
Phụ lục 02
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHỨC NĂNG ĐỐI VỚI CƠ SỞ KHÁM BỆNH, 

CHỮA BỆNH CHƯA KÝ HỢP ĐỒNG KCB BHYT
(Ban hành kèm theo Công văn số          /BHXH-CNTT ngày     /    /2026 của Bảo 

hiểm xã hội Việt Nam)

I. ĐỀ NGHỊ CẤP TÀI KHOẢN
Bước 1. Cơ sở KCB truy cập Cổng tiếp nhận dữ liệu Hệ thống thông tin 

giám định bảo hiểm y tế (Cổng) tại địa chỉ: https://gdbhyt.baohiemxahoi.gov.vn 
chọn Đăng ký cấp mã:

Bước 2. Hệ thống hiển thị lựa chọn đăng ký cấp mã, Chọn Đăng ký cấp 
tài khoản cho CSKCB không ký hợp đồng KCB BHYT

Màn hình hiển thị như sau:

https://gdbhyt.baohiemxahoi.gov.vn/


Trong đó:
(1) Thông tin đơn vị:
+ Mã cơ sở KCB: Mã cơ sở KCB do Bộ Y tế/Sở Y tế/ Bộ, Ngành cấp. 
+ Tên cơ sở KCB: Tên cơ sở KCB do Bộ Y tế/Sở Y tế/ Bộ, Ngành cấp.
+ Địa chỉ hoạt động: Địa chỉ chi tiết, Phường/Xã, Tỉnh/TP nơi cơ sở KCB 

hoạt động theo thông tin giấy phép hoạt động KCB.
+ Hình thức tổ chức: Ghi rõ theo quy định tại khoản 1 Điều 48 Luật khám 

bệnh, chữa bệnh đã đăng ký trong giấy phép hoạt động KCB
+ Thời gian làm việc hàng ngày: Ghi theo giấy phép hoạt động KCB.
+ Cơ quan quản lý về y tế: Đơn vị thực hiện phê duyệt quyền cấp tài khoản 

gửi dữ liệu KCB.
+ Giấy phép HĐ: Số của giấy phép hoạt động
+ Ngày cấp giấy phép HĐ: Ngày cấp giấy phép hoạt động.
+ Mã đơn vị BHXH: Mã đơn vị tham gia BHXH của cơ sở KCB do cơ quan 

BHXH cấp.
+ Tên đơn vị BHXH: Tên đơn vị tham gia BHXH của cơ sở KCB đăng ký 

với cơ quan BHXH cấp.
+ Email: Tài khoản thư điện tử của cơ sở KCB
 (2) Thông tin người đại diện
+ Họ tên: Họ tên người đại diện theo pháp luật.
+ Chức vụ: Chức vụ của người đại diện.



+ Số di động: Số điện thoại di động của người đại diện.
 (3) Thông tin người chịu trách nhiệm chuyên môn
+ Họ tên: Họ tên người chịu trách nhiệm chuyên môn.
+ Số giấy phép: Số giấy phép hành nghề của người chịu trách nhiệm chuyên 

môn.
(4) Thông tin người liên hệ
+ Họ tên: Họ tên của người liên hệ.
+ Số điện thoại: Số điện thoại của người liên hệ.
+ Email: Tài khoản thư điện tử của người liên hệ.
 (5) File đính kèm: Hỗ trợ định dạng file pdf Bản sao Giấy phép hoạt động 

KCB.
Bước 3. Nhập các thông tin đăng ký cấp tài khoản và chọn Đề nghị cấp 

mã. Màn hình hiển thị như sau:

Lưu ý: Mã cơ sở KCB đề nghị cấp tài khoản phải chưa có trong danh mục 
cơ sở KCB đã được cấp tài khoản trên Cổng tiếp nhận dữ liệu Hệ thống thông tin 
giám định BHYT.

II. CẬP NHẬT DANH MỤC
Lưu ý: Cơ sở KCB chỉ sử dụng được các chức năng cập nhật danh mục sau 

khi đã được cấp tài khoản trên Cổng tiếp nhận dữ liệu Hệ thống thông tin giám 
định BHYT (sau khi cơ quan quản lý y tế phê duyệt đề nghị cấp tài khoản).
 2.1. Kết quả gửi hồ sơ danh mục
 Mục đích: Cho phép cán bộ theo dõi kết quả hồ sơ gửi lên.
 Vai trò: Tài khoản cổng tiếp nhận được phân quyền.



