì Công dân n ấn “Gử      OTP”  ể  ấy      ã OTP  
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Bước 5: T     n  ìn  n ập  ật k ẩu, CBCCVC n ập v  xác n ận      ật 

k ẩu sau  ó n ấn “Đăng ký” t   vùng số 9  ể  o n t  n  Đăng ký t   k oản   

T   k oản  ược  ăng ký bở   ã số BHXH sẽ có  ức xác   n    ( ã 

 ược xác   n  bở  cơ quan BHXH)  

 

 
 

 

C ú ý quy tắc  ặt  ật k ẩu: Sử d ng 8 ký tự trở  ên bao gồ  c ữ t ường, 

c ữ  n  oa, số v  ký tự  ặc b  t 

4 3 Đăng ký t   k oản bằng Sim ký số 

Điều kiện: CBCCVC sở  ữu S   ký số. Sim ký số  ang  o t  ộng v  

 ược gắn v o    n t o    ể sẵn s ng xác n ận  ăng ký  
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Bước  : T   vùng số     n  ìn  Trang c ủ c  ck c ọn “Đăng ký”   

Bước  : T     n  ìn  “C ọn p ương t ức  ăng ký”-> C ọn  ố  tượng 

 ăng ký t   k oản    “Công dân” t   vùng 3 -> C ọn “S   ký số” t   vùng số 4 

Bước 3: T     n  ìn   ăng ký bằng S   ký số, CBCCVC n ập Số    n 

t o   của S   v  n ấn Đăng ký t   vùng 5  Sau k   n ấn Đăng ký,    t ống gử  

xác n ận về S   ký số  

 

 
 

Bước 4: Công dân “Xác n ận” v  n ập  ã P n t   S   ký số (Vùng 6) 

 

 
 

C ú ý: H  t ống sẽ dùng C T  oặc CCCD  ể k ể  tra t   k oản có tồn 

t    ay k ông, trường  ợp  ã tồn t   t   k oản trên    t ống-> H  t ống sẽ   ển 

t ị t ông báo k    ăng ký, ngườ  dùng có t ể  ấy      ật k ẩu bằng c ức năng 

“Quên  ật k ẩu” t     n  ìn   ăng n ập  oặc  ến quầy g ao dịc   ấy      ật 

k ẩu  oặc k  ếu n   k   k ông sở  ữu t   k oản  

T   k oản  ược  ăng ký bằng S   ký số sẽ ở  ức xác   n  cao n ất    

 ức 3, tương  ương vớ  t   k oản  ăng ký trực t ếp  
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Bước 5: Sau k    ược xác n ận  ăng ký t   S   ký số,    t ống   ển t ị 

các t ông t n của Công dân  ược  ấy từ S   ký số, Công dân n ấn “Đăng ký”  ể 

 o n t  n  “Đăng ký”  

 

 
 

 

4 4  Đăng ký t   k oản bằng USB ký số 

Đ ều ki n:  

CBCCVC sở  ữu USB ký số, c ứng t ư trong USB ký số còn   n v  

 ang  ược sử d ng  

Bước 1: Truy cập link: https://ca.gov.vn/tai-phan-mem 

Tải công c  hỗ trợ tương ứng vớ   áy t n  sau  ó c    ặt công c  vào 

thiết bị. 

Bước 2: Cắm USB -> Chọn “Cơ quan n   nước” -> Chọn USB ký số sau 

 ó n ấn “Đăng ký" -> Sau k    ăng ký, người dùng xác nhận c o p ép  ăng ký 

và nhập  ã P n  ể xác nhận -> H  thống load các thông tin từ USB ký số. 

https://ca.gov.vn/tai-phan-mem
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CBCCVC nhấn “Đăng ký “  ể hoàn tất  ăng ký 
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