Lớp trưởng các lớp khóa 2012, 2013,  2014, 2015  điền đầy đủ thông tin vào  mẫu D03- TS  theo hướng dẫn như sau :
· Định dạng Text ( Bôi đen các cột cần định dạng, click chuột phải, chọn dòng Format Cells , chọn thẻ Number sau đó chọn dòng Text, chọn Ok) 

· Điền đầy đủ các thông tin: Họ tên, ngày tháng năm sinh, lớp, giới tính, mã sinh viên của các bạn tham gia mua thẻ BHYT của lớp mình vào các ô theo mẫu.

· Ngày tháng năm sinh điền theo thứ tự dd/mm/yy Ví dụ : 01/05/1993.
· Sinh viên nào năm ngoái (2014) đã mua thẻ BHYT, năm nay mua tiếp thì điền tên vào phía trên danh sách. Sinh viên nào năm ngoái không mua thẻ BHYT, năm nay mua thì cho xuống phần dưới danh sách (cách 1 dòng).
· Mở 1 trong các file “Các cơ sở tuyến Thành Phố”  hoặc “ Các cơ sở tuyến xã, huyện -1 ”, “ Các cơ sở tuyến xã, huyện -2 ” chọn cơ sở muốn đăng ký làm nơi khám chữa bệnh (KCB) ban đầu, sau đó điền Mã KCB và tên cơ sở KCB tương ứng vào ô “ Nơi đăng ký KCB ban đầu” ở mẫu D03-TS. Chú ý điền đúng mã cơ sở KCB, BHXH sẽ lấy mã cơ sở KCB. (Nên chọn nơi gần Trường học hoặc nơi sinh sống hiện tại để thuận tiện cho việc KCB).
· Các cơ sở nhận đăng ký khám chữa bệnh ban đầu đều có giới số hạn thẻ đăng ký tối đa. Nếu số lượng đăng ký thẻ BHYT thực tế vượt quá giới hạn tối đa , Bảo hiểm Xã hội sẽ chuyển nơi Đăng ký KCB ban đầu sang cơ sở khác. (Bảo hiểm xã hội không hướng dẫn cụ thể sẽ chuyển đến cơ sở nào).
· Trường hợp chuyển lớp thì ghi vào phần “Ghi chú” Ví dụ “chuyển từ lớp A sang lớp B.”
 Sau khi tổng hợp xong các thông tin trên,  lớp trưởng nộp trực tiếp bằng USB về Trạm y tế (Tầng 1 - KTX D4):  File mềm mẫu D03-TS + 02 bản in mẫu D03 - TS, bổ sung thêm số điện thọai liên lạc của lớp trưởng.(Không nhận qua mail). 
· Y tế sẽ thu mẫu D03-TS 2 ngày : ngày 24/09/2015 và ngày  25/09/2015. (Lớp nào làm xong trước có thể đến nộp trước thời hạn trên để tránh trường hợp các lớp đến quá đông cùng 1 lúc, sẽ phải chờ lâu) . Đến hết 17h ngày 25/09/2015 lớp nào không nộp mẫu theo hướng dẫn, Y tế Trường sẽ chuyển nơi Khám chữa bệnh ban đầu của các bạn về Bệnh viện Xây Dựng .
                                                                               Hà Nội, ngày 16  tháng 9 năm 2015         

                                                                       Y tế Trường