 Đường dẫn chức năng: Danh mục -> Danh mục tại CSKCB -> Kết quả 
gửi hồ sơ danh mục.

 Các bước thực hiện:
a. Chức năng Tìm kiếm
- Bước 1: Nhập các thông tin cần tìm kiếm.

- Bước 2: Chọn  để tìm kiếm.

b. Chức năng tải file lỗi
- Bước 1: Thực hiện tìm kiếm thông tin theo yêu cầu và chọn ngày cần 

tìm hồ sơ lỗi.
- Bước 2: Nhấn chuột vào số hồ sơ lỗi, file hồ sơ lỗi (file định dạng excel) 

được hệ thống tự động tải về.

File lỗi được tải về

- Bước 3: Mở file lỗi đê kiểm tra cụ thể các lỗi do hệ thống trả về:



c. Chức năng xem hồ sơ đúng
- Bước 1: Thực hiện tìm kiếm thông tin theo yêu cầu và chọn ngày cần 

tìm hồ sơ đúng.

- Bước 2: Nhấn chuột vào số hồ sơ đúng, hệ thống hiển thị popup danh 
sách các hồ sơ đúng:

2.2. Chỉ tiêu danh mục thuốc
 Mục đích: Cho phép cán bộ tìm kiếm, thêm mới, xuất excel thông tin thuốc 

tại cơ sở KCB.



 Vai trò: Tài khoản cổng tiếp nhận được phân quyền.
 Đường dẫn chức năng: Danh mục -> Danh mục tại CSKCB -> Chỉ tiêu 

danh mục thuốc
 Các bước thực hiện:

 a. Chức năng tìm kiếm
- Bước 1: Nhập giá trị cần tìm kiếm
- Bước 2: Chọn  để tìm kiếm.

b. Chức năng thêm mới từ file excel
- Bước 1: Chọn nút Thêm mới

- Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình nhập dữ liệu từ file excel

- Bước 3: Tải file mẫu và nhập thông tin thuốc theo file mẫu.
- Bước 4: Chọn file excel đã tạo lập theo mẫu tại Bước 3.



- Bước 5: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin, Hủy để hủy bỏ thao tác
Lưu thành công hệ thống hiển thị thông báo lưu thành công và mã giao dịch 

của lần cập nhật (import) đó. 

Kiểm tra kết quả cập nhật danh mục tại mục 2.1.
c. Chức năng xuất excel
- Bước 1: Tìm kiếm thông tin theo đúng yêu cầu.

- Bước 2: Chọn  để xuất kết quả đã tìm kiếm tại Bước 1 ra file excel.

2.3. Chỉ tiêu danh mục vật tư y tế
 Mục đích: Cho phép cán bộ tìm kiếm, thêm mới, xuất excel thông tin vật 

tư y tế tại bệnh viện.



 Vai trò: Tài khoản cổng tiếp nhận được phân quyền.
 Đường dẫn chức năng: Danh mục -> Danh mục tại CSKCB -> Chỉ tiêu 

danh mục vật tư y tế
 Các bước thực hiện:

a. Chức năng Tìm kiếm
- Bước 1: Nhập thông tin cần tìm kiếm.

- Bước 2: Chọn để tìm kiếm, hệ thống hiển thị thông tin danh mục vật 
tư tại bệnh viện.

b. Chức năng thêm mới từ file excel

- Bước 1: Chọn để thêm mới từ file excel

- Bước 2: Chọn Nhập dữ liệu từ excel

- Bước 3: Tải file excel mẫu và nhập thông tin vật tư y tế theo file mẫu.
- Bước 4: Chọn file excel đã tạo lập theo mẫu tại Bước 3.



- Bước 5: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin, Hủy để hủy bỏ thao tác.
Lưu thành công hệ thống hiển thị thông báo lưu thành công và mã giao dịch 

của lần cập nhật (import) đó. 

Kiểm tra kết quả cập nhật danh mục tại mục 2.1.
c. Chức năng xuất excel
- Bước 1: Tìm kiếm thông tin theo đúng yêu cầu.

- Bước 2: Chọn  để xuất kết quả đã tìm kiếm tại Bước 1 ra file excel.

2.4. Chỉ tiêu dịch vụ kỹ thuật
 Mục đích: Cho phép cán bộ tìm kiếm, thêm mới, xuất excel thông tin dịch 

vụ kỹ thuật tại bệnh viện.
 Vai trò: Tài khoản cổng tiếp nhận được phân quyền.



 Đường dẫn chức năng: Danh mục -> Danh mục tại CSKCB -> Chỉ tiêu 
dịch vụ kỹ thuật

 Các bước thực hiện:
a. Chức năng Tìm kiếm
- Bước 1: Nhập thông tin cần tìm kiếm.
- Bước 2: Chọn để tìm kiếm. Màn hình hiển thị thông tin dịch vụ 

kỹ thuật tại bệnh viện:

b. Chức năng thêm mới từ file excel

- Bước 1: Chọn để thêm mới từ file excel

- Bước 2: Chọn Nhập dữ liệu từ excel

- Bước 3: Tải file excel mẫu và nhập thông tin vật tư y tế theo file mẫu.



- Bước 4: Chọn file PDF ở phần chọn file, chọn file excel đã được điền 
thông tin sau khi tải từ file mẫu

- Bước 5: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin, Hủy để hủy bỏ thao tác.
Lưu thành công hệ thống hiển thị thông báo lưu thành công và mã giao dịch 

của lần cập nhật (import) đó. 

Quay lại màn hình tìm kiếm danh mục DVKT tại CSKCB
c. Chức năng xuất excel
- Bước 1: Tìm kiếm thông tin theo đúng yêu cầu.

- Bước 2: Chọn  để xuất kết quả đã tìm kiếm tại Bước 1 ra file excel.



2.5. Chỉ tiêu người hành nghề y
 Mục đích: Cho phép cán bộ tìm kiếm thông tin nhân viên y tế bệnh viện, 

thêm mới, xuất excel
 Đường dẫn chức năng: Danh mục -> Danh mục tại CSKCB -> Chỉ tiêu 

người hành nghề y
 Các bước thực hiện:

a. Chức năng Tìm kiếm
- Bước 1: Nhập thông tin cần tìm kiếm.
- Bước 2: Chọn Tìm kiếm, hệ thống hiển thị thông tin nhân viên y tế tại 

bệnh viện:

b. Chức năng thêm mới từ file excel
- Bước 1: Chọn Thêm mới để thêm mới dữ liệu từ file excel.

- Bước 2: Tải file excel mẫu và nhập thông tin vật tư y tế theo file mẫu.



- Bước 3: Chọn file excel đã tạo lập theo mẫu tại Bước 2.

- Bước 4: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin, Hủy để hủy bỏ thao tác.
Lưu thành công hệ thống hiển thị thông báo lưu thành công và mã giao dịch 

của lần cập nhật (import) đó. 
c. Chức năng xuất excel
- Bước 1: Tìm kiếm thông tin theo đúng yêu cầu.
- Bước 2: Chọn Xuất excel để xuất kết quả đã tìm kiếm tại Bước 1 ra file 

excel.



d. Chức năng Xóa bản ghi
- Bước 1: Chọn bản ghi chứa thông tin nhân viên y tế cần xóa.
- Bước 2: Chọn Xóa nhiều nhân viên

Hoặc chọn Xóa nhân viên y tế tại cột Tác vụ:

- Bước 3: Hệ thống hiển thị xác nhận có thực hiện xóa hay không:

- Bước 4: Chọn Yes để xác nhận xóa nhân viên y tế đã chọn/ chọn No nếu 
không muốn xóa.



2.6. Danh mục chỉ tiêu Cơ sở khám bệnh, chữa bệnh
 Mục đích: Cho phép cán bộ tìm kiếm, thêm mới, xuất excel thông tin chỉ 

tiêu tại bệnh viện
 Đường dẫn: Danh mục -> Danh mục tại CSKCB -> Danh mục chỉ tiêu 

Cơ sở khám bệnh, chữa bệnh
 Các bước thực hiện:

a. Chức năng Tìm kiếm
- Bước 1: Nhập thông tin cần tìm kiếm.
- Bước 2: Chọn Tìm kiếm, hệ thống hiển thị thông tin chỉ tiêu tại bệnh viện:

b. Chức năng thêm mới từ file excel
- Bước 1: Chọn Thêm mới để thêm mới dữ liệu từ file excel.

- Bước 2: Tải file excel mẫu và nhập thông tin chỉ tiêu theo file mẫu.



- Bước 3: Chọn file excel đã tạo lập theo mẫu tại Bước 2.

- Bước 4: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin, Hủy để hủy bỏ thao tác.
Lưu thành công hệ thống hiển thị thông báo lưu thành công, hệ thống tự 

động trả về file lỗi nếu có lỗi.



File lỗi hệ thống trả về:

c. Chức năng xuất excel
- Bước 1: Tìm kiếm thông tin theo đúng yêu cầu.
- Bước 2: Chọn Xuất excel để xuất kết quả đã tìm kiếm tại Bước 1 ra file 

excel.
   

d. Chức năng Xóa bản ghi
- Bước 1: Chọn bản ghi chứa thông tin chỉ tiêu cần xóa.
- Bước 2: Chọn Xóa nhiều dòng để xóa nhiều chỉ tiêu cùng lúc.



- Bước 3: Hệ thống hiển thị xác nhận có thực hiện xóa hay không:

- Bước 4: Chọn Yes để xác nhận xóa nhân viên y tế đã chọn/ chọn No nếu 
không muốn xóa.

2.7. Chỉ tiêu danh mục trang thiết bị
 Mục đích: Cho phép cán bộ tìm kiếm thêm mới, xuất excel thông tin trang 

thiết bị của bệnh viện.
 Đường dẫn: Danh mục -> Danh mục tại CSKCB -> Chỉ tiêu danh mục 

trang thiết bị 
 Các bước thực hiện:

a. Chức năng Tìm kiếm
- Bước 1: Nhập thông tin cần tìm kiếm.
- Bước 2: Chọn Tìm kiếm, hệ thống hiển thị thông tin trang thiết bị tại bệnh 
viện:



b. Chức năng thêm mới từ file excel
- Bước 1: Chọn Nhập từ excel để thêm mới dữ liệu từ file excel.

- Bước 2: Tải file excel mẫu và nhập thông tin trang thiết bị theo file mẫu.

- Bước 3: Chọn file excel đã tạo lập theo mẫu tại Bước 2.



- Bước 4: Nhấn Lưu để lưu lại thông tin, Hủy để hủy bỏ thao tác. Lưu thành 
công hệ thống hiển thị thông báo lưu thành công, hệ thống tự động trả về file lỗi 
nếu có lỗi

c. Chức năng xuất excel
- Bước 1: Tìm kiếm thông tin theo đúng yêu cầu.
- Bước 2: Chọn Xuất excel để xuất kết quả đã tìm kiếm tại Bước 1 ra file 

excel.

d. Chức năng Xóa bản ghi
- Bước 1: Chọn bản ghi chứa thông tin cần xóa.

- Bước 2: Chọn tại  cột Xóa



- Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận:

- Bước 4: Chọn Có để xác nhận xóa nhân viên y tế đã chọn/ chọn Không 
nếu không muốn xóa.

2.8. Danh mục giường
 Mục đích: Cho phép cán bộ tìm kiếm, thêm mới, sửa thông tin theo giường 

tại bệnh viện.
 Đường dẫn: Danh mục -> Danh mục tại CSKCB -> Danh mục khác tại 

CSKCB -> Danh mục giường
 Các bước thực hiện:

a. Chức năng Tìm kiếm
- Bước 1: Nhập thông tin cần tìm kiếm.
- Bước 2: Chọn để tìm kiếm. Màn hình hiển thị thông tin giường 

tại bệnh viện:

b. Chức năng thêm mới

- Bước 1: Chọn để thêm mới dữ liệu.



Màn hình hiển thị như sau:

- Bước 2: Nhập các thông tin về giường (có dấu sao đỏ là bắt buộc nhập). 
Trường hợp cần tạo nhiều giường thì tích vào “Tạo nhiều giường”, Hệ thống tự 
động tạo ra 10 giường liên tiếp.

- Bước 3. Chọn Lưu để lưu lại thao tác, chọn “X” để thoát khỏi màn hình 
tạo mới. Lưu thành công hệ thống hiển thị thông báo lưu thành công, hệ thống tự 
động trả về file lỗi nếu có lỗi

c. Chức năng sửa
- Bước 1: Tìm kiếm thông tin giường.

- Bước 2: Chọn để sửa thông tin của Giường:



Hệ thống hiển thị màn hình sửa thông tin Giường:

- Bước 3: Sửa các thông tin hiển thị cho phép sửa.
- Bước 4: Chọn Lưu để lưu lại thông tin, chọn X để thoát khỏi màn hình 

sửa.

III. GỬI HỒ SƠ KCB LÊN CỔNG
3.1. Đăng ký chữ ký số
- Bước 1. Đăng nhập Cổng tiếp nhận dữ liệu Hệ thống thông tin giám định 

BHYT (PIS) tại địa chỉ https://gdbhyt.baohiemxahoi.gov.vn bằng tài khoản và 
mật khẩu đã được Bảo hiểm xã hội Việt Nam cấp. Tài khoản phải có quyền Quản 
trị hệ thống (AD) mới có thể sử dụng chức năng này.

https://gdbhyt.baohiemxahoi.gov.vn/


- Bước 2. Chọn Danh mục -> Danh mục tại CSKCB -> Danh mục chứng 
thư số

- Bước 3: Chọn để bổ sung thông tin chứng thư số
- Bước 4: Cập nhật thông tin chứng thư số

- Bước 5: Chọn Cập nhật để lưu thông tin chứng thư số
Lưu ý: Cơ sở khám bệnh, chữa bệnh đã đăng ký chữ ký số trên Cổng tiếp 

nhận dữ liệu Hệ thống thông tin giám định BHYT và chữ ký số còn giá trị sử dụng 
thì không cần thực hiện mục này.

3.2. Sử dụng phần mềm VAS
3.2.1. Cài đặt phần mềm VAS

Bước 1: Cơ sở KCB truy cập Cổng tại địa chỉ: 
https://gdbhyt.baohiemxahoi.gov.vn bằng tài khoản đã được cấp.

https://gdbhyt.baohiemxahoi.gov.vn/


Bước 2: Chọn mục “Trợ giúp” -> chọn mục “Tài liệu, hỗ trợ” -> chọn tải 
về Phần mềm tự động đồng bộ VAS (nếu máy tính chưa hỗ trợ Net Framework 
4.5 thì tải thêm Net Framework 4.5):

Lưu ý: Phần mềm VAS sẽ được tải về tại thư mục download (đây là thư mục 
mặc định còn có thể thay đổi ở các máy khác nhau).

Bước 3: Cài đặt phần mềm VAS (máy tính bắt buộc phải được cài đặt 
phần mềm hỗ trợ Net Framework 4.5 trước khi cài đặt phần mềm VAS)

- Giải nén phần mềm VAS đã tải về tại Bước 2:



- Thư mục giải nén như sau:

- Tạo biểu tượng shotcut chạy chương trình ra màn hình Decktop:

- Cấu hình phần mềm VAS để chuyển dữ liệu bằng cách nhấn đúp vào biểu 
tượng chương trình đã làm bước trên, chọn chức năng “Cấu hình”.



Chọn Kiểm tra để kiểm tra đồng bộ:



Sau khi đồng bộ xong, chọn Lưu, hệ thống hiển thị thông báo lưu cấu hình 
thành công ->chọn OK để xác nhận.



3.2.2. Thực hiện gửi hồ sơ KCB lên Cổng

Bước 1: Chọn Cấu hình ->chọn Đồng bộ dữ liệu, hệ thống hiển thị màn 
hình gửi hồ sơ như sau:



Bước 2: Chọn thư mục để chọn loại hồ sơ cần đẩy lên Cổng



Bước 3: Hệ thống hiển thị màn hình đẩy hồ sơ, thực hiện copy hồ sơ đã có 
-> Ấn chạy để cập nhập để đồng bộ hồ sơ



Kiểm tra cả sheet thành công, sheet Lỗi và sheet Cảnh báo:



3.3. Sử dụng dịch vụ web (API)
Thực hiện theo hướng dẫn tại Phụ lục 01.
IV. TRA CỨU TÌNH TRẠNG GỬI HỒ SƠ KCB LÊN CỔNG
4.1. Danh sách hồ sơ tiếp nhận
Mục đích: Kiểm tra thời gian gửi, tình trạng hồ sơ, thời gian hệ thống xử lý 

hồ sơ.
Bước 1: Chọn Hồ sơ đề nghị thanh toán -> Hồ sơ XML -> Quyết định 

3176/QĐ-BYT -> Danh sách tiếp nhận. 
Màn hình hiển thị như sau:

Bước 2: Chọn Thời gian “Từ ngày – đến ngày” cần tìm kiếm:



Bước 3: Chọn  để hiển thị danh sách kết quả tìm kiếm:

Lưu ý: Trường hợp Cổng đã tiếp nhận file và đang kiểm tra các quy tắc 
theo quy định của Bộ Y tế thì sẽ hiển thị mã giao dịch đang xử lí, cơ sở KCB 
không gửi lại hồ sơ để tránh tình trạng hồ sơ bị trùng lặp. 

4.2. Kết quả gửi hồ sơ XML
Mục đích: Kiểm tra mã giao dịch tổng số hồ sơ đúng, tổn số hồ sơ lỗi, tổng 

tiền.
Bước 1: Chọn Hồ sơ đề nghị thanh toán -> Hồ sơ XML -> Quyết định 

3176/QĐ-BYT -> Kết quả gửi hồ sơ XML.
Màn hình hiển thị như sau:

Bước 2: Chọn thời gian “Từ ngày” – “Đến ngày” cần tìm kiếm.

Bước 3: Chọn  để hiển thị danh sách kết quả tìm kiếm

Từ màn hình kết quả gửi hồ sơ, cơ sở KCB chọn Tổng số hồ sơ gửi lỗi theo 
từng mã giao dịch, Cổng sẽ hiển thị danh sách lỗi của mã giao dịch như sau:



V. TRA CỨU HỒ SƠ KHÁM CHỮA BỆNH DỊCH VỤ
Cơ sở KCB đã ký hợp đồng KCB BHYT và cơ sở KCB chưa ký hợp đồng 

KCB BHYT nhưng đã được cấp tài khoản trên Cổng tiếp nhận dữ liệu Hệ thống 
thông tin giám định bảo hiểm y tế thực hiện gửi dữ liệu KCB dịch vụ theo chuẩn 
và định dạng dữ liệu ban hành kèm theo Quyết định số 3176/QĐ-BYT lên Cổng 
tiếp nhận dữ liệu Hệ thống thông tin giám định bảo hiểm y tế. 

Cơ sở KCB thực hiện tìm kiếm danh sách hồ sơ khám chữa bệnh dịch vụ 
đã gửi lên Cổng tiếp nhận dữ liệu Hệ thống thông tin giám định bảo hiểm y tế theo 
các bước như sau:

Bước 1: Chọn Hồ sơ đề nghị thanh toán/Hồ sơ XML/Danh sách hồ sơ 
khám chữa bệnh dịch vụ. Màn hình hiển thị giao diện như sau:

Bước 2: Chọn Kỳ quyết toán, số CCCD, Ngày gửi, Mã bệnh nhân và 

chọn , hệ thống sẽ hiển thị danh sách tìm kiếm theo điều kiện đã chọn 
như sau:



- Tìm kiếm theo số CCCD 

- Tìm kiếm theo Mã bệnh nhân



Bước 3: Chọn Mã bệnh nhân để xem thông tin chi tiết hồ sơ. Màn hình 
hiển thị thông tin chi tiết hồ sơ như sau:

- Chọn Chứng từ liên quan, màn hình hiển thị thông tin chứng từ liên quan
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